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Birim Adi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

Alt Birim Adi*:
Sira Risk Diizeyi
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Orta-Diisiik)
Yazigmalarin, "Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yazismalarin aksamast Y‘(')r{etmehk esaslarina 1’1ygun yap11m351 '
Biitiin evraklarin EBY S’ye kayit edilmesi ve
. . Evrak kayb1 8 . .. g g
Sekretarya islemleri . L dagitimin sistem tizerinden dogru alt birime
Siirecler iizerinde . . )
. . . .. yapilmasina dikkat edilmesi
1 . . kontroliin kaybedilmesi Yiiksek - . . o
(Kurum i¢i ve dis yazigsmalar i¢in olur e Imza siireclerinin takibinin ve
o Niteliksiz is ¢iktisi -
alinmasi, yazismalarin takibi, vb.) Zaman kavb tamamlanmasinin saglanmasi
Giiven ka ybl tibar kavbi Kurum i¢inden ve / veya disindan arayanlarin,
yol, y arama konusu ile ilgili kendisine yardimda
bulunabilecek uygun birim personeline
aktarilmasi
) “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Odenek iistii harcama / Yonetmeligi” ve diger mali kanun,
kamu zarar1 yonetmelik, yonerge vb. mevzuat
) Gergeklestirme gorevlisi islemleri Gorev‘tal‘lir‘mmn Yiiksek hiikiimlerine uygun gerekli kontroliin
gerektirdigi yasal yapilmasi
sorumluluklarin yerine Gorevli personelin ilgili kanun ve
getirilmemesi yonetmeliklere hakim olmasi ve bilgilerinin
stirekli glincel tutmasinin saglanmasi

*Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Biit¢e belirleme
caligmalariin eksik veya
yanlis yapilmasi ve
biit¢enin eksik talep

Biitge calismalarinda, basili ve elektronik
kaynak aboneliklerine ayrilacak 6denek

le)dgilrinzelilurun da mevdana ihtiyac¢larin dogru belirlenmesi ve bir sonraki
gelebilecek Y yilda gerceklesebilecek fiyat artislarinin dogru
Biitge hazirliklar ve biitge yonetimi dalgalanmalarin . tatm?m edilerek p lanlamat}ln yaptimas
slemleri Snedrilememesi sonucu Yiiksek Doviz kurlarinda yasanabilecek dalgalanmalar
? bij‘? enin vetersiz ongoriilerek hesaplama yapilmasi
heszplanri]lam Kurumun Stratejik Plan1 ve birimin
.. . performans programi dogrultusunda, yatirim
Slt;afle; ﬁ ;ﬁ:;?akl hedeflere tavanlar1 dikkate alinarak biit¢e ve yatirim
l(l}éfevlerin aksamasi teklifinin hazirlanmasi
Zaman kaybi
Itibar kaybi1
Yaklasik maliyet T . .
gizliliginin ihlal edilmesi Gizlilige onem verilmesi
fhalede izlenmesi gereken Pl}vlasa arastirmasinda rekabet ortaminin
tarih, siireg ve siirelere saglanmas! . .
Satin alma islemleri uyulmamast Odenek durumunun kontrol edilmesi
Yeterli duyurularin Gorevli personelin ilgili kanun ve
(Dogrudan temin faaliyetleri / Thale yapilmamast Yiiksek yonetmeliklere hakim olmasi ve bilgilerinin

kanunlar kapsaminda yapilan; mal ve
hizmet alim ihaleleri)

Rekabetin engellenmesi
Isteklilere tekliflerini
hazirlayabilmeleri i¢in
yeterli siire verilmemesi
Thale igin verilen tekliflerin
dogru degerlendirilmemesi

stirekli glincel tutmasinin saglanmast
Thale onaylarinin ilgili

personel tarafindan elden takip edilmesi
Siire¢ ve tarihlerin takip edilmesi

Ilgili satin alma kaleminde ddenek olup
olmadiginin kontrol edilmesi
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Thale sonucunun tiim
isteklilere bildirilmemesi
Sozlesme esnasinda
istenilen bilgi ve belgelerin
dogru degerlendirilmemesi
Ihtiyaglarin zamaninda
karsilanamamasi

