Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gérevler

Hassas Girevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Girevden Sorumlu
Yoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglan

Almmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Kiitiiphane biitgesinin hazirlanmasi ve
ydnetimi.

Songill YAZAR
Metin CAN

Abdurrahman YILDIRIM

- llgili yil igin ihtiyag duyulan
ddenek miktarinin dogru
planlanamamasi.

- Odemelerde aksakliklarin
yaganmas.

- Biit¢e agi1g1 ve mali kayiplarin
olusmasi.

- Doviz kurlarinda meydana gelen
degisikliklerin takip edilmesi.

- Odeneklerin periyodik olarak
kontrolii ve takibinin yapilmasi.

- Satin alma islemi baslatilmadan énce
ddencklerin kontrol edilmesi.

- Odenck ihtiyaglarinin zamaninda
ilgili birime bildirilmesi.

Hazfilayan
Mehmet Sait ALTINAY
imza

Onaylayan

4

Abdurrahman YILDIRIM
S
QA\ {

.




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Alt Birim: Ozliik ve Yaz isleri Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Girevler

Hassas Girevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yineticinin
Adi Soyadi

Girevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar

Alinmasi Gereken 6nlemler, Kontroller

Ozliik ve Yazi Isleri

Aysenur KAYAR
Mehmet Sait ALTINAY

Songiil YAZAR
Metin CAN

- ltibar kaybu.

- Ust yonetim, personel,
kullanicilar vb. ile iletisim
sorunu.

- Kisisel verilerin gizliliginin
saglanamamasi.

Gelen ve Giden evrak yazigmalarinin
diizenli yapilmasini saglanmasi.
Personelle ilgili her tiirlii (izin, rapor,
terfi) yazismanin diizenli
yapilmasinin saglanmasi.

Standart Dosya Planina gore
dosyalama islemlerinin
gergeklestirilmesi.

Gelen ziyaretgi ve telefon trafiginin
yonlendirilmesi.

Onaylayan




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birim: Satin Alma Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Girevi Yerine

Hassas Girevden Sorumlu

Girevin Yerine Getirilmemesinin

verme.

Hassas Girevler Getiren Personelin Yoneticinin P Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Adi Soyadi Adi Soyad %
Satin almalarda savdamhgi, rekabeti,
- ihtiyaglarm zamaninda esit muameleyi, glivenilirligi,
kargilanamamasi. gizliligi, kamuoyu denetimini,
Satin Alma Mehmet Sait ALTINAY Songiil YAZAR - Kamu zararina sebebiyet ihtiyaglarin uygun sartlarla

zamaninda karsilanmasinin
saglanmasi.

Kamu ihale Kanunu ile ilgili
degisikliklerin takip edilmesi.
Tereddiit edilen konularda Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligindan
goriis alinmasi.

Hazirlayan




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Alt Birim: Tasinir Kayit Kontrol ve Saglama Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Girevler

Hassas Girevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Girevden Sorumlu
Y dneticinin
Adi Soyadi

Girevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglan

Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Tagmirlarin kayit, kontrol ve
saglanmasi

Yavuz DURAK

Metin CAN

- Tasinrlann kaybolmasi.
- Yanlg sayim yapilmast.

Tagmirlarin girig-gikig kayitlarinin ve
kontroliiniin ilgili personel tarafindan
diizenli olarak tutulmasi.

Yil igerisinde belirli dénemlerde
sayim yapilmasi.

Gorev degisikligi s6z konusu oldugu
zaman devir-teslim iglemlerinin
eksiksiz yapilarak gorevin
devredilmesi.

Onaylayan




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhigi

Alt Birim: Odiing Verme ve ILL Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

imza

Hassas Girevi Yerine Hassas Girevden Sorumlu - 3 s w
. X R . Gorevin Yerine Getirilmemesinin ‘
Hassas Girevler Getiren Personelin Yéneticinin Somagiar Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Adi Soyad Adi Soyadh
- Kullamcilarn kisisel verilerinin
Kisisel verilerin gizliliginin Ray]as]lmamaﬂ.

Kullanict Gizliligi Ayfer UCAR Metin CAN saglanamamast. - Odiing verme islemlerinde.
Kisisel haklarin ihlali, kullanic kullanicinin kurum kimligini
magduriyeti gostermesi ve buna gore islem

yapilmast,
Haairlayan
Mehmgt Sait ALTINAY




Kurum: Eskigehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg!

Alt Birim: Kataloglama ve Siniflama Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Girevi Yerine

Hassas Girevden Sorumlu

Girevin Yerine Getirilmemesinin

bir arada bulunamamasi.
- Kullanim veriminin diismesi,
prestij kaybu.

