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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Harcama Birimi: Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birim: Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevler Riskler Risk Duzeyi Proseduiru Gorevi Yurutecek Personelde
Sira No (Hizmetin/Gorevin Ad1) |(Gdrevin Yerine Getirilememesinin (Alinmas1 Gereken Kontroller/Tedbirler) Aranacak
Sonuclari)
#Bilgi ve Belge Yonetimi,
+ Koleksiyonun yetersiz kalmast, Dokiimantasyon ve Enformasyon,
¢Kaullanict ihtiyaglarini Arsivcilik, Kiitiiphanecilik,
karsilayamama, ¢ Koleksiyonun giincelliginin saglanmasi, Kiitliphanecilik ve Bilgi
Koleksiyon Gelistirme / o Yiksek |¢Kullanic talepleri dogrultusunda egitim ve dgretim Calismalart lisans programlarinin
1 Basili ve Elektronik Kaynak | # Kullanict memnuniyetsizligi, materyallerinin saglanmast, birinden mezun olmak.

Secimi ve Saglanmasi o Farkli disiplinlerdeki yeniliklerin ve . B.as‘ﬂ? ve e}ektronik kaynaklarm saglanmasi ile koleksiyonun oGerekli mev;g:a\t bilgisine ve
celismelerin takip gelistirilmesi, mes.l.e.l.q yeterh}lge sahl.p. olr.nak_ N
edilememesi + Kitliphane hizmetleri ile ilgili bilgi

sahibi olmak
¢ letisimi yiiksek olmasi
L ‘ o , #Bilgi ve Belge Yonetimi,
+ Universite kiitiiphanesinin etkin ve ngzenll ar‘ahklar ile kullanici egltlmlerl'nln diizenlenmesi, Dokiimantasyon ve
. N verimli kullanilamamasi, ¢ Hizmetlerin kulla.mcl}ara farkli araq:la}r ile duyurulmasi, Enformasyon, Arsiveilik,
th[]ph_elne lemet'lerlnl'n +Koleksiyon sayisinin yetersiz Yiiksek |* Kullanic: talepleri dogrultusunda yeni kaynaklarin alinmasi,  |K(itiiphanecilik, Kittiphanecilik
2 Bg\fgm:mﬁ\gz{lﬁq li Sekilde kalmasi # Her fakilte/MYO ig¢in basili ve elektronik kaynak cesitliligi ve ve Bilgi Cahsma!a.rl lisans
glanmasi +itibar kaybi dasil 51 programlarinin birinden mezun
) L giliminin saglanmast olmak.
¢ Kullanier memnuniyetsizligi # Mesleki alanda tecriibe sahibi
olmak.
" , , o #Bilgi ve Belge Yonetimi,
4K (itiiphane kaynaklarmin kullanim ﬁ E\;ul I:: ﬁi?ﬁlk[?j}l’nikkg} .\;e h1;metler1 haldanda biltin Dokiimantasyon ve
veriminin diismesi, griendirimest Enformasyon, Arsivcilik,
3 Kiitiiphane Tanitimi, #itibar kaybi, Yiksek |@Diizenli araliklar ile kullanici egitimlerinin yapilmasi Kiitiphanecilik, Kiitiphanecilik

Oryantasyon ve Kullanici
Egitimi Siireci

#Kullanici memnuniyetsizligi,
@Universite kiitiiphane kaynaklarinin
etkin ve verimli kullanilamamasi

@Web sayfasi iizerinden veya e-posta yoluyla hizmetlerin
duyurulmasi ve giincelliginin korunmasi,

ve Bilgi Calismalari lisans
programlarinin birinden mezun
olmak.

@ Sireci iyi takip etmek
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Akademik ve Idari Personel
ve Ogrenciler tarafindan
Birim Mail Adreslerine

#idare ve Personele giiveninin
kaybolmasi

#Tekit

#Birime ait kurumsal e-posta adreslerine gelen maillerin
giinliik kontrol edilerek cevaplandirilmasi ve gerekli
islemlerin yapilmasi

#Dikkatli olmak
4Koordineli ¢aligabilir olmak

Kataloglama, Siniflama ve
Teknik Islemler

aranan materyallerin yerinde
bulunamamasi

+ Kitluphanede aranan materyallerin
bulunmamasi.

