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YONETICI SUNUMU

ODTU Kiitiiphanesi; egitim-dgretim, arastirma ve kiiltiirel faaliyetler
kapsaminda bilginin iiretilmesi ve paylagilmasi dongiisiinde iistlendigi gorevi
nedeniyle, bilgi kaynaklarimi saglama ve yararlandirma asamasinda altyapi
olanaklarini ulusal ve uluslararasi gelisme ve yeniliklere gore siirekli gdzden
gecirmektedir.

Kitiiphanenin sahip oldugu giiclii insan kaynagi yapisi ile bilgi kaynaklar
icerigini daha da zenginlestirmek ve bu birikimden her diizeyde arastirmacinin
en etkin diizeyde yararlanmasini saglamak iizere yapilandirmasini geligtirmekte
ve mevcut olanaklarimi gelecek yillarda da arttirmayr planlamaktadir. Bu
dogrultuda 2012 yilinda olusturdugu Kalite Yonetim Sistemi ve sonucunda
aldig1 ISO 9001:2008 Kalite Belgesi’nin gerektirdigi is siire¢lerini gelistirerek
hedefine ulasmay1 amaglamaktadir.

Cevat GUVEN
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

Daire Bagkani
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|. GENEL BILGILER

A. MISYON VE ViZYON
Misyonumuz

Biz, ODTU biinyesi icerisinde Ogretim, arastirma faaliyetleri ve topluma
hizmet i¢in nitelikli, dogru, giivenilir ve evrensel bilgiye cagdas olanaklarla

erisilmesini saglamak ve 6rnek bir kiitliphane olmak i¢in variz.
Vizyonumuz

ODTU Kiitiiphanesi, gelecegin dgrenme gereksinimine uygun her tiirlii ¢agdas
teknolojiye ve fiziksel olanaklara sahip, zaman ve yerden bagimsiz tim
paydaslarina en iyi hizmeti sunabilen, bdlgesinde referans olmay1 basarmus,

giiclii, zengin bir bilgi ve belge merkezidir.
B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Kitiiphane tarafindan gergeklestirilen hizmetleri dogrudan etkileyen kilit
pozisyonlarin; gorev tanimlari, sorumluluk ve yetkileri yazili hale getirildi ve

Fengoffice Dokiiman Ydnetim Sistemi araciligi ile tiim personelle paylasildi.

Gorev Yetki Sorumluluk tanimlar, yil i¢inde degisen sorumluluklar
dogrultusunda giincellenmektedir ve yeni pozisyonlara yonelik yeni gorev

tanimlar1 olusturulmaktadir.
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam

1. Misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasim Kiitiiphanenin
amacma uygun olarak olusturmak, onaylamak, Kiitiiphane iginde
duyurulmasini, anlagilmasini saglamak ve uygunlugunu siirekli gozden

gecirmek.

2. Kiitiiphane’nin ¢agdas bir hizmet anlayist ile Universite’nin egitim,

Ogretim, arastirma ve Kiiltiirel altyapisin1 en {ist diizeyde desteklemek
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amaciyla; bilgi kaynaklarinin se¢imini, kataloglanmasi ve siiflanmasini,
hizmete sunulmasini, bilgi hizmetlerinden en hizli ve etkili bigimde
yararlanilmasinm1 ~ saglamak. Bu  hizmetlerin  yOnetilmesinde ve

sunulmasinda yetkin olacak personeli gorevlendirmek.

Kiitiiphanenin genel ve fonksiyonel olarak Olciilebilir hedeflerini

belirlemek.
Kiitliphane organizasyon semasini belirlenmek ve onaylamak.

Kiitiiphanenin misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasini,
Universitenin stratejik planlamasina uygun olarak planlamak, organize

etmek ve denetlemek.

Kalite yonetim sisteminin kurulmasi, siirdiiriilmesi ve gelistirilmesi icin

yeterli kaynak tahsisi saglamak ve onaylamak.

Kullanic1 ve personel memnuniyetinin ol¢iilmesine yonelik yontemler
belirlemek ve memnuniyet analizlerinin yapilmasmm saglamak. Olgiim
sonuglarina goére memnuniyetin artiritlmasina yonelik yeni hedefler

belirlemek ve uygulamak.

Kiitiiphane hizmetlerinin kaliteden 06diin verilmeksizin aksamadan
yiiriitiilebilmesi icin yeterli personel kadrosunu olusturarak is boliimii
yapmak ve islerin eksiksiz yapilmasini saglamak. Kiitiiphane’ye atanacak

veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis bildirmek.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknoloji ve

hizmetlerin Kiitiiphane’de uygulanmasini saglamak.

Harcama birimi yetkilisi olarak, kiitliphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve

gelistirilmesi i¢in biitge plan1 yapmak ve Rektorliige sunmak.

Birim sorumlulariyla rutin toplantilar yapmak ve birimlerle ilgili isleyisi

denetlemek.
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Kiitiiphane hizmetleri ve personeli hakkinda kullanicilardan gelen 6neri ve
sikayetleri dinlemek, gerekli uyarilar1 yapmak, diizeltici ve Onleyici

faaliyetlerin gerceklestirilmesini saglamak.

Her yil Kiitiiphane hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu

hazirlamak ve Rektorliige sunmak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’ni iiniversite i¢inde ve
disinda yapilan toplanti, kongre, konferans, seminer, sempozyum, calistay

vb. etkinliklerde temsil etmek.

Universite igi birimler ve {iniversite disindaki ulusal ve uluslararas1 kurum

ve kuruluslarla iletisim ve igbirligi saglamak.

Kiitiiphane igerisinde uygun iletisim siire¢lerinin olusturulmasini ve kalite
yonetim sisteminin etkinligi ile ilgili iletisimin saglanmasini gilivence

altina almak.

Tiim c¢alisanlarin mesleki ve kisisel gelisimlerini destekleyecek her tiirlii

egitim ve benzeri faaliyetlerde bulunulmasini tesvik etmek.

Tim calisanlarin, caligma kurallarina ve temel degerlere uygun

caligsmalarini saglamak.

Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini yapmak; kalite yonetim sistemine
iliskin faaliyetleri degerlendirmek ve siirekli gelismeyi saglayacak kararlar

almak.

Kiitiiphane Daire Baskan Yardimcisi

1.

Misyon, vizyon, kalite politikasi, temel degerler ve hedeflerin
Kiitiiphane’nin amacina uygun olarak olusturulmasinda, Kiitliiphane i¢inde
duyurulmasinda,  anlagilmasinin ~ saglanmasinda  Kiitiiphane  ve

Dokiimantasyon Daire Baskanina yardimci olmak.
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Kalite yonetim sisteminin kurulmasi, siirdiirilmesi ve gelistirilmesi i¢in

Daire Bagkanina yardimci olmak.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalari kapsaminda yilda bir
defa birime tanmimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.

Kiitiiphanenin genel ve fonksiyonel olarak Olgiilebilir hedeflerinin

belirlenmesinde Daire Baskanina yardimci olmak.

Kendisine bagli, Odiing Verme, Referans, Saglama ve Kataloglama, Raf
Hizmetleri, Kurumsal Iletisim, Basili Siireli Yaymlar ve E-Kaynaklar
Birimleri’nin islerini takip etmek, Birim sorumlulariyla goriismek,
tanimlanan islerin yapilmasini saglamak ve gerekli durumlarda Daire

Baskani’na rapor vermek.

Organizasyon semasinda Daire Bagkani’na dogrudan bagli Birimler ile de

iletisim halinde olmak.

Kiitiphane’nin  fiziksel olanaklarinin  gelistirilmesi, malzemelerin
korunmasi ve bu yonde personelin bilinglendirilmesi ¢alismalarinda Daire

Bagkani’na yardimci olmak.

Basili ve elektronik siireli yayinlarin ile kitaplarin se¢imi ve saglanmasi
stirecinde yonlendirici olmak, biitgenin zamaninda ve dogru kullanimi i¢in

birimlerarasi etkilesimi saglamak.

Kendisine bagli Birimlerde gorevli personelin mesleki gelisimini

saglamaya yonelik Kalite Yonetim Temsilcisi ile planlama yapmak.

Daire Bagkani’nin gorev basinda olmadigi zamanlarda yerine vekalet

etmek.
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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’n1 Universite iginde ve
disinda yapilan toplanti, kongre, konferans, seminer, sempozyum, ¢alistay

vb. etkinliklerde temsil etmek.

Universite i¢i birimler ve {iniversite disindaki ulusal ve uluslararasi

kurumlarla iletisim ve igbirligi saglamak.

Kiitiphane hizmetleri, personel ve fiziksel mekanlar hakkinda
kullanicilardan gelen goriis ve elestirileri almak ve bunlarla ilgili gerekli

calismalar1 Kalite Yonetim Temsilcisi ile birlikte yapmak.

Kiitiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin

Kiitiiphane’de kullanilmasini saglamak.

Yonetim Gozden Gegirme ve Birim toplantilarina katilmak ve goriis

bildirmek.

Tim ¢alisanlarin, calisma kurallarina ve temel degerlere uygun

calismalarini saglamaya yonelik Daire Bagkani ile birlikte ¢aligmak.

Birim Sorumlularinin, izin ve raporlarini (yillik izin, mazeret izni, saglik

raporlar) izlemek, islerin aksamayacagi sekilde izin planlamasi yapmak.

Kalite Yonetim Temsilcisi

1.

Vizyon, misyon, temel degerler, kalite politikalart ve hedeflerin

belirlenmesinde Ust Yonetimle beraber ¢alismak.
Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini organize etmek ve yonetime kalite
caligmalar ile ilgili bilgi vermek.

Kalite Yonetim Sistemi’nin kurulmasi, yiiriitiilmesi ve gelistirilmesinde
Ust Yonetime uygulamalarla(ic/dis denetim, &neri-bildirimler, anketler)

ilgili raporlar sunmak.
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Kalite Yonetim Sistemi gerekliliklerini yerine getirmek/getirilmesini

saglamak, uygulamalara yardimci olmak ve katilimi saglamak.

Stireclerin “siirekli 1yilestirmesi” i¢in gerekli mekanizmalarin kurulup,

yiiriitiilmesini saglamak.

Kalite YOnetim Sistemi’nin gerektirdigi siire¢ akisi, prosediir, talimat,
form ve diger dokiimanlarin hazirlanmasini, dagitimini, revizyonunu ve

muhafazasini saglamak.

Uygun olmayan hizmete iliskin diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin

baslatilmasini ve koordinasyonunu saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi’ndeki aksakliklarin belirlenmesini, ortadan

kaldirilmasini, iyilestirme Onerilerinin gelistirilmesini saglamak.
Kullanici ve personel memnuniyetini degerlendirmek.

Kalite gostergelerinin tespitini yapmak, gostergelerin olgtimlerinin
yapilmasin1  saglamak. Gostergelerin  Olglimlerini  hedeflere  gore
istatistiksel metotlarla degerlendirmek ve sonuglarinin raporlanmasini

saglamak.

Ic denetim planlanmasin1  ve denetgiler tarafindan denetimlerin

yapilmasini saglamak.

Denetim  sonucglarim1  degerlendirmek, gerekli diizeltici  Onleyici

faaliyetlerin planlanmasi ve iyilestirilmelerin yapilmasini saglamak.

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi’ni Ozetleyen kalite el kitabini

hazirlamak ve iist yonetimin onayina sunmak.

Hizmetig¢i Egitim Programi icerindeki Kalite Yonetim Sistemi’ne yonelik

egitim icerigini belirlemek ve verilmesini saglamak.

10
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Kalite Yonetim Sistemi’nin gelistirilmesi i¢in egitimler planlamak,

egitimler vererek yayginlastirilmas: saglamak.

Yeni kalite yaklagimlar1 konusunda arastirma yapmak, oneriler gelistirmek

ve sistemleri gelistirici yondeki egitimlere katilmak.

Rezerv ve Odiing Verme Bankolari’nda “Oneri Bildirim Kutular1” na

gelen bildirimleri diizenli takip etmek ve bildirimlere cevap vermek.

ODTU Rektérliigiinden Baskanliga yonlendirilen Kalite Yénetim Sistemi,
egitim, denetim, 1§ siirecleri ve kullanici/personel memnuniyeti ile ilgili

her tiirlii bilgi ve dokiiman1 saglamak.

Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu

1.

Enformasyon Teknolojileri Biriminin gorev ve sorumluluk alanina giren
konular1 amirlerinden gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitlin yasal mevzuata ve kurum mevzuatina uygun olarak yerine
getirilmesini saglamak, gorev alanina giren biitiin konularda personel ile
ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, faaliyetlerini denetlemek,

varsa aksakliklar1 gidermek.

Kiitiphane Otomasyon Sistemi’nin diizenli ¢alismasini  saglamak,

glincelligi takip etmek.

Libref Koleksiyon Yonetim Sistemi’nin diizenli olarak c¢alismasin

saglamak.

Sunucular ve network sisteminin diizenli olarak g¢alismalarini saglamak

gerektiginde bakimlarinin yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak.

PC’lerin ve ¢evre donanimlarinin bakimlarinin yapilmasi veya

yaptirilmasini ve diizenli ¢alismalarini saglamak.

PC, ¢evre donanimlari veya sunucularin ihale sartnamelerini hazirlamak.

11
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Thalelere katilmak, muayene komisyonlarinda gérev almak.

Enformasyon Teknolojileri Biriminin Universite Bilgi Islem Daire
Baskanligr ile koordinasyonu ve gerektiginde birlikte calismasini

saglamak.

Kiitiphane otomasyon sistemi kullanicilarinin yetkilerini belirlemek,

kullanicilar kontrol etmek.

