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Katldphane hizmetleri icin yeterli Yiksek Kitiphane hizmetlerinin etkili, verimli, 1-KitGphane hizmetleri icin yeterli kadroyu
kadroyu olusturmada gerekli kaliteli ve dizenli bir sekilde olusturmada gerekli calismalari yaparak
calismalari yapmak, ylratilememesi. kiitiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek
kiitiphanelere atanacak veya Etkin ve yetkin olmayan personel tarafindan | 2-Personel konusunda rektorlige goris
gorevlendirilecek personel islerin ylrGtalmesi ve risk diizeylerinin bildirmek.
konusunda Rektorlige goris artmasi. 3-Universitedeki kiitiiphane personeli
bildirmek ve lniversitedeki Kitiphane personelinin gelisim diizeyinin Gzerinde genel egitim ve denetim gorevini
kiitiphane personeli lizerinde yetersiz kalmasi. yardatar.
genel egitim ve denetim gorevini
ylratmek.

Universitedeki akademik birimler Yiksek Universite kiitiiphane bitcesinin etkin ve 1-ilgili mali yilin baginda Gniversitedeki

araciligi ile yapilan istekleri goz
oniine alarak her yil yurtiginden
ve yurt disindan saglanacak
kitap, slireli yayin,elektronik
yayin, veritabani, ara¢-gereg ve
benzeri materyal igin gerekli
biltge taslagini hazirlayip
Rektorlige sunmak.

Daire Bagkani

verimli kullanilmamasi ve kullanicilarimizin
(Gniversite ici ile Gniversite dis
paydaslarimizin) kaynaklarimizdan
faydalanamamasi.

akademik birimlere resmi yazi ile bildirim
yapilir.

2-Mevcut kaynaklardan farkli olarak istekte
bulunmalari hatirlatilir.

3-Gelen isteklerin taramasi yapilir.
4-Mevcut kaynaklarla ve ayni isteklerle
miikerrer olan ayiklanir.

5-Yeni bir liste olusturulur.

6- Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilir.
7-Yaklasik Maliyet gore tespit edilir.
8-Belirlenen yaklasik maliyete gore ihale




usulu belirlenir.
9-Satin alma islemleri uygulanir.

Arag ve gereclerin en yeni Yiksek Hizmet kalitesinin diismesi 1-Arag ve gereglerin en yeni teknoloji ile

teknoloji ile diizenli olarak diizenli olarak yenilenmesini saglar.

yenilenmesini saglamak. 2-Mevcut olanlarin bakimlarinin yapilmasi
saglanir.

Katiphanecilik alaninda yeni Yiksek Yeni gelismeleri ve degisen, gelisen bilgi 1-KitUphanecilik alaninda yapilan

gelismeleri takip ederek degisen teknolojilerini takip edememek, kiitiiphane | seminerlere, toplantilara katilmak ve

bilgi teknolojileri cercevesinde kullanicilarina modern, giincel ve kaliteli kiitiphane personelinin katilimini saglamak.

kitGphane kullanicilarina yeni hizmet sunamamak 2- Yeni gelismeleri tim iletisim ve haberlesme

imkanlari sunmak, araglarini kullanarak takip etmek ve
kiitiphane personelinin takip etmesini
saglamak.

Teknik, bilisim, idari ve Yiiksek Yeni gelisen ve degisen gelismeleri takip 1-Seminerlere, toplantilara katilmak ve

kullaniciya yonelik degisimleri edememek. personelin katilimini saglamak.

izleyerek gelisen hizmetlerin Hizmet kalitesinin standardizasyonunu 2- Yeni gelismeleri tim iletisim ve haberlesme

standardizasyonunu saglayarak saglayamamak ve denetimini yapamamak. araglarini kullanarak takip etmek ve ettirmek.

denetimini yapmak. 2- Edinilen ve standardizasyonu saglanan
bilgileri kiitiphanede uygulatmak ve
denetimini yapmak.