¢ Koleksiyon diizeninin bozulmas,
¢ Saglikli tarama sonuglari
alinamamasi,

o itibar kaybr,

+ Kitliphanenin asli gérevini yerine
getirememesi sonucu etkin olarak
kullanilamamasi,

¢ Kullanim veriminin diismesi,

¢ Kullanict memnuniyetsizligi

yapilmasi

4Girislerin MARC standardina gore yapilmast.
€Kataloglamanin RDA ve AACR?2 kurallarina gére yapilmasi.
Yer numarasimin birinci konu bashgna gore verilmesi. Cutter
numarasinin "UNAK Cutter Tablosu" na gore verilmesi.
4Kataloglama ve smiflama iglemlerinin uzman personel
tarafindan yapilmasi

# Veri girislerinin kiitliphanecilik kurallarina gore yapilmasi,
¢ Konu bagliklarinin standartlara uygun olarak verilmesi,

¢ Etiket ve barkotlar yapistirilirken dikkatli olunmasi ve
kontroliiniin yapilmasi

, ' ool .. | #6izli ve kisiye 6zel bilgilerin ifsa Yiksek o
Gonderilen Maillerin Takibi e . |®6Givenilir olmak
olmasi 4Gelen basvurularin ilgili birimlere ulastirilmasi, 46erekli T
. A A #Siireci iyi takip etme
$itibar kaybi geri doniislerin zamaninda yapilmasi
#Basvuru sahibinin magdur olmasi
s e . o o o 4Giincel mevzuati takip etmek
'YOKSIS'e Diizenli Veri @V eri giriglerinde eksiklik @Hazirlanan giincel verilerin zamaninda eksiksiz ve dogru Dikkatli olmak
Girisi Yapilmasi,Stratejik  |4Gorevin aksamasi Yiksek [sekilde ilgili kuruma gonderiminin saglanmast, &K oordineli calisabilir
quetim_ Bi|gi S]iste]mine Sitibar kaybi ‘Koordinasygqun saglann.la.sh islerin zamaninda ilgili €Sivenilir olmak olmak
:(/erl ]Glrlsl Kataloglama makamlara, birimlere ve kisilere ulastirilmasmnin <sireci iyi takip etmek
apilmasi .
4Veri saglanmasi
@®Saglikl tarama sonuglarinin @V eri saglanmasi, girislerinin kiitiiphanecilik kurallarina gore
almamamasi yapilmasi, Konu basliklarmin standartlara uygun olarak
4Katalog ve siniflama islemlerinin verilmesi, . .
kurallara uygun yapilmamasi halinde #Konu basliginin Library of Congress (LC)'den alinmas. Etiket
bibliyografik verilere erisilememesi, Yiksek  [v€ barkotlar yapistirilirken dikkatli olunmasi ve kontroliiniin

#Bilgi ve Belge Yonetimi,
Dokiimantasyon ve Enformasyon,
Arsivcilik, Kiitliphanecilik,
Kiitiiphanecilik ve Bilgi

Calismalari lisans programlarinin
birinden mezun olmak.

#Vlesleki olmak alanda tecriibe sahibi
olmak

€Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak
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€Katalog kayitlari, iiye kayitlari ve
odiing islemleri ile ilgili veri
kayiplarmin yaganabilmesi

4Kitap ddiing-iade, kataloglama, oda
rezervasyon, katalog tarama
islemlerinin ger¢eklesememesi
®Akademik arastirmalarin |aksamast,

&Y edekleme sunucularmin periyodik giincelleme ve bakim
islemlerinin yapilmasi

4Kitiiphane otomasyon programina girisi yapilmis olan
materyal kayitlarinin sunucu iizerinden diizenli araliklarla
yedegini almak Otomasyon sunucunun periyodik giincelleme
ve bakim islemlerinin yapilmasi,

4Kesintisiz gii¢ kaynagi (UPS) kullanilmasi

@A\ bone olunan veri tabanlarinin galisirhginin siirekli kontrol
edilmesi,

#Bilgi ve Belge Yonetimi,
Dokiimantasyon ve Enformasyon,
Arsivcilik, Kiitiiphanecilik,
Kiitliiphanecilik ve Bilgi
Calismalari lisans programlarinin

4K (itliphanenin fiziki sartlarinin engelliye uygun olmasi
4K itiphanede engelli bireyler igin gerekli materyallerin
bulunmast

