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Bagl Oldugu Ana Proses Kutuphane ve Dokimantasyon Hizmetleri Prosesi
Prosesin Sorumlusu Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlgi

idari Hizmetler: Arif HATIPOGLU:; Mali Hizmetler: Bekir UMUTLU

Etkiledigi Prosesler TUm prosesler

Etkilendigi Prosesler TUm prosesler

Destek Aldigi Prosesler Tam prosesler

Prosesin Amaci _
Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi Idari ve Mali hizmetlerin isleyisi, personellerin maas, izin, sevk, nébet, fazla mesai vb. gibi

konulardaki islemleri, Satin Alma ve Tahakkuk islem adimlarini agiklamak.

i¢ Baglam ic Baglam Olgme / ic Baglam Olgme / ic baglam Olgme /
Degerlendirme Yontemi Degerlendirme Sikhgi Degerlendirme
Sorumlusu
Katuphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi Yapilan gincellemeler Katiphane ve
N ) Senato kararlarinin - :
Yonergesi N C . sonucunda Dokumantasyon Daire
degerlendirilmesi
Bagkani
Katiphane Komisyonu Komisyon kararlarinin Her komisyon toplantisi Katiphane ve
degerlendirilmesi sonrasi Dokimantasyon Daire
Baskani
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Bagis ve Deger Komisyonu ve toplantilarinda alinan
kararlar

Komisyon kararlarinin
degerlendirilmesi

Her komisyon toplantisi
sonrasi

Kitiphane ve
Dokiimantasyon Daire
Bagkani

Dis Baglam

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Yontemi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Sikhigi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme
Sorumlusu

DS$-003 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu

Kanunun uygulanmasi

Yapilan guncellemeler
sonucunda

Kutuphane ve
Dokiumantasyon Daire
Bagkani

YOK

Resmi yazigmalarin
degerlendirilmesi

Her akademik yilbagi

Katiphane ve
Dokimantasyon Daire
Baskani

Tedarikgi kuruluglar

Resmi yazigmalarin
degerlendirilmesi

Her akademik yilbagi ve
akademik yilsonu

Katiphane ve
Dokimantasyon Daire
Baskani

4734-4735 Sayih KiK Kanunu

Kanunun uygulanmasi

Yapilan guncellemeler
sonucunda

Kitiphane ve
Dokimantasyon Daire
Bagkani

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Kanunun uygulanmasi

Yapilan guncellemeler
sonucunda

Katiphane ve
Dokimantasyon Daire
Baskani
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DS-007 4857 Sayili is Kanunu

Kanunun uygulanmasi

Yapilan gincellemeler
sonucunda

Kitiphane ve
Dokiimantasyon Daire

Bagkani
Prosesin Hedefleri
1. Universitenin egitim-6gretim ve arastirmalarina yonelik kitiiphane basili ve elektronik materyal sayisini %5 arttirmak
2. Sube Madurligune bagh personel arasinda ig b6lumi yapmak, hizmetlerin mevzuat gergevesinde yirimesini saglamak
3. Odeme iglemlerinin gerekli kontrolleri yapilarak %100 uygun yapilmasini saglamak
No Performans Gostergeleri Birim izleme Performans Olgme
Periyodu | Metodu
1.1 Adet Akademik | YORDAM otomasyon
yilbasi ve | programi Uzerinden
Satin alinan basili kaynak sayisi Akademik
yilsonu
2.1 Adet Akademik | Firmalar ile yapilan
. yilbasi ve | anlagmalar
Elektronik kaynak sayisi Akademik
yilsonu
3.1 Adet Akademik | YORDAM otomasyon
g . yilbasi ve | programi Uzerinden
Bagis yoluyla kayit yapilan kitap sayilari Akademik
yilsonu
41 Odeme iglemlerinin gerekli kontrollerinin yapiimasi Hatalik MYS Sistemin(?_ veri
giris ve kontrolu
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5.1

