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¢ YORDAM Otomasyon
Programi'nda basili kitap ve
dergilerin AACR2'ye gore
o Kullanicilarin uygun bilgiye katalogunun yapilmasi ve konu
zamaninda erigememesi. numaralarinin DOS Standartlarina
uygun olarak verilmesi.
o Materyallerin katalog taramada olup '
1 Kataloglama, Smiflama ve da rafta bulunamamas:. e Etiket ve barkodlarin dogru 6 ayda 1 Okuyucu Hizmetler Sube
Teknik Islemler yapistirilmasi. Miidirlugi
o Kullanim veriminin diismesi.
e Kitaplara RFID ¢ip yerlestirilmesi
o Prestij kayb. ve dogru eslestirme yapilmasi.
e Kitaplarin raf kontroliiniin diizenli
olarak yapilmasi.
e Agik Arsiv Sistemi (DSPACE)
e Akademik Arsiv de sunulacak yonetici hesabimin ve Kurumsal
yayinlarin sisteme girilememesi. Arsive yliklenecek belgelerinin
2 kontroliiniin saglanmas. 6 ayda 1 Okuyucu Hizmetler Sube

Kurumsal Agik Arsiv Hizmetleri e Sunucuda teknik arizalarin meydana

gelmesi.

e Acik Arsiv Sistemi’nde mend
olusturma ve kaldirma.

Midiirligi




KARABUK

UNIVERSITESI

Koleksiyon Gelistirme-Saglama
ve Diislim (Basili Kaynaklar)

Kutiphane ve Doklimantasyon
Daire Baskanligina Ait Istatistiki
Veri Girisleri

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

o Thtiyag duyulan kaynaklarin
alinamamasi.

e Uygun kaynaklarin secilememesi.

e Kaynaga ge¢ ulagilmasi, sistem ile
raftaki materyalin eslesmemesi.

e Kaynak alim listelerinin zamaninda
hazirlanmamas:.

o Kamu zarari.

o Prestij kaybu.

e TUIK ve YOKSIS verileri ile
Performans Gostergeleri ve Stratejik
Plan, Gosterge verilerinin zamaninda
ve dogru olarak girilmemesi sonucu
kurum itibarmmn zedelenmesi.

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

e Olusturulan listelerin kontroli
saglanarak satin alma birimine
iletme.

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

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

e Sayim yapilarak yipranmig ve
kayip kitaplarin diigiimiiniin
yapilmasi.

e Yillik TUIK ve YOKSIS veri
giriglerinin gerceklestirilmesi.

e Ug aylik performans géstergeleri
ve alt1 aylik Stratejik Plan ve
Gosterge verilerinin giriglerinin
yapilmasi.
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Okuyucu Hizmetler Sube
Saydal Miidiirligii

TUIK VE YOKSIS yilda 1
Ug aylik performans
gostergeleri 3 ayda 1

Okuyucu Hizmetler Sube
Midirlagi
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5 Odiing-Tade ve Uye Islemleri

Sosyal medya araclart,

6 kitiphaneye ait kurumsal e-
posta ve SMS ile verilen
hizmetler

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

o KVKK kapsaminda gizliliginin e Kisisel verilerin gizliligine
saglanamamasi. uyularak kullanicilarm iiye
kaydin1 yapma.
o Hak ihlali.

e Kullanicilarin talep ettikleri
kitaplari, tiye kullanicilara 6diing
verme ve {iye kullanicilarm 6ding
aldiklar1 kitaplari iade alma.

e Haksiz cezai iglem.

