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HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

Harcama Birimi: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Alt Birim: Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

Sıra 

No Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri    Riskler-Görevin Yerine Getirilmeme Sonuçları 

 

 

 

1 

 

 

Koleksiyon Geliştirme / Basılı ve 

Elektronik Kaynak Seçimi ve 

Sağlanması 

             

            

         

          Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

Koleksiyonun yetersiz kalması,  

Kullanıcı ihtiyaçlarını karşılayamama,  

Kullanıcı memnuniyetsizliği,  

 Farklı disiplinlerdeki yeniliklerin ve gelişmelerin takip 

edilememesi 

 

 

2 

 
Kütüphane Hizmetlerinin Düzenli ve 

Verimli Şekilde Devamının 

Sağlanması 

       
       

    Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

 

Üniversite kütüphanesinin etkin ve verimli 

kullanılamaması,  

Koleksiyon sayısının yetersiz kalması  

İtibar kaybı,  

Kullanıcı memnuniyetsizliği 

 

 

3 

 

 

Kütüphane Tanıtımı, Oryantasyon 

ve Kullanıcı Eğitimi Süreci 

          

      

     Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

 
◆Kütüphane kaynaklarının kullanım veriminin düşmesi,  

◆Itibar kaybı,  

◆Kullanıcı memnuniyetsizliği,  

◆Universite kütüphane kaynaklarının etkin ve verimli 
kullanılamaması 

4 
 
Akademik ve İdari Personel ve 

Oğrenciler tarafından Birim Mail 

Adreslerine Gönderilen Maillerin 

Takibi 

       Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY ◆İdare ve Personele güveninin kaybolması 

◆Tekit 
◆Gizli ve kişiye özel bilgilerin ifşa olması 
◆İtibar kaybı  
◆Başvuru sahibinin mağdur olması 

 

5 

 

YÖKSİS'e Düzenli Veri Girişi 

Yapılması,Stratejik Yönetim Bilgi 

Sistemine Veri Girişi Kataloglama 

Yapılması 

       

      Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

 
◆Veri girişlerinde eksiklik  

◆Görevin aksaması  

◆İtibar kaybı 
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6 

 

 

 

 

 

 

Kataloglama, Sınıflama ve Teknik 

İşlemler 

        

 

 

         Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

◆ Sağlıklı tarama sonuçlarının alınamaması 

◆Katalog ve sınıflama işlemlerinin kurallara uygun 

yapılmaması halinde bibliyografik verilere erişilememesi, 

aranan materyallerin yerinde bulunamaması 

Kütüphanede aranan materyallerin bulunmaması.  

Koleksiyon düzeninin bozulması,  

Sağlıklı tarama sonuçları alınamaması,  

İtibar kaybı,  

Kütüphanenin asli görevini yerine getirememesi sonucu 

etkin olarak kullanılamaması,  

Kullanım veriminin düşmesi, 

Kullanıcı memnuniyetsizliği 

 

 

 

7 

 

 
 

 

 

 

 

Veri Tabanları İşlemleri 

           

 

 

      Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

 

 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

◆Katalog kayıtları, üye kayıtları ve ödünç işlemleri ile 

ilgili veri kayıplarının yaşanabilmesi  

◆Kitap ödünç-iade, kataloglama, oda rezervasyon, 

katalog tarama işlemlerinin gerçekleşememesi 

◆Akademik araştırmaların |aksaması, 

◆Bilgiye ulaşamama, 

Veri tabanı kaynaklarının kullanım veriminin düşmesi 

Kullanıcı memnuniyetsizliği,  

Üniversite kütüphane bütçesinin etkin ve verimli 

kullanılamaması 

 

8 

 

 

İntihal Programları 

          

       Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

 

Kullanıcı memnuniyetsizliği İntihal  

Programları Kullanıcı mağduriyeti  

Kurumsal hesabın bloke edilmesi  

◆Itibar kaybı 

9 
 

Engelsiz Kütüphane Hizmetleri        Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

 
◆Kullanıcı memnuniyetsizliği  

◆Kullanıcı mağduriyeti  

◆İtibar kaybı 

10 
 

Web Sayfası İşlemleri           Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY Kütüphane web sayfasının güncel olmaması ve hizmet 

kalitesinin düşmesi, teknik problemlerin yaşanması,  

Kütüphanenin sunduğu imkânlardan haberdar olamama, 

bilgilerin güncellenememesi sonucu kullanıcı 

memnuniyetinin düşmesi,  

İtibar kaybı 
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11 

 

 

Kütüphanerarası 

İşbirliği/Protokoller 

         

  Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 

 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

◆Araştırmacıların ihtiyaç duydukları yayınlara 

ulaşamaması 

◆ Kullanıcı memnuniyetsizliği  

◆Kullanıcı mağduriyeti kullanıcı taleplerinin 

karşılanamaması,  

◆Kitap kaybı  

◆İtibar kaybı 

12 
 

Kütüphane Dışına İzinsiz Materyal 

Çıkışı 

          Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

◆Kullanıcıların ihtiyaç duydukları yayınlara ulaşamaması  

◆Kullanıcı memnuniyetsizliği  

◆kitap kaybı  

◆İtibar kaybı 

13 
 

Etiketleme İşlemleri           Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

Aranan materyallerin bulunamaması.  

Kullanım veriminin düşmesi.  

İtibar kaybı. 

14 
 

RFID Eşleme           Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY Kaynakların ödünç/iade, sayım işlemlerinin 

yapılamaması.  

Kaynakların güvenliğinin sağlanamaması. 

15 
 

Elektronik Yayınlar Servisi           Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

 
◆Veri tabanlarına erişimde sorun yaşanması 

16 
 

Kurumsal Açık Arşiv           Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

◆Üniversitemiz kaynaklı yayınların toplandığı ve 
uluslararası erişime açıldığı bir veri tabanından 
mahrum kalınması 
◆Sistemde yaşanabilecek aksaklıkların veri kaybına 
yol açması 

17 
Kısmi Zamanlı Ve Stajyer Öğrenci 

İşlemleri 
          Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 

Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY Öğrencilerin mağduriyet durumu 

Kamu zararı oluşması 

18 Sayım İşlemleri           Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü 
Şube Müdürü Hüseyin KOCABEY 

 

Yanlış sayım dolayısıyla maddi kayıp, envanterde hata. 

 

                                                                                                                                                                                                                  ONAYLAYAN                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Şifa ÇOLAKKADIOĞLU 

Daire Başkan V. 
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