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BiRiMi: KAYSERI UNIiVERSITESi TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MYO

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan B.ISk . Gorevin Yerine Qetlrllmeme (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu (Riskler)

istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin veya

bunlar i¢in istenen bilgilerin zamaninda, dogru Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar

Birimin itibar kaybi, zaman ve hak

ve eksiksiz olarak teslim edilmesi veya Kumphane Sorumlusu Orta kaybl, gé’)nderilmeli veya 11g111s1ne teslim edilmeli.

gonderilmesi

Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Kiitiiphane Sorumlusu | Yiiksek .K.urumsal itibar kaybi, Birimin Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi i¢erisinde
[tibar kayb1, cevap verilmeli.

1. Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.

“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Kiitiiphane Sorumlusu | Yiiksek [Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma. [2. Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore
Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,

3. Swrali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,

1. Kiitiiphaneden siirekli hizmet alinmasi saglanmali,
sessiz ve giivenli bir ortam olusturulmali,

idare ve personelin giivenin 2. Kitap verme ve alma islemleri siki takip edilmeli,
Kiitiiphane hizmetleri Kiitiiphane Sorumlusu | Orta  |kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin[3. Zamaninda getirilmeyen kitaplar takip edilmeli,
itibar kaybi 4. ilisik kesmek isteyen personel ve dgrencilerin

durumlari incelenmeli,
5. Siralt amirler tarafindan kontrol ve tehkinler yapilmal,

Hazirlayan Onaylayan
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