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HASSAS GOREV LISTESI

Harcama Birimi: Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhigi

Alt Birim: Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Adreslerine Génderilen
Maillerin Takibi

olmasi
ditibar kaybi
@Basvuru sahibinin magdur olmasi

Sira . Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyadi Risk Riskler-Gorevin Yerine Prosediri
Hassas Gorevler Lo - >
No Duzeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
¢ KOIekSiyqn un yetersiz kalmast, ¢ Koleksiyonun giincelliginin saglanmasi,
¢ Kullanicr ihtiyaglarin ¢ Kullanici talepleri dogrultusunda egitim ve 6gretim
Koleksiyon Gelistirme / [Sube Mudiirii Hiseyin KOCABEY kargilayamama, materyallerinin saglanmasi,
1 Basili ve Elektronik Ogretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU Yiiksek . . ¢ Basili ve elektronik kaynak]ar]n Sag]anma51 ile
Kaynak Secimi ve Kuttphaneci Yusuf TURHAN ¢ Kullanic1 memnuniyetsizligi, koleksiyonun gelistirilmesi,
g Memur Biisra DERE
Saglanmas emur Biisra DER # Farkl disiplinlerdeki yeniliklerin ve
gelismelerin takip edilememesi
. Sube Mildiirii Hiiseyin KOCABEY + Universite Kiittiphanesinin etkin ve onjzenh arhahklar ile kullanici egmmlerl.nm diizenlenmesi,
5 Kptuphant? o ) - ] vorimli kullanilamamas ¢ Hizmetlerin kullanicilara farkli araclar ile duyurulmasi,
Hizmetlerinin Dizenli Kutuphan?u Yusuf TURHAN Yiiksek +Koleksiyon sayisinm y;tersiz ¢ Kullanici talepleri dogrultusunda yeni kaynaklarin alinmasi,
ve Verimli Sekilde Memur Biisra DERE lal o4 ¢ Her Fakillte/MYO igin basil1 ve elektronik kaynak
Devaminin Saglanmasi f}tri?)zil Kavbi cesitliligi ve dagiliminin saglanmasi
yb1,
¢ Kullanici memnuniyetsizligi
o 4K iitiiphane kaynaklarmin kullanim .1:;11:1 ;ﬂiﬂz?;ké{nﬁiﬁilrﬁ;};ﬁmeﬂen haklanda biltiin
3 Kiitiiphane Tanitim, Sube Miidiirii Hiiseyin KOCABEY veriminin diismesi, ¢
Icér%?ntaSyqu,\{e . Siireci Ogretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU Yiksek |4itibar kaybr, @DUizenli araliklar ile kullanici egitimlerinin yapilmasi
ullanier Egitimi Surect K ullanici memnuniyetsizligi, @Web sayfasi iizerinden veya e-posta yoluyla hizmetlerin
@Universite kiitiiphane kaynaklarinin |duyurulmasi ve giincelliginin korunmasi,
etkin ve verimli kullanilamamasi
@idare ve Personele giiveninin pe ik 1 dresleri 1 lleri
Akademik ve Idari  [Sube Midiirii Hiiseyin KOCABEY kaybolmas g ‘f.‘.i‘f{altt “f“g.‘lsa ‘f{'posmla rgs "i“ne seen mf{ll erin
4 Personel ve Ogrenciler [Ogretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU Tekit gllm ul oo le tlerex cevaplandiriimast ve gerexi
tarafindan Birim Mail [K{tiphaneci Yusuf TURHAN Yiksek |@6Gizli ve kisiye 6zel bilgilerin ifsa | 2o 1o ) PIMAS!

