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SıraNo 

 

HassasGörevler 

 

GörevinYerineGetirilememesiKaynaklıSonuç 

 

RiskDüzeyi* 

 

Prosedürü(AlınmasıGerekenÖnlemler) 

HassasGöreviOlan 

Personel(Adı-Soyadı-Unvanı) 

1 Birimde görevli 

personelingörevden 

ayrılması 

1- Görevinaksaması, 

2- Devamlılığıolanişlerintamamlanamaması, 
3- Kurumsalhafızanınzayıflaması. 

 

Orta 

1- GörevdenayrılanpersonelinGörevDevriFormunueksiksiz 
doldurması sağlanacaktır. TümPersonel 

2 Daire Başkanı / 

HarcamaYetkilisi 

1- Bütçeninaşılmasıyadayetersizharcanması, 

harcama talimatının eksik/hatalı verilmesi, 
2- Personelin izinlerinçakışması, 

3- Birimin/personelinmotivasyonunuyitirmesi, 

 

 
 

 

Yüksek 

1- Birimetahsisedilenödenektutarındaharcamayapılabilir,bütçe ilke 

ve esaslarına,kanun ve diğer mevzuata uygun olmasından, 
ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından ve bu 
kanun çerçevesinde yapmaları gereken diğer işlemlerden 
sorumludur, 

2- Personelinizinleriniplanlamamak, 
3- Personelüzerindegözetim,denetimsağlamak,sorunlarıtespit 
edip çözmek, adil iş paylaşımında bulunmak. 

 

MehmetFATSA 
Daire Başkanı 

3 ŞubeMüdürü/ 

Gerçekleştirme 

Görevlisi 

1- Harcamatalimatıverilenmalveyahizmetin 
yaptırılmasından,ödemeyapılmasınakadarki 

süreçlerdeeksik/hatalıişlem,belgelendirmeyapılması, 

 

 

Yüksek 

1- Harcamatalimatıüzerine;işinyaptırılması,malveyahizmetin 
alınması,teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, 
belgelendirilmesiveödemeiçingereklibelgelerinhazırlanması 
görevlerini yürütür. 

Engin SARIMAHMUTOĞLU 
ŞubeMüdürü 

4 ÖğretimGörevlisi/ 
Kütüphaneci 

1- Kütüphanede ki kaynakların hatalı 
kataloglama/sınıflamasonucubulunamaması, 
2- Elektronikkaynaklarınsatınalınmakararsürecinde 
doğru seçim ve değerlendirme yapılamaması 

3- Elektronikkaynaklaraerişimsağlanamaması, 
4- Elektronikkaynaklarınsatınalınmaveödeme 
işlemlerinin gecikmesi, 
5- KurumsalAkademikArşivçalışmalarıveyayın 

sayılarının 
6aylıkperiyodlarhalindeYÖK'e bildirilmemesi, 

 
 
 

 

Orta 

1- Giresun ÜniversitesiKataloglamaPolitikasıışığındaişlemyapmak 
2- Taleplerveistatistikler doğrultusunda,abone 
olunacakveritabanlarınınlistesioluşturmakvekütüphane 
yönetiminesunmakvedüzenliolarakkullanımistatistiklerinialmak, 3- 

Elektronik kaynak erişimlerini düzenli olarak kontrol etmek ve 
sorunları muhataplara bildirmek, 

4- ÖdemelerkonusundagereklibilgivebelgeleriSatınAlma 
Birimine vermek, 

5- Üniversiteninkurumsalarşivi(açıkerişim)içinçalışmalar 
yapmak. 

