T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI 5
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV LISTESI

Dokuman No: Yurarltluk Tarihi: ‘ Revizyon Tarih/No:
Birimi: Kltiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birimi: Katiphane Miduarlagu

edilmesi-Piyasa Arastirma
Tutanag

Hassas Gérevi Olan Prosedirdi
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
1. Bir énceki yihn artis miktarlarinin
dikkate alinarak hesaplamalarin
) yapilmasi.
llgili yil i¢in ihtiya¢ duyulan 6denek miktarinin 2. Abonelik iptali veya yeni abonelik
S dogru planlanamamasi. yapilan e-kaynaklar i¢in guincel fiyat
Tahmini Biitge Caligmasi Damla YILMAZ Yiksek Yilsonunda 6denek ihtiyacinin ortaya bilgilerinin saglanmasi.
gikmasi. 3. Giuncel dbviz artiglarinin takibinin
Odemelerde aksakliklarin yasanmasi. yapilmasi ve kur farklarinin
hesaplamalara dahil edilmesi.
4. Yapilmasi muhtemel maddi hatalarda
dikkat edilmesi.
Kullanici ihtiyag ve beklentilerinin
karsilanamamasi. 1. Yapilan Prosedir ¢alismasindaki
Elektronik kaynak koleksiyonun Secilen kaynaklarin koleksiyona uygun C P . calls
o N Elektronik Kaynaklarin
segimi Damla YILMAZ Yiksek olmamasi. = - 1
" : o Degerlendiriimesi” Talimatina
Butcenin dogru kullanilamamasi.
oy : . bakilmasi.
Egitim ve arastirma faaliyetlerini
desteklememesi.
. - Elektronik kaynaklarin aliminda tekrar 1. Koleksiyona e_.kler!e_n/glkan elektronik
Koleksiyon Kontroltndn 2 kaynaklarin yonetici hesaplarindan
< .. oranlarinin yiksek olmasi. - L
saglanmasi Damla YILMAZ Yuksek o ; gerekli duzenlemelerinin yapilmasi.
Dublike 6demlerin yapilmasi. s . L . 7
y : ; y 2. Guncel listenin sistem Gzerinden
Butcenin dengeli ve dogru kullanilamamasi. T
erisilebilir olmasi.
Abone olunan ya da satin alinan Faturalarin 6deme zamaninda fiyat L Konsor-3|yum aracihgi ya dalkuru_r_nsal
N X S ST . . abonelikler yoluyla temin edilen tim
tim elektronik kaynaklarin ilgili bilgilerinin kontrol edilememesi. elektronik kavnaklara ait fivat
yila ait fiyat bilgilerinin temin Damla YILMAZ Ylksek Sonraki yil igin ytzdelik artig oranlarinin Y Y

dogru hesaplanamamasi.

bilgilerinin diizenli olarak alinmasi ve
ilgili dosyalara kaydinin yapilmasi.




Lisans Anlagsmalari

Taraflar igin karsilikh ylkimltliklerin
bilinmemesi.

Lisans anlagsmalarindaki maddelerin
dikkatli okunmasi.
Kurum igin belirlenen yakimlalikler

Damla YILMAZ Yuksek Kontrolu yapilmadan imzalanan lisans LT .
- . hakkinda detayl bilgi edinilmesi.
anlasmalari igin kurum zararina olusabilecek g S
Anlagsmadaki fiyat bilgilerinin
durumlarin ortaya ¢ikmasi. I 4
kontroliiniin saglanmasi.
Abone olunan ya da satin alinan Kaynaklarin kullanimindaki verimliligin Satin alma yoluyla abone olunan veri
tim elektronik kaynaklarin erisim dismesi . tabanlarinin ¢alsirhiginin web
surekliliginin saglanmasi Damla YILMAZ Yuksek Kullanici sikayetleri. sitesinden kontrol edilmesi.
Maliyet-Yarar analizlerinin saglikh Abonelik islemlerinin (6demeler,
yapillamamasi. kullanim devamhhgr) strdurilebilmesi
igin gerekli evraklarin talep ve
takibinin yapilmasi.
Teknik aksaklik sonucu veri tabani
kullanimin aksamasi durumunda firma
ya da yayinevi ile iletisime gegilerek
sorunun giderilmesinin saglanmasi.
Elektronik bilgi kaynaklarinin Robot indirme veya usulsiiz kullanimdan Bilgi islem Daire Bagkanhg! ile
usulstiz kullanimi kaynakl erisim sorunlarinin yasanmasi . koordineli olarak ¢alisiimasi.
Damla YILMAZ Yiksek llgili kullanicinin engellenmesi.

