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BiRiM ADI Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

ALT BiRiM ADI Mali ve idari Hizmetler Sube Midiirligii

Ze****** BA********

BiRiM YONETICISi

BiRIMINDE YAPILAN
ISLERIN KISA TANIMI

Birim kadrosunda bulunan personellere yapilacak maas, ek ders, yolluk, kesenek vb.
ddemelerin yapilmasini saglamak. Birim Personelin Sevk ve idaresi

YASAL MEVZUAT

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, 2547 Sayili
Yiksekogretim Kanunu, Gelir, Damga Vergi Kanunlari, 5510 Sayil Kanun 5434 Sayil
Kanun, Merkezi Yonetim Harcama Belge Yonetmeligi, Yan Odeme Kararnamesi,
KVKK , Kamu ihale Kanunu, Bireysel Emeklilik Kanunu, Resmi Yazisma Kurallari
Kanunu, Kisisel Verileri Koruma Kanunu

iSi YAPAN PERSONELLERIN

KULLANDIGI OTOMASYON SORUMLULUK .
DI- D ETKILE
ADI-SOYADI/UNVANI PROGRAMLARI ALANLARI YETKILERI
-Odeme islemlerine
iliskin veri girislerinin
yapilmasi ve 6deme
Sl;rrezlljgr:clil:ilmesi Harcama Yetkilisi
-HYS (Harcama Yonetim gere S. o -Odeme ve Harcama Talimati
. . -Personelin mali ve . L
Sistemi) islemlerini tamamlamak.
sosyal haklarina .
ZeX* ¥ Hx*k -KBS-KPHYS (Personel iliskin islemlerin -Personel sgk giris-cikis
BAXHk ko x Odemeleri) ilsrUthmesi islemleri.
-SGK HITAP y =l | _personel Ozliiklerini Takip
S . -Personelin ise giris . .
-Personel Bilgi Sistemi Sistemi.
ve cikislarini
ylritmek.

-Personel bilgilerinin
kayit, giincelleme ve
takibinin yapilmasi.

Fe******* AK**

-HYS (Harcama Yonetim
Sistemi)
-KBS-KPHYS (Personel

Odemeleri) Kesenek Bilgi
Sistemi
-E-Beyanname
bildirim sistemi)
-Sgk ise giris-cikis
-Sgk Vizite giris
-EKAP giris sistemi

-Tasinir kayit Sistemi
-Bireysel Emeklilik
Sistemi(BES)

-Kesenek Bilgi Sistemi

(Muhtasar

- Odeme islemlerine
iliskin veri girislerinin
yapilmasi ve 6deme
sureglerinin
gerceklestirilmesi.
-Personelin mali ve
sosyal haklarina
iliskin islemlerin
yaratilmesi.

-Birim personelini
SGK ve vergi bildirimi
yapmak.

-Personelin sgk (ise
giris —isten ayrilis)
islemlerini takip
etmek.

Gergeklestirme Gorevlisi
-Kitap ve Veri Tabani alimlari
-Diger satin alimlari
-Harcama Talimati ve 6deme
emir belgesi olusturmak.
-Birim personelinin 6deme
islemlerini gergeklestirmek.
-Muhtasar prim hizmet
beyannamesi yapmak. -Rapor
alan personel ¢alismamistir
onayl yapimi.

-Personel ise giris-cikis
islemleri-

-Rapor alan personel
calismamistir onayi yapmak.
-Mal ve hizmet alimlarinda
EKAP girisi islemi yapmak.




-Rapor alan
personelin rapor
takibini yapmak.
-Birim de yapilan
satin ahimi ile ilgili
EKAP islemlerini
takip etmek.
-Tasinir kayitlarinin
dogrulugunu takip
etmek.

-Naklen ve ya agiktan
atama ile gelen
personeli BES
sistemine
kaydetmek.
-Memurlarin SGK
primlerinin
bildirimini yapmak

-Tasinir Kaydinin kontrol
islemi.

-Bireysel emeklilik kaydi
yaptlmasi.

