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DOK. NO: RKM-BIRIM-0
RISK VE KONTROL MATRISi SAYFANO. m
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YAYIN NO: 1
Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Personel yetersizligi nedeniyle kiitiiphane hizmetlerinin etkin Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
yiiriitiilememesi Yonetilmesi Siireci
Kontrol No Kontrol Tanim Kontrol Sorumlusu
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
K.6.4-1 Mevecut personelin is yiikii artirilarak igler yiiriitiilmeye ¢alisiimaktadir.
Eylem No Eylem Taninm Tiir Onem Planlanan Bitis
G.6.4-1 Personel Daire Bagkanhgindan kiitiiphaneci ve idari personel istenmesi Organizasyon Yiiksek
Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Elektronik ortamda yapilan tiim teknik islemlerim yok olma riski. (viriis Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
girmesi, server ¢okmesi ve siber saldirilar.) Yonetilmesi Siireci
Kontrol No Kontrol Tanim Kontrol Sorumlusu
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI, KUTUPHANE VE
K.6.4-2 Kullanilan sunucularin yedeginin alinmasi ve diizenli kontrollerinin yapilmast DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Kiitliphane istatistiklerinin dogru degerlendirilememesi nedeni ile belirlenen Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
hedeflere ulasmakta yasanacak sorunlar. Yonetilmesi Siireci
Kontrol No Kontrol Tanmim Kontrol Sorumlusu
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
K.6.4-3 Istatistik veriler paylagilmadan 6nce verilerin kontrol edilmesi ve saglamasmmn yapilmast.
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Fiziksel kosullardan olusabilecek riskler. Yangm, su baskmi vb. durumlar. Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Yonetilmesi Siireci

Kontrol No Kontrol Tanimu

Kontrol Sorumlusu

K.6.4-4 ve personele yangm tiiplerinin kullanimu ile ilgili egitim verilmesi.

Dogal afetlerde ve sivil savunmada gorev alacak personelin belirlenmesi, yangin sondiirme tiiplerinin bakimin yapilmasi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢

Altsiireg

Siire¢ Sorumlusu




Kitaplardan Covid 19, kiif, mantar ve sporlar ile viriislerin bulas riski.

Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm

Yonetilmesi Siireci

KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI, KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4-5 Kitap Sterilizasyon cihazmnmn kiitiiphaneye kazandirilmasi.

Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu

Kullanictya farkli bir yaymn verilmesi. Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin Dolasim KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Odiing verme islemi sirasinda kullaniciya 6diing alacagi materyalin demirbas Yonetilmesi Siireci Hizmetleri

numarasinin yanhs islenmesi

islemleri Siireci

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.1-1 Odiing verme islemini yapan personelin 6diing verme sirasinda verilecek yaymla sistemden olan yaymm kontrolu.

Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu

Dolasimdaki materyallerin kaybolmasi, zarar gormesi, gecikmesi Dolagim Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin Dolasim KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Hizmetleri Yonetilmesi Siireci Hizmetleri

islemleri Siireci

Kontrol No Kontrol Tanim Kontrol Sorumlusu
. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
K.6.4.1-2 Odiing verilen materyalin kaybolmasi ve zarar gormemesi amaciyla kullamcinin uyarilmasi, gecikme durumu igin ise
B otomasyon sistemi ile kullanictya hatirlatici uyarilar gonderilmesi

Eylem No Eylem Tanimm Tiir Onem Planlanan Bitis
G.6.4.1-1 Sistemde iletigim bilgileri eksik olan kullanicilarm tespitininin yapilip bilgilerinin tamamlanmast. Siireg Orta
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiire¢ Siire¢ Sorumlusu
Kiitiiphane materyalinin izinsiz disariya ¢ikarilmasi Operasyonel / Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Dolagim KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Finansal Yonetilmesi Siireci Hizmetleri

islemleri Stireci

Kontrol No Kontrol Tanim Kontrol Sorumlusu
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Kiitiiphane materyalinin izinsiz disartya ¢ikarilmasmni 6nlemek igin kitaplara goriilmeyecek sekilde giivenlik bantlarimin

K.6.4.1-3 . ; ..
yapilmasi ve manyetik kapi kontrol sisteminin kurulmast

Eylem No Eylem Tanim Tiir Onem Planlanan Bitis

G.64.12 Kutupha.nc? materyalinin izinsiz disariya ¢ikarilmasim dnlemek amaciyla giivenlik kamerast ile izlenmesi ve giivenlik Siire Yiiksek
personelinin bulunmast

Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu




Kullanicilarin bagkalari adina 6diing alma islemi yapmak istemeleri ya da
buna tesebbiis etmeleri

