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Revizyon No

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Sira No ilgili Birim Hassas Gorev | Sorumlu Personel | Sorumlu Yénetici Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Kiitiiph: 1. Universite kiitiiph: inin etki imli . . L
. utiphiane . Universite kitliphanesinin etkin ve verimli 1. Yeterli ve yetkin personel istihdami saglanmalidir.
Kullanici ve Teknik Hizmetlerinin [ Kullanici ve Teknik kullanilamamasi. . . . s o
. . . A . . . . . 2. Giincel koleksiyon ve veri tabanlari temin edilmelidir.
1 Hizmetler Sube Diizenli ve Verimli| Hizmetler Sube Daire Baskani Yiiksek 2. Koleksiyon sayisinin yetersiz kalmasi. .o .. Lo
e . e L 3. Kitiiphane mekanlari ¢alisma kosullarina uygun hale getirilmelidir.
Midirligi Sekilde Devaminin Miidiiri 3. Kullanict memnuniyetsizligi. .
- i 4. Caligma alanlar1 ergonomik olarak tasarlanmalidir.
Saglanmasi 4. Itibar kayb1.
Basili Kaynak 1. Koleksiyonun yetersiz kalmast. 1. Universitedeki akademik birimlerle koordinasyon iginde ¢alisarak kaynak
Kullanici ve Teknik ~aym - . .| Kullanici ve Teknik 2. Kullanici ihtiyaglarini kargilayamama. i - . o o yon 1¢ cals yn
. Se¢imi Saglama Hizmetleri . . R ihtiyaglari dogru sekilde tespit edilmelidir.
2 Hizmetler Sube - . Hizmetler Sube Yiiksek 3. Kullanict memnuniyetsizligi. S .
e e ve Saglanmasi Personeli AR e . . . 2. Kullanicr talepleri degerlendirmeye alinmalidir.
Midirligi Miidirii 4. Yeniliklerin ve gelismelerin takip . . oo . . . .
. . 3. Satin alma stiregleri sistematik bir sekilde takip edilmelidir.
edilememesi.
1. Koleksiyon diizeninin bozulmast.
Kataloelama 2. Saglikli tarama sonuglar1 alinamamasi. 1. Yeterli ve yetkin personel istthdami saglanmalidir.
Kullanici ve Teknik s ? Kataloglama ve | Kullanici ve Teknik 3. Kiitiiphanenin asli gorevini yerine 2. Thtiyaclar karsilayacak ve stabil calisacak uygun bir otomasyon sisteminin
. Siniflama ve L . . . . .
3 Hizmetler Sube . Siniflama Birimi Hizmetler Sube Orta getirememesi sonucu etkin olarak mevcut olmasi gerekmektedir.
e e Teknik . R e o . . .
Midirliigi islemler Personeli Mudirii kullanilamamasi. 3. Kitiiphane mekanlarmnin ihtiyaglar karsilayabilecek kapasiteye sahip olmast
t 4. Kullanict memnuniyetsizligi. gerekmektedir.
5. Itibar kaybr.
1. Saglikli tarama sonuglart alinamamast.
Kullanic ve Teknik Otomasyon Odiing/fade Kullanic ve Teknik 2. Kiitiiphaneden izinsiz kitap ¢ikis1. 1. Kesinti durumunda, program ile ilgili ulasilacak kisi ve birimler ile
4 Hizmetler Sube Programu ile Tlgili | Islemleri Birimi Hizmetler Sube Yiiksek 3. Kiitiphanenin etkin kullanilamamast. koordinasyonu saglanmali.
Miidiirligi Islemler Personeli Miidiirii 4. Kullanict memnuniyetsizligi. 2. Bilgi Islem Daire Baskanhigi ile koordineli olarak ¢aligilmali.
5. Itibar kaybu.
Kiitiiphane éﬁ%ﬁg?hane kaynaklarmnin kullanim veriminin
Kullanici ve Teknik Tanitimi . .| Kullanic1 ve Teknik i ) PP - .
. Tanmitim Hizmetleri . . 2. Kullanict memnuniyetsizligi. 1. Kullanic1 tipine uygun ve giincel materyal hazirlanmali.
5 Hizmetler Sube ve c . Hizmetler Sube Yiiksek . e .. . - e . . .. .
R, ... . | Birimi Personeli R 3. Universite kiitiiphanesinin etkin ve verimli 2. Oryantasyon egitimi diizenli ve etkin hale getirilmeli.
Midirligi Kullanic1 Egitimi Miidirii
Siireci kullanilamamasi.
4. Ttibar kaybu.
1. Universite kiitiiphanesinin etkin ve verimli 1. Yeterli ve yetkin personel istihdami saglanmalidir.
6 Idari Hizmetler Sube | Satin Alma, Tagtnr Tahakkulk Islert dari Hizmetler Yiiksek guﬁztgag;iff;leksi onunun gelistirilememesi § ISSaZ‘:lizlltilrzlet; iiﬁiiivneli;iiz;lr;gir i::l‘iz:'lies:;jfsﬁgzijlziliil?rilr&e apilmalidir.
Miidiirliigi ve Odeme Islemleri Gorevlisi Sube Miidiirii ’ P Y selis . - 12 s y yap ’

3. Mali ve yasal yaptirimlara maruz kalinmasi.
4. Yonetime hesap verilememesi.

4. Kiitiiphaneye gelen her tiirlii materyalin taginir kayit kontrol sistemi
tizerinden girisleri yapilmali ve diizenli olarak izlenmesi saglanmalidir.