-SGK Kesenek beyannamesi.

ca*** KA******

-HYS (Harcama Yonetim
Sistemi)
-KBS-KPHYS (Personel

Odemeleri) Kesenek Bilgi
Sistemi
-E-Beyanname
bildirim sistemi)
-Sgk ise giris-cikis,vizite giris
-EKAP giris sistemi

-PDKS ( Personel devam
kontrol sistemi)

(Muhtasar

-Personelin mali ve
sosyal haklarina
iliskin islemlerin
yuratilmesi.
-Personel bilgilerinin
kayit, giincelleme ve
takibinin yapilmasi.
-Odeme islemlerine
iliskin veri girislerinin
yapilmasi ve 6deme
sureglerinin
gercgeklestirilmesi.
-Baskanhgimizin i¢
isleyisi ile ilgi bilgi ve
belgeleri Gzerinde
¢alisma yapmak.

- Bagkanligimiz
personelin mesai
cizelgesini takip
etmek.

-Veri Girig Gorevlisi
-Mutemet

-Kitap ve Veri Tabani alimlari
-Diger satin alimlari

-Odeme ve Harcama Talimati
olusturmak. Satin alma
islemlerinde evraklarin
hazirlanmasi ve MYS veri girisi
yapmak

-Muhtasar prim hizmet ve
gelir- damga vergisi
beyannamesi.

-SGK Kesenek beyannamesi.
-Rapor alan personel
galismamistir onayi yapimi.
-Mal ve malzeme alimlarinda
EKAP girisi islemi.

-Personel ise mesai baslama
ve bitis takibi.

-KBS-KPHYS

(Personel Odemeleri).
-Kesenek Bilgi Sistemi.
-RIMER (Y6nlendirilmis
Basvurularin
cevaplanmasi).

-PDKS (Personel devam
kontrol sistemi).

-Personelin mali ve
sosyal haklarina
iliskin islemlerin
yuratilmesi.
-Personel bilgilerinin
kayit, giincelleme ve
takibinin yapilmasi.
-Odeme islemlerine
iliskin veri girislerinin
yapilmasi ve 6deme
sureglerinin
gerceklestirilmesi.
-Baskanhgimiz
personelin mesai
cizelgesini takip
etmek.

-Odeme ve Harcama Talimati
olusturmak (Sadece Personel
Odemeleri).

-Personel ise mesai baslama
ve bitis takibi.




iSLERIN YAPILMA SIKLIGI

GUNL .
. .. HAFTALIK AYLIK YILLIK DIGER
YAPILAN ISLER (Sl:fm (SAYI) (SAYI) (SAYI) (GEREKTIKGE YAPILAN iSLER)
Merkezi Yonetim
1. | Harcama Sistemi X
(MYS)
2. | Maas Odemesi X
3. | Kesenek Bildirimi 1 12
Muhtasar prim
4. Beyannamesi Bildirimi 1 12
5. | SGK vizite giris X
6. | Sgkise giris-cikis X
7. | EKAP giris sistemi X
8. | Taginir Kayit Sistemi 1 12
9. B.|reysejl Emeklilik X
Sistemi.
PDKS ( Personel
10 | devam kontrol X
sistemi).
YAPILAN iSiN RiSKLERI
(Segilen is riski segenegi icin agiklama giriniz)
A D-u .. - . H -
Is/Traf Meslek Y;get:rfrli:z:kl(iL:iISk' e
YAPILAN iSLER ik ) Mali Risk P .
Hastalig Operasyonel Riskler
Kazasi
vb.)
Merkezi Yonetim zg::hti{.glendi o Kamu zarari
1. | Harcama Sistemi sashk kag I;I etiks " | Kisi Borcu Operasyonel Risk
(MYS) & yol, idari Para Cezasi
baskisi
Kamu zarari
2. | Maas Odemesi X Kisi Borcu Operasyonel Risk
idari Para Cezasi
Kamu zarari
3. | Kesenek Bildirimi X Kisi Borcu Operasyonel Risk
idari Para Cezasi
. Kamu zarari
4. g/leugfrfaarrnzzrgildirimi X Kisi Borcu
y idari Para Cezasi
5. | SGK vizite giris X idari Para Cezasi Operasyonel Risk
6. | Sgkise giris-cikis X idari Para Cezasi Operasyonel Risk
7. | EKAP giris sistemi X idari Para Cezasi
3. Tasinir Kayit Sistemi X idari Para Cezasi Fiziki ve .
operasyonel riskler
9. Bireysel Emekilik X idari Para Cezasi Operasyonel Risk

Sistemi




PDKS ( Personel
10 | devam kontrol
sistemi).