Kiitiiphane sunucularinda tutulan verilerin yedekleme islemlerini yapmak

ve bu verilerin giivenligini saglamak.
Bilgi islem ile ilgili toplantilara katilmak.

Gorevini, Kalite Yonetim Sistem Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine

uygun olarak yiiriitmek.

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalart kapsaminda yilda bir
defa birime tanmimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.

Kiitiiphanedeki sistem, network ve iletisim aglarinin yonetimi ile ilgili

problemleri ¢6zmeye yonelik tedbirleri almak.
Bilgi islem alt yapisin1 gelistirmek ve kontrol etmek.

Kiitiiphane Kartli Gegis Sisteminin diizglin ¢alismasini saglamak ve

kullanict yetkilendirmelerini yapmak.
Kiitiiphane Web sayfalarina ihtiyaglar dogrultusunda yenilerini eklemek.

Gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda Kiitiiphane Birimlerinin
bilgisayar ve ¢evre donanimi ihtiyaglarini belirlemek ve kullanicilardan

gelen talepleri toplamak.

Kurumun yazilim ihtiya¢larinin analizi ve degerlendirilmesini yapmak.

12
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Idarenin 6ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma ve Muhasebe Birimi Personeli

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Biitge planlamasi yapmak.

Kiitiiphaneye alinmasi planlanan yayinlarin ihale islemlerini EKAP’ta
yapmak (Sozlesme Tasarisi, Idari Sartname, Teknik Sartname, Yaklasik
Maliyet).

Ihalenin ilan edilmesini saglamak.
Thalesi yapilan islerle ilgili komisyonda gorev almak.

Thale sonras: firma tekliflerini degerlendirmek ve alimin yapilacag: firmay:

ya da firmalar belirlemek.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunda belirlenen Esik Degerlerin iizerinde

sonuglanan ihale dosyalarini 6n mali kontrole hazirlamak.
Dogrudan temin alimlar i¢in piyasadan fiyat arastirmasi yapmak.

Kiitiiphaneye teslimi yapilan yayinlarin muayene ve kabul komisyon

tutanaklarini hazirlamak.

Ihalesi gerceklesen islerle ilgili firmalara ddeme yapilmak iizere dosya

hazirlamak.

Yurt dis1 alimlar i¢in yetki belgesi, proforma ve orjinal fatura istenmesini

saglamak ve kontrollerini yapmak.

Firmalardan saglanan tek yetkili saglayici belgelerinin Tiirk¢e g¢evirilerini

yaptirmak ve noterde onaylatmak.
Yurtdigi alimlart i¢in kredi agtirmak (Basili ve elektronik kaynak alimzi).

Acilan kredinin ilgili firmaya Odenmesini saglamak ve kredinin

kapatilmasini saglamak.
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Kayip kitap bedellerinin tespitinde OVB ile gerekli islemlerin yapilmasini

saglamak.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalar1 kapsaminda yilda bir
defa birime tanmimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.

Bina Sorumlusu

1.

10.

11.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde

Ust Yonetimle beraber ¢alismak.

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalari kapsaminda yilda bir
defa birime tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.

Kiitiiphanenin genel temizligini saglamak.

Tadilat islerinde Kiitiiphane i¢i ve dist birimlerle iletisim kurmak ve is
birligini saglamak.

Binay1 diizenli kontrol ederek bakim onarim gerektiren alanlarin
yapilmasini saglamak.

Bakim onarim ¢aligsmalarinda Tasinir Kayit Yetkilisi ile igbirligi yapmak.

Temizlik personelinin galisanlarini plan dahilinde diizenli denetlemek.

Kiitiiphanede agilan kitap sergisi ve Ogrenci masalarinin iglemlerini

yiiriitmek.
Kiitiiphane binasinin ¢evre diizenlemesini ve temizligini saglamak.
Kullanici salonlarini denetlemek ve diizgiin kullanimini saglamak.

Kullanici veya personel tarafindan giindiiz mesaisi i¢inde bulunan esyalari

teslim almak ve bu esyalar1 Unutulan Esya Dolabinda korumak.
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Kiitiiphanede unutulan esyay1 gercek sahibine teslim etmek.

Kiitiiphane igerisinde unutulan esyalardan maddi degeri yiiksek olan
esyalar (diz istii bilgisayar, tablet PC, cep telefonu, kisisel canta, ¢iizdan
vb.) i¢in "Kiitiiphane Kayip Esya Formu" doldurmak.

Kiitiiphanede unutulan ancak maddi degeri bulunmayan esyalari, bir
akademik donem boyunca tutmak, akademik donem sonunda bu esyalar

geri doniisiime gondermek.

Kiitiiphane faaliyet raporlar1 i¢in {i¢ aylik, alti aylik ve yillik bilgileri
derleyerek KiB’e iletmek.

Solmaz izdemir Konferans ve Sinema Salonu ile Furuzan Olsen Sergi

salonlarinin kullanim planlarini olusturmak ve hizmete sunmak.

Kiitiiphane’de yapilacak olan toplantilarda, toplant1 odasinin temizligini ve
oturma diizenini saglamak, cay, kahve, su vb. ikramlarla ilgili 6n
hazirliklart yapmak. Toplantt hazirliklariyla ilgili toplantiy1 diizenleyen

personele bilgi vermek.

Kiitiiphaneye gelen kargo kuryesini (ILL haric) ilgili kisiye yonlendirmek.
Eger ilgili kisi Kiitiphane disindaysa, kargoyu teslim almak ve

Sekreterligin yanindaki ilgili posta kutusuna birakmak.

Kiitiiphanedeki resmi evraklarin ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

Odiin¢ Verme Birim Sorumlusu

1.

Odiing Verme Birimi’nde islerin planlanmasi, organize edilmesi ve

yiiriitiilmesini saglamak.

Birimde dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin islemesinden sorumlu

olmak.
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3. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde

Ust Yonetimle beraber ¢alismak.

4. 1SO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari kapsaminda yilda bir
defa birime tanmimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.

5. Birimin her tiirlii gereksinimini Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ve
Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi

durumda iist yonetime bilgi vererek giderilmesini saglamak.
6. Birimin yiiriitiigii caligmalar tist yonetime belli araliklarla raporlamak.

7. Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng

Office’e eklemek.

8. Kiitliphane faaliyet raporlart i¢in Ui¢ aylik, altit aylik ve yillik bilgileri
derleyerek KiB’e iletmek.

9. OVB personelinin mesleki ve hizmet ici egitim isteklerini iist yonetime ve

KYT’ye bildirerek gerceklesmesini saglamak.
10. Birimlerarasi igbirligini saglamak.

11. Hizmetici Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, Birimde

goreve baglayan personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

12. Birim personelinin takim g¢alismasina uygun, kurum Kkiiltiiriine sahip,
uyumlu, huzurlu, yenilige ve gelismeye acgik, yiiksek motivasyonla c¢aligmasi

i¢cin gerekli ortami saglamak.

13. 3(Ug) yilda bir EKim aymin iiiincii haftasinda protokol metinlerini ilgili
kurumlara imzalatip Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanligi’na

sunmak.
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14. Donem baslamadan Akademik personelin okutulmasini istedigi kitaplarin

Kitaplik Miidiirliigii’nden alinmasini saglamak.

15. Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini

saglamak.
16. Birim personelin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.

17. Birim personelinin giinlik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin

isteklerini Birimin igleyisini aksatmayacak bicimde planlamak.

18. Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphane’de hizmetlerin aksamamasi i¢in

Birimin’de doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

19. Odiing verme siirecinin gerektirdigi siire¢ akis, prosediir, talimat, form ve

diger dokiimanlarda meydana gelen degisiklikleri KYT’ye bildirmek.

20. Her yil OYP ile dil egitimine gelen akademik personelin ve Degisim
Ogrenci listesini hazirlayip Bankoda basili olarak bulundurmak ve donemi

biten listeleri Kiitiiphane Otomasyon Sisteminden silmek.

21. Kayit donemlerinde 5 TL cezas1 Ve lizerinde iadesi gecikmis kitap bulunan

Ogrencilere e-posta gondermek ve alanlarina bloke koymak.

22. KOS tarafindan gonderilen tiim hatirlatmalara ragmen iadesi gecikmis
kitaplar1 getirmeyen kullanicilarla, e-posta, telefon, resmi yazi ile iletisim

kurmak ve kitaplarin iadesini saglamak.
23. Kullanicilardan gelen maillere yanit vermek.

24. Kullanicilardan gelen sikayet ve Onerileri degerlendirmek, ilgili birimlerle

iletisime gegmek.
Kiitiiphanelerarasi1 Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Sorumlusu

1. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama cergevesinde

yapilacak biitiin islerin standartlara uygun, verimli ve etkin bir sekilde
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yiiriitiilmesini ve bu c¢ercevede her tiirlii planlama, organizasyon ve

gelistirme ¢alismalarini yapmak.

2. Hizmetlerin daha iyi yiiriitiilmesini ve gelistirilmesi ¢ergevesinde yapilan
faaliyetler hakkinda diizenli araliklar ile rapor hazirlayarak Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi’na sunmak.
3. Iade alinan kitaplar1 hemen sisteme islemek.

4. Odiing verilen kitaplarn gonderi sirasinda zarar gérmemesi icin kargo

sirketinden kutu ya da zarf temin etmek.

5. Diger Kurum Kiitiiphaneleri’ne Odiing verilen kitaplari hazirlayarak,

mesai giin ve saatleri igerisinde, anlagsmali kargo sirketine teslim etmek.

6. Diger {iniversite veya kurumlardan istenen 6diing kitap ya da belgelerin
gonderi ticretlerini, ilgili kullanicidan almak ve ilgili dekontu kullaniciya

teslim etmek.

7. Kiitiiphaneleraras: Isbirligi Takip Sisteminde Kaynak Paylasim
Yonergesine gore bir istege en ge¢ 3 giin iginde cevap vermek.
Kiitiiphaneleraras1 6diing verme kurallarma, karsilikli olarak uyulmasini

saglamak.

8. ODTU Kiitiiphanesi’'nden istenen makale/makalelerin; kitap/kitaplarin
belli boliimlerini, telif haklar1 yasasina uygun olarak, Kiitiiphanelerarasi

Isbirligi Takip Sistemi iizerinden saglamak.

9. Akademik personelin diger Universite kiitiiphanelerinden istemis
olduklar1 kitaplarin kargo ficretlerini takip etmek ve kullanicilara

dekontlar1 e-posta ile gondermek.

10. Kiitiiphanelerarasi 6diing verme kurallarina, karsilikli olarak uyulmasini

saglamak.
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Referans Birim Sorumlusu

1.

10.

Referans Birimi’ndeki isleri planlamak, organize etmek ve yiiriitiilmesini

saglamak.

Birim personeli arasinda dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin dogru

bicimde islemesini saglamak.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde

Kiitiiphane Ust Yonetimi ile beraber ¢alismak.

Birimde yiiriitiilen caligmalar1 ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde KYT tarafindan olusturulan dokiimanlar araciligi ile

Kiitiiphane Ust Y®6netimine raporlamak.

Birim personelinin kurum kiiltiiriine ve takim calismasina uygun bigimde,
uyumlu, huzurlu ve yiiksek motivasyonla calisabilmesi i¢in gerekli ortami

saglamak.

Birim personelinin mesai saatlerine uygun olarak ise gelmesini ve

igyerinden ayrilmasini saglamak.

Birim personelinin yillik izinlerini onlarla birlikte planlayarak, izin
formlarin1 onaylayarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan

Yardimcisi’na iletmek.

Birim personelinin giinliik ve saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini,

birimin isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

Birim personelinin mesleki ve hizmetici egitim isteklerini Kiitiiphane Ust

Yonetimi ile KYT ye iletmek.

Birimin malzeme gereksinimini Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi,
bilgisayar donanim ve yazilim gereksinimini Enformasyon Teknolojileri

Birim Sorumlusu araciligi ile gidermek; gereksinimin giderilememesi
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durumunda Kiitiiphane Ust Y6netimine durumu ileterek ¢dziim aranmasini

saglamak.
11. Gerekli durumlarda diger birimlerle igbirligi yapmak.

12. Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta diizenlenmesini saglayarak

ilgili ofis yonetim programina eklemek.

13. Universitenin yillik faaliyet raporunun Kiitiiphane ile ilgili bdliimiine
Referans Birimi tarafindan yonetilen ¢alismalarla ilgili olarak eklenecek

bilgileri Kurumsal Iletisim Birimi’ne iletmek.

14. Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphanede hizmetlerin aksamamasi igin ve

Referans Bankosunda doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

15. Birimde yiiriitilmekte olan islerle ilgili olarak ISO 9001:2008 Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda giincelleme, ekleme, c¢ikarma ve/veya

degisiklik yapilmasinin gerekli oldugu hallerde KYT ye bilgi vermek.
Saglama ve Kataloglama Birim Sorumlusu

1. Misyon, vizyon temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde

yonetimle beraber ¢calismak.

2. Birim faaliyetlerine yonelik aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta

toplanmasini saglayarak Feng Office’e eklemek.

3. Birim personelinin takim c¢alismasina uygun, kurum kiiltiirline sahip,
uyumlu, huzurlu, mesleki gelismelere agik, yiiksek motivasyonda caligmast

i¢cin gerekli ortami saglamak.

4. Saglama ve Kataloglama Birimi personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim

isteklerini yonetime ve KYT ye bildirmek.
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Kiitiiphane koleksiyonuna eklenen kitaplarin konu, biitge ve kullanim
acisindan analizlerini yilda bir ya da birka¢c kez gerceklestirerek rapor

olusturmak ve KDBB’ye iletmek.

Kiitiiphane hizmetleri, personel ve fiziksel mekanlar hakkinda
kullanicilardan gelen goriis ve elestirileri takip ederek birimi ile ilgili

lyilestirme Onerilerinde ve ¢aligmalarinda bulunmak.

