Birim Adi :

HASSAS GOREVLER LiSTESI

KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevlerin

S.No

Konusu

Agiklama

Hassas Olma Nedeni

YORDAM Otomasyon
Programinin Yedeklenmesi

1. Kiitiiphanede gergeklesen tiim
hizmetler s6z konusu Otomasyon programi
iizerinden yiiriitiildiigiinden kesintiye
ugramadan saglikl bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

2. Kiitiiphane otomasyon programina girisi
yapilmig olan materyal kayitlarinin server
tizerinden diizenli araliklarla yedegini
almak

Katalog kayitlari, iiye kayitlar1 ve 6diing
islemleri ile ilgili veri kayiplarinin yaganma
ihtimali

YORDAM otomasyon
programinin kesintisiz
calismasinin saglanmasi

1. Elektrik ve internet kesintilerine karsi
gerekli 6nlemlerin alinmasi

2. Bilgi islem Daire Bagkanligiyla
koordineli olarak ¢aligmak

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

Otomasyon sistemindeki aksakliklar
kullanicilarin yayina ulagmasini ve hizmetin
saglikli yiiriitiilmesini engeller

Kataloglama, Simiflama ve
Teknik Islemler

1. Veri girislerinin kiitiiphanecilik
kurallarina gére yapilmasi

2. Konu bagliklarinin standartlara uygun
olarak verilmesi,

3. Cutter numarasinin “OCLC Cutter
Programindan” verilmesi

4. Etiket ve barkotlar yapistirilirken
dikkatli olunmasi ve kontroliin mutlaka
yapilmast

Kiitiiphanede aranan materyallerin yerinde
bulunmamasi, kullanim veriminin diismesi,
itibar kaybi

Veri tabanlar1 ¢alisirligiin
stirdiiriilebilmesi

1. Abone olunan veri tabanlarinin
calisirliginin siirekli kontrol edilmesi

2. Veri tabani aboneliklerinin
stirdiiriilebilmesi i¢in gerekli evraklarin
talep ve takibinin yapilmasi.

3. Veri tabani erigiminin aksamasi
durumunda ilgili personel ile iletisime
gegilerek arizanin giderilmesinin
saglanmasi

Akademik arastirmalarin aksamasi, kaynaklarin
verimli kullanilamamasi bilgiye ulasamama,
itibar kayb1

Kiitiiphane disina izinsiz materyal
¢ikigini engellemek

1. Bu alanda gérev yapan ilgili memurun
azami dikkatli olmasi,

2. 1lgili alanin bos kalmamast,

3. Giivenlik kapisinin siirekli ¢aligir
vaziyette olmasinin saglanmasi

Kiitiiphanede 6diing islemi
gergeklestirilmemis materyalin

disartya ¢ikmast, kitap, dergi vb. yayinlarin
kayb1

Tasinir Kayit Islemleri

1. Tagmir giris ve ¢ikis kayitlariin diizenli
olarak tutulmast

2. Y1l igerisinde belli donemlerde sayim
yapilmasi

3. Gorev degisikligi oldugunda, zaman
gecirmeden devir-teslim islemlerinin
yapilmast

Mali kayiplarin olugsmasi, malzeme ve tiriin
kaybi, menfaat saglama




Biit¢enin hazirlanmasi ve
yonetimi

1. Odeneklerin periyodik olarak kontrolii
ve takibinin yapilmasi

2. Satin alma islemi baslatilmadan 6nce
6deneklerin kontrol edilmesi

3. Odenek ihtiyaclarinin zamaninda ilgili
birime bildirilmesi

Biitge aci181, mali kayip, islerin aksamasi,
performansin diismesi

Maas, yolluk, vb. 6deme
evraklarinin hazirlanmasi

1. Personel 6zliik konular1 (rapor, terfi vb.)
ile ilgili islemlerin diizenli takibi

2. Odeme evraklarinin zamaninda hazir
hale getirilmesi.

Hatali 6deme, yanlis islem, hak kaybi

Emekli keseneklerin
SGK’ ya gonderilmesi

Mevzuata uygun sekilde zamaninda
yapilarak gonderilmesi

Idari para cezasi
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Ozliik ve Yaz Isleri

1. Gelen-giden evrak yazigmalarimin
diizenli yapilmasinin saglanmasi,

2. Giinli ve acil evraklarla ilgili is ve
islemlerin gecikme olmaksizin yerine
getirilmesi,

3. Personel ile ilgili her tiirlii (izin, rapor,
terfi. vs.) yazigmanin diizenli yapilmasinin
saglanmasi

Ozliik ve yaz1 islerinin zamaninda
yapilamamasi, yazigmalarin gecikmesi
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Satin alma g¢aligmalari

1. Kamu fhale Kanunu ile ilgili
degisikliklerin takip edilmesi.

2. Tereddiit edilen konularda Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligindan goriis
alinmasi

3. Personelin egitimlere katilimimnin
saglanmasi

Haksiz rekabet, ihale iptali, menfaat saglama,
hatali 6deme, yanlis islem,
hak kayb1
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Birim internet sayfasinin
diizenlenmesi, giincellenmesi

1. Web sayfasinin giinliik, haftalik ve aylik
periyodik kontrolii ve giincellenmesi

2. Web sayfasi ile ilgili taleplerin
bekletilmeksizin yerine getirilmesi

Verilere ulasamama, itibar kaybi1




