
BURSA ULUDAĠ ÜNİVERSİTESİ DESTEK HİZMETLER SÜRECİ
Ana Süreç B�lg�ler�

Adı : BİLGİ YÖNETİMİ
Sah�b� : KDDB
Amacı : BİLGİ KAYNAKLARI YÖNETİMİ
Kapsamı : TÜM AKADEMİK, İDARİ PERSONEL VE TÜM ÖĞRENCİLER

 

GİRDİ KAYNAKLAR ÇIKTI ETKİLENEN SÜR
Kanun ve Mevzuatlar BUÜ tüm çalışanları ve öğrenc�ler� B�lg� Kaynakları Yönet�m� Tüm Süreçler

 Ekle

 

SÜREÇ SWOT ANALİZİ PEST ANALİZ
GÜÇLÜ YANLAR ZAYIF YANLAR FIRSATLAR TEHDİTLER POLİTİK EKONOMİK SOS

Ün�vers�te yönet�m�n desteğ�, Deney�ml� personel,
Teknoloj�k gel�ş�me ayak uydurulması, Kütüphanen�n
kend� bütçes�n�n olması, E-kaynaklara uzaktan er�ş�m�n
sağlanması, Kütüphane WEB sayfasınının ve Sosyal
medya hesaplarının etk�n b�r şek�lde kullanılması,
Otomasyon S�stem�n�n olması

Artan b�lg� kaynağı
�ht�yacına karşılık
bütçen�n yeterl�
olmaması, Artan
öğrenc� sayısına
mevcut f�z�k� b�nanın
yeterl� olmaması

Teknoloj�k gel�şmeler�n �zlenmes�, Elektron�k
er�ş�m sağlanması, Kütüphanen�n
Kütüphanec�l�k/B�lg� ve Belge Yönet�m� mezunu
yönet�c�ler tarafından yönet�lmes�, N�tel�kl�
personel�n varlığı, Kütüphane ek b�nasıyla
beraber mevcut f�z�ksel alanda artış olması

Döv�z kurlarında
meydana gelen
değ�ş�kl�kler,
Mal�yetlerdek� artış
neden�yle kütüphane
koleks�yonun �stenen
noktaya get�r�lememes�.

Karar
ver�c�lere
bağlı olarak
mevzuat ve
kanunlarda
yapılan
değ�ş�kl�kler.

Döv�z
kurlarındak�
dalgalanmalar
ve bütçe
yeters�zl�ğ�.

 Ekle

 

ANA SÜREÇ RİSK KAYIT VE TAKİP FORMU
Stratej�k Amaç : Yok
Stratej�k Hedef : Yok

DETAY SÜREÇ
KODU

ANA RİSK
KATEGORİSİ

RİSK
TANIMI

RİSK MEVCUT RİSK YÖNETİMİ FAALİYETİ RİSK EYLEM

OLASILIK ETKİ DOĞAL RİSK
PUANI

DOĞAL RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI ETKİNLİK VE
YETERLİLİĞİ

ARTIK RİSK
PUANI

ARTIK RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI SORUML

 Ekle

 

AKIŞ ŞEMASI

DETAY SÜRECİ KAYIT SORUMLU ONAYLAYAN
KONTROL

EDEN VERİ KAYNAĢI
TESPİT EDİLEN RİSK KONTROL FAALİYETİ RİSK KO

DEĢ

TANIMI TÜRÜ OLASILIK ETKİ RİSK
PUANI

KONTROL
TANIMI

KONTROL SORUMLU İZLEME
PERİYODU

OLASILIK E

3.3.1.1 Yazılım Gel�şt�rme İşlemler�

İlg�l� b�r�mlerden yazılım taleb�n�n alınması

Yen� Yazılım Ve
Mevcut
Yazılımda
Değ�ş�kl�k Talep
Formu

İLGİLİ BİRİM Da�re Başkanı,
Şube Müdürü

Yazılım
Sorumlusu

Taleb�n �ş�n ehl� olmayan
herhang� b�r k�ş�den
geleb�l�r. Bu durumda
problem�n tar�f� eks�k ve
hatalı olab�l�r.

Operasyonel 5 5 25 0

Yazılım taleb�n�n onaylanması
DAİRE
BAŞKANI-ŞUBE
MÜDÜRÜ

Da�re Başkanı,
Şube Müdürü  R�sk Ekle

Yazılım ek�b�n�n bel�rlenmes� YAZILIM BİRİM
SORUMLUSU

Da�re Başkanı,
Şube
Müdürü,Yazılım
Ek�b�

Yazılım Ek�b�  R�sk Ekle

Yazılımın planlanması YAZILIM EKİBİ Yazılım Ek�b� Yazılım Ek�b�  R�sk Ekle

Yazılımın gel�şt�r�lmes� YAZILIM EKİBİ Yazılım Ek�b� Yazılım Ek�b�  R�sk Ekle

Yazılımın test ed�lmes� İLGİLİ BİRİM
(TEST EKİBİ)

Yazılım Ek�b�
veya Yazılım
Sah�b�

Yazılım Ek�b� veya
Yazılım Sah�b�

Yazılımın sah�b�n�n
olmaması durumunda
testler�n yazılımcı tarafından
yapılması

Operasyonel 8 5 40 0

Yazılımın kurulumu YAZILIM EKİBİ Yazılım Ek�b� Yazılım Ek�b� S�stem altyapısının hazır
olmaması Operasyonel 6 1 6 0

Yazılımın tesl�m� YAZILIM EKİBİ-
İLGİLİ BİRİM Yazılım Ek�b� Yazılım Ek�b�  R�sk Ekle

3.3.1.2 Web Yazılım Gel�şt�rme İşlemler�

Yazılım taleb�n�n onaylanması
Web Yönet�m
Modülü Talep
Formu

DAİRE
BAŞKANI-ŞUBE
MÜDÜRÜ

Da�re Başkanı,
Şube Müdürü

Web Yazılım
Sorumlusu  R�sk Ekle

Yazılım ek�b�n�n bel�rlenmes�
WEB YAZILIM
BİRİM
SORUMLUSU

Da�re Başkanı,
Şube Müdürü

Web Yazılım
Sorumlusu  R�sk Ekle

Yazılımın planlanması WEB YAZILIM
EKİBİ

Web Yazılım
Sorumlusu

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

Yazılımın gel�şt�r�lmes� WEB YAZILIM
EKİBİ

Web Yazılım
Sorumlusu

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

Yazılımın test ed�lmes� İLGİLİ BİRİM
(TEST EKİBİ)

Web Yazılım
Sorumlusu

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

Yazılımın kurulumu WEB YAZILIM
EKİBİ

Web Yazılım
Sorumlusu

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

Yazılımın tesl�m�
WEB YAZILIM
EKİBİ-İLGİLİ
BİRİM

Web Yazılım
Sorumlusu

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

3.3.1.3 Web Yazılım Destek İşlemler�

İlg�l� b�r�mlerden destek taleb�n�n alınması

Yazılı yada
sözlü taleb�n
web b�r�m�ne
�let�lmes�

İLGİLİ BİRİM Da�re Başkanı,
Şube Müdürü

Web Yazılım
Sorumlusu  R�sk Ekle

Web Yazılım destek taleb�n�n onaylanması
DAİRE
BAŞKANI-ŞUBE
MÜDÜRÜ

Da�re Başkanı,
Şube Müdürü

Web Yazılım
Sorumlusu  R�sk Ekle

Web Yazılım destek ek�b�n�n bel�rlenmes�
WEB YAZILIM
BİRİM
SORUMLUSU

Web Yazılım
Ek�p Üyes�

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

Web Yazılımın destek taleb�n�n tesb�t� WEB YAZILIM
EKİBİ

Web Yazılım
Ek�p Üyes�

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle
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Web Yazılımın destek taleb�n�n g�der�lmes� WEB YAZILIM
EKİBİ

Web Yazılım
Ek�p Üyes�

Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

Web Yazılımın destek taleb�n�n
onaylanması İLGİLİ BİRİM Web Yazılım

Ek�p Üyes�
Web Yazılım Ek�p
Üyes�  R�sk Ekle

3.3.2.1 Sunucu Kurulumları
Sunucu �ht�yaç taleb�n�n alınması. İlg�l� B�r�m B�lg� İşlem Da�re

Başkanı
Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Sunucu �ht�yaç taleb�n�n onaylanması. Da�re Başkanı -
Şube Müdürü

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Sunucu �ht�yacının bel�rlenmes�. Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Sunucu konf�gürasyonunun yapılması. Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Sunucunun çalışır hale get�r�l�p �lg�l� b�r�me
b�lg�ler�n�n tesl�m ed�lmes�.

Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�

Sunucuya a�t ş�freler�n
g�zl�l�ğ�n�n yeter�nce
sağlanmaması

Operasyonel 2 8 16 0

3.3.2.2 Sunucuların Yönet�m� ve Arıza Müdahaleler�
Sunucuların sürekl� tak�p ed�lmes� ve
kes�nt�s�z çalışmasının sağlanması.

Sunucu S�stem
B�lg� Formu

Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m� RİT-FR-BİD-10  R�sk Ekle

Gerekl� Güncellemeler�n�n yapılması. Sunucu S�stem
B�lg� Formu

Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m� RİT-FR-BİD-10  R�sk Ekle

Düzenl� olarak yedekler�n�n alınması Yedek Alma
Tak�p Formu

Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m� RİT-FR-BİD-07

F�z�ksel donanım eks�kl�kler�
neden�yle yeter�nce yedek
alınamaması

Operasyonel 3 9 27 0

Oluşan arızaların tesp�t ed�lmes�. Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Arızaya müdahale ed�lmes�. Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Arızasının g�der�lmes�. Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

3.3.2.3 Çevre B�r�m Kontrol ve Arızaları

Çevre b�r�mler�n�n (UPS, Kl�ma, Alarm
S�stemler�) kontrolü ve kes�nt�s�z
çalışmasının sağlanması.

S�stem Odası
Aylık Isı Tak�p
Ç�zelges�

Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m� RİT-FR-BİD-08

F�z�ksel donanım
bozukluklarının sık
karşılaşılması sebeb�yle
mevcut donanımların
yeters�z kalması

Operasyonel 5 7 35 0

C�hazların s�stem üzer�nden kontrolü. Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Çevre b�r�m arızasının bel�rlenmes� /
b�ld�r�lmes�.

Sunucu
S�stemler B�r�m� /
İlg�l� B�r�m

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

Yer�nde müdahale �le arıza tesp�t�n�n
yapılması.

Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

C�haz çalışır duruma get�r�lem�yorsa destek
alınması

Yapı İşler� Ve
Tekn�k Da�re
Başkanlığı / İlg�l�
F�rma

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

C�hazın çalışır duruma get�r�lmes�.

Yapı İşler� Ve
Tekn�k Da�re
Başkanlığı / İlg�l�
F�rma

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

C�hazın çalışmasının kontrolü Sunucu
S�stemler B�r�m�

B�lg� İşlem Da�re
Başkanı

Sunucu S�stemler
Yönet�m� B�r�m�  R�sk Ekle

3.3.2.4 Kablolu Ağ C�haz Kurulumları
Kablolu c�haz taleb�n�n yapılması. Ağ H�zmetler�

Talep Formu İlg�l� B�r�m Da�re Başkanı Şube müdürü  R�sk Ekle
B�nalara akt�f c�haz kurulumları �ç�n uygun
kab�n ve kablolama s�stem�n�n
oluşturulması.

