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RiSKLER N GOREVIN PERIYODIiK HASSAS GOREVI
(Gorevin Yerine PROSEDURU KONTROL EDILMESi OLAN SORUMLU
S/N HASSAS GOREVLER RiSK DUZEYI | (Alinmasi GerekenKontroller/Tedbirler 7 N BiRIM
Getirilmemesinin Sonuglar) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI . P
YONETICISI
SOYADI
Faaliyet raporlarmi olustururken gerekli verilerin
ilgili personel tarafindan dikkatlice ve zamaninda
Raporlama siireglerinin aksamast hazirlanmas birim yoneticilerince .
e .. N . . N . . o . . Daire Bagkani, Sube
1 Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi ve birimsel degerlendirmelerin Orta degerlendirilmesi ve gerekli diizeltmelerin Yilda bir Memur Miidiirii
yapilamamast. yapilmasinin ardindan Strateji Daire Baskanligina
iletilerek kurumun web sayfasinda
yayimlanmasinin saglanmast.
Resmi yazismalarin usuliine Yazismalarmn ilgili mevzuat ve usullere uygun
2 Kurum i¢i ve Kurum Dist Yazisma islemleri uygun yiriitilmemesi Ye, . Orta oli?rak ha21rlanma51, gmfder?lfneqe? oncve lf(?ntrol Stirekli Memur Dé}ri ]%askam, Sube
evraklarin zamaninda ilgili edilmesi ve evraklarin siiresi igerisinde ilgili Midiirt
birimlere iletilmemesi birimlere iletilerek kayitlarinin diizenli tutulmasi.
Tasmnir giris ve ¢ikis islemlerinin ilgili mevzuata
3 Tagmir ilemleri Kfamu Azar_ar'l "11g111 kayltilarm Yiiksek uygun sekilde yuru.rulmesg kayl(tlarm‘duzenh Siirekli Memur Deilre" B"askam, Sube
diizenli yiriitilememesi. tutulmasi, belgelerin kontrol edilmesi ve kayitlarla Midiirt
fiill durumun belirli araliklarla karsilastirilmas.
Satin alma stireglerinin aksamast Mali islemlerin ilgili mevzuata uygun yiiriitilmesi, Daire Baskani, Sube
4 Mal ve hizmet alimlarina iliskin mali islemler ve mali islemlerin zamaninda Yiiksek islem belgelerinin kontrol edilmesi ve 6demelerin |Stirekli Memur Mul(riuru skant, Ju
tamamlanamamasi. stiresi igerisinde gergeklestirilmesi
Abone olunan veri tabanlarinin erigim
durumlarinin diizenli olarak izlenmesi ve kontrol
oo .. edilmesi, Aboneliklerin devamlihig1 igin gerekli
. . - Bilgiye erisimde sorunlar, P L A .
Elektronik Veri Tabanlarina Erisimin . belge ve bilgilerin temin edilmesi, ilgili siireglerin [_.. . a T .
5 et 1 . kaynaklarin verimli Orta , B R L . |Stirekli Ogretim Gorevlisi Daire Bagkant
Stirdiiriilebilmesi takip edilmesi,Erigim sorunlarmin tespit edilmesi
kullanilmamast T . S
halinde ilgili teknik birim veya firma ile iletigime
gecilerek sorunun giderilmesine yonelik
¢aligmalarin yiiriitiilmesi.
Kitap ve diger kaynaklarin bibliyografik
Kaynaklarimn sistem tizerinden bilgilerinin eksiksiz girilmesi ve kayitlarin
dogru tespit edilememesi, dogrulugunun kontrol edilmesi,
6 Kataloglama, Siniflama ve Teknik islemler koleksiyonun diizenli Orta Kaypaklfmn konu ve silmﬂamav bilgilerinin Siirekli Kiitiiphaneci De{ueN ]?askam, Sube
kullaniminin zorlasmasi ve igeriklerine uygun belirlenmesi, Midiirt
kiitiphane hizmetlerinin Fiziksel kaynaklarin etiketleme ve barkodlama
etkinliginin azalmasi. islemlerinin tamamlanmasinin ardindan kayitlarla
uyumunun dogrulanmast.
Giris ve ¢ikis noktalarinda materyal hareketlerinin
Odiing verme islemi gorevli personel tarafindan dikkatle takip
tamamlanmadan kiitiiphane edilmesi, Odiing verme ve iade bankosunda
N Kiitiiphane Kaynaklarinmn Korunmast materyallerinin disar1 ¢ikarilmasi Orta hizmetin kesintisiz stirdiiriilmesi ve gorevli Sirekli Memur/Sube Miidiirii V. Daire Bagkani, Sube

