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Ana Siireg Bilgileri

Adi : BiLGI YONETIMI

Sahibi : KDDB

Amaci : BILGI KAYNAKLARI YONETIMI

Kapsami : TUM AKADEMIK, IDARI PERSONEL VE TUM OGRENCILER

GIRDI KAYNAKLAR CIKTI ETKILENEN SUI
Kanun ve Mevzuatlar BUU tiim galisanlari ve égrencileri Bilgi Kaynaklari Yonetimi TUm Siregler
(+ Exie
SUREG SWOT ANALIZi PEST ANALI
GUCLU YANLAR ZAYIF YANLAR FIRSATLAR TEHDITLER POLITIK | EKONOMIK |SOS
- R L o Artan bilgi kaynagi " . . . . Déviz kurlarinda Karar
Universite yonetimin destegi, Deneyimli personel, - gt kaynag Teknolojik gelismelerin izlenmesi, Elektronik - L
. - . . ihtiyacina karsilik gy N L . meydana gelen vericilere Déviz
Teknolojik gelisime ayak uydurulmasi, Kutiphanenin . . . erisim saglanmasi, Kittiphanenin A L .
- L ... |bltgenin yeterli s S il P degisiklikler, bagli olarak |kurlarindaki
kendi butgesinin olmasi, E-kaynaklara uzaktan erisimin Kutuphanecilik/Bilgi ve Belge Yoénetimi mezunu . )
N L olmamasi, Artan P . Nl Maliyetlerdeki artis mevzuat ve |dalgalanmalar
|saglanmasi, Kitliphane WEB sayfasininin ve Sosyal . ) yoneticiler tarafindan yonetilmesi, Nitelikli : e -
— ; ogrenci sayisina . o . nedeniyle kiitiphane kanunlarda |ve bitce
medya hesaplarinin etkin bir sekilde kullaniimasi, A personelin varlidi, Kitliphane ek binasiyla . . T
. . mevcut fiziki binanin . koleksiyonun istenen yapilan yetersizligi.
Otomasyon Sisteminin olmasi . beraber mevcut fiziksel alanda artis olmasi - . o
yeterli olmamasi noktaya getirilememesi. |degisiklikler.
(+ Ekie
ANA SUREG RISK KAYIT VE TAKIP FORMU
Stratejik Amag : Yok
Stratejik Hedef : Yok
N RISK MEVCUT RISK YONETIMI FAALIYETI RISK EYLEN
DETAY SUREG ANA RISK RISK DOGAL RiSK DOGAL RIiSK ETKINLIK VE ARTIK RISK ARTIK RiSK
KODU KATEGORISI TANIMI [OLASILIK|ETKI s TANIMI PN L TANIMI{SORUML
PUANI KATEGORISI YETERLILIGI PUANI KATEGORISI
[+ Exe |
AKIS SEMASI
KONTROL TESPIT EDILEN RiSK KONTROL FAALIYETI RISIT;;
DETAY SURECI KAYIT SORUMLU |ONAYLAYAN VERI KAYNAGI - -
EDEN TANIMI TORD  [oLasILIK|ETKi| RISK | KONTROL ) o rror [sorumLu|_Z-EME o asiLik(e
PUANI TANIMI PERIYODU
3.3.1.1 Yazilim Gelistirme Islemleri
'Yeni Yazilim Ve Talebin isin ehli olmayan
Mevcut Daire Bask azil herhangi bir kisiden
flgili birimlerden yazilim talebinin alinmas! |Yazilimda iLGILI BIRIM a;)re Mé'z"a["' San m; gelebilir. Bu durumda Operasyonel 5 5 25 0
Degisiklik Talep Sube Mddrd |Sorumlusu problemin tarifi eksik ve
Formu hatall olabilir.
Yazilim talebinin onaylanmasi [B):I$F:(iNI-$UBE Daire Baskani, =+ Risk Ekle
MUDURU Sube Muduri
Daire Baskani,
Yazilim ekibinin belirlenmesi ;gﬂbmﬂgﬂ‘" fA‘:Jl:ieijrﬂ,Yazlllm Yazilim Ekibi =+ Risk Ekle
Ekibi
Yazilimin planlanmasi YAZILIM EKIBI  |Yazilim Ekibi  |Yazilim Ekibi =+ Risk Ekle}
Yazilimin geligtirilmesi YAZILIM EKIBI |Yazilim Ekibi  |Yazilim Ekibi =+ Risk Ekle]
S Yazilim Ekibi Yazilimin sahibinin
Yazilimin test edilmesi ILGILI BIRIM veya Yazilim Yazilim Ekibi veya olmamast durumunda (Operasyonel 8 5 40 0
(TEST EXBI) [ yh,b‘ Yazilim Sahibi testlerin yazilime tarafindan| P Cr 2>
anibl yapiimasi
Yazilimin kurulumu YAZILIM EKIBI  |Yazilim Ekibi Yazilim Ekibi Sistem altyapisinin hazir (Operasyonel 6 1 6 0
olmamasi
Yazilimin teslimi ;lf_AGZi:}ilglisi}f\AiBi- Yazilim Ekibi  |Yazilim Ekibi =+ Risk Ekle
3.3.1.2 Web Yazilim Geligtirme iglemleri
Web Yénetim |DAIRE )
Yazilim talebinin onaylanmas Modilii Talep  [BASKANI-SUBE Dage Sla,.zlfa?" ;veb Ylaz"'m k Ekle
Formu MUDURU $U e Muduru orumlusu
WEB YAZILIM
. " " Daire Bagkani, |Web Yazilim .
Yazilim ekibinin belirlenmesi EI[I;LI\(IJMLUSU Sube Midirii |Sorumlusu =4 Risk Ekle
Yazilimin planlanmasi \éVKEi:iYAZIUM :ﬁz;lauzsltm \[lJVyeI;)SiYazlllm Ekip =+ Risk Ekle
A WEB YAZILIM  |Web Yaziim | Web Yazilim Ekip .
Yazilimin geligtirilmesi KBl Sorumlusu Uyesi <4 Risk Ekle
L ILGILIBIRIM  |Web Yaziim  |Web Yazilim Ekip -
Yazilimin test edilmesi (TEST EKIBI)  [Sorumiusu Uyesi =+ Risk Ekle
WEB YAZILIM  |Web Yaziim Web Yazilim Ekip
Yazilimin kurulumu exigl Sorumlusu Uyesi =+ Risk Ekle
WEB YAZILIM )
Yazilimin teslimi EKIBILGILI :’eb YIEZ""" \U'.Veb Yazihm Ekip + Risk Ekle
BiRiM orumlusu yesi
3.3.1.3 Web Yazilim Destek iglemleri
Yazili yada
- ozlii talebin |\ o Daire Baskani, Web Yazil :
figili birimlerden destek talebinin alinmasi :voezbub'i.::inlz ILGILI BIRIM s:g: M?]?dﬂ?'gl S:rumlauzslllm =+ Risk Ekle
iletilmesi
DAIRE
- Daire Bagkani, |Web Yazilim
Web Yazilim destek talebinin onaylanmasi m%g\gd»suae Sube Midirii |Sorumlusu k Ekle
WEB YAZILIM )
Web Yazilim destek ekibinin belirlenmesi BIRIM \é‘fb Jaz"!'" \[/J\/eb Yazihm Ekip + Risk Ekle
SORUMLUSU |~ P Ve vest
Web Yazilimin destek talebinin tesbiti EVEEIYAZMM \é\ﬁs J;Z::m \G/yeet’s;(az'l'm Ekip < Risk Ekle




P " WEB YAZILIM  |Web Yazilim Web Yazilim Ekip .
Web Yazilimin destek talebinin giderilmesi KB Ekip Uyesi Uyesi =+ Risk Ekle
Web Yazilimin destek talebinin Web Yazilim Web Yazilim Ekip f
LalLiBIRIM | Cyes! =+ Risk Ekle

3.3.21

Sunucu Kurulumlari

'Sunucu ihtiyag talebinin alinmasi.

ligili Birim

Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler

=+ Risk Ekle

Bagkani 'Yonetimi Birimi
- - Daire Bagkani - |Bilgi Islem Daire [Sunucu Sistemler
Sunucu ihtiyag talebinin onaylanmasi. Sube Mii Baskani onetimi Birimi =+ Risk Ekle

'Sunucu ihtiyacinin belirlenmesi.

Sunucu
Sistemler Birimi

Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler
Baskani Y6netimi Birimi

=+ Risk Ekle

'Sunucu konfigiirasyonunun yapilmasi.

Sunucu
Sistemler Birimi

Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler
Bagkani Yonetimi Birimi

=+ Risk Ekle

Sunucuya ait sifrelerin

Sunucunun galisir hale getirilip ilgili birime Sunucu Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler izliliginin veteri o ! 16
bilgilerinin teslim edilmesi. Sistemler Birimi |Baskani Yonetimi Birimi glz'| 'ginin yeterince perasyone
'saglanmamasi
3.3.2.2 Sunucularin Yonetimi ve Ariza Miidahaleleri
Sunucularin siirekli takip edilmesi ve Sunucu Sistem [Sunucu Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler
(ntio. < L " A oo oo |RIT-FR-BID-10
kesintisiz ¢aligmasinin saglanmasi. Bilgi Formu Sistemler Birimi [Bagkan! Yonetimi Birimi
A . 'Sunucu Sistem |Sunucu Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler .
Gerekli Gincellemelerinin yapiimasi. Bilgi Formu sistemler Birimi |Baskant onetimi Birimi RIT-FR-BID-10 =+ Risk Ekle
S " . Fiziksel donanim eksiklikleri
Diizenli olarak yedeklerinin alinmasi Yed.ek Alma S.unucu . Bilgi Islem Daire SHnur?u .Sls.(erv!\er RIT-FR-BID-07 nedeniyle yeterince yedek (Operasyonel 27
Takip Formu Sistemler Birimi |Baskani Yonetimi Birimi
alinamamasi
- . Sunucu Bilgi islem Daire [Sunucu Sistemler .
Olusan arizalarin tespit edilmesi. Sisternler Birimi [Baskan! Yénetimi Birimi =+ Risk Ekle
" —— Sunucu Bilgi islem Daire [Sunucu Sistemler .
Anzaya miidahale ediimesi. sistemler Birimi_[Baskani Vonetimi Birimi *+ Risk Ekle
- Sunucu Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler X
Arizasinin giderilmesi. Sistemler Birimi |Bagkan! Y6netimi Birimi + Risk Ekle
3.3.2.3 Cevre Birim Kontrol ve Arizalari
Fiziksel donanim
Cevre birimlerinin (UPS, Klima, Alarm Sistem Odasi s Bilgi Islem Daire |S Sistem! bozukluklarinin sik
Sistemleri) kontrolii ve kesintisiz AylikIsi Takip |oondoy | Blgtisiem Dalre sunucu SISemier | gir e gin.og i 0 35
. " " Sistemler Birimi |Baskani Yonetimi Birimi
1 Cizelgesi mevcut donanimlarin

yetersiz kalmasi

Cihazlarin sistem iizerinden kontrolii.

