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Birimi

MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

Birimin Temel
Gorevi

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin temel gorevi; Yiiksekogretim Kurumlan Teskilat: ile
ilgili 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 33. Maddesi geregince asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine
getirmektir.

Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar Yetki:
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,

% 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile diger ilgili kanun, yonetmelik vb. diizenlemeler,

% 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili Kanun, yonetmelik vb. diizenlemeler,

% 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, yonetmelik vb. diizenlemeler,

< 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve ilgili kanun, yénetmelik vb. diizenlemeler,

s Tasmir Mal Yonetmeligi ile Kurum yonetimi tarafindan verilen yetkiler ile asagida belirtilen
gorevleri yerine getirir.

Gorev ve Sorumluluklar:

¢ Universitemizin arastirma/gelistirme, egitim ve ogretim faaliyetleri dogrultusunda ihtiyag
duyulan basil1 ve elektronik bilgi kaynaklarini saglamak,

+¢ Kurumun bilgi ihtiyaglarini karsilamak,

+¢* Saglanan bilgi kaynaklarini belirli bir diizen ve standart icinde tanzim ederek kullanima sunmak,

*¢* Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin, yeterli kadroyu olusturup, is boliimii
ve personeli lizerinde egitim ve denetim gdrevini yapmak,

+¢ I¢ kontrol galigmalarmin yiiriitiilmesini saglamak,

+¢* Kullanicilari en dogru ve giincel bilgiye ulagmalari igin gerekli egitim, tanitim ve yararlandirmal
faaliyetlerinde bulunmak,

¢ Elektronik tabanli bilgi hizmeti sunmak,

*¢* Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullanimini
saglamak,

*¢* Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalari yapmak,

+* Kurum y6netimi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Birimi Sube Miidiirliigii

Birimin Temel
Gorevi

Kiitiiphane hizmet birimlerinin ¢aligmalari ile ilgili olarak; bilgi ve belge yonetimi kurallar1 ¢ercevesinde
ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler verebilmek i¢in gerekli her tiirlii planlama,
organizasyon, gelistirme ve denetleme faaliyetlerini yiiriitmek.




Gorev, Yetki % Kiitiiphanenin is akisini ve hizmet iinitelerini belirleyen i¢ ydnergeyi ve ydnergede ihtiyag
ve duyuldugunda yapilmasi gereken degisiklikleri belirlemek ve uygulamak,

Sorumluluklar ¢ Koleksiyona dahil edilen yaymlarin raflara yerlestirmesi isini organize etmek, koleksiyonun|
bakimi ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri almak,

*%* Okuma salonlari, depo, 0diing verme boliimii arasinda yerlestirme ve faydalandirma
hizmetlerinin diizenli ve siirekli olarak yapilmasini saglamak,

*%* Daire Bagkanligiin bilgisi dahilin de Kiitiiphane personeli arasinda is bolimiinii yapmak ve
gerektiginde yeniden diizenleyerek Daire Bagkanliginin oluruna sunmak,

¢ Universitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek ve arastirmalara yardimci olmak,
kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarii desteklemek iizere basili ve elektronik yayinlarin
satin alinmasi, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.

*%* Kiitiiphanede yiiriitiilmekte olan okuyucu ve bilgi hizmetleri, idari hizmetler ile teknik

hizmetlerin denetimini yapmak ve Daire Baskanligina bilgi vermek,

I¢ denetim calismalarinin devamini saglamak, denetimini yapmak ve Daire Baskanligina bilgi

vermek,

Arastirma-Planlama ve Koordinasyon ¢aligmalariin takibini yapmak,

Daire Bagkaninin verdigi diger is ve islemleri ylriitmek.

K/
°

>

R/
A

K/
°

Birimi Teknik Hizmetler Birimi

Teknik hizmetler birimi, biitiin kiitliphane materyallerinin (kitaplar, siireli yayinlar, elektronik yaynlar,
gorsel-igitsel materyaller vb.) se¢iminden kullaniciya sunulacak duruma getirilisine kadar gegirdigi
islemlerin tamamin1 bilgi ve belge yonetimi alaninda ¢ikan yeni yaklasim ve teknolojileri kullanarak]
yerine getirir.

Birimin Temel
Gorevi

K/
X4

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Kataloglama ve siiflama hizmetlerini yiiriitmek,

Koleksiyon gelistirme ve saglama hizmetlerini yiiriitmek,

Elektronik Kaynak Hizmetlerini yiiriitmek,

Bilgi Teknolojileri ve web hizmetlerini yiirtitmek,

Destek hizmetleri.

Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.
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A

Kataloglama ve Siniflama Hizmetleri

>

Basili ve elektronik kitaplarin kataloglama ve siniflama iglemlerini yiiriitmek,

CD eki olan kaynaklarin, varsa CD, DVD vb. eklerinin ¢ogaltim islemlerini yiiriitmek,

Siireli yayinlarin kataloglama ve siniflama islemlerini yiiriitmek,

Gorsel isitsel materyallerin ve Universitemizde yapilan yiiksek lisans ve doktora tezlerinin|
kataloglama ve siniflama iglemlerini yiiriitmek,

R/
A

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

>

R/
A

>

R/
A

K/
°

% Kataloglama ve Siniflama konusunda yeni yaklasimlari ve standartlar1 takip etmek ve]
uygulamaya doniik ¢alismalar yiiriitmek,
% Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erisilebilirligini takip ederek varsa hatalari

diizeltmek,

Kay1p kitap islemlerini yiiriitmek,

Kitap sirt1 islemleri; kase, glivenlik, etiket, barkod islemlerini yapmak,
Koleksiyona yeni kazandirilan kitaplarin listelerini hazirlamak,
Gerektiginde koleksiyon ile ilgili istatistik, rapor vb. ¢aligmalar hazirlamak,
Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek
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Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Hizmetleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

)/
> 0’0
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%
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%
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K/
%

>
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%

Koleksiyon gelistirme politikasi belirleyerek koleksiyonu gelistirmeye yonelik ¢aligmalar
yiriitmek,

Koleksiyonun, Universitenin egitim dgretim ve arastirma amaglar1 dogrultusunda dengeli bir
bigimde dagilimi igin ¢aligmalar yiiriitmek,

Birimlerin basili ve elektronik yayn isteklerini toplamak. Toplanan tiim isteklerin koleksiyon
kontroliinii ve piyasa arastirmasini yapmak,

Siparis listeleri hazirlayarak ihaleye hazir hale getirmek,

Ihale asamalarin1 yiiriitmek ve takibini yapmak,

Ihale veya dogrudan temin ile saglanan kitaplarin liste kontroliinii yapmak,

Kiitiiphaneye yapilan kitap bagislarin1 degerlendirmek, koleksiyon gelistirme politikasi
gercevesinde se¢imini yapmak,

Kiitiiphanenin bagis kitap politikasini belirleme yoniinde ¢aligmalar yiiriitmek,

Koleksiyona dahil edilmeyen bagis yayinlarin birim kiitiiphanelerinde veya baska
kiitiiphanelerde degerlendirilmesi yoniinde ¢aligmalar yiiriitmek,

Gerektiginde koleksiyonun genel durumunu gosterir istatistikler, raporlar vb. ¢aligmalar
hazirlamak,

Universitemizde yapilan yiiksek lisans ve doktora tezlerinin “Tez Teslim Ilkeleri”
dogrultusunda kiitiiphaneye saglanmasi is ve islemlerini yiiriitmek.

Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

Elektronik Kaynaklar

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

)/
> 0’0

K/
%

)

)/
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K/
%

Universitemiz egitim, dgretim ve arastirma ihtiyacglar1 dogrultusunda e-kaynak koleksiyonul
olusturmak,

Birimlerin e-kaynak isteklerini toplamak, degerlendirmek ve raporlayarak Kiitiiphane Danigsma
Kurulunun onaymna sunmak, .

Ust yonetim tarafindan aboneligi onaylanan e-kaynaklar igin Ilgili firmalarla iletisime gegerek
abonelik islemlerini yapmak. Kaynaklan erisime a¢mak, Kiitiiphane Damigma Kurulunda
aboneligi iptal edilen e-kaynaklari ilgili firmalara bildirmek,

Dénem dénem cesitli veri tabanlarini Universitemiz biinyesinde deneme erisimine agmak,
duyuru ve takibini yapmak, kullanim istatistiklerini almak,

Kullanicilarin e-kaynaklara erigsim konusunda yasadiklari sikinti ve sorunlari ¢ozmek.

Abone olunan e-kaynaklar konusunda ilgili firmalarla siirekli iletisim halinde olmak,
birimlerden gelen dilek, sikayet ve onerileri firmalara iletmek,

Abone olunan e-kaynaklarin kullanim istatistiklerini almak, degerlendirmek ve raporlar
hazirlayarak {ist yonetime sunmak,

E-Kaynaklar konusunda yeni yaklagim ve uygulamalar takip etmek,

Yiiksek abonelik Ticretlerinin kiitliphane biitcelerine getirdigi yiikii hafifletmek ve
Universitemizin iirettigi bilimsel ¢iktilara kolay erisimi saglamak iizere Agik Erisim|
caligmalari yiiriitmek,

Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.




Bilgi Teknolojileri ve Web Hizmetleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

)/ )/
0’0 0’0

)/
0’0

>

K/
%

Bilgi ve Belge Yonetimi/Kiitiiphanecilik alaninda ¢ikan yeni teknolojileri takip etmek,
uygulamaya doniik ¢aligmalar yiiriitmek,

Kiitiphane otomasyon programi ile ilgili uygulama, yenileme, kurulum ve egitim
¢aligmalarint yiiriitmek,

Otomasyon programu ile ilgili olas1 sorunlari ilgili firma yetkililerine iletmek,
Kiitiiphanenin web sayfasinin tasarim, diizen ve yenileme ¢alismalarini yiriitmek,

Web sayfasinda, kiitiiphane hizmetleri ile ilgili duyurular yiiriitmek,

Daire Bagkaninin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Destek Hizmetleri

Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar ¢ Teknik Hizmetler biriminde ihtiya¢ duyulan temizlik, giivenlik ve servis islerini yiriitmek,

+ Kataloglama ve siniflamas: yapilan kitaplarin sirt, kase, giivenlik bandi, etiket, barkod
iglemlerini yapmak,

% Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen yayinlarin taginmasina ve kontroliiniin|
yapilmasina yardimci olmak,

¢ Daire Bagkanmnin ve birim caliganlarimin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine|
getirmek.

Birimi idari Hizmetler

Birimin Temel
Gorevleri

[dari Hizmetler birimi; Daire Baskanliginin tiim yazismalarini, personel 6zliik, tahakkuk ve tasinir]
iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

K/
R X4

R/
A

>

R/
A

>
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A

>
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A
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°

Yaz Isleri.

Personel 6zliik isleri.

Tahakkuk islemleri.

Tasimr Islemleri.

Aragtirma Planlama ve Koordinasyon.
Destek hizmetleri.

Yaz isleri

Temel Gorevi

Birime gelen- giden tiim evraklarla ilgili islemleri yiiriitmektir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

>

R/
A

>

R/
A

>

R/
A

>

R/
A

K/
°

Bagkanligin her tiirlii yazisma ve dosyalama islerini yliriitmek,

Personelin rapor, izin, vb. iglemlerini yapmak ve dosyalamak,

Gelen yazilari, Daire Bagkanlhigindaki ilgili birim ve personele havale ederek EBYS
iizerinde takibini yapmak,

Daire Bagkanliginin yazigmalarmi, “Resmi Yazigma Kurallarina” uygun olarak yapmak,
Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Personel ozliik isleri

Temel Gorevi




Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*%* Yurtici-yurtdis1 gecici gorev yolluklar1 ile yurtigi slirekli gorev yolluklarinin yolluk
bildirimlerini, harcama talimatlarin1 ve 6deme emri belgelerini hazirlamak, tim 6deme
emri evraklarii tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Geligtirme
Dairesi Bagkanligi'na teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

¢ Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarinin sistem iizerinden aktarma islemlerinin|

yapilip bildirgesinin alinmasi.

Personelin; izin, rapor, takibini yapmak.

Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

K/ K/
L X X4

Tahakkuk islemleri

Temel gorevi

Daire Bagkanliginin tiim satin alma ve 6deme ile personel maas islemlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ Baskanligimiz personellerinin aylik maasini hesaplamak,

¢ Baskanhigin 6deneklerini kontrol etmek, ddeneklerin serbest birakilmasi ve ek ddenek ile
ilgili talepleri bildirmek, 6deme emri belgesinin ve eklerinin hazirlanarak 6n mali kontrolii
icin Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

% Veritabani ddemeleri icin gerekli evraklarin hazirlanip 6deme emri belgesi hazirlamak,

+¢ Daire Baskanligimizin ihtiyaci olan tiiketime y&nelik mal ve hizmet alimlarini (Kirtasiye,
temizlik, periyodik yayin alimi, resmi posta pulu vb.) yapmak,

+¢ Ihale ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, ihaleye ¢ikilmasi ve ddeme islemlerinin yapilmasi

*¢* Daire Bagkanmnin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Tasinir islemleri

Temel gorevi

Kamu maliyesinin en ekonomik sekilde kullaniminin saglanabilmesi i¢in harcama birimince
edinilen tagiirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

¢ Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

¢ Tasmrlarin giris ve ¢ikisia iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ile cetvelleri
diizenlemek ve tagimir yonetim hesap cetvellerini tutmak,

+¢ Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

+¢ Tagmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak,

+¢ Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

+¢ Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol ederek sayimlarini
yapmak

+¢ Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

+¢ Harcama yetkilisi adma tasmirlar1 teslim almak, koruyarak kullanim yerlerine teslimini
saglamak,

+* 5018 say1li Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutmak ve
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyerek bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cergevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlulugu yerine getirmek.

