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Harcama Birimi: C.U. Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii (Kiitiiphane Birimi)
Sira Hassas Gorevi Prosediirii
H 6revl lu Birim Amiri Riskl Risk Duizeyi e
No assas Gorevler Olan Personel Sorumlu Birim Amiri Iskier sk buzeyt (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
istenen belge, rapor vb.
.dokumanllar.m \./e ya bunlaricin Kitiphane 1-Hizmetin veya ilgili isin Birimin itibar Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
1 |istenen bilgilerin zamaninda, Sorumlusu ecikmesi Orta kaybi, zaman onderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli
dogru ve eksiksiz olarak teslim & ve hak kaybi, & vate )
edilmesi veya gonderilmesi
Kurumsal
) Acil ve giinli yazilara cevap Kitliphane 1-Hizmetin veya ilgili isin Viiksek itibar kaybi, | Oncelik sirasina gére belirlenen yazilara siiresi
verilmesi Sorumlusu gecikmesi Birimin itibar |icerisinde cevap verilmeli.
kaybi,
. , S 1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
1-Hizmetin veya ilgili isin - . Lo . .
ecikmesi Kurumsal belirtilen streler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
“Gizli” yazilara cevap Kutliphane g o . . 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hitkiimlere
3 2-Kisi, birim veya Yiksek | itibar kaybi, R o . . .
hazirlanmasi Sorumlusu gore Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
kurumlarin yanlis veya Sorusturma. . .
L . . 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
eksik bilgilendirilmesi
uyarilar yapilmal,
Kitliphane hizmetleri 1- Ogrencilerin ve idare ve 1- Kitiphaneden sirekli hizmet alinmasi
personelin hak kaybi, personelin | saglanmali, sessiz ve glivenli bir ortam
Kitlphane 2- Hizmetin aksamasi, glvenin olusturulmal,
4 Orta . . . . . .
Sorumlusu 3- Kamu Zarari, kaybolmasi, |2- Kitap verme ve alma islemleri siki takip edilmeli,
4- Menfaat saglama, gorevin 3- Zamaninda getirilmeyen kitaplar takip edilmeli,
aksamasi, | 4- ilisik kesmek isteyen personel ve 6grencilerin

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligl
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birimin itibar

kaybi

durumlari incelenmeli,
3- Sirali amirler tarafindan kontrol ve tehkinler
yapilmal,

HAZIRLAYAN
Kasim DAGLI
Yiiksekokul Sekreteri

.../.../]2026

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Volkan YURDADOG
Yiiksekokul Muddirii

.../.../]2026

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligl




