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Bagl Oldugu Ana Proses

Prosesin Sorumlusu Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanligi o
Ogr. Gor Ali VURDAAL, Ogr. Gor. Necati SAHIN, Sube Miduru Arif HATIPOGLU, Sube
Muadura Bekir UMUTLU

Etkiledigi Prosesler Tam prosesler

Etkilendigi Prosesler TUm prosesler

Destek Aldigi Prosesler TUm prosesler

Prosesin Amaci

Kitiiphane Kullanicilarinin (iyelik, danisma, basili ve elektronik kaynaklardan faydalanma islem adimlarini agiklamak. Kitiiphaneler Arasi isbirligi
kapsaminda yapilan islemleri agiklamak. Kiitiiphanemizce saglanan basili veya elektronik kaynaklarin teknik islem adimlarini agiklamak. idari ve
Mali hizmetlerin igleyisi, personellerin maas, izin, sevk, ndbet, fazla mesai vb. gibi konulardaki islemlerini, Satin Alma ve Tahakkuk islem adimlarini
aciklamak. Katuphanede yapilan diger teknik igslemleri agiklamak.

ic Baglam ic Baglam Olgme / ic Baglam Olgme / ic baglam Olgme /
Degerlendirme Yo6ntemi Degerlendirme Sikhigi Degerlendirme
Sorumlusu
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Katiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Yonergesi

Yapilan glncellemeler

Senato kararlarinin
sonucunda

degerlendirilmesi

Kitiphane ve
Dokiimantasyon Daire
Bagkani

Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Akademik
Arsiv ve Acik Erisim Yonergesi

Senato kararlarinin
degerlendirilmesi

Yapilan guncellemeler
sonucunda

Kutuphane ve
Dokiumantasyon Daire
Bagkani

Katiphane Komisyonu ve toplantilarinda alinan kararlar

Komisyon kararlarinin
degerlendirilmesi

Her komisyon toplantisi
sonrasi

Katiphane ve
Dokiumantasyon Daire
Baskani

Bagis ve Deger Komisyonu ve toplantilarinda alinan
kararlar

Komisyon kararlarinin
degerlendirilmesi

Her komisyon toplantisi
sonrasi

Kutiphane ve
Dokimantasyon Daire
Baskani

Dis Baglam

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Sikhgi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme Yontemi

Dis Baglam Olgme /
Degerlendirme
Sorumlusu

D$-003 2547 Sayili YUksekdgretim Kanunu

Kanunun uygulanmasi Yapilan guncellemeler

sonucunda

Kitiphane ve
Dokimantasyon Daire
Baskani

4734-4735 Sayil KiK Kanunu

Kanunun uygulanmasi Yapilan guncellemeler

sonucunda

Kitiphane ve
Dokumantasyon Daire
Baskani

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 glncellemeler
sonucunda

Kitiphane ve
Dokiimantasyon Daire
Bagkani

Resmi yazigsmalarin

Her akademik yilbagi ve

Kutuphane ve

degerlendirilmesi

yilsonu

YOK , > . Dokiimantasyon Daire
degerlendiriimesi yilsonu
Bagkani
; Resmi yazismalarin Her akademik yilbasi ve Kutuphane ve
ULAKBIM o > . Dokiumantasyon Daire
degerlendiriimesi yilsonu
Baskani
Resmi yazismalarin Her akademik yilbasi ve Kutuphane ve
ANKOS Dokimantasyon Daire

Baskani

Tedarikgi kuruluslar

Resmi yazigmalarin
degerlendirilmesi

Her akademik yilbagi ve
yilsonu

Kitiphane ve
Dokimantasyon Daire
Baskani

Prosesin Hedefleri
1.
2. Aktif kullanici memnuniyetinin %100 olmasi
3. Kullanicilar tarafindan gelen istek, dneri ve egitim taleplerinin %100’Gnu kargilamak
4,
5. Kutuphane hizmetlerini elektronik ortamda saglamak
6.
7. Kaynaklara erisimin saglanmasi

Kutuphanenin varlik nedeninin “kullanicilarimiz” oldugu ilkesinin butin etkinliklerimize yon vermesini saglamak