+¢ Daire Baskanligimizca temin edilen tagmirlarin muayene ve kabul islemlerini yiiriitmek,
Tasmir Islem Fislerini (TIiF) diizenlemek, zimmet islemlerinin yerine getirilmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

¢ Daire Baskanligimizca kullanilan tasinirlarin ambardaki giris-gikis sevkini saglamak,
giivenlik 6nlemi almak, numaralandirma ve arsivleme yapmak.

+¢ Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Arastirma Planlama ve Koordinasyon




Temel gorevi

Kiitiphanenin gelecekte yer alacagi pozisyon igin siire¢ belirlemeye yonelik caligmalari
kapsamaktadir. Arastirma-Planlama ve Koordinasyon ¢alismalari; siirekli iyilestirme ve kaliteye
yonelik c¢abalar, biitgeleme, kaynak planlamasi, program degerlemesi performans gozlemleme ve
raporlama faaliyetlerinin diizenli bir sekilde hazirlanmasi islerini kapsar.

Gorev, Yetki ve

Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamaya yonelik ¢aligmalar yapmak Stratejik planlama
caligmalarimi yiriitmek,

Sorumluluklar

*%* Belli donemler halinde stratejik planlarda yer alan performans gostergelerine gore bilgileri
giincellemek,

Biitcenin; misyon, vizyon ve stratejik amaglar dogrultusunda harcanmasi ile ilgili
caligmalar yapmak ve rapor hazirlamak,

TUIK Istatistikleri hazirlamak,

Daire Bagkaninin verdigi diger gdrevleri yerine getirmek.

K/
°

K/ K/
L X X

Destek Hizmetleri

Temel gorevi

Her giin rutin olarak yapilan temizlik islerini belirlenmis yontem arag, gere¢ ve malzeme
kullanarak yapmak

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

+¢* Birimin giinliik temizlik, giivenlik ve servis islerinin yapilmasi,
+¢ Daire Baskaninin ve birim galiganlarmin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Birimi

Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri

Birimin Temel
Gorevi

Okuyucu ve bilgi hizmetleri; kullanicilarin bilgi kaynaklarindan en etkin ve hizli bir sekilde]
yararlanabilmeleri amaciyla yliriitiilen is, islem ve hizmetleri ifade etmektedir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

>

Danigma, egitim, tanitim hizmetleri,

Odiing verme hizmetleri,

Kiitiiphaneler arasi isbirligi hizmetleri,

Siireli yayin hizmetleri,

Gorsel igitsel materyal hizmetleri,

Engelsiz kiitiiphane hizmetleri,

Raf ve yonlendirme hizmetleri, Fotokopi ve ¢ikt1 hizmetleri,
Destek hizmetleri.

R/
A

K/
SR X4

R/
A

>

R/
A

>

R/
A

>

R/
A

K/
°

>

R/
A

Danisma, Egitim, Tanitim Hizmetleri

Temel Gorevi

Danigma, Egitim ve Tanitim Hizmetleri, okuyucu ve kullanicilarin kiitiiphaneyi ve koleksiyonu
daha etkin kullanabilmeleri igin bilgi gereksinimlerini kargilamaya yonelik her tiirli basili,
elektronik, gorsel igitsel kaynak ve bu kaynaklarin kullanimlarina iligskin interaktif, telefon ve ¢
posta yoluyla rehberligin saglandig: kiitiiphane hizmetidir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

R/

+» Kiitiiphanemizde saglanan mevcut hizmetlerin taniimi, Kullanicilardan gelen talepler

dogrultusunda egitim programlari,

E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yonelik verilen danigma hizmetleri,

Katalog tarama ve kiitiiphane web sayfamizin kullanimina yonelik bilgi hizmetleri,

Elektronik kaynaklarin kullanimina yonelik kullanicilardan gelen talep {izerine veri tabani

firma temsilcileri tarafindan ve yine istekler dogrultusunda kiitiiphaneciler tarafindan

saglanan bilgi hizmetlerini, Kullanicilardan gelen talepleri daha etkin ve hizli bir sekilde
karsilamak amaciyla kiitiiphanecilerin katildiklar1 mesleki egitime yonelik seminer,
sempozyum vb. etkinlikleri,

Kullanicilar i¢in hazirlanan brosiir, kiitiiphane kullanim kilavuzlart vb. ¢aligmalari,

Etkinliklerimiz hakkinda kullanicilarimizi haberdar etmek amaciyla, tanitim faaliyetlerini

kapsayan ve periyodik olarak yayinlanan haber biilteni vb. ¢aligmalari,

« Kurum i¢i ve kurum disindan gelen kiitiiphane ve koleksiyonu ilgilendiren
materyallerin(brosiir, afis vb.) kullaniciya sunulmak {izere gerekli panolara asilarak|
tanitiminin gergeklestirilmesi,

¢ Daire Bagkaninin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

)
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’0

)/
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0’0

)/
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Odiin¢ Verme Hizmeti

Temel Gorevi

Akademik, Ogrenci ve idari olmak {izere iiniversite mensuplarinin egitim- Ogretim, arastirma,
bilimsel faaliyet ve kiiltiirel ihtiyaglarini karsilamak {izere kiitiiphane koleksiyonundan belli
kurallar ve siire karsiliginda 6diing vererek yararlanmalarini saglamak amaciyla kisa ve uzun siirelj
olmak iizere sunulan hizmettir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

)/
’0

Uye kaydr islemleri ile birlikte kullanicilari tiyelikleri hakkinda bilgilendirme,
Uzun siireli veya kisa siireli 6diing verme islemleri,

Reserve kaynaklarindan yararlandirma iglemleri,

Siire uzatimai,

Ayirtma iglemleri,

lade islemleri,

Uyelik iptali ve ilisik kesme islemleri,

Koleksiyona dahil edilen yayinlardan bir kisminin yeni gelen rafinda sergilenmesi ve
bunun diizenli araliklarla degistirilmek {izere takibinin yapilmasi iglemleri.
Kay1p ya da hasar gérmiis materyaller i¢in yonlendirme iglemleri,

Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

)/ KR/ )/ )/ )/
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Kiitiiphanelerarasi isbirligi Hizmeti