Saglama ve Kataloglama Birimi’nde yapilan biitiin islerin standartlara
uygun, verimli ve etkin bir sekilde vyiiriitilmesi ile birlikte birimin
gelistirilmesi icin her tiirlii planlama ve organizasyonu yapmak.
Hizmetlerin daha 1yi yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi ger¢evesinde yapilan tiim

faaliyetler hakkinda diizenli araliklar ile Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskanligi’na rapor sunmak.

Her yilin sonunda Universite faaliyet raporu igin gerekli olan sayisal

bilgileri KDDB’ye iletmek.

Birim personeli arasinda is paylasimini saglamak ve gerektigi durumlarda

yeni diizenlemeler yapmak.

SKB’ye yeni baslayan kiitliphaneciye birim ile ilgili faaliyetleri kapsayan

egitim programi hazirlayarak egitim verilmesini saglamak.

Universitelerin “Bilgi ve Belge Y&netimi Boliim”lerinden Kiitiiphaneye

kabul edilen stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

KDDB ve Muhasebe Birimi ile birlikte calisarak biitce yonetimine katkida

bulunmak.

Bilgi kaynagi saglamak iizere ¢alisilan tiim i¢ ve dis firmalar ile gerekli

yazismalar1 yapmak.
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Kiitiiphane otomasyon sisteminde kataloglama ve siniflama iglemleri
yapilan bilgi kaynaklarinin MARC kayitlarim1 ¢ekerek denetim ve
kontrollerini yapmak.

Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini

saglamak.

Birim personelinin giinliik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin
isteklerini ve yillik izinleri birimin isleyisini aksatmayacak sekilde

planlayarak onaylamak.

Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphane’de hizmetlerin aksamamasi igin

Birimin’de doniisimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

Birimin her tiirlii gereksinimini Tasinir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon
Teknolojilert Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda {ist

yonetime bilgi vererek giderilmesini saglamak.

Birim personelinin bildirdigi aksakliklart (aydinlatma, 1sinma, bakim

onarim, temizlik vb.) Bina Sorumlusuna iletmek ve ¢6zlimiinii izlemek.

Basili kitap ve multimedya koleksiyonu olusturma ve gelistirme siirecinin
gerektirdigi siire¢ akisi, prosediir, talimat, form ve diger dokiimanlarda
meydana gelen degisiklikleri KYT ye bildirmek.

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi c¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir
defa birime taniml tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri
gerceklestirmek.

Raf Hizmetleri Birim Sorumlusu

1.

Raf hizmetlerinin gelistirilmesi siirecinde vizyon, misyon, temel degerler,
kalite politikalar1 ve hedeflerin yerine getirilmesinde Ust Yonetim ve ilgili

birimlerle beraber ¢alismak.
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Raf Hizmetleri Birimi’nde yapilan biitiin islerin standartlara uygun, verimli
ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesi ile birlikte birimin gelistirilmesi i¢in her
tiirlii planlama ve organizasyonu yapmak.

Birim faaliyetlerine yonelik aylik istatistiki verilerin, belirlenen formatta

toplanmasini saglayarak Feng Office’e eklemek.

Raf Hizmetleri personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim isteklerini

yonetime ve KYT’ye bildirmek.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi calismalari kapsaminda yilda bir
defa birime tanimli tim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.

Kiitiiphane faaliyet raporlar1 i¢in ii¢ aylik, alti aylik ve yillik bilgileri
derleyerek KiB’e iletmek.

Raf Hizmetleri ile ilgili kullanicilarin karsilastiklar: sorunlari ¢6zmek.

Envanter plani ¢ikarmak ve plan dogrultusunda Odiing Verme ve Saglama

Kataloglama Birimleri ile igbirligi halinde uygulamak.

Kullanimdan dolayr yipranmis kitaplarin 6diing verme yogunlugunu

belirleyerek yenisinin siparis edilmesini saglamak.

Birim personelinin bildirdigi aksakliklar1 (aydinlatma, 1sinma, bakim
onarim, temizlik vb.) Bina Sorumlusuna iletmek ve ¢oziimiinii izlemek,

coziilemedigi durumlarda KDDB’ye iletmek.

Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini

saglamak.
Birim personelin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.

Birim personelinin gilinlik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin

isteklerini birimin isleyisini aksatmayacak bicimde planlamak.
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Oglen saatlerinde acik olan Kiitiiphane’de hizmetlerin aksamamasi icin

Birimin’de doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

Birimin her tiirlii gereksinimini Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ve
Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi

durumda iist yonetime bilgi vererek giderilmesini saglamak.

Birim personeli arasinda is paylasimini saglamak ve gerektigi durumlarda

yeni diizenlemeler yapmak.

RHB’de yeni baglayan kiitliiphaneci ya da yardimci personele Birim ile
ilgili faaliyetleri kapsayan program hazirlayarak egitim verilmesini

saglamak.

Universitelerin “Bilgi ve Belge Yonetimi Béliim”lerinden Kiitiiphaneye

kabul edilen stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

Elektronik Kaynaklar Birim Sorumlusu

1.

E-Kaynaklar Birimi’ndeki islerin planlanmasi, organize edilmesi ve
yiiriitiilmesini saglamak.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde
yonetimle beraber ¢alismak

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligsmalar1 kapsaminda yilda bir
defa birime taniml tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri
gerceklestirmek.

Birimde yiirtitiilen ¢alismalar1 yonetime belirli araliklarla raporlamak
Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng
Office’e eklemek.

Kiitiiphane faaliyet raporlari igin yillik bilgileri derleyerek KiB’e iletmek.
Satin Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte E-Kaynaklar Birimi’nin

biitceleme ve 6deme ¢alismalarini izlemek.
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Odiil, yiikseltme ve atama islemlerinde kullanilacak dergi listelerinin
zamaninda hazirlanmasi i¢in gerekli planlamay1 yapmak.

E-Kaynaklar Birimi personelinin mesleki ve hizmetici egitim isteklerini
yonetime ve KYT ye bildirerek ger¢eklesmesini saglamak.

Birimlerarasi igbirligini saglamak.

Hizmetig¢i Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, Birimde
goreve baslayan personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.
Birim personelinin takim caligmasina uygun, kurum Kkiiltiirtine sahip
olarak, uyumlu, huzurlu, yenilige ve gelismeye acik, yiiksek motivasyonla
calismasi i¢in gerekli ortami saglamak.

Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini
saglamak.

Birim personelin yillik izin isteklerini degerlendirip onaylamak.

Birim personelinin gilinlik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin
isteklerini birimin isleyisini aksatmayacak bi¢cimde planlamak.

Birimin her tiirlii gereksinimini Tasinir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon
Teknolojileri Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda
yonetime bilgi vererek giderilmesini saglamak.

Hedef Yonetim Programi’na uygun strateji ve politikalar gelistirmek.

Basih Siireli Yayinlar Birim Sorumlusu

1.

Basili Siireli Yayinlar Birimi’ndeki iglerin planlanmasi, organize edilmesi

ve yiiriitiilmesini saglamak.

Birimde dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin iglemesinden sorumlu

olmak.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde

iist yonetimle beraber ¢aligmak.
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Birimin her tiirlii gereksinimi i¢in list yonetime bilgi vererek giderilmesini

saglamak.
Birimin yiiriittiigli caligmalar {ist yonetime belli araliklarla raporlamak.

Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng

Office’e eklemek.

Kiitiiphane faaliyet raporlart i¢in ii¢ aylik, alti aylik ve yillik bilgileri
derleyerek KiB’e iletmek.

Satin Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte Basili Siireli Yayinlar

Birimi’nin biitgeleme ve 6deme caligmalarini izlemek.

BSYB personelinin mesleki ve hizmetigi egitim isteklerini iist yonetime ve

Kalite Yonetim Temsilcisi’ne bildirerek ger¢eklesmesini saglamak.

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalart kapsaminda yilda bir
defa birime taniml1 tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.
Birimlerarasi isbirligini saglamak.

Hizmeti¢i Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, Birimde

goreve baslayan personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

Birim personelinin takim c¢aligmasina uygun, kurum kiiltiiriine sahip,
uyumlu, huzurlu, yenilige ve gelismeye agik, yiiksek motivasyonla

calismasi i¢in gerekli ortami saglamak.

Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasin

saglamak.
Birim personelin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.

Birim personelinin gilinlik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin

isteklerini birimin isleyisini aksatmayacak bicimde planlamak.
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17. Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphane’de hizmetlerin aksamamasi igin

Birimin’de doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

18. Birimin her tiirlii gereksinimini Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ve

Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi

durumda iist yonetime bilgi vererek giderilmesini saglamak.

Kurumsal iletisim Birim Personeli

1.

Kiitiiphane web sayfasinda, birim sorumlularindan gelen metinsel igerik

giincellemelerini yapmak.

Ilgili birim personeli tarafindan hazirlanarak iletilen; elektronik kaynaklar,
yeni gelen Kkitaplar, yaymn ihaleleri, Kiitliphanenin agik oldugu saatler,
uzman alimi, ilaglama vb. konularla ilgili duyurular redakte ettikten sonra
Kiitliphane web sayfasi ile Kiitliphanenin sosyal paylasim sitelerindeki
hesaplarinda  yayimlamak ve ODTU genel duyuru listesinde

yayimlanmasini saglamak.

Tim Kiitiiphane personelinden gelen makale, sunum, egitim videosu,
seminer, konferans, poster vb. igerigi Kiitiiphanenin sosyal paylasim

sitelerindeki hesaplarinda yayimlamak.

Deneme kullannomma agilan ve abone olunan veritabanlart ile
Kiitiiphanedeki yeni hizmet ve gelismeleri duyurmak {izere sunum
hazirlayarak Kiitiiphane igerisindeki LCD ekranlarda gosterilmesini

saglamak.

Kiitiiphane koleksiyon ve hizmetlerini tanitmak iizere tanittim materyalleri
ile yonlendirme ve bilgilendirme levhalar1 gibi her tiirlii yazili ve gorsel
materyalde kullanilacak igerigi planlamak ve hazirlamak. Bu materyallerin
gerekli durumlarda gilincellenmesini ve 1ilgili alanlarda sergilenmesini

saglamak.
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ODTU Tanmitim Giinleri'nde, Daire Baskan Yardimcisi tarafindan
Kiitiiphane masasinda calismak iizere gorevlendirilen personelin
programint hazirlamak ve burada sergilenecek tanitim materyallerin

planlamasin1 yapmak.

Kiitiiphane turlar ile bu turlarda rehberlik yapacak personeli, Daire Bagkan

Yardimcist ile birlikte planlamak ve denetlemek.

Kiitiiphanenin yillik faaliyet raporlarini, tiim birimlerle isbirligi yaparak

hazirlamak ve Rektorliik’e gonderilmek tizere Daire Bagkani’na iletmek.

TUIK ve diger kurumlar tarafindan istenilen istatistiki bilgileri, tiim
birimlerle isbirligi yaparak toplamak, diizenlemek ve isteyen kurumlara

iletmek.

Universitenin ilgili birimleri (Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Kiiltiir Isleri
Miidiirliigii, Engelsiz ODTU Birimi, Ogrenme ve Ogrenci Gelisim Birimi,
Kurumsal Iletisim Ofisi, Uluslararas1 Ogrenciler Ofisi vb.) ile siirekli

iletisim halinde olmak ve ortak etkinliklerde bulunmak.

Engelli kullanicilar i¢in her tiirlii Kiitliphane hizmetlerini tasarlamak ve

uygulamaya konulmasini saglamak.

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimlerinden stajlarmi yapmak
iizere Kiitliphaneye gelen Ogrencilerin staj programlarini hazirlamak;

stajyerleri denetlemek ve degerlendirmek.

Hizmeti¢ci Egitim Programi ile Staj Programi c¢ercevesinde personel ve

stajyerlerin birimde yapilan iglerle ilgili egitim almalarin1 saglamak.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi c¢aligmalari kapsaminda yilda bir
defa birime tanimh tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.

28



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI
2016 FAALIYET RAPORU

Tasmr Kayit Yetkilisi

1.

10.

11.

Harcama yetkilisi adina taginirlart teslim almak, korumak, kullanim
yerlerine teslim etmek, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine

kars1 sorumlu olmak.

3 aylik taginir tiikketim raporu hazirlanip Satin Alma ve Muhasebe Birimi’ne

iletmek.

Satin almalar i¢in teklif toplamak, ihale evraklarini, onay belgesini,

komisyon kararin1 hazirlamak.

Devlet Malzeme Ofisi’nden malzeme alimi ile ilgili satin alma islemlerini

yiiriitmek.

Yurti¢cinden aboneligi yapilan Tiirkge ve yabanci gazete ile dergi alim

stireclerini yiirlitmek ve 6demelerini yapmak.

Universite igindeki diger birimlerden gelen devir girisi islemlerinin takip

etmek.
Doner Sermaye Saymanligi’ndan yapilan satin alma islemlerini yiiriitmek.

Kurumsal Iletisim Birimi ile birlikte Déner Sermaye Isletmesi

Basimevi’nden yaptirilacak matbaa iglemlerini yiiriitmek.
Yilsonu taginir islemlerini yapmak.

03.7 ve 03.2 harcama kalemlerinden tahsis edilen 6denekleri planlamak ve

harcamalari takip etmek.

Hurdaya ayrilacak malzemeleri belirlemek, onaya sunmak ve bunla ilgili

gerekli belgeleri hazirlamak.
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12. Kiitiiphane’de yapilacak olan toplantilarda ihtiya¢ duyulabilecek teknik

donanimi kurmak ve sonrasinda teslim almak.