Universitenin egitim-6gretim ve arastirmalarina yonelik kiitiiphane basili ve elektronik materyal sayisini %5 arttirmak

Klatiphanemize bagis ya da satin alma yoluyla gelen basili kaynaklarin kataloglama kurallarina gére kataloglarinin yapiimasi ve Kongre
Katiphanesi Siniflandirma Sistemine gére konu basliklari olusturularak YORDAM sistemine aktariimasi, sirt etiketlerinin yapistiriimasi
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8. Kutuphane igerisinde is bolumu ¢alismalarini tamamlamak
No Performans Gostergeleri Birim izleme Performans Olgme
Periyodu | Metodu
1.1 Uye sayisi | Akademik | YORDAM otomasyon
- yilbasi ve | programi Uzerinden
Uye sayisi Akademik
yilsonu
2.1 Adet Akademik | YORDAM otomasyon
yilbasi ve | programi Uzerinden
Basili materyal sayisi Akademik
yilsonu
3.1 Elektronik kaynak sayisi Adet Akademik | Yapilan s6zlesmeler
yilbasi ve
Akademik
yllsonu
4.1 Odiing Akademik | YORDAM otomasyon
5 . . : . islemi yilbasi ve | programi Uzerinden
Odung verilen ve iade edilen basili kaynak sayisi sayis| Akademik
yllsonu
51 Baglanti Veri Anlasma yapilmis veri
sayIs| tabani tabanlarindan elde
Elektronik kaynaklarin kullanim istatistikleri anlasma | edilen istatistikler
suresi
boyunca
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6.1

Adet Akademik | Kutiphaneler arasi
yilbasi ve | isbirligi Takip Sistemi
Akademik | Gzerinden

yllsonu

KiTS'le gelen ve giden materyal sayisi

7.1 . . . Bibliyografik | Gunlik YORDAM otomasyon
Library of Congress Siniflama Sistemi (LC) kayit programi
8.1 Bibliyografik | Gunluk YORDAM otomasyon

Dewey 10’lu siniflama sistemi kayit programi

Prosesin SWOT Analizi
Giglu Yonler

Universite yonetiminin destegi

Yoneticilerin iletisime acgik olmalari

Surekli artan ve gelisen koleksiyon

Kullanici memnuniyetindeki artis

Koleksiyonun surekli olarak yenilenmesi

Kitiphane hizmetlerinin elektronik ortamda 7/24 kullanilabilir olmasi

Kullanicilardan gelen soru ve sorunlarin 7/24 ¢6zime kavusturulmasi

COVID19 nedeniyle Saglik Bakanhgi Bilim Kurulu Kitiphaneler Rehberinde yayinlanan standartlarin uygulanmasi
Elektronik veri tabanlarina abonelik

Elektronik kitap satin aliminin gergeklestiriimis olmasi

Veri tabanlarina hizli ve kolay erigimin saglanmasi

Kurumsal Akademik Arsivde zengin bir koleksiyon olugturulmus olmasi

Olasi sorunlarin 6ngorilmesi ve ¢ézum Uretiimeye galisiimasi

Calisma ortamina rekabet degil, igbirliginin hakim olmasi

Guvenli, olumlu ve ézverili galisma ortami

Olaganustu hallere (COVID19 gibi) hazirlikli olmasi ve ek tedbirlere gerek kalmadan faaliyetlerini stirdirmesi
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Zayif Yonler

Merkez Kitliphane binasinin olmamasi

Bazi kituphanelerimizde guvenlik sisteminin olmamasi

Akademik, idari personel ve 6grencilerin kurum tarafindan saglanan e-posta kullanmamasi
KUtuphanede mustakil glvenlik personelinin olmamasi

Firsatlar

Mesleki toplantilara katilimlar

Yonetimin yeniliklere agik olmasi

Surekli yenilesme ve iyilesme

Bilgi yonetiminde gelisen teknolojiyi takip etme

Kullanmakta oldugumuz yazilim ve akilli kitUphane sistemi sayesinde kaynaklarimiza ulasim ve kutiphane icerisindeki guvenligi en son
teknoloji kullanilarak saglanmaktadir.

