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HARCAMA BIRIMI = Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
ALT BIRIM ADI  Okuyucu Hizmetler Sube Miidiirliigii
. .!-Iall'ssas Gorevi lekler . . . Risk Kontroller/Tedbirler Kontrol ve Gézden
S/N Hassas Gorevler Yiiriiten Personel = (Gorevin Yerine Getirilmemesinin L = . L
Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) Gecirme Siiresi
Adi Soyadi Sonuglari)

¢ YORDAM Otomasyon Programi'nda
basili kitap ve dergilerin AACR2'ye gore
katalogunun yapilmasi ve konu

e Kullanicilarin uygun bilgiye
ve s numaralarinin DOS Standartlarina uygun

zamaninda erisememesi

Kataloglama, Mahmut KARAKUS Matervallerin katalo t d olarak verilmesi.
1 Siniflama ve Teknik  Rasit SUZER Ia e(;ya ?“:mb al al08 taramada Orta e Etiket ve barkodlarin dogru 6 ayda 1
islemler Hatice KUNDOGDU olupdara a. u L.JnarI1amas.| yapistirilmasi.
* Kullanim veriminin dismesi e Kitaplara RFID c¢ip yerlestirilmesi ve
dogru eslestirme yapilmasi.
e Kitaplarin raf kontroliiniin diizenli
olarak yapilmasi.
Akademik Arsiv de k o Acik Arsiv Sistemi (DSPACE) yonetici
Kurumsal A¢ik Mahmut KARAKUS ¢ Aka Tml 'rstlv N .uqum ) hesabinin ve Kurumsal Arsive yiiklenecek
2 Arsiv Hizmetleri Rasit SUZER yaylniarin 51s gme SITTEMEMESL 1 q belgelerinin kontroliiniin saglanmasi. 6 ayda 1
Hatice KUNDOGDU = ° Sunucuda teknik arizalarin o Acik Arsiv Sistemi’nde meni olusturma ve
meydana gelmesi kaldirma
Kiitiiphane ve * ggrlflf) :ri:r?sthliit‘;igéfgll‘iﬂ\fe e Yillik TUIK ve YOKSIS veri girislerinin TUIK VE YOKSIS
Do.kumantasyovn Mal?mu"t KARAKUS Stratejik Plan, Gosterge ) gerceklestirilmesi. ) . yilda 1 Ug¢ aylik
3 Daire Baskanligina  Rasit SUZER verilerinin zamaninda ve dogru Yiiksek Ug aylik performans gostergeleri ve ali  performans
A¥t.lstat.15t1k1 Veri Hatice KUNDOGDU olarak girilmemesi sonucu ayh.k S’Fra}te]llklPlan. ve Gosterge gostergeleri 3
Girisleri verilerinin girislerinin yapilmasi ayda 1

kurum itibarinin zedelenmesi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi cergevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yliriiten personel belirlenir.

3) Ilgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilagilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske kars1 alinabilecek dnlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.



Odiing-iade ve Uye
Islemleri

Koleksiyon
Gelistirme-Saglama
ve Diistim (Basili
Kaynaklar)

Recep Satilmis
OZORHAN

Ugur YILDIRIM
Azime OZER
Sebahat GOKTEPE

Mahmut KARAKUS
Rasit SUZER
Hatice KUNDOGDU
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e KVKK kapsaminda gizliliginin
saglanamamasi

e Hak ihlali

e Haks1z cezai islem

e Kullanict magduriyeti

¢ Yanlis tahsilat

e Maddi kayip

e Prestij kaybi

Yuksek

e [htiya¢c duyulan kaynaklarin
alinamamasi

¢ Uygun kaynaklarin secilememesi.

¢ Kaynaga gec ulasilmasi, sistem ile
raftaki materyalin eslesmemesi

¢ Kaynak alim listelerinin
zamaninda hazirlanmamasi

e Kamu zarari

e Prestij kaybi

Yiiksek

e Kisisel verilerin gizliligine uyularak
kullanicilarin {iye kaydini yapma.

¢ Kullanicilarin talep ettikleri kitaplary,
tiye kullanicilara 6diing verme ve iiye
kullanicilarin 6diing aldiklari kitaplari
iade alma.

e Gecikme ticretlerinin tahsilati ve Z
raporunun alinmast.

Biit¢ce imkanlari ¢ercevesinde kiitiiphane
binasina jenerator alinmasi.

¢ Kullanicilardan gelen talepler dikkate
alinarak basili kitap, dergi listesi
olusturma.

e Olusturulan listelerin kontrolii
saglanarak satin alma birimine iletme.

e Alim siireci tamamlanan basili
kaynaklarin muayene kabul islemlerinin
tamamlanmasi, katalog girislerinin
yapilmasi ve kullanicilarin hizmetine
sunulmasi.

¢ Bagis ve devir yolu ile gelen kitaplarin
kontroliinii saglama, katalog girislerinin
yapilmasi ve kullanicilarin hizmetine
sunulmasi.

e Sayim yapilarak yipranmis ve kayip
kitaplarin diisiimiiniin yapilmasi.