2aydal
e Kullanict magduriyeti. Y
e Gecikme ticretlerinin tahsilati ve
e Yanlig tahsilat. Z raporunun alinmasi.
o Maddi kayp. e Biitce imkanlar1 ¢ergcevesinde
kiitliphane binasina jenerator
o Prestij kaybu. almmast.
e Sosyal medya, SMS duyurusu ve
e-posta hesaplart i¢in yetkili ve
isleri yiiriitecek kisi/kisilerin
belirlenmesi ve ortamlara ait
sifrelerin gorevliler disindaki
e Prestij kaybi. kisilerle paylagilmamasi.
Anlik
o Kullanict magduriyeti. e Yapilacak her duyurunun,

paylasimin ve atilan her mailin
yayinlanmadan 6nce gorevli
personel tarafindan kontrol
edilmesi ve kurumsal e-posta ile
giden her mailin (st yoneticilere
de gonderilmesi.
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Okuyucu Hizmetler Sube
Midirligi
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UNIVERSITESI

TUBESS ve KITS Kullanimi
Yayin izni olmayan tezlerin
kullanimi

Atif Tarama ve Intihal Kontrolii

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
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o Protokollerinde belirtilen sartlara
uyulmamasi.

o Odiing alinan kitaplarm kargo ve icret
takibinin yapilamamas1 sonucu kamu
zarar1 ve prestij kaybi.

e Telif haklar ihlali.

e Giiven kaybu.

o Kullanict memnuniyetsizligi.

e Kullanict memnuniyetsizligi ve
magduriyeti.

e Kurumsal hesabin bloke edilmesi.

o {lgili veri taban1 aboneliklerinin iptal
edilmesi.

e Kamu zarari olugmasi.

e Prestij kaybi.

o TUBESS Yoénetici Hesabinin
kontroliinii saglama

e TUBESS yaymlanmayan tezlerin
talepleri ve TUBESS Protokoliine
uygun olarak kullanicilarin
erigimine sunma.

e KiTS'in (Kiitiiphaneler Arasi Is
birligi Takip Sistemi) Yonetici
Hesabinin kontroliinii saglama.

e Baska Universite
Kutuphanelerinden talep edilen
kitaplarin kargo {icretlerini ve
kargo takibini saglama.

e Elektronik ortamda dagitilmasinin
onlenmesi.

e iThenticate ve Turnitin
Programlarmin Y dnetici
Hesaplarinin kullanilmasi.

¢ Web of Science, Scopus, TR
Dizin vb. YOK tarafindan kabul
goren indekslerin kullanilmasi.

Haftada 1

Gelen Talepler

Dogrultusunda
Haftada 1
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Okuyucu Hizmetler Sube
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Web Sayfasi, Akilli Kiitiiphane
Sistemleri ve Sunucular

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
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e Web sayfasi ve Otomasyon
programinda meydana gelebilecek
teknik arizalar nedeniyle gerekli
meniilerin bulunamamasi.

e Duyurularin yapilamamasi.
o Akilli kiitiiphane sistemlerinin

caligmamasi ve yedekleme igleminin
yapilamamasi.

o Kiitiiphane Web Sayfasi
diizenleme ve giincelleme
islemlerinin yapilmasi.

e Kitliphane Otomasyon Sistemi
YORDAM Otomasyon
Programinin kesintisiz ¢aligmasi,
sunucunun giincellestirmeleri,
bakimi ve yedekleme iglemlerinin
yapilmasi. Anlik

¢ Akilli Kiitliphane Sistemlerinin
(Banko, Giivenlik Kapisi,
Sterilizasyon Makinas1, Odiing-
fade Makinas1 ve KIOSK
Makinasi) yonetimi.

e Biitce imkanlar1 ¢ergevesinde
kitlphane binasina jenerator
almmas.
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Koleksiyon Gelistirme-Saglama
ve Abonelik Iptali (Elektronik
Kaynaklar)

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Kaynaklarin ihtiyag¢ ve beklentileri
kargilamamast.

Koleksiyon uyumsuzlugu.

Egitim ve arastirma faaliyetlerini
desteklememe.

Robot indirme veya usulsiiz
kullanimdan kaynakli erisim sorunu

Yyasanmasi.

Lisans sozlesmesinin detayl
incelenmemesi.

Kullanilmayan elektronik
kaynaklariin aboneliklerinin iptal
edilmemesi.

