	









[image: ]

	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı
	  

	Dok. Kodu:.
	Yayın Tarihi:
	        24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	        24/10/2025
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	 Türkçe   
	
	 İngilizce
	

	No
	Hassas Görevler
	Görevli Personel
	Birim/ Alt Birim Yöneticisi
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1
	Harcama Yetkilisi
	Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
	Yusuf ÇETİN
	1-Bütçenin aşılması ya da yetersiz harcanması, harcama talimatının eksik/hatalı verilmesi,

2-Ödemelde sorumluluğun harcama yetkilisin ait olması,

3-Zimmet Borcu çıkması.





	2
	Gerçekleştirme Görevlisi
	Ahmet AKSU
	Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
	1- Harcama talimatı verilen mal veya hizmetin yaptırılmasından, ödeme yapılmasına kadar ki süreçlerde eksik/hatalı işlem, belgelendirme yapılması,

	3
	Sağlama Birimi
	Ahmet AKSU
Şaban ÇAĞLAR
Bekir DELİCE
Ayşe Nur DÖLEK
Elvan GİRGİN
Burcu İŞEL
Recep ÖNCÜ
	Ahmet AKSU
	1-Talep edilen materyalin kütüphanede mevcut olması 
2-Talep edilen materyalin bilgilerinin eksik ya da yanlış olması 
3-Yanlış ya da kusurlu gelen veya hiç gelmeyen materyalin kabulünün yapılması

	4
	Bilişim Birimi
	Mustafa Zafer CİRİT
	Ahmet AKSU
	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,

	5
	e-Kaynaklar birimi
	Ayşe Nur DÖLEK
	Ahmet AKSU
	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, 


	6
	Taşınır Kayıt Birimi
	Elvan GİRGİN
	Ahmet AKSU
	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, 
[bookmark: _GoBack]

	7
	Mutemetlik ve Yazı İşleri Birimi
	Recep ÖNCÜ
	Ahmet AKSU
	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,


	8
	Ödünç Verme ve İlişik Kesme Birimi
	Burcu İŞEL
Gökçe ŞAHİN
Recep TETİK
	Ahmet AKSU
	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,

	9
	Temizlik Birimi
	Hasan ALDEMİR
Ramazan AKSÖZ
Ahmet GÜL
Resul UĞUR
Nurettin TÜZÜNER
Alime YILMAZ
Nermin DÖNMEZ
	Bülent KIVANÇ
	1- Islak zeminin tehlike arz etmesi, birimin itibarının zedelemesi, personel ve öğrencilerin sağlıksız ortamda bulunması,
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	Hazırlayan
	Onaylayan

	Ahmet AKSU
	Av. Melihe ŞEYHANLIOĞLU
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