Yapı İşler� Da�re
Başkanlığı

Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

Kablo yapısına ve uç sayısına uygun c�haz
tesp�t�. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p

Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

C�haz konf�gürasyonunun yapılması. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

C�hazın mevcut ağa dah�l ed�lmes�. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

S�tem�n çalışır hale get�r�l�p kullanıcıların
ün�vers�te ağına bağlanmasının
sağlanması.

Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

C�hazın konf�g yedekler� �lg�l� sunucuya �p
ve konum b�lg�ler� �şlen�r. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p

Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

3.3.2.5 Kablolusuz Ağ C�haz Kurulumları
Taleb�n alınması. Ağ H�zmetler�

Talep Formu İlg�l� B�r�m Da�re Başkanı Şube müdürü  R�sk Ekle

C�haz yer�n�n tesp�t�. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

Kablolamanın yapılması ve �lg�l�
ek�pmanların montajı.

Yapı İşler� Da�re
Başkanlığı

Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

C�hazın konf�güre ed�lmes�. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

C�hazın çalışır duruma get�r�lmes�. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

3.3.2.6 Kablolu ve Kablosuz Ağ Arızaları
Ağ arızasının b�ld�r�lmes�. Ağ H�zmetler�

Talep Formu İlg�l� B�r�m Da�re Başkanı Şube müdürü  R�sk Ekle

C�hazların s�stem üzer�nden kontrolü. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

Yer�nde müdahale �le arıza tesp�t�n�n
yapılması. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p

Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

C�hazın çalışır duruma get�r�lmes�. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

Kullanıcıların ağ bağlantılarının sağlnması. Ağ B�r�m� Ağ Ek�p
Sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

3.3.2.7 Ağ Yönet�m� ve Güvenl�ğ�
Ağ sürekl� tak�p ed�l�r. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k

sorumlusu
Ağ Güvenl�k
sorumlusu  R�sk Ekle

Ağ tak�p s�stemler� �le ağda probleml�
bölümler�n tesp�t� yapılır. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k

sorumlusu
Ağ Güvenl�k
sorumlusu  R�sk Ekle

Probleml� port ve sw�tchler tesp�t ed�l�r. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k
sorumlusu

Ağ Güvenl�k
sorumlusu  R�sk Ekle

Uzaktan müdahale �le c�haz ve s�stemlere
bakılır. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k

sorumlusu
Ağ Güvenl�k
sorumlusu  R�sk Ekle

Uzaktan müdahalen�n yetrs�z olduğu
durumlarda konuma �lg�l� ek�p g�der. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k

sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

Sorunlu c�haz �se değ�şt�r�l�r. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k
sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

Sorunlu kullanıcı �se tesp�t� yapılır. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k
sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

Ağ güvenl� ve çalışır hale get�r�l�r. Ağ B�r�m� Ağ Güvenl�k
sorumlusu Ağ Ek�p çalışanı  R�sk Ekle

3.3.3.1 Basılı Görsel-İş�tsel Elektron�k Yayın Yönet�m� Sürec�
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Basılı / Görsel ve İş�tsel / Elektron�k
Kaynaklar; satın alınacak b�lg�
kaynaklarının yayın talepler�n�n alınması
(UYATS, UDOS) / bağış yayın taleb�n�n
alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Danışma B�r�m� Döv�z kurlarındak�
dalgalanmalar. F�nansal 6 3 18

Döv�z kurlarındak�
meydana geleb�lecek
dalgalanmaları
hesaba katarak b�r
bütçe oluşturulması

Önley�c� KDDB Aylık 6

Basılı / Görsel ve İş�tsel / Elektron�k
Kaynak; yayın talepler�n�n / bağış yayınların
değerlend�r�lmes� ve kontrol �şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

Ver�tabanı web s�teler�nden
alınan raporlar ve sağlayıcı
f�rma raporları

Operasyonel 6 7 42

İlg�l� b�r�m sorumlusu
tarafından kontrol
ed�lerek raporlarının
alınması

Yönlend�r�c� KDDB Haftalık 6

Satın alınacak yayınlardan
değerlend�rmeye alınanlarının �ht�yaç
raporunun oluşturulması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