Bibliyografya, tez ve siireli yayin Yiksek Bibliyografya, tez ve siireli yayin veri tabani 1-Bibliyografya, tez ve sireli yayin olusturan

veri tabanlari olusturarak eksikligi. veri tabani firmalariyla gériismeleri yapip

bilimsel arastirmalari satin alma yada abonelik islemlerini

kolaylastirmak. ylritmek.
2- Kendi Universitemize ait agik erisim
sistemin saglikli bir bicimde yuruatilmesini
saglamak.

Merkez ve birim Yiksek Merkez ve birim kltliphaneleri arasinda es Merkez ve birim kitliphanelerinin es glidim

kiitiphanelerinin esglidim ve

glidiim ve isbirligi olmamasi.

ve isbirligi icinde calisabilmeleri icin mesleki




isbirligi icinde ¢alismalarini
saglamak ve bu amacgla mesleki
kurslar agmak, egitim
programlari diizenlemek.

Universite genelinde kiitiiphaneciligin
hizmet kalitesinin diizensiz ve yetersiz
olmasi.

kurslar agmak, egitim programlari
dizenlemek

Gerektiginde kitlphanecilik Yiksek Kitliphanecilik alanina ve kitliphanecilere Universitemiz Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire

egitimi goren 6grencilere staj ve destek verememek, yetistirilmesine katki Baskanhgi ile koordineli olarak galisarak,

uygulama galismalari yaptirmak saglayamamak. kiitiphanecilik egitimi goren 6grencilerin staj
ve uygulama galismalari yapmalarini
saglamak.

Katliphane hizmetleri ile ilgili Yiksek Kitiphane hizmetlerinden, sorunlarindan Kituphane hizmetleri ile ilgili faaliyet

olarak yillik faaliyet raporu
hazirlamak.

ve ihtiyacglarindan Ust yonetimin bilgi sahibi
olamamasi.

Gerektiginde ihtiyag ve sorunlarin
giderilememesi,

raporunun zamaninda hazirlanmasini
saglamak.
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Birim internet sayfasinin Osr. Gor. Nuri Yiksek itibar Kaybi 1- Web sayfasinin giinliik, haftalik ve aylk periyodik kontrolii ve giincellenmesi
diizenlenmesi, er- OOZtAN uriye 2- Web sayfasi ile ilgili taleplerin bekletilmeksizin yerine getirilmesi.
glncellenmesi
Kataloglama, Siniflama ve Yiksek Kitiphanede aranan | Tasinir islemleri tamamlanmis olan materyallerin otomasyon sistemi islemleri en
Teknik islemler materyallerin kisa slrede tamamlanacak, glvenlik, barkod-etiket islemlerinden sonra
yerinde kullanicilarin  hizmetine sunulacaktir. Rafa cikarilmis hatali islem yapilmis
bulunmamasi, materyallerin “bir nevi kayip” niteligi tasiyacagi bilinci ile tim islemler titizlikle
Murat ONDEM Kullanim veriminin ylritulecektir. Otomasyon programi isletilmesi slirecinde;
dismesi 1- Elektronik kitap aboneliklerinde icerik degisikliklerine
Yonelik kayitlarinin toplu olarak otomasyon sistemine aktarilmasi,
2- Satin alma elektronik kitap kayitlarinin toplu olarak otomasyon sistemine
aktarilmasi, -Kullanim suirecinde karsilagilan sorunlarin giderilmesi,
Veri tabanlari galisirhginin Yiksek itibar kaybi, 1- Satin alma yoluyla abone olunan veri tabanlarinin ¢alisirhiginin web sitesinden
surdirilebilmesi kaynaklarin kullanim kontrol edilmesi.
Ogr. Gor. Nuriye veriminin dismesi. 2- Abonelik islemlerinin (6demeler, kullanim devamliligi) stirdirilebilmesi igin
OZAN gerekli evraklarin talep ve takibinin yapilmasi.
3- Teknik aksaklik sonucu veri tabani kullanimin aksamasi durumunda veri tabani
temsilcisiyle iletisime gecilerek arizanin giderilmesinin saglanmasi.
YORDAM Otomasyon Yiksek O.toma'syon . 1- EI.ek't_rik ve int.ernet kesin‘EiIerine kar?l gejrekli onlemlerin alinmasi
L 2 sistemindeki 2- Bilgi Islem Daire Baskanhgiyla koordineli olarak ¢alismak
Programinin Kesintisiz Murat ONDEM . . L .
o aksakliklar, 3- Kesinti durumunda, ulasacak kisi ve birimlerin telefon numaralarini
¢alismasini saglamak
kullanicilarin yayina bulundurmak




ulasmasini engeller.
Hizmetin saghkli

yuratilmesini uzatir.