Sunucu
Sistemler Birimi

Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler
Baskani Yonetimi Birimi

=+ Risk Ekle

Gevre birim arizasinin belirlenmesi /
bildiriimesi.

Sunucu
Sistemler Birimi /
ligili Birim

Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler
Bagkani Yonetimi Birimi

Yerinde midahale ile ariza tespitinin Sunucu Bilgi Islem Daire [Sunucu Sistemler
yaplimasi. Sistemler Birimi |Baskani Yonetimi Birimi
Yapi isleri Ve
Cihaz calisir duruma getirilemiyorsa destek Teknik Daire Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler
alinmasi Baskanligi / ligili |Baskani 'Yonetimi Birimi
Firma
Yapi Isleri Ve
" . " Teknik Daire Bilgi Islem Daire |Sunucu Sistemler
Cihazin galigir duruma getirilmesi. Baskanli1 / lgili [Bagkant énetimi Birimi + Risk Ekle
Firma
Sunucu Bilgi islem Daire [Sunucu Sistemler

Cihazin galismasinin kontroli

Sistemler Birimi

Baskani Y6netimi Birimi

=+ Risk Ekle

3.3.2.4

Kablolu Ag Cihaz Kurulumlari

Kablolu cihaz talebinin yapilmasi.

A Hizmetleri
Talep Formu

ligili Birim

Daire Bagkani |Sube miidiirl

=+ Risk Ekle

Binalara aktif cihaz kurulumlari igin uygun

kabin ve kablolama sisteminin ;ZZLZ:EIDME /;grﬁrl::rusu /Ag Ekip calisani

lK:;t;li(‘)i.yaplslna ve ug sayisina uygun cihaz Ag Birimi /S\g:rl:rusu Ag Ekip galisani [m}

Cihaz konfigiirasyonunun yapilmasi. Ag Birimi A9 Ekip /Ag Ekip calisani
Sorumlusu

Cihazin mevcut aga dahil edilmesi. Ag Birimi AJ Ekip Ag Ekip galisani =+ Risk Ekle
Sorumlusu

E::lr::;‘“ia!?:;:at::_QI::::Z’ST:::‘E"'CHE”" A Birimi AG Ekip Ag Ekip galisani

saglanmasl? © ¢ Sorumlusu o s

e e I [+ e

3.3.25 Kablolusuz Ag§ Cihaz Kurulumlari
. Ag Hizmetleri P . P .
Talebin alinmasi. Talep Formu ligili Birim Daire Bagkani  |Sube miidiirii =+ Risk Ekle
" - - [ Ag Ekip I .
Cihaz yerinin tespiti. Ag Birimi Sorumiusu Ag Ekip galisani = Risk Ekle
Kablolamanin yapilmasi ve ilgili Yapi Isleri Daire [Ag Ekip O
ekipmanlarin montaji. g Sorumlusu A9 Ekip galisan! + Risk Ekle
Cihazin konfigiire edilmesi Ag Birimi A9 Ekip A3 Ekip calisani =+ Risk Ekle
) Sorumlusu
Cihazin galisir duruma getirilmesi. Ag Birimi Ag Ekip galisani {+ Risk Ekle}
3.3.2.6 Kablolu ve Kablosuz Ag Arizalari
. . . A Hizmetleri P . P .
Ag arizasinin bildirilmesi. Talep Formu ligili Birim Daire Bagkani |Sube miidiirii =+ Risk Ekle
Cihazlarin sistem {izerinden kontroli Ag Birimi A9 Ekip Ag Ekip calisani + Risk Ekle
| Sorumlusu
Yerinde miidahale ile ariza tespitinin - Ag Ekip . .
yapilmasi. Ag Birimi Soramiusu Ag Ekip calisani == Risk Ekle
" - " [ Ag Ekip L
Cihazin galigir duruma getirilmesi. /Ag Birimi Sorumlusu /Ag Ekip calisani
Kullanicilarin ag baglantilarinin saginmast A3 Birimi AJ Ekip A3 Ekip galisani =+ Risk Ekle
| Sorumlusu

