HASSAS GOREV LIiSTESI

BiRiMi: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim:......cocceveueee
Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Getirilmeme | Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
no Olan Personel Diizeyi | Sonucu
1 Harcama Yetkililigi Harcama Yiiksek | 1-idari Para Cezasi 2-Kamu 1- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi 2- ihtiyacin tespit
islemleri Yetkilisi Zarari edilmesi
3-Personel ve Paydaslarin 3- Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
magdur olmasi 4-itibar Kaybi | gerceklestiriimesinin saglanmasi
5-Sorusturma
2 Gergeklestirme Gorevliligi | Gergeklestirme | Yiksek | 1-idari Para Cezasi 2-Kamu 1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi 2-ihtiyacin tespit
islemleri Gorevlileri Zarari edilmesi
3-Personel ve Paydaslarin 3-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
magdur olmasi 4-itibar Kaybi | gerceklestiriimesinin saglanmasi
5-Sorusturma
3 Satin Alma ve ihale ilgili Birim Yiiksek | 1-idari Para Cezasi 2-Kamu 1-Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi,
islemleri Personeli Zarari glvenilirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin
3-Personel ve Paydaslarin uygun sartlarla zamaninda karsilanmasinin saglanmasi.
magdur olmasi 4-itibar Kaybi | 2-Kamu ihale Kanunu ile ilgili degisikliklerin takip
5-Sorusturma edilmesi.
3-Tereddit edilen konularda Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhigindan goris alinmasi.
4 Tasinir islemleri takip ve Tasinir Yitksek | 1-idari Para Cezasi 2-Kamu 1- Tasinirlarin giris-cikis kayitlarinin ve kontrollnin ilgili
konsolidesi Konsolide Zarari personel tarafindan diizenli olarak tutulmasi. 2-Yil
Gorevlisi icerisinde belirli donemlerde sayim yapilmasi.
3-Gorev degisikligi s6z konusu oldugu zaman devir-teslim
islemlerinin eksiksiz yapilarak gérevin devredilmesi.




Bltge hazirhk islemleri ve Daire Bagkanligi | Yiiksek | 1-ilgili yil igin ihtiyagc duyulan | 1-Déviz kurlarinda meydana gelen degisikliklerin takip
yonetimi o6denek miktarinin dogru edilmesi 2-Odeneklerin periyodik olarak kontrolii ve
planlanamamasi. takibinin yapilmasi.
2- Odemelerde aksakliklarin | 3-Satin alma islemi baslatiimadan énce 6deneklerin
yasanmasi. kontrol edilmesi. 4-Odenek ihtiyaglarinin zamaninda ilgili
3- Biitce acig1 ve mali birime bildirilmesi.
kayiplarin olugmasi.
Stratejik Plan ¢alismalari Daire Baskanhgl | Yuksek | 1-Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine
getiriimemesi
2- Planlama ve karar
verememe
3- Denetlenebilirligin
saglanamamasi
Kitliphane Otomasyon Teknik Yiksek | 1-Bilgi akisinin kesilmesi. 2- 1-Bilgi islem Daire Baskanhgiyla koordineli olarak
islemleri Hizmetler Birimi Veri kayb. calismak.
3-Hizmet aksamasi. 2-TUm bilgisayarlarin sistem/donanim kontrollerinin ve
4-Kullanict magduriyeti ve glncellemelerinin diizenli araliklarla yapilmasi. 3-Server
prestij kaybi 5-is akis Uzerinden diizenli araliklarla yedeklemenin yapilmasi.
sureclerinde kayip 4-Firmalarin yedekleme kontrollerinin sorgulanmasi.
5-Ariza olusmasi durumunda zamaninda midahale
edilmesi.
i¢ Kontrol sistemine iliskin | Daire Baskanhgi | Yiiksek | 1-Seffaflik ve hesap verme

