HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Alt Birim: Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

. L. Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Hassas Gérevi Olan
Risk Diizeyi
Sonuglari) Kontroller) Personel
Bagkanin bulunmadigi zamanlarda Sube idart islerd lukl hak kavb
Miidiirlerinin bagkanlik gérevini vekaleten Idari islerde zorluklar yasanmast ve hak kaybr Yiiksek . Sube Miidiirii
yiiriitmesi Idari islere zamaninda baskanlik etmek
Kiitiiphane binasinin kullanim ve onarim L . Birimlerle irtibat igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak
O - Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya gikmasi Orta e Sube Miidiirii
planlarinin yiiriitimii ile odalarin dagitimin ve kullanict memnuniyetini saglamak
koordine etmek
Is akas siireglerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
A . Personelin giinliik is akisi ve idari islerin aksamasi, belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulagtirilmasi, teknik Sube Miidiirti
Personelin yiiriittiigii hizmetleri denetlemek P Orta .
kullanict memnuniyetinin kullanim cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
diismemesi, hak kaybinin olusmasi gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
.. - Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi. Personelin Sube Miidiirii
Personel goreve b?lsllamla, ?1y1‘11ma/111$1k kesme Hak kaybu, Itibar Kaybi, Zaman Kaybi Yiiksek tiim 6zlik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili {ist birime )
islemleri bildirilmesi Personel Isleri Birim Personeli
P . Ti rsonelin yillik izinm forml g iidiirii
izin slemleri Hak kaybt Diisiik tim personelin yllik atbu formlari, dogum sonrast Sube Miidiirii
ve askerlik i¢in izin olurlari
Personel Isleri Birim Personeli
Stireli yazilar1 ve biiroya gelen evraklar takip etmek Hak kayb, yasal siire agimi Yiiksek Takip islemlerinin diizgiin ve yasal siire i¢erisinde yapilmasi Sube Miidiirii
Evrak Kayit Birim Personeli
Giden evraklari takip edip dagitimini zimmetle L - ) ) Sube Mudiri
Islerin aksamasi ve evrak kaybi . Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.
yapmak Yiiksek . .
Evrak Kayit Birim Personeli
Personelin galigma performansimin diismesi, i akiginda .Idarl blrlr_nl_e r_Ie Irtl_k,)at 1<;er151nd_e 1ht1}.1a<; du;{ulan
Malzeme satin alma ve ihale ¢alismalarini denetlemek eksikliklerin yasanmast Yiiksek teghizatin teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve Sube Miudiirii
bunun i¢in gerekli yazigsmalarin takibini tistlenmek
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarim Kiitiiphane hizmetlerinde aksakliklar yaganmas, Bmmlei(r.l.i.l. rt}llbat I?HSII-;?Q Vell’ : ?Ikllslllmestiilﬁyl% elgltlm yih
hazirlamak kurumsal hedeflere ulagilamamast, performans Yiiksek ve Kuttiphane hizmetlert ile 11gill g LghomLL Sube Miidiir
diisiikligi cergevesinde glincelleme paylasiminin yapilmasini

saglamak




Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi

Biitgede agikliklarin yaganmasi ve hak kaybina
ugranmasi

Yiiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda
olusacak harcamanin 6ngériilmesi ve
biitgenin tasarruflu kullanilmasi

Sube Miidiir

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Hak kaybt, yanlis islem, kaynak israfi

Yiiksek

Yapulan degisiklikleri takip etmek

Sube Miidiirii

Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme
yapilmast

Gorevlerde aksaklik yasanmasi

Orta

Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Sube Miidiirii

Temizlik hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin
kontroliini saglamak

Caligma performansinin ve veriminin diismesi,
kiitiiphane kullanici sikayetlerinin artmasi

Diisiik

Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli
uyart ve diizenlemeleri saglamak.