Kltiphane sayfasinda uyari
niteliinde duyurularin yapilmasi.




Kataloglama ve Siniflama
Islemleri

Firdevs YILMAZ
Berrin VARLI
Gonil KORELI
Cigdem OZER

Yiksek

Kutiphanede aranan materyallerin
bulunmamasi.

Ayni konudaki materyallerin bir arada
bulunamamasi.

Kullanim veriminin dismesi, prestij kaybi.

Kaynaklarin MARC21 formatinda
kataloglanmasi.

Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari-
2 (AACR2-Anglo American Cataloging
Rules-2) kullanilarak uluslararasi
kurallar ve standartlara uygun bigcimde
kataloglama yapilmasi.

Beytepe ve Konservatuvar
Kituphanesi igin Library of Congress
Siniflama Sistemi; Saglik bilimleri
Kituphanesi igin ise National Library of
Medicine Siniflama Sistemi
kullanilarak kaynaklara siniflama
numarasi verilmesi ve kontrol edilmesi.
Beytepe ve Konservatuvar
Kutiphanesi icin LCSH (Library of
Congress Subject Headings) ve Saghk
Bilimleri KGtuphanesi icin MeSH
(National Library of Medicine Medical
Subject Headings) konu basliklar
listelerinden konu basliklarinin
verilmesi ve ilgili yerlerden
kontrollerinin saglanmasi.

ingilizce ve Tiirkge konu basliklarinin
bir arada kullaniimasi.

Kayit tamamlandiginda tim
kontrollerinin yapilmasi ve
imla/noktalama hatalarinin
dizeltiimesi.

RFID Esleme islemleri

Aygl DURGUN
Firdevs YILMAZ

Yiksek

Kaynaklarin dding/iade, sayim iglemlerinin

yapillamamasi.

Kaynaklarin guvenliginin saglanamamasi.

RFID esleme iglemini yaparken
kaynakla sistem bilgilerinin
karsilastiriimasi.

Kontrollerin ¢cok dikkatli yapiimasi.
Chip olmayan veya sorunlu kaynaklara
chip yapistiriimasi.

Etiketleme iglemleri

Aygiil DURGUN
Firdevs YILMAZ

Orta

Aranan materyallerin bulunamamasi.
Kullanim veriminin digmesi.
Prestij kaybi.

Etiket yapistirilirken tim kontrollerin
yapilmasi ve dogru etiketin dogru
kaynaga yapistiriimasi.

Etiketi diisen kaynaklarin etiketlerinin
yapistiriimasi.




Sireli yayin koleksiyon segimi Ayse AYDIN Yuksek Egitim ve arastirma faaliyetlerini 1. Koleksiyon Saglama Politikasi
desteklememesi kriterlerine gére degerlendirilmesi.
Koleksiyona uygun olmamasi
Batgenin dogru kullanilamamasi
Piyasa arastirmasinin yapilmasi Ayse AYDIN Yiksek Bitce dagilimi ve alim sekline dogru karar 1. Kurum gikarlari dogrultusunda dogru
verilememesi alimi gergeklestirmek igin maliyet
Bir sonraki yil igin artis oranlarinin dogru analizinin yapilmasi.
hesaplanamamasi
Yaklasik maliyet hesaplanmasi Ayse AYDIN Yiksek Planlanan alim gergeklesemez 1. Yaklasik maliyeti olusturan fiyatlarin
Kullanici memnuniyeti diger. dogru tespit edilmesi.
Bilimsel arastirma verimliligi diser
Tahmini butgenin hesaplanmasi Ayse AYDIN Yiksek Butge dagiliminin saglikl yapilamamasi. Artan veya eksilen koleksiyon ile bir dnceki yil
Odemelerde aksakliklarin yaganmasi. harcamasi baz alinarak dogru artis oraniyla
birlikte doviz artis oranlarini da éngdrerek
tahmini butgenin belirlenmesi.
Yapilmasi muhtemel maddi hatalarda dikkat
edilmesi.
Giuincel koleksiyon kontroliiniin Ayse AYDIN Yiksek VT lari igerisinde alinan dergilerle értiismesi | Koleksiyon kontroliintin saglikli bir sekilde
saglanmasi ve buna bagli olarak tekrar oraninin ylksek yapilabilmesi icin “federe taram moturu’nun
olmasi guncel olmasinin saglanmasi.
Dublike alimlarin olmasi Abonelidi yeni yapilacak VT lerin takip
Bitcenin dengeli ve dogru kullanilamamasi edilmesi
Erisimin surekliliginin saglanmasi Ayse AYDIN Yiksek Bilimsel yararliligin dismesi Taranir hginin kontrol edilmesi

