GIRESUN UNIVERSITESI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Olan

Sira No | Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilememesi Kaynakh Sonug| Risk Duizeyi* Prosediri (Alinmasi1 Gereken Onlemler) Personel (Adi-Soyadi-Unvani)
1 Birimde gorevli 1- Gorevin aksamasi, 1- Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri Formunu eksiksiz
personelin gérevden 2- Devamlilig1 olanislerin tamamlanamamasi, Orta doldurmasi saglanacaktir. TumPersonel
ayrilmasi 3- Kurumsal hafizanin zayiflamasi.
2 Daire Bagkani / 1- Butcenin asilmasi ya da yetersiz harcanmas, 1- Birime tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilabilir, bltce
HarcamaY etkilisi harcama talimatinin eksik/hatali verilmesi, ilke ve esaslarina,kanun ve diger mevzuata uygun olmasindan,
2- Personelin izinlerin ¢akismasi, 0deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Mehmet FATSA
3- Birimin/personelin motivasyonunu yitirmesi, kanun cercevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden Daire Bagkam
Yiiksek sorumludur,
2- Personelin izinlerini planlamamak,
3- Personel iizerinde gozetim, denetim saglamak, sorunlari tespit
edip ¢cozmek, adil is paylasiminda bulunmak.
3 SubeMiidiirti/ 1- Harcama talimat1 verilen mal veya hizmetin 1- Harcama talimati tizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
Gergeklestirme yaptiriimasindan, 6deme yapilmasina kadar ki alinmas,teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, Engin SARIMAHMUTOGLU
Gorevlisi stireclerde eksik/hatal islem, belgelendirme yapilmasit, Yuksek belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi Sube Muduri
gorevlerini yuratdr.
4 Ogretim Gorevlisi / |1 Kiitiphanede ki kaynaklarin hatal 1- Sinop Universitesi Kataloglama Politikas1 1s131nda islem yapmak
Kitiphaneci kkataloglama/siniflama sonucu bulunamamasi, 2- Talepler ve istatistikler dogrultusunda,abone
2- Elektronik kaynaklarin satin alinma Kkarar sirecinde olunacak veri tabanlariin listesi olusturmak ve kiitiiphane
dogru se¢im ve degerlendirme yapilamamasi lyonetimine sunmak ve diizenli olarak kullanim istatistiklerini almak, Esma SENER
3- Elektronik kaynaklara erigim saglanamamasi, Orta 3- Elektronik kaynak erigimlerini diizenli olarak kontrol etmek ve (Ogretim Gorevlisi)
4- Elektronik kaynaklarin satin alinma ve dédeme sorunlari muhataplara bildirmek,
islemlerinin gecikmesi, 4- Odemeler konusunda gerekli bilgi ve belgeleri Satin Alma Remziye AVCIOGLU
5- Kurumsal Akademik Arsiv ¢alismalari ve yayin Birimine vermek, (Kutuphaneci)

sayilarinin

6 aylik periyodlar halindeYOK'e bildirilmemesi,

5- Universitenin kurumsal arsivi (agik erisim) igin galismalar
yapmak.
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Satin Alma Yetkilisi

1- Thtiyag duyulan mal veya hizmet satin almanin
lyapilmamasi/gecikmesi (Koleksiyon Ydnetimi ve Giivenlik Sistemi'nin
calismamasi, materyal ¢ipi alinmamasi, temizlik/dezenfektan
malzemelerinin bitmesi) sebebiyle birim sorumlulugunda olan
hizmetlerinin aksamasi.

1- Harcama yetkilisinin onay1 ve gergeklestirme
g6revlisinin talimati sonucu ihtiya¢ duyulanmal veya
hizmetin mevzuata uygun bigcimde satin alma islemlerini
lyapmak