13.1SO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir
defa birime tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri

gerceklestirmek.
Sekreter
1. Telefon goriigmeleri yapmak.
2. Kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak ve ilgili dosyada saklamak.
3. Yapilan yazigsmalari elektronik ortamda saklamak.
4. Kurum i¢i ve disi iletisimi saglamak.
5. Personelin izin ve raporlarin1 dosyalamak ve kontrol etmek.
6. Personelin 6zliikk dosyalarini giincel tutmak.

7. Daire Bagkaninin yapacagi toplantilar ile ilgili olarak; toplant1 glindemi,
katilacak kisiler, toplant1 yeri, tarihi, saati, kullanilacak teknik donanim,

ikramlar gibi konularda gerekli koordinasyonu saglamak.
8. Toplanti tutanaklarin1 dosyalayip saklamak.

9. Daire Bagkani ve Yardimcisinin giinliik randevularini belirlemek ve

programini diizenlemek.

10. Sekreterlige  basvuran  ziyaretgilerin  ve  personelin  randevularini

diizenlemek.

11. Daire Baskanligindan gonderilen resmi evraklarin takibini yapmak.
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C. IDAREYE ILiSKIN BIiLGILER
1. Fiziksel Yap

Kiitiiphane; 5 katli, 10 okuma, 1 konferans salonu, 1 sergi salonu ve 1 arsiv
binas1 ile 12.280 metre karelik alani kaplamakta ve 1.335 kisilik oturma

kapasitesine sahiptir.
2. Orgiit Yapisi
Birimimizin idari 6rgiitlenmesi ile ilgili sema asagida yer almaktadir.

ODTU KUTUPHANESiI ORGANIZASYON SEMASI

Daire Bagkani

Kalite Yonetim Birim
Sorumlusu

Tasinir Kayit ve Kontrol
Birim Personeli

Enformasyon

Satin Alma ve
Muhasebe Birim

Teknolojileri Birim Yari Zamanh

Muhan Soysal
Kutiphane Personeli

Personeli Sorumlusu Ogrenci
Enformasyon
. Teknolojileri Birim
Bina Sorumlusu Personeli
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Sekreter
Daire Baskan Yardimcisi
Odiing Verme Birim Referans Birim ;:falﬁ,n;;r‘;i Raf Hizmetleri YS;S'::SUB":::T] Ka\fr:‘zll((tlzr;ikrim Kurumsal iletisim
Sorumlusu Biri Birim Personeli
SolLmiLsy Birim Sorumlusu Lpisorum iy Sorumlusu Sorumlusu
Uzun Siireli Odiing —‘ Referans Birim Saglama ve e ——— Basil Sureli Elektroni'k. Kiitiphanelerarasi
— Verme Ofis Personeli — Kataloglama Birim M Birim Personeli — Yayinlar Birim - Kaynaklar B'A"m Odiing Verme ve
Personeli Personeli Personeli Personeli Dokuman Saglama
Yari Zamanli Somumiusy
Kisa Sireli Odiing e L Yan Zamanh L Yan Zamanh Yari Zamanl Yari Zamanli
— Verme Ofis Ogrenci Ogrenci Ogrenci Ogrenci
Personeli
Yari Zamanli
Ogrenci
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3. Bilgi Kaynaklar

Universitemiz mensuplar, &grencileri, Kiitiiphanenin ilgili uzmanlar
koleksiyonu gelistirmek icin yeni kaynaklar secebilmektedir. Basili Kitap
Koleksiyonu agirlikli olarak Ingilizce olmakla birlikte Tiirkce ve diger dilleri

icermektedir.
Basili Kitap Koleksiyonunun Dillere Gore Dagilimi

Tiirkce
16%

ingilizce
81%

Basili bilgi kaynaklarinin %65°1 okuma salonlarinda bulunan acik raflarda,
%35’1 ise (0zel koleksiyonlar, yiiksek lisans ve doktora tezleri, depo kitaplari
ile 2013 yilindan Once yayimlanmig siireli yaymlar) kullaniciya kapali

alanlarda yer almaktadir.
Koleksiyonda;

e 519.461 kitap

e 193.681 ciltli dergi

e 1.087 giincel dergi

e 43.070 elektronik dergi

e 12.671 elektronik, 26.556 basili tez
e 265.930 elektronik kitap
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Koleksiyonda yer alan bilgi kaynaklar1 http://library.metu.edu.tr adresinde yer
alan ¢evrimigi Kiitliphane katalogunda kitap/siireli yayin adi, yazar adi, anahtar

sOzciik veya konu taramasi yapilarak goriilebilir.
3.1 Siireli Yayinlar

Giincel siireli yaymlar 6diing verilmez, sadece Kiitiiphane igerisinde ve
fotokopi yolu ile yararlanilir. Ciltli siireli yaymlar ise sadece ODTU

mensuplarina 6diing verilmektedir.
3.2. Elektronik Kaynaklar

ODTU Kiitiiphanesi, bilgi kaynaklarma ve hizmetlere ¢evrimici erisimi
genisleterek elektronik kiitliphane olusturmay: siirdiirmekte; kullanicilarina
hem yerleske i¢cinden hem de disindan elektronik kaynaklara erisim olanagi

sunmaktadir.
3.3. Referans Koleksiyonu

Almanak, sozliik, biyografi, bibliyografi, harita, atlas, rehber, elkitabi, yillik,
ansiklopedi, istatistik kaynag, standart gibi basvuru kaynaklar1 ile ODTU’de
yapilan lisansiistii tez koleksiyonunu ig¢ermektedir ve sadece Kiitiiphane

igerisinde kullanilmaktadir.
3.4. Rezerv Koleksiyonu

Rezerv koleksiyonu yogun kullanimdaki ders kitaplarini igerir. Koleksiyon,
Ogretim elemanlarinin adi veya dersin kod numarasi ile Kiitiiphane katalogunda

taranabilir. Bu koleksiyondaki bilgi kaynaklar1 kisa siireli 6diing verilmektedir.

3.5. Basil Kitap Koleksiyonu

Kitiiphane koleksiyonumuzun katlara gore yerlesim plani asagidaki tabloda
bulunmaktadir.
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Tablo 1: Kat Yerlesim Plani
KATLAR A BLOK B BLOK
Zemin Kat Rezerv Koleksiyonu Referans Koleksiyonu
Kasim Giilek Koleksiyonu
1.KAT Genel Caligmalar — A Gincel Dergiler
Felsefe-Psikoloji-Din — B Ciltli Dergiler
Tarihe Yardimci Bilimler —C
Tarih- D
Amerika Tarihi- E-F
Cografya-Antropoloji- G
2.KAT Tarim- S Bilim-Q
Teknoloji- T
Askeri Bilimler- U
Tip-W
Deniz Bilimleri- V
Kiitiiphane Bilimi ve Bibliyografya-
Z
3.KAT Sosyal Bilimler- H Egitim- L
Siyasal Bilimler- J Miizik- M
Hukuk- K Gizel Sanatlar- N
Dil ve Edebiyat- P
Nadir Eser Koleksiyonu

3.6. Nadir Eser Koleksiyonu

Kiitiiphane i¢inde kapali bir odada tutulmakta ve personel denetiminde

kullanic1 kaynagi kullanabilmektedir.
3.7. Tezler

ODTU’de yapilmis yiiksek lisans ve doktora tezleri basili ve elektronik
ortamda almarak koleksiyona katilmakta, basili formati Kiitiiphane iginde
kullanilmakta, 6diing verilmemektedir. Elektronik formatlarina da Kiitiiphane

katalogundan erisilmektedir.
3.8. Gorsel Isitsel Bilgi Kaynag Koleksiyonu

Kiitiiphane'de videokaset, DVD ve CD-ROM'lardan olusan gor-isit
koleksiyonu mevcuttur. Bu bilgi kaynaklar1 6diing verilmez. Kiitiiphane'de bu

bilgi kaynaklarinin kullanimina uygun donanimda iki salon yer almaktadir.
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Solmaz Izdemir Salonu 90 kisi kapasiteli olup, TV, video, Divx oynatici, slayt

makinast ve projektor donanimlarina sahiptir.

Solmaz Izdemir Salonu

akademik personel tarafindan egitim faaliyetleri, 0grenciler tarafindan ise

Ogrenci gruplarinin faaliyetlerini yliriitmek amaciyla kullanilmaktadir.

4. insan Kaynaklari

Kitiiphanemize bagl olarak 2016 yilinda toplam 71 personel gorev yapmustir.

Yeni goreve baslayan personel tinvanlari ile asagidaki tabloda belirtilmektedir.

Goreve yeni baslayan personele, “Kalite Yonetim Standartlari” geregi tim

Birimlerde hizmet igi egitim verilmistir.

Tablo 2: Goreve Yeni Baslayan Personel Sayisi

NAKLEN | ACIKTAN KURUM iCi
KADRO ATAMA ATAMA | GOREVLENDIRME | 'OPLAM
Bilgisayar Isletmeni 1 1
Sirket Personeli 1 1
TOPLAM 2
Tablo 3: Gorevden Ayrilan Personel Sayisi
KADRO KURUM iCi KURUM DISI TOPLAM
Memur 1 1 2
Uzman 1 1
Sirket Personeli 1 1
TOPLAM 4

Tablo 4: Personelin Egitim Durumlari itibariyle Dagilim

Egitim Durumu Kisi Sayis1
Orta Okul 5
Lise 13
On Lisans 12
Lisans 31
Yiiksek Lisans 9
Doktora 1
TOPLAM 71
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Tablo 5: Personelin Unvanlar itibariyle Dagilim

UNVAN KiSi SAYISI

Daire Bagkani 1
Uzman 14
Arastirma Gorevlisi 3
Bilgisayar Isletmeni 8
Gegici Isci 1
Hizmetli 2
Kiitiiphaneci 17
Memur 4
Sube Miidiirii 2
Sef 2
Teknisyen Yardimcisi 2
Teknisyen 1
Programci 1
Temizlik Personeli 13

TOPLAM 71

5. Sunulan Hizmetler
5.1 Kiitiiphaneye Bilgi Kaynag1 Saglama
5.1.1. Kitaplar

ODTU &grencileri ile akademik ve idari personeli, kitap onerisinde
bulunabilmektedir. Rezerv Birimi igin ders kitaplar1 sadece ODTU akademik
personeli tarafindan talep edilebilmektedir. Ders kitaplar1 40 Ggrenciye bir

kopya diisecek sekilde satin alinmaktadir.
5.1.2. Veritabanlari, Basih ve Elektronik Siireli Yaymnlar ile Gazeteler

Elektronik veritabanlari, basili ve elektronik siireli yayinlara ile gazetelere
abonelik Onerileri, kaynagin koleksiyona ve biitceye uygunlugu goéz oniinde
tutularak degerlendirilmektedir. Abonelik dnerileri ODTU'niin biitiin akademik

ve idari personeli ile 6grencileri tarafindan yapilabilmektedir.
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5.2. Referans ve Arastirma Hizmetleri

Referans hizmetleri, Kiitiiphanenin etkin bigimde kullanilmasini saglamak
amaciyla kullanicilarin  yliz yiize, telefonla ve e-posta yoluyla bilgi
kaynaklarina ve hizmetlere yonlendirilmesi ile kullanict egitimlerini

kapsamaktadir.
5.3. Odiin¢ Verme Hizmeti

Bilgi kaynaklarin1 6diing verme, iade alma, siire uzatma, ceza alma, kayip ya
da hasar gormiis bilgi kaynagina yonelik islemleri kapsamaktadir. Ayrica ilisik
kesme ve kiitiiphanelerarasi protokol islemleri ile ¢aligma odasi, tablet 6diing
verme gibi islemler Odiing Verme Bankosu’ndan Kiitiiphane Yonergesi

dogrultusunda yiiriitiilmektedir.
5.4. Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme Hizmeti (ILL)

Kiitliphaneleraras1 6diing verme hizmeti, akademik c¢alismalar1 desteklemek
amactyla sunulan bir hizmettir. Kullanicilar bu sayede diger kiitliphanelerin

bilgi kaynaklarindan yararlanabilmektedir.
5.5. Yerleske Disindan Erisim

ODTU akademik ve idari personeli ile dgrencileri, énbellekleme hizmeti ile

yerleske disindan elektronik kaynaklara erisebilmektedir.
5.6. Fotokopi Hizmeti

Fotokopi hizmeti Kiitiiphane girisindeki fotokopi ofisinde ve Kiitiiphane’nin

acik oldugu saatlerde hizmet vermektedir.
5.7. Mobil Kiitiiphane Hizmeti

Akilli cep telefonlar1 ve tablet bilgisayarlardan; kullanicilar Kiitiiphane

hesabma girebilmekte, odiing aldig1 kitaplarin siiresini uzatabilmekte,
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Kiitiiphane kaynaklarim1 katalog ve diger araylizlerden tarayabilmekte ve

benzeri hizmetlerden yararlanabilmektedir.
5.8. Kiitiiphane Turu ve Kullanic1 Egitimi

Universitemize yeni katilan 6grencilerin Kiitiiphane hizmetleri, kurallar1 ve
olanaklar1 hakkinda bilgilendirilmesi amaci ile her egitim-6gretim yilinin
basinda Kiitliphane turu diizenlenmektedir. Ayrica cesitli egitim kurumlarindan
Kiitiiphanemizi tanimak amaciyla gelen tur talepleri de degerlendirilmektedir.
Kiitliphane kaynaklarindan etkin bicimde yararlanilmasini saglamak amaci ile
lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeyindeki Ogrenci gruplarina kullanici

egitimleri verilmektedir.
6. Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi
6.1 idari Denetim

Idari denetim; idarenin yapmis oldugu islem ve eylemlerin idari kuruluslar

tarafindan denetlenmesidir. Idari denetim iki yolla yapilmaktadir.
6.1.1. ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Denetim

Kiitiiphane biinyesinde gorev yapan ve egitim verilerek I¢ denet¢i {invani

verilmis olan personel tarafindan yilda bir defa i¢ denetim yapilmaktadir.

