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	*Formu Dolduran Birim: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

	Sıra No
	Hassas Görev/ İş
	Görevi/İşi Yürüten Birim Personelinin Görevi (Unvanı)
	Risk Düzeyi
	Görevin/İşin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	Alınması Gereken Önlemler/Kontroller

	1
	Basılı Kaynak Seçimi ve Sağlanması
	Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü
	Orta
	1. Koleksiyonun yetersiz kalması
2. Kullanıcı ihtiyaçlarını karşılayamama
3. Kullanıcı memnuniyetsizliği
	Üniversitedeki akademik birimlerle koordinasyon içinde çalışarak kaynak ihtiyaçları doğru şekilde tespit edilmeli
Kullanıcı talepleri değerlendirmeye alınmalı
Satın alma süreçleri sistematik bir şekilde takip edilmelidir

	2
	Veri tabanlarına yapılan döviz ödemeleri
	Okuyucu Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	Yüksek
	Mükerrer ödeme riski-Zaman kaybının ortaya çıkması Döviz Kurlarındaki yükseliş nedeniyle fazla ödeme yapılması
	Kur farklılığı nedeniyle yapılabilecek eksik/fazla ödemelerin tespiti için banka hesap ekstreleri ve ödeme emrinin karşılaştırılması
Değerleme işlemlerinin gerçekleştirilmesi

	3
	Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri
	Okuyucu Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	Yüksek
	Birimdeki taşınırların kontrolünü sağlayamama
Zamanında gerekli evrakların düzenlenememesi
Kamu zararı
	Taşınırların giriş ve çıkış işlemlerinin bekletilmeden anında yapılması, gerekli belge ve cetvellerin düzenli tutulması
Taşınırların korunması için gerekli tedbirlerin alınmasının sağlanması

	4
	Otomasyon Programı ile İlgili İşlemler
	Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü
	Orta
	
Kütüphane otomasyonu ve kütüphane güvenlik ve takip sisteminin çalışmaması sonucu ödünç/iade işlemlerinin sağlıklı yapılamaması ve materyal güvenliğinin sağlanamaması

	Kütüphane otomasyon ve güvenlik takip sisteminin bakım ve güncellemelerinin yapılması 

	5
	Açık Erişim İşlemleri 
	Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü
	Yüksek
	
Yayınların telif haklarının ihlal edilmesi 
Ambargolu tezlerin/yayınların vaktinden önce erişime açılması

	
Yayınlar sisteme girilmeden önce yayıncı politikaları araştırılması, açık erişime olanak tanımayan yayınların kapalı erişimde tutulması 
Tezler sisteme girildikten sonra, yayım tarihi baz alınarak tez tutanağında belirtilen tarihe göre ambargonun kaldırılması


	6
	Ödünç ve İade İşlemleri
	Okuyucu Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	Yüksek
	Ödünç verme işlemlerinde ödünç alınan veya verilen materyalin kaybolması, zarar görmesi
	Ödünç ve iade işlemlerinin kütüphane otomasyon üzerinden kontrollü biçimde yapılması
İade alınan materyalim kontrollerinin yapılması 


	7
	Kütüphane Tanıtımı ve
Kullanıcı Eğitimi Süreci
	Okuyucu Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	Orta
	Kütüphane kaynaklarının kullanım veriminin düşmesi
Kullanıcı memnuniyetsizliği.
Üniversite kütüphanesinin etkin ve verimli kullanılamaması
	Oryantasyon eğitimi düzenli ve etkin hale getirilmesi

	8
	Kataloglama ve Sınıflama İşlemleri
	Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü
	Yüksek
	Sağlıklı tarama sonuçları alınamaması
Kullanıcı memnuniyetsizliği
	Yeterli ve yetkin personel istihdamının sağlanması
İhtiyaçları karşılayacak uygun bir otomasyon sisteminin mevcut olması 

	9
	Elektronik Kaynak Seçimi ve Sağlama
İşlemleri
	Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü
	Yüksek
	Koleksiyonun yetersiz kalması
Kullanıcı ihtiyaçlarını karşılayamama
	Üniversitedeki akademik birimler ile koordinasyon içinde çalışarak kaynak ihtiyaçlarının doğru şekilde tespit edilmesi
Deneme erişimlerine açılan ve daha önce abone olunan veri tabanlarının kullanım oranlarına bakılıp abonelik işlemlerinin yapılması

	10
	Kütüphaneler arası İş Birliği ve Protokol
İşlemleri
	Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğü
	Orta
	Kullanıcı taleplerinin karşılanamaması.
Kullanıcı memnuniyetsizliği
	İlgili üniversite ve kurumlar ile işbirliğinin arttırılması
Diğer kütüphaneler ile iletişim halinde olup kütüphane kullanımını ve kaynak paylaşım sürecinin başarılı şekilde yönetilmesi

	
Hazırlayan

Cumali ÖZTÜRK
Şube Müdürü

	
Onaylayan


Ali ÖZMEN
Daire Başkanı
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