Elektronik ortamda bilgiye kolay ve hizli erisimde kullanici memnuniyeti saglama

Diger kutuphanelerle igbirligi

Tehditler

Basili kaynaklarin kullanici tarafindan kaybolma, yirtilma, yipratiima, karalanma gibi sebeplerle kullanilamayacak duruma gelmesi,
baskisi tikenen basili kaynaklarin bu tir durumlarla karsilasmamiz halinde yerine yenisinin konulamamasi.

Elektronik kaynaklarin (veri tabanlari) maliyetinin artmasi

Gelisen teknolojinin maliyeti artirmasi

Elektronik veri tabanlarina 6denen ddviz kurundaki surekli artis

Surekli degisen tim yasal mevzuatlar

Proses Girdileri

Basil bilgi kaynaklar
Elektronik kaynaklar ve veri tabanlari aboneligi
Personel

Necmettin Erbakan Universitesi / Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi B Blok Zemin Kat. Posta Kodu:42090 Meram / KONYA / TURKIYE

T.(0332)320 52 58 kutuphane@erbakan.edu.tr https://erbakan.edu.tr/kutuphanedokumantasyon



mailto:%20kutuphane@erbakan.edu.tr

T.C

NECMETTiIN ERBAKAN UNIiVERSITESi
=) KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
= KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON HiZMETLERi PROSESI

DOKUMAN NO:PS-019 YAYIN TARiHi:13.08.2021 REViZYON NO: 00 \ REViZYON TARiHi: -- SAYFANO 7/ 10
e Ogrenci
o Kitap

e Kitap Sirt Etiketi

o Kullanicilardan gelen talepler (e-posta, telefon, bireysel bagvuru, dilek¢e sosyal medya hesaplari)
Bltge

Personel icin mesleki alanda verilen egitim semineri, sempozyum ve kongreler

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

Talep Yazilari

Kismi zamanl ¢alisan dgrenciler

Uye Kayitlari (Kitliphane hizmetlerinden yararlanan égrenci, akademisyen, arastirmaci vb. kisiler)
 Kullanicilardan gelen kitlphaneler arasi 6ding hizmet talebi

e KITS (Kutiphaneler arasi Isbirligi Takip Sistemi)

o Web sayfasi

Proses Faaliyetleri
e Universitenin ihtiyag duydugu elektronik ve basili bilgi kaynaklarinin saglanmasi
Elektronik tabanl bilgi hizmetleri sunmak
Saglanan bilgi kaynaklarinin belirli bir dlizen ve standart igcinde diizenleyerek kataloglama ve siniflandirma yapilarak kullanima sunmasi
Gagdas teknolojik yeniliklerin kitiphanelerde kullaniimasina yonelik faaliyetler
Bagis yoluyla gelen materyallerin kabul ve kayit islemlerini yapmak, Satin alma yoluyla temin edilecek olan basili kaynak taleplerini
degerlendirmek, listelerini olugturmak, piyasa arastirmalarini yapmak, Satin alma iglemlerini yapmak, kullanima hazirlamak.
 Universitemiz birimlerinin e-kitap ve veri tabani taleplerini degerlendirmek, listelerini olugturmak, piyasa arastirmalarini yapmak, Satin alma
islemlerini yapmak, kullanima hazirlamak.
e Kurumun bilgi ihtiyaglarini yanitlama faaliyeti
e Hizmet igi egitim faaliyetleri
e Bilgi okuryazarhgi egitimini (kullanici egitimi) desteklemek

Necmettin Erbakan Universitesi / Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi B Blok Zemin Kat. Posta Kodu:42090 Meram / KONYA / TURKIYE
T.(0332)320 52 58 kutuphane@erbakan.edu.tr https://erbakan.edu.tr/kutuphanedokumantasyon



mailto:%20kutuphane@erbakan.edu.tr

T.C

NECMETTiIN ERBAKAN UNIiVERSITESi

= KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
e KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON HiZMETLERi PROSESI

DOKUMAN NO:PS-019 YAYIN TARiHi:13.08.2021 \ REViZYON NO: 00 \ REViZYON TARiHi: -- SAYFANO 8/ 10

e Ayniyat mevcutlarini takip etmek, depo giris ¢ikislarini yapmak

e Kituphane materyallerinin 6ding verme ve iade alma islemlerini YORDAM otomasyon sistemi Gzerinden yapmak
e Kitliphane otomasyon sistemine Uye kaydi ve Uyelik sonlandirma iglemlerini yapmak