Kitiiphane’de, Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin planlanan
diizenlemelere uygun olup olmadiginin, bu diizenlemelerin etkili olarak
uygulanip uygulanmadiginin tarafsiz ve sistematik olarak incelenmesi amaciyla

i¢ denetimler biitlin birimleri kapsayacak sekilde gergeklestirilmektedir.
Kiitiiphane’de denetimler;

e ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi geregince olusturulan belge ve

uygulamalarin uygunlugunu saptamak,
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e Belirlenen hedeflere erismek i¢in uygulanan kalite sisteminin etkinligini

saptamak,
¢ Diizenleyici ve Onleyici sartlara uymak,
o Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirilmesine imkan saglamak,
e Dis denetim faaliyetlerini kolaylagtirmak,

Ic denetimlerin planlanmasi, i¢ denetim ekibinin belirlenmesi, denetim
hazirliklarinin yapilmasi, denetimlerin gerceklestirilmesi, denetim sonuglarinin
raporlanmasi ve denetimlerin degerlendirilmesi faaliyetlerinin tanimlandig

dokiimante edilmis “I¢ Denetim Prosediirii”” bulunmaktadir.

ODTU Kiitiiphanesi’ nde 2016 yili igerisinde, 13-17 Haziran 2016 tarihleri
arasinda 1 kez i¢ denetim gergeklestirilmistir. Denetim kapsaminda Bina
Sorumlusu’na 6, Referans Birimi’ne 3, Kalite Yonetim Birimi’ne 2 ve Tasinir
Kayit Birimi’ne 1 adet diizenleyici ve Onleyici faaliyet formu diizenlenmistir.
Toplam 12 diizenleyici ve Onleyici faaliyet formundan 11 uygunsuzluk

giderilerek kapatilmistir.
6. 1.2. ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi Dis Denetim

Kalite Belgesinin gegerliligi ve siirekliligi i¢in her yil belirlenen tarihte denetgi
kurulus tarafindan goézetim tetkiki, li¢ yilda bir ise belge yenileme tetkiki
yapilmaktadir. Bu yil ii¢ yilda bir gergeklestirilen belge yenileme denetimi 16
Mayis 2016 tarihinde yapilmistir. KDDB’ye ait tiim 1is siire¢lerinin
denetiminde, ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Standardi dogrultusunda

herhangi bir uygunsuzluk saptanmamustir.
6.2. Mali Denetim

5018 sayili Kanunda da ifadesini bulan, Sayistay tarafindan kamu idaresinin

hesabina iliskin olarak yiiriitiilecek olan mali denetim; kamu idaresinin kamu
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kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve
kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamlig1 saglamak {izere, kamu
mali yOnetiminin yapisint ve isleyisini, kamu biitcelerinin hazirlanmasini,
uygulanmasini, tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve
mali kontrolii diizenlemektir. Gelir, giderlere ve mallarina iliskin hesap ve
islemlerinin kanunlara ve diger hukuki diizenlemelere uygun olup olmadiginin
tespit edilmesidir. Mali tablolarin mali raporlama standartlar1 dogrultusunda
denetlenen kurumun mali durumunu ve faaliyet sonuglarini tiim Onemli
yonleriyle dogru ve giivenilir bir bi¢imde gosterip gostermediginin
degerlendirilmesidir. Mali denetim; kamu idaresine tahsis edilen kamu
kaynaklarinin yasama organinca dngdriilen amaclara ve hizmetlere harcandigi,
mali tablolarda yer alan kayit ve bilgilerin dayanagi olan gelir, gider ve mallara
iligkin islemlerin kanunlara ve diger hukuki diizenlemelere uygun olarak
gerceklestirildigi, mali tablolarin sekil ve icerik acisindan mali raporlama
sistemine uygunlugu, mali tablolarda yer alan rakamlarin kuruma ait tiim
islemleri icerecek sekilde dogru ve giivenilir olduguna iliskin makul giivence

elde etmek amaci ile yiiriitiilecektir.
Mali denetim I¢ ve Dis olmak iizere iki yolla yapilmaktadir.
6.2.1. i¢ Denetim

Universitemiz biinyesinde gdrevli olan denetgiler tarafindan mali konularla
ilgili tiim islem ve eylemlerin incelenmesi isidir. Dis denetimden dnce yapilan

On inceleme islemlerini kapsar.
6.2.2. D1s Denetim

Universitemizin tiim birimlerinin dahil oldugu dis denetim Sayistay denetcileri

tarafindan yapilmaktadir.
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Kiitiiphane’nin temel faaliyet alanlari ile ilgili siiregler, bu siireglerin siras1 ve

birbiriyle etkilesimi agagida gosterilmistir.

SUREC ETKILESIM TABLOSU

ViZYON, MISYON, SALITE POLITIKASI, TEMEL DEGERLER, HEDERLER

YONETIM SDREGLER]

XuLLaNICl
SARTLARI

A

/ TEMELSURECLER

TR v ol O
Kol hone Qlughurna v

%%

Kokhshons Jhsturm ve

%

Fokkshone Ghsturma ve

0@

Tt Kokekstyonn Clegterma

‘e v Dokiinan
Saama

Situptontler Aras deing

Soffarma v atadoglama

Ueong e

Fal Hamati

Tonti, Egtrm e ntiin

CLOME/ANAL VE
IviLegTiame

2igi Klen

FirersMihaeb:

Temidk

Temel hizmet siirecleri, siire¢ yaklagimi ile ele alinmis, girdileri, ¢iktilari,

performans 6l¢iitlerini tanimlayan siire¢ akislart hazirlandi. Bu siiregler;
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1. E-Kaynak Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR

Kullanici

E-Kaynaklar Birimi
Personeli,
Kitiiphane

Yonefimi

E-Kaynaklar Birim
Personeli, TERB
Personeli

E-Kaynaklar Birim
Personeli

E-Kaynaklar Birim
Personeli, Kitiphane
Yonetimi

E-Kaynaklar Birim
Personeli

E-Kaynaklar Birim
Personeli, Kiitiphane
Yonetimi

E-Kaynaklar Birim
Personeli, Muhasebe

E-Kaynaklar Birim
Personeli, Muhasebe

E-Kaynaklar Birim
Personeli

E-Kaynaklar Birim
Personeli

Muhasebe

E-Kaynaklar Birim
Personeli

O KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2016 FAALIYET RAPORU

Yeni e-kaynak ya da
meveut e-kaynak
degerlendirme istegi

Gnerisi gelir

Kullaniciya
olumsuz
geribildirimde

Daha uygun fiyat
saglamak igin
arastima yapilir

Kullanim artti mi?

Durum bilgisi kayit
altina alinir

Abonelik
sonlandirilr ve
yeni koleksiyon
alinmaz

Abonelik yenileme /
yeni koleksiyon alim
karar verilir

bulunulur

E-kaynak deneme
erisimine agilabilir mi2

Degerlendirme yapilir

Demo sayfasi var mi?

Kullaniciya
olumsuz
geribildirimde
bulunulur

Istek / éneri sahibi

Meveut bilgi / belge kayit

bilgilendirilir

altina alinir

Alm / abonelik karari verilir

g

Odeme iglemleri baglatilr

Blitce yetersizliginde
dolayl mi alinmadi 2

£
¥

DOKUMANLAR

Bir sonraki il ilgl istek /
Gneri yeniden degerlendirifir

A

=

QOderme belgeleri kontrol edilir

@ynak denel
erisimine agllacak
m?

Firmaya bilgi veriir|

ve firmadan
diizeltmelerin
yapmas! istenir

H

E-kaynak erigime acillr/ devam
eder

Web
ortaminda
kaynak
erigime agiliy

Islem
sonlandirilr ve
istek/Gneri sahibi
bilgilendirifir
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Dergi/Veritabani Abonelik Talep Ekrani,
Denemeye Agilan Veritabanlan Degerlendirme Ekrani,
Postafe-posta yoluyla yapilan istekler,
Kitiiphanecilerin Gnerileri,

KDD Bagkani ve Bagkan yardimclarinin Gnerileri,

Veritaban istek Takip Formu,
ANKOS / yayinci / araci firma onerileri

Meveut E-Kaynak
Degerlendirme Prosediri

-

Kullanima Dayall Maliyet
Analizi Prosedirii

N

E-Kaynaklarin Duyuruimasi
ve Tanitimi Prosediirl

-

E-Kaynagin Deneme
Erigimine Agiima Talimati

\/\

Yeni E-Kaynak
Degerlendirme Prosediiri

N

Gerekgelendirilerek
degerlendirme
sonlandirilir

E- Kaynak Saglama,
(Odeme ve Bitgeleme

Prosediri
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2. Basih Siireli Yayin Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR DOKUMANLAR

Dergi/Veritabani Abonelik Talep Ekrani,
Posta/e-posta yoluyla yapilan istekler,
Kiitiiphanecilerin 6nerileri,

KDD Bagkani ve Bagkan yardimcilarinin énerileri,

Yeni / mevcut K
BSY Istek Formu

basili dergi
degerlendirme
\stegi/Gnerisi geliy

Kullanici,
Kiitiphane Personeli

Basili Streli Yayin
Degerlendirme ve Saglama
Prosediirii

Basili Siireli Yayinlar
Birim Personeli

Istek sahibine kaynag
kullanabilecegi bilgisi verilir

Odiing Verme Siireci
Degerlendirme yapilir

erisebilecegi
bilgisi verilir,

Dergi(ler) i talep
eden kisiye

egerlendirm H alimin
olumlu mu? yapilmayacagina
dair bilgi verilir,

m

Y

Dogrudan temin yoluyla

Mevcut dergi listesi ihale Listesi - e

gtincellenerek ihale listesi Formu saglanan mevcut dergi listesi
hazirlanir glincellenir
-—
Giincellenen dergi listeleri igin _Basili Sireli Yayin Giincellenen dergi listeleri igin Tedarikel Secimi ve
fiyat teklifleri ve ilgili dokimanlar | | Degerlendirme ve Saglama firmalardan fiyat teklifleri ve ilgili De“erlendiri?mesigProsedUrU

firmalardan istenir ve gelen Prosedurdi dokiimanlar istenir ve o

bilgiler kontrol edilir tedarikgiler degerlendirlir

v v i

Ba;lilrlir:ugzlrls\gﬁ)éll?lar Edinilen bilgiler st yonetim ile Ediniler|1 billgiler Ust yénletim ile
Kiitiiphane Yénetimi paylasilir ve onay alinir paylastir ve onay alinir

Basili Streli Yayinlar
Birim Personeli,

Y

Kiitiiphane Y&netimi, ihale yapilir ve kazanan
Muhasebe ve Satin firmanin teklifi degerlendirilir U o
iri i ygun bulunan tedarikei Basih Basili Kaynak Tedarikgi Listesi
A!ma.B'””? APersongh, Kaynak Tedarikgi Listesi ne Y ¢
Idari Mali Isler Dai. eklenir
Bas, @

Soézlesme imzalanir ‘ <

agnakla bilui”\allgrlﬁilrye Basili Streli Yayin
BaS|‘I|_S[jreIi Yaylr_ﬂar Araci firma ile yazisma gelmesi H f?rmadan Degerlendirme \./lenSagIama
Birim Personeli yapilir saglanacak redi ediimesi Proseddirii

mi?

@

Basili Siireli Yayin Teknik
islemler Prosediirii

@

istenir

1

Bibliyografik
kaydi yapilir

H

v
Gelen kaynaklarin teknik
islemleri yapilir

A
m

Gelen kaynaklar kullanima
sunulur

¢ —
E- fatura istenir ve kontrol
edilir

Fatura dogru mu?

Firmadan
basili fatura
istenir ve
Muhasebe
rimi'ne iletjh

Odiing Verme Siireci

H-» Firmaya bilgi verilir
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3. Basih Kitap ve Coklu Ortam Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR

Kullanici

Saglama ve Kataloglama
Personeli

Saglama ve Kataloglama
Birim Sefi, Kitliphane
Yénetimi

Saglama ve Kataloglama
Birim Personeli

Muhasebe

Saglama ve Kataloglama
Birim Sefi, Muhasebe,
Idari Mali isler Dai Bas.

Saglama ve Kataloglama
BirimPersoneli, Muhasebe

Saglama ve Kataloglama
Birim$efi, Muhasebe,
Kiitiiphane Yonetimi

Saglama ve Kataloglama
Birim Personeli,
Muhasebe

Saglama ve Kataloglama
Birim Personeli

DOKUMANLAR
Degerlendirme Kriterleri
! Giincellik

Knagnla?"ok\u Diizey Basili Kitap Ve Qo_k\u

kaynaklarinin Fazla kopya Ongm [(ayn_ak\an Igin

alim istegi gelir F\)/al Siparis Listesi P\Hsturma
Dil Prosediirii
Format
Bask durumu
Seriler

Istek degerlendirilir Ders kitaplari

Derleme olmamas!

Alim gergeklesecek
mi?

E

Kabul edilen‘ws(ek\er icin
sistemde kayit olusturulur ve
istek sahibine geribildirimde
bulunulur

v

Biitge onayi alinir

Kitap / oklu ortam kaynaklari

alim listesi hazirlanir

Hazirlanan siparis listesi
EKAP'a (Elektronik Kamu
Alimlari Platformu) yiiklenir

Teknik, idari sartname ve
sézlesme tasaris| gézden
gecirilir

Ihale yapilir

EKAP'a istekli firmalarin

teklifleri girilir

Firma teklifleri degerlendirilerek
alim yapilacak firmalar segilir
ve EKAP a girisleri yapilir

i

Ihaleyi kazanan firmalarla
s6zlesme imzalanir

!