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yineticinin Alnmasi1 Gereken Onlemler, Kontroller
. Sonug¢lan
Adi Soyadi Adi Soyadi
Kaynaklarin MARC21 formatinda
- Kiitiiphanede aranan kataloglanmas.
) ' materyallerin bulunmamasi. Anglo Amerikan Kataloglama
Kataloglama ve Simiflama islemleri Alper OZDEMIR Metin CAN - Ayni konudaki materyallerin Kurallari- 2 (AACR2- Anglo

American Cataloging Rules-2)
kullanilarak uluslararasi kurallar ve
standartlara uygun bigimde
kataloglama yapilmasi.

Library of Congress Siniflama
Sistemi kullanilarak kaynaklara
siniflama numarasi verilmesi ve
kontrol edilmesi.

LCSH (Library of Congress Subject
Headings) konu bagliklar
listelerinden konu bagliklariin
verilmesi ve ilgili yerlerden
kontrollerinin saglanmasi.

Kayit tamamlandigimda tiim
kontrollerinin yapilmasi, imla ve
noktalama hatalarinin diizeltilmesi.

HazirJayan




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birim: Siireli ve Elektronik Yaynlar Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Girevi Yerine Hassas Goérevden Sorumliu N . - -
N X L Girevin Yerine Getirilmemesinin 3
Hassas Gorevler Getiren Personelin Yineticinin Sonwelan Alnmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Adi Soyad: Adi Soyadh
- Lisans anlagmalarindaki maddelerin
- Taraflar igin karsihkli dikkatli okunmasi.
yiitktimliiliiklerin bilinmemesi. - Kurum igin belirlenen yiikiimliiliikler
Lisans Anlasmalari Kaner ULUSOY Metin CAN - Kontrolii yapilmadan hakkinda detayl bilgi edinilmesi.
imzalanan lisans anlagmalari - Anlagmadaki fiyat bilgilerinin
i¢in kurum zararina kontroliiniin saglanmasi.
olusabilecek durumlarin ortaya
¢ikmasi.
- Robot indirme. - Bilgi Islem Daire Baskanlig ile
Elektronik bilgi kaynaklarinin usulsiiz Kaner ULUSOY Metin CAN - Usulsiiz kullanimdan koordineli olarak ¢alisiimasi.
kullanimi kaynaklanan erisim sorunlari. - Usulsiiz kullanima kalkisan
kullanictlarin engellenmesi.
- Kiitiiphane sayfasinda uyan
niteliginde duyurularin yapilmasi.
- Telif haklari ihlali. - Elektronik ortamda dagitilmasinin
Yayin izni olmayan tezlerin kullanim Kaner ULUSOY Metin CAN - Giiven kaybu. dnlenmesi.
- Kullanict memnuniyetsizligi.

Has
Mehmet Sai

yan
ALTINAY

Onaylayan




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi

Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
Alt Birim: Gorsel Isitsel Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Girevler

Hassas Girevi Yerine
Getiren Personelin

Hassas Girevden Sorumlu
Yineticinin

Girevin Yerine Getirilmemesinin

Alnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Biligim sistemlerinin ydnetimi

- Hizmet aksamasi.
- Kullanici magduriyeti ve
prestij kaybi

S
Adi Soyad Adi Soyadi gty
Bilgi Islem Daire Baskanhgiyla
_ - Bilgi akisinin kesilmesi. koordineli olarak ¢aligmak.
Kitiiphanede kullanilan Otomasyon ve Erdim TETIK Songiil YAZAR - Veri kaybu. Tiim bilgisayarlarin sistem/donanim

kontrollerinin ve giincellemelerinin
diizenli araliklarla yapilmas.

Server iizerinden diizenli araliklarla
yedeklemenin yapilmasi.

Firmalarin yedekleme kontrollerinin
sorgulanmasi.

Anza olusmasi durumunda
zamaninda miidahale edilmesi.




Kurum: Eskisehir Osmangazi Universitesi
Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Alt Birim: Bina Destek Hizmetleri Birimi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine Hassas Girevden Sorumlu . . . e ..
. . . L. Girevin Yerine Getirilmemesinin ~
Hassas Girevler Getiren Personelin Y dneticinin Soniieli Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Adi Soyadi Adi Soyadi ¢
- Binaile ilgili rutin kontrollerin
) _ - Giivenlik sorunu saglanmasi.
Bina bakim-onarimi ile ilgili teknik M. Refik OZENLI Songiil YAZAR - Can ve mal kaybi - Kiitiiphane binasinda bulunan kazan
isler dairesi, iklimlendirme, elektrik ve

diger bina arag ve geregleri kontrol
ve bakiminin saglanmasi.

- Problem var ise ilgili birimlere
iletilmesi ve takibinin saglanmasi.




