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Sayfa No
Birimi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birimi: Daire Baskanhg1 Hassas Gorevler
Hassas Go i .
. orevt Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel . .
Diizeyi** Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
124 sayili Yiiksekdégretim Ust Kuruluslan ) Egitim Ogretimin aksamasi,
ile  Yiksekégretim Kurumlarinin idari Daire Baskan Viiksek kurumsal hedeflere ulasmada
Teskilati hakkinda Kanun Hiikmiinde ikram ukse aksakliklar yasanmasi, | Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
Kararname'nin 33' lnct maddesindeki CELEBIZADE kurumsal temsil ve yetkinlikte
gorevleri yapmak. sorunlar yasanmasi
Kutiphane hizmetlerinin  aksamadan Dikkate alinmayan sorunlarin | Mimkin oldugunca genel sorunlarla ilgilenip
yiritilebilmesi icin  yeterli kadroyu | Daire Baskani Viksek buytimesi ve kurum genelinde | idareyle ¢6zim arayigina girmeleri ve gerekli
olusturup, is bolimiine giderek personeli ikram ukse huzurun bozulmasina zemin | hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
Uzerinde genel egitim ve denetim CELEBIZADE hazirlamas
gorevini yapmak.
Egitim-6gretim ve arastirmalarin Birimin maddi sikintiya Birim tasinirlarin takibi ve etkin verimli
Daire Baskani Orta

gerektirdigi her tirli bilgi ve kaynagin
saglanmasi ve sistematik bir sekilde

Ikram
CELEBIZADE

ugramasi.

kullanilmasini saglamak



AICU
İkram 

ÇELEBİZADE

AICU
İkram 

ÇELEBİZADE

AICU
İkram 

ÇELEBİZADE


diizenlenerek kullanima sunulmasi igin
gerekli Kitiiphane hizmetlerini
dizenlemek, planlamak, ylritmek ve
denetlemek.

Katlphanecilik alanindaki gelismeleri
izleyerek teknolojik yeniliklerin

Daire Baskani

Fiziki alan kullanimi ile kitap envanterlerin ve
kullanimin yillik istatistiklerinin ¢ikarilmasi ve

kiitiiphanelere girmesi icin calismalar ikram Orta Birim verimsiz kullanimi ihtiyac duyulan yeni kaynaklarin belirlenerek
yapmak. CELEBIZADE ihalesinin saglanmasi.
Kitliphane ve Dokiimantasyon Olusabilecek kritik noktalarda gereken hassasiyeti
hizmetleri hakkinda ayrintil bir faaliyet Daire Baskani Viiksek Haksizlik ve magduriyet olur. ve sorumlulugu alarak kurum imaj ve
Ukse ; ;

raporu hazirlamak ve takip eden ikram Birim imaj kaybi olur. performansini maksimum seviye cikarmak.
yilbasinda Rektorlige sunmak. CELEBIZADE
Gorev dagilimlarina gore yapilacak is ve Daire Baskani Orta itibar ve gliven kaybi Gizlilige riayet edilmesini saglamak
islemlerin Kontroliinii Denetlemek ikram

CELEBIZADE
Kadro takip ve ¢galismalari Daire Baskani Disuk Hak kaybi Birimde calisacak personellerin durumuna goére

ikram personel tayini ve takibini yapmak

CELEBIZADE
Gorevden ayrilan personelin yerine Daire Baskani Orta Gorevin aksamasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi ikram gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

CELEBIZADE
Gelen giden evraklari titizlikle takip edip, Daire Baskani Yiksek islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarin ilgililere sevk islemini yapmasi ve

dagitimini zimmetle yapmak

Ikram
CELEBIZADE

kaybolmasi

gerekli talimatlari vermesi
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Bltge calismalari