Temel Gorevi

Kiitiphanemiz koleksiyonunda bulunmayan kaynaklarin belli kurallar c¢ergevesinde diger
iniversite kiitiiphanelerinden saglanmasi ve merkez kiitiiphanemiz koleksiyonunda bulunan
kaynaklarin bagka kurum ve kuruluslar tarafindan talep edilmesi durumunda istekte bulunan|
akademik personel, doktora ve yiiksek lisans Ogrencilerine verilmek iizere elektronik ve basili
materyallerin saglanmasi hizmetini kapsar.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

** Bu hizmetten nasil faydalanacaklar1 hakkinda kullanicilara danigma hizmeti (telefon, mail)
verilerek otomasyon sistemi {izerinden istek yapabilmeleri ic¢in kullanicilarin
bilgilendirilmesi,

*%* Kaullanicilarin en etkin ve hizli bir sekilde faydalanmalarmi saglamak amaciyla egitim
kilavuzlar1 hazirlayarak web sayfasi lizerinden yayinlanmast,

% Istekte bulunulan kaynaklarin kiitiiphanemiz tarafindan kullanilan Kiitiiphaneler Arasi
Isbirligi Takip Sistemi (KITS) ve Tiirkiye Belge Saglama Sistemi(TUBESS)iizerinden|
saglayici kiitiiphaneden istekte bulunmak iizere materyal giriglerinin yapilmasi ve takibi,

+¢ Istekte bulunulan materyal bilgilerinin okuyucuya bildirilmesi ve saglayict kurumun|
odiing verme politikasi kapsaminda kaynaklarinin giivence altina alinmasi amaciyla gelen
materyallerin kullaniciya tutanak karsiliginda ddiing verilmesi,

*%* Daha verimli ve kaliteli bir hizmet verebilmek adina kiitiiphanemizde bu islem igin|
kullanilan ANKOS iizerinden erisilebilen Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi
(KITS) ve Tiirkiye Belge Saglama Sistemi(TUBESS) yetkilileri tarafindan yillik]
diizenlenen egitim programlarina katilmak,

** Daire Bagkanmin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Siireli Yaymnlar

Temel Gorevi

Koleksiyon gelistirme ve dermeye yeni yaymnlar kazandirma amaciyla kullanicilardan gelen|
istekler dogrultusunda, kullanicilarin akademik ¢aligmalarina destek olacak siireli yayinlarin abone]
olunarak ya da bagis yoluyla saglanmasi, kayit altina alimmasi, takibi ve kullanici hizmeting
sunulmasini ifade eder.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

>

R/
A

Abone olunan siireli yayinlarin kayit altina alinmast,
Kiitiiphaneye gonderilen siireli yayinlarin takip edilerek, varsa eksik sayilar ile ilgili

iglemlerin yapilmasi,
Siireli yayinlarin en etkin sekilde okuyucuya sunulmasi,

Daire Bagkaninin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

>

R/
A

>

R/
A

>

R/
A




Gorsel isitsel Materyaller

Temel Gorevi

Kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilamak amaciyla kiitiiphane dermesine kazandirilan CD-
ROM, DVD, VCD, CD (kitap eki), mikroform, kaset vb. formatlarindaki kitap dig1 materyallerden
olusan ve bunlarin kullanimi igin gerekli ara¢ ve gereglerin saglanmasiyla sunulan hizmetlerdir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*%* Kaullanicilarin istekleri ¢ergevesinde ve kullanict profili géz 6niinde tutularak CD-ROM,
DVD, VCD, CD (kitap eki), mikroform, kaset vb. formatlardaki kitap dis1 materyallerin|
kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilmek iizere saglanmasi,

** Kitap dis1 materyallerin kayit altina alinarak uygun yer ve kosullarda tutulmasi,

*%* Materyallerin kullanicilara sunularak maksimum diizeyde kullanimlarin1 saglamak
amactyla verilen i ve islemleri kapsamaktadir.
** Daire Bagkaninin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Engelsiz Kiitiiphane

Temel Gorevi

Kiitiphane binast ve koleksiyonunun engelli kullanicilara da hizmet verecek sekilde
tasarlanmasiyla ilgili ig ve islemleri kapsamaktadir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*%* Yiriime engelli kullanicilara yonelik bina girislerine basamaksiz ve egimli giris alanlari
saglama,

** Kiitiiphane koleksiyonunun kullanicilarin engel durumuna gore gelistirilmesine yonelik
materyal saglayarak gerekli kayit iglemlerinin yapilmasi ve kullanicilarin bu hizmetten ne
sekilde yararlanabilecekleri konusundaki egitim ve bilgi hizmetleri,

** Daire Bagkanmin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Raf ve Yonlendirme Hizmetleri

Temel Gorevi

Raf ve yonlendirme hizmetleri; kullanicilarin kiitiiphane kaynaklarina daha kolay bir sekilde
erigsimini saglamak amaciyla yiiriitiilen hizmetleri ifade eder.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

% Kullanictya &diing verilen ve odiing siiresinin dolmasi ile birlikte iadesi yapilan|

materyallerin LC smiflama sistemine gore dogru ve diizgiin olarak raflardaki yerlerine
yerlestirilmesi,
Teknik islemleri tamamlanan kitaplarin raflara yerlestirilmesi,

Raflara yerlestirilen kitaplarin diizeninin periyodik olarak takip edilmesi,
Gelen kullanicilarin aradiklar1 kaynaklarin hangi raflarda olduklarina dair gerekli
yonlendirmelerin yapilmast,

>

R/
A

o
R

R/
A

K/
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Okuyucu salonlarinin diizeni ve masa iistiinde birakilan kitaplarin toplanarak LC siniflama

sistemine gore dogru ve diizgiin olarak raflardaki yerlerine yerlestirilmesi,

*%* Yipranmis ya da zarar gdrmiis kitaplarin tespiti yapilarak gerekli islemlerin yapilmasi i¢in
ciltleme ya da baski merkezine yonlendirilmesi,

*%* Kayip ya da yerinde bulunamayan materyallerle ilgili i ve islemlerin takibi yapmak ve
yonlendirme hizmetlerini,

** Daire Bagkanmin {iriiniin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Tarama Hizmeti

Temel Gorevi

5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda kullanicilarin kiitiiphane koleksiyonundan|
yararlanmalar1 amaciyla igleminin gergeklestirildigi okuyucu hizmetidir.




Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

R/
A X4

R/
A X4

Kullanicilarin yararlanmak istedikleri kaynaklardan yararlanmalarini saglamak,
Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

Destek Hizmetleri

Temel Gorevi

Kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilmesi yoniinde ihtiya¢ duyulan alanlarda faaliyet gostermek
amactyla destek veren yardimci hizmet birimini ifade eder.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

K/
°

K/
°

>

R/
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>

R/
A
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Satin alma ve bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen kaynaklarin teknik islemlerinin|
yapilmasinin ardindan raflara LC siniflama sistemine gore yerlestirilmesi,

Iadesi yapilan materyallerin LC smiflama sistemine gore raftaki yerlerine yerlestirilmesi,
Okuyucu salonlarinin diizeni ve masa iistiinde birakilan kitaplarin toplanarak raflara
yerlestirilmesi,

Kiitiiphane kullanicilarina bina igerisinde yonlendirme yapilmasi,
Kiitiiphane hizmetlerini tanitict her tiirlii materyalin, brosiiriin, afigin ilgili yerlere dagitimi
ve duyurulmak {izere panolara asilmasi,
Odiing verilen ve iadesi alinan materyallerin manyetik bantlarinin- dolum-bosaltim)
iglemlerinin yapilmasi,

Birimin giinliik temizlik ve servis iglerinin yapilmasi,

Okuyucu ve bilgi hizmetleri biriminin ana hedefi olan kullanicilarin bilgi
kaynaklarindan en etkin ve hizli bir sekilde yararlanabilmeleri amacina yonelik
yiriitiilen is, islem ve hizmetlere ihtiya¢ duyulan her alanda destek olunmasi,
Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
iS AKIS SEMASI



Hayir

GELEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

Evet

Gelen evrak EBYS
iizerinden daire bsk|
gelir.

>

Daire bsk. gelen
evraki ilgili kisiye
EBYS ile gonderir.

Evrak taranarak
EBYS sisteminde

atilir.

Evrak kurum dis1
giden evrak kismina
kaydedilir.

v

Evraka gelen evrak no,
say1 ve tarih verilir.

Y

Evraka
cevap
yazilacak
m1?

igili kisi cevap yazarak
EBYS ile evraki Daire
Bagkanina iletir.

|

Daire bagkan1 EBYS ile
gelen evraki ilgili
birime iletir.

v

isin Baslangic ve Bitis Siiresi : 5 dk.

Istenirse evrakin
¢iktist alinir ve
dosyalanir.

EBYS sisteminde
evrak sonlandirilir.




GIDEN EVRAK i$ AKIS SEMASI

flgili evrak gorevli Diizenlenen evraka
tarafindan EBYS'de dosya no,yer, konu ve iist makama (amire)
diizenlenir —] icerik yazilir —| e-imzaya génderilir
fletilen amir evraka
Tlgili evrak gorevli e-imzasint
tarafindan EBYS'de atar

diizenlenir

T '

Evrak ilgili birime

Evraka dosya no, yer, EBYS ile
konu ve igerik gonderilir
yazilir

v

Evrak igerigine gore
hiyerarsik bicimde ami
e-imzasina sunulur

v

Kurum postasi ilgili Ikinci kopya
iki kopya ¢iktis1 I kuruma evraki génderit.—Jp arsivlenmek iizere
alinir dosyalanir

isin Baslangic ve Bitis Siiresi : 5 dk.




ODUNC VERME i$ AKIS SEMASI

Bagsla

Kullanici 6diing almak istedigi

kaynak ve 6grenci yada personel <
kimligi ile 6diing bankosuna veya A
otomatik kitap cihazina gelir
6fiﬁn$: Hayr Kaynak rafa gonderilir
verilebicek >
kaynak mi1?
ogreci yada personel kimligi ile Kimlik okuyucu tarafindan sisteme
birlikte otomatik kitap cihazina gelir > okutularak tanitilir.
Kullanict
odiing Hayir Kaynak rafa
hakk1 var 4 gonderilir
Sistem tarafindan kitabin kullaniciya
Kitap barkodu sisteme okutulur 6diing verilmesi saglanir

!

Odiing bilgi fisi kesilir.

I

isin Baslangic ve Bitis Siiresi : 3 dk. Kitabin manyetigi bosaltilir.

!



IADE ETME iS AKIS SEMASI

flgili mataryel kullanict
tarafindan iade bankosuna
veya otomatik kitap
cihazina getirilir

'

kitabin barkodunu
okutur ve sisteme
kitabi tanitir.

v

Giiniinde
iade mi
edildi?

Sistemden kaynagin
kag giin geciktigi
belirlenir.

v

Kullanicidan kitap
basina her gegen giin
i¢in kitap almama
cezas1 uygulanir

i

Kitabin iadesi alinir ve \ 4

Kitap temizleme
cihazina konur

i

Giin cezas1 var mi bakilt

v

Giin cezasina gore islem

yapilir

isin Baslama ve Bitis Siiresi : 2 dk.




Kullanict mataryeli iadg

tarihinden 3 giin 6nce

personelimize teslim
eder

I

Siire uzatilmak istenirsd
ilgili kiitiphaneden
ek siire istenir

I

Mataryel iade edilen
giin kargoya verilir

KUTUPHANELER ARASI ODUNC VERME iS AKIS SEMASI

Kullanici mataryelin
hangi tiniversite
kiitiiphanesinde
oldugunu belirler

flgili personel ilgili
kiitiiphane katalogunu |
tarar

Materyal ddiing almays3
miisaitse istek formu
diizenlenir

I

Diizenlenen form
ilgili personel
tarafindan onaylanir

I

Onaylanan form ilgili
kiitiiphaneye e-posta
yada fax yoluyla
gonderilir

I

flgili kiitiiphane matayel
6diing durumunda ise
mataryeli kars1 6demeli
olarak kargoyla gonderi

I

isin Baslangic Siiresi : 2 dk.

Isin Bitis Siiresi : 5 giin.

Kullanicr kargo ticretin
oder




TEKNIiK iISLEMLER iS AKIS SEMASI

Yayinlar temin edilir

Temin edilen yayinlar
fatura ile karsilastirilip

Evet

Yayinevi ile irtibata
gecilir

Evet

v

Hayy

Yayinlar otomasyon
sisteminden kontrol
edilir

Evet
Dublike

mi?

Yayina otomasyon
sisteminden sira ile
verilen demirbag
numarasi yapistirilir

l

Yordam otomasyon sistemine
AACI2 kurallart ve Dewey
onlu siniflama sistemine
gore yayinlarin katalog

kaydi yapilir

isin Baslangic ve Bitis Siiresi
Kitap Bags1 : 10 dk.

>

Iade edilir yada
depoya gonderilir

Katalog kayd1 yapilan
yayinlarin sirt etiketi
ve barkod basimi1
yapilir

Yayina giivenlik seridi
takilir ve damga basilir

.