4Gelen basvurularin ilgili birimlere ulastirilmas;,
4Gerekli geri doniislerin zamaninda yapilmasi
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'YOKSIS'e Diizenli Veri

Sube Miidiirii Hiiseyin KOCABEY

@V eri girislerinde eksiklik
@Gorevin aksamasi

@Hazirlanan giincel verilerin zamaninda eksiksiz ve dogru

Girisi Kittiphaneci Yusuf TURHAN i sekilde ilgili kuruma génderiminin saglanmasi,
Y apilmasi, Stratejik Memur Biisra DERE Yiksek | ditibar kayb @K oordinasyonun saglanmas, islerin zamaninda ilgili
Ynetim Bilgi ’ imakamlara, birimlere ve kisilere ulastirilmasimin
Sistemine Veri Girisi @V eri saglanmasi
'Y apilmasi
@ Saglikl tarama sonuglarmin @V eri saglanmasi, girislerinin kiitiiphanecilik kurallarina
alinamamasi gore yapilmasi, Konu bagliklarmin standartlara uygun olarak
#Katalog ve smiflama iglemlerinin ~ [Verilmesi,
kurallara uygun yapilmamast halinde K onu baghgmmn Library of Congress (LC)'den alinmasi.
bibliyografik verilere erisilememesi Etiket ve barkotlar yapistirilirken dikkatli olunmasi ve
: ; " [kontroliiniin yapilmasi
aranan materyallerin yerinde A
bulunamamaz/l 4 4Giriglerin MARC standardina gore yapilmast.
Sube Miidiirii Hiseyin KOCABEY . . |®Kataloglamanin RDA ve AACR?2 kurallarina gore
o . + Kutuphanede aranan materyallerin ) Y birinei konu baslié N
Kataloglama, Siniflama |Kittphaneci Yusuf TURHAN Yiksek yapiimasi. Yer numarasinin birinci konu basligina gore

ve Teknik Islemler

Memur Biisra DERE

bulunmamasi.

¢ Koleksiyon diizeninin bozulmasi,
# Saglikli tarama sonuglari
alinamamasi,

¢ itibar kaybi,

+ Kitliphanenin asli gérevini yerine
getirememesi sonucu etkin olarak
lkullanilamamasi,

¢ Kullanim veriminin diismesi,
#Kullanici memnuniyetsizligi

verilmesi. Cutter numarasinin "UNAK Cutter Tablosu" na
gore verilmesi.

#Kataloglama ve siniflama islemlerinin uzman personel
tarafindan yapilmasi

# Veri girislerinin kiitiphanecilik kurallarina gére yapilmasi,
¢ Konu bagliklarinin standartlara uygun olarak verilmesi,

¢ Etiket ve barkotlar yapistirilirken dikkatli olunmasi ve
[kontroliiniin yapilmasi

\eri Tabanlar1 Islemleri

Sube Miidiirii Hiseyin KOCABEY
Kitiphaneci Yusuf TURHAN

Memur Biisra DERE .
Ogretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU

Y Uksek

€Katalog kayitlari, liye kayitlari ve
6diing islemleri ile ilgili veri
kayiplarinin yasanabilmesi

4Kitap 6ding-iade, kataloglama, oda
rezervasyon, katalog tarama
islemlerinin gerceklesememesi
@®Akademik aragtirmalarin |aksamast,

#Bilgiye ulasamama,

# Veri taban1 kaynaklarmm kullanim
veriminin diismesi

@Y edekleme sunucularmin periyodik giincelleme ve bakim
islemlerinin yapilmasi

4K iitiiphane otomasyon programina girisi yapilmis olan
imateryal kayitlarinin sunucu iizerinden diizenli araliklarla
yedegini almak Otomasyon sunucunun periyodik giincelleme
ve bakim iglemlerinin yapilmasi,

K esintisiz gii¢ kaynagi (UPS) kullanilmasi

@Abone olunan veri tabanlarmmn ¢ahisirhiginmn siirekli kontrol
edilmesi,

@ eritabani aboneliklerinin siirdiiriilebilmesi igin gerekli
evraklarin talep ve takibinin yapilmasi,
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¢ Kullanict memnuniyetsizligi,
+ Universite kitiiphane bitgesinin
etkin ve verimli kullanilamamasi

@V eri tabani erisiminin aksamasi durumunda ilgili personel
ile iletisime gegilerek arizanin giderilmesinin saglanmast