Dolasim
Hizmetleri
islemleri Stireci

Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm

Yonetilmesi Siireci

KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Kontrol No

Kontrol Tanimu

Kontrol Sorumlusu

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.1-4 Odiing alma islemlerinde kullanicilardan kimlik istenmesi
Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Kullanicmin istedigi yere materyale hizh bir sekilde ulasamama riski Bekleme rafinm  |Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin Raf Hizmeti KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

kontrol edilmesi Yonetilmesi Siireci islemleri Stireci

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

Kitaplarm yerinde bulunmamas ihtimaline kargin diizenli raf okumasi yapilmali, raf diizeni krokisi ¢izilerek belirli yerlere

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.10-1 asilmali, kismi zamanh 6grenci destegi ile kullaniciya hizmet verilmesi
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Yeni bilgi kaynaklarinin temin edilememesi halinde, egitim ve 6gretimde Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Koleksiyon KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
giincel bilgi kaynagi eksikliginin yasanmasi, kiitiiphane dermesinin Yonetilmesi Siireci Geligtirme ve
yetersizligi Saglama islemleri
Siireci

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

Gelen bilgi kaynagi taleplerinin degerlendirilmesi ve ihtiyag duyulan kaynaklarin her sene satin alma yoluyla temin

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K64.12-1 edilmesi

Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu

Abonelik gergeklestirilen elektronik kaynaklara dair demelerin kur artis E- veritabant Finansal Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Elektronik KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
nedeniyle yapilamamasy/ertelenmesi. isteginin gelmesi Yonetilmesi Siireci Kaynaklarm

Temini ve Takibi
islemleri Siireci

Kontrol No Kontrol Tamm Kontrol Sorumlusu
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
K6.4.13-1 Elektronik kaynaklarm 6demeleri déviz kurundan oldugu igin kur artislar dikkate alinarak bu 6demelere 6ncelik
B verilmesi

Eylem No Eylem Tanim Tiir Onem Planlanan Bitis

G.6.4.13-1 Kiitiiphane yayim alim biitgesinin kur dalgalanmalarindan etkilenmemesi i¢in mali y1l baglarinda tamamen agilmali ve Siire Orta
serbest birakilmalidir.

Risk is Adimu Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Abonelik gergeklestirilen elektronik kaynaklara erigimin yaymevi veya E- veritabani Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin Elektronik KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
baska bir sebepten dolay: kesilmesi. isteginin gelmesi Yonetilmesi Siireci Kaynaklarmn

Temini ve Takibi
islemleri Stireci




Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Elektronik kaynaklarm kampiis dis1 kullanmm i¢in gerekli olan ayarlarin E- veritabant Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Elektronik KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
kullanici tarafindan dogru yapilamamasi nedeniyle yeterli verim alinamamasi |isteginin gelmesi Yonetilmesi Siireci Kaynaklarm

Temini ve Takibi
islemleri Siireci

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

Elektronik kaynaklarm kampiis uzaktan erisim i¢in kullanicilari bilgilendirme, yonlendirme ve web sitesinde goriiliir

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.132 sekilde yaymlanmasi
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Kataloglama Biriminde yeterli nitelikli personelin bulunmamasi, satm ve Koleksiyon Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Kataloglama ve  [KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
bagis kaynaklarin hizli bir sekilde kataloglanip rafa ¢ikamamasindan dolayr | Gelistirme ve Yonetilmesi Siireci Smiflama
okuyucularm bilgi kaynaklarmna erisimde sikint1 yagsamasi Saglama islemleri Stireci
Boliimiinden
demirbaglar1
verilmis yaymlar
teslim alur.

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

K.6.4.14-1

Birime kiitiiphaneci personelin verilmesi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Risk

is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢

Altsiire¢

Siire¢ Sorumlusu

Koleksiyon satin alma isleminin yilsonuna kalmasi sonucu kataloglama
islemlerinin yeni yila sarkmasi sebebiyle istatistiki veriler i¢in ge¢ kalinmasi

Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin

Yonetilmesi Siireci

Koleksiyon
Gelistirme ve
Saglama
Boliimiinden
demirbaglart
verilmis yaymlar
teslim alir.

Operasyonel

Kataloglama ve
Smiflama
islemleri Siireci

KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.14-2 Satmn almacak kitaplarin mevcut biitge dahilinde yil i¢inde diizenli araliklarla almmasi
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiire¢ Siire¢ Sorumlusu
Katalog girislerindeki, katalog yapan kisiye gore farkhliklar olabilmesi ve Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Kataloglama ve  [KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

bunun sonucunda standartlagsmadan ve tek bigimden uzaklagma riski.

