KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

1. idari para cezast 1. Odeneklerin kontroliiniin yapilmast
2. Kamu zarar 2. Thtiyacin tespit edilmesi ve satin alma kararinin
Harcama Yetkililigi Islemleri Harcama Yetkilisi Yiiksek |3. Personel ve paydaglarin magdur olmasi verilmesi
4. Ttibar kayb1 3. Yapilacak harcamalarn ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
5. Sorusturma gergeklestirilmesinin saglanmasi
1. 1dari para cezas - . -
1. Odeneklerin kontroliiniin yapilmast
2. Kamu zaran 2. Thtiyacin tespit edilmesi
Gergeklestirme Gorevliligi Islemleri |Gergeklestirme Gorevlisi Yiiksek |3. Personel ve paydaslarin magdur olmasi S P o .
4. itibar kaybr 3. Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gergevesinde
5. Sorusturma gergeklestirilmesinin saglanmasi
1. Déviz kurlarinda meydana gelen degisikliklerin takip
edilmesi
1. Tlgili y1l igin ihtiyag duyulan 6denek miktarmin |2. Odeneklerin periyodik olarak kontrolii ve takibinin
. . . 1. Harcama YetKkilisi dogru planlanamamasi yapilmast
Blftce .H%ZIrhk Islemleri ve 2. Gergeklestirme Gorevlisi | Yilksek |2. Odemelerde aksakliklarin yasanmasi 3. Satin alma islemi baslatilmadan dnce 6deneklerin
Yonetimi . N . ; .
3. Biitce ag181 ve mali kayiplarin olugmast kontrol edilmesi
4. Stratejik plan gereklerini yerine getirememe 4. Odenek ihtiyaglarinin zamaninda ilgili birime
bildirilmesi
5. Taleplerin zamaninda uygun sekilde alinmasi ve
ihtiyaglarin dogru tespit edilmesi
1. Seffaflik ve hesap verme sorumlulugununun
Stratejik Plan Caligmalari Tom birim personeli Yiiksek yerine getirilmemesi Birimin stratejik plan ve hedeflerine ulasmada gerekli

2. Planlama ve karar verememe
3. Denetlenebilirlligin saglanamamas1

caligmalarin yapilmasinin saglanmasi




1.Harcama Yetkilisi

1. Maas islemlerinin aksamasindan dolay1
personelin magdur olmast

1. Maas islemlerinin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yapilmasi
2. Maas hesaplamalart ile ilgili degisikliklerin KBS

Maas Islemleri 2. Gergeklestirme Gorevlisi Yilksek 2. idari para cezast . . .. . . <
. ;. sistemi lizerinden diizenli olarak kontroliiniin saglanmasi
3. Maas Mutemeti 3. Itibar kayb1 . S .
3. SGK ve diger vergi kesintisi 6demelerinin
4. Sorusturma N . . .
dogrulugunun kontol edilmesi
1. 1dari para cezast
. .. . . 1. Daire Bagkani . 2. Kamu zarari Sigortali ise girig/cikis bildirgesinin yasal siiresi i¢inde
SGK lse Giris ve Cikus Islemleri 2. Sube Miidiiri Ylksek 3. Personel ve paydaslarin magdur olmasi elektronik ortamda gonderilmesinin takip edilmesi
4. Mali kayip
1. Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve
1. itibar kaybi Performans Programlar ile Faaliyet Raporlarina fliskin
| Daire Baskan: 2. Kamuoyunu yanlis bilgilendirme Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik geregince faaliyet
Yillik Faaliyet Raporu ve Kalite oo § 3. Mevzuatin gereklerinin yerine getirilmemesi raporunun hazirlanmasi
. . 2. Idari Hizmetler Sube Orta - . o .
Islemleri Midiiri 4. Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun yerine |2. Kamuoyuna ve ilgili iist kurumlara yillik biitce ve
getirilmemesi performans degerlendirmelerinin zamaninda
yapilmasi
3. Hazirlanan rapordaki verilerin dogrulugunun kontrol
edilmesi
1. Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi,
giivenilirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin
uygun sartlarla zamaninda kargilanmasinin saglanmasi
1. Tlgili y1l igin ihtiyag duyulan 6denek miktarmin |2. Kamu fhale Kanunu ile ilgili degisikliklerin takip
1. Harcama Yetkilisi dogru planlanamamasi edilmesi.
2. Gergeklestirme Gorevlisi 2. Odemelerde aksakliklarin yasanmast 3. Tereddiit edilen konularda Strateji Gelistirme Daire
Satin Alma ve fhale islemleri 3. idari Hizmetler Sube Yuksek |3. Biitce ag1g1 ve mali kayiplarin olusmasi Baskanligindan goriis alinmast

Miidurligt Gorevli
Personeli

4, Stratejik plan gereklerini yerine getirememe
5. Ihtiyaglarin zamaninda karsilanamamasi
6. Kamu zararina sebebiyet verme

4. Doviz kurlarinda meydana gelen degisikliklerin takip
edilmesi

5.Satin alma islemi baglatilmadan 6nce 6deneklerin
kontrol edilmesi

6. Taleplerin zamaninda uygun sekilde alinmasi ve
ihtiyaglarin dogru tespit edilmesi




1. Kamu zarari 1. Tasmurlarin giris. ¢ikis kayitlarmin ve kontroliiniin
) ' 1. Tasnir Kontrol Yetkilisi ) 2. ftibar kaybi ilgili p'erso'n.el tarafn'ld'an"dﬁzenli olarak tutulmasi
9 Tasinir Islemleri o Yiksek |3. Tasinirlarin kaybolmast 2. Y1l igerisinde belirli dénemlerde sayim yapilmasi
2. Tasinir Kayit Yetkilisi . I, - . .
4. Yanlis sayim yapilmasi 3. Gorev degisikligi soz konusu oldugu zaman devir teslim
5. Sorusturma islemlerinin eksiksiz yapilarak gorevin devredilmesi
1. Bilgi Islem Daire Baskanligiyla koordineli olarak
Teknik Hizmetler Sube 1. Bllgl akisinin kesilmesi (;allsumakv . ‘ N
I . 2. Veri kayb1 2. Tum bilgisayarlarin sistem/donanim kontrollerinin ve
o . . Mudiri ve Teknik . N R,
10 |Kiitiiphane Otomasyon Islemleri . R Orta 3. Hizmet aksamasi giincellemelerinin diizenli araliklarla yapilmasi
Hizmetler Sube Miidiirliigii . . . . . .
Gérevli Personeli 4. Kullanict magduriyeti ve prestij kaybi 3. Server iizerinden diizenli araliklarla yedeklemenin
5. Is aks siireclerinde kayip yapilmasi
4. Firmalarin yedekleme kontrollerinin sorgulanmasi
- . 1. Kaynaklarin MARC21 formatinda Resource
1. Kittiphan ranan m llerin
Uttphanede aranan materyalleri Description and Access (RDA) kataloglama kurallari ve
bulunamamast Library of Congress Siniflama Sistemi kullanilarak
Teknik Hizmetler Sube 2. Ayni konudaki materyallerin bir arada x4 &
Mudiri ve Teknik bulunamamast kataloglamanin yapilmast
11 |Kataloglama ve Siniflama fslemleri | . e e Orta o . " 2. LCSH (Library of Congress Subject Headings) konu
Hizmetler Sube Mudiirligii 3. Kullanim veriminin diismesi, prestij kayb1 . . . .
o . ~ basliklar listelerinden konu bagliklarinin verilmesi ve
Gorevli Personeli 4. Standartlasmanin saglanamamasi . .. .
ilgili yerlerden kontrollerinin saglanmasi
5. Uluslararasi standartlardan uzak yanlis - .. ..
.. 3. Kayit tamamlandiginda tiim kontrollerinin yapilmasi,
kataloglama yapilmasi sonucu iyibar kayb1 . 1 .
imla ve noktalama hatalarinin diizeltilmesi
Teknik Hizmetler Sube 1. lﬁulAlamc.llardan gelen talepleirghonc?lulk Yenlmeh
. . - . 1. Kamu zarar1 2. Universite kullanicilarinin egitim. 6gretim alanina
Basili ve Elektronik Yayin Se¢im  |Miduri ve Teknik .. . .
12 Orta  |2. Itibar kayb1 uygun yayinlar se¢ilmeli

ve Saglama Islemleri

Hizmetler Sube Mudiirligii
Gorevli Personeli

3. Ihtiyacin karsilanamamast

3. Miikerrer yayinlara 6zel ihtiyaglara diginda izin
verilmemeli




Teknik Hizmetler Sube
Muduri ve Teknik

1. Lisans siiresinin sona ermesinden dolay1
elektronik kaynaklardan yararlanamama sorunu

1. Lisans anlagmalarinin siiresinin takibinin yapilmasi
2. Veri tabanlarinin erisim kontrollerinin diizenli olarak
yapilmasi

