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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

	Hassas Görev Tanımı
	Harcama Yetkilisi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1-Bütçenin aşılması ya da yetersiz harcanması,
2-Ödemelde sorumluluğun harcama yetkilisin ait olması,
3-Zimmet Borcu çıkması.




	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	
1-Birime tahsis edilen ödenek tutarında harcama yapılabilir (5018 s.k. 31. m.), 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- Bütçe Harcamalarının kanunlar çerçevesinde yapılmasına dikkat edilmeli,
 








	Onaylayan
	

Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı












	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

	Hassas Görev Tanımı
	Gerçekleştirme Görevlisi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1- Harcama talimatı verilen mal veya hizmetin yaptırılmasından, ödeme yapılmasına kadar ki süreçlerde eksik/hatalı işlem, belgelendirme yapılması,

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	




1-Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütür. 






	Onaylayan
	

Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı














	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	         24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	        24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kataloglama Birimi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1-Kütüphanedeki kaynakların hatalı kataloglama/sınıflama sonucu bulunamaması.

2-Çok eski, tozlu, küflenmiş vb. materyallerin kataloglaması esnasında cilt, solunum yolu, alerjik vb. hastalıklara yakalanılması.


	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	
1-Materyallerin temizleme makinasıyla temizlenmesi.
2- Kataloglamanın Anglo Amerikan sistemine göre yapılması.










	Onaylayan
	

Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı













	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	        24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Bilişim Hizmetleri Birimi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1-Kütüphane otomasyonu ve kütüphane güvenlik ve takip sisteminin çalışmaması sonucu ödünç/iade işlemlerinin sağlıklı yapılamaması ve materyal güvenliğinin sağlanamaması, 

2-Kütüphane web sayfasının güncel olmaması dolayısıyla elektronik kaynakların
 Kullanılamaması,

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	
1-Kütüphane otomasyon ve güvenlik takip sisteminin bakım ve güncellemelerini yapmak ve ya yaptırmak.
2- Kütüphanenin abone olduğu elektronik kaynaklarla ilgili her türlü içerik bilgilerini ve erişim linklerini sağlayıp, web sayfası aracılığıyla kullanıcıların bilgilendirilmesini sağlamak.










	Onaylayan
	


Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	        24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane Hizmetleri Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	E- Kaynaklar

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1-Elektronik kaynakların satın alınma karar sürecinde doğru seçim ve değerlendirme yapılamaması 
2-Elektronik kaynaklara erişim sağlanamaması, 
3-Elektronik kaynakların satın alınma ve ödeme işlemlerinin gecikmesi, 


	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	1-Talepler ve istatistikler doğrultusunda, abone olunacak veri tabanlarının listesi oluşturmak ve kütüphane yönetimine sunmak ve düzenli olarak kullanım istatistiklerini almak,
2-Elektronik kaynak erişimlerini düzenli olarak kontrol etmek ve sorunları muhataplara bildirmek.
3-Ödemeler konusunda gerekli bilgi ve belgeleri Satın Alma Birimine vermek.











	Onaylayan
	
Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Ödünç Verme ve İlişik Kesme Birimi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1-Ödünç veya iade işleminin hatalı yapılması sonucu kullanıcının mağdur olması, 
2-İade alınan materyalin sağlam olup olmadığı kontrol edilmeden alınması sonucu, başka bir kullanıcı tarafından ödünç alındığında materyalin o kullanıcın iadesi sırasında sorumlu duruma düşmesine neden olması ve de maddi zararın ortaya çıkması
3- Kullanıcının üzerinde gecikme cezası, materyal varken ilişik kesilmesi,

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	

1-Ödünç ve iade işlemlerinin kütüphane otomasyon üzerinden kontrollü biçimde yapılması, 
2- İade alınan materyalim kontrollerinin yapılması
3-İlişik kesme işleminin kütüphane otomasyonunda kullanıcı üzerinde materyal ya da gecikme cezası olup olmadığı kontrol edilerek yapılması.









	Onaylayan
	

Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	
1-Ambar ile TKYS'de kayıtların birbiri ile örtüşmemesi, İhtiyaç duyulan mal veya hizmet satın almanın yapılmaması/gecikmesi (Koleksiyon Yönetimi ve Güvenlik Sistemi'nin çalışmaması, materyal çipi alınmaması, temizlik/dezenfektan malzemelerinin bitmesi) sebebiyle birim sorumluluğunda olan hizmetlerinin aksaması. 
2-İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapmak, 
3-İhale ve satın alma işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını sağlamak, 


	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	1-Taşınır giriş ve çıkış işlemlerini zamanında yapmak, ambarda oluşan olağanüstü durumları harcama yetkilisine bildirmek.

2-Harcama yetkilisinin onayı ve gerçekleştirme görevlisinin talimatı sonucu ihtiyaç duyulan mal veya hizmetin mevzuata uygun biçimde satın alma işlemlerini yapmak.









	Onaylayan
	
Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Kütüphane Yazı İşleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Mutemetlik ve Mali İşler

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1-SGK tarafından İdari Para Cezası Uygulanması, 

2- Maaş, mesai, yolluk, giyim yardımı gibi personele ait ödemelerin gecikmesi, fazla veya eksik ödeme yapılması.

3-Günlü evraka cevap yazılamaması, evrakın bulunamaması,


	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	

1-SGK'ya gönderilmesi gereken bildirgeleri yasal süresi içinde göndermek, 
2- Personele ait ödemeleri yapmak ve bu işler ile ilgili süreçleri takip etmek, fazla veya eksik ödenen ücretler için form düzenleyerek tahsilini sağlamak.

3-Evrakın kaydedilmemesi ya da hatalı kaydedilmesi,









	Onaylayan
	

Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı


	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	24/10/2025

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	[bookmark: _GoBack]Birim Adı
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

	Hassas Görev Tanımı
	Temizlik Birimi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1- Islak zeminin tehlike arz etmesi, birimin itibarının zedelemesi, personel ve öğrencilerin sağlıksız ortamda bulunması,

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	


1-Temizliğin görev tanımında belirtilen aralıklarda yapılması.








	Onaylayan
	

Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
Daire Başkanı
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