3.3.2.7

AJ Yonetimi ve Givenligi

Sl ™ [ /Ag Glivenlik Ag Glivenlik
Ag siirekli takip edilir. Ag Birimi sorumlusu corumlusu =+ Risk Ekle
Ag takip sistemleri ile agda problemli [ /Ag Glivenlik Ag Glivenlik

P N " Ag Birimi
bélimlerin tespiti yapilir. sorumlusu sorumlusu
Problemli port ve switchler tespit edilir. /Ag Birimi Ag Glvenlik A Guvenlik

sorumlusu sorumlusu
Uzaktan miidahale ile cihaz ve sistemlere O Ag Glivenlik Ag Glvenlik
bakilir. AQ Birimi sorumlusu sorumlusu + Risk Ekle
Uzaktan midahalenin yetrsiz oldugu - /Ag Glivenlik . .
durumlarda konuma ilgili ekip gider. Ag Birimi sorumlusu A9 Ekip galisan! + Risk Ekle
" [ - Ag Giivenlik I
Sorunlu cihaz ise degistirilir. /Ag Birimi sorumlusu /Ag Ekip calisani
. . [ Ag Giivenlik R .

Sorunlu kullanici ise tespiti yapilir. Ag Birimi orumlusu Ag Ekip galisani =+ Risk Ekle
Ag giivenli ve galisir hale getirilr. Ag Birimi AQ Glvenlik 1, 1 p1io caisan: =+ Risk Ekl

g g galis getirilir. 9 sorumlusu g Ekip calis: is e

3.3.3.1

Basili Gérsel-Isitsel Elektronik Yayin Yonetimi Siireci




Basili / Gorsel ve isitsel / Elektronik
Kaynaklar; satin alinacak bilgi

Kitiiphane ve

Kitliphane ve

Déviz kurlarindaki

Déviz kurlarindaki
meydana gelebilecek

kaynaklarinin yayin taleplerinin alinmasi Dokiimantasyon |Dokiimantasyon [Danisma Birimi dalgalanmalar. Finansal 18 |dalgalanmalari Onleyici KDDB Aylik
(UYATS, UDOS) / bagis yayin talebinin Sube Midiri Daire Baskani 9 . hesaba katarak bir

alinmasi bitge olusturulmasi

Basili / Gérsel ve isitsel / Elektronik Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve  [Saglama ve Veritabani web sitelerinden :Lg;!fﬁ:zr:ns:;::'?:su

Kaynak; yayin taleplerinin / bagis yayinlarin Dokiimantasyon |Dokiimantasyon (Koleksiyon alinan raporlar ve saglayici |Operasyonel 42 Yonlendirici |KDDB Haftalik

degerlendirilmesi ve kontrol iglemleri

Sube Mudurl

Daire Bagkani

Gelistirme Birimi

firma raporlari

edilerek raporlarinin
alinmasi

Satin alinacak yayinlardan
degerlendirmeye alinanlarinin ihtiyag
raporunun olusturulmasi

Kitiiphane ve

Kitiiphane ve

Saglama ve

Dokiimantasyon

Dokiimantasyon

Sube Midurl

Daire Baskani

Gelistirme Birimi

Kitliphane ve Kitiiphane ve  |Saglama ve
intiyag raporunun onaylanmasi Dokiimantasyon |Dokiimantasyon i =+ Risk Ekle
Sube Midiri  |Daire Baskani |Gelistirme Birimi
Basili / Gorsel ve lsitsel / Elektronik phane ve |Katiphane ve |Saglama ve
Kaynaklar: satin alma islemleri Dokiimantasyon |Dokiimantasyon (Koleksiyon
ynaidar: S Sube Midiiri | Daire Bagkani _|Gelitime Birimi
Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve  [Saglama ve

