EK-1 Hassas Gorev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt birim*:SUBE MUDURLUGU

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatiimistir/hatirlatiimamustir.
Sube Mudiirii: Veli KILIC

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Proseddiri

Sira No Risk Duizeyi** Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
(Faaliyetin/Gaérevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) v (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) v
Okuyucu isteklerinin ve
Basili ve elektronik koleksiyonun . y o
) L L . e kituphanenin ihtiyaci olan kaynaklarin o L .
1 Koleksiyon Gelistirme gelistirilememesi sonucu 6gretim-arastirma |Orta . . Teknik Hizmetler Birimi Personeli
. - zamaninda belirlenmesi
faliyetlerinin aksamasi
Satin alma birimi personeli tarafindan butce tedbirleri
Satin Alma, Tasinir ve . L X . ozetilerek, mevzuata uygun olarak satin alma islemlerinin
. . ? ) Koleksiyonun gelistirilememesi Yuksek & ve : R .
2 Odeme Islemleri ; zamaninda yapilmasi Satin Alma Birimi Personeli
Mali ve yasal sorumluluk
Saglama biriminden gelen yayinlarin ivedilikle kataloglama-
Bilgi kaynaklarinin kataloglama-siniflama ve & ] ) & yay . ) &
. . . siniflama islemleri yapilarak, otomasyon sistemine . L .
3 Kataloglama-Siniflama etiketleme islemlerinin yapilamamasi sonucu |Orta . Teknik Hizmetler Birimi Personeli
o . . aktarilmasi, basili kaynaklarin barkod ve etiketleme
bilgi kaynaklarina erisim saglanamamasi . .
islemlerinin tamamlanmasi
Ogretim-Arastirma faaliyetlerine destek
. olamamak
Okuyucu Hizmetleri (Odiing . . . Basili kaynaklarin raflara yerlestirilmesi
Bilgiye ve bilgi kaynaklarina erisim e o R . S .
4 Verme-Danisma-Raf Orta Bilgi ve bilgi kaynaklarinin okuyucuya en iyi sekilde Okuyucu Hizmetleri Birimi Personeli

Hizmetleri)

saglanamamasi

sunulmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
Fidan ISIK

Kutiiphane ve Dok. Dai. Bgk.

* ... Sube Midirligi... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci Isleri... Vb.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
*** Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev igin hazirlanmalidir.




EK-2: Birim/Alt Birim Hassas Gorev Listesi

BIRIM/ALT BiRiIM HASSAS GOREVLER LISTESI

Harcama Birimi: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler

Gorevin Yuratuldiga Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getiriimemesinin Sonuglari

1-Koleksiyon Gelistirme

Teknik Hizmetler Birimi

Mustafa AYDENIZ

Basil ve elektronik koleksiyonun gelistirilememesi
sonucu 6gretim-arastirma faliyetlerinin aksamasi

2-Satin Alma, Tasinir ve
Odeme islemleri

Satin Alma Birimi

Veli KILIG

Koleksiyonun gelistirilememesi
Mali ve yasal sorumluluk

3-Kataloglama- Siniflama

Teknik Hizmetler Birimi

Mustafa AYDEN|Z

Bilgi kaynaklarinin kataloglama-siniflama ve etiketleme
islemlerinin yapilamamasi sonucu bilgi kaynaklarina
erisim saglanamamasi

4-Okuyucu Hizmetleri (Odiing
Verme-Danisma-Raf
Hizmetleri)

Okuyucu Hizmetleri Birimi

Bilent KIZILKAYA

Ogretim-Arastirma faaliyetlerine destek olamamak
Bilgiye ve bilgi kaynaklarina erisim saglanamamasi

ONAYLAYAN
Fidan ISIK
Kataphane ve Dok. Dai. Bsk.
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