Afimi yapilan kaynakra
geldi mi?

fstek sahibing
otomasyon
programi ile
geribildirimde
bulunulur

Araci firma uyarild

aynaklari saglayabiliyo
mu?

Basili Kitap Ve Goklu
Ortam Kaynaklari igin
Bibliyografik Kayit

Olusturma Prosediirii

Teknik ve idari Sartname

H

v

Firma saglayamamadigi
kaynaklarin gerekgesini

Basili Kitap Ve Goklu
Ortam Kaynaklari Igin

raporlar bildirilir

Gelen kaynaklarin
kataloglama islemleri yapilir

Bibliyografik Kayit

Olugturma Prosedurli

E
v

Istek yapan kisiye bilgi verilir

Raf Hizmetleri Birim
Personeli

isi kitabr 6diic aldi mi?

Gelen kaynak
rafa gikarilir

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu

Odiing Verme
Sireci

E- fatura istenir ve kontrol
edilir

Fatura dogru mu?

Firmaya diizeltmesi igin bilgi
verilir

E
A 4

Firmadan basili fatura istenir

2

Muhasebe

Saglama ve Kataloglama
Birim Sefi, Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi, Muhasebe
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Fatura bilgileri otomasyon
sitemine islenir

Raf Hizmetleri Prosediir

aginir Islem Fiy
hazirlanir. Taginir
Kayit ve Kontrol

yetkilisine gonderilir
ve 6deme islemleri,
baslatilir

Taginir islem Formu
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4. Tez Koleksiyonu Olusturma Siireci

SORUMLULAR

Saglama ve
Kataloglama Birim
Personeli

Imzalari
tamamlatmasi igin
tez, sahibine iade
edilir.

Saglama ve
Kataloglama Birim
Personeli

A

DOKUMANLAR

2016 FAALIYET RAPORU

Elektronik Tez

Teslim Formu

doldurulur, tez P
<

veritabanina
eklenir.

TezTeslim Form
Ekrani

CD/Flash vb bellege
yuklenerek tez
sahibi Saglama ve

Basili tez
Kitiphaneye teslim
edilir.

Basili kopyada jur
tez sahibinin imzalari
tam mi?

E
1

TezTeslim Form
Ekrani ve tezin
elektronik kopyasi
veritabanindan
kontrol edilir.

{

Basili tezile
elektronik kopya
kargilastirilir.

Uygunsuzluk var mi?

H
\ 4

Tezin 6n kapaginin
igine Fotokopiizin
Formu yapistirilir.

v

TezTeslim Form
Ekraninin ¢iktisina
Kitiiphane damgasi
basilir ve imzalanir

v

Tezsahibine verilir.

Kataloglama Birimi
perosneline teslim
eder

]

Saglama ve
Kataloglama Birim
Personeli

Tezkontrol edilir

Form doldurulmasi
i¢in tez sahibine
teslim edilir

Eksikliklerin

giderilmesi istenrek
tez sahiibine teslim
edilir.

Tez Fotokopi izin
Formu

TezTeslim Form

Ekrani

Tez Fotokopi izin
Formu

-

TezTeslim Form
Ekrani

-

Tezsahibine
teslim edilir

H
1

Tezveritabanina
yuklenir

<
<

Teknik islemler
yapilr.

!

Teknik islemleri
tamamlanan tez
Referans Birimi'ne
teslim edilir.

Saglama ve
Kataloglama Birim

Personeli tarafindan
depodaki ilgili raflara
yerlestirilir.

Doktora ve Yiiksek
Lisans Tezleri igin

Bibliyografik Kayit
Olusturma Talimati
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5. Odiin¢ Verme Siireci

SORUMLULAR

Kullanici

Kullanici, Odiing
Verme Banko
Oersoneli

Kullanici

(Odiing Verme
Banko Personeli

Kaynak
kullanim igin
(Odiing Verme
Bankosuna

bagvurud
bulunuldu
mu??

Kaynak
koleksiyonda

ullanici
akademik
personel mi

Kaynagin Kiitiphane
icinde kullanilabilecegi
bilgisi verilir

ullanic

Raftan alinir ve
(Odiing Verme
Bankosuna gelinir

Akademik
eonel mi

E

aynak didel
kitiphanelerden
getirtilebilir mj

DOKUMANLAR

KullaniciKiitipha
nelerarasi Klitlphaneleraras|
(Odiing Verme ve Kitap Odiing
—Pp  Dokiiman Verme ve
E Saglama Dokiiman
Sorumlusuna Saglama Stirecj
yonlendirilir
H
H v
4 Kullanict kaynagin

satinalinmasligin web

Kullanici
elektronik derginin
web (zerinden
kullanimina
yonlendirilir

sayfasindan siparis ekranini
doldurmaya yonlendirilir

Baslli Kitap ve

Coklu Ortam
Koleksiyonu
Olusturma ve
elistirme Sirec

A 2
Sistemden kontrol K‘.’."af"“ Basil
i Sireli Yayinlar

edilir -

Ofisine
L yonlendirilir
Kullanici itap kayip
bilgilendirilir mi?
H

Sistemde kullanici kaydi

H agilr
E <
Kullanicinin
kimligindeki
barkodu
okutularak
kullanicinin
kitiiphane
hesabina giriir Kitap cilletimek
v igin Raf Hizmetleri
Birimine teslim
el edilir.
olarak ddiing
verimeye
Kullanici kitabi
6dling almak
E zorundaysa ve /
Al veya kitabin
KOS'ta mesaj fiziksel durumu
alanina not odiing vermeye
diisilir engel degilse

(Odiing
verme
islemi
yapilir

46

Kiitiiphaneye Uyelik
ve llisik Kesme

islemleri Talimati

Kullanici Profiline
Gore Odiing Verme

Kurallari Tablosu
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6. Kiitiiphanelerarasi Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Siireci

SORUMLULAR

ilgili Kurum

__Kijt[iphanelerara3| Kitap
Odiing Verme ve Dokiiman
Saglama Sorumlusu

ilgili Kurum

Kitiiphanelerarasi Kitap
(Odiing Verme ve Dokiiman
Saglama Sorumlusu

Kitap, tez,
makale
istedi gelir

Istek yapan
ITS iiyesi mi2

DOKUMANLAR
Sistem Uzerinden E-posta ve/ veya
yeni kayit ! KITS programi
olusturulur belgenin durumu ile

ilgili bilgi verilir ve istek

» KITS iizerinden iptal
edilir. KITS Gyesi

Imayan kurumlara e

osta ile bilgi veriliy/

istenen kaynak bilgileri
sistemden kontrol edilir

1

Kaynak

Istek yapan kuruma fotokopi ticretinin
1 yatinlacagi banka bilgisi e-posta ile
bildirilir

1

(Odeme yapildi§ina dair dekont
kars! kurudan ilgili sorumluya

kiitiiphanede H gonderilir
meveut my? v
H . .
Sistemden kontrolu yapilir
H v ; -
Istek uygun degilse,
stek uygun mu? hesaptaki para
sonraki istekler igin
E E kullanilr.
1
d b Istek tez mi?
E
E T
Y ez yazari fotokopiye
izin veriyor mu?
Istegin ciktisi alinir E
istegin giktisi alinir
E v
aynak rafta mi? aynak rafta i
E E
Y — .
Otomasyon sistemi Dekont ve ilgili kaynak (kitap,
{izerinden 6ding verme makale) sayfalari fotokopi geken
islemi gergeklestirilir kisiye verilir
. o ilgili sayfalarin fotokopisi gekilir
KITS iizerinde kitap 6diing o
o ! KITS tizerindeki
verildidi ve kargo ile kurallar *
gonderilecedi bigisi isleni dogrultusunda KITS iizerinde islemin KITS lyesi
tamamlandid bilgisi islenir olmayan kurumlar
+ icin bu adim
KITS Uyesi uygulanmaz
Kitap kargoya olmayan ilgili istek
verilir ilgili kurumlar igin bu sahibine
kuruma 6demeli adim kargoya
olarak génderiliy uygulanmaz verilerek
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gonderilir
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7. Kitap Iade Siireci

Kullanicr, Kurum

Kitaplar Oing
erme Bankosuna
Kiltiiphanelgrarasi
(diing Verme ve

H
Qdung Vermel zamaninda geri dondi
Birim Personeli, )
" mg?
Kiitiphanelerarast
(iing Vierme ve Sistemden kitap
Doktiman E i iade iglemi yapilir
Saglama Kitabin kayboldudu
Sorumlusu Kiabin bilgisi sisteme girir
£ aynisini veya '
Kitiphaneleraras! daha (st Kiap ILL
(diing Verme ve basimini kepsamindz |
Dokiman getimesi ise TS -
Saglama it ﬂzefinden KaybeQen kisi / igii
Sorumlust kitap kuvrgma k|tat?v| saglamasi
- Kapama igin 1 ay stire taninir
Kars! kurumun ILL islemi
Sorumlusu bilgiendiriir yapiir ‘
Ve Uyar yazisi gonderiir sk
+ itaby sagladLme?
Kars! kurumdan kitabin
Odiing Verme yenisi istenir
Birim Personeli
Kiitliphanelerarasi :
Oding Verme ve Ceza Talnpan.,‘ Kay|p
Dokiiman v Zarar Gprmgs Kitap
Seifama Islemleri Talimati
Sorumlusu
E
Basi Kitap ve Goklu
] Ortam Kaynaklarfgin
Saflama e Gelen kitabin Bibliyografik Kayt
Katologlama Kataloglama islemler Olugturma Prosedir
Biim Persongli yaplie \/\
Raf Hizmetler
Raf Hizmetleri ‘ Prosedi
Biin Personel K‘[ip r‘afa N
clkarlr

2016 FAALIYET RAPORU
o Kayip Kitap
Kisi /gl kurum ILL il Formu
sorumlusuna gecikme
cezas bigisi verili \/\
Kayip Kitap
Saglama Formu

fm

Ceza islemleri uygulanir
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N

Kayip ve Zarar
Gormis Kitap
Islemlri Talmat

N
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8. Satin Alma Siireci

Saglama ve
Kataloglama Birim
Sorumlulari, Sireli

Yaynlar ve Elektronik
Kaynaklar Birim
Sorumlusu, Diger
Kiitliphane
Calisanalari

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Saglamave

Saglama ve
Kataloglama Birim
Sefi, Stireli Yaymlar
ve Elektronik
Kaynaklar Birim
Sefi
Satin Alma ve
Muhasebe Birim

D, I
Tersonett

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

ihtiyag
talepleri

Ihtiyag Listesi,
Yazli istek

ihale yoluyla

Y

Yaklagik maliyet
calismasi yapilir ve
tablo hazirlanir

Y

ihtiyag listesi
EKAP'a (Elektronik

Kamu Alimlari
Platformu) girilir

Teknik gartname
hazirlanir ve
EKAP'a yiiklenir

K)

tasarisi ve idari

Personeli, Strateji
Geligtirme Daire
Bagkanligi

sartname
hazirlanir
ihale onay belgesi
hazirlanir onaya
sunulur ve talep
yapilir
Biitce kaydina
Strateji Gelistirme alinir
Daire Bagkanligi
Personeli *
Talep dosyasi
|dari Mali Isler ihalesi yapilmak
Daire Bagkanligi Gzere ilan edilir
Personeli
idari Mali gler &
Daire Bagkanligi
Personeli, ihale yapilir
Kitiphane

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli, Saglama
ve Kataloglama
Birim Personeli

o

ihaleye katilan
firmalarin teklifleri
EKAP'a girilir

l

—Tedarie—
firmalardan
saglanan
teklifler, Global
Books in Print,
Amazon,
Bookindex with
Reviews web

sayf

Belgesi, ihtiyag
listesi, Yaklagik

v

a bendine gére
mi alim
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Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig
Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Firmalardan teklif

formu hazirlanir

v

En digtik fiyat
esasina gore
firmalar belirlenir

-

diizenlenerek

talep yapilir ve
harcama
yetkilisinin

Onaylandi m?

E
Y

Talep biitge
kaydina aldirilir

v

Alim yapilacak
yiiklenici firmalara
bilgi verilir

Afimi yapilan kaynakla
geldi mi?