Satin alinan bilgi kaynaklarinin kontrolii ve
teslim alinmasi

Dokiimantasyon
Sube Miduri

Dokiimantasyon
Daire Baskani

Geligtirme Birimi

Satin alinan ve / veya bagis ile kabul edilen
yayinlarin taginir islemleri

Kitiiphane ve
Dok itasyon

Kitiiphane ve
Dokl itasyon

Saglama ve

Sube Mudurl

Daire Bagkani

Gelistirme Birimi

=+ Risk Ekle

Basili / Gérsel ve Isitsel yayinlarin kontrol
islemlerinin tamamlanarak KOHA
(Kitiiphane Otomasyonu) sistemine kayit
edilmesi

ve

Kitiiphane ve
Dok

itasyon

yon

Daire Baskani

Geligtirme Birimi

Kampiis digindan talep edilen yayinlarin
gonderiimesi

Kitiiphane ve

Kitiiphane ve

Saglama ve

Dokiimantasyon
Sube Midurl

D tasyon
Daire Baskani

Gelistirme Birimi

Basili yayinlarin kase ve manyetik bant
islemlerinin tamamlanmasi

Kitiiphane ve
Dok itasyon

Kitiiphane ve
Dok itasyon

Saglama ve

Sube Mudurl

Daire Bagkani

Gelistirme Birimi

=+ Risk Ekle

Basili / Gorsel ve [sitsel yayinlara Merkez Kuluﬂphane ve Kuluﬂphane ve Saglama ve
Kiiti (Barkod) Dokiimantasyon |Dokiimantasyon (Koleksiyon
il Sube Miidiirii | Daire Bagkani _|Geligtirme Birimi
Basili / Gorsel ve Isitsel yayinlarin ilgili Kitiiphane ve  |Kiitiphane ve  [Saglama ve
birimlere teslim edilmesi islemlerin Dokiimantasyon |Dokiimantasyon [Koleksiyon

yapilmasi

Sube Miduri

Daire Baskani

Gelistirme Birimi

Basili / Gérsel ve lsitsel yayinlarin
ve siniflama i inil

yapilarak KOHA (Kitiiphane Otomasyonu)
sistemine kayit edilmesi islemlerin
yapiimasi

Kitiiphane ve

Kitiiphane ve

K: ve

Dokiimantasyon

Dokiimantasyon

Sube Mudurl

Daire Bagkani

Siniflama Birimi

=+ Risk Ekle

Basili / Gérsel ve lsitsel yayinlarin
etiketleme ve rafa ¢ikis islemlerinin
yapilmasi

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Sube Miduri

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Kataloglama ve
Siniflama Birimi

Yayinlarin ilgili birimlere teslim edilmesi ve
raflara yerlestirme islemlerinin yapilmasi