13 |Elektronik Kaynak Islemleri . e Orta  |2. Elektronik kaynaklara erigim saglanamamasi1  |3. Alaninda deneyimli ve meslek egitimli personel se¢imi
Hizmetler Sube Miidiirliigii . . .
o . 3. Akademik aragtirmalarin aksamasi 4. Elektronik kaynaklarin kullanimi konusunda gerekli
Gorevli Personeli . . oo
4. Itibar kayb1 teknik destegin saglanmasi
5. Egitim toplantilar1 organizasyonlari ve duyurular: Ilgili
toplantilara katilim saglanmasi
1. Uye olmamasi gereken kisilere kayit agilmasi,
Hatali bilgi girisi nedeni ile yayinlarin farklh o T .
e . . 1. Universite kimlik kart1 olmadan islem yapilmamasi
kullanicilara 6diing verilmesi, . . . .
. . M ey ere ot 2. Kullanicilara belli araliklarla egitimler verilmesi
Kullanic1 Hizmetleri Sube 2. Universite ile ilisigi kesilen kullanicinin . . L L
e 3. Gerekli otomasyon sistemlerinin gtincellemelerinin ve
Mo+ . Miidiirii ve Kullanict kaydinin kapatilmamasi sonucunda olusan yaymn
14 |Odiing-Iade Islemleri R . e e Orta L. . N bakimlarinin yapilmasi, donanimin zamaninda satin
Hizmetleri Sube Midiirliigii kaybi nedeni ile Kamu zarari, itibar ve giiven almmasi
Gorevli Personeli sorunu N . -
. . 4. Odiing verme bankolarinda yeterli sayida ve yetkinlikte
3. Yanlis islem sonucunda yayinin kaybr ile Kamu
.. ; personel bulundurulmas
zararinin olugmast, itibar ve giiven sorunu
4. Islemlerde gecikme ve zaman kayb1
1. Arastirmacinin basili yayinlara erisimi aksar
: 1. Yeterli sayida personel, biit¢e ve malzemenin
Teknik Hizmetler Sube 2. Islerde tekrara diisiileceginden zaman ve maddi saglanmas! yidap » DUt
Etiketleme (RFID, Manyetik seri Miidiri ve Teknik kayiplar nmasi
15 eft eme (4 P anyetik serit) .Udu tve 1€ e e Orta ayip fi yasa as. .. 2. Raf yerlestirmelerinin ve okumalarin diizenli yapilmast;
ve Ciltleme Islemleri Hizmetler Sube Mudiirliigii 3. Odiing verme hizmetinin yapilamamasi, yayin A -
A - . AN raf yeterliliginin saglanmasi; raf okuma ve sayim amagl el
Gorevli Personeli giivenliginin saglanamamasi . s . . .
. f terminallerinin tedarik edilmesi
4. Raf hizmetlerinde aksama yaganmasi
Kullanic1 Hizmetleri Sube . .
e $ 1. Kullanicrya kitap 6diing verilmeye devam ce 1
- : . Miidiirii ve Kullanict . . . . . Mlisigi kesilen kullanicinin otomasyon programinda
16 Tlisik Kesme Islemleri R . v qe g Orta edilmesi sonucu yayinin iade edilmemesi e . . N . K
Hizmetleri Sube Midiirligii kaydimnin ilisik kesme islemine gore degistirilmesi
N . 2. Kamu zarar1
Gorevli Personeli
Idari Hizmetler Sube 1. Temizlik islerinin diizenli olarak yapilmasi
e i o 1. Hastalik olugsumlarinin artmasi R .
. . . Miidiiri ve Idari Hizmetler . . . 2. Havalandirma islerinin diizenli olarak yapilmasi
17 |Temizlik ve Kontrol Islemleri e e 1 Orta  |2. Personelin ¢alisma veriminin diigmesi . . e .
Sube Miidiirligi Gorevli P . 3. Klima, cihaz vb envanter kontrolinun diizenli olarak
. 3. Kullanicilari magduriyeti sonucu Itibar kaybi L . .
Personeli yapilmasi ve eksiklerin ivedi olarak bildirilmesi