İht�yaç raporunun onaylanması
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Basılı / Görsel ve İş�tsel / Elektron�k
Kaynaklar; satın alma �şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Satın alınan b�lg� kaynaklarının kontrolü ve
tesl�m alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Satın alınan ve / veya bağış �le kabul ed�len
yayınların taşınır �şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların kontrol
�şlemler�n�n tamamlanarak KOHA
(Kütüphane Otomasyonu) s�stem�ne kayıt
ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Kampüs dışından talep ed�len yayınların
gönder�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Basılı yayınların kaşe ve manyet�k bant
�şlemler�n�n tamamlanması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınlara Merkez
Kütüphane numarası (Barkod) yazılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların �lg�l�
b�r�mlere tesl�m ed�lmes� �şlemler�n
yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların
kataloglama ve sınıflama �şlemler�n�n
yapılarak KOHA (Kütüphane Otomasyonu)
s�stem�ne kayıt ed�lmes� �şlemler�n
yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Kataloglama ve
Sınıflama B�r�m�  R�sk Ekle

Basılı / Görsel ve İş�tsel yayınların
et�ketleme ve rafa çıkış �şlemler�n�n
yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Kataloglama ve
Sınıflama B�r�m�  R�sk Ekle

Yayınların �lg�l� b�r�mlere tesl�m ed�lmes� ve
raflara yerleşt�rme �şlemler�n�n yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Elektron�k kaynakların deneme er�ş�m�ne
açılanların, tak�p ve kontrol �şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Elektron�k
Kaynaklar B�r�m�  R�sk Ekle

Elektron�k kaynakların h�zmete sunulması,
tak�p ve kontrol ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Elektron�k
Kaynaklar B�r�m�  R�sk Ekle

B�lg� kaynaklarının ödünç / �ade h�zmet
taleb�n�n alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Kullanıcı kartının s�stemde okutularak g�r�ş
yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Kullanıcı kaydının kontrol ed�lmes�
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

BUÜ Prof. Dr. Fuat Sezg�n Merkez
Kütüphane Taahhütnames�n�n alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Kullanıcının gec�kme cezası varsa tahs�l
ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

B�lg� kaynaklarının kullanıcıdan tesl�m
alınması / kullanıcıya tesl�m ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

B�lg� kaynaklarının manyet�k bandının
doldurulması / boşaltılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

İade alınan b�lg� kaynaklarının ayırtma
kaydı varsa ayırtma �şlemler�n�n yapılması
ve talep eden kullanıcıya e-posta
aracılığıyla duyurulması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

İade alınan b�lg� kaynağının rafa yerleşt�rme
�şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

İl�ş�k kesme �ç�n taleb�n alınması (B�reysel
başvuru, UDOS, KOHA (Kütüphane
Otomasyonu) ve NOKTA (Öğrenc� İşler�
Otomasyon S�stem�))

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Kullanıcıdan kayıp k�tap beyanının alınması
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Kayıp k�tabın tem�n ed�lmes� ve / veya
gerçeğe uygun değer�n tahs�l ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Kullanıcının kütüphane otomasyonu
üzer�nden kaydının kontrol ed�lerek �l�ş�k
kesme kaydının yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Prof. Dr. Fuat Sezg�n Merkez Kütüphanes�
İl�ş�k Kesme Belges�n�n doldurularak b�r
nüshasının kullanıcıya ver�lmes� / UDOS
üzer�nden �lg�l� b�r�me gönder�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

B�lg� kaynaklarının kontrol esnasında
c�ltleme ya da hurdaya ayrılma �ht�yacının
tesp�t ed�lmes� / talep ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

C�ltlenecek, hurdaya ayrılacak b�lg�
kaynaklarının ayıklanması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Ayıklanan b�lg� kaynaklarının tesl�m
ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Ayıklanan b�lg� kaynaklarının
değerlend�r�lmes� ve kontrolü �şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

