HASSAS GOREVLER LISTESI

BiRiM: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler

Riskler

(Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

Yeni bilgi kaynaklarinin temin edilememesi halinde,

Gelen bilgi kaynagi taleplerinin degerlendirilmesi ve

Koleksiyon Gelistirme ve Saglama egitim ve 6gretimde giincel bilgi kaynagi Yiksek Koleksiyon Gelistirme ve Saglama birim galigani
Y 5 & g e s € & gl kaynag ihtiyac duyulan kaynaklarin temin edilmesi. Y : & cals
eksikliginin yasanmasi.
Katalog ve siniflama islemlerinin kurallara
. uygun yapilmamasi halinde bibliyografik Kataloglama ve siniflama islemlerinin uzman personel .

Katalogma ve Siniflama Islemleri yg, ¥ p' ) ) YO8 Yuksek & : P Katalogma ve Siniflama Islemleri birim g¢alisani
verilere erigsilememesi, aranan tarafindan yapilmasi.
materyallerin yerinde bulunamamasi.

. Yil igerisinde belli donemlerde Uzman personel
. X Yanlhs sayim dolayisiyla maddi kayip, . : .

Sayim Islemleri Yiksek [tarafindan sayim Sayim Islemleri birim galisani

envanterde hata.
yapilmasi.
Akademik Arsiv de sunulacak
. 3 . . Akademik Arsive girilen kaynaklarin ve metadata .
. ) yayinlarin sisteme girilememesi ve . o I Kurumsal Arsiv

Kurumsal Arsiv Hizmetleri . Yuksek |bilgilerinin kontrol edilip erisime agilmasi. . o

sunucuda meydana gelebilecek . Hizmetleri birim galisani
. Sunucunun yedeginin alinmasi.

teknik arizalar
Mevcut aboneliklerin devam ettirilememesi Veri tabanlarinin erisim kontrollerinin diizenli olarak

Elektronik kaynaklar halinde, egitim ve 6gretimde bilgi kaynagi Yiksek |yapilmasi. Elektronik kaynaklar birim galisani
eksikliginin yasanmasi. Lisans anlagmalarinin yapiimasi.

- . Fatura ve abonelik bedellerinin . Satinalma sireglerinin mevzuata uygun ve zamaninda - L

Mali Islemleri . ) Yuksek Mali Islemleri birim ¢alisani
6denmemesi. yapilmasi.
N Personelle ilgili her tirli (izin, rapor vs.) yazismanin

- L Ozluk islemlerinin ve evrak . N R 6 . ( P ) yazis i L

Ozliik ve yazi isleri Yiksek |diizenli yapiimasinin saglanmasi. Ozliik ve yazi isleri birim galisani

takibinin yapilmamasi.

Evrak takibinin dizenli yapilmasinin saglanmasi.
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Kutlphane Web Sayfasi Diizenleme ve
Giincelleme Is ve islemleri

Web sayfasi Uzerinde yapilacak duyurular,
degisiklikler, yenileme ve eklemeler dikkat
edilmezse yanlis bilgilendirmelere ve hizmet
kesintilerine neden olabilir.

Yiksek

Yapilan glincellemelerin yayinlanmadan gorevli personel |Kitiiphane Web Sayfasi Diizenleme ve Giincelleme

tarafindan mutlaka kontrol edilmesi.

is ve islemleri birim calisani

Hazirlayan

Adi-Soyadi / Gérevi / imza
Nihal KARABULGU / Kitiiphaneci /

Onaylayan
Adi-Soyadi / Gérevi / imza
Perihan SEMERCI / Daire Baskani