I

Rafa giden yayin Teknik islemi biten
yer numarasina gore yayinlar rafa gonderilif.
yerlestirilir <




ddiing/lade bankosuna gelen
iade kaynaklar yer numarasina
gore ilgili salonlara salon
gorevlileri tarafindan ¢ikartilir

SALON HiZMETLERI iS AKIS SEMASI

Salonlara ¢ikan kaynaklar yer
numarasina gore raflara
yerlestirilir

Salon sorumlusu giinliik raf
diizenini saglar ve muhafaza

eder

Salon sorumlusu gelen
kullanicilara kaynak bulmada
danigmanlik yapar

T

Raflar taranarak kontrol saglanir
sistemden kontrol saglanir

isin Baslangic ve Bitis Siiresi Kitap Bagi : 2 dk.

Aranan kaynak
yerinde mi?

Kaynak kullanictya eristirilir
ve kullanici 6diing birimini

yonlendirilir

Salonun genel diizeni, temizligi
ve sessizligi muhafaza edilir




YILLIK SAYIM i$ AKIS SEMASI

Her yil egitim 6gretim
tatil doneminde basili
kaynak sayim islemi
gergeklestirilir

—>

Sayim komisyonunca
sayimt1 yapilacak
salonlarin gérevlileri

belirlenir

—>

Yayinlarin barkodlar1
barkod okuyucu ile
metin dosyasina kaydedilir

isin Baslangic ve Bitis Siiresi : 4 hafta

l

Okutulan tiim barkodlar
saymm komisyonunca
tek bir doyada toplanir

l

Olusturulan dosya
otomasyon sistemine

atilir

Sistem tizerinde kayitl
olan yaymlarin barkodlar1
sayimdaki barkodlarla

karsilagtirilir

Sayimda bulunamayan
yaynlar belirlenir ve

iki sayimda {iist liste
bulunamazsa diisiim yapili




igili yerden gelen bagis
teslim alinir

BAGIS iSLEMI IS AKIS SEMASI

Evet

v

Bagislanan yaymlar
Deger Takdir
Komisyonunca ayiklanir

l

Ayiklanan yayinlar
otomasyon sisteminden

:’ kontrol edilir

Dublike
mi?

Yayin depoya
kaldirilir

Ilgili yaziya istinaden
taginir islem figi

Otomasyon sistemine
katalog kayd1

kesilir

yapilir

EBYS ile tesekkiir
yazist olusturulur

Kayitlara sicil vermek
igin taginir iglem

fisi kesilir
Yazi Daire Bagkanlig1 Etiket, barkod basimi1

aracilig1 ile rektor
yardimcisina e-imza ile)
imzalatilir

yapilir, damga ve
giivenlik manyetigi
yapistirilir

l

l

Yazi zimmet karsilig1
kurum postasina verilir

_»

Teknik iglemler bitince
yayin rafa gonderilir

isin Baslangic ve Bitis Siiresi

Kitap Bags1 : 10 dk.




SATIN ALINACAK YAYIN LiSTESi OLUSTURMA i$ AKIS SEMASI

Yayin istekleri kiitiiphang
web sayfasindaki

yayin istek formu
doldurularak iletilir

Istenen yayimlar
kiitiiphane katalogundan
taranir

Katalogda
var mi?

Olmayan yaylarin
listesi exel formatinda
hazirlanir

v

Kaynak temin
edilmez

Hazirlanan liste
Rektor yardimcisina
sunulur

isin Baslangic ve Bitis Siiresi Firmadan Gelen
Yayina Gore Degismekle Birlikta En Az

25 giin Siirmektedir.

Sunulan yayin listeleri
Incelenerek alinmak

iizere Daire Baskanliging
kanligina 6nerilir

l

Onerilen yayinlar yaklagtk
maliyet hesabi igin e-post:
ile firmalara gonderilir

i

Firmalardan gelen fiyat

ortalamasi alinarak
_>

yaklasik maliyet tespit
edilir

Mal alim tiirline gore
yaklastk maliyet
formu doldurulur

l

Yaklagik maliyetin o yilki
esik degeri tespit edilerek
ihalenin tiiriine karar
verilir




Satin alma islemini
yapacak kisiler gérevlendrili
ve ihale onay1 alinir

Piyasa aragtirmasi i¢in
satin alinacaklar i¢in fiyat

> lalinir

veri
taban1 m1

THALE ASAMASI iS AKIS SEMASI (Dogrudan Temin)

Firmadan fatura ve apostillg
belgesi gelir

Firmadan gelen
teklifler degerlendirilir

l

Piyasa fiyat tespit
tutanag doldurulur

l

Fatura ile yaymlar geldikte
sonra Muayene kabul
komisyonu tarafindan
teslim alinir

l

Muayene Kabul
Komisyonu karar1 yazilir

Degismektedir.

isin Baslangic ve Bitis Siiresi
Gelen Yayin Durumuna Gore

]

Veri tabani agilig
tutanag1 hazirlanir

'

ile Strateji Gelistirme

Tahakkuk evraki
hazirlanarak 6deme
yapilmak iizere tutanak

Daire Bsk. gonderilir

Yayinlar bilgisayar ortamin
aktarilarak taginir iglem
figleri kesilir

¥

Kesilen taginir iglem figleri
ile birlikte tahakkuk
evraki hazirlanir

l

Odeme yapilmak iizere
tutanak ile Strateji
Gelistirme Daire Bsk.

gonderilir




IHALE ASAMASI iS AKIS SEMASI (A¢ik ihale Usulii)

Teknik sartname
hazirlanir

ihale onay1 hazirlanarak
harcama yetkilisine
sunulur

| »

Harcama yetkilisi
ihalenin yapilmasini
onaylar

Ilanda belirtilen ihale
dokiiman bedeli lizerinden
isteklilere dokiiman satig
islemine gegilir

v

KiK'den ihale kayit no
alinir ve ihale dokiimani

hazirlanir

v

ihaleye iliskin gerekli
diizeltmeler yapilir

mabhalli ve ulusal gazete veya

Ilanlar ihalenin bedeline gore]

yalnizca mahalli gazetede
yayimlanir

l

Komisyondaki kisilere
gorevleri teblig
edilir

4_

ihale komisyonu

olusturulur

tedbirleri igin Rektorliik
—— Makamina resmi yazi

Thale ile ilgili emniyet

yazilir

Ihale dokiimani alan isteklilere

dizi pusulas1 imzalatip dekont
dosyaya konulur

sahsen Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bsk.

teslim eder

Istekliler tekliflerini ihale tarih
ve saatine kadar kargo ile veyal

Teklifler gelis sirasina gore
numaralandirilarak tekliflerin
teslim alinmasina iliskin KiK
formu doldurularak teslim

ihale esnasinda
doldurulmas1 gereken KiK
standart formlar1 doldurulur

T

Teklif zarflar1 istekleri
iade edilir

Teklif
kurallara
uygun mu?