Butgenin gereksiz harcanmasi
Kullanici sikayeti

Erisimin kontrol edilmesi

Erisim sorunlarini gidermek igin firma yada
yayinevi ile iletime gegmek sorunun
¢6zUmunu saglanmasi




T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokuman No: Yurarlluk Tarihi: ‘ Revizyon Tarih/No:
Birimi: Kltiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birimi: Belge Saglama ve Raf Hizmetleri Birimi
Hassas Goérevi Olan Prosedirdi
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Raflarin diizeni Kitap salonu gérevilisi, Orta Kullanici memnuniyetsizligi 1. Dizenli araliklarla raf okumasinin
Sanat ve Tez odasi Prestij kaybi yapilmasi
gorevlileri 2. Kullanicilarin bulamadigi kaynaklarin
kontrolinin saglanmasi
Yayin izni olmayan tezlerin Tez odasi gorevlisi, Yiksek Telif haklari ihlali 1. Fikri Mllkiyet Haklari Beyan
kullanimi gece personeli Guven kaybi Formu’nun kontrollnin saglanarak
Kullanici memnuniyetsizligi tezlerin kullandiriimasi.

Belge Saglama Birimi/ KiTS Belge saglama Yiksek Yanlis tahsilat 1. Ucret makbuzlarinin dosyalanmasi.
Kullanicidan alinan Ucretlerin gorevlisi Guven kaybi
hesabi
Belge Saglama Birimi/ KITS Yuksek Guven kaybi
Kargo takibi Belge saglama Kaynak kaybi

gorevlisi
Belge Saglama Birimi/ TUBESS Belge saglama Yuksek
Politika degisikliklerinin takibi gbrevlisi
Belge Saglama Birimi/ OCLC Yuksek
Ucret politikasi Belge saglama

gorevlisi
Belge Saglama Birimi/ HUBES Belge saglama Yiksek Tahsilatlarda hata 1. Glncellemelerin zamaninda
dig kullanici gorevlisi Prestij kaybi yapilmasi.

Web’deki bilgi ve hesap
numaralarinin guncelligi

Kullanici memnuniyetsizligi




T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokiman No:

Yururlalak Tarihi:

‘ Revizyon Tarih/No:

Birimi:

Kitiphane ve Dokumantasyon Daire Bagkanligi

Alt Birimi:

Bilgi Teknolojileri Birimi

.. Hassas Gorevi Olan . - . . . Prosedurd
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Otomasyon Programinin S. Cihan DOGAN Yiksek Kullanici magduriyeti 1. Bilgi islem Daire Bagkanhiyla koordineli
Kesintisiz Calismasi Hizmet aksamasi olarak galismak.

2. Kesinti durumunda, ulasacak kisi ve
birimlerin telefon numaralarini
bulundurmak.

Otomasyon Programinin S. Cihan DOGAN Yiksek Kullanici ve kaynak bilgilerinin sistemden 1. Server lizerinden dizenli araliklarla
Yedeklenmesi yok olmasi yedeklenmenin yapilmasi.

2. Gerekiyorsa server’'in da yedeklemesinin
yapilmasi.

3. Firmanin yedekleme kontrollerinin
sorgulanmasi.

Kitiphanede Kullanilan S. Cihan DOGAN Yiksek Bilgi akiginin kesilmesi 1. Kitiphane ici sistemlerinin diizenli olarak
Sistemlerin Yonetimi Veri kaybi guncellemelerinin saglanmasi.
Hizmet aksamasi 2. Arnizalarda zamaninda mudahale edilmesi.

