KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Risk Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Diizeyi Kontroller/Tedbirler Kriterler
Daire Baskani/ Harcama Yetkilisi 1- Odenek tstl harcama  |Yuksek 1-Birime tahsis edilen 6denek tutarinda harcama |* Lisans mezunu olma
yapilmasi yapilabilir (5018 s.k. 31. md.) 2- * Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
2-Odeneklerin etkili, 5018 s.k. 32. md. belirtilen "Harcama Yetkilisi, * Mesleki uzmanhk
ekonomik, verimli harcama talimatlarinin bitge ilke ve esaslarina,
kullaniimamasi kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata
3-Kutlphanecilik uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik
hizmetlerinin aksamasi ve verimli kullanilmasindan sorumludur."
ibaresine uygun hareket edilecektir.
3- Daire Baskani, Aksaray Universitesi Kiitiiphane
Hizmetleri Yonergesi'nin 8. maddesinde belirtilen
gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
Sube Muduri/Gergeklestirme Goérevlisi |1-Harcama talimati verilen|Yiksek 1-Gergeklestirme gorevlileri 5018 s.k. 33. md. *Lisans mezunu olma

mal veya hizmetin
yaptiriimasindan, 6deme
yapilmasina kadar olan
eksik/hatali islem,
belgelendirme yapilmasi
2-Basili ve elektronik
kaynak saglama, 6deme
islemlerinde hata, eksik ve
gecikmeler yasanmasi 3-
Kuttphanecilik
hizmetlerinin aksamasi

geregince; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin
gerekli belgelerin hazirlnamasi gérevlerini
yuratirler.

2-Odeme islemlerinde 6n mali kontrol
gerceklestirilecektir.

Sube Mudiirii, Aksaray Universitesi Kiitiphane
Hizmetleri Yonergesi'nin 9, 10 ve 11.
maddelerinde yer alan gérevleri yerine getirir.

3-

*Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
*Mesleki uzmanlik




Kittphaneci

1-Kittphanedeki basih
kaynaklarin hatali/eksik
kataloglanmasi sonucunda
siniflandirma hatalari ve
yerlerinde bulunamamasi
2-Elektronik kaynaklarin
kullanim oranlarina iliskin
istatistiklerin dogru takip
edilememesi sonucunda
ekonomik degerlendirme
yapilamamasi

3-Kurumsal Akademik
Arsiv galismalarinin ve
yayin sayilarinin 6 aylik
periyodlarla YOK'e
bildirilmemesi 4-
Kitlphane otomasyonu
ve glivenlik sistemlerinin
arizalanmasi sonucu
odiing/iade islemlerinin
yapilamamasi, 5-
Kitliphane web sayfasinin
glncel olmamasi
nedeniyle veritabanlarina
erisimde sorun olusmasi. 6
Odiing iade islemlerinin
hatali veya eksik yapilmasi
ve sonucunda kaynak
kaybi veya kullanici
magduriveti doSmasi

Orta

1-Aksaray Universitesi Kiitiphane Hizmetleri
Yonergesi'nin 14. maddesi geregince islem
yapmak 2-Birimlerden gelen
talepler ve istatistikler dogrultusunda, abone
oluncaka veri tabanlari listesi olusturmak ve
dizenli kullanim istatistikleri alarak kiitliphane
yonetimine sunmak. 3-
Kurumsal Akademik Arsiv ¢alismalarini yiriterek
diizenli bir sekilde 6 aylik periyodlarla YOK'e
bildirilmesini saglamak. 4- Kiitliphane
otomasyon ve givenlik sistemlerinin bakim
gilincellemelerini yapmak veya yaptirmak. 5-
Kituphanenin abonelik gergeklestirdigi veya
deneme erisimine agtigl tim veritabanlarinin
erisim linklerini ve gerekli duyurulari web
sayfasinda gilincel bir sekilde yayimlamak. 6-
Odiing iade islemlerinde gerekli dikkat ve
hassasiyeti gostermek.

* Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimdi Lisans
mezunu olmak

*Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
*Mesleki uzmanlik




Satin Alma ve Mali isler Sorumlusu

1-ihtiya¢ duyulan mal veya
hizmet satin almanin
yaptlmamasi/gecikmesi
(Koleksiyon yonetimi ve
glvenlik sistemi sarf
malzemeleri, bliro
malzemeleri, temizlik ve
dezenfetan
malzemelerinin bitmesi
vs.) sebebiyle birim
sorumlulugunda olan
hizmetlerin aksamasi,
2-ihale ve satin alma
islemlerinde tutulan
evraklari arsivienmesinde
eksiklik veya hatalar
3-ihale ve satin alma
islemlerinin kanun ve
yonetmeliklere uygun
gerceklestiriimemesi,
4-SGK emekli kesenek
islemlerinin, ise giris ve
isten ayrilis bildirgelerinin
zamaninda ve tam olarak
yapilmamasi

5-Maas, yolluk gibi
personele ait 6demelerin
gecikmesi, fazla veya eksik
6deme yapilmasi

Yiiksek

1-Harcama yetkilisinin onayi ve gergeklestirme
gorevlisinin talimati sonucu ihtiyag duyulan mal
veya hizmetib mevzuata uygun bicimde satin
alma islemlerini yapmak, 2- Evrak arsivieme
islerinde gerekli titizligi gdstermek, 3- ihale ve
satinalma is ve islemlerinde ilgili mevzuata
uygun hareket etmek, 4-SGK emekli kesenegi, ise
giris ve isten ayrilis bildirgelerinin zamaninda
diizenlenmesi 5- Maas, yolluk gibi personel
odemelerinde siirecin takip edilerek, hataya
mahal vermeden islem yapilmasi.

* Lisans veya 6nlisans mezunu olmak
* Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
* Mesleki uzmanhk

Tasinir Kayit Yetkilisi

1-Ambar ile TKYS
katitlarinin birbiri ile
ortismemesi

Yiksek

1-Tasinir giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi, ambarda olusan olaganisti durumlari
harcama yetkilisine bildirmek.

* Lisans veya Onlisans mezunu olmak
* Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
* Mesleki uzmanhk




Sekreter

1-Evrak kayit islemlerinin
hatali veya eksik
yapilmasi, ginlii evraklara
zamaninda cevap

varilmamaci

Orta

1-Evrak kayit ve takip islemlerinin dikkatli ve
belirtilen slireglerde tamamlanmasi

*Lisans mezunu olma
*Gorevle ilgili mevzuata hakim olma

*Mesleki uzmanlik
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