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HassasGoreviOlan

SiraNo | HassasGorevler GorevinYerineGetirilememesiKaynakliSonug RiskDuzeyi* Prosediirii(AlinmasiGerekenOnlemler) Personel(Adi-Soyadi-Unvani)
1 Birimde gorevli 1- GOrevinaksamast, 1- GorevdenayrilanpersonelinGérevDevriFormunueksiksiz
personelingdrevden 2- Devamliligiolanislerintamamlanamamast, Orta doldurmasi saglanacaktir. TumPersonel
ayrilmasi 3- Kurumsalhafizaninzayiflamasi.
2 Daire Bagkani / 1- Biitgeninasiimasiyadayetersizharcanmasi, 1- Birimetahsisedilenodenektutarindaharcamayapilabilir, bitce ilke
HarcamaYetkilisi harcama talimatinin eksik/hatali verilmesi, ve esaslarina,kanun ve diger mevzuata uygun olmasindan,
2- Personelin izinleringakigmast, 0deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu MehmetFATSA
3- Birimin/personelinmotivasyonunuyitirmesi, kanun cergevesinde yapmalar1 gereken diger islemlerden Daire Baskan
Yiiksek sorumludur,
2- Personelinizinleriniplanlamamak,
3- Personeliizerindegdzetim,denetimsaglamak,sorunlaritespit
edip cozmek, adil is paylagiminda bulunmak.
3 SubeMudiirii/ 1- Harcamatalimativerilenmalveyahizmetin 1- Harcamatalimatiiizerine;isinyaptirilmasi,malveyahizmetin
Gergeklestirme yaptirilmasindan,6demeyapilmasinakadarki alinmasi,teslim almaya iligkin islemlerin yapilmast, Engin SARIMAHMUTOGLU
Gorevlisi stirelerdeeksik/hataliislem,belgelendirmeyapilmasi, Yuksek belgelendirilmesiveddemeigingereklibelgelerinhazirlanmasi SubeMuduru
gorevlerini yarGtr.
4 OgretimGérevlisi/ 1- Kiitiiphanede ki kaynaklarin hatali 1- Giresun UniversitesiKataloglamaPolitikasisigindaislemyapmak
Kittuphaneci kataloglama/siniflamasonucubulunamamast, 2- Taleplerveistatistikler dogrultusunda,abone
2- Elektronikkaynaklarmsatinalinmakararsiirecinde olunacakveritabanlarimnlistesiolusturmakvekUtliphane
dogru se¢im ve degerlendirme yapilamamast yonetiminesunmakvediizenliolarakkullanimistatistiklerinialmak, 3- Esma SENER
3- Elektronikkaynaklaraerigimsaglanamamasi, Orta [Elektronik kaynak erigsimlerini diizenli olarak kontrol etmek ve (OgretimGorevlisi)
4- Elektronikkaynaklarinsatinalinmaveddeme sorunlarl muhataplara bildirmek,
islemlerinin gecikmesi, 4- OdemelerkonusundagereklibilgivebelgeleriSatmAlma RemziyeAVCIOGLU
5- Kurumsal AkademikArsivgaligmalariveyayin Birimine vermek, (Kuttiphaneci)

sayilarmin .
6aylikperiyodlarhalindeYOK'e bildirilmemesi,

5- Universiteninkurumsalarsivi(agikerisim)igingalismalar
yapmak.
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5 SatinAlmaYetkilisi 1- Thtiyagduyulanmalveyahizmetsatinalmanin 1- Harcamayetkilisininonayivegergeklestirme
yapilmamasi/gecikmesi(KoleksiyonY6netimiveGiivenlikSistemi'nin gorevlisinin talimati sonucu ihtiya¢ duyulanmal veya
calismamasi, materyal ¢ipi alinmamasi, temizlik/dezenfektan hizmetinmevzuatauygunbigimdesatinalmaislemlerini
malzemelerininbitmesi)sebebiylebirimsorumlulugundaolan yapmak
hizmetlerinin aksamast.
iépzlrlélgﬁ?lesatlnallmlslemlermdetutulanevraklarmarslvlenmesml Y uksek Engin SARIM AHMUT OGLU
3- Thalevesatialmaislemlerininkanunveydnetmeliklereuygunbir SubeMdurd
sekilde yapilmasini saglamak,

4- SatinalmaoluruveonaybelgesiniDaireBaskaniilekoordineli
olarak hazirlamak,

6 Malilsler Yetkilisi 1- SGK tarafindan IdariPara Cezas1 uygulanmasi, maas, mesai, yolluk, 1- SGK'yagdnderilmesigerekenbildirgeleriyasalsiiresi
giyimyardimigibipersoneleaitodemeleringecikmesi,fazlaveyaeksik icinde gdndermek,

O0deme yapilmasi, 2- Personeleaitddemeleriyapmakvebu islerileilgili

Yuksek ;uregIefltaklpetmek,fazlla.vgyaevkﬂkodenenucretler icin EnginSARIMAHMUTOGLU

orm diizenleyerek tahsilini saglamak .
SubeMduri
7 TagmirKayit Yetkilisi  [1- AmbarileTKYS'dekayitlarinbirbiriiledrtiismemesi, 1- Tasinirgirisvecikisislemlerinizamanindayapmak,

ambarda olusan ologaniistii durumlari harcama
yetkilisine bildirmek,

Yuksek SirKARA

(Sef)

