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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birimi:
Sira Hassas Goérevler (Hizmetin/Gérevin | Riskler (Gérevin Yerine Getirilememesinin *Risk Prosediirii (Yapilmasi Gereken Gorevi Yiritecek Personelde Aranacak
No Adi) Sonuglar Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Mevcut aboneliklerin devam
. ttiril i halinde, egiti . Veri tabanl isim kontrollerinin duizenli o e e
1 Elektronik kaynaklar (.:f“ " .emem§5|_ ain % cel .'m.ffe. Yiksek ert tabanfarinin er|§|m ontrofierinin duzent Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimi Mezunu
Ogretimde bilgi kaynag eksikliginin olarak yapilmasi. Lisans anlagmalarinin yapilmasi.
yasanmasl.
. Katalog ve siniflama islemlerinin Kataloglama ve siniflama islemlerinin uzman
Kataloglama, siniflama ve teknik .. . T,
2 islemler yapilamamasi ve otomasyon sunucusunun Yiksek personel tarafindan yapilmasi. Otomasyon Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimi Mezunu
3 yedeginin alinamamasi. sistemi sunucusunun yedeginin alinmasi.
Akademik Arsiv kaynaklarinin sisteme Akademik Arsive girilen kaynaklarin ve meta-data
3 Akademik Arsiv hizmetleri girilememesi, Sunucu yedeginin Yiksek bilgilerinin kontrol edilip erisime agiimasi. Lisans Mezunu
alinmamasi alinamamasi Sunucunun yedeginin alinmasi.
. . Kaynak Se¢iminin biiyik 6lgtide kullanici talepleri
Koleksiyona kaynak segimi yapilirken . . ...
Kli kontroller dikkatli | ile olusturulmasi. Segilen kaynaklarin egitim-
4 Secim Saglama islemleri g.er.e : .on r_o. erw|_ a |Y.aup| mazsa, Yiiksek Ogretim seviyesine dikkat edilmesi. Mukerrer Lisans Mezunu
Universitemizin egitim ve 6gretim o . .
o . alimlarin 6niine gegmek igin mutlaka koleksiyon
ihtiyaclari disinda kaynaklar segilebilir. .
) . kontrollerinin yapilmasi.
Koleksiyonda olan kaynaklar alinabilir. Bu
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da kiitiphanenin kaynak alim bitgesinin
israfina neden olabilir.
L . Tezlerin yazarin izni dogrultusunda erisime
. . Tezlerin erisime agilmasi asamasinda izin o . . N
Ylksek Lisans ve Doktora Tez N . . . o . . . acllmasina azami Olglide dikkat edilmesi. Izin .
5 A ) surelerine dikkat edilmedigi takdirde telif Yuksek M . . Lisans Mezunu
Islemleri g I surresi biten ve erisime agilacak tezlerin
haklarinin ihlali s6z konusu olabilir. . .
okuyucularin hizmetine agilmasi
Web sayfasi ve sunucularda meydana
lebilecek teknik problemlerl f
6 Web sayfalari-sunucular ge e_ flecek tekni pr_o em e.r € sayla Yuksek Web sayfasinin giincel tutulmasi. Lisans Mezunu
Gzerinden sunulan hizmetlerin
verilememesi ve itibar kaybi.
Evraklarin takibinin yapilamamasi. Kurum
7 Resmi Yazismalar ici ve kurum disi baglantili is ve islemlerin Yiksek Evrak takibinin diizenli yapilmasinin saglanmasi. Lisans Mezunu
aksamasi.
Personelle ilgili her tirli (izin, rapor vs.)
8 Personel Ozliik-Maas islemleri Yiksek islemlerin dizenli yapilmasinin saglanmasi. Lisans Mezunu
ve izin bilgilerinin takibinin yapilamamasi. Maaglarin sorunsuz 6denmesi.
Yeni Kaynaklari tedarik edilememesi
dolayisiyla egitim ve 6gretimde eksikligin Kataloglama ve siniflama islemlerinin uzman . . L
. .. Lisans Mezunu / Bilgi ve Belge Yonetimi