Gunliak

6 ayda 1



Koleksiyon

Gelistirme-Saglama = Mahmut KARAKUS
ve Abonelik Iptali ~ Ragit SUZER
(Elektronik Hatice KUNDOGDU
Kaynaklar)

Sosyal medya

aragclari,

kiitiiphaneye ait Rasit SUZER
kurumsal e-posta Aybike DEVECI

ve SMS ile verilen
hizmetler
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¢ Kaynaklarin ihtiyag ve
beklentileri karsilamamasi

¢ Koleksiyon uyumsuzlugu

e Egitim ve arastirma faaliyetlerini
desteklememe

¢ Robot indirme veya usulsiiz
kullanimdan kaynakli erisim
sorunu yasanmasl

e Lisans sozlesmesinin detayli
incelenmemesi

¢ Kullanilmayan elektronik
kaynaklarinin aboneliklerinin
iptal edilmemesi

e Kamu zarari

e Prestij kaybi

Yuksek

e Prestij kaybi

e Kullanict magduriyeti Yiiksek

¢ Kullanicilardan gelen talepler
dogrultusunda elektronik kaynagin ait
oldugu firma, Tiirkiye Temsilcisi ya da
ANKOS Yetkilisinden deneme erisimi
talep edilmesi.

e Deneme erisimi stireci sonunda
degerlendirme yapilarak olumlu karar
verilmesi durumunda, bu kurumlardan
abonelik veya satin alma tekliflerinin
alinmasi.

e Lisans Sozlesmesi yapilmasi.

e Lisans anlasmalarindaki maddelerin
dikkatli okunmas.

¢ Anlasma yapilan elektronik kaynagin
kurumsal IP araliklarinda kampiis i¢i ve
disindan erisiminin saglanmast.

o Elektronik kaynaklarin usulsiiz
kullanimini engellemek icin gerekli
uyarilarin yapilmasi ve Bilgi islem Birimi
ile ortak calisma yapilmasi.

¢ Kullanilmayan elektronik kaynaklarin
aboneliklerinin sonlandirilmasi.

Yilda 1

e Sosyal medya, SMS duyurusu ve e-posta
hesaplari icin yetkili ve isleri yiiriitecek
kisi/Kisilerin belirlenmesi ve ortamlara
ait sifrelerin gorevliler disindaki kisilerle
paylasilmamasi.

e Yapilacak her duyurunun, paylasimin ve
atilan her mailin yayinlanmadan 6nce
gorevli personel tarafindan kontrol
edilmesi ve kurumsal e-posta ile giden
her mailin tist yoneticilere de
gonderilmesi.

Gunluk



TUBESS ve KiTS

Kullanimi Yayin izni Mahmuﬂt KARAKU$
olmayan tezlerin Ragit SUZER o
Hatice KUNDOGDU
kullanimi
Web Sayfasi, Akilli Mahmuﬂt KARAKUS
Kutliphane Ras?t SUZER =
Sistemleri ve Hatice K..UN]?OGDU
Atakan OZTURK
Sunucular Celal KARAKAYA
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e Protokollerinde belirtilen sartlara
uyulmamasi

e Odiing alinan kitaplarin kargo ve
Ucret takibinin yapilamamasi
sonucu kamu zarari ve prestij kaybi

o Telif haklari ihlali

e Glven kaybi

e Kullanici memnuniyetsizligi

e Web sayfasi ve Otomasyon
programinda meydana gelebilecek
teknik arizalar nedeniyle gerekli
menilerin bulunamamasi

e Duyurularin yapilamamasi

o Akill kiitiiphane sistemlerinin
calismamasi ve yedekleme
isleminin yapilamamasi

Yuksek

Yiiksek

e TUBESS Yénetici Hesabinin kontroliinii
saglama.

e YOKTEZ tizerinden erisime acik olmayan
tezlerin TUBESS Protokoliine uygun olarak
kullanicilarin erisimine sunma.

e KITS'in (Kiitiiphaneler Arasi is birligi Takip
Sistemi) Yonetici Hesabinin kontroliini
saglama.

e Baska Universite Kiitiiphanelerinden talep
edilen kitaplarin kargo Ucretlerini ve kargo
takibini saglama.

o Elektronik ortamda dagitilmasinin
onlenmesi.

e Kiitliphane Web Sayfasi diizenleme ve
glncelleme islemlerinin yapilmasi.

e Kiitliphane Otomasyon Sistemi YORDAM
Otomasyon Programinin kesintisiz
¢alismasi, sunucunun giincellestirmeleri,
bakimi ve yedekleme islemlerinin
yapiimasi.

o Akilli Kitliphane Sistemlerinin (Banko,
Guvenlik Kapisi, Sterilizasyon Makinasi,
Odiing iade Makinasi ve KIOSK Makinasi)
yonetimi.

e Bltce imkanlari cergevesinde kiitiphane
binasina jenerator alinmasi.

Haftada 1

Gunlak
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Temizlik Hizmetleri
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e Calisma veriminin ve kalitesinin

dismesi
Hiilya CAVUSOGLU e Hijyen sorunu yasanmasi
Sat1 ERGUL o Prestij kaybi
Senol CETIN e Calisan personelin

motivasyonunun dismesi
e Saglik sorunlarinin ortaya ¢ikmasi

Hazirlayan
Aybike DEVECI
Bilgisayar isletmeni

Orta

e GUnluk rutin kontrollerin yapiimasi.

¢ Gerekli diizenleme ve uyarilarin yapilmasi.

e Yeterli sayida personel ve malzemenin
olmasi.

e is saghigi ve giivenligi kurallarinin
uygulanmasi.

e ilgili personelin arasinda is béliminiin adil
bir sekilde yapilmasi.

e Gerektigi durumlarda personel takviyesinin
saglanmasi veya personel aliminin
yapiimasi.

Onaylayan
Mehmet YALTIRIK
Sube Midiiri

Guinlak