sonucunda kaynaklarin
kaybolmasi veya koleksiyon
biitiinliigiiniin zarar gormesi

personel bulunmasinin saglanmast,

Giivenlik sisteminin diizenli olarak kontrol
edilmesi, tespit edilen arizalarin giderilmesi i¢in
gerekli iglemlerin baglatilmasi.

Midiirt
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Kiitiiphane kaynaklarmin
akademik ihtiyaglari karsilamada Kullanicilardan gelen kaynak taleplerinin
3 Basili ve Elektronik Kaynaklarin Segimi ve yetersiz kalmam}, guycel bilgi Orta degerlend1r11m§51, Basili ve elekt}"on}k kiay1ilaklarm Siirekli Og"re_t.uzl Gorevlisi/Sube Daire Baskani
Koleksiyona Kazandirilmast kaynaklarina erigimin kisitlanmasi mevcut koleksiyon, kullanim verileri ve ihtiyaglar Mudiiri
ve kullanici beklentilerinin dogrultusunda gesitlendirilmesi.
kargilanamamasi.
Yedekleme sunucularinin periyodik giincelleme
Katalog kayutlari, tiye kayitlart ve bakim islemlerinin P
9 Kiitiiphane Otomasyon Programinin Yedeklenmesi  |ve 6diing islemleri ile ilgili veri Yiiksek yapilmasi, Kiitiiphane otomasyon programina Yilda 2 defa ]%l:i):el\ézd;::;?ilgl Islem Daire Bagkant
kayiplarinin yasanabilmesi girisi yapilmis olan materyal kayitlarinin sunucu s g
tizerinden diizenli araliklarla yedegini almak
Kullanicilarin kutuphane Kiitiiphane hizmetleri ve bilgi kaynaklarina iligkin
olanaklarindan yeterince Lo - VRN . X
- . .. o bilgilendirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, Yeni .
Kiitiiphane Hizmetlerinin Tanitilmasi ve yararlanamamasi, bilgi . . . . W - . Daire Bagkani, Sube
10 . .. . L Yiiksek hizmetlerin, elektronik kaynaklarin ve kullanim Siirekli Kiitiiphaneci o
Kullanicilarin Bilgilendirilmesi kaynaklarina erisimde sorun . . Miidiiri
. . olanaklarmin kurumsal web sayfasi ve diger
yasamasl ve sunulan hizmetlerin L -
e iletisim kanallar1 araciligiyla duyurulmas.
etkinliginin azalmasi.
Web sayfasi ve sosyal medya
hesaplarindaki bilgilerin Web sayfasi ve sosyal medya hesaplarinin giinliik,
giincelligini yitirmesi, duyurularin haftalik ve aylik olarak diizenli sekilde kontrol Daire Baskani, Sube
11 Web Sayfasi ve Sosyal Medya islemleri zamaninda yayimlanmamasi ve Orta edilmesi ve giincel tutulmasi; bu kanallara iligkin | Siirekli Memur Midiri skant,
kullanicilarm kiitiiphane taleplerin zamaninda degerlendirilerek gerekli tdurd
hizmetleri hakkinda yeterli bilgiye islemlerin gecikmeksizin gergeklestirilmesi.
ulagamamasi.
Akademik arsiv sistemine
yaymlarin yiiklenememesi, Akademik arsiv sistemine girilen yaynlarin ve
metadata bilgilerinin hatali metadata bilgilerinin kontrol edilerek erisime
12 Akademik Arsiv Hizmetleri girilmesi ve sunucuda meydana Orta agilmasi; sunucu verilerinin diizenli olarak Siirekli Ogretim Gorevlisi Daire Bagkani,

gelebilecek teknik arizalar
nedeniyle yaynlara erigimin
aksamast riski

yedeklenmesi ve sistemin isleyisinin takip
edilmesi.
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