1. Tlgili yil igin ihtiya¢ duyulan 6denek miktarinin

1. Bir onceki yilin artig miktarlarinin dikkate alinarak hesaplamalar
yapilmalidir.
2. Abonelik iptali veya yeni abonelik yapilan e-kaynaklar igin giincel fiyat

7 Idari Hizmetler Sube Tahmini Biitge Tahakkuk Idari Hizmetler Viiksek dogru planlanamamasi. bilgilerinin saglanmalidir.
Midurlagi Caligmast Isleri Gorevlisi Sube Miidiirit 2. Yilsonunda 6denek ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi. [3. Giincel doviz artiglarinin takibinin yapilarak olusabilecek kur farklarinin
3. Odemelerde aksakliklarin yaganmas. hesaplamalara dahil edilmelidir.
4. Yapilmast muhtemel maddi hatalara kars1 kontrol mekanizmasi siirekli
caligtirilmalidir
1. EKAP platformu giris sifreleri ilgili kisiler haricinde kimseyle
paylagilmamalidir.
. 2. Thale siireci dikkatli ve titizlikle takip edilmelidir.
Elektronik Kamu 1. Thale siirecinin aksamas1 3. Teknik ve idari sartnameler ile s6zlesme tasarilan yiiriirlikteki KIK’e ve
Idari Hizmetler Sube | Alimlar1 Platformu Tahakkuk Idari Hizmetler . ' ; o ) i ¥ w
8 R, ; S e Yiiksek 2. Kamu zarari Thale iptali. mevzuata uygun yapilmalidir.
Midirlagi (EKAP) ve Thale Isleri Gorevlisi Sube Miidiirit A . ] - . . e
islemleri 3. Idari ve mali sorusturma. 4. Thale degerlendirme islemleri titizlikle yapilmali ve taraflara zamninda
$ duyurulmalidir.
5. KIK ’de yapilan degisiklik ve giincellemelerin takip ve kontorolii
yapilmalidir.
Taginir Mallarin
Teslim Alinmast, . L i
Idari Hizmetler Sube Depoya Taginr Kayit idari Hizmetler . 1. Mali kaytp. Lyl wenst gde belli donemlerde"saylm yapilmalidir.
9 e e .. . oo e Yiiksek 2. Yanlig sayim. 2. Tasmir giris ve ¢ikis kayitlar1 diizenli olarak tutulmalidir.
Miidirlagi Yerlestirilmesi veya Yetkilisi Sube Miidiiri N . O - . . .
3. Menfaat saglama. 3. Gorev degisikligi s6z konusu oldugunda devir-teslim islemleri yapilmalidir.
Cikiglarinin
Yapilmasi
Maas, Yolluk, Vb . 1. Personel 6zliik konulari (rapor, terfi vb.) ile ilgili islemler diizenli takip
Py Tn Odemelerle Ilgili N iy Tn 1. Hatali 6deme. . L
Idari Hizmetler Sube . Tahakkuk Isleri Idari Hizmetler . edilmelidir.
10 R, Odeme P e Orta 2. Yanlis iglem. "
Miidirlagi Gorevlisi Sube Miidiiri 2. Odeme evraklar1 zamaninda hazirlanmalidir.
Evraklarinin 3. Hak kayb1. ; . - - . Lo
3. Islemelerin sonunda hesaplarin dogrulugu kontrol edilmelidir.
Hazirlanmast
1. Caligma alanlarinin, ofislerin, raflarin, lavabo
ve tuvaletlerin temizlik islerinin aksamasi. 1. Tlgili temizlik personelleri arasinda adil bir is béliimii yapilmalidir.
1 Idari Hizmetler Sube Temizlik isleri Hizmetli idari Hizmetler Orta 2. Saghk sorunlarmin ortaya ¢ikmasi. 2. Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesi yapilmalidir.
Miidiirligi § Sube Miidiirii 3. Calisan personelin ve kiitiiphane 3. Gorev bolgeleri sik sik kontrol edilerek aksakliga mahal
kullanicilarinin motivasyonunun diigmesi. verilmemelidir.
4. Itibar kayb1 yaganmasi.
1. Universitedeki akademik birimler ile koordinasyon iginde galisarak kaynak
Acik Akademik Arsiv ve | Elektronik Kaynak ' Acik Akademik Arsiv 1. Kolek31yogu9 yetersiz kalmasi. ihtiyaglari dogr}l sek.llde tespit edllmeh.(‘ilr. '
.. . Elektronik Yaymlar . 2. Kullanici ihtiyaglarini kargilayamama. 2. Deneme erigimlerine agilan ve daha 6nce abone olunan veritabanlarinin
12 E-Kaynaklar Sube Secimi ve Saglama I ve E-Kaynaklar Sube Yiiksek e . . s .
AU : - Gorevlisi e 3. Kullanict memnuniyetsizligi. kullanim oranlarina bakilip abonelik islemleri daha etkin bir sekilde
Midirlagi Islemleri Mudurii O . . . . .
4. Yeniliklerin ve gelismelerin takip edilememesi. |yapilmalidir.
3. Satin alma stiregleri sistematik bir sekilde takip edilmelidir.
1. Veri tabani kaynaklarmnin kullanim veriminin  [1. Belirli araliklarla veri tabanlarinin kullanimm istatistikleri alinarak kullanim
. . . . . diismesi. oranlar1 degerlendirilmelidir.
Agik Akademik Arsiv ve V.e " Taba.m Elektronik Yaymnlar Agik Akademik Arsiv . 2. Yeniliklerin ve gelismelerin takip edilememesi |2. Satin alinan ya da abone olunan veri tabanlarnin islevselliginin web
13 E-Kaynaklar Sube Islemleri L ve E-Kaynaklar Sube Yiiksek e L . . .
Miidiirliiai Gorevlisi Miidiirii 3. Universite kiitiiphane biit¢esinin etkin ve sitesinden kontrolii yapilmalidir.
udariugt udu verimli kullanilamamasi. 3. Teknik aksaklik sonucu veri tabani kullanimmin aksamasi durumunda veri
4. Ttibar kaybu. tabani temsilcisiyle iletisime gegilerek arizanin giderilmesi saglanmalidir.
1. Kitiphane web sayfasinin giincel kalmamast R . o e R
Acik Akademik Arsiv ve Web Sayfasi ve E- | A¢ik Akademik Arsiv sonucu hizmet kalitesinin diismesi. L Ilg il pe.r sonel ya da peer onellerin, konu ile ilgili diizenlenen egitim
Web Sayfasi o . . . L. faaliyetlerine katilmasi saglanmalidir.
14 E-Kaynaklar Sube " . Kiitiiphane ve E-Kaynaklar Sube Yiiksek 2. Kiitiphanenin sundugu imkanlardan haberdar . -
e Islemleri P e 2. Web sayfasinin periyodik olarak kontrolii yapiimalidir.
Miidiirligi Donanim Gorevlisi Miidiirii olamama.