C�ltlenecek b�lg� kaynaklarının h�zmet satın
alma �şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle
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C�ltleme �şlem� b�ten b�lg� kaynaklarının �lg�l�
b�r�mlere tesl�m ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

İlg�l� b�r�me tesl�m ed�len c�ltlenm�ş b�lg�
kaynaklarının et�ket �şlem�n�n yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Kataloglama ve
Sınıflama B�r�m�  R�sk Ekle

Hurdaya ayrılacak b�lg� kaynaklarının taşınır
�şlemler�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Gazete arş�v h�zmet talep formunun
alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sürel� Yayınlar
B�r�m�  R�sk Ekle

Taleb�n değerlend�r�lmes�
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sürel� Yayınlar
B�r�m�  R�sk Ekle

Değerlend�rme sonucunun kullanıcıya
b�ld�r�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sürel� Yayınlar
B�r�m�  R�sk Ekle

Uygun bulunan taleptek� gazeteler�n
kullanıcının h�zmet�ne sunulması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sürel� Yayınlar
B�r�m�  R�sk Ekle

3.3.3.2 Danışma Yönet�m� Sürec�
B�ze sorun canlı sohbet h�zmet�, kurumsal
e-posta adres�, öner� kutusu, sözlü vb.
gelen soruların alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Danışma B�r�m�  R�sk Ekle

Soruların; B�ze sorun canlı sohbet h�zmet�,
e-posta aracılığıyla ve / veya sözlü olarak
cevaplandırılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Danışma B�r�m�  R�sk Ekle

Kütüphane kullanımına yönel�k kullanıcı
eğ�t�m talepler�n�n alınması (UDOS, eğ�t�m
talep formu, e-ma�l vb)

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Danışma B�r�m�  R�sk Ekle

Talepler�n değerlend�r�lmes� ve
değerlend�rme sonucunun (UDOS, eğ�t�m
talep formu, e-ma�l vb) b�ld�r�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Danışma B�r�m�  R�sk Ekle

Kullanıcı eğ�t�m�n�n planlanarak, eğ�t�m�n
ver�lmes�n� sağlamak

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Danışma B�r�m�  R�sk Ekle

B�lg� okur yazarlığına yönel�k eğ�t�mler�n
planlanması, duyurulması ve eğ�t�m�n
gerçekleşt�r�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Danışma B�r�m�  R�sk Ekle

3.3.3.3 ILL-TÜBESS Yönet�m� Sürec�

Yayının talep ed�lmes�
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Yayın talepler�n�n araştırılması
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Karşılanan TÜBESS talepler�n basılı
çıktısının ver�lmes� ve / veya karşılanan ILL
talepler�n�n ödünç ver�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

Karşılanan talepler�n posta ve / veya e-
posta �le gönder�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ödünç Verme
B�r�m�  R�sk Ekle

3.3.3.4 Görme Engell�ler H�zmet� Yönet�m�
Görme engell�ler odasının kullanılması �ç�n
talep alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Görsel-İş�tsel
B�r�m  R�sk Ekle

Taleb�n türüne göre yardım ed�lmes�
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Görsel-İş�tsel
B�r�m  R�sk Ekle

3.3.3.5 Tez H�zmetler� Yönet�m�

Tezler�n tesl�m alınması
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Tezler B�r�m�  R�sk Ekle

Manyet�k bantlarının yapıştırılması
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Sağlama ve
Koleks�yon
Gel�şt�rme B�r�m�

 R�sk Ekle

Tezler�n KOHA (Kütüphane Otomasyonu)
kontrol ed�lmes� ve h�zmete sunulması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Tezler B�r�m�  R�sk Ekle

3.3.3.6 Arş�v Yönet�m�
B�r�m arş�vler�nden arş�vlenecek ve/veya
�mha ed�lecek belgeler�n tesl�m� �ç�n talep
gelmes�

Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Ver� g�r�şler�n�n kontrol ed�lmes� ve Açık
Er�ş�m S�stem�nde h�zmete sunulması

Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Arş�vlenecek belgeler�n bel�rlenmes� Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Bekleme süres� dolan ve �mha ed�lecek
belgeler�n bel�rlenmes�

Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Belgeler�n tesl�m alınması Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Arş�vlenecek belgeler�n bekleme süres�n�n
bel�rlenmes� ve saklanması

Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Kurum Arş�v Şube
Müdürü Ün�vers�te
Kurum Arş�v
Müdürlüğü

 R�sk Ekle

Ayıklama ve �mha kom�syonunun
oluşturulması

Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

İmha l�stes�n�n oluşturulması Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Cumhurbaşkanlığı Devlet Arş�vler�
Başkanlığından görüş sorulması

Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Cumhurbaşkanlığı Devlet Arş�vler�
Başkanlığı görüşü doğrultusunda arş�v
belgeler�n�n tutanak �le �mha ed�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

Bekleme süres� dolan arş�v belgeler�n�n
Cumhurbaşkanlığı Devlet Arş�vler�
Başkanlığına gönder�lmes�

Kurum Arş�v
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Ün�vers�te Kurum
Arş�v Müdürlüğü  R�sk Ekle

3.3.3.7 Açık Er�ş�m S�stem� Yönet�m�
Ün�vers�tem�zde hazırlanan yayınların
b�bl�yograf�k denet�m�n�n sağlanması �ç�n
bel�rlenen kurallara göre ver� g�r�şler�n�n
yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Açık Er�ş�m B�r�m�  R�sk Ekle

Ver� g�r�ş yetk�s� ver�lenler
"ac�ker�s�m.uludag.edu.tr" adres�nden g�r�ş
yapar

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Açık Er�ş�m B�r�m�  R�sk Ekle

Er�ş�me kapalı tezler �ç�n Açık Er�ş�m
S�stem�nden talepler�n alınması ve taleb�n
değerlend�r�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Açık Er�ş�m B�r�m�  R�sk Ekle

Ün�vers�tem�z mensuplarının Açık Er�ş�m
S�stem�nde TÜBESS aracılığıyla
sağlanab�len tezlere �l�şk�n talepler�n�n
değerlend�r�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Açık Er�ş�m B�r�m�  R�sk Ekle

3.3.3.8 Gelen-G�den Evrak İşlemler�
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Evrak Kaydı UDOS Görevl� Memur

UDOS, TÜRKKEP
Elektron�k Posta, Ulusal
Elektron�k Tebl�gat
S�stem�, Evrak Kayıt
Elektron�k Posta

 R�sk Ekle

Evrağın havale ed�lmes� Görevl� Memur Görevl� Memur  R�sk Ekle
Evrağa �şlem yapılması/gerek�yorsa cevap
yazılması

Havale ed�len
b�r�m

İlg�l� b�r�m
yönet�c�s�  R�sk Ekle

Yazıların dağıtımı Görevl� Memur Görevl� Memur  R�sk Ekle

3.3.3.9 Otomasyon Yönet�m Sürec�
Kütüphane ve Dokümantasyon Da�re
Başkanlığında kullanılmakta olan b�lg�sayar
ve d�ğer c�hazların donanımsal / yazılımsal
arıza talepler�n�n alınması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Otomasyon B�r�m�  R�sk Ekle

Arızaların �ved�l�kle çözülmes�
Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Otomasyon B�r�m�  R�sk Ekle

Donanımların per�yod�k olarak bakımlarının
yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Otomasyon B�r�m�  R�sk Ekle

Yazılım programlarının güncellenmes�
�şlemler�n�n yapılması

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Otomasyon B�r�m�  R�sk Ekle

Yazılım s�stemler�n�n kullanımı konusunda
destek ver�lmes�

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Şube Müdürü

Kütüphane ve
Dokümantasyon
Da�re Başkanı

Otomasyon B�r�m�  R�sk Ekle
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