 

 
Esma ŞENER 

(ÖğretimGörevlisi) 
 

RemziyeAVCIOĞLU 
(Kütüphaneci) 
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5 SatınAlmaYetkilisi 1- İhtiyaçduyulanmalveyahizmetsatınalmanın 
yapılmaması/gecikmesi(KoleksiyonYönetimiveGüvenlikSistemi'nin 
çalışmaması, materyal çipi alınmaması, temizlik/dezenfektan 

malzemelerininbitmesi)sebebiylebirimsorumluluğundaolan 
hizmetlerinin aksaması. 
2- İhalevesatınalımişlemlerindetutulanevraklarınarşivlenmesini 
yapmak, 
3- İhalevesatınalmaişlemlerininkanunveyönetmeliklereuygunbir 
şekilde yapılmasını sağlamak, 

4- SatınalmaoluruveonaybelgesiniDaireBaşkanıilekoordineli 

olarak hazırlamak, 

 
 
 
 

 

Yüksek 

1- Harcamayetkilisininonayıvegerçekleştirme 
görevlisinin talimatı sonucu ihtiyaç duyulanmal veya 
hizmetinmevzuatauygunbiçimdesatınalmaişlemlerini 
yapmak 

 
 
 
 

 

Engin SARIMAHMUTOĞLU 
ŞubeMüdürü 

6 Maliİşler Yetkilisi 1- SGK tarafından İdariPara Cezası uygulanması, maaş, mesai, yolluk, 
giyimyardımıgibipersoneleaitödemeleringecikmesi,fazlaveyaeksik 
ödeme yapılması, 

 
 

 

Yüksek 

1- SGK'yagönderilmesigerekenbildirgeleriyasalsüresi 
içinde göndermek, 
2- Personeleaitödemeleriyapmakvebu işlerileilgili 
süreçleritakipetmek,fazlaveyaeksiködenenücretler için 
form düzenleyerek tahsilini sağlamak 

 
 

 

EnginSARIMAHMUTOĞLU 
ŞubeMüdürü 

7 TaşınırKayıt Yetkilisi 1- AmbarileTKYS'dekayıtlarınbirbiriileörtüşmemesi,  
 
 

Yüksek 

1- Taşınırgirişveçıkışişlemlerinizamanındayapmak, 
ambarda oluşan oloğanüstü durumları harcama 
yetkilisine bildirmek, 

 

 
SırıKARA 

(Şef) 

8 Bilişimci 1- Kütüphaneotomasyonuvekütüphanegüvenlikvetakipsisteminin 
çalışmamasısonucuödünç/iadeişlemlerininsağlıklıyapılamamasıve 
materyal güvenliğinin sağlanamaması, 
2- Kütüphanewebsayfasınıngüncelolmamasıdolayısıylaelektronik 
kaynakların kullanılamaması, 

 
 

 

Orta 

1- Kütüphaneotomasyonvegüvenliktakipsisteminin 
bakım ve güncellemelerini yapmak veya yaptırmak 

2- Kütüphaneninaboneolduğuelektronikkaynaklarla 
ilgili her türlü içerik bilgilerini ve erişim linklerini 
sağlayıp,websayfasıaracılığıylakullanıcıların 
bilgilendirilmesini sağlamak 

KorayYURT 
(BilgisayarTeknisyeni) 

RemziyeAVCIOĞLU 
(Kütüphaneci) 
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9 İlişikKesme 1-Kullanıcınınüzerindegecikmecezası,materialvarkenilişik kesilmesi,  
 

 

Yüksek 

1- İlişik kesme işleminin kütüphane otomasyonunda 
kullanıcıüzerindemateryalyadagecikmecezasıolup 
olmadığı kontrol edilerek yapılması. 

Samet ÇAKIR 
(BankoGörevlisi) 

 
İsmailHakkıTANRIVERDİ 

(Banko Görevlisi) 

10 EngelliKütüphane 

Hizmetleri 

1- Engelliasansörününarızalanmasıkullanıcınınasansördemahsur 

kalması. 

 
 

 

Orta 

1- Engelliasansörününperiyodikbakımlarının 

yaptırılması, 
2- Özelanahtarlakapınınaçılarakkullanıcınındışarı 
çıkarılabilmesi için anahtarın her personelin 

ulaşabileceğibiryerdemuhafazaedilmesivetüm 
personeleanahtarlakapıyıaçabilmesiiçineğitim verilmesi. 