Kamu zararn

Personel ile ilgili islemler

Personel takip otomasyon
sistemi olmamasi
nedeniyle bilgilerin stirekli
giincel olmamasi
Gorevlerin aksamasi
Kamu zarar

Giincel mevzuatin siirekli takip edilmesi
Personel bilgilerinin siirekli giincellenmesi
Personelin asli gorevleri ile ikincil

[ ]
(Personel yillik izin, dogum, evlilik, ise | o Personel magduriyeti e gorevierinin belirienerek gerektiginde
baslama, ilisik kesme vb.) e Gorevden ayrilan rotasyor;.l e a}{m'l'sll yapabl ecek birden fazla
personelin yerine ayrilan personelin yetistirlimes
personelin islerini
yapabilecek yeni bir
personelin yetigtirilmemesi
e Maaslarin zamaninda
yapilamamasi
e Eksik ve yersiz 6deme Mevzuatin devamli takip edilmesi
Maas 6demeleri islemleri yapilmasi Yiiksek Evraklarda maddi hata olup olmadigmnin
e Kamu zararn tespiti i¢in birden fazla kisinin kontroliinden
e Hak kayb1 gecirilmesi
e Sorusturma
e Cezai islem
Zimmet Islemleri e Gorev devir-teslim, nakil, Yiiksek Nakil, emeklilik vb. durumlarda ilgilinin ilisik

emeklilik durumlarinda

kesme belgesinde taginir islemlerine iligkin
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kisi zimmetinin
kapatilamamasi nedeniyle
s0z konusu kamu malinin
kaybi,

Mali kayiplar

onay alinmaksizin, ilgilinin ilisik kesme
islemlerinin yapilmamasi.

Sistemsel sikintilardan
dolay1 taginir mal
islemlerinin yapilamamasi
Sistem tizerinden ¢ikis1
yapilan taginirlar ile teslim
alinan taginirlarin

Tasinir kayit yetkilisinin Maliye Bakanligi'na
sistemsel sorunlar1 bildirmesi

Satinalma, bagis, hibe, devir vb. yoluyla
alian taginirlarin kayit, teslim, sayim, ¢ikis,
hurdaya ayirma vb. islemlerin mevzuata

) ) Ortlismemesi , uygun yapilmasi
Taginr islemleri Teslim alinacak taginirlarin Yitksel Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin

teknik sartnameye uygun bekletilmeden aninda yapilmasi
olmamasi Taginirlarin muayenesinin 6zenli bir sekilde
Tagiirlarin zarar gérmesi yapilmasi ve kontrol edilmesi
Kamu zaran Depolarin saklama kosullarina uygun hale
Sorusturma getirilmesi
Cezai Islem
Stratejik amag ve Stratejik amag ve hedefler, birimin misyon ve
hedeflerin, performans vizyonuna uygun, verdigi hizmetlere iligkin
gostergelerinin yanlis performansi ve Kurum Performansini

Raporlama iglemleri belirlenmesi sonucu yansitacak bir sekilde belirlenmelidir
birimin gergek Maliyet analizlerinde Muhasebe ve Satin

(Birim Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, performansini Yiiksek Alma Birimi ile isgbirligi icinde ¢aligiimalidir

Birim i¢ Degerlendirme Raporu,
Performans Gergeklesme Raporu, vb.)

yansitmamasi ve Kurum
performans gdstergelerinin
yetersiz kalmasi
Maliyetlendirmenin yanlis
yapilmasi sonucu,

Veri girislerinin dikkatli yapilmasi, isleyis ile
ilgili tlim kanitlarin raporlara eklenmesi ve
stirekli kontrol edilmesi