calismalar

sorumlulugunun yerine
getiriimemesi
2-itibar ve giiven kaybi




9 Kataloglama ve Siniflama Teknik Yiksek | 1-KitUphanede aranan 1-Kaynaklarin MARC21 formatinda kataloglanmasi.
islemleri Hizmetler Birimi materyallerin bulunmamasi. | 2-Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari- 2 (AACR2-
2-Ayni konudaki Anglo American Cataloging Rules-2) kullanilarak
materyallerin bir arada uluslararasi kurallar ve standartlara uygun bicimde
bulunamamasi. kataloglama yapilmasi.
3-Kullanim veriminin 3-Library of Congress Siniflama Sistemi kullanilarak
diismesi, prestij kaybi. 4- kaynaklara siniflama numarasi verilmesi ve kontrol
Envanter sayiminda edilmesi. 4-LCSH (Library of Congress Subject Headings)
yasanacak sorunlar konu basliklari listelerinden konu basliklarinin verilmesi
5- Standartlagsmanin ve ilgili yerlerden kontrollerinin saglanmasi.
saglanamamasi 5-Kayit tamamlandiginda tiim kontrollerinin yapilmasi,
imla ve noktalama hatalarinin diizeltilmesi
10 Elektronik kaynak saglama | Teknik Yiksek | 1-Elektronik kaynaklara 1-Veri tabanlarinin erisim kontrollerinin diizenli olarak
islemleri Hizmetler Birimi erisilememesi yapilmasi, 2-Lisans anlasmalarinin yapilmasi
3-Deneyimli ve meslek egitimli personel se¢imi, 4-Erisim
sarekliliginin takibinin yapilmasi,
5-Egitim toplantilari organizasyonlari ve duyurulari 6-
ilgili toplantilara katihm saglanmasi.
11 | Odiing-iade islemleri Teknik Yitksek | 1-Uye olmamasi gereken 1-Universite kimlik karti olmadan islem yapilmamasi 2-

Hizmetler Birimi

kisilere kayit agilmasi, Hatali
bilgi girisi nedeni ile
yayinlarin farkh kullanicilara
oding verilmesi,

2- Universite ile ilisigi kesilen
kullanicinin kaydinin
kapatilmamasi sonucunda
olusan yayin kaybi nedeni ile
kamu zarari, itibar ve gliven
sorunu

3-Yanlis islem sonucunda
yayinin kaybi ile kamu

Personele belli araliklarla egitimler verilmesi

3-Gerekli otomasyon sistemlerinin glincellemelerinin ve
bakimlarinin yapilmasi, donanimin zamaninda satin
alinmasi

4-Universite icindeki diger birimler ile iletisim ve is
birliginin saglanmasi

5-Odiing verme bankolarinda yeterli sayida ve yetkinlikte
personel bulundurulmasi




12 Bibliyografik veri giris Teknik Yiksek | 1-Arastirmacinin dogru 1-Veri girisinde kltlphanecilik standartlarinin
islemleri Hizmetler Birimi bilgiye zamaninda uygulanmasi 2-Mesleki egitim,
erisememesi, 3- Bilgi hizmeti icin gerekli yazilim ve donamimin
2-itibar kaybi saglanmasi, 4-Saglayicidan verilerin zamaninda temin
edilmesi.
13 Etiketleme (RFID, Teknik Orta 1-Arastirmacinin basili 1-Yeterli sayida personel, biitce ve malzemenin
Manyetik serit) ve Hizmetler Birimi yayinlara erisimi aksar. saglanmasi.
ciltleme, islemleri 2-islerde tekrara 2-Raf yerlestirmelerinin ve okumalarin diizenli yapilmasi;
disuleceginden zaman ve raf yeterliliginin saglanmasi; raf okuma ve sayim amagli
maddi kayiplar yasanir. el terminallerinin tedarik edilmesi
3-Odiing verme hizmetinin
yapilamamasi, yayin
glvenliginin saglanamamasi.
4-Raf hizmetlerinde
yasanacak aksama, yayinlara
erisimi/ulagsimi engeller
14 Maas islemleri Maas Mutemedi | Yiksek | 1- Maas islemlerinin 1- Maaslarin siresi icerisinde yapilmasi 2- Maaslar

aksamasi 2- idari Para Cezasi

sonrasl 10 giin igerisinde kesenek islemlerinin yapilmasi

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