¢ Kullanicilarin en dogru ve glncel bilgiye ulasmalari icin gerekli referans faaliyetler

e Kitiphanede bulunmayan kitap isteklerini almak. KiTS sistemi tizerinden baska lniversitelerden istekte bulunmak. Baska Universiteden
gelen kitaplari istek yapan akademik personele vermek. Bagka Universite kiitliphanesinde olmayip bizim kitliphanede bulunan kitap
isteklerini takip etmek istekte bulunan Universiteye 6ding verme igslemini yapmak

Proses Ciktilar

Odiing verme ve iade islemleri

Kullanicilarin bilgi kaynaklarindan yararlanmalari temel alinarak kutiphaneden aktif ya da pasif olarak faydalanmalari i¢in sunulan hizmetler
Bilgi kaynaklarinin sec¢imi icin her yeni ddnemde 6gretim elemanlarinin ve dgrencilerin katilimi

Kutuphane personelinin mesleki gelismeler 1s1ginda kendini yenileyip guncel kalarak gesitli teknik ve kullanici hizmetlerini yerine getirmesi
KIiTS kayitlari

YORDAM kayitlar

RFID Guvenlik sistemi Kayitlar

TUBESS Kayitlari

Teknik islemleri (Kataloglama, Siniflama vb.) yapilip kullanima hazir hale gelmis elektronik veya basili bilgi kaynaklari

Kullanicilarin bilgi kaynaklarindan yararlanmalari temel alinarak kutiphaneden aktif ya da pasif olarak faydalanmalari i¢in sunulan hizmetler
Bilgi kaynaklarinin segimi icin her yeni donemde 6gretim elemanlarinin ve ogrencilerin katilimi

Kullanim istatistikleri

Katuphane personelinin mesleki gelismeler 1si1ginda kendini yenileyip guncel kalarak cesitli teknik ve kullanici hizmetlerini yerine getirmesi
Personel ve 6grenci memnuniyeti

Lisanslar
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Kaynaklar
e insan kaynag (idari ve Teknik personel)
e Bilgisayar, Birolar, Okuma Salonlari
e Teknoloji, Donanim, internet
e Otomasyon programlari
o Baslili ya da elektronik ortamda hazirlanan bilgi kaynaklari
e Bagiscilar
e Bltce
e Ogrenci
e Arastirmacilar
o Tedarikci firmalar

Dokiumanlar Kayit Ortami
e 6279 sayil Cogaltiimis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu e Kitiphane Otomasyon Programi

5846 Sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu e Kurumsal Akademik Arsiv
6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu e EBYS
Tlbitak Elektronik Kaynaklar Ulusal Akademik Lisans - Ekual Kullanim e KBS
Haklari S6zlesmesi e MYS
5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu e PBS
Tasinir Mal Yonetmeligi o Arsivler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

On Odeme Usul Ve Esaslari Hakkinda Y6netmelik

Kutuphane ve Dokumantasyon Daire Baskanlgi Yonergesi
Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanhgi Goérev Tanimlari
Siniflama ve Kataloglama is Akisi

Elektronik Kaynak Hizmetleri is Akisi

e KITS Kitap isteme ve Génderme is Akis!
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e Odiing ve iade Hizmetleri is Akisi

e Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Akademik Arsiv ve Agik Erisim
Ydnergesi

e TUBESS Katilim Protokolii

Tasinir Kayit ve Kontrol is Akigl

Yazi igleri ve evrak kayit is Akigi

Satin Alma ve Tahakkuk is Akisi

Kismi Zamanli Ogrenci Alimi is Akisi

Personel isleri is Akisi

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi idari ve Mali isler Proseduirii

Kutuphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi Teknik Hizmetler Prosediri

Katiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Okuyucu Hizmetler

Prosedurt

e NEU Bilgi Sistemi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE AKREDITASYON KURUMSAL YETKILI
DAIRE BASKANLIGI KOORDINATORLUGU
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