8 Bilisimci 1- Kutuphaneotomasyonuvekituphanegtivenlikvetakipsisteminin 1- Kituphaneotomasyonvegiivenliktakipsisteminin
calismamasisonucuddiing/iadeislemlerininsaglikliyapilamamasive bakim ve giincellemelerini yapmak veya yaptirmak KorayYURT
materyal giivenliinin saglanamamast, 2- Kutliphaneninaboneolduguelektronikkaynaklarla (BilgisayarTeknisyeni)
2- Kiitiiphanewebsayfasiningiincelolmamasidolayisiylaelektronik Orta ilgili her tiirlii icerik bilgilerini ve erisim linklerini
kaynaklarin kullamlamamast, saglayip,websayfasiaraciligiylakullanicilarin RemziyeAVCIOGLU

bilgilendirilmesini saglamak (Ktuphaneci)
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9 TlisikKesme 1-Kullanicininiizerindegecikmecezasi, materialvarkeniligik kesilmesi, 1- ilisik kesme isleminin kiitiiphane otomasyonunda
kullanmciiizerindemateryalyadagecikmecezasiolup Samet CAKIR
olmadig1 kontrol edilerek yapilmasi. (BankoGorevlisi)

Y lksek fsmailHakkiTANRIVERDI
(Banko Gdrevlisi)
10 EngelliKutuphane 1- Engelliasansériiniinarizalanmasikullanicininasansérdemahsur 1- Engelliasansoriintinperiyodikbakimlarinin
Hizmetleri kalmasi. yap:[lrllmash
2- Ozelar.lahtar.lgk.aplmnag:llarakkullanlclmndlsarl flyasSARIGUL
Orta cikarilabilmesi i¢in anahtarmn her personelin (Bilgisayarisletmeni)

ulagabilecegibiryerdemuhafazaedilmesivetim
personeleanahtarlakapiyiagabilmesii¢inegitim verilmesi.

11 Dolasimislemleri 1- Odiingveyaiadeislemininhataliyapilmasisonucukullanicimn 1- Odiingveiadeislemlerininkiitiiphaneotomasyon S

- .. e amet CAKIR
magdur olmas, lizerinden kontrollii bi¢imde yapilmast, (BankoGrevlisi)
2- Jade alinan materyalin saglam olup olmadig1 kontrol edilmeden 2- ladealinanmateryalinkontrollerinin yapilmasi.
alinmasi sonucu, baslga bir .kullamcl tarafindan 6diing .'c.111nd1g1nda Orta ismailHakkiTANRIVERDI
materyalinokullaniciniadesisirasindasorumludurumadiismesine T
; (Banko Gdrevlisi)
neden olmasi ve de maddi zararin ortaya ¢ikmasi
12 Kataloglamalslemleri |1- Cokeski,tozlu,kiiflenmisvb.Materyallerinkataloglamasiesnasinda cilt, 1- Materyallerintemizlememakinasiylatemizlenmesi
solunum yolu, alerjik vb. Hastaliklara yakalanilmasi OzlemCAN
(Kuttiphaneci)
Orta MerveKESGINOLGUN
(Kuttiphaneci)
KoleksiyonGeligtirme |1- Talepedilenmateryalinkiitiphanedemevcut olmasi 1- Materyalindolagimagikmadurumunagérealinmasi ya
2- Talepedilenmateryalinbilgilerinineksikyadayanlis olmasi da alinmamast Esma SENER
3- Yanligyadakusurlugelenveyahi¢gelmeyenmateryalinkabuliiniin 2- Materyalbilgilerinin webortamimdankontroledilmesi (OretimGérevlisi)
yapilmast. Orta 3- MuayeneveKabulKomisyonuncamateryal
bilgilerinin kontrol edilmesi RemziyeAVCIOGLU
13 (Ktuphaneci)
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14 AgikErisimve 1- Yayinlarin telithaklarminihlaledilmesi 1- Yayinlarsistemegirilmedenonceyayincipolitikalar
KurumsalArsiv 2- Ambargolutezlerin/yayinlarinvaktindendnceerisimeagilmasi arastirilmasi, agik erigsime olanak tanimayan yayinlarin Esma SENER
islemleri Yiiksek kapali erisimde tutulmast, (OgretimGoérevlisi)
2- Tezlersisteme girildiktensonra,yayimtarihibaz
alinarakteztutanagindabelirtilentarihegore ambargonun
kaldirilmasi
15 EvrakKayitYazlisleri |1- Giinliievrakacevapyazilamamasi,evrakin bulunamamast, 1- Evrakinkaydedilmemesiyadahatalikaydedilmesi,
Sorumlusu
Yiiksek IlyasSARIGUL
(Bilgisayarisletmeni)
16 TemizlikGorevlisi 1- Islakzeminintehlikearzetmesi,biriminitibarininzedelemesi, 1- Temizligingérevtanimindabelirtilenaraliklarda BekirKUCUK
personel ve dgrencilerin sagliksiz ortamda bulunmas, yapilmasi (TemizlikGorevlisi)
Yiiksek Hatun AYDOGDU

(TemizlikGérewlisi)

Hazrlayanlar )
HassasGorevBelirlemeKomisyon Uyeleri

RemziyeAVCIOGLU
Kdituphaneci

Engin SARIMAHMUTOGLU
SubeMiidiirii

Onaylayan

MehmetFATSA
Daire Bagskam

*Riskdizeyigorevinvebelirlenenrisklerindurumunagore; Yiiksek,OrtaveyaDiistikolarak belirlenecektir.