Prosesin SWOT Analizi
Gigli Yonler
e Universite yonetiminin destegi

e Yoneticilerin iletisime acik olmalari

e Surekli artan ve gelisen koleksiyon

e Kullanici memnuniyetindeki artis

o Koleksiyonun surekli olarak yenilenmesi

e COVID19 nedeniyle Saglk Bakanligi Bilim Kurulu Kutiphaneler Rehberinde yayinlanan standartlarin uygulanmasi

o Elektronik veri tabanlarina abonelik

o Elektronik kitap satin aliminin gercgeklestiriimis olmasi

e Veri tabanlarina hizli ve kolay erigimin saglanmasi

e Olasi sorunlarin éngdriilmesi ve ¢ézim uretilmeye ¢aligiimasi

e Calisma ortamina rekabet degil, isbirliginin hakim olmasi

e Guvenli, olumlu ve 6zverili calisma ortami

¢ Olaganustu hallere (COVID19 gibi) hazirlikh olmasi ve ek tedbirlere gerek kalmadan faaliyetlerini surdirmesi
Zayif Yonler

o Merkez Kutiphane binasinin olmamasi
o Kutiphanede mustakil glivenlik personelinin olmamasi
Firsatlar
Mesleki toplantilara katilimlar
Yonetimin yeniliklere acgik olmasi
Sdrekli yenilesme ve iyilesme
Bilgi yonetiminde gelisen teknolojiyi takip etme
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Tehditler

Gelisen teknolojinin maliyeti artirmasi

Elektronik veri tabanlarina 6denen doéviz kurundaki sirekli artis
Elektronik kaynaklarin (veri tabanlari) maliyetinin artmasi
Surekli degisen tim yasal mevzuat

Proses Girdileri

Bltge

Basili bilgi kaynaklari

Elektronik kaynaklar ve veri tabanlari aboneligi

Personel icin mesleki alanda verilen egitim semineri, sempozyum ve kongreler
Personel(Kituphaneye istihdami saglanan personel)

Kituphaneye saglanan mobilya, raf, masa, sandalye vb. malzemeler

Talep Yazilari

Kismi zamanli ¢alisan 6grenciler

Proses Faaliyetleri
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e Bagdis yoluyla gelen materyallerin kabul ve kayit islemlerini yapmak, Satin alma yoluyla temin edilecek olan basili kaynak taleplerini

degerlendirmek, listelerini olusturmak, piyasa arastirmalarini yapmak, Satin alma islemlerini yapmak, kullanima hazirlamak

 Universitemiz birimlerinin e-kitap ve veri tabani taleplerini degerlendirmek, listelerini olusturmak, piyasa arastirmalarini yapmak, Satin alma

islemlerini yapmak, kullanima hazirlamak

e Universitenin ihtiyag duydugu elektronik ve basili bilgi kaynaklarinin saglanmasi
e Hizmet igi egitim faaliyetleri
e Ayniyat mevcutlarini takip etmek, depo giris ¢ikislarini yapmak,

Proses Ciktilan

KUtuphane personelinin mesleki gelismeler 1si§ginda kendini yenileyip guncel kalarak c¢esitli teknik ve kullanici hizmetlerini yerine getirmesi
Kullanicilarin bilgi kaynaklarindan yararlanmalari temel alinarak kuttiphaneden aktif ya da pasif olarak faydalanmalari icin sunulan hizmetler
Personel ve 6grenci memnuniyeti

Lisanslar

Kaynaklar

insan kaynag (idari ve Teknik personel)

Bilgisayar, Burolar, Okuma Salonlari

Teknoloji, Donanim, internet

Otomasyon programlari

Basili ya da elektronik ortamda hazirlanan bilgi kaynaklari
Bltce

Ogrenci

Arastirmacilar

Bagiscilar

Tedarikgi firmalar
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Dokumanlar Kayit Ortami
e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu e EBYS
e Tasinir Mal Yonetmeligi e KBS
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu e MYS
e 6245 sayil Harcirah Kanunu e PBS
o Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e On Odeme Usul Ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
e Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Yonergesi
¢ Kuituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhdi Gérev Tanimlari
e Tasinir Kayit ve Kontrol Is Akisi
e Yaaz igleri ve evrak kayit is Akisi
e Satin Alma ve Tahakkuk is Akisi
e Kismi Zamanl Ogrenci Alimi is Akigl
e Personel isleri is Akisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE AKREDITASYON KURUMSAL YETKILI

DAIRE BASKANLIGI KOORDINATORLUGU
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