\Veri Tabanlart Islemleri #Bilgiye ulagamama, Yiksek | qyeritaban: aboneliklerinin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli birinden mezun olmak.
# Veri tabani kaynaklarinin kullanim evraklarin talep ve takibinin yapilmast, # Gerekli mevzuat bilgisine ve
veriminin diismesi @V eri tabani erisiminin aksamasi durumunda ilgili personel ile mesleki yeterlilige sahip olmak
#Kullanict memnuniyetsizligi iletisime gegilerek arizanin giderilmesinin saglanmas
¢ Universite kitiiphane bitgesinin # Veri tabani abonelik igslemlerini zamaninda takip etmek,
etkin ve verimli kullanilamamast lisans anlagmalarini kullanici lehine diizenlemek, kullanici
ihtiyaglar1 ve kurumun akademik hedefleri dogrultusunda
veri tabani abonelikleri gergeklestirmek, kuttiphane biitgesini
etkin ve verimli kullanmak
. ) . » . _ . | #6orevle ilgili mevzuat bilgisine
' ¢ Kullanici memnuniyetsizligi Intihal | vijksek [@Thenticate, Turnitin ve Intihal.net veri tabanlarmm herhangi sahip olmak
[ntihal Programlari ¢ Programlar1 Kullanict magduriyeti bir aksaklig1 meydag Yememesi icin stirekli takibinin yapilmasi @isi yapabilme yetenegine sahip
¢ Kurumsal hesabin bloke edilmesi #Kurumsal kota takibinin yapilmasi olmak
@itibar kayb: 4Kullanicilara gerekli egitimlerin verilmesi @5 takibinde titiz ve dikkatli olma
€Engelli kullanicilarimiza yonelik kiitiiphane ve bilgi
teknolojilerinin sagladig: olanaklardan yararlanmasini saglamasi
Bagkanligimizca iiye olunan GETEM (Bogazigi Universitesi 4Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
4Kullanict memnuniyetsizligi Gorme Engelliler Teknoloji Ve Egitim Laboratuvari) tarafindan |sahip olmak
Engelsiz Kdtliphane 4Kullanict magduriyeti Yiiksek tasarlanan internet kiitliphanesi projesinde devamliligin ¥si yapabilme yetenegine sahip
Hizmetleri ditibar kaybi saglanmasi olmak

@i takibinde titiz ve dikkatli olma
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10 \Web Sayfasi islemleri

¢ Kiitliphane web sayfasinin giincel
olmamasi ve hizmet kalitesinin
diismesi, teknik problemlerin
yasanmasi,

& Web sayfasinin giinliik, haftalik ve aylik periyodik kontrolii ve
guncellenmesi,
¢ Bilgi islem Daire Baskanligiyla koordineli olarak caligiimasi.

4Bilgi ve Belge Yonetimi,
Dokiimantasyon ve Enformasyon,
Arsivcilik, Kiitliphanecilik,
Kittphanecilik ve Bilgi
Caligmalari lisans programlarinin

¢ Kituphanenin sundugu imkanlardan | yjksek g
haberdar olamama, +Web sayfas: ile ilgili taleplerin ve giincellemelerin aninda birinden mezun olmak.
bilgilerin giincellenememesi sonucu yapilmasi # Gerekli mevzuat bilgisine ve
kullanici memnuniyetinin diismesi, mesleki yeterlilige sahip olmak
o itibar kayb
@Arastirmacilarm ihtiyag duyduklari @Y ayn taleplerinin hizl1 bir sekilde sisteme girilmesi ve aynmi &Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
yayinlara ulagamamasi sekilde tarafimiza yapilan yayin taleplerinin karsilanmasi sahip olmak
Kiitiiphanerarasi @®Kullanici memnuniyetsizligi Yiiksek | ®¥apilan protokollerde belirtilen tiniversitelerin @5 yapabilme yetenegine sahip
11 [sbirligi/Protokoller 4K ullanict magduriyeti kullanic kiitiiphanelerinden &diing kitap alinabilmesi olmak
taleplerinin karsilanamamasi, #Diger kiitiiphaneler ile saglikli iletisim kurulmasi, 9Kditiiphane @i takibinde titiz ve dikkatli olma
‘!(itap kaybi kullanimini ve kaynak paylasim siirecinin basarili sekilde &K itiiphane hizmetleri ile ilgili bilgi
@itibar kayb yonetilmeli, sahibi olmak.
4Kitap kaybinin nlenmesi, Kargo takibinin yapilmasi
4Kiitiiphanede 6diing islemi gergeklestirilmemis materyalin
#Kullanicilarin ihtiyag duyduklari disariya ¢ikmasi
Kiitiiphane Digina Izinsiz ~ |yayinlara ulasamamasi Yiksek |®Bualanda gorev yapan ilgili kat gorevlileri memur ve &K itiiphane hizmetleri ile ilgili bilgi
12 Materyal Cikist 4Kullanici memnuniyetsizligi giivenlik gorevlisinin azami dikkatli olmas, sahibi olmak.
4kitap kaybi #i1gili alanin bos kalmamasi,
ditibar kaybi €¥Otomasyon sistemi ile entegre olan giivenlik kapisinin
stirekli calisir vaziyette olmasi
+ Aranan materyallerin ¢ Etiket yapistirilirken tiim kontrollerin yapilmasi ve dogru &Sorevle ilgili mevzuat bilgisine
bulunamamasi. Yiksek |etiketin dogru kaynaga yapistiriimast. sahip olmak