Sube Miidiiri

Hazirlayan

Hatice Selguk
Remzi Algiil

Sube Miidiirii

Onaylayan

Dog. Dr. Kubilay Senbakar
Daire Bagkan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Tasur Kayit Birimi

Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Sonuclar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Taginir mallarin Slgerek sayarak teslim alinmasi . . . . T, . A
.. . Mali kayip ve menfaat saglanmasi, yolsuzluk riski Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Taginir Kayit Yetkilisi
depoya yerlestirilmesi
Mliayelr(l ¢ \;e ll(al;ul lilfmll . herrllen Iza‘tr)) 1lalrnayakn . Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina
tasirlart kontrol ederek tesfim almak, bunlarin kesin Kamu zararma neden olma riski Yiiksek uygun hareket edilmesi Tagmir Kayit Yetkilisi
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Taslnlrlar'lr.l g%rls ve ¢ikigina 111$qu k?yltlarl tutmak, Birimdeki tasm.lrlarm kontroliinii saglayamama, ) Tagmrlarin giris Ve cikis islemleri bekletilmeden aninda .
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve zamaninda gerekli evraklarin olusturulmamasi sonucu Yiiksek - .. . Taginir Kayit Yetkilisi
.. . . yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturmak kamu zarart meydana gelmesi
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya. . - . I
2 i L. . Kontrollerin d 1 , gerekli tedbirlerin al k -
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin Kamu zararina neden olma riski Yiiksek OSru yapiimast g anara Taginir Kayit Yetkilisi
. S . taginirlarin emniyete alinmasi
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayiminit ve stok kontroliinii yapmak, harcama .. .
. . N . Kamu zarari, igin yapilmasina engel olma, is yapamama . .
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina durumunun mevdana gelmesi Yiiksek Taginir Kayit Yetkilisi
diigen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek y g Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Kullanimda bulunan dayanikl: tasinirlart bulunduklart . . . Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin A
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve Kamu zararina neden olma riski, mali kayip olusmasi Yiiksek - . Tagimr Kayit Yetkilisi
kayitli oldugundan emin olunmasi
yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin L Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde -
yagp Kamu zararina sebep olmak; itibarin zedelenmesi riski Yiiksek g yap ya ¢ ¥ Tagimr Kayit Yetkilisi

yapilmasina yardime1 olmak

belirlenmesi

Hazirlayan

Hatice Selguk
Remzi Algiil

Sube Miidiirii

Onaylayan

Dog Dr. Kubilay Senbakar
Daire Bagkan V.




HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorevler Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
Koleksiyon Gelistirme / Bastli ve Elcktronik Koleksiyonun yetersiz kalmasi, kullanici ihtiyaglarin Yiiksek lioll eklsu{o(;luP gluncellégmgl .saglan“rriasg. Kullaniet Sube Miidiirii /Kiitiiphaneci
Kaynak Se¢imi ve Saglanmasi karsilayamama, Kullanici memnuniyetsizligi, Farkli alepleri dogrultusunda egitim ve ogretim
disiplinlerdeki yeniliklerin ve gelismelerin takip materyallerlmr{ saglanmfish basih ve elektror.nkA . .
adilememesi kaynaklarin saglanmasi ile koleksiyonun gelistirilmesi,
Katip l}ane lemetlerlmnvDuzenh ve Verimli Universite kiitiiphanesinin etkin ve verimli Yiiksek Diizenli araliklar ile kullanici egitimlerinin diizenlenmesi, Sube Miidiirii /Kiitiiphaneci
Sekilde Devaminin Saglanmasi . . . . .
kullanilamamasi, Koleksiyon sayisinin yetersiz kalmasi hizmetlerin kullanicilara farkl: araglar ile duyurulmasi,
Itibar kayb1, Kullanict memnuniyetsizligi kullanici talepleri dogrultusunda yeni kaynaklarin alinmasi,
Her fakiilte icin basili ve elektronik kaynak cesitliligi ve
dagilimmin saglanmasi
Kataloglama, Siniflama ve Teknik Islemler Koleksiyon diizeninin bozulmasi, Saglikli tarama Yiiksek Veri girislerinin kiitiiphanecilik kurallarina gore yapilmasi, Sube Miidiirii /Kiitiiphaneci
sonuglar1 alinamamast, Itibar kaybi, Kiitiiphanenin asli Konu bagliklarinin standartlara uygun olarak verilmesi,
gorevini yerine getirememesi sonucu etkin olarak Etiket ve barkotlar yapistirilirken dikkatli olunmasi ve
kullanilamamasi, kullanim veriminin diigmesi, kontroliiniin yapilmasi
Kullanict memnuniyetsizligi
Kiitiiphane Otomasyon Islemleri Kitap 6diing-iade, eser istek, kataloglama, katalog Yiiksek Otomasyon sunucunun periyodik giincelleme ve bakim Sube Miidiirii /Kiitiiphaneci
tarama iglemlerinin ger¢eklesememesi islemlerinin yapilmasi, sorunlara aninda miidahale edilmesi
ve hizmet siirekliliginin saglanmasi, Elektrik ve internet
kesintilerine kars1 gerekli dnlemlerin alinmast, Bilgi Islem
Daire Bagkanligiyla koordineli olarak ¢aligilmasi
Veri Tabanlar1 Islemleri [Veri tabani kaynaklarinin kullanim veriminin diismesi Yiiksek Veri tabani abonelik iglemlerini zamaninda takip etmek, Sube Miidiirii /Kiitiiphaneci
Kullanict memnuniyetsizligi, farkli disiplinlerdeki lisans anlagmalarini kullanici lehine diizenlemek, kullanict
yeniliklerin ve gelismelerin takip edilememesi, ihtiyaglari ve kurumun akademik hedefleri dogrultusunda
Universite kiitiiphane biitgesinin etkin ve verimli veri tabani1 abonelikleri gergeklestirmek, kiitiiphane
kullanilamamasi biit¢esini etkin ve verimli kullanmak
Web Sayfast Islemleri 1I((ﬁ?ﬁp1'1ape erb sayfasm{n glincel olmz}mas1 ve hizmet Yiiksek Web satyfasn{l n gnlik, h.a fta.hk. ve aylik Reriyodik Sube Miidiirii /Web Sorumlusu
alitesinin diigmesi, teknik problemlerin yaganmasi, kontrolii ve giincellenmesi, Bilgi Islem Daire
Kiitiiphanenin sundugu imkéanlardan haberdar olamama, Bagkanligiyla koordineli olarak ¢alisilmasi. Web sayfasi
bilgilerin giincellenememesi sonucu kullanict ile ilgili taleplerin ve giincellemelerin aninda yapilmasi
memnuniyetinin diigmesi, Itibar kayb1
. e Kiitiiphane kaynaklarimim kullanim veriminin diismesi, . Kiitiiphane kaynaklar1 ve hizmetleri hakkinda biitiin T, .
Katiiphane Tanitim1 ve Kullanie: Egitimi Siireci Ttibarp kaybu, Kyl?llamm memnuniyetsizligi, Yiiksek kullanicilarin bilgilendirilmesi, diizenli araliklar ile Sube Miidiirii /Kiitiphaneci
Universite kiitiiphanesinin etkin ve verimli kullanici egitimlerinin yapilmasi, web sayfasi lizerinden
kullanilamamasi veya e-posta yoluyla hizmetlerin duyurulmasi
Satin Alma islemleri Cezai yaptinmlar. Kamu zaran. Ig ve dis paydaslarin Yiiksek Gizlilige onem vermek, piyasa arastirmasinda rekabet Sube Miidiirii / Tasimir Kayit

magdur olmasi, itibar kaybi, 6demelerin aksamasi.

ortaminin saglanmasi, ddenek durumunun kontrolii,
personelin gerekli egitimler almasini saglamak, dogrudan

Yetkilisi




temin onaylarinin, siire¢ ve tarihlerinin ilgili
personel tarafindan takip edilmesi.

'Y anlis sayim dolayisiyla maddi

Y1l igerisinde belli donemlerde kontrollii olarak titizlikle

S I 1 1 . . . PYUTY R .
ayim Islemleri kayip, envanterde hata. Yiiksek sayim yapilmasi. Sube Mudu;: I{;E;;t;gahanem/l(at
Kitap Tagimir Kayit ve Kontrol Islemleri . . T iri i i
P 185 TV } IKamu zararina sebebiyet verme, kitap kaybi, Yiiksek astnir giris ve gikis kayitlarinin diizenli olarak Sube Miidiirii / Taginir Kayit

Gorevde aksakliklar, Hizmet kalitesinin yetersizligi
Kullanict memnuniyetsizligi, Kullanici taleplerinin
karsilanamamasi

tutulmast, y1l igerisinde belli donemlerde sayim
yapilmasi, gorev degisikligi oldugunda zaman
gecirmeden devir-teslim iglemlerinin yapilmasi

Yetkilisi

Hazirlayan

Ogr. Gor. Saniye Bulut
Sube Miidiirii

Onaylayan

Dog Dr. Kubilay Senbakar
Daire Bagkan V.




HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gérevier Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi Kontroller) Personel
o . Kiitiiphane kaynaklarmin kullanim veriminin diigsmesi, . Kiitiiphane kaynaklari ve hizmetleri hakkinda biitiin T, .
Kiitliphane Tamitimt ve Kullaer Egitimi Stirect i cvb1. Kullanicr memnuniyetsizligi, Yiiksek kullamerlarm bilgilendirilmesi, diizenti araliklar ile Sube Mildiirii / Kiitliphaneci
Universite kiitiiphanesinin etkin ve verimli kullanicr egitimlerinin yapilmasi, web sayfast tizerinden
kullanilamamasi veya e-posta yoluyla hizmetlerin duyurulmasi
Kiitiiphanel Is Birligi ve Protokol islemleri .
Htuphaneierarast iy BIrigt ve Trofokol fyiemiett Itibar kayb1, kullanict memnuniyetsizligi, kullanici Yiiksek Diger kiitiiphaneler ile saglkli iletisim kurulmas, kiitiiphane Sube Miidiirii/ Sorumlu
taleplerinin kargilanamamasi, kitap kaybi kullanimini ve kaynak paylagim siirecinin bagaril sekilde Personel
yonetilmeli, kitap kaybinin 6nlenmesi, kargo takibinin
yapilmasi
Odiing-iade Banko Hizmetleri " L . .
ung-tade Baiko Hizmetiert -Odiing ve ya iade igleminin hatali yapilmasi sonucu Universite kimlik karti olmadan islem yapilmamasi, 6diing Sube Miidiirii/ Kat Personeli
kullanicinin magdur olmast, itibar kaybi verme bankolarinda yeterli sayida ve yetkinlikte personel
bulundurulmasi, gerekli otomasyon sistemlerinin
giincellemelerinin ve bakimlarinin yapilmasi
Kiitiiphane Oryantasyonu ve Elektronik Kaynak Kaynaklarin kullanim veriminin diismesi Orta Kiitiiphane tanitimi ve kullanici egitimine yonelik olarak Sube Miidiirii / Kiitiiphaneci
Kullanimi Egitimi veriler ve materyaller hazirlanmasi, egitimlerin planlanmasi
ve uygulama yapilmasi, kiitiphane WEB sayfasindaki
verilerin niteliginin bu gercevede arttirilarak diizenli
araliklarla giincellenmesi
Kiitiphane Digma Izinsiz Materyal Cikisini| Kiitiiphanede ddiing islemi gergeklestirilmemis Yiiksek Kitap salonlarinda gorevli personelin dikkatli olmas, ilgili Sube Miidiirii / Kat Personeli
Engellemek materyalin disartya ¢ikmasi, kitap, dergi vb. yaymlarin bankonun bos kalmamasi, giivenlik kapisinin siirekli ¢aligir
kaybi vaziyette olmasinin saglanmasi
Basil lektronik k kl isim k d:
Danisma Hizmeti K.ull.amcll.a?m bl{gl ihtiyacinin karsilanamamasi, aranan Orta asil1 ve elektronik kaynaklara erisim konusunda Sube Miidiirii / Kiitiiphaneci/
bilgiye erisim saglanamamasi, kullanici kullanicinin sorularina aninda cevap vermek, :
LS Kat Personeli
memnuniyetsizligi
Raf Dizimi ve Diizeni Kitaplarin dog leri lestirilmesi, diizenli .
al Drzimi ve buzent Siniflandirma sistemine gore kaydedilmis kitaplarin Orta flaplann COSru yerienne yerieghin mesi, cuzer Sube Miidiirii / Kat Personeli

yanlis rafa yerlestirilerek kullanicinin ulasamamasi

araliklar ile raf diizeninin saglanmasi




Hazirlayan Onaylayan

Cevat Ozmen Dog Dr. Kubilay Senbakar
Sube Miidiirii Daire Bagkan V.