¢ Veri tabani abonelik islemlerini zamaninda takip etmek,
lisans anlasmalarini kullanici lehine diizenlemek, kullanici
ihtiyaclari ve kurumun akademik hedefleri dogrultusunda
\veri tabani abonelikleri gergeklestirmek, kuitliphane biitgesini
etkin ve verimli kullanmak

Sube Miidiirii Hiiseyin KOCABEY

¢ Kullanict memnuniyetsizligi Intihal

@iThenticate, Turnitin ve Intihal.net veri tabanlarmin
herhangi bir aksakligi meydan vermemesi igin siirekli

8 | Kiitiiphaneci Yusuf TURHAN ¢ Programlar1 Kullanict magduriyeti o |
Intihal Programlar1 1ot Sl : QO ¢ Kurumsal hesabin bloke edilmesi  [takibinin yapiimasi
g Ogretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU YikseK | aqftibar Kaybr ®urumsal kota takibinin yapilmast
Kullanicilara gerekli egitimlerin verilmesi
®Engelli kullanicilarimiza yonelik kitliphane ve bilgi
teknolojilerinin sagladig1 olanaklardan yararlanmasini
saglamasi Baskanligimizca tiye olunan GETEM (Bogazigi
K ullanici memnuniyetsizligi Universitesi Gorme Engelliler Teknoloji Ve Egitim
Engelsiz Kiitiphane ~ [Sube Miidiirii Hiiseyin KOCABEY Yiiksek |@Kullanici magduriyeti Laboratuvari) tarafindan tasarlanan internet kiitiiphanesi
9 IHizmetleri Kuttiphaneci Yusuf TURHAN itibar kaybi projesinde devamliligin saglanmasi
Ogretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU 4K iitiiphanenin ﬁziki_sartlarmlr.l f:ngelliye_uygun olma_s1
K ttiphanede engelli bireyler icin gerekli materyallerin
bulunmasi
#Kiitliphane web sayfasinin giincel
olmamasi ve hizmet kalitesinin
diismesi, teknik problemlerin ¢ Web sayfasinin giinliik, haftalik ve aylik periyodik kontrolii
e e Ly yasanmast, \ve glincellenmesi,
10 |Web Sayfasi islemleri %ube Midiirii Hseyin KOCABEY, Yiksek o Kitiiphanenin sundugu imkanlardan | Bilgi Islem Daire Bagkanligiyla koordineli olarak
Ogretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU haberdar olamama, gahsﬂmaSL
bilgilerin giincellenememesi sonucu  |# Web sayfas ile ilgili taleplerin ve giincellemelerin aninda
kullanict memnuniyetinin diismesi,  [yapilmasi
¢ Itibar kaybi
Sube Miidiirii Hiseyin KOCABEY
Kiitiiphanerarasi Kitiphaneci Yusuf TURHAN . @Arastirmacilarin ihtiyag duyduklar: |@Yayn taleplerinin hizli bir sekilde sisteme girilmesi ve ayni
11  [isbirligi/Protokoller Memur Biisra DERE Yiiksek yayinlara ulasamamasi sekilde tarafimiza yapilan yayin taleplerinin karsilanmasi

@ Kullanici memnuniyetsizligi
K ullanici magduriyeti kullanict
taleplerinin karsilanamamasi,

@ apilan protokollerde belirtilen {iniversitelerin
iitliphanelerinden 6diing kitap almabilmesi
4Diger kiitiiphaneler ile saglikli iletigim kurulmasi,
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q.(itap kayb1 4K itiiphane kullanimini ve kaynak paylagim siirecinin
@itibar kaybi basarili sekilde yonetilmeli,

4Kitap kaybinin énlenmesi, Kargo takibinin yapilmasi

Kiitiiphane Digina

Sube Miidiirii Hiiseyin KOCABEY

4Kullanicilarin ihtiyag duyduklari
yayinlara ulasamamast

4Kiitiiphanede 6diing islemi gerceklestirilmemis
materyalin disariya ¢ikmasi
#Bu alanda gorev yapan ilgili kat gorevlileri memur ve