9 Satin alma ve Saglama yasanmasi. Yiksek personel tarafindan yapilmasi. Otomasyon R
. . . . Bo6lUmu Mezunu
sistemi sunucusunun yedeginin alinmasi
Birimin ihtiyaglari dogrultusunda
10 Mali isler gergekle§tirlilen mal ve hiszet alhimlarinda Viiksek ?)deme i§.|e.m|eriunin eksiksiz ve mevzuata uygun Lisans Mezunu
6dememenin yapilmasinda ig ve dis o6denmesinin saglanmasi yapilmasi.
paydaslarin magdur olmasi.
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. Daha hizli islem yapabilmek icin personel sayisinin
Katalogda bulunan materyalin rafta . P
bulunamamas maddi olarak kavba vol artiriimasi. Eksik yayin tespiti igin kitap tarama
11 Odiing-iade —Banko Hizmetleri akxaybay Yiiksek cihazlarinin kullaniimasi. Bilgi ve Belge Ydnetimi Bolimii Mezunu
acmasiyla beraber kurum itibarinin
zedelenmesi.
Bdiinc. iade. kataloglama islemlerinde Otomasyon sunucunun periyodik glincelleme ve
12 Kiitiphane Otomasyon islemleri & L & . ? . Yiksek bakim islemlerinin yapilmasi. Elektrik ve internet Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimi Mezunu
aksama. Bilgi akisinin kesilmesi. S - .
kesintilerine karsi gerekli dnlemlerin alinmasi.
Basil ve elektronik koleksiyonun ihtiyaclarin dogru zamanda belirlenmesi ve bu
13 Koleksiyon Gelistirme gelistirilmemesi ve glincel bilgiye Yiksek islemi yapacak deneyimli ve uydun personel Bilgi ve Belge Yonetimi BoIimu Mezunu
erisilememesi. secilmesi.
Destek Hizmetleri Kiitiiphane Cal|§an personelin Ye oku.yuculann“ ilgil.i personelin arasmda.i?. boliminin adil bir
. . motivasyonunun diismesi. Ayrica hijyen sekilde yapilmasi Gerektigi durumlarda personel o
14 salonlarinin ve ofislerin temizlik N Orta R N Ortadgretim Mezunu
iclerinin vapilmasi ortaminin yok olmasi sonucu saghk takviyesinin saglanmasi veya personel aliminin
? yap ' sorunlarinin ortaya ¢ikmasi. yapilmasi
- . - Yeterli sayida personel, biitce ve malzemenin
Odiing verme hizmetinin yapilamamasi, . . .
. . . . o . . saglanmasi. Raf yerlestirmelerinin ve okumalarin
Etiketleme (RFID, Manyetik serit) ve yayin guvenliginin saglanamamasi. Raf . . g N .
15 . . . . . Orta diizenli yapilmasi; raf yeterliliginin saglanmasi; raf | Ortadgretim Mezunu
ciltleme, islemleri hizmetlerinde yasanacak aksama, . - .
ayinlara erisimi/ulasimi engeller okuma ve sayim amaclh el terminallerinin tedarik
yay ’ edilmesi.
. . . . Gorevinden ayrilan personelin yerine o isi — .
Birimde gorevli personelin L . . .. Islerin aksamamasi amaciyla gérevden ayrilan .
16 . yapacak birinin gérevlendiriimemesi Yiksek . . .. S Lisans Mezunu
gorevinden ayrilmasi . . personelin yerine gorevlendirilme yapilmasi.
durumunda hizmetin aksamasi.
Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
Gorevi Adi Soyadi imza
Baskan Gokhan ONMUS

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNiVERSITESI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGTF/DAI. KUTUP. /01

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREV TESPIT | ilk Yayn Tar.: 25.07.2024

FORMU Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa4/4
Birim Risk Koordinatorii Erdal TASKIN
Kalite Birim Sorumlusu Osman ATILGAN

Uye
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