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AMASYA UNIVERSITESI
KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV FORMU

Standart 2: Misyon,
organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiritiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin proseddrlerin belirlenmesi ve hassas gorevler igin gdrev tanimlarinin hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yuritiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi:

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinacak Onlemler
Olan Personel Getirilmeme Sonucu
Mevcut aboneliklerin ve yeni Veri tabanlarinin erisim kontrollerinin diizenli olarak yapilmasi.
Elektronik Kaynaklar aboneligin devam Lisans anlasmalarinin yapiimasi
ettirilememesi halinde egitim | Deneyimli ve meslek egitimli personel se¢imi,
ve 0gretimde bilgi kaynagi Erisim strekliliginin takibinin yapilmasi,
eksikliginin yasanmasi. Egitim toplantilari organizasyonlari ve duyurulan ilgili
toplantilara katilim saglanmasi.
- Kiitiphanede aranan Veri girislerinin kittphanecilik kurallarina gére yapilmasi,
materyallerin yerinde Konu basliklarinin standartlara uygun olarak verilmesi,
Kataloglama, Siniflama ve Teknik islemler bulunmamasi, Etiket ve barkotlar yapistiriirken dikkatli olunmasi ve
- Kullanim veriminin diismesi, | kontroliiniin yapilmasi
- itibar kaybi
Basili ve elektronik kaynak Paydaslarimizin isteklerinin listeleri ve kiitiiphanenin ihtiyaci
Koleksiyon Gelistirme koleksiyonun olan kaynaklarin zamaninda belirlenmesi.
gelistirilememesi, kaynaklara Deneyimli ve uygun personel se¢imi.
erisilememesi ve glincel bilgi Lisans anlasmalarinin yapilmasi.
eksikligi.
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Web Sayfasi Yonetimi

Web sayfasinda meydana
gelebilecek teknik problemler
sayfa lzerinden sunulan
hizmetlerin verilememesi.
itibar kaybi

Bilgi islem Daire Baskanligiyla koordineli olarak calisilmasi.
Web sayfasinin giinliik, haftalik ve aylik periyodik kontroli ve
glincellenmesi,

Web sayfasi ile ilgili taleplerin bekletilmeksizin yerine
getirilmesi

Odiing¢-iade Banko Hizmetleri

Katalogda taranan materyalin
rafta bulunamamasi, verimli
kullanilmamasi.

Raf 6nlerine kitap donis kumbaralarinin yapilarak rast gele
kitap konulmasini 6nlemek.

Kitap tarama cihazi (el terminali) kullanilarak 6nlem
alinmasi.

Kiitiiphane Otomasyon islemleri

Kitap 6diin¢-iade,
kataloglama, oda rezervasyon,
katalog tarama islemlerinin
gerceklesememesi

Otomasyon sunucunun periyodik glincelleme ve bakim
islemlerinin yapilmasi,

Elektrik ve internet kesintilerine karsi gerekli dnlemlerin
alinmasi.

Bilgi islem Daire Baskanligiyla koordineli olarak calisilmasi.

Sayim islemleri

Yanlis sayim dolayisiyla maddi
kayip, envanterde hata.

Yil icerisinde belli dénemlerde Uzman personel tarafindan
sayim yapilmasi.

Kiitiiphane Oryantasyonu ve Elektronik
Kaynak Kullanimi Egitimi islemleri

Kaynaklarin kullanim veriminin
diismesi

Katdphane tanitimi ve kullanici egitimine yonelik olarak veriler
ve materyaller hazirlanmasi.

Egitimlerin planlanmasi ve uygulama yapilmasi.

Katiphane WEB sayfasindaki verilerin niteliginin bu cercevede
arttirilarak diizenli araliklarla glincellenmesi
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Cezai yaptirimlar.

Kamu zarari. Gizlilige 6Gnem vermek, piyasa arastirmasinda rekabet
Satim Alma islemleri i¢c ve dis paydaslarin magdur ortaminin saglanmasi.
olmasi. Odenek durumunun kontrold,
itibar kaybi. Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini
Odemelerin aksamasi. siirekli giincel tutmak,

Dogrudan temin onaylarinin, stireg ve tarihlerinin ilgili
personel tarafindan takip edilmesi.
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