12 |izinsiz Materyal Cikist KUtUphanszi Yusuf TURHAN Yiksek |@Kullanict memnuniyetsizligi giivenlik gorevlisinin azami dikkatli olmasi,
Memur Biisra DERE Kitap kaybi #i1gili alanin bos kalmamasi,
#tibar kaybi 4Otomasyon sistemi ile entegre olan giivenlik kapisinin
stirekli calisir vaziyette olmasi
Sube Miidiirii Huseyin KOCABEY + Aranan materyallerin ¢ Etiket yapistirilirken tiim kontrollerin yapilmasi ve dogru
. Kitiphaneci Yusuf TURHAN Viiksek bulunamamast. etiketin dogru kaynaga yapistiriimasi.
13 |Etiketleme Islemleri Memur Biisra DERE ukse 0!(}111an1m veriminin diismesi. ¢ Etiketi diisen kaynaklarm etiketlerinin yapistirtimasi
¢ Itibar kaybi.
14 Sube Miidiirii Hiiseyin KOCABEY ¢ Kaynaklarmn 6diing/iade, sayim #RFID esleme islemini yaparken kaynakla sistem
RFID Esleme Kutiphaneci Yusuf TURHAN islemlerinin yapilamamasi. bilgilerinin karsilastirilmasi
Memur Biisra DERE ) ¢ Kaynaklarm giivenliginin ¢ Kontrollerin ¢ok dikkatli yapilmasi.
Yiksek lsaglanamamasi. ¢ Chip olmayan veya sorunlu kaynaklara chip yapistiriimasi
Sube Midiirii Hiiseyin KOCABEY
Kittphaneci Yusuf TURHAN Vilksek @Veri tabanlarina erisimde sorun olup olmadiginin
15 [Elektronik Yayinlar Memur Biisra DERE UKSEK  |@Weri tabanlarina erisimde sorun  |giinliik kontrol edilmesi
Servisi g yasanmasl 4V eri tabani temsilcileri ile koordineli bir sekilde
calisilmasi
4Sistemin giin icerinde kontrol edilmesi Yasanan
#Universitemiz kaynakl yayinlarin [sorunlar ile ilgili Bilgi Islem Daire Baskanligi ile
16 g e L ) toplandigi ve uluslararasi erisime  [koordineli bir sekilde calisilmasi
Kurumsal Acik Arsiv %ube Muduru H_useym ,KOCABEY, Yiksek acildig1 bir veri tabanindan mahrum [€Giincellemelerin takip edilmesi ve gerekli durumlarda
SIRABY 6 sretim Gorevlisi Deniz ERMISOGLU
gretim Loreviist Leniz $ kalinmasi versiyon giincellemesi yapilmasi
4Sistemde yasanabilecek #\kademisyenlerin yayilarini sisteme girebilmeleri icin
aksakliklarin veri kaybina yol gerekli egitimlerin gerceklestirilmesi
acmasl
+Kismi zamanli/Stajyer olarak calistirilacak 6grenci kabulii
s s e halinde 68 ilerin ige gidis-geli tleri tablo halind
17 Kismi Zamanh Ve Sl.l.b.e.: Mudur.u Huseyin KOCABEY ¢ Ogrencilerin magduriyet durumu tL?tLIJIIlure PIEIETIETI e S aei S Do e
Stajyer Qgr enct KUtuphan?Cl Yusuf TURHAN Orta  |¢Kamu zarari olugmasi ¢ Ogrencilerin iicretlerinin 6denmesi igin her ayin 1’ini takip
Islemleri Memur Biisra DERE

eden 3 giin i¢inde hazirlanan puantaj Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlig1’na gonderilir.
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18

Sube Miidiirii Hiseyin KOCABEY
Sayim Islemleri Kitiiphaneci Yusuf TURHAN
Memur Biisra DERE

Y uiksek

¢ Yanlis sayim dolayisiyla maddi
kayip, envanterde hata.

+ Y1l icerisinde belli donemlerde kontrolll olarak titizlikle
sayim yapilmasi.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Hiseyin KOCABEY

Sube Miidiirii

Onaylayan
Sifa COLAKKADIOGLU
Daire Bagkan V.
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