Kamu zarar.

Prestij kaybi.

e Kullanicilardan gelen talepler
dogrultusunda elektronik
kaynagn ait oldugu firma,
Turkiye Temsilcisi ya da ANKOS
Yetkilisinden deneme erigimi
talep edilmesi.

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

e Lisans Sozlesmesi yapilmasi.

e Lisans anlagmalarindaki
maddelerin dikkatli okunmasi. Yilda 1
e Anlagma yapilan elektronik
kaynagin kurumsal IP
araliklarinda kampiis i¢i ve
disindan erisiminin saglanmasi.

o Elektronik kaynaklarin usulsiiz
kullanimini engellemek i¢in
gerekli uyarilarin yapilmasi ve
Bilgi Islem Birimi ile ortak
caligma yapilmasi.

¢ Kullanilmayan elektronik
kaynaklarin aboneliklerinin
sonlandirilmasi.
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BIRiIMI Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:
ALT BIRIM ADI  Kiitiiphane Sube Miidiirliigii
RISKLER .
S/N  HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine Getirilmemesinin KONTROLLER/TEDBIRLER
Sonuclar) (Alinmasi Gereken Onlemler)

e Kamu zarar1.

Butce kullanimi, s Presti kaybr.

1 kiitiiphane biitgesinin hazirlanmasi
ve yonetimi Zaman kaybi.
o Islerin aksamasi.
e Zaman ve prestij kaybu.
5 Evrak hazirlama, resmi o Islerin aksamasi.

yazigmalarin yapilmasi
e Aranan bilgi ve belgeye
ulagilamamasi.

o Gergek ihtiyaglara gore hazirlanan
biitge taslaginin siiresi igerisinde
ilgili birimlere génderilmesi / veri
girisinin yapilmasi.

e Doviz kurlarinda meydana gelen
degisikliklerin takip edilmesi.

e Odeneklerin periyodik olarak
kontrolii ve takibinin yapilmasi.

e Satin alma islemi baglatilmadan 6nce
6deneklerin kontrol edilmesi ve
Odenek ihtiyaglarmin zamaninda
ilgili birime bildirilmesi.

e Gelen ve Giden evrak yazigmalarinin
diizenli ve zamaninda yapilmasi.

e Mevzuatin takibi ve islemlerin
mevzuata uygun yapilmasi.

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212

Yayin Tarihi 06.07.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
KONTROL VE GOZDEN S ela :
GECIRME SURESI ILGILI BIRIM/SERVIS
3aydal Kiitiiphane Sube Miidiirliigii

Ginlik

Anlik Kiitiiphane Sube Miidiirliigi
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Temizlik Hizmetleri

Satin Alma

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Caligma veriminin ve kalitesinin
diismesi.

Hijyen sorunu yaganmasi.
Prestij kaybu.

Calisan personelin motivasyonunun
diismesi.

Saglik sorunlarinin ortaya ¢ikmasi.

Ihtiyaclarin zamaninda
karsilanamamas.

Kamu zarar1.
Idari ve mali sorusturma.

Calisma veriminin ve kalitesinin
diismesi.

Ginluk rutin kontrollerin yapilmast.

Gerekli diizenleme ve uyarilarin
yapilmast.

Yeterli sayida personel ve
malzemenin olmasi.

Is saglig1 ve giivenligi kurallarinin Gnlik
uygulanmasi.

Ilgili personelin arasinda is
boliimiiniin adil bir sekilde yapilmasi.

Gerektigi durumlarda personel
takviyesinin saglanmasi veya
personel aliminin yapilmasi.

Satin almalarda saydamligi, rekabeti,
esit muameleyi, giivenilirligi,
gizliligi, kamuoyu denetimini,
ihtiyaglarin uygun sartlarla
zamaninda kargilanmasinin
saglanmasi.
Anlik
Kamu Thale Kanunu ile ilgili
degisikliklerin takip edilmesi.