Hizmetin siresini
uzatir.

Yiksek Yedekleme
yapilmazsa, teknik
bi d d . . . .
YORDAM Otomasyon . . .|r.ar|za anyada 1- Server lzerinden dizenli araliklarla yedeklenmenin yapiimasi
. Firmanin Kendisi kisilerden . , .
Programinin Yedeklenmesi 2- Gerekiyorsa server’in da yedeklemesinin yapilmasi
kaynaklanan
hatalardan veriler
yok olabilir.
Yiksek Merk
ukse Kl'jitrjpehzanede sdliing 1- Bualanda gorev yapan ilgili memur ve giivenlik gorevlisinin azami dikkatli
e e . . olmasi,
Kituphane disina izinsiz . islemi -
materyal ¢ikisini engellemek Tam Personel erceklestiriimemi 2- llgili alanin bos kalmamasi,
yal¢ikis & gere 3 ? 3- Otomasyon sistemi ile entegre olan givenlik kapisinin siirekli calisir vaziyette

materyalin disariya
¢tkmasi

olmasi
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Yayin Glvenliginin Saglanmasi Yiksek | Gerekli 6nlemler alinmadigl | 1-Bu alanda gérev yapan memur ve gorevlinin azami dikkatli olmasi
durumlarda yayinlarin 2-Gorev yerinin bos birakilmamasi
¢alinmasi, yanmasi, rutubet | 3-Yangin glivenlik dnlemlerinin alinmasi
ve yagmurdan etkilenmesi 4-Glvenlik Kapisinin siirekli galisir durumda olmasi
5-Is1, 151k ve rutubet gibi durumlarda dnlemlerin alinmasi
Yordam otomasyon Yiksek | Yedeklenme yapilmasa 1-Server Uzerinden dizenli araliklarla yedekleme yapilmasi,
programinin yedeklenmesinin teknik bir hatadan yada 2-Gerekiyorsa serverin de yedeklemesinin yapilmasi
takibi kisilerden kaynaklanan
hatalardan dolay veriler
, — Murat ONDEM - kaybc’lab'l'r'. - - — — -
Otomasyon sisteminin Yiksek | Otomasyon sistemindeki 1-Elektrik ve internet kesintilerine karsi gerekli dnlemlerin alinmasi
kesintisiz calismasinin takibi aksakliklar, kullanicilarin 2-Bilgi islem Daire Baskanligiyla koordineli olarak ¢alismak
yayina ulasmasini engeller. 3-Kesinti durumunda, ulasacak kisi ve birimlerin telefon numaralarini
Hizmetin saglikli bulundurmak
yuratilmesini uzatir.
Hizmetin suresini uzatir.
Veri girislerinin takibi Yiksek | Veri girisi yapilirken azami 1-Girislerin standartlara uygun olarak yapilmasi
dikkatin gosterilmemesi 2-LC’ye uygun konu basliklari kullaniimasi
durumunda kullanici veriye 3-Kayitlarin kontrol edilmesi
ulasamaz, itibar kaybi 4-Noktalama isaretlerine uyulmasi
veriminin diismesi