3. Sistem yedeklemelerinin dizenli
araliklarla yapiimasi.

Bilgisayarlarin Yonetimi S. Cihan DOGAN Yuksek Hizmet aksamasi 1. Tum bilgisayarlarin sistem /donanim

Kullanici magduriyeti
Prestij kaybi
Bilgiye erisim sorunu

kontrollerinin ve glincellemelerinin dizenli
araliklara yapilmasi.

2. Bilgisayarlarda kurulu olmasi gereken
programlarin kontroli ve gincellemesinin
dizenli araliklarla yapilmasi.




T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokuman No: Yururlaluk Tarihi: ‘ Revizyon Tarih/No:
Birimi: Kltiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birimi: Danisma ve Egitim Birimi
.. Hassas Goérevi Olan Risk .. Proseduri
Hassas Gorevler N Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Duzeyi
Kontroller)
Atif, konu tarama Danisma ve Egitim Birimi Yiksek Prestij kaybi Kullanicidan yayin listelerinin eksiksiz
Personeli Haksiz kazang olarak istenmesi.
Kullanici magduriyeti Bibliyografik kiinyelerin dogrulanmasi.
Kullanicli isim soy isim bilgilerinin tam
olarak alinmasi ve sistemde varyasyon
yazimlarinin dogru olarak yapilmasi.
Kurum digi atif tarama Ucretlerinin
tahsilati icin kullanicilarin web sayfasina
yoénlendiriimesi.
Kullanicilardan gelen sorular Danisma ve Egitim Birimi Yiksek Kullanici memnuniyetsizligi Kullanicilardan gelen sorularin zamaninda
Personeli Itibar kaybi ve dogru bir sekilde cevaplandiriimasi.
intihal Kontrol Programlari B. Emre CELIK Yuksek Kullanici memnuniyetsizligi Kurumsal kota takibinin yapilmasi

Yonetimi

(Saglik Bil. Kiit.)

Kullanici magduriyeti
[(urumsal hesabin bloke edilmesi
Itibar kaybi

Profillerin kontroll ve uygun olmayan
profillerin silinmesi.

Enstitilere ve kullanicilara gerekli
egitimlerin verilmesi.




T.C.
o HACETTEPE UNiVERSiTE_Si 5
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV LISTESI
Dokiman No: Yurarlalik Tarihi: ‘ Revizyon Tarih/No:
Birimi: Kitiphane ve Dokumantasyon Daire Bagkanligi
Alt Birimi; Gor-isit ve Engelli Hizmetleri
Hassas Gorevi Olan Risk Prosediirii
Hassas Gorevler . Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Diizeyi
Kontroller)
Engelsiz Kitiphane erisime agildijinda, | 1. Engelsiz Kitliphane tyelerinin kontrol
“Engelsiz Katiphane’yi . kaynaklara internette herkesin ulagsmasi edilmesi.
kullanmak Seher ERDEM Yiksek Telif haklarinin ihlaline neden olunmasi, 2. Engelsiz Kitiiphane’de kayith kaynaklarin
Hukuki yaptirimlarin ortaya ¢ikmasi link ve veri girisinin kontrol edilmesi.
e : Yedekleme yapilmazsa, teknik bir 1. Harici bellege diizenli araliklarla
Engelillz KUtYUanEIe de tar.anmls Seher ERDEM Yuksek arizadan ya da kigilerden kaynaklanan yedeklenmenin yapilmasi.
aynakiarin Yedexienmesi hatalardan verilerin yok olmasi 2. Gerekiyorsa sunucu yedeklemesinin
yapilmasi.




T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV LISTESI

Dokiman No:

Yururlalak Tarihi:

Revizyon Tarih/No:

Birimi:

Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanligi

Alt Birimi:

ic Hizmetler Birimi

Hassas Goérevi Olan Prosediri
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Bina ile ilgili problemler Serife SAHIN Yuksek Guvenlik sorunu 1. Bina ile ilgili rutin kontrollerin saglanmasi