Is Saghg1 Giivenligi ve Sivil

idari Hizmetler Sube
Miidiirii ve Idari Hizmetler

1. Yangin durumunda miidahalenin ge¢ yapilmasi
2. Olasi can kayb1 yagsanmasi

1. Yangin, deprem vb. afetlerle ilgli personele egitim
verilmesi

18 Savunma H!Zmetlermm Sube Miidiirliigii Gorevli Yksek 3. Kamu zarar 2. Yangin giivenlik 6nlemlerinin alinmasi ve sistemlerin
Yritilmesi . Ny
Personeli 4. Itibar kayb1 galigir olmasi
Idari Hizmetl b S . . .
zirl . ‘1,sz‘ er S o ¢ 1. Kurum islerinin aksamast 1. Yazilarin giinliik takibi ve zamaninda cevap verilmesi
a N Miidiirii ve Idari Hizmetler .. o ..
19 |Ozliik ve Yaz Isleri e e Orta  |2. Itibar kayb1 2. Personel ile ilgili rapor, izin vb. yazismalarin
Sube Miidiirligii Gorevli
. 3. Personel hak kaybinin yaganmasi zamaninda yapilmasi
Personeli
1. Kiitiiph, f tincel kal - . o ..
P . ane Web.sa}i a'sml? gun?e amamast 1. Tlgili personelin konu ile ilgili diizenlenen egitim
s sonucu hizmet kalitesinin diismesi h . B
Idari Hizmetler Sube . e e faaliyetlerine katiliminin saglanmasi
e i o 2. Seffaflik ve izlenebilirligin aksamasi . -
. . Midiirii ve Idari Hizmetler e . o 2. Web sayfasinin periyodik olarak kontroliiniin yapilmasi
20 |Web Sayfas: Islemleri e e e 1 Orta 3. Kitiiphanenin sundugu imkanlardan haberdar A . .. . .
Sube Miidiirliigi Gorevli olamama 3. Gerekli giincelleme iglemlerinin vakit kaybetmeksizin
Personeli klestirilmesi
ersone 4. Bilgiye ulasamama gergeklestiriimesi
5. tibar kayb1
Kullanic1 Hizmetleri Sube
. . el - e 1. Kamu zarar1 e . . .
Kitap Giivenliginin Saglanmast Miidiirii ve Kullanict . 1. Banko gorevlisinin azami derecede dikkatli olmasi
21 |, . . . I, Orta |2. Itibar kayb1 .. ; - .
Islemleri Hizmetleri Sube Miidiirligii 2. Giivenlik kapisinin siirekli ¢alisir vaziyette olmasi
Gorevli Personeli
1. Birimin ve tiniversitenin arsiv islerinin standartlara
uygun olarak diizenli bir sekilde yapilmasi
2. Arsivlenen evrak malzemesinin saklanmasi korunmasi
ile ilglil fiziksel sartlarinin devamliligini kontrol edilmesi
idari Hizmetler Sube 1. Evrak kayb1 3. Arsiv islemleri ile ilgili gerekli yazisma islerinin
o . Miidiirii ve Idari Hizmetler ; 2. Gérevin aksamasi yurutulmesi
Arsiv Isleml Yiiksek :
22 sV lemlen Sube Miidiirligii Gorevli 3. Itibar kayb1 4. Kurum arsivine nizami gelen evraklarin teslimi
Personeli 4. Sorusturma 5. Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin onayi ile

kesinlik kazanan imha listelerinin igeriklerini olusturan
evraklarin resmi prosediire gore imha isleminin
gergeklestirilmesi

6. Arsivde yer alan raf diizeninin giincel tutulmasi

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




Hazirlayan Onaylayan
Emrah GELDI Ayhan TEKIN
Sube Miidiirii V. Daire Baskani