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Sube Miduri

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Baskani

Odiing Verme
Birimi

Elektronik kaynaklarin deneme erisimine
acilanlarin, takip ve kontrol islemleri

Kitiiphane ve
Dok tasyon

Daire Bagkani

Elektronik
Kaynaklar Birimi

Elektronik kaynaklarin hizmete sunulmasi,
takip ve kontrol edilmesi

Kitliphane ve
Dok

Kitliphane ve

tasyon
Sube Miduri

Dokl tasyon
Daire Bagkani

Elektronik
Kaynaklar Birimi

Kitiiphane ve

Kitiiphane ve

::ZL::?::::‘:ST 6diing /iade hizmet Dokiimantasyon |Dokiimantasyon S:I::Q Vverme
Sube Midurl Daire Baskani
. . Kitiiphane ve  [Kiitiiphane ve "
Kullanici kartinin sistemde okutularak girig o o Odiing Verme
apiimas! D¢ tasyon (D tasyon Birimi
yap! Sube Mudurl Daire Bagkani
Kitiiphane ve  |Kitiiphane ve "
Kullanici kaydinin kontrol edilmesi Dokl rtasyon |Dokil tasyon gsl:r"lg Verme
Sube Muduri Daire Bagkani
BUU Prof. Dr. Fuat Sezgin Merkez KuluPhane ve KuluPhane ve Odiing Verme
Kutiphane Taahhitnamesinin alinmasi Dokimantasyon |Dokimantasyon Birimi
P Sube Midirii  |Daire Bagkani
Kullanicinin gecikme cezasi varsa tahsil Kulu.!.)hane ve KulL{Phane ve Odiing Verme
edilmesi D asyon D 13SYON | i
Sube Mudurl Daire Bagkani
Bilgi kaynaklarinin kullanicidan teslim Kitiiphane ve Ktiiphane ve Odiing Verme
allgmasyllkullanlcl a teslim edilmesi D tasyon | Dokii tasyon BirimiG + Risk Ekle
¥ Sube Muduri Daire Bagkani
Bilgi kaynaklarinin manyetik bandinin KuluPhane Ve Kulu"phane Ve Odiing Verme
doldurulmast / bosaltiimasi Doklimantasyon |Dokimantasyon Birimi
5 Sube Midirl Daire Baskani
lade alinan bilgi kaynaklarinin ayirtma - _—
kaydi varsa ayirtma islemlerinin yapilmasi Kuluﬂphane ve Kuluﬂphane ve Odiing Verme
Dokiimantasyon |Dokiimantasyon |_. .
ve talep eden kullaniciya e-posta e . Birimi
araciligiyla duyurulmasi Sube Midird Daire Bagkan!
- « " Kiitlphane ve  |Kutiiphane ve -
:altii‘laehr?an bilgi kaynaginin rafa yerlestirme Dokiimantasyon |Dokimantasyon g::lt:rr‘:g Verme + Risk Ekle
' Sube Muduri Daire Bagkani
llisik kesme icin talebin alinmasi (Bireysel . -
bagvuru, UDOS, KOHA (Kiitiiphane Kutiphane v |Kittphane ve g i, vio e -
PRI Dy tasyon |Ds tasyon |2 =+ Risk Ekle
Otomasyonu) ve NOKTA (Ogrenci Isleri PR . Birimi
Otomasyon Sistemi)) Sube Miduri  [Daire Bagkani
Kitiiphane ve  |Kitiphane ve | .
Kullanicidan kayip kitap beyaninin alinmasi Dokiimantasyon |Dokiimantasyon O.d.un.(; Verme
Sube Mudurl Daire Bagkani Birimi
Kayp kitabin temin edilmesi ve / veya Kitiphane ve |Kutuphane ve Odiing Verme
ery Z'e uygun degerin tahsil edilm;’si Dokimantasyon |Doklimantasyon Birimig + Risk Ekle
gercege uyg 9 Sube Muduri Daire Bagkani
Kullanicinin kiitiiphane otomasyonu Kitliphane ve  |Kitiphane ve Odiin Verme
tizerinden kaydinin kontrol edilerek ilisik Dokiimantasyon |Dokiimantasyon Birimig
kesme kaydinin yapiimasi Sube Midirl Daire Baskani
Prof. Dr. Fuat Sezgin Merkez Kiitliphanesi - -
llisik Kesme Belgesinin doldurularak bir Kuluﬂphane ve Kuluﬂphane ve Odiing Verme
N . . D tasyon |De tasyon| .. .
nishasinin kullaniciya verilmesi / UDOS Sube Midiri Daire Baskan! Birimi
tizerinden ilgili birime gdnderilmesi s
Bilgi kaynaklarinin kontrol esnasinda phane ve  |Kitliphane ve Odiing Verme
ciltleme ya da hurdaya ayrilma ihtiyacinin Dokiimantasyon |Dokiimantasyon Birimig + Risk Ekle
tespit edilmesi / talep edilmesi Sube Midirt Daire Bagkani
Ciltlenecek, hurdaya ayrilacak bilgi Kulu"phane ve KuluPhane ve Odiing Verme
Dokiimantasyon |Dokiimantasyon |_. .
kaynaklarinin ayiklanmasi Birimi

Sube Miduri

Daire Bagkani

Ayiklanan bilgi kaynaklarinin teslim
edilmesi

Kitiiphane ve
Dok tasyon

Kitiiphane ve
Dok tasyon

Sube Midurl

Daire Baskani

Odiing Verme
Birimi

Ayiklanan bilgi kaynaklarinin
degerlendirilmesi ve kontrolii iglemleri

Kiitiiphane ve
Doki

Kitiiphane ve

Saglama ve

Dokiimantasyon

tasyon
Sube Mudurl

Daire Bagkani

Geligtirme Birimi

+ Risk Ekle

Ciltlenecek bilgi kaynaklarinin hizmet satin
alma islemleri

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Saglama ve
Koleksiyon
Gelistirme Birimi




Ciltleme islemi biten bilgi kaynaklarinin ilgili
birimlere teslim edilmesi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve

Saglama ve

Dokiimantasyon [Dokiimantasyon

Sube Mudurl Daire Baskani

Gelistirme Birimi

ligili birime teslim edilen ciltlenmis bilgi
kaynaklarinin etiket isleminin yapiimasi

K: ve

Kitliphane ve Kitliphane ve
Dokii Dokiimantasyon

Daire Bagkani

Sube Mii

Siniflama Birimi

+ Risk Ekle

Hurdaya ayrilacak bilgi kaynaklarinin taginir|
islemleri

Kitiphane ve  |Kitiphane ve
Dokiimantasyon |Dokiimantasyon
Sube Midiri Daire Bagkani

Saglama ve
Koleksiyon
Gelistirme Birimi

Gazete argiv hizmet talep formunun
alinmasi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve
Dok itasyon |Dokii tasyon
Sube Miduri Daire Baskani

Sdreli Yayinlar
Birimi

Talebin degerlendirimesi

Kitliphane ve Kitliphane ve
Dokl tasyon |Dokil tasyon
Sube Miidiri  |Daire Baskan!