Can ve mal kaybi

2. Problem var ise ilgili birimlere iletiimesi.
ve takibin yapiimasinin saglanmasi.

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokuman No: Yururltluk Tarihi: ‘ Revizyon Tarih/No:
Birimi: Kutaphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanhgi
Alt Birimi: Kurumsal iletisim ve Gelistirme Birimi
Hassas Gorevi Olan Prosedird
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Yillik Faaliyet Raporu Ayse AYDIN Yuksek i_’gibar kaybi 1. Birimlerden aylik ve yillik istatistiki
Ust ydnetime yanhg/eksik bilgi iletiimesi bilgilerin saglanmasi ve belirli formatlara
uygun hale getirilerek zamaninda
i bagkanliga sunulmasi.
Sube kitiiphaneler arasindaki Ayse AYDIN Orta lletisim bozuklugu 1. Gerekli konularda elektronik posta ile tim
iletisim personele duyurularin zamaninda
yapilmasi.
Web sayfasi yonetimi Danigma Egitim Yiksek Kullanictyr yanlis bilgilendirme 1. Web sayfasinin igerik glincellemelerinin
Birimi Personeli ltibar kaybi dizenli ve eksiksiz yapiimasi.




Sosyal Medya icerik Yénetimi

Danigsma Egitim
Birimi Personeli

Orta

Kullanictyr yanlis bilgilendirme
Itibar kaybi

1. Sosyal medya igerik yonetimin diizenli ve
tarafsiz yurGttimesi.

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokuman No: Yurarlluk Tarihi: ‘ Revizyon Tarih/No:

Birimi: Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birimi: Odiing Verme Birimi

.. Hassas Goérevi Olan Risk . . . Prosedirii
Hassas Gorevler P P Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
ersonel Duizeyi
Kontroller)

Kullanici Gizliligi Odiing Verme Birim Personeli Yiksek Kisisel verilerin gizliliginin saglanamamasi Kullanicilarin kisisel verilerinin
paylasiimamasi.

Odiing verme iglemlerinin Odiing Verme Birim Personeli Yiksek Kisisel haklarin ihlali Odiing verme islemlerinde kullanicinin kurum

kimlik ile yapiimasi Kullanici magduriyeti kimliginin gdsterilmesi ve buna gore islem

Haksiz cezai islem yapilmasi.
Gecikme Ucretlerinin Odiing Verme Birim Personeli Yiksek Yanlis tahsilat Ceza miktarinin kontrolliniin otomasyon
tahsilat Kullanici magduriyeti sisteminden kontroll saglanarak gecikme
Prestij kaybi Ucretinin tahsil edilmesi

Sistem Uzerinden de tahsil edilen gecikme
Ucretinin dusiimesi
Odeme sliplerinin uygun profil altinda
toplanmasi ve kullaniciya slip kopyasinin
verilmesi.

Z Raporu Esra ILGAZ ( Beytepe Kiit.) Yuksek Maddi kayip Her ay sonu Z raporunun dogru sekilde alip

Pinar GELIK ( Saglik Bil. Kit.)
Serpil VAROL( Beytepe Kiit.)

kullanici profillerine hesaplama islemlerinin
yapilmasi ve sekreterlige iletiimesi

Gelen Z raporunun Ust yazi ile Strateji Daire
Bagkanligina iletiimesi




T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokiman No:

Yururlalak Tarihi:

Revizyon Tarih/No:

Birimi: Kutiphane ve Dokumantasyon Daire Bagkanligi
Alt Birimi: Sekreterlik
.. Hassas Gorevi Olan .. .. Prosediiri "
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Yazi Isleri Serpil VAROL Yiiksek Itibar kaybi 1. Evraklarin diizgiin takibi.
Ust yonetim ile iletisim sorunu 2. EBYS nin dogru kullaniimasi.
Randevu Kayitlarinin Diizgin Serpil VAROL Yiksek i_tibar kaybi 1. Elektronik ortamda randevu takviminin
Tutulmasi Ust yonetim/Personel/Kullanicilar vb. ile kullaniimasi.
iletisim sorunu
Gorisme taleplerinin titizlikle ilgili Serpil VAROL Yiksek i_tibar kaybi 1. Gelen goérisme taleplerinin randevu
kisilere iletiimesi Ust yonetim/Personel/Kullanicilar vb. ile defterine diizenli ve dogru bir sekilde
iletisim sorunu islenmesi.
Dosyalama islemleri Serpil VAROL Yiksek Belge kaybi 1. Standart Dosya Planina gore dosyalama
Zaman kaybi islemlerinin gergeklestiriimesi.
Kisisel verilerin gizliliginin saglanamamasi
Baskanliga gelen ziyaretcilerin Serpil VAROL Orta itibar Kaybi 1. Ziyaretgilerin protokol kurallarina gére
kargilanmasi kargilanmasi.
Sube Kitiphaneler arasindaki Serpil VAROL Orta iletisim Sorunu 1. Karsihkh bilgi akiginin diizenli ve dogru bir
iletisim sekilde saglanmasi.




HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokiman No:

Yardrllik Tarihi: | Revizyon Tarih/No:
Birimi: Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanligi
Alt Birimi: Tasinir Kayit Birimi
Hassas Gorevler Hassas Goérevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Satin alma Birimi Personel Diizeyi Sonucu
Bltgenin hazirlanmasi ve Pinar AL Yiksek Bultce acigi 1. Ddviz kurlarinda meydana gelen degisikliklerin takip
yonetimi Ali ENAL Para cezasi edilmesi.
Mali kayip 2. Odeneklerin periyodik olarak kontrolii ve takibinin
yapilmasi.
3. Satin alma islemi baslatilmadan 6nce édeneklerin
kontrol edilmesi.
4. Odenek ihtiyaglarinin zamaninda ilgili birime
bildiriimesi.
Satin Alma iglemleri Ali ENAL Yiksek Haksiz rekabet, 1. Kamu ihale Kanunu ile ilgili degisikliklerin takip
ihale iptali, edilmesi.
Menfaat saglama, 2. Tereddit edilen konularda Strateji Gelistirme Daire
intiyaglarin zamaninda Baskanligindan goérus alinmasi.
karsilanamamasi 3. Satin almalarda saydamlidi, rekabeti, esit muameleyi,
glvenirliligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaclarin
uygun sartlarla zamaninda kargilanmasini
saglanmasi.
Ali ENAL Yiksek
Elektronik Kamu Alimlari itibar Kaybi 1. EKAP platformu girig sifrelerinin belirli kisilerde
Platformu (EKAP), ihale ihale siirecinin aksamasi olmasi.
Kamu zarari 2. inhale siireci igin belirli personelin géreviendiriimesi.
ihale iptali 3. inhale siirecinin dikkatli ve titizlikle takip edilmesi.
idari ve mali sorusturma 4. Teknik ve idari sartnamelerin ve s6zlesme tasarisinin
yurlrlikteki KiK’e ve mevzuata gére yapilmasi.
5. Ihale degerlendirme iglemlerinin titizlikle yapilmasi ve
taraflara duyurulmasi.
6. KiK 'da yapilan degisiklik ve giincellemelerin takip

edilmesi.




Hassas Gorevler Hassas Goérevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Tasinir Birimi Personel Diizeyi Sonucu
Ali ENAL Yiksek
Tasinir mallarin teslim Mali kayip 1. Yiligerisinde belli ddnemlerde sayim yapiimasi.
alinmasi, depoya Menfaat saglama 2. Tasinir giris ve gikis kayitlarinin dizenli olarak
yerlestiriimesi veya Yanlis sayim tutulmasi.
¢ikiglarinin yapilmasi 3. Gorev degisikligi s6z konusu oldugu zaman gecgirmeden
devir-teslim iglemlerinin yapilmasi.
Tasinir Mallarin korunmasi Ali ENAL Yuksek Demirbaglarin kaybolmasi 1. Demirbaglarin kontroliiniin giris ¢ikislarinin ilgili personel
Menfaat saglama disinda bagkalarinca yapilmamasi.
Hassas Gorevler Hassas Goérevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Tahakkuk Birimi Personel Diizeyi Sonucu
Ali ENAL Yuksek Kamu zararina sebebiyet verme riski | 1. Personel maaslarinin eksiksiz yapilmasinin saglanmasi

Hatali 6deme

Personelin magdur olmasi
idare ve personelin glivenin
kaybolmasi

2. Satin alma islemlerinin mevzuata uygun hatasiz
yapilmasinin saglanmasi (Veri tabani 6demesi, Dogrudan
Temin ve ihale 6demeleri)

3. Ceza iglemlerinin makbuz karsiligi alinarak bankaya
yatiriimasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
zamaninda teslim edilmesi




T.C.
o HACETTEPE UNIVERSITESI )
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV LISTESI

Dokiman No:

Yrdrlilik Tarihi: ‘ Revizyon Tarih/No:

Birimi: Kitiphane ve Dokumantasyon Daire Bagkanligi
Alt Birimi; Acik Erisim Birimi
, Hassas Gorevi Olan . ) - Prosediri
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
HUAES Hediye MENTES Yiksek Kullanici magduriyeti 1. Enstitd HUAES sorumlularinin
Telif Haklarin ihlali bilgilendirilmesi.