Fatura gelir

toplanir
. ] Piyasa fiyat
Piyasa fiyat aragtirma tutanag
aragtirma tutanag| formu

ihale onay belgesi

kapatilir

Gerekgeli
rapor istenir
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EKAP'ta teldif
SatmAlmave | | deerlendimeleri
Muhasebe Birim | | yapilarak firmalar
Personeli belirlenir
Kiitliphane Ihaleyi kazanan

Daire Bagkani ve
Yiklenici Firma

firmaflarla
sdzlegme

[ Strlegme
fes edilir

Saglama ve
Kataloglama Birimi
tarafindan

gerekgeler

incelenr, Geregi
yapilmak izere
dosya kapatilir

Personeli imzalanir
Hukuk Miisaviligi
aracliyla firmaya

Satin Alma ve A||m|yap||ap . g,:!::ﬁ:

Muhasebe Birim| ey

Personeli rl

b ey

kaynaklar

T Fatura geli saflayabiliyor

Muhasebe Birim

Personeli, Saglama

veKataloglama | | MuayeneKabul | | Muayene Kabul

Birim Personeli Komisyon Komisyon

i tutanag) tutanag)

Segma e hazifanir \/{\

Katloglama Birim

Sefi, Satin Alma

veMuhasebe | | Tagnriglemfisi| | Tegir iem fgi

Birim Personeli, hazrlanir

Taginir Kayt \/\

Kontrol Vetkilisi *

dar Mal er Odeme emri Odeme emri

Daire Bagkanl begesi belges

Personeli hazirlanir \/\

kDDB +

Geroeklestirme

Gorevlis, Onaya sunulur

Kitiphane ve

Dokiimantasyon

Daire Bagkani

Stratef [ Gdemesi

Geligtirme Daire yapilr

Bagkanlig

Personeli

Stzlegme ve idari
sartname dikkate
alinr,
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Saglama ve
Katloglama Birim
Sefi, Satin Alma ve
Muhasebe
Personeli, Taginir
Kaytt Kontrol
Yetkils

Muayene Kabul
Komisyon Tutanag)

Muayene Kabul
Komisyon
tutanag) hazrlanir

Idarive Mali gler
Daire Baskani
Personeli

KDDB
Gerceklestirme
Gorevisi
Kitiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkani

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanli
Personeli

|

Tagnrigemf| | 128 e F
hazirlanir
(deme e Odszee:nn
belgesi g
diizenlenire
Onaya sunulur

[ Gdemesi
yapilir
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E

Elektronik Kaynaklar
Ofis Personeli

Tercime Biro
Personeli ve Noter

A 4
Firmadan tek yetkili
saglayici belgesi ve

proforma fatura
istenir

Tek Yetkili Saglayici
Belgesi,
Proforma Fatura

ek yetkili satici
belgesi Turkgeye
evrilir ve onaylanir

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

22 / a bendine gére
form hazirlanir

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

idari Mali isler Daire
Baskanligi Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhg
Personeli

ihale onay belgesi
hazirlanir, onaya
sunulur ve talep

yapilir

Tek Yetkili Saglayici
Belgesi

4734 sayitrkanunu B
Bentleri Kapsaminda Tek Kaynaktan Temin Edilen
Hizmetlere iliskin Form

ihale onay belgesi

Butce kaydina alinir

v

Fatura istenir

v

Muayene kabul
komisyon tutanag:
hazirlanir

v

Odeme emri belgesi
duzenlenir

v

Onaya sunulur

v

Odemesi
yapilir

idari Mali isler Daire
Baskanhgi Personeli

v

Harcama talimati
dizenlenir ve

keredi / avans talebi

yapilir

v

Gergeklestirme
Goérevlisi, Harcama
Yetkilisi

Onaya sunulur

¥

idari Mali isler Daire
Baskanhgi Personeli

Komisyon

Tutanag

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama

= " Yetkilisi
Odeme emri

Muhasebe islem figi
dazenlenir

v

imzaya sunulur

belgesi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi
Personeli

v

Butge kaydi yapilir

v

Strateji Gelistirme

Talep edilen para

Havale
yapilacak doéviz
tutari tahmini

Harcama kurla

talimati carpilarak
masraflar
eklenerek
kredinin TL

tutari belirlenir

Muhasebe islem fisi

Personeli, Kredi
Mutemeti

talimat génderilir

Elektronik Kaynaklar

Ofisi Personeli, Satin

Alma ve Muhasebe
Birim Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

idari Mali isler Daire
Baskanhgi Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi, Muhasebe

Yetkilisi
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Odeme yapildr
mi?

Fatura istenir

v

Muayene kabul
komisyon tutanagi
hazirlanir

v

Odeme emri belgesi
dizenlenir

v

Onaya sunulur

£2

Kredi

kapatilir

. = bankadaki KDDB
Daire Baskanhgi
o hesabina havale
Personeli R
edilir
Satin Alma ve
Muhasebe Birim Odeme igin bankaya Odeme talimati

Odeme bilsgileri
kontrol ediliri
eksiklik varsa

giderilir

Odeme sonrasi
bankada kalan
para Kutiphane
ve
Dokiimantasyon
Daire Bagkanhgi
hesabina geri
aktarilir

Odeme emri belgesi
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Il. AMAC VE HEDEFLER

A. IDARENIN AMAC VE HEDEFLERI

ODTU Kiitiiphanesi, her yilsonunda yapti§1 Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi’nda, bir
onceki yilin degerlendirme sonuglarina gore devam edecek ve yeni donem igin belirledigi
hedeflerini diizenler. 10 Subat 2016 tarihinde yapilan toplantida 2016 Hedef Yonetim
Programi belirlenmis, Performans Olgiim Planlar1 gdzden gecirilmis, i¢ ve dis denetim
sonuclar1 hakkinda bilgilendirilme yapilmis, 2016 egitim plani lizerine goriisler bildirilmis ve
yil i¢inde gelen Oneri-bildirim formlari ile ilgili goriisiilmiistiir. Bu maddelere ek olarak, 2016
yilinda koleksiyon, kullanici, bina, personel ve biitge basliklar1 altinda asagidaki konularda

goriis birligine varilmistir.
1. Koleksiyon

e Ogretim iiyeleri tarafindan talep edilen ve SKB tarafindan uygun gériilen kitaplarm %

85'ini saglamak.

e Talep edilen ve Kiitiiphane tarafindan uygun goriilen e-kaynaklarin %10’unun abonelik

ya da satin alma yoluyla koleksiyona dahil edilmesini saglamak.

e Mevcut basili siireli yayin aboneliklerinin en az %?2'sini elektronik siireli yayin

aboneliklerine doniistiiriilmesini saglamak.

e Bilimsel iceriklere Oncelik verilmesi kosulu ile Kiitiiphane hizmetlerinin kapsaminin
gelistirilerek, Kiitliphanenin daha etkin kullanilmasimi saglamak amaciyla gorsel-isitsel
bilgi kaynak koleksiyonunun gelistirilmesi ve sanal ortamda hizmete sunulmasi i¢in

yilda 500 DVD’nin satin alinmasini saglamak.

e Universitemizde 2003 yilindan itibaren elektronik olarak hazirlanmis ve tiim diinyaya
acik 8.408 tezin tamaminin kontrol edilerek erisim sorunu olanlarin erisime agilmasini

saglamak.

e Yeni elektronik referans kaynaklarinin arastirilarak, saglanmak {izere Onerilmesini

saglamak.

e Basili referans kaynaklarmin kullanimlarnt  gozden gecirilerek koleksiyonun

ayiklanmasini saglamak.
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e Mevcut koleksiyonun etkin kullanimin1 saglayabilmek amaciyla elektronik kaynaklarin

kullanim oraninin bir 6nceki yila gore %5 artirilmasini saglamak.

e ODTU ve Kasim Giilek Ailesi arasinda karsilikl1 protokol anlasmas1 kapsaminda bagis
olarak alinmasina karar verilen, yaklasik 11.000 kitaplik Kasim Giilek Koleksiyonu’na
ait kitaplarin kataloglama ve teknik islemlerinin 30 Haziran 2017 tarihine kadar

tamamlanmasini saglamak.

e ODTU kurumsal belleginin (sesli, yazili, goriintiilii) toplanmasi, korunmast,

arsivlenmesi ve erisime sunulmasi i¢in altyap1 olusturulmasi.

e Koleksiyonda bulunan ve Fikri Miilkiyet Hakki bulunmayan kitaplarin

dijitallestirilmesi.

. Kullanici

e Kullanicilarin Kiitiiphane koleksiyon ve hizmetlerinden en etkili bicimde yararlanmasini
saglamak amaci ile kullanici egitimlerinin diizenlenmesi; egitimlerin etkin bir sekilde

stirdiiriilebilmesi i¢in birimlerle igbirligi yapilmasini saglamak.

e Kiitiiphane binasina eklenecek yeni blok tasarlanirken, ozellikle Ogrencilerin ve
arastirmacilarin  kiiclik gruplar halinde kullanabilecekleri “grup calisma odalar1”
olusturulmasi. Kiitiiphanede her tiirlii teknolojik (masa tstii ve dizistii bilgisayarlar,
tablet PC’ler, tarayici, faks cihazi, telefon, ¢izim masasi, yazi tahtasi, projektor,
mikrofon, kulaklik, kamera, ses sistemi vb.) araglarin bulundurulmasi. Grup g¢alismasi
yapan ve s0z konusu araglara gereksinim duyanlara yeterli teknik personel destegiyle

hizmet verilmesini saglamak.

e Onceki maddede gerekliligi diisiiniilen donanimin Universitemiz akademisyen ve
ogrencileri tarafindan etkili kullanimia destek saglayacak sekilde Kiitiiphanede IT

personelinin sayisinin artirilmasint saglamak.

e Arastirma Rehberlerini daha kapsamli hale getirerek kullanimint %20 oraninda

arttirmak.

¢ Kullanici bilgi arama davraniglar ile ilgili geribildirimler degerlendirilerek web sayfasi

tasariminin gdzden gegirilmesini saglamak.
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e Kontrolde gozden kagarak rafa gonderilen holdlu kitaplarin oraninin % 0,3'in altina

diistiriilmesini saglamak.
e Kitaplarin rafta bulunamamasiyla ilgili sikayet oraninin % 10'a diistiriilmesini saglamak.

e Satin alimi yapilan kaynaklarin firma tarafindan karsilanabilme oraninin en az % 90

olmasini saglamak.

e Kullanicinin ihtiya¢ duydugu bilginin tamamina en kisa siirede erismesinin saglanmasi

icin sistemden bibliyografik kayitlar ¢ekilerek gerekli kontroller yapilmasini saglamak.

e Kullaniciya tarama sirasinda detayli segenekler sunabilmek amaciyla 40.000 otorite

isleminin gergeklestirilmesini saglamak.

e Kullanicinin ihtiya¢ duydugu giincel bilgi kaynagi ihtiyacinin karsilanmasi amaciyla

koleksiyonun konu dagilimina gore degerlendirilmesini saglamak.

e Kaynaklara erisimi kolaylagtirmak amaciyla katlarda yeni raf alanlar1 olusturarak

koleksiyonun sergilendigi raflardaki sikisikligin ortadan kaldirilmasini saglamak.

e Kullanici memnuniyetini arttirmak amaciyla Kiitiiphane i¢inde yeni ¢alisma alanlari

olusturulmasini saglamak.

e Kiitiiphane iginde sessizligin saglanmasi ve uygun calisma ortaminin yaratilmasi

amaciyla Kiitiiphane i¢ine gorsel uyarilarin hazirlanmasini saglamak.
¢ %70 kullanict memnuniyetini saglamak.

e Odiing kitap almay1 ve iade etmeyi saglayan yeni teknolojik araglarin saglanmasi ve
mevcut olanlarinin sayisinin arttirtlmasi. Yerleskenin cesitli yerlerine (yurtlar, kafeterya

vb.) iade noktalarinin olusturulmasi.

e Basili bilgi kaynaklar1 i¢in otomatik depolama ve getirtme sistemi olusturulmasi.
Bundan dolay1 ortaya ¢ikacak bos alanlarin kullanici odakli yeniden diizenlemesi.
Bina

e Kiitiiphanede uygulanmasi planlanan yeni ve farkli hizmetler (Ar-Ge ve Inovasyon
Birimi, gelismis teknolojik donanimi olusturacak ve etkili kullanimini saglayacak genis
bir IT Birimi, Kurumsal Iletisim Birimi, Kurumsal Arsiv ve Acik Erisim Birimi, Lisans

Anlasmalar1 ve Satin Alma Birimi, ODTU Yayinlarini izleme ve Degerlendirme Birimi,
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Kullanic1 ve Personel Egitimi Birimi, Bina Giivenlik ve Bakim Birimi) i¢in personelin

calisabilecegi yeni alanlarin yaratilmasini saglamak.
e Mevcut yangin uyari sisteminin bakiminin yapilmasini saglamak.
¢ Kullanici salon kapilarinin sensorlii hale getirilmesini saglamak.
e Sesli ve 151kl1 uyari sistemi ile bina kapanis duyurusunun yapilmasini saglamak.
e Catinin bakiminin yaptirilmasi ve i¢ mekana akintilarin 6nlenmesini saglamak.
e Kiitiiphane otopark alaninin diizenlenmesini saglamak.
e Rezerv bankosunun camla kapatilmasini saglamak.
¢ Bina girislerinde yeni ¢evre diizenlemeleri yapilmasini saglamak.

e Lisansiistii 6grenciler i¢in teknolojik donanima sahip (bilgisayar, projektor, akilli tahta,
yazict vb.) bireysel ve grup calisma alanlarinin olusturulmasi ve mevcutlarinin

yenilenmesi.