Daire Bagkani

Biitce acigl

Yil icerisinde yapilacak harcamalara gore biit¢cenin

lkram Yuksek hazirlanmasini saglamak ve gerekli tedbirleri almak
CELEBIZADE
Kitliphane Otomasyonunun Kullanim Daire Baskani ) IRFD sisteminin daha etkin ve diizenli galismasini takip
A i Tkram . Sistemsel hata olusmasi .
Egitimi Sunumunun Kontrollinli Denetlemek. CELEBIZADE Yiksek ettirme.
Birim faaliyet raporlarinin ve i¢ kontrol Daire Baskani Birim idari is ve islemlerle ilgili rapor tutanak ve
Uyum Eylem Planin hazirlanmasi ve Ikra_lm Orta idari faaliyetlerin aksamasi islemlerini takip etmek ve ettirmek.
kontrolliinii denetlemek CELEBIZADE
Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi | Daire Baskani Birimin verimlilik ve kullanilirhk | KGtiphane ve diger istatistiki verilerin periyodik
her tiirlu bilgi ve belgenin, saglanan Orta diizeyiyle ihtiyaca cevap olarak olusturulmasi ve takibiyle ihtiyac duyulan
bilgilerin; sistematik bir sekilde ikram verememesi kaynaklarin alinmasi ve verimliginin artirilmasini
diizenlenerek kullanima sunulmasi igin CELEBIiZADE saglamak ve ihtiyaclari belirlemek.
gerekli Kiitiphane hizmetlerini diizenlemek,
planlamak, ylriitmek ve denetlemek
Personellerin sosyal, psikolojik gelisim Daire Baskani Orta Birim kalifiye eleman ihtiyacini Birim faaliyetlerin daha etkin, personellerin daha etkin

ve kariyer planlamasina yardimci olmak

Ikram
CELEBIZADE

¢alismasi icin personellerin sosyal, psikolojik
gelismelerin saglanmasi, kariyer firsati verilerek aidiyat
duygularin gelisimi saglamak

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

Hazirlayan

Hilmi TUMKAYA

Onaylayan

ikram CELEBIZADE

Daire Baskani
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Daire Başkanı


Birimi : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birimi : Yaz1 ve Ozliik Islerine ait Hassas Gorevleri Hassas Gorevler

_ P Jiiri
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme rosecuru
Hassas Gorevler .. ( AliInmasi Gereken Onlemler veya
Personel Ad-Soyad1 | Diizeyi** Sonucu
Kontroller)
Ylksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Abdullah__GUMUSER Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal | ilgili maddeler ve gereklilikleri
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Cesim GULCIN Yiiksek hedeflere ulasmada aksakliklar konusunda bilgilendirilme yéniinde
hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve gerekli calismalarin tamamlanmasi.
yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Abdullah"GUMUSER Personel giris-cikis islemlerin
Birim personellerin zamaninda giris-ciki Cesim GULCIN Birimin enerjisinin ve insan hakkaniyetle takip edilmesi, izin,
P Birs-¢IKis Yiiksek kaynaginin verimli kullanilmasi ve mazeret vb durumlarin kurum is ve

takibinin yapiimasi olasi art niyet vb. durumlarin olusmasi | islemlerinin aksatilmadan

ylritilmesinin saglanmasi.

Abdullah GUMUSER Kurumun kompleks bir yapinin devami
Birim binasinin fiziki bakim onarim ve Cesim GULCIN Yiiksek Di1s imaj ve kurum kiiltiiriiniin olmasi ve siirekli islevsel olmasindan
temizliginin yiiriitiilmesi yansitilamamast dolay1 dis ¢evre fiziki yap1 ve temizligin
stirekli yapilmasi gerekmektedir
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal Abdullah GUMUSER Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere | Sivil savunma hizmetlerinin diizenli
afetlere karsi koruma ve giivenlik tedbirlerinin | Cesim GULCIN karsi hazirliksiz yakalanma ylritilmesi, ara¢ gereg temini ve
saglanmasi. Yiiksek personelin egitimi

(Sivil savunma, yangin, deprem, sel, teror,
provokasyon vb.)

Birim teknik alt yapisiyla elektronik Abdullah GUMUSER iletisim engelleri ve kurum elektronik | Kurumda iletisim saglanmasi elektronik
malzemenin takibinin yapilmasi Cesim GULCIN alt yapisinin kullanilmasinin aksamasi | veri tabanlarina ulasiimasi icin gerekli
bakim onarim ve giincellemelerin yapilip
takip edilmesi

Orta




ihale veya bagis yoluyla gelen kitap, dergi, cd Abdullah GUMUSER Alinan veya gelen kaynaklarin ihale veya bagis yoluyla gelen kitap,
vb kaynaklarin sisteme kaydedilmesi Cesim GULCIN ¢alinmasi, kaybolmasi vb. durumlar dergi, cd vb kaynaklarin YORDAM
kiitiphane icinde yer tahsis edilmesi Yiiksek sisteme kaydedilmesi kiitiphane iginde
yer tahsis edilmesi is ve islemlerini takip
etmesi
Kismi zamanl dgrencilerin is takibini yapma Abd.ullah._GUMUSER Diisiik Banko hizmetleri, 6diing verme iade Kismi zamanh 6grencilerin is takibi
Cesim GULCIN istasyonundaki islerin aksamasi yapilarak yapilan hizmetin kontrol.
Abdullah GUMUSER Kiitiiphanenin hafta igi 8% - 19% Belirlenen saatler arasinda
sabahlart kiitiiphanenin acilmas! saglama Cesim GULCIN YViiksek (hafta sonu 9%°-17%) saatleri kittphanenin acilip kapanmasini kontrol

arasinda ag¢ik olmamasindan
dolay1 6grencilerin magdur olmasi

etmek

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

Hazirlayan

Hilmi TUMKAYA

Onaylayan

Ikram CELEBIiZADE
Daire Baskani
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Daire Başkanı


