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S/N | Hassas Gorevler Riskler Risk Kontroller/Tedbirler Kontrol Siiresi Hassas
Diizeyi Gorevi
Olan
Personel
1 YORDAM Katalog kayitlari, -Yedekleme YILDA 2
Otomasyon tiye kayitlari ve ORTA sunucularinin periyodik DEFA
Programinin odiing islemleri ile giincelleme ve bakim
Yedeklenmesi ilgili veri islemlerinin yapilmasi
kayiplarinin -Kiitiiphane otomasyon
yasanabilmesi programina girisi
yapilmis olan materyal
kayitlarinin sunucu
iizerinden diizenli
araliklarla yedegini almak
2 YORDAM Kitap 6diing-iade, -Otomasyon sunucunun HAFTALIK
Otomasyon kataloglama, oda ORTA periyodik giincelleme ve | VE AYLIK
Programinin rezervasyon, katalog bakim islemlerinin
Kesintisiz tarama islemlerinin yapilmasi, kesintisiz gii¢
Calismasimin gerceklesememesi kaynag1 (UPS)
Saglanmasi kullanilmast
3 Kataloglama, -Kiitiiphanede aranan | ORTA -Veri giriglerinin HAFTALIK
Siniflama ve materyallerin yerinde kiitiiphanecilik kurallarina | VE AYLIK
Teknik Islemler bulunmamasi, gore yapilmasi,
- Kullanim veriminin - Konu bagliklarinin
diismesi, standartlara uygun olarak
- Itibar kayb1 verilmesi,
- Etiket ve barkotlar
yapistirtlirken dikkatli
olunmasi ve kontroliiniin
yapilmasi
4 Veri tabanlari - Akademik ORTA Abone olunan veri HAFTALIK
Calisirliginin arastirmalarin tabanlarinin ¢calisgirhiginin | VE AYLIK
Siirdiiriilebilmesi aksamasi, siirekli kontrol edilmesi,
- Kaynaklarin - Veri tabant
verimli aboneliklerinin
kullanilamamasi, siirdiiriilebilmesi i¢in
- Bilgiye ulagamama, gerekli evraklarin talep ve
- Itibar kayb1 takibinin yapilmasi,
-Veri tabani erigiminin
aksamas1 durumunda
ilgili personel ile iletigime
gecilerek arizanin
giderilmesinin saglanmasi
5 Kiitiiphane Disina | Kiitiiphanede 6diing | YUKSEK | - Bu alanda gérev yapan | GUNLUK
izinsiz Materyal islemi ilgili memurun azami
Cikigini gergeklestirilmemis dikkatli olmasi,
Engellemek materyalin disartya - {1gili bankonun bos
¢tkmasi, kitap, dergi kalmamasi,
vb. yayinlarin kaybi - Giivenlik kapisinin
stirekli galigir vaziyette
olmasinin saglanmasi
6 Birim Internet - Verilere ORTA Web sayfasinin giinliik, GUNLUK /
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Sayfasinin
Diizenlenmesi,
Giincellenmesi

Egitim, Tanitim
ve Oryantasyon
Hizmetleri

Tasinir Kayit
Islemleri

Biitgenin
Hazirlanmasi ve
Y onetimi

Yolluk, vb.
Odeme
Evraklarinin
Hazirlanmasi

Ozlik ve Yazt
Isleri

T.C.
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ulasamama, - Itibar
kayb1

- Kullanicilarm ORTA
kiitiphane
hizmetlerinden
haberdar olmamasi

- Kaynaklara
erisememe

- Kullanici
memnuniyetsizligi

- Akademik basariya
olumsuz etki

- Mali kayiplarin
olusmasi,

- Malzeme ve iiriin
kaybi, menfaat
saglama

- Biitce ag18y, ORTA
- Mali kayip,

- Islerin aksamast,

- Performansin

diismesi

- Hatali 6deme, ORTA

- Hak kayb1

Ozliik ve yazi ORTA
islerinin zamaninda
yapilamamasi,

- Yazismalarin

gecikmesi

Dokiiman No

Ik Yaymn Tarihi

Revizyon tarihi

Revizyon No

Sayfa No

YUKSEK

haftalik ve aylik
periyodik kontrolii ve
giincellenmesi, - Web
sayfasi ile ilgili taleplerin
bekletilmeksizin yerine
getirilmesi

-Her donem basinda
kullanic1 oryantasyonu
yapilmast

- Web sitesinin giincel
tutulmasi

- Akademik birimlerle is
birligi yapilmasi

- Tagimir giris ve ¢ikis
kayitlarinin diizenli olarak
tutulmasi,

- Y1l igerisinde belli
donemlerde sayim
yapilmast,

- Gorev degisikligi
oldugunda, zaman
gegirmeden devir-teslim
islemlerinin yapilmasi

- Odeneklerin periyodik
olarak kontrolii ve
takibinin yapilmasi,

- Satin alma iglemi
baslatilmadan 6nce
6deneklerin kontrol
edilmesi

- Odenek ihtiyaglarmnin
zamaninda ilgili birime
bildirilmesi

- Personel 6zliik konulari
(rapor, terfi vb.) ile ilgili
islemlerin diizenli takibi
- Odeme evraklarmin
zamaninda hazir hale
getirilmesi.

- Gelen-giden evrak
yazigmalarinin diizenli
yapilmasinin saglanmasi,
- Giinlii ve acil evraklarla
ilgili is ve islemlerin
gecikme olmaksizin
yerine getirilmesi,

- Personel ile ilgili her
tiirlii (izin, rapor, terfi.
vs.) yazigmanin diizenli
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HAFTALIK

DONEM
BASLARINDA
VE TALEP
UZERINE

HAFTALIK /
AYLIK

HAFTALIK /
AYLIK

HAFTALIK /
AYLIK

GUNLUK
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Satin Alma
Calismalari

Bina Temizligi ve
Hijyen
Uygulamalari

CANKIRI KARATEKIN UNIiVERSITESI
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:
Hassas Gorev Tespit Formu

- Haksiz rekabet,

- Thale iptali,

- Menfaat saglama,
- Hatali1 6deme,

- Hak kayb1

- Kiitiiphanenin
hijyenik olmamast
- Solunum yolu ve
temasla bulasan
hastalik riskleri

- Kullanict
memnuniyetinin
diismesi

- Kurum imajmin
zedelenmesi

T.C.

ORTA

ORTA

Dokiiman No
[k Yayin Tarihi
Revizyon tarihi
Revizyon No
Sayfa No

yapilmasinin saglanmasi

- Kamu fhale Kanunu ile | HAFTALIK /

ilgili degisikliklerin takip | AYLIK

edilmesi.

- Tereddiit edilen

konularda Strateji

Gelistirme Daire

Bagkanligindan goriis

alinmast

- Personelin egitimlere

katiliminin saglanmasi

-Giinliik temizlik planinin | GUNLUK

uygulanmast

- Yogun kullanilan
alanlarin (okuma
salonlari, tuvaletler)
giinde en az 2 kez
temizlenmesi

- Haftalik denetim formu
ile kontrol edilmesi

- Dezenfektan ve temizlik
malzemesi stoklarinin
diizenli kontroli
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