Okuyucu ve Dolasim Yiksek | Kutlphane materyalinin Uyelik islemleri:
hizmetlerinin kontrolii kaybolmasi, sorusturma, is 1- Gegerli 6grenci ve personel kimlik karti mutlaka gorilmelidir.
akisinin aksamasi 2- Odiing materyal alma sinirlari ve geciktirme cezasi uygulamasi mutlaka
vurgulanmalidir.
* Odiing Verme islemleri:
1- Odiing materyal verme asamasinda kullanicidan mutlaka gegerli kimlik
belgesi istenmelidir.
2- Uzerinde geciktirme cezasi bulunan kullaniciya édeme yapmadan
kesinlikle yeni materyal 6diing verilmemelidir.
*Geciktirme Cezasi islemleri:
1- Geciktirme cezasi sisteme uygun ve tam olarak uygulanmahdir.
Veri tabanlarinin ¢alisirhginin Yiiksek | itibar kaybi, kaynaklarin 1-Satin alma yoluyla abone olunan veri tabanlarinin ¢alisirhginin web
takibi verimli kullanilmamasi sitesinden kontrol edilmesi.
sonucu bilgiye ulasamama 2-Abonelik islemlerinin (6demeler, kullanim devamlilgi) strdurulebilmesi
akademik arastirmalarin icin gerekli evraklarin talep ve takibinin yapilmasi.
aksamasi 3-Teknik aksaklik sonucu veri tabani kullanimin aksamasi durumunda veri
tabani temsilcisiyle iletisime gegcilerek arizanin giderilmesinin saglanmasi.
Tasinir kayit kontrol islemleri Yiksek | Kamu zararina sebebiyet 1-Kituphaneye gelen her tiirli materyalin tasinir kayit kontrol sistemi
verme, gorevde aksakliklar Uzerinden girislerinin yapilmasi ve izlenmesinin saglanmasi
Okuyucu ve Dolasim Yiksek | Kitliphane materyallerinin Uyelik islemleri:
Hizmetleri kaybi, Sorusturma, is 2- Gegerli 6grenci ve personel kimlik karti mutlaka gérilmelidir.
akisinin aksamasi 2- Odiing materyal alma sinirlari ve geciktirme cezasi uygulamasi mutlaka
vurgulanmalidir.
* Odiing Verme islemleri:
Tim Personel 1- Odiing materyal verme asamasinda kullanicidan mutlaka gegerli kimlik
belgesi istenmelidir.
2- Uzerinde geciktirme cezasi bulunan kullaniciya édeme yapmadan
kesinlikle yeni materyal 6diin¢ verilmemelidir.
*Geciktirme Cezasi islemleri:
1- Geciktirme cezasi sisteme uygun ve tam olarak uygulanmalidir.
Kitlphane Tanitimi ve Ogr. Gor. Nuriye OZAN | Yiiksek | itibar kaybi, Kaynaklarin *Kutlphane tanitimi ve kullanici egitimine yonelik olarak veriler ve

Kullanici Egitimi

Murat ONDEM

kullanim veriminin dismesi

materyaller hazirlanacaktir. Kitiiphane WEB sayfasindaki verilerin niteligi
bu cercevede arttirilacaktir. Ayrica veriler dizenli araliklarla strekli




glncellestirilecektir.

Gorsel isitsel Materyal
Hizmetleri

Yiksek

itibar kaybi, kaynaklarin
kullanim veriminin diismesi.

*Gorsel-isitsel koleksiyon her yil zenginlestirilecektir. Kullanim artirmaya
yonelik calismalar yapilacaktir. Hizmete sunma noktasinda donanim yeterli
hale getirilecektir. *Engellilere yonelik yeterli koleksiyon, ortam ve donanim
hazir bulundurulacaktir.
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Daire Baskaninin bulunmadigi ve Yiksek islerin durmasi 1-Vekalet onayi igin rektorliige yazi gondermek,
kendisinin gorevlendirildigi 2-Onay geldikten sonra vekaleten hizmetleri yiritmek.
durumlarda yerine vekaleten
hizmetleri ylritmek.
Kituphanede verilecek SUBE MUDURU Yiksek islerin aksamasi Kitiphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan yapilan
hizmetleri Daire Baskanligi diizenlemeler gergevesinde yurutir.
tarafindan yapilan diizenlemeler
cercevesinde ylritmek
Sorumlusu oldugu birimdeki Yiksek islerin aksamasi Sorumlusu oldugu birimdeki ¢galismalari takip eder, denetimini yapar,
galismalari takip etmek, aksakliklar varsa dizeltir.




denetimini yapmak, aksakliklar
varsa diizeltmek

Sorumlusu oldugu subede yer
alan birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak ve
organize etmek

Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag
duyulan arag-gerec ve her tirli
kiitiphane materyalini Daire
Baskanhgina bildirmek

Universite faaliyet raporu icin ya
da istenildiginde, kitiiphane
faaliyetleri ile hizmetlerin daha
iyi yurutiilmesi ve gelistirilmesi
cercevesinde birim faaliyet
raporlarinin hazirlanmasini
koordine etmek.