Operasyonel Risk

CALISMA ORTAMINDAKi YERLESME DUZENi isi | y
(Zorlastirir segenegi icin agiklama giriniz)

KOLAYLASTIRIR

ZORLASTIRIR

Is ile ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu ve kullanilma sikligi nedir? Bu bilgilerin hatali

durum nedeniyle ortaya ¢ikmasinin sakincalari nelerdir?

Gizlenmesi Gereken Bilgi

Konusu

Kullanilma Sikhgi

Hatali Durumda Ortaya
Cikmasinin Sakincalari

Ozliik Bilgileri

Personel bilgileri

Gerektiginde

Kisisel Verilerin
korunmasi kanununa
aykirilik

Biriminizde yapilmayan ancak yapilmasinin yararl oldugunu 6ngordiigiiniiz hizmet ve faaliyetler varsa belirtiniz
Mutemet ve Veri Giris Gorevlisi olarak gorevlendirilerek personel ihtiyacinin giderilmesi gerekmektedir.

Birimde vyiiritiilen hizmet ve faaliyetlerin daha kaliteli, verimli ve daha az maliyetle gergeklestirilebilmesi igin

varsa onerilerinizi belirtiniz.

HAZIRLAYAN:

AD-SOYAD
TARIH

imza

: Fe******* AK**

AD-SOYAD
TARIH

imza

ONAYLAYAN:
(Harcama Yetkilisi)

. Ze****** BA********
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ANKARA HACI BAYRAM VELi UNIVERSITESI
iS ANALIZ FORMU

BiRiM ADI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi

ALT BiRiM ADI

Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirliigi

BiRiM YONETICisi

Ze****** BA********

BiRIMINDE YAPILAN
ISLERIN KISA TANIMI

Birim kadrosunda bulunan personellerin Kitaplarin kontroli ve kayitlarinin diizgilin
bir sekilde kayit altina almak. Tasinir kaydinin yapilmasi. Ogrencilerin
mezuniyetlerini verilmesi ile ilgili Birim Personelin Sevk ve idaresi. Elektronik
kaynaklara kullanici erisiminin saglanmasi, Veri tabani erisim problemlerinin

¢o6ziimlenmesi

YASAL MEVZUAT

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Tasir Mal ydnetmeligi, Universiteler Yayin
Yonetmeligi, Kisisel Verileri Koruma Kanunu

iSI YAPAN PERSONELLERIN

KULLANDIGI OTOMASYON SORUMLULUK .
ADI-SOYADI/UNVANI PROGRAMLARI ALANLARI YETKILERI
-Besevler
Kitiphanesi  Birim | -Satin alinan ve ya Bagis
Sorumlusu yapilan kitaplarin

1. | K. Se*** NU*

-Kiitiphane otomasyon
sistemi
-intihal Tarama Programlari

-Kitaplari kayit altina
almak.

-intihal tarama
Programlari kullanici
ekleme

-Kitap Odiing/iade
islemlerini yaritmek

kittphanelere dogru bir
sekilde kayit altina alinmasi
-intihal tarama
Programlarinin
akademisyenler tarafindan
kullanilmasinin saglanmasi

2. | Oz*** TO*

-Kitliphane otomasyon
sistemi
-intihal Tarama Programlari

-Kitaplar kayit altina
almak.

-intihal tarama
Programlari kullanici
ekleme

Kitap  Odiing/iade
islemlerini ylritmek

-Satin alinan ve ya Bagis
yapilan kitaplarin
kiitiphanelere dogru bir
sekilde kayit altina alinmasi
-intihal tarama
Programlarinin
akademisyenler tarafindan
kullaniimasinin saglanmasi

3 OZ**** KA*******

-Kiitiphane otomasyon
sistemi

-TUBESS (Tez Saglama
Sistemi)

-Kitaplari kayit altina
almak

-Tez saglama

-Kitap  Odiing/iade
islemlerini ylritmek

-Satin alinan ve ya Bagis
yapilan kitaplarin
kitiphanelere dogru bir
sekilde kayit altina alinmasi
-Talep edilen Tezlerin YOKTEZ
merkezinden saglanmasi

