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	Birim Adı
	Kültürel Faaliyetler Şube Müdürlüğü  

	Hassas Görev Tanımı
	 Etkinlik Planlama ve Organizasyon 

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1- Etkinliklerin plansız, eksik veya hatalı gerçekleşmesi, üniversite hizmetlerinin aksamasına yol açar.
2- Üniversitenin kurumsal itibarı ve kamuoyu güveni zarar görebilir.
3- Öğrenci, akademik personel ve diğer paydaşların memnuniyeti düşer, katılım oranları azalır.
4- Mekân tahsisi, izin, sözleşme ve bütçe süreçlerinde hukuki veya mali sorunlar ortaya çıkabilir.
5- İş sağlığı ve güvenliği önlemlerinin eksikliği nedeniyle kazalar, yaralanmalar veya güvenlik riskleri artar.
6- Bütçe ve kaynak yönetiminde aksaklıklar oluşur, mali kayıplar meydana gelir.
7- Etkinliklerin teknik, lojistik veya hizmet sağlayıcılarla koordinasyonu eksik olduğunda sözleşme ihlalleri ve tazminat yükümlülükleri doğabilir.
8- Etkinliklerin duyurulmasında ve planlamasında aksaklıklar, üniversitenin sosyal ve kültürel hedeflerinin gerçekleştirilmesini engeller.
9- Planlama ve kriz yönetimi eksiklikleri, acil durumlarda güvenlik ve koordinasyon sorunları ile sosyal medya veya basında olumsuz yansımalar doğurabilir. 

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	     Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	1- Etkinlik takvimi, tüm birim ve paydaşlarla önceden paylaşılmalı ve koordinasyon sağlanmalıdır.
2- Mekân tahsisi, izin ve sözleşme süreçleri prosedürlere uygun şekilde yürütülmeli ve belgelenmelidir.
3- Etkinlik bütçeleri ve kaynak kullanımı önceden planlanmalı ve takip edilmelidir.
4- İş sağlığı ve güvenliği önlemleri etkinlik öncesi kontrol edilmeli ve acil durum planları hazırlanmalıdır.
5- Etkinliklerde görev alacak personel ve sorumluluklar belirlenmeli ve yazılı olarak duyurulmalıdır.
6- Etkinlik duyuruları, katılım ve iletişim süreçleri düzenli olarak takip edilmeli ve paydaşlara zamanında iletilmelidir.
7- Etkinlik sonrası değerlendirme raporu hazırlanmalı ve gelecek planlamalar için geri bildirimler alınmalıdır.

	Onaylayan
	

Prof. Dr. Ercan TAŞKIN
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkan V.
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