Tiim raporlarin hazirlanmasinda toplanan veri
ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin
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ongoriilen yillar i¢in
yapilan tahminlerin yanlig
belirlenmesi ve biitgenin
yetersiz kalmasi

e Verilerin hatali girilmesi ve
eksik kanit sunulmasi
sonucu Faaliyet
Raporu’nun, Kurum I¢
Degerlendirme Raporu’nun
vb. raporlarin yetersiz
kalmasi ve
gerceklestirilmesi zorunlu
olan alanlarda iyilestirme
calismalarinin
yapilamamasina yol agmast

e Siire¢ degerlendirmelerinin
aksamasi,

e Kurum itibarimin
zedelenmesi

olunmasi, siirekli kontrol edilmesi, veri
girislerinin dikkatli yapilmasi

¢ Kiitiiphane is siireclerine
ve kullanicilara 6zel bilgi
kayitlarinin giivenliginin

Bilgi islem alaninda mesleki yeterliligi olan
personelin istthdam edilmesi
Giivenlik agiklarma kars1 Bilgi Islem Daire

10 Bilgi teknolojileri igslemleri saglanamamasi Yiiksek Bagkanlig ile isbirligi igerisinde ¢aligilmast
e Otomasyon sisteminde disa Tirkiye’de tiretilmekte olan otomasyon
bagimli olunmasi sistemlerinin gelismelerinin takip edilmesi ve
miimkiin olanlardan demo talep edilmesi
e Siiresi dolmayan evraklarin Dosyalarin tasnifi, ayiklama ve imha
11 Arsiv islemleri ayiklanmasi ve imhasi Yiiksek islemlerinin, “Arsiv Hizmetleri Hakkinda

¢ Yangin, su basmasi vb.
nedenlerle evraklarin

Y 6netmelik” uyarinca yapilmasi
Yangin algilama sensorlerinin siirekli kontrol
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yipranmast / kaybedilmesi
e Kamu Zarari
e Sorusturma
e Cezai Islem

edilmesi ve yangin tiiplerinin tam dolu
olmasinin saglanmasi
Arsivin bodrumda kurulmamasi

e Sosyal aglar1 tehdit eden
saldirilar ve giivenlik
aciginin olugmasi sonucu
kot niyetli kisiler
tarafindan kurumun
itibarin1 zedeleyecek

Sosyal medya hesaplarina ait sifrelerin belirli
periyodlarla giincellenmesi

iki asamali kimlik dogrulama kodunun
kullanilmasi

12 Sosyal medya islemleri . %?iﬁfllfnvl:;ayiﬁﬁzgz Yilksek ?ayla@lacakﬂbilg'ir.lin dogrulugunun, paylaSIm
uygunsuz ierik ongesmt;le gl:lver.lil.ll‘ kaynaklardan teyit
paylagimda bulunulmas: et;h}mem ve igerigin sorumlu personfal ve
sonucu kamuoyunda birim yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi
kurumsal imaj kaybinin
yaganmasi

¢ Kiitiiphanecilik/Bilgi ve
Belge Yonetimi mezunu
{zmanp e{sonel say1sinin Kiitiiphaneci kadrosunun artirilmasi ve
EZ:ieerfslleZnancﬁjS;:;cr;:Elilzme ¢ Kiitliphanecilik/Bilgi ve Belge Yonetimi
verilememesi Béliirpii mezgnlarlmn istihdam edl.lmes1

13 Kiitiiphanecilik iglemleri e Meslek mezunu uzman Yiiksek Mesai saatleri disinda calisan vardiya ve

personelin gorevden
ayrilmasi / emekli olmasi
durumunda islerini
yapabilecek yeni bir
personelin
yetistirilememesi

giivenlik personeli sayisinin artirilmasi
Tiirkiye’de tiretilmekte olan otomasyon
sistemlerinin gelismelerinin takip edilmesi ve
miimkiin olanlardan demo talep edilmesi
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Istenen alt birimlerin
kurulamamasi
Siireclerin aksamasi
Otomasyon sisteminde disa
bagimli olunmasi
Kiitiiphanenin 7/24 agik
oldugu zamanlarda
giivenlik sorunlarinin
yasanmasi
Kiitiiphanenin agik raf
sistemi olmas1 nedeniyle
kitap kayiplarinin
yaganmasi

HAZIRLAYAN

/020

Adi-Soyad1
Imza

ONAYLAYAN

/20

Adi-Soyadi

Imza

Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karar1