-Kiitiphane otomasyon
sistemi

-KiTS (Kitiiphalerarasi
isbirligi Sistemi)

-Kitaplari kayit altina
almak

-Diger
kGtiphanelerden
kitap saglama

-Kitap  Odiing/iade
islemlerini yliritmek

-Satin alinan ve ya Bagis
yapilan kitaplarin
kitiphanelere dogru bir
sekilde kayit altina alinmasi
-Akademisyenlerin talep ettigi
Yurticindeki diger
kiitiphanelerden kitaplarin
saglanmasi




Em*** E*

-Katliphane otomasyon
sistemi
-OBS (Ogrenci bilgi sistemi)

-Kitaplari kayit altina
almak
-Universitemizden
mezun olan
ogrencilerin
mezuniyetini vermek
-Kitap  Odiing/iade
islemlerini ylritmek

-Satin alinan ve ya Bagis
yapilan kitaplarin
kiitiphanelere dogru bir
sekilde kayit altina alinmasi
-Ogrenci mezuniyeti
onaylamak.

Ve**** ER****

-Kiitiphane otomasyon
sistemi.

-OBS (Ogrenci bilgi sistemi)
-TKYS (Tasinir kayit sistemi)

-Kitaplari kayit altina
almak
-Universitemizden
mezun olan
Ogrencilerin
mezuniyetini vermek
-Tasinir Kaydini
dogru bir sekilde
yapmak.

-Kitap Odiing/iade
islemlerini ylritmek

-Satin alinan ve ya Bagis
yapilan kitaplarin
kiitiphanelere dogru bir
sekilde kayit altina alinmasi.
-Ogrenci mezuniyeti
onaylamak.

-Tasinir Kaydini ve kontrol
islemi yapmak.

Yu****** Yl****

-Katliphane otomasyon
sistemi
-TKYS (Tasinir kayit sistemi)

-Kitaplari kayit altina
almak

-Tasinir Kaydini
dogru bir sekilde
yapmak.

-Kitap  Odiing/iade
islemlerini ylritmek

-Satin alinan ve ya Bagis
yapilan kitaplarin
kiitiphanelere dogru bir
sekilde kayit altina alinmasi.
-Tasinir Kaydini ve kontrol
islemi yapmak.

Ca*** KA******

-AVESIS (Akademik veri
yonetim sistemi)

-YOKSIS (Yiiksekdgretim
kitlphane istatistikleri ve
kurumsal acik arsiv verileri)

-E Strateji Portal (Kalite ve
akreditasyon verilerinin
raporlandigi sistem)

-Kitiphane Web Sayfasi
panelinin ydnetimi( Duyuru
ve etkinler ile veri
tabanlarinin linklerinin
giincellenmesi )

-RIMER ( Yénlendirilmis
Basvurularin cevaplanmasi)

-Yayin isleri/EKYGM (Kiiltiir
Bakanligi ISBN-ISSN
Basvurusu)

-Diger kurumlardan
istenen istatistiklerin
saglanmasi, ilgili
kurumun sistemine
veri olarak girilmesi

-Web sayfasinin
glincel tutulmasi,
Veri tabanina
eklenen cikarilan
linklerin

glincellenmesi;

-Veri tabani
duyurularinin
hazirlanmasi ve web
sayfasinda ilan
edilmesi ile
fakiltelere resmi yazi
ile duyurulmasi
-RIMER ve CIMER
lizerinden gelen
basvurularin
cevaplanmasi

-Yayin Komisyonuna
yapilan basvurularin
olumlu karar alinmasi
halinde ISBN ve ISSN
nolarinin alinmasi

-istatistiklerin dogru verilmesi
Web sayfasinin glincel
tutulmasi

- Kalite ve akreditasyon
verilerinin kanitlarinin
saglanmasi

-Veri tabani Egitimlerinin
organize edilmesi, kayitlarinin
tutulmasi

-Faaliyet Raporlarinin
hazirlanmasi

-Stratejik plan verilerinin,
bltce performans verilerinin
saglanmasi

- Elektronik kaynaklara
kullanici erisiminin
saglanmasi, Veri tabani erisim
problemlerinin ¢oziimlenmesi




iSLERIN YAPILMA SIKLIGI

YAPILAN iSLER

GUNLUK
(SAYI)

HAFTALIK
(SAYI)

AYLIK
(SAYI)

YILLIK
(SAYI)

DIGER

(GEREKTIKGE YAPILAN iSLER)

-Kitiphane
otomasyon sistemi

X

-TKYS (Tasinir kayit
sistemi)

-OBS (Ogrenci bilgi
sistemi)

AVESIS (Akademik veri
ybnetim sistemi).