;’Z/;S?naallﬁ,ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini Y uksek Engin SARIMAHMUTOGLU
3- fhale ve satin alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir Sube Midurd
sekilde yapilmasini saglamak,
4- Satin alma oluru ve onay belgesini DaireBaskani ile koordineli
olarak hazirlamak,
Mali Isler Yetkilisi 1- SGK tarafindan Idari Para Cezasi Uygulanmasi, maas, mesai, yolluk, 1- SGK'ya gonderilmesi gereken bildirgeleri yasal sresi
giyim yardimu gibi personele ait ddemelerin gecikmesi, fazla veya eksik icinde gondermek,
Odeme yapilmasi, 2- Personele ait 6demeleri yapmak ve bu isler ile ilgili
Y Uksek .su.reglerl talflp etmek, fazla veya el<VS|k Odenen ucretler Engin SARIMAHMUTOGLU
icin form diizenleyerek tahsilini saglamak P
Sube Muduri
Taginir Kayit Yetkilisi |1- Ambar ile TKYS'de kayitlarin birbiri ile drtiismemesi, 1- Tasinir giris ve ¢ikis islemlerini zamaninda yapmak,
ambarda olugan ologaniistii durumlari harcama
yetkilisine bildirmek,
Yuksek Sirt KARA
(Sef)
Biligimei 1- Kitiphane otomasyonu ve kiitiiphane glivenlik ve takip sisteminin 1- Kituphane otomasyon ve giivenlik takip sisteminin
caligmamasi sonucu 6diing/iade iglemlerinin saglikli yapilamamasi ve bakim ve glincellemelerini yapmak veya yaptirmak Koray YURT
materyal giivenliinin saglanamamast, 2- Kutliphanenin abone oldugu elektronik kaynaklarla (Bilgisayar Teknisyeni)
2- Kiitiiphane web sayfasinin giincel olmamasi dolayisiyla elektronik Orta ilgili her tiirldi igerik bilgilerini ve erisim linklerini
lkaynaklarin kullanilamamasi, saglayip, web sayfasi araciligiyla kullanicilarin Remziye AVCIOGLU
bilgilendirilmesini saglamak (Kutuphaneci)
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9 Mlisik Kesme 1- Kullanicimin Uzerinde gecikme cezasi, material varken ilisik 1- ilisik kesme isleminin kiitiiphane otomasyonunda
kesilmesi, kullanici lizerinde materyal ya da gecikme cezasi olup Samet CAKIR
olmadig1 kontrol edilerek yapilmasi. (Banko Gdrevlisi)
Y tiksek fsmail Hakki TANRIVERDI
(Banko Gdrevlisi)
10 Engelli Kiitliphane 1- Engelli asansdriinlin arizalanmasi kullanicinin asansérde mahsur 1- Engelli asansoruniin periyodik bakimlarimn
Hizmetleri kalmasi. yaptirilmast,
2- Ozel a.nahta.rl.a.kapmm acilarak kullamc.mm disar flyas SARIGUL
Orta cikarilabilmesi i¢in anahtarin her personelin Bilai isletmeni
ulasabilecegi bir yerde muhafaza edilmesi ve tim (Bilgisayar Isletmeni)
personele anahtarla kapty1 agabilmesi i¢in egitim
\verilmesi.
11 Dolasim Islemleri 1- Odiing veya iade isleminin hatali yapilmast sonucu kullanicinin 1- Odiing ve iade islemlerinin kiitiiphane otomasyon S
- .. A amet CAKIR
magdur olmas, izerinden kontrollii bi¢imde yapilmast, (Banko Gorevlisi)
2- Tade alinan materyalin saglam olup olmadigi kontrol edilmeden 2- Tade alinan materyalin kontrollerinin yapilmasi.
alinmasi sonucu, baska bir kqllamcl tarafindan 6diing ahnq@md{i Orta ismail Hakki TANRIVERDI
materyalin o kullanicin iadesi sirasinda sorumlu duruma diismesine s
. (Banko Gdrevlisi)
neden olmasi ve de maddi zararin ortaya ¢ikmasi
12 Kataloglama Islemleri |L- Cok eski, tozlu, kiiflenmis vb. Materyallerin kataloglamasi esnasinda 1- Materyallerin temizleme makinasiyla temizlenmesi
cilt, solunum yolu, alerjik vb. Hastaliklara yakalanilmasi Ozlem CAN
(Kutuphaneci)
Orta Merve KESGIN OLGUN
(Kutuphaneci)
KoleksiyonGelistirme [1- Talep edilen materyalin kiitiiphanede mevcut olmasi 1- Materyalin dolagima ¢ikma durumuna gore alinmasi
2- Talep edilen materyalin bilgilerinin eksik ya dayanlis olmasi ya da alinmamasi Esma SENER
3- Yanlis ya da kusurlu gelen veya hi¢ gelmeyen materyalin kabulinin 2- Materyal bilgilerinin web ortamindan kontrol edilmesi (Ogretim Gorevlisi)
lyapilmasi. Orta 3- Muayene ve Kabul Komisyonunca materyal
bilgilerinin kontrol edilmesi Remziye AVCIOGLU
13 (Kuttiphaneci)
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14 Agik Erisim ve 1- Yayinlarin telif haklarinin ihlal edilmesi 1- Yayinlar sisteme girilmeden once yayinci politikalart
Kurumsal Arsiv 2- Ambargolu tezlerin/yayinlarin vaktinden dnce erisime agilmasi arastirilmasi, agik erigsime olanak tanimayan yayinlarin Esma SENER
islemleri Yiiksek kapali1 erisimde tutulmast, (Ogretim Gorevlisi)
2- Tezler sisteme girildikten sonra, yayim tarihi baz
alinarak tez tutanaginda belirtilen tarihe gore
ambargonun kaldirilmasi
15 Evrak Kayit Yaz Isleri [1- Giinlii evraka cevap yazilamamasi, evrakin bulunamamasi, 1- Evrakin kaydedilmemesi ya da hatali kaydedilmesi,
Sorumlusu
Yiiksek flyas SARIGUL
(Bilgisayar isletmeni)
16 Temizlik Gorevlisi 1- Islak zeminin tehlike arz etmesi, birimin itibarinin zedelemesi, 1- Temizligin gorev taniminda belirtilen araliklarda Bekir KUGUK
personel ve 6grencilerin sagliksiz ortamda bulunmast, lyapilmasi (Temizlik Gorevlisi)
Y liksek Hatun AYDOGDU
(Temizlik Gorevlisi)

Hazrlayanlar )
Hassas Gorev Belirleme Komisyon Uyeleri

Remziye AVCIOGLU
Kditlphaneci

Engin SARIMAHMUTOGLU
SubeMiidiirii

Onaylayan

Mehmet FATSA
Daire Bagkani

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore; Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