Stireli Yayinlar
Birimi

=+ Risk Ekle

Degerlendirme sonucunun kullaniciya
bildiriimesi

Kitliphane ve  |Kitiiphane ve
Dokiimantasyon |Dokiimantasyon
Sube Midiri Daire Bagkani

Stireli Yayinlar
irimi

Uygun bulunan talepteki gazetelerin
kullanicinin hizmetine sunulmasi

phane ve  [Kitliphane ve
Dokl itasyon |Dokii tasyon
Sube Midurl Daire Baskani

Sdreli Yayinlar
Birimi

3.3.3.2

Danigma Yoénetimi Streci

Bize sorun canli sohbet hizmeti, kurumsal
e-posta adresi, 6neri kutusu, so6zlli vb.
gelen sorularin alinmasi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve
Dok itasyon |Dokii tasyon
Sube Mudurl Daire Bagkani

Danigma Birimi

Sorularin; Bize sorun canli sohbet hizmeti,
e-posta araciliglyla ve / veya sozli olarak
cevaplandiriimasi

Kitliphane ve Kitiiphane ve
Dokl tasyon |Dokil tasyon
Sube Muduri Daire Bagkani

Danigma Birimi

phane kullanimina yénelik kullanict
egitim taleplerinin alinmasi (UDOS, egitim
talep formu, e-mail vb)

phane ve  |Kitiiphane ve
Dokiimantasyon |Dokiimantasyon

Danigma Birimi

Taleplerin degerlendiriimesi ve
degerlendirme sonucunun (UDOS, egitim
talep formu, e-mail vb) bildirilmesi

Sube Mii Daire Baskani
Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve
Dok itasyon |Dokii tasyon

Sube Midurl Daire Bagkani

Danigma Birimi

Kullanici egitiminin planlanarak, egitimin
verilmesini saglamak

Kitliphane ve Kitliphane ve
Dokl tasyon |Dokil tasyon
Sube Muduri Daire Bagkani

Danigma Birimi

+ Risk Ekle

Bilgi okur yazarligina yonelik egitimlerin
planlanmasi, duyurulmasi ve egitimin
gerceklestiriimesi

Kitiphane ve  |Kitiphane ve
Dokiimantasyon |Dokiimantasyon
Sube Midirl Daire Baskani

Danigma Birimi

3.3.3.3

ILL-TUBESS Yénetimi Siireci

Yayinin talep edilmesi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve
Dok itasyon |Dokii tasyon

Odiing Verme

Sube Miduri Daire Baskani Birimi
Kitiiphane ve  [Kiitliphane ve Odiing Verme

Yayin taleplerinin arastiriimasi Dokiimantasyon |Dokiimantasyon Birimig <4 Risk Ekle
Sube Miidiri  |Daire Bagkan!

Karsilanan TUBESS taleplerin basili Kitliphane ve  |Kiitiiphane ve .

" N - o Odiing Verme
ciktisinin verilmesi ve / veya karsilanan ILL D tasyon | De tasyon Birimi
taleplerinin 6dlng verilmesi Sube Muduri Daire Bagkani
Karsilanan taleplerin posta ve / veya e- KutuPhane ve Kull{phane ve Odiing Verme

I ) iy Dokiimantasyon |Dokiimantasyon | ." "
posta ile génderilmesi Birimi

Sube Midurl Daire Baskani

3.3.34

Gorme Engelliler Hizmeti Yonetimi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve

Gorme engelliler odasinin kullaniimasi igin o o Gorsel-Isitsel
talep alinmasi D tasyon |D tasyon Birim
P Sube Muduri Daire Baskani
Kitliphane ve Kitliphane ve Gérsel-Isitsel
Talebin tiiriine gore yardim edilmesi D¢ itasyon |Dokiimantasyon |-, s =+ Risk Ekle
P, . Birim
Sube MUduri Daire Bagkani
3.3.3.5 Tez Hizmetleri Yénetimi
phane ve  [Kiitiiphane ve
Tezlerin teslim alinmasi Dokiimantasyon |Dokiimantasyon |Tezler Birimi
Sube Muduri Daire Bagkani
Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve  [Saglama ve
Manyetik bantlarinin yapistiriimasi Dokiimantasyon |Dokiimantasyon [Koleksiyon

Sube Midurl Daire Baskani

Gelistirme Birimi

Tezlerin KOHA (Kitliphane Otomasyonu)
kontrol edilmesi ve hizmete sunulmasi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve
Dokl itasyon |Dokil tasyon
Sube Miidiri | Daire Bagkan!

Tezler Birimi

3.3.3.6

Arsiv YOonetimi

Birim arsivlerinden arsivienecek ve/veya
imha edilecek belgelerin teslimi igin talep
gelmesi

Kitliphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Kurum Arsiv
Sube Miduri

Universite Kurum
Arsiv Midarliga

+ Risk Ekle

Veri giriglerinin kontrol edilmesi ve Agik
Erisim Sisteminde hizmete sunulmasi

Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Kurum Arsiv
Sube Mii

Universite Kurum
Arsiv Midi

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Baskani

Kurum Arsiv
Sube Miduri

Universite Kurum
Arsiv Midarliga

Bekleme siiresi dolan ve imha edilecek
belgelerin belirlenmesi

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Kurum Arsiv
Sube Miduri

Universite Kurum
Arsiv Midarliga

+ Risk Ekle

Belgelerin teslim alinmasi

Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Kurum Arsiv
Sube Mudurl

Universite Kurum
Arsiv Mudurligu

Arsivienecek belgelerin bekleme siiresinin
belirlenmesi ve saklanmasi

Kitliphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Kurum Arsiv
Sube Miduri