Teredd(t edilen konularda Strateji
Geligtirme Daire Baskanligi’'ndan
goriis alinmast.
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Elektronik Kamu Alimlar
Platformu (EKAP), Thale ve Satin
Alma Caligmalari

Bina bakim-onarimu ile ilgili
teknik isler

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
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Prestij Kayb.

Thale siirecinin aksamas.
Kamu zarar1.

Ihale iptali.

Idari ve mali sorusturma.

Ihtiyaglarin zamaninda
karsilanamamasi.

Calisma veriminin ve kalitesinin
diismesi.

Givenlik sorunu.
Can ve mal kaybu.
Prestij kaybi.
Kamu zarar1.

Calisan personelin can giivenliginin
saglanamamasi.

EKAP platformu giris sifrelerinin
belirli kisilerde olmast.

Ihale siireci i¢in belirli personelin
gorevlendirilmesi.

fhale siirecinin dikkatli ve titizlikle
takip edilmesi.

Teknik ve idari sartnamelerin ve Anlik

s6zlesme tasarisinin yiiriirliikteki
KIK’e ve mevzuata gore yapilmasi.

Ihale degerlendirme islemlerinin
titizlikle yapilmasi ve taraflara
duyurulmas.

KIK ’da yapilan degisiklik ve
glincellemelerin takip edilmesi.

Bina ile ilgili rutin kontrollerin
saglanmasi.

Kiitiiphane binasinda bulunan kazan
dairesi, iklimlendirme, elektrik ve
diger bina arag ve gerecleri kontrol
ve bakimiin saglanmasi.

Giinluk
Anlik

Problem var ise ilgili birimlere
iletilmesi ve takibinin saglanmasi.
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Personel Ozliik ve Maas Islemleri

Bina Giivenligi (Sel, yangin vb.
durumlar)
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KARABUK UNIVERSITESI
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Kamu zarar1.

Given ve prestij kaybu.
Hak kaybi.

Zaman kaybi.

Isleyisin aksamasi.

Idari para cezasi.

Herhangi bir giivenlik ihlalinde binada
bulunan elektronik cihaz ve kitaplarin
zarara ugramasl.

Prestij kayb1.
Kamu zarar1.

Calisan personelin can giivenliginin
saglanamamasi.

Mevzuatin takibi yapilmasi.

Gelen ve Giden evrak yazismalarinin
diizenli yapilmasi.

Personelle ilgili her tirlu (izin, rapor,
terfi) yazigmanin diizenli yapilmasi.

Sosyal Glvenlik kesintilerinin
mevzuata uygun ve zamaninda
yapilmast.

Ginlik rutin kontrollerin yapilmasi.

Yangin hidratlarinin ve kombilerin
bakiminin diizenli yaptirilmasi.

Sel vb. durumlarin yaganmamasi i¢in
bina seviyesindeki kap1 dnlerine
mazgal(gider) ve kap1 esiklerinin
yaptirilmasi.

Herhangi bir aksaklik tespit
edildiginde ilgili birimlere
bildirilmesi.

Kiitiiphane kapanis saatlerinde
Giivenlik Gorevlisinin destek
vermesi.
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Tasinur Islemleri
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Koleksiyon temin edilemeyip
yaymlarin kullaniciya erigiminin
aksamasi.

Kamu zarar1.

Prestij kaybi.

Malzeme temin edilemeyip kullaniciya
verilen hizmetin aksamasi.

Telafisi gli¢ sonuglara yol agma riski.
Para ve hapis cezasi.

Sorusturma.

Islemlerin mevzuata uygun
yapilmast.

Taginirlarmm girig-¢ikis kayitlarinin
ve kontroliinin ilgili personel
tarafindan diizenli olarak tutulmasi.

Lo A Anlik
Yil icerisinde belirli ddnemlerde i
sayim yapilmasi.

Gorev degisikligi s6z konusu
oldugu zaman devir-teslim
islemlerinin eksiksiz yapilarak
gorevin devredilmesi.
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