Tekliflerin degerlendirilmesi

alinir

Thale tarih ve saatinde ihale
komisyonu toplanarak gelen
teklifleri gelis sirasina gore ag

inceler ve teklifleri degerlendirir|

ar

ihaleye katilan isteklinin KiK

sonucunda ihale komisyonu

ve imzalar

kesinlesen ihale kararini hazirlar

alinir

| web sayfasindan yasakli olup
olmadigi hakkinda teyid belgesi




Kesinlesen ihale karari
harcama yetkilisi tarafindan
onaylanir

——p| katilan tiim isteklilere

Kesinlesen ihale karari ihaleye

bildirilir

IHALE ASAMASI iS AKIS SEMASI (A¢ik ihale Usulii) Devami

ihaleyle
ilgili itiraz
var mi1?

Itiraz cevaplandirlir

Uygundur yazisi geldikten sonrg
ihaleyi kazanan istekli
sozlesmeye davet edilir

Thale dosyasi 6n mali kontrol igin
Strateji Gelistirme Daire Bgk.
iist yazi ile gonderilir.

4
So6zlesme tasarist hazirlanarak So6zlesme imzalandiktan sonra
imzalanir KIK web iizerinden ihale

sonucu bildirilir

'

Sozlesmeyi imzalayan istekliye
ait olan kesin teminat Strateji
Gelistirme Daire BSK.'na

gonderilir.

Fatura ile birlikte gelen Mallar

muayene kabul komisyonu

tarafindan incelenerek teslim
alinir ve karar tutanagi hazirlanir

Yayinlar bilgisayar ortamina
aktarilarak taginir iglem fisi

> kesilir

'

Tahakkuk evraki hazirlanir

e

Odeme yapilmak tizere 6deme
emri belgesi ekleri ile birlikte
tahakkuk teslim tutanagi ile
Strateji Gelistirme Daire Bsk.
gonderilir.

isin Baslangic ve Bitis Siiresi
Gelen Yayin Durumuna Gore
Degismektedir.
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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

Merkez Kiitiiphane

RISKLERE YONELIK CALISMALAR

Sira
No

Is Siirecleri Ust
Prosediir Ad1

Faaliyet Tanimlama /
Aciklama

Amac ve Hedeflere Yonelik Riskler, Degerlendirmeler, Onlemler, Kontroller

A- IDARI
HiZMETLER

A.LSekreterlik ve Yaz1
Isleri

* EBYS yonetiminde; yeni kodlama sistemlerinin dogru sekilde kullanilmasi, takibinin
mevcut program iizerinden yiiriitiilmesi cercevesinde ilgili personelin denetlenerek
islemlerin uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi, hatalarin ve eksikliklerin ilgili
personel ve yedek personel ile goriisiilerek giderilmesi saglanacaktir. (Idari Hizmetler
Sorumlusu)

A.JLPersonel Isleri

* Hizmet ve orgiitlenme organizasyonu ihtiya¢ duyuldugunda gozden gegirilecek, gerekli
degisiklikler yapilacaktir. Hizmetler ve orgiitlenme organizasyonu cercevesinde “sube
miidiirligii” diizeyinde “sorumlu personeller” belirlenecek, sorun ¢ozme, hizmet
gelistirme ve verimlilik degerlendirmeleri bu yaklasim icinde ele alinacaktir. Personel
sayis1 ve niteligine yonelik yetersizliklerin goriilmesi halinde ¢o6ziim icin gerekli
girisimlerde bulunulacaktir. (Sorumlu Personeller)

A.IIL. Biitce Planlama

* Veri Tabam Abonelikleri:

1-Mevcut aboneliklerin devam ettirilmesi,

2-Yeni aboneliklerin degerlendirilmesi ve planlanmasi, (e-tez, e-patent, e-standart..,)
3-Fiyat ve doviz artiglarinin g6z 6niinde bulundurulmast,

* Basili ve Elektronik Kitap Alimlari:

1-Stratejik plan gercevesinde, tiim birimlerin yabanci dilde ve Tiirkge basili kitap taleplerinin
g6z onilinde bulundurulmast,

2-Elektronik kitap koleksiyonunun arttirtlmasi,

3-Siireli yayin aboneliklerinin arttirilmast,

4-Gorsel-isitsel materyal koleksiyonunun arttirilmasi,

5-“Dogrudan temin” usulii ile alimlar i¢in planlama yapilmasi,

*Diger Mal Alimlari:




1-Ihtiyag olan masa, sandalye, raf, bilgisayar, elektrik malzemeleri vb. mal ve malzemelerin
alimlarinin goz 6ntinde bulundurulmasi,

2-Kirtasiye ve temizlik malzemesi ihtiyaglarinin gz 6ntinde bulundurulmasi,

3-Personel giyim yardimlarinin goz 6ntinde bulundurulmasi,

* Bakim-Onarim Hizmetleri:

1-Otomasyon programi, giivenlik sistemi ve diger elektronik arag ve gereglerin bakim ve
onarim ihtiyaglarinin goz oniinde bulundurulmasi,

2-Bakim sozlesmelrinin ihtiyaglarinin géz 6niinde bulundurulmasi,

3-Ciltleme ve onarim ihtiyaglarmin géz 6niinde bulundurulmasi,

*Diger Giderler:

1-Yolluk ve harcirah giderlerinin goz 6niinde bulundurulmasi,

2-Posta ve kargo giderlerinin goz 6niinde bulundurulmast,

* Yukarida ifade edilen harcama alanlarinda abonelikler, zorunlu ihtiyaclar ve kullanici
taleplerinin tamamim karsilamaya yonelik olarak;

- Enflasyon ve doviz dalgalanmalarinin da degerlendirildigi toplam birim biitcesinin
belirlenmesi,

- Biitce harcama planinin olusturulmasi,

- Harcama islemlerinin ilgili diizenlemelere uygun olarak, siireclerin hukuki
sorumluluk bilinci icerisinde yiiriitiilmesi cercevesinde;

Personel sayisi ve niteliginin yeterliligi goz oniinde bulundurulacaktir. (Satinalma ve
Teknik Hizmetler Sorumlusu)

A. IV. Bakim-Onarim
ve Temizlik Isleri

* Giris-Cikis Glivenlik Sistemi, Bilgisayarlar, Diger Elektronik Donanimlar,
* Koltuk, masa, sandalye, raf, kapi, pencere vb. esya ve malzemeler,

* Elektrik ve aydinlatma isleri,

* Her tirlii ciltleme ve cilt onarim isleri,

* Her tlrli temizlik isleri,

* Diger bina bakim-onarim igleri,

Yukarida ifade edilen esya, malzeme, alet ve donanimlarin hizmet aksamasina meydan
vermeyecek sekilde gerekli bakim ve onarimlarinin zamaninda yaptirilmasi saglanacak,
muhtemel olumsuz etkileri en kisa siirelere indirilecektir. Sorun tespiti, degerlendirme ve
sorun giderme kayit altina alinacak, gerekli degerlendirmeler bu kayitlar iizerinden
yapilacaktir.