Kurum Arsiv Sube
Miidiirii Universite,
Kurum Arsiv
Mudurliga

Kitliphane ve

Ayiklama ve imha komisyonunun Kurum Arsiv o Universite Kurum
olusturuimas Sube Mudurti [CO<UMANASYON |y i Wigiiligi + Risk Ekle
Daire Bagkani
. Kitiiphane ve | .. . .
imha listesinin olusturulmasi Kurum Arsiv Dokiimantasyon Universite Kurum

Sube Mdird Daire Bagkani

Arsiv Midurligu

(Cumhurbaskanlidi Devlet Arsivieri
Baskanligindan gériis sorulmasi

Kitiiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Baskani

Kurum Arsiv
Sube M

Universite Kurum
Arsiv Miid ]

Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri
Bagkanligi gorlist dogrultusunda arsiv
belgelerinin tutanak ile imha edilmesi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve
Dokl tasyon |Dokil tasyon
Sube Miidiri  |Daire Baskan!

Universite Kurum
Arsiv Midarliga

=+ Risk Ekle

Bekleme siiresi dolan arsiv belgelerinin
Cumhurbaskanligi Devlet Arsiveri
Baskanligina gonderilmesi

Kitliphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Kurum Arsiv
Sube Midurl

Universite Kurum
Arsiv Mudurligu

3.3.3.7

Acik Erisim Sistemi Yonetimi

Uni itemi; hazirlanan y
bibliyografik denetiminin saglanmast igin
belirlenen kurallara gore veri girislerinin
yapilmasi

Kitliphane ve Kitiiphane ve
Dokl tasyon |Dokil tasyon
Sube Miidiri  |Daire Baskan!

[Acgik Erigim Birimi

=+ Risk Ekle

Veri giris yetkisi verilenler
"acikerisim.uludag.edu.tr" adresinden giris
yapar

Kitiiphane ve
Dok tasyon
Daire Bagkani

Agik Erigim Birimi

Erigime kapali tezler igin Agik Erigim
Sisteminden taleplerin alinmasi ve talebin
degerlendiriimesi

Kitliphane ve Kitliphane ve
Dokl tasyon |Dokil tasyon
Sube Muduri Daire Bagkani

[Acik Erigim Birimi

Universitemiz mensuplarinin Agik Erigim
Sisteminde TUBESS araciliiyla
saglanabilen tezlere iligkin taleplerinin
degerlendirilmesi

Kitiiphane ve  |Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon |Dokiimantasyon
Sube Miidiri  |Daire Baskan!

[Acik Erigim Birimi

=+ Risk Ekle

3.3.3.8

Gelen-Giden Evrak Islemleri




Evrak Kaydi

uDOS Gorevli Memur

UDOS, TURKKEP
Elektronik Posta, Ulusal
Elektronik Tebligat
Sistemi, Evrak Kayit
Elektronik Posta

Evragin havale edilmesi Gorevli Memur  [Gorevli Memur [+ Risk Ekle ]
Evraga islem yapilmasi/gerekiyorsa cevap Havale edilen figili birim .

yazilmasi birim yoneticisi + Risk Ekle
Yazilarin dagitimi Gorevli Memur  |Gorevli Memur {+ Risk Ekle ]

3.3.3.9

Otomasyon Yo6netim Sureci

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginda kullaniimakta olan bilgisayar
ve diger cihazlarin donanimsal / yazilimsal
ariza taleplerinin alinmasi

Kitiiphane ve
Dokl tasyon | D

Kitiiphane ve
tasyon
Daire Bagkani

Otomasyon Birimi

+ Risk Ekle

Arizalarin ivedilikle gozilmesi

Kitiiphane ve
Dok tasyon (D
Sube Mudurl

Kitiiphane ve
tasyon
Daire Bagkani

Otomasyon Birimi

Donanimlarin periyodik olarak bakimlarinin
yapilmasi

Kitliphane ve
Dokl rtasyon |D
Sube Miduri

Kitliphane ve
(] tasyon
Daire Bagkani

Otomasyon Birimi

Yazilim programlarinin giincellenmesi
islemlerinin yapilmasi

Kitiphane ve
Dokiimantasyon
Sube Miduri

Kiitliphane ve
Dokiimantasyon
Daire Baskani

Otomasyon Birimi

Yazilim sistemlerinin kullanimi konusunda
destek verilmesi

Kitiiphane ve
Dok tasyon (D
Sube Mudurl

Kitiiphane ve
imantasyon
Daire Bagkani

Otomasyon Birimi

4= Siireg Listesine Don