YOKSIS
(Ylksekogretim
kiitiphane
istatistikleri ve
kurumsal agik arsiv
verileri).

E Strateji Portal (Kalite
ve akreditasyon
verilerinin raporlandigi
sistem).

Kitliphane Web
Sayfasi panelinin
yonetimi (Duyuru ve
etkinler ile veri
tabanlarinin linklerinin
giincellenmesi).

RIMER (Y&nlendirilmis
Basvurularin
cevaplanmasi).

EKYGM (Kltar
Bakanligi ISBN-ISSN
Basvurusu)

YAPILAN iSiN RISKLERI

(Segilen is riski segenegi icin agiklama giriniz)

YAPILAN iSLER

Is/Trafik
Kazasi

Meslek
Hastalig

Mali Risk

Diger (Fiziki Risk, idari
Yaptirim Riski,
Operasyonel Riskler
vb.)

-Kitiphane
otomasyon sistemi

Kitap partikilleri
nedeniyle Astim
vb.

Fiziki Risk vardir.

STKYS (Tasinir kayit epo ;.)artlkullerl o Fiziki ve .
. . nedeniyle Astim Idari Para Cezasi operasyonel risk

sistemi)

vb. vardir.
-OBS (Ogrenci bilgi Operasyonel Risk
sistemi) vardir.
AVESIS (Akademik veri Operasyonel Risk
ybnetim sistemi). vardir.




YOKSIS
(Ylksekogretim
kiitiphane
istatistikleri ve
kurumsal agik arsiv
verileri).

Operasyonel Risk
vardir.

E Strateji Portal (Kalite
ve akreditasyon
verilerinin raporlandigi
sistem).

Operasyonel Risk
vardir.

Kitliphane Web
Sayfasi panelinin
yonetimi (Duyuru ve
etkinler ile veri
tabanlarinin linklerinin
giincellenmesi).

Operasyonel Risk
vardir.

RIMER (Yonlendirilmis
8. | Basvurularin
cevaplanmasi).

Operasyonel Risk
vardir.

EKYGM (Kltar
9. | Bakanhgi ISBN-ISSN
Basvurusu)

Operasyonel Risk
vardir.

CALISMA ORTAMINDAKI YERLESME DUZENI iSi
(Zorlastirir segenegi icin agiklama giriniz)

KOLAYLASTIRIR

ZORLASTIRIR

Is ile ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu ve kullanilma sikligi nedir? Bu bilgilerin hatali
durum nedeniyle ortaya ¢ikmasinin sakincalari nelerdir?

Gizlenmesi Gereken Bilgi

Konusu

Kullanilma Sikhgi

Hatali Durumda Ortaya
Cikmasinin Sakincalan

(akademi-
adres

Kullanicilarin
idari-6grenci)
telefon mail bilgisi

Kullanicilar kayit bilgisi

Gerektiginde (Odiing/iade
islemlerinde) ilisik
kesmelerde

Kisisel Verileri Koruma
Kanununa aykirihk

Biriminizde yapilmayan ancak yapilmasinin yararh oldugunu 6ngordiigiiniiz hizmet ve faaliyetler varsa belirtiniz
Kitap seciminde mevcut koleksiyonun degerlendirilerek yeni alinacak kitaplarin belirlenmesinde koleksiyoner
olarak gorevlendirilecek bir 6gretim gorevlisi ihtiyaci giderilmelidir.

Birimde yiirutilen hizmet ve faaliyetlerin daha kaliteli, verimli ve daha az maliyetle gergeklestirilebilmesi icin

varsa onerilerinizi belirtiniz.

HAZIRLAYAN:

AD-SOYAD
TARIH

imza

: ca*** KA******

AD-SOYAD
TARIH

imza

ONAYLAYAN:
(Harcama Yetkilisi)

. Ze****** BA********




