EK1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

ALT BIRIM:*KUTUPHANE BiRIMi

Sira

Gorevi Yiiriitecek Personelde

Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler .
No Aranacak Kriterler
0 Treen e ° Kiitliphanecilik mezunu, gorevi
Kitaplarin kaydi, tasnifi, kitap ve makalelerin Okuyucularin uzaktan K.utuphan.e}l © gelen biltiin ile ilé)ili mevzuata sahip bilgili
1 | katalog fislerinin hazirlanmast kitaplar ile ilgili bilgi | Yiiksek ggﬁ’f"vee‘}feft{ali ‘Ifrllllfr‘in birisi olmals
edinememeleri aoilmals yin ° Dikkatli, diirtist ve sorumluluk
yap sahibi olmali
° Kiitiiphanecilik mezunu, gorevi
. . ° (diing verilen kitaplarin iade ile ilgili mevzuata sahip bilgili
2 Odiing verme ve iade islemleri Almnan kitaplarn iade Yiksek edilmesi ile ilgili islemlerin birisi olmal1

edilmemesi

siki takibi

° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
sahibi olmali

HAZIRLAYAN
Nezihe ER
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Omer ADIGUZEL

Dekan

* ... Sube Midiirliigii ** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.



EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRiMi: KUTUPHANE BiRiMi

S,LI: Hassas Gorevler Gorev1nB§?;ttuldugu Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:
1 Kitaplarm ka%y(.ih, tasnifi, kitap ve makalelerin Kiitiiphane Birimi Nezihe ER ° Ogrenci ve aragtirmacilarin Fakiilte
katalog fislerinin hazirlanmasi p (Fakiilte Sekreteri) Kiitliphanesindeki kitaplara ulagamamasi
— Lo . - S Nezihe ER o
2 Odiing verme ve iade islemleri Kiitiiphane Birimi (Fakiilte Sekreteri) Kamu zarar

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Dekan

*Bu boliime, ... Sube Midiirligii yazilacaktir. ** Bu boliime ... Sube Midiiri yazilacaktir.




EK3

1946

HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yaymn Tarihi : 02/10/2017

Giincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

Alt Birimi: KUTUPHANE

Hassas Gorevi

Prosediirii

Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk Gorevin Yerine Getirilmeme
Soyad Diizeyi** Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kitaplarin kayd, tasnifi, kitap ve ] ° Ogrenci ve arastirmacilarin ° Kiitliphaneye giren biitiin yayinlarin tasnif
makalelerin Katalog fislerinin hazirlanmast Fatma ETLI Yiiksek Fakiilte Kiitiiphanesindeki edilmesi ve kayda alinmasi
kitaplara ulagamamasi ° Bilgili ve ilgili eleman takviyesi
Odiing verme ve iade islemleri Fatma ETLI Yiiksek ° Kamu zarar1 Qdung \{erllen klta}p !arln iade edilmesi ile ilgili
islemlerin siki takibi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL

Fakiilte Sekreteri

Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




