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SORUMLU PERSONEL

İZİN DURUMUNDA 

YERİNE BAKACAK

PERSONEL

SORUMLU YÖNETİCİ

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİ DURUMUNDA MARUZ

KALINACAK RİSK 

(mali, itibar, karmaşıklık, yapısal, varlıkların korunamaması, bilgi ve iletişim riskleri

RİSK DÜZEYİ 

(Düşük, 

Orta,Yüksek)

Koordinatör

Koordinatör Yardımcısı/Vekalet 

Bıraktığı

Personel

Koordinatör Zaman kaybı, yanlış bilgilendirme, itibar kaybı Düşük

Akademik Personel
Vekalet Bıraktığı

Personel
Koordinatör Eksik veya yanlış bilgilendirme, kurumsal itibarda zedelenme Düşük

İdari Personel
Vekalet Bıraktığı

Personel
Koordinatör Web sayfalarının güncellenmemesi, bilgilendirme eksikliği, öğrenci/çalışan mağduriyeti Orta

İdari Personel
Vekalet Bıraktığı

Personel
Koordinatör Talep/dilekçelerin kaybolması, başvurucunun hak kaybı, süreçte aksama Düşük

Web içeriklerinin düzenli güncellenmesi, denetim planının oluşturulması

Gelen dilekçelerin kayıt altına alınması, arşivleme sistemi, düzenli raporlamaBaşvuru ve Dilekçe Takibi

HASSAS GÖREVLER

Evrak ve İletişim Yönetimi

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ

Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

RİSKLERE KARŞI ALINACAK KONTROL VE TEDBİRLER

EBYS ve e-posta süreçlerinin düzenli takibi, alt birimlerle hızlı koordinasyon

Web ve sosyal medya güncellemelerinin periyodik kontrol edilmesi, eksiklerin raporlanmasıDijital İçerik ve Medya Takibi

Kurumsal Web Sayfası Yönetimi



Koordinatör

Koordinatör Yardımcısı/Vekalet 

Bıraktığı

Personel

Koordinatör İş süreçlerinde aksama, koordinasyon eksikliği, kurum içi iletişimde yavaşlama DüşükKurumsal Koordinasyon Düzenli toplantılarla koordinasyonun sağlanması, kurum içi yazışmaların takip edilmesi