2. Tez kontrol asamasinda ambargo tarih
kisminin kontrolliniin saglanmasi.




T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV LISTESI

Dokiman No:

Yururlalak Tarihi:

‘ Revizyon Tarih/No:

Birimi: Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birimi; Basili Koleksiyon Gelistirme Birimi
Hassas Gorevi Olan Prosedri
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
Kitiphanenin ihtiyaci olan kaynaklarin 1. Kaynak segiminde titiz davraniimasi.
secimi yapilirken veya kullanicilardan gelen 2. Segcilen kaynaklarin egitim-ogretimi
Satin A « Kavnakl Cigdem TOPUZ kaynak istekleri degerlendirilirken gerekli 3 ﬁﬂest:etleiefelf nltelltte ?In?las_",
a mSe(;?ri?:} Yaz?/r?aak arin Arzu AYDOGDU Yiiksek kontroller(bibliyografik, koleksiyon, siparis) ' yatélﬁngao ekslyon kontrofierinin
Emrah UFUK yap.llm:.ﬁ.zsa uygun ?Imayan kaynakl.ar. . 4. Cift siparisin yapilmamasi(Ders
secilebilir. Bu da kituphane bultgesinin etkin kitaplari vb. harig) icin listelerin kontrol
ve verimli kullanilmamasina neden olur.. edilmesi..

1. Kituphane web sayfasi, elden veya e-
posta yoluyla gelen kullanici kaynak
isteklerinin diizenli ve zamaninda

Zamaninda hazirlanmayan kaynak alim - L
. . . . . alinarak gerekli tim kontrollerinin
- listeleri, satin alma islemlerinde gecikmelere . -
. . Cigdem TOPUZ yapilmasi ve listelerinin
Satin Alinacak Kaynak Listelerinin < . sebep olur. Bu da harcama planini bozar.
Arzu AYDOGDU Yiksek . o olusturulmasi.
Zamaninda Hazirlanmasi Kullanicilarin kaynaga geg ulasmasi, itibar - . ot
Emrah UFUK 2. lhtiyagc duyulmasi halinde, egitim-
kaybina neden olur. o C .
ogretim yili igerisinde belirlenen
zamanlarda kullanicilara toplu e-
posta gonderilerek, kaynak
isteklerinin alinmasi
- Cigdem TOPUZ 1. Tim kaynaklarin teknik sartnameye
Satin Aém?n Ifrayr;.aklzzm Eksiksiz Arzu AYDOGDU Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme. uygun olarak dikkatli ve titizlikle
ve bogru fesiim Alinmasi Emrah UFUK kontrol edilmesi.




Secim islemleri Yapilmis Bagis Gigdem TOPUZ Kli’l_ers_iyonadd‘jh” gdi:)e.zc_ekdkitaplarln,
Yoluyla Gelen Kitaplarin, Dogru Arzu AYDOGDU Yiksek €ksIksIz ve dogru bir bigimade
. - listelerinin hazirlanmasi, Tasinir Kayit
Tasinir Listelerinin Hazirlanmasi Emrah UFUK Birimine iletiimesi.
Koleksiyondan Cikarilacak Cigdem TO?UZ Tasinir ¢ikis islemlerinin yapiimasi
Kitaplarin(kayip, yipranmis vb.) Arzu AYDOGDU Yuksek icin, dikkatle hazirlanan sicil numaral
Tasinir Dusum Listelerinin Emrah UFUK listenin Taginir Kayit Birimi'ne
Hazirlanmasi iletilmesi.
Cigdem TOPUZ
Satin Alinacak Kaynaklarin Arzu AYDOGDU Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme

Yaklasik Maliyetinin Yapilmasi

Emrah UFUK