Yonetilmesi Siireci

Simiflama
islemleri Stireci

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu




K.6.4.14-3

Kataloglama yapan galisanlarin ortak bir dil olugturmasi, bu kurallari yazili hale getirerek katalog yapan kisilere

KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

alindigindan kullanicilar bu kitaplara erisememe riski.

islemleri Siireci

bildirilmesi
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Hasarl kitaplar i¢in ciltleme/onarim islemleri, ilgili kalemdeki biitgenin Hasarli yaymlar ~ [Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Yaymlarm KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
yetersiz olmast durumunda da bu kaynaklar uzun siire koleksiyon digina tespit edilir Yonetilmesi Siireci Ciltlenmesi ve
Korunmasit

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.17-1 ilgili kaleme her yil biitge artirminm yapilmast
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Ogretim gorevlilerinin gerceklestirdigi Toplumsal projeler igin de yer alan ~ [Gorme Engelli Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin Gorme Engelliler [KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Gorme engelliler igin kitap ve ders notu seslendirme projelerinden gelen ses |Ogrenci igin ders Yonetilmesi Siireci Hizmetleri
kayitlarinin pandemi siirecinde e posta tizerinden alinmak zorunda kalinmasi |kitabi ve notu Islemleri/Kullanict
sebebiyle e posta kapasite sikintis1 sonucu olusan riskler seslendirme ve Bilgi
islemleri Hizmetleri Birimi

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI, KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Hizmetleri Birimi

K.6.4.19-1 e posta kapasite stkintisinm ¢oziilmesi
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Seslendirilen kitaplara ve ders notlarma internet {izerinden ¢evrimici Talebin gelmesi  |Operasyonel Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin Gorme Engelliler |[KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
(online) olarak erigmek isteyen gorme engelli kullanicilara uzaktan erigim Yonetilmesi Siireci Hizmetleri
saglanamamast Islemleri/Kullanict
ve Bilgi

Kontrol No

Kontrol Tanimu

Kontrol Sorumlusu




BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI, KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.19-2 Engelli kullanicilara uzaktan erigim saglayabilmesi i¢in gerekli web ortanunin saglanmasi
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Basili kitaplar ve ders notlarm elektronik ortama aktarip, almak isteyen Talebin gelmesi  [Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Gorme Engelliler [KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
gorme engelli 6grencilerin kullanmak zorunda oldugu cihazin eski olmast, Yonetilmesi Siireci Hizmetleri
kullanim sorunlari yaganmas. islemleri/Kullanict
ve Bilgi

Hizmetleri Birimi

Kontrol No

Kontrol Tanmim

Kontrol Sorumlusu

K.6.4.19-3 Yeterli biitge kaynag ile bu cihazlarin teknolojiye uygun olarak alimmasi giincellenmesi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Birimin tek personelle ve yar1 zamanl 6grenci ile yiiriitiilmesi, personel Talebin gelmesi  [Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Gorme Engelliler [KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
yetersizligi. Yonetilmesi Siireci Hizmetleri

islemleri/Kullanict

ve Bilgi

Hizmetleri Birimi

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.19-4 Personel Daire Baskanligindan personel istenmesi

Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu

Kullanicmm kiitiiphane cezasim eksik ya da fazla yatirma Gecikme cezast  |Operasyonel / Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Gecikme Cezasi |KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
6deme siireci Finansal Yonetilmesi Siireci Odeme Siireci

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.4-1 Kullanicmm 6deme islemi yapmadan 6nce kiitiiphane hesabinm kontrol edilmesi hakkinda bilgilendirilmesi

Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu

ilisik kesme islemleri web servisleri tizerinden yapildigi zaman sistemde ilisik Kesme Operasyonel / Aragtirma Gelitirme ~ [Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm  |ilisik Kesme KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
anlik kesinti olmasi sebebi ile {izerinde yaymn ya da cezasi bulunan Islemleri Siireci ~ |Finansal Yonetilmesi Siireci Islemleri Siireci

kullanicmnim iligiginin kesilmesi

Kontrol No

Kontrol Tanim

Kontrol Sorumlusu




KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

K.6.4.5-1 ilisik kesme isleminde web servisin ¢alismamasi durumunda sistemin islemi onaylamasinin engellenmesi
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Kullanici egitimlerinde yiiz yiize ya da online verilen egitimlerde internet Kiitiiphane Operasyonel Arastirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarmm Kiitiiphane KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
sikintilari, ag baglantilarinda kesinti gibi problemler ya da bilgisayardan Tanitimi ve Yonetilmesi Siireci Tanitimi ve
kaynakli goriintii ya da ses paylasiminda sikint1 yaganmasi Kullanic1 Egitimi Kullanic1 Egitimi
islemleri Siireci
Risk is Adim Risk Tiirii Anasiireg Siire¢ Altsiireg Siire¢ Sorumlusu
Diger tiniversite kiitiiphanelerinden alinan yada gonderilen yayinlarin Operasyonel / Aragstirma Gelistirme | Kiitiiphane ve Bilgi Kaynaklarinin Kiitiiphanelerarasi [KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
kargoda kaybolma riski Finansal Yonetilmesi Siireci isbirligi islemleri
Stireci (Kitap-

Tez)




