BIRIMI Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

ALT BIRIM ADI  Kullanici Hizmetleri, Teknik Hizmetler ve idari ve Mali isler Sube Mudurliikleri

S/N HASSAS GOREVLER

1. Kitliphane
Hizmetlerinin Diizenli
ve Verimli Sekilde
Devaminin Saglanmasi

2. Basili ve Elektronik
Kaynak Secimi

3. Kataloglama, Siniflama
ve Teknik islemler

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

1. Universite YUKSEK
kiitiiphanesinin etkin

ve verimli

kullanilamamasi

2. Koleksiyon sayisinin

yetersiz kalmasi

3. itibar kaybi

4. Kullanici

memnuniyetsizligi

1. Koleksiyonun YUKSEK
yetersiz kalmasi

2. Kullanici
ihtiyaclarini
karsilayamama

3. Kullanici
memnuniyetsizligi

4. Sosyal Bilimler
alanindaki yeniliklerin
ve gelismelerin takip
edilememesi

1. Koleksiyon YUKSEK
dizeninin bozulmasi

2. Saglhkl tarama

RISK DUZEYI

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1. Yeterli personel sayisi

2. Personelin yetkinligi

3. Sosyal bilimler alanindaki glincel
koleksiyon ve veri tabani temini

4. Kiitiphane mekaninin calisma
kosullarina uygun olmasi

5. Calisma alanlarinin ergonomik olmasi

6. Kullanilacak arag ve gereglerin sayisinin
yeterli olmasi

7. Kutiphane tanitimlarinin etkin yapiimasi

1. Universitedeki Fakiiltelerle koordinasyon
icinde ¢alisarak kaynak ihtiyaclari dogru
sekilde tespit edilmelidir.

2. Deneme erisimlerine agilan ve daha dnce
abone olunan veri tabanlarinin kullanim
oranlarina bakilip abonelik islemleri daha
etkin bir sekilde yapilmalidir.

1.Yeterli ve yetkin personel istihdami

GOREVIN
PERIYODIK
KONTROL
EDILMESi
GEREKEN
SURE

HASSAS GOREVI
OLAN PERSONELIN
ADI SOYADI

Somer BUYUKKAN
Nur Ezgi BOZTAS
Zehra OZTURK
Oznur OZCELIK
Serife KAYA
Yasemin HAVA
Rahim COPUR
Gilhan
KARADUMAN
Engin UNAL

Nur Ezgi BOZTAS
Serife KAYA
Oznur OZCELIK
Rahim COPUR

Somer BUYUKKAN
Nur Ezgi BOZTAS
Zehra OZTURK



4.

Veri Tabanlari islemleri

Web Sayfasi ve Sosyal
Medya islemleri

Otomasyon Programi ile
ilgili islemler

sonuglari
alinamamasi

3. itibar kaybi

4. Katiphanenin asli
gorevini yerine
getirememesi etkin
olarak
kullanilamamasi

5. Kullanici
memnuniyetsizligi

1. Veritabani YUKSEK
kaynaklarinin
kullanim veriminin
dismesi

2. Kullanici
memnuniyetsizligi

3. Sosyal bilimler
alanindaki yeniliklerin
ve gelismelerin takip
edilememesi

4. Universite
kiitiphane bitgesinin
etkin ve verimli
kullanilamamasi

1.Kitiiphane web YUKSEK
sayfasinin glincel

kalmamasi sonucu

hizmet kalitesinin

dismesi

2. Kitlphanenin

sundugu imkanlardan

haberdar olamama

3. itibar kaybi

1. Saglikl tarama YUKSEK
sonuglari

alinamamasi

2. KatGphanenin etkin
kullanilamamasi

2. ihtiyaglan karsilayacak ve stabil ¢alisacak
uygun bir otomasyon sistemine sahip
olunmasi

3.Katdphane mekaninin ihtiyaglari
karsilayacak kapasiteye sahip olmasi.

1. Universitedeki Fakiiltelerle koordinasyon
icinde ¢alisarak kaynak ihtiyaglari dogru
sekilde tespit edilmelidir.

2. Satin alinan ya da abone olunan veri
tabanlarinin islevselliginin web sitesinden
kontroll yapilmalidir.

3. Teknik aksaklik sonucu veri tabani
kullaniminin aksamasi durumunda veri
tabani temsilcisiyle iletisime gecilerek
arizanin giderilmesi saglanmalidir.

1. Personel egitimi

2. Web sayfasinin ve sosyal medya
hesaplarinin periyodik kontroli ve
glincellenmesi

1.Kesinti durumunda, program ile ilgili
ulasilacak kisi ve birimler ile koordinasyonu
saglanmali

2. Bilgi islem Daire Baskanligi ile koordineli
olarak calismali.

Oznur OZCELIK
Serife KAYA

Yasemin HAVA
Rahim COPUR

Somer BUYUKKAN
Nur Ezgi BOZTAS
Zehra OZTURK
Oznur OZCELIK

Nur Ezgi BOZTAS
Yasemin HAVA
Serife KAYA
Engin UNAL

Somer BUYUKKAN
Nur Ezgi BOZTAS
Zehra OZTURK
Oznur OZCELIK
Serife KAYA



7.

10.

Kitiphane Tanitimi ve
Kullanici Egitimi Sireci

Kitliphanelerarasi is
Birligi ve Protokol
islemleri, KITS, TUBESS,
EYDES

Saglama, Biitce, Satin
Alma islemleri

Tasinir Kayit ve Kontrol
islemleri

3. Kullanici
memnuniyetsizligi

1. itibar kaybi

2. Kutliphane
kaynaklarinin
kullanim veriminin
dismesi

3. Kullanici
memnuniyetsizligi
4. Universite
kutiphanesinin etkin
ve verimli
kullanilamamasi
5.itibar kaybi

1. itibar kaybi

2. Kullanici
memnuniyetsizligi
3. Kullanici
taleplerinin
karsilanamamasi

1- Kamu zararina
sebebiyet verme
2- itibar kaybi

1. Kamu zararina
sebebiyet verme

2. Gorevde aksakliklar
3. Hizmet kalitesinin
yetersizligi

4. Kullanici
memnuniyetsizligi

5. Kullanici
taleplerinin
karsilanamamasi

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

1. Kullanici ¢esidine uygun ve glincel
materyal hazirlanmali

2. Oryantasyon egitiminin dizenli ve etkin
hale getirilmesi.

1. ilgili Gniversite ve kurumlar ile isbirliginin
artiriimasi

2. Diger kiitiphaneler ile iletisim halinde
olup katuphane kullanimini ve kaynak
paylasim siireci basarili sekilde yonetilmeli

1- Satin alma stiregleri sistematik bir sekilde
takip edilmelidir.

1. KGtGphaneye gelen her tirlii materyalin
tasinir kayit kontrol sistemi izerinden
girisleri yapilmali ve diizenli olarak
izlenmesi saglanmali

Yasemin HAVA
Rahim COPUR
Gulhan
KARADUMAN
Engin UNAL
Somer BUYUKKAN
Nur Ezgi BOZTAS
Zehra OZTURK
Oznur OZCELIK
Serife KAYA
Yasemin HAVA
Rahim COPUR
Gulhan
KARADUMAN
Engin UNAL

Nur Ezgi BOZTAS
Oznur OZCELIK
Rahim COPUR

Somer BUYUKKAN
Zehra OZTURK

Somer BUYUKKAN
Gilhan
KARADUMAN
Rahim COPUR