 

 

İlyasSARIGÜL 
(Bilgisayarİşletmeni) 

11 Dolaşımİşlemleri 1- Ödünçveyaiadeişlemininhatalıyapılmasısonucukullanıcının 
mağdur olması, 

2- İade alınan materyalin sağlam olup olmadığı kontrol edilmeden 
alınması sonucu, başka bir kullanıcı tarafından ödünç alındığında 
materyalinokullanıcıniadesisırasındasorumludurumadüşmesine 
neden olması ve de maddi zararın ortaya çıkması 

 

 

Orta 

1- Ödünçveiadeişlemlerininkütüphaneotomasyon 
üzerinden kontrollü biçimde yapılması, 

2- İadealınanmateryalinkontrollerinin yapılması. 

Samet ÇAKIR 
(BankoGörevlisi) 

 
İsmailHakkıTANRIVERDİ 

(Banko Görevlisi) 

12 Kataloglamaİşlemleri 1- Çokeski,tozlu,küflenmişvb.Materyallerinkataloglamasıesnasında cilt, 

solunum yolu, alerjik vb. Hastalıklara yakalanılması 

 

 

Orta 

1- Materyallerintemizlememakinasıylatemizlenmesi 
ÖzlemCAN 

(Kütüphaneci) 

MerveKESGİNOLGUN 

(Kütüphaneci) 

 
 
 
 
 

13 

KoleksiyonGeliştirme 1- Talepedilenmateryalinkütüphanedemevcut olması 

2- Talepedilenmateryalinbilgilerinineksikyadayanlış olması 
3- Yanlışyadakusurlugelenveyahiçgelmeyenmateryalinkabulünün 
yapılması. 

 

 

Orta 

1- Materyalindolaşımaçıkmadurumunagörealınması ya 
da alınmaması 

2- Materyalbilgilerinin webortamındankontroledilmesi 
3- MuayeneveKabulKomisyonuncamateryal 

bilgilerinin kontrol edilmesi 

Esma ŞENER 
(ÖğretimGörevlisi) 

 
RemziyeAVCIOĞLU 

(Kütüphaneci) 
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14 AçıkErişimve 

KurumsalArşiv 
İşlemleri 

1- Yayınların telifhaklarınınihlaledilmesi 
2- Ambargolutezlerin/yayınlarınvaktindenönceerişimeaçılması 

 

 

Yüksek 

1- Yayınlarsistemegirilmedenonceyayıncıpolitikaları 
araştırılması, açık erişime olanak tanımayan yayınların 
kapalı erişimde tutulması, 

2- Tezlersisteme girildiktensonra,yayımtarihibaz 
alınarakteztutanağındabelirtilentarihegore ambargonun 
kaldırılması 

Esma ŞENER 
(ÖğretimGörevlisi) 

15 EvrakKayıtYazıİşleri 
Sorumlusu 

1- Günlüevrakacevapyazılamaması,evrakın bulunamaması,  

 

Yüksek 

1- Evrakınkaydedilmemesiyadahatalıkaydedilmesi,  
 

İlyasSARIGÜL 
(Bilgisayarİşletmeni) 

16 TemizlikGörevlisi 1- Islakzeminintehlikearzetmesi,biriminitibarınınzedelemesi, 
personel ve öğrencilerin sağlıksız ortamda bulunması, 

 

 

Yüksek 

1- Temizliğingörevtanımındabelirtilenaralıklarda 
yapılması 

BekirKÜÇÜK 
(TemizlikGörevlisi) 

Hatun AYDOĞDU 
(TemizlikGörevlisi) 

 

 

Hazırlayanlar 
HassasGörevBelirlemeKomisyon Üyeleri 

RemziyeAVCIOĞLU 
Kütüphaneci 

 

 
Engin SARIMAHMUTOĞLU 

ŞubeMüdürü 

Onaylayan 

MehmetFATSA 
Daire Başkanı 

*Riskdüzeyigörevinvebelirlenenrisklerindurumunagöre;Yüksek,OrtaveyaDüşükolarak belirlenecektir. 