Kituphanenin her tirli yazisma

islerinin yurutiilmesini saglamak.

Kituphane hizmetleri
yurutilirken gikan bakim,
onarim, cihaz arizalarinin
giderilmesi icin gerekli tedbirleri
almak.

Kutliphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi’'nin temizlik
hizmetlerinin yiritiilmesini
saglamak.

Gorevi ile ilgili stregleri,
mevzuat hikimleri, kalite
hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yuritmek.

Yiksek islerin aksamasi Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki
koordinasyonu saglar ve organize eder.

Yiksek islerin aksamasi Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gerec ve her tirli
kiitiphane materyalini Daire Baskanhgina bildirir.

Yiksek islerin aksamasi Universite faaliyet raporu icin ya da istenildiginde, kiitiphane
faaliyetleri ile hizmetlerin daha iyi yurutiilmesi ve gelistirilmesi
cercevesinde birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini koordine
eder.

Yiksek islerin aksamasi Kitiphanenin her tiirlt yazisma islerinin yiritilmesini saglayacak
personeli gorevlendirmek.

Yiksek islerin aksamasi Kitiphane hizmetleri yiritalirken ¢ikan bakim, onarim, cihaz
arizalarinin giderilmesi igin gerekli tedbirleri alir.

Yiksek islerin aksamasi Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’'nin temizlik
hizmetlerinin yiritilmesini saglar.

Yiksek islerin aksamasi Gorevi ile ilgili siregleri, mevzuat hiikiimleri, kalite hedefleri ve

prosedirlerine uygun olarak yurutir.




Belirtilen gorevlerle ilgili olarak Yiksek Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan calismalar, faaliyetler ve
yapilan ¢calismalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglar.
ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili
rapor ve istatistik hazirlanmasini
saglamak gorevleri
kapsamindadir.
Yazi isleri Yiksek islerin aksamasi ve 1- Gelen-giden evrak yazismalarinin diizenli yapilmasin saglanmasi,
Siimeyra Fethiye Evrli:\klarm kaybolmasi | 2- Personelle ilgili vher turli (izin,rapor,terfi v.s.)yazismanin dizenli
BEKDEMIR a Kaybll, . yapilmasinin saglanmasi
Aranan bilgiye ve
belgeye ulasilamamasi
Personelin Gérevden Ayrilmasi Yiksek Gorevin Aksamasi 1- Gorevinden ayrilacak olan personel gérevinden ayrilmadan dnce
yerine bakacak olan personele yapilacak olan is ve islemler ile
ilgili en az 1 ay 6nceden bilgilendirme yapmasi saglanacak.
Siimeyra Fethiye 2- Gorevden ayrilan personel Gorev Devri Rapor Formu’nu eksiksiz
BEKDEMIR doldurmasi saglanip ve bu formun birim ve (st amir tarafindan
da onaylanmadan gorevinden ayrilmamasi saglanacak.
3- Personel Daire Baskanligina yazi yazilip yerine personel atanmasi
yoninde ¢alismalar yapilacak.
Mali isler Siimeyra Fethiye Yiksek Birimin mali islerinin Satin alma islemlerinin mevzuata uygun hatasiz yapiimasinin
BEKDEMIR eksiksiz yuratilmesi saglamasi
Tasinir Kayit Kontrol islemleri Yiiksek Kamu zararina Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi,

Simeyra Fethiye
BEKDEMIR

sebebiyet verme,
Gorevde aksakliklar

gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi




Hazirlayan Onaylayan

Adi-Soyadi : Adi-Soyadi :
Gorevi : Gorevi
imzasi : imzasi