3. itibar kayb.

3. Gerekli giincelleme islemleri vakit kaybetmeksizin gergeklestirilmelidir.




. . Kiitiiphanel Kiitiiphaneler Ar: . . . e
Actk Akademik Arsiv ve utup ain clerarast l('l')(lililj)narilelzrnleraim Agik Akademik Arsiv 1. Kullanic1 taleplerinin karsilanamamast. 1. Tlgili tiniversite ve kurumlar ile igbirligi arttirilmalidir.
15 E-Kaynaklar Sube e 3 cung 3. ve E-Kaynaklar Sube Orta 2. Kullanict memnuniyetsizligi. 2. Diger kiitiiphaneler ile iletisim halinde olup kiitiiphane kullanimini ve
Midirlagi Birligi ve Protokol | (KITS - TUBESS) Miidirii 3. itibar kayb1 kaynak paylagim siireci basarili sekilde yonetilmelidir
udariugt Islemleri Gorevlisi udu ’ Yol ynak paylasim strect ba sekiidey 1ar.
S 1. Kurumsal Agik Erisim politikas1 hazirlanmali ve uygulanmalidir.
1. Kayit 1 tandart Lo . . .
Kurumsal Agik YIt glrig-erinin stancartiara uygun 2. Veri girisleri Open Drive Rehberindeki standartlara gore yapilmalidir.
. . .. . . yapilmamasi kurumsal arsivin ulusal ve . . .
Agik Akademik Arsiv ve Erisim .. Acik Akademik Arsiv . . 3. Kurumsal Agik Arsive eklenecek yaymlarin telif haklarina dikkat
Agik Erigim . uluslararas1 harmanlama sistemleri tarafindan . L
16 E-Kaynaklar Sube Caligmalarmimn . ve E-Kaynaklar Sube Yiiksek edilmelidir.
e . . Gorevlisi e harmanlanmasini engeller. . .
Miidirlagi Yiirtitiilmesi Midiiri . R oo .. |4. Ulusal ve uluslararasi agik arsiv rehberlerine kayit yapilmalidir.
. X 2. Universitemizin bilinirligini ve goriniirligiini .. PSR . . . . .
Islemleri olumsuz etkilenir 5. Agik arsiv sistemi ile ilgili teknik sorun ve islemlerin takip edilip
’ giderilmesinde Bilgi Islem Daire Bagkanligi ile koordineli galigtimalidir.
Onaylayan

Birim Amiri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani




