HASSAS GOREV ENVANTERI

BiRiMi: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Sira
no

Hassas Gorevler

Gorevin Yiratiildiiga Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

1

Harcama Yetkililigi islemleri

Daire Baskanligi

Daire Baskani

1-idari Para Cezasi 2-Kamu Zarari
3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
4-itibar Kaybi

5-Sorusturma

Gerceklestirme Gorevliligi islemleri

Daire Baskanligi

Sube Midurliagi

1-idari Para Cezasi 2-Kamu Zarari
3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
4-itibar Kaybi

5-Sorusturma

Satin Alma ve ihale islemleri

Daire Baskanligi

Sube Midurlagi

1-ilgili yil icin ihtiyac duyulan édenek
miktarinin dogru planlanamamasi.
2-Odemelerde aksakliklarin yasanmasi.
3-Biitce acig1 ve mali kayiplarin olusmasi.
4-Stratejik plan gereklerini yerine
getirememe 5-ihtiyaglarin zamaninda
karsilanamamasi.

6-Kamu zararina sebebiyet verme.

Tasinir islemlerinin takibi ve konsolide
islemleri

Daire Baskanligi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

1-Kamu Zarari 2-itibar Kaybi
3-Tasinirlarin kaybolmasi. 4-Yanlis sayim
yapilmasi

Bitce hazirlik islemleri ve yonetimi

Daire Baskanligi

Sube Midurlagi

1-ilgili yil icin ihtiyac duyulan édenek
miktarinin dogru planlanamamasi.
2-Odemelerde aksakliklarin yasanmasi.
3-Butge agig1 ve mali kayiplarin olusmasi.




4-Stratejik plan gereklerini yerine
getirememe

Stratejik Plan calismalari

Daire Baskanligi

Sube Madurlagi

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun
yerine getirilmemesi

2- Planlama ve karar verememe

3- Denetlenebilirligin saglanamamasi

Kitiiphane Otomasyon islemleri

Teknik Hizmetler Birimi

Sube Midurligi

1-Bilgi akisinin kesilmesi. 2-Veri kaybi.
3-Hizmet aksamasi.

4-Kullanici magduriyeti ve prestij kaybi 5-is
akis stireglerinde kayip

ic Kontrol sistemine iliskin calismalar

Daire Baskanligi

Sube Mudurliagi

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun
yerine getirilmemesi
2-itibar ve giiven kaybi

Kataloglama ve Siniflama islemleri

Teknik Hizmetler Birimi

Sube Madurliagi

1-Kiitiphanede aranan materyallerin
bulunmamasi.

2-Ayni konudaki materyallerin bir arada
bulunamamasi. 3-Kullanim veriminin
diismesi, prestij kaybl.

4-Envanter sayiminda yasanacak sorunlar
5- Standartlasmanin saglanamamasi

10

Elektronik kaynak saglama islemleri

Teknik Hizmetler Birimi

Sube Madarlagi

1-Elektronik kaynaklara erisilememesi




11 | Odiing-iade islemleri

Teknik Hizmetler Birimi

Sube Mudurlagi

1-Uye olmamasi gereken kisilere kayit
acilmasi, Hatali bilgi girisi nedeni ile
yayinlarin farkh kullanicilara 6diing
verilmesi,

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

3-Yanlis islem sonucunda yayinin kaybi ile
kamu zararinin olusmasi, itibar ve giiven
sorunu, islemlerde gecikme ve zaman
kaybi,

12 Bibliyografik veri giris islemleri

Teknik Hizmetler Birimi

Sube Midurliagi

1-Arastirmacinin dogru bilgiye zamaninda
erisememesi, 2-itibar kaybi
3-Kutliphanecilik standartlari (AACR)
saglanamamasi

13 Etiketleme (RFID, Manyetik serit) ve
ciltleme, islemleri

Teknik Hizmetler Birimi

Sube Mudurliagi

1-Arastirmacinin basili yayinlara erisimi
aksar.

2-Islerde tekrara disiileceginden zaman ve
maddi kayiplar yasanir.

3-Odiing verme hizmetinin yapilamamasi,
yayin givenliginin saglanamamasi.

14 | Maas islemleri

Maas Mutemedi

Sube Madurliagi

1- Maas islemlerinin aksamasi 2- idari Para
Cezasl

Hazirlayan
Ogr. Gor. Duygu BILGIN KAYALIK
Sube Miidiri

Onaylayan
Baris YILDIRIM
Daire Baskani