Birimi : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birimi : Yaz1 ve Ozliik islerine ait Hassas Gorevleri Hassas Gorevler

. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler N e
Personel Ad-Soyadi Diizeyi Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi Hilmi TUMKAYA Viiksek Zaman, giiven ve hak kaybi Takip islemlerinin zamaninda ve diizglin yapilmasi.
yapmak
Giden evraklan takip edip dagitimini Hilmi TUMKAYA ) Islerin aksamasi ve evrak Evraklarin takibi ve zimmetlerin yapilmasi.

i Yiiksek kaybi
zimmetle yapmak

Hilmi TUMKAYA islemlerin zamaninda yapilmasi takip islemlerinin yasal

. . . Hak Kaybi L
Birim web sayfasini diizenleme Yiiksek sire icerisinde yapilmasi

I . Hilmi TUMKAYA islerin aksamasi ve Sireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Sureli yazilari takip etmek. .

Yiiksek evraklarin kaybolmasi
Birim ile ilgili her tiirlU bilgi ve belgeyi Hilmi TUMKAYA Hak Kaybi aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
korumak ilgisiz kisiliklerin eline gegmesini Yiiksek belgeye ulagiilmamasi
onlemek
Hilmi TUMKAYA 7 . hak kavb Takip islemlerinin zamaninda ve dizgiin yapilmasi.

idari Personellere ait tim &zliik isler Yiiksek aman, guven ve hak kayb
. Hilmi TUMKAYA Z ¥ hak k Takip islemlerinin zamaninda ve diizglin yapilmasi.
Ihale ve Dogrudan temin isleri Yiksek aman, gliven ve hak kaybi Pl gun yap

Gizli, 6zenli, bilgili ve glivenli olarak yapilmasi.

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

Hazirlayan

Hilmi TUMKAYA

Onaylayan

ikram CELEBIiZADE
Daire Baskani
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Daire Başkanı


Birimi : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birimi : Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisine ait Hassas Gorevleri Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel . -
Dlzeyi** Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Tosmtnn i v s e oyt aima, [ oo | e B e e bkt
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve Hilmi TUMKAYA | yijksek glay o 8 . yap '8 &
. . : i evraklarin dizenlenememesi ve tutulmasi
tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturmak Hilal GELIK
kamu zarari
Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, Kamu zarari, isin yapilmasina
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Hilmi TUMKAYA Vitksek engel olma, is yapamama Stok kontrolin belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama Hilal CELIK durumu
yetkilisine bildirmek
Tasinir mallarin 6lcllerek ve sayilarak teslim Hilmi TUMKAYA Viiksek Mali kayip, menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
alinmasi, depoya yerlestirilmesi Hilal CELIK yolsuzluk
Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin  |Hilmi TUMKAYA Kamu zararina sebebiyet verme, Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir
. . Orta - . . .
yapilmasina yardimci olmak Hilal CELIK itibar kaybi sekilde belirlenmesi
) . Kamu zararina sebebiyet verme
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan riski, tasinir gegici alindisinin Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
tasinirlar kontrol ederek teslim almak, bunlarin Hilmi TUMKAYA| _ . >Kl, tasinir 8¢ 3 yap S S.
kesin kabulii vapilmadan kullanima verilmesini _ _ Yuksek diizenlenmesi basamaklarina uygun hareket edilmesi
) yap Hilal CELIK (Tasinir Mal Yonetmeligi Madde
onlemek
10/d)
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari Hilmi TUMKAYA Kamu zararina sebebiyet verme Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini Hilal CELIK Orta riski, mali kayip tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmasi

yapmak ve yaptirmak

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

Hazirlayan

Hilmi TUMKAYA

Onaylayan

ikram CELEBIZADE

Daire Baskani
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Daire Başkanı
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Birimi : Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanligi

Alt Birimi : Teknik Hizmetler Hassas Gorevleri Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel . - s
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
Biitiin koleksiyonun se¢iminden okuyucuya | Unal PERTEKLI Kdtiphane kullanicilarina Eksik olan koleksiyonun énceden belirlenmesi ve alimi
sunulacak duruma getirilinceye kadar [ Miicahit SERT Orta verilen bilgi hizmetlerinde icin gerekli islemlerin yapilmasi.
yapilan islerin tamamini kapsayan islemleri | Hilal GELIK aksakliklar meydana gelir ve
yapmak. nitelikli hizmet verilemez.
Unal PERTEKLI Kullanici egitiminin verilmemesi | Odiing —iade islemlerinde her kiitiiphane kullanicisina
o Miicahit SERT I ile ileili bilei verilir.
Kiitiiphane Tanitrmi ve Kullanici Egitimi -uca i . Orta f:lurumu.nda odiing-iade kUttphane kurallariile ilgili bilgi verilir
Hilal CELIK islemlerinde bazi hatalar
meydana gelebilir.
Unal PERTEKLI Koleksiyonun zamaninda Gerekli katalog islemlerinin yapilmasi igin
Miicahit SERT Yiksek siiflandirilmamasi  sonucu katalog egitimi verilmesi.
Kataloglama Islemlerini yapmak Hilal CELIK ukse materygller kullanicilarin
hizmetine zamaninda
sunulmaz.
Unal PERTEKLI] Kitap ihalesinin Almacak materyaller kullanicilarin  bilgi
Micahit §ERT Viikeek yapilmamas: durumunda thtiyacini karsilayacak nitelikte olmali
Kitap Alimi Thalesi Yapmak Hilal GELIK Hse kiitiiphanedeki koleksiyon

sayis1 yetersiz kalir.

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

Hazirlayan

Hilmi TUMKAYA

Onaylayan

Ikram CELEBIiZADE
Daire Baskani
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İkram  ÇELEBİZADE

Daire Başkanı
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Hilal ÇELİK


Birimi : Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

Alt Birimi : idari Hizmetler Gorevleri Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Risk . .
. ... | Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel | Diizeyi N
Ad-Soyad o Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Koleksiyonun zamaninda Gerekli katalog islemlerinin yapilmasi igin
: .. Yiiksek | smiflandirilmamasi sonucu katalog egitimi verilmesi.
Kataloglama Iglemlerini yapmak Yusuf SAYMAZ materyaller rullanicilarm
hizmetine zamaninda sunulmaz.
Koleksiyonun zamaninda Gerekli Barkod islemlerinin yapilmast igin
; .. Yiiksek | smiflandirilmamasi sonucu katalog egitimi verilmesi.
Barkod Islemlerini yapmak Yusuf SAYMAZ materyaller kullanicilarin
hizmetine zamaninda sunulmaz.
Takip islemlerinin zamaninda ve diizgin
Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi yapmak Yusuf SAYMAZ Yitksek Zaman, giiven ve hak kaybi yapilmast.
s . e L Banko hizmetleri, 6diing verme e . -
Kismi zamanli Ogrencilerin is takibini | Yusuf SAYMAZ Diisiik ade  istasvonundaki islerin Kismi zamanli 6grencilerin is takibi yapilarak
yapma aksamas y 3 yapilan hizmetin kontroli
. Kiitiphanenin sabah 8% da acik Sabah mes?inin baglamasiyla kiitliphanenin
Sabahlari kiitiiphanenin ag¢ilmasini saglama Vusuf SAYMAZ Yiksek | o |mamasindan dolayi dgrencilerin | agimasini saglamak

kapida beklemeleri

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

Hazirlayan

Hilmi TUMKAYA

Onaylayan

ikram CELEBIZADE

Daire Baskani
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İkram  ÇELEBİZADE

Daire Başkanı


Birimi : Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanligi

Alt Birimi : idari Hizmetler Gérevleri Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel e - N
Ad-Soyad Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Materyallerin Odiing- iade islemlerini Unal PERTEKLI Materyallerin Odiing- iade islemlerini
gergeklestirmek Miicahit SERT Yiiksek | Zaman, giiven ve hak kayb1 gerceklestirmek e kontrol etmek
Yusuf SAYMAZ
Unal PERTEKLI Huzurlu ve giivenli bir Huzurlu ve giivenli bir ¢alisma ortaminin olugmasi
Okuma salonlarinin kontrolii ve denetimi Miicahit SERT Orta ve kontroliiniin saglanmasi
Yusuf SAYMAZ caligma ortaminin kaybolmasi g :

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

Hazirlayan

Hilmi TUMKAYA

Onaylayan

ikram CELEBIZADE
Daire Baskani
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Daire Başkanı