Calisma genel kullanim alanlar1 stirekli temiz ve diizenli bulundurulacak, gerekli kontroller
siirekli gerceklestirilecektir. (Idari Hizmetler Sorumlusu)




B- TEKNIK
HiZMETLER

B-1.Saglama Hizmetleri

* Biitce harcama plani ve yeni gelisen durumlara gore aboneliklere yonelik 6demeler ve diger
satinalma iglemleri, hukuki diizenlemeler ve ilgili prosediirlere gore gerekli siireler géz dniinde
bulundurularak gerceklestirilecektir.

* Genel satinalma siireclerinin disinda yeni olusan ve gerekli goriilen taleplerin karsilanmasi
noktasinda, ek kaynak talepleri ile avans kullanim yontemlerinden de yararlanilacaktir.

* Tasinir iglemleri “Taginir Mal Yonetmeligi” ne uygun olarak yiiriitiilecektir.

Yukarida belirtilen konularda ilgili personeller ile stirekli iletisim halinde olunacaktir.
(Satinalma Sorumlu Personeli)

B.I11.Kataloglama,
Simiflama ve Teknik
Islemler

* Taginir islemleri tamamlanmis olan materyallerin otomasyon sistemi islemleri en kisa siirede
tamamlanacak, giivenlik, barkod-etiket islemlerinden sonra kullanicilarin hizmetine
sunulacaktir. Rafa ¢ikarilmis hatali iglem yapilmis materyallerin “bir nevi kayip” niteligi
tastyacagi bilinci ile tiim iglemler titizlikle yiiriitiilecektir.

Otomasyon programi isletilmesi siirecinde;

-Elektronik kitap aboneliklerinde icerik degisikliklerine yonelik kayitlarinin toplu olarak
otomasyon sistemine aktarilmasi,

-Satinalma elektronik kitap kayitlarinin toplu olarak otomasyon sistemine aktarilmasi,
-Kullanim siirecinde karsilasilan sorunlarin giderilmesi,

-Program yeteneklerinin gelistirilmesine yonelik taleplerin yapilmasi,

-Sistem aksakliklarinin raporlanmasi,

saglanacak, ilgili siiregler takip edilecektir.

(Ilgili Sorumlu Personel)

B-1V.Elektronik
Yaymlar

*Abone veri tabanlari i¢in;

-Erisim sorunlarinin ortaya ¢ikmasi halinde ilgili kisilerle gorisiilerek en kisa slirede sorunun
giderilmesi saglanacaktir.

-Kullanim istatistikleri alinacak, degerlendirmeler yapilarak sonuglar yonetime sunulacaktir.
-Gerekli goriilmesi halinde kullanic1 egitimine yonelik ¢aligsmalar yapilacaktir.

*Deneme veri tabanlari icin;

-Duyurularinin zamaninda yapilacak,




-Abonelik kararinin alinmasi kapsaminda kullanim istatistikleri, geri bildirimler, fiyat ve igerik
bilgileri degerlendirilecektir.

Tiim ¢aligmalar ilgili kararlara yon verecek sekilde raporlastirilacaktir.

(Elektronik Yayinlar Sorumlusu)

B.V. Siireli Yaymnlar

* Siireli yayinlar ticretli abone listeleri her y1l Kasim ay1 icerisinde netlestirilecektir. Paket
olarak fiyat teklifleri alinacak, ilgili siire¢ tamamlanarak s6zlesme hazirlanacak ve abonelik
baslatilacaktir. S6zlesmede herhangi bir nedenle saglanamayacak siireli yayin sayilarina iligskin
kurum lehine maddeler olusturulacaktir. Abonelik siiresince siireli yayin say1 takipleri siki bir
sekilde yapilacak, uygun goriilen siirelerde durum raporlari karsilikli olarak teyit edilecektir.
Kullanima sunulmasina karar verilen tiim siireli yayinlarin sayilariin sistem kayitlari diizenli
ve zamaninda yapilacaktir.

* Birim disina kaytsiz siireli yayin ¢ikisina kesinlikle izin verilmeyecektir. Odiing verme ve
fotokopi hizmetleri kurallara uygun sekilde yiirtitiilecektir. Koleksiyon siirekli diizenli
bulundurulacaktir.

(Siireli Yayinlar Sorumlusu)

B.VLI. Gorsel-Isitsel
Materyaller

* Gorsel-isitsel koleksiyon her y1l zenginlestirilecektir. Kullanim artirmaya yonelik ¢aligmalar
yapilacaktir. Hizmete sunma noktasinda donanim yeterli hale getirilecektir.

* Engellilere yonelik yeterli koleksiyon, ortam ve donanim hazir bulundurulacaktir.

Tiim ¢alismalar degerlendirmeler icin kayit altina alinacaktir.

C- OKUYUCU VE
BiLGi HIZMETLERI

C.I. Kiitiiphane
Tanitimi ve Kullanici
Egitimi

*  Kitliphane tanittmi ve kullanict egitimine yonelik olarak veriler ve materyaller
hazirlanacaktir. Kiitiphane WEB sayfasindaki verilerin niteligi bu cergevede arttirilacaktir.
Ayrica veriler diizenli araliklarla siirekli giincellestirilecektir.

C.I1. Okuyucu ve
Dolasim Hizmetleri

* Uyelik Islemleri:

1-Gegerli 6grenci ve personel kimlik kartt mutlaka goriilmelidir.

2-Odiing materyal alma sinirlar1 ve geciktirme cezasi uygulamasi mutlaka vurgulanmalidir.

* Odiing Verme Islemleri:

1-Odiing materyal verme asamasinda kullanicidan mutlaka gecerli kimlik belgesi istenmelidir.




2-Uzerinde geciktirme cezasi bulunan kullaniciya édeme yapmadan kesinlikle yeni materyal
odiing verilmemelidir.

* Geciktirme Cezasi Islemleri:

1-Geciktirme cezasi sisteme uygun ve tam olarak uygulanmalidir.

C.II1L.Kiitiiphanelerarasi
Isbirligi

* Kiitliphanemizde bulunmayan basili materyaller ile aboneliklerimiz igerisinden erisilemeyen
elektronik formatta bulunan bilgiler, yurti¢i ve talep halinde yurtdisi kaynaklardan en kisa
stirede saglanmasi i¢in genel ve 6zel isbirlikleri gerceklestirilecektir.