13 Etiketleme Islemleri

¢ Kullanim veriminin diismesi.
o tibar kaybi.

¢ Etiketi diigsen kaynaklarin etiketlerinin yapistirilmast

#i5i yapabilme yetenegine sahip
olmak
@5 takibinde titiz ve dikkatli olmak
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¢ Kaynaklarmm 6diing/iade, sayim
islemlerinin yapilamamasi.

#RFID esleme islemini yaparken kaynakla sistem bilgilerinin
karsilastirilmast

¥Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak
@isi yapabilme yetenegine sahip

14 RFID Esleme ¢ Kaynaklarm giivenliginin Yiksek |¢ Kontrollerin ok dikkatli yapilmasi. olmak
saglanamamasi. ¢ Chip olmayan veya sorunlu kaynaklara chip yapistirilmasi @i takibinde titiz ve dikkatli olmak
#Bilgi ve Belge Yonetimi,
Dokiimantasyon ve Enformasyon,
#Veri tabanlarina erisimde sorun olup olmadiginin giinlik ~ [Arsiveilik, Kiitliphanecilik,
15 Elektronik Yayilar Servisi (4Weri tabanlarina erisimde sorun Yiiksek |kontrol edilmesi Kitiiphanecilik ve Bilgi
yasanmasl @eri tabani temsilcileri ile koordineli bir sekilde caligiimas: |¢alismalart lisans programlarinin
birinden mezun olmak.
@Mesleki alanda tecriibe sahibi
olma
®Universitemiz kaynakl yayinlarin 4Sistemin giin igerinde kontrol edilmesi Yasanan sorunlar ile
toplandigi ve uluslararasi erisime ilgili Bilgi Islem Daire Baskanligi ile koordineli bir sekilde
acildig1 bir veri tabanindan mahrum calisiimasi #Bilgisayar kullanimina hakim
16 Kurumsal A¢ik Arsiv kalinmasi Yiksek 4Giincellemelerin takip edilmesi ve gerekli durumlarda olmak
€Sistemde yasanabilecek versiyon giincellemesi yapilmasi #letisim becerilerinin yiiksek
aksakliklarin veri kaybina yol #Akademisyenlerin yayimlarini sisteme girebilmeleri i¢in olmasi
agmasl gerekli egitimlerin gerceklestirilmesi
‘KI.Smi zam anh./St?jy.er Ol.ar.ak Qal.lsm llaca.k ogrenci .kabulﬁ +Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
17 Kismi Zamanli Ve Stajyer |#Ogrencilerin magduriyet durumu halinde 6grencilerin ise gidis-gelis saatleri tablo halinde tutulur sahip olmak
Orta ¢ Ogrencilerin iicretlerinin 6denmesi i¢in her aymn 1’ini takip

Ogrenci islemleri

¢ Kamu zarar1 olugsmasi

eden 3 giin icinde hazirlanan puantaj Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligi’na gonderilir.

I takibinde titiz ve dikkatli olmak
¢ Takim ¢aligmasi yapabilmek
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¢ Yanlig sayim dolayisiyla maddi
18 Sayim Islemleri kayip, envanterde hata.

Y uksek

+ Y1l igerisinde belli donemlerde kontrollii olarak titizlikle sayim
yapilmasi.

#Bilgi ve Belge Yonetimi,
Dokiimantasyon ve Enformasyon,
Arsivcilik, Kiitliphanecilik,
Kiitiiphanecilik ve Bilgi
Calismalari lisans programlarinin
birinden mezun olmak.

# Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak

*Risk duzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan )
Sifa COLAKKADIOGLU
Hiseyin KOCABEY
Sube Miidiirii Daire Bagkan V.
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