¢ Aydinlatma sisteminin yeni teknolojilere( led aydinlatma, sensorler) gore diizenlenmesi.
Personel

e ODTU Kiitiiphanesi’nin 29.062° si &grenci, toplam 33.278 kayitli kullanicisi
bulunmaktadir. 978 kullaniciya 1 Kiitiiphaneci diismektedir. Yeni hizmet alanlarinin
olusabilmesi ve benzer biiylikliikteki yurt disi kiitiiphanelerle rekabet edilebilmesi igin

en az %10 oraninda Kiitiiphaneci sayisinin artiritlmasini saglamak.

e Ar-Ge ve Inovasyon (Yenilesim), gelismis teknolojik donanimi olusturacak ve etkili
kullanimin1 saglayacak genis bir IT, Kurumsal Arsiv ve Agik Erisim, Lisans
Anlasmalar1 ve Satin Alma, Yaym/Atif izleme ve Degerlendirme, Bina Giivenlik ve
Bakimi gibi Birimler olusturularak Kiitiiphanede yeni ve farkli hizmetlerin

planlanmasini saglamak.

e Kiitliphanecilerin yurtici ve yurtdist kiitliphaneleri incelemesi ve egitim almasi igin
gorevlendirilmelerinin saglanmast ve bu kapsamda yolluk biit¢esinin % 200

artirilmasini saglamak.

e Birimlerden gelen personel istekleri dogrultusunda yeni personel istihdam edilmesini

saglamak.
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5. Biitce

e Tanimlanan ya da planlanan tiim yeniliklerin gergeklestirilebilmesi i¢in Kiitiiphane
biitcesinin, Universite biitcesine oraninin en az % 2,5 olarak belirlenip siirdiiriilmesini

saglamak.
B. TEMEL POLITiKA VE ONCELIKLER
ODTU Kiitiiphanesi’nin temel degerleri ve dncelikleri su sekilde belirlenmistir;
e Zengin kitap ve dergi koleksiyonumuzu her gegen giin ¢ogaltacak,

e Elektronik kaynaklarin kullanim oranini en iist seviyeye tasiyarak rekabet giliclimiizi

artiracak,
¢ Giiglii teknik donanimimizla teknolojik degisime uyum saglama becerimizi siirdiirecek,

e Verdigimiz hizmetin kalitesini, her zaman daha iyisi olacagi inanci ile siirekli

lyilestirecek,
e Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizi isbirligi ve dayanigma kiiltiiriimiizle ¢ogaltacak,

e Calisanlarimizin nitelik ve nicelik agidan yeterliligi i¢in gerekli her tiirli cabay1

harcayacak,

e Calisanlarimizin siirekli egitimini destekleyecek egitim programlar1 ile calisanlarin

etkinligini artiracak,

e Fiziksel ortamimizin giivenli, emniyetli ve yeterli olmasi i¢in gerekli kaynaklarin

ayrilmasini saglayacak,

e Kurumsallastirmayr basardigimiz isletim ve yonetim sistemimizle kendimizi siirekli

Olcecek ve gelistirecegiz.
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I1l. FAALIYETLERE ILiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A. MALI BIiLGILER
1. Biitce Uygulama Sonuclari

2.945 adet kitap alimu isi i¢in 1 ihale ve 5 dogrudan alim talebi yapilmustir. Ihale ve dogrudan
alim sonucu 2.648 adet kitap koleksiyona dahil edilmistir. 297 adet kitap baskisi tiikkendigi,
heniiz basilmadigi, stoklarda kalmadigi gibi nedenlerle firmalar tarafindan saglanamamuistir.
2016 yil1 basili siireli yayin aboneligi 6demesi Nisan, Temmuz ve Ekim 2016 tarihlerinde 3
(ig) taksitte, 2.012.727,31 —TL olarak 6denmistir.

Toplam 3.779.146,55 TL tutarinda veritabani, e-dergi ve e-kitap 6demeleri gergeklestirilmis

ve bu alimlar i¢in 70 ayr talep dosyasi olusturmustur.

93.712,65 -TL tutarinda Kiitiiphane Otomasyon Sistemi yillik bakimi ve diger yazilim alimi
gergeklestirilmistir.

07.11.2016 tarihinde 2017 yili siireli yayin aboneligi ihalesi yapilmis ve 28 Kasim 2016

tarihinde sdzlesmesi imzalanmistir.
Bakim onarim ve kirtasiye tertiplerinden 23 dogrudan alim ve 4 DMO talebi yapilmustir.

2. Odenek ve Harcamalar

Tablo 6: 2016 Yili Koleksiyon ve Otomasyon Sistemi Harcamalari

Universite ici
Diger Kaynaklar
Ozel Biitce TL TL Toplam TL Toplam USD

Basi Kitap 294.619,36 13.787,20 308.406,56 101.720,56
Basih Siireli yaymn 2.012.727,31 2.012.727,31 668.724,79
E-Dergi 3.039.978,97 3.039.978,97 1.030.687,14
E-Kitap 739.167,58 739.167,58 208.101,87
Tiirkge Dergi 10.505,26 10.505.26 3.464,91
Kiitiiphane Otomasyon

Sistemi Bakimi ve Diger

Almlar 93.712,65 93.712,65 25.000,00
Toplam 6.190.711,13 13.787.20|  6.204.498,33 2.037.699,27
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4.000.000
3.500.000
3.000.000
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1.500.000
1.000.000
500.000
0

KOLEKSIYON VE OTOMASYON SISTEMi HARCAMALARI USD

3.384.036
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I
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3.003.890 3.072.209
2.7192.632

2011 2012 2013

2.624.423
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2.232.821 5 037,609

|

2015 2016

7.000.000 TL

6.000.000 TL

5.110.1457L

5.000.000 TL

YAYIN ALIMLARI iGiN YAPILAN TOPLAM HARCAMA

6.063.505TL 6.110.786TL

5.755.976 TL 5.629.971T!

5.068.013TL

4.867.513TL

4,
4.708.696 TL

$3.963.550

4.000.000 TL

3.000.000 TL

2,000.000 TL

1.000.000 TL

0T

$3.354.984

$2.012.699

2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

s YAYIN ALIMLARI iCiN YAPILAN TOPLAM HARCAMA (TL) ===YAYIN ALIMLARI iCiN YAPILAN TOPLAM HARCAMA (USD)

Tablo 7: 2016 Yilindaki Diger Harcamalar

Universite ici Toplam
Harcamalar Milli Biitce Diger P TL
TL Kaynaklar TL

Bakim, Onarim ve Hizmet Alimi 26.861,87 0 26.861,87
Kitap/Dergi Cilt Yapimi ve Kirtasiye Alimlart 35.793,00 22.657,00 58.450,00
Bilgisayar ve Parca Alimi 4,181,13 11.130,61 15.311,74
Demirbas Mal Alimlar1 6.957,00 28.866,69 35.823,69
Toplam 73.793,00 62.654,30 136.447,30
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KITAP SATIN ALIM DAGILIMLARI

2016 Yilinda Satin Alinan Kitaplarin Fakiilte/Enstitilere
Gore Dagilimi

. Enstitiler. MiijaHIlf
Kiatiphane 9% Fakultesi
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2016 Yihnda Satin Aliman Kitaplarin Enstitillere Gore Dagilimm*
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Enstitiist
1%

Enformatik

Enstitiisii
4%

Uygulamah
Matematik
Fen Bilimleri Enstitiisii
Enstitiisii 3%
14%

*Dogrudan Enstitiilerden gelen kitap alim taleplerinin dagilimu.
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2016 Yilinda Satin Alinan Kitaplarin USD Tutarmma Gore
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3. Gelirler
2016 yil1 basili ve elektronik yayin alimlar ve diger harcamalar i¢in;

e (3.2 Harcama kalemine 63.000 TL

e 03.3 Harcama kalemine 9.750 TL

e 03.5 Harcama kalemine 3.250 TL

e (3.7 Harcama kalemine 78.000 TL

e 06.1 Harcama kalemine 6.097.000 TL

e (6.3 Harcama kalemine 100.00 TL
Odenek tahsis edilmistir.

B. PERFORMANS BIiLGILERI
1. Satin Alma

Kiitiiphanemizin koleksiyonunu gelistirmek ve Universitemiz arastirmacilarinin bilgi kaynagi
gereksinimlerini karsilamak iizere alinan basili kitaplarin saglama sekil ve adetleri asagidaki
tabloda belirtilmektedir.

Tablo 8: Basili Kitap Saglama Sekli

ADET
Acik Thale 1.505
Dogrudan Temin 1.143
TOPLAM 2.648

Tablo 9: Saglanan Bilgi Kaynaklarimin Tiirii

ADET
Basili Siireli Yayn (dergi) Aboneligi 880
Elektronik Kitap 37.986
Veritaban 162

2016 yili igerisinde Kiitiiphane koleksiyonunu gelistirmek i¢in 77, otomasyon sisteminin
yillik bakim ve yeni modiil alim1 i¢in 2, bakim onarim ve kirtasiye i¢in 27 (23 dogrudan alim
ve 4 DMO), Kalite Yonetim Sistemi Dig Denetimi ve egitim semineri i¢in 2 olmak {izere
toplam 108 adet talep dosyasi olusturulmus ve 6demeleri yapilmistir. 42 Kiitiiphane personeli
yurtici ve yurt disinda diizenlenen c¢esitli konferans ve seminerlere katilmistir. Kiitiiphane

hizmetlerinin daha etkili siirdiiriilebilmesi i¢in yar1 zamanli (40) 6grenci galistirilmstir.
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2. Tasimr Kayit Yetkilisi

Universitemizde kullanilmakta olan SGB.net kapatilmus, yerine 15.09.2014 tarihinden itibaren
KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kullanilmaya baslanmistir. Tagimir Kayit Yetkilisi
tarafindan 2016 yil1 sonu sayim ve durum tespiti yapilmistir. Depolardaki mal ve malzemeler
ile kullanimda olan demirbag sayimi yapilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bilgi ve
evraklar teslim edilmistir. Satin alma sonucu gelen malzemelerin kayit altina alinmasi ve
depolarda uygun raflara yerlestirilmesi saglanmistir. Alinan malzemeler gereksinim
duyuldugunda tam, zamaninda ve etkin bir sekilde personele dagitilarak, amacina uygun
kullanimi takip ve kontrol altina alinmistir. Depoya giren her malzeme i¢in taginir islem fisi,
depodan ¢ikan her malzeme icin de tiiketim evraki diizenlenmistir. 2016 yilinda Tasinir Kayit

Yetkilisi tarafindan diizenlenen taginir islem fisi tiir ve sayilar1 asagida gosterilmektedir.

Tablo 10: 2016 Yihnda Diizenlenen Tasinir islem Fisi Tiir ve Sayilan

Sayisi
Tasmnir Islem Fisi (Satin alma) 31
Devir Cikisi 1
Devir Girisi 10
Tiiketim 119
TOPLAM 161

3. Bakim Onarim Faaliyeti

Kiitiiphane i¢inde kullanilan koltuklarin temizlenmesi i¢in endiistriyel model koltuk yikama

makinasi alinarak hizmete sunulmustur. Toplant1 odas1 parke zemine sistre cila yaptirilmistir.

Solmaz Izdemir Sinema Salonunda yer alan projektor ve bina igerisinde yer alan yonlendirme

levhalar1 yenilenmistir.
4. Kalite Yonetim Sistemi Faaliyeti

ODTU Kiitiiphanesi’nde, ISO 9001: 2008 Kalite Yénetim Sistemi standartlarmin 6ngérdiigii
sartlara uygun olarak 2012 yilinda Kalite Yonetim Sistemi olusturulmus, sirekliligini
saglamak ve iyilestirmek i¢in 2016 yilinda 23 adet yeni belge olusturulmus ve 77 adet belge

gozden gecirilmistir.
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5. Egitim Faaliyetleri

ODTU Kiitiiphanesi, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 kapsaminda
personelin prefosyonel gelisimini siirekli arttirma ve memnuniyetini saglama amaciyla ODTU
akademik ve idari birimleri, 6zel firmalar, Stirekli Egitim Merkezi isbirlikleriyle 2016 yilinda
asagida detaylar1 bulunan egitimleri gerceklestirmistir. (ODTU Kiitiiphanesi, ISO 9001: 2008
Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 kapsaminda personelin prefosyonel gelisimini siirekli
arttirma ve memnuniyetini saglama amaciyla ODTU akademik ve idari birimleri, 6zel
firmalar, Siirekli Egitim Merkezi isbirlikleriyle 2016 yilinda asagida detaylar1 bulunan

egitimleri gerceklestirmistir.

Tablo 11: 2016 Yih I¢inde Verilen Tiim Egitimler ve Katiime1 Sayilari

KONU EGITIM | EGITIM VERENKISi/ | EGITIM TARIHI
ALAN KISI | KURUM
/ GRUP
EDS& Full Text Finder 16 Zafer Yapici 3 Subat 2016
Access ve Sierra Create List 24 Koksal Yiicesoy/Tugba 24 Mart 2016
Balci

Egitimcinin Egitimi 33 Serap Emil 24 Haziran -5 Agustos 2016

Etkili Dil Kullanim ve 29 Serhat Adem Kérkuyu 9-11 Agustos 2016

iletisim

Etkili Konusma: Diksiyon ve 21 Korhan Sezin 27 Ekim 2016

Beden Dili

KBS ihtiya¢ Fazlasi Tasinir 2 Ali Seyhan 27 EKim 2016

Modeli

Temel ilkyardim Egitimi 7 Ergiin Baydan 27-31 Ekim 2016
5-6 Aralik 2016

Temel is Saghg Giivenligi 11 Sibel Selguk..[vd.] 1Kasim -23 Aralik 2016

Egitimi(Teknik-Saghk

Bilimleri)

ISO 9001:2015 Gegis Egitimi 2 Alberk QA Tiilay 23 Kasim 2016

Hakverdi

OCLC Uriinleri Toplantist 12 ITS 24 Kasim 2016

Dijitallesme, Dijital Saklama 23 Ozlem Gokkurt 15 Aralik 2016

ve Web Arsivleme
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6. Koleksiyon Gelistirme

Basili kitap koleksiyonunun gelistirilmesi ve giincellenmesi amaciyla 2.976 kitabin siparisi
yapilmis, bunlardan 2.647’si saglanmistir. 9.884°1 kitap, 318’1 gorsel-isitsel materyal ve
838’1 tez olmak tizere toplam 11.040 kaynak bagis yoluyla koleksiyonumuza eklenmistir.

Gegmis yillardan aboneligi devam eden veritabanlarina eklenen kitaplar ve yeni satin
alinan/abone olunan e-kitap veritabanlari igerigi ile birlikte koleksiyonumuza 37.986 yeni e-

kitap eklenmistir.

Kiitiiphane’ye ulasan kitaplar, teknik islemleri tamamlandiktan sonra istek sahiplerine haber

verilmis; satin alinamayan kitaplarla ilgili gerekgeler de yazili olarak bildirilmistir.

Kiitiiphane’ye yeni gelen kitaplar ile kitap siparis formu, ODTU Bu Hafta Biilteni’nde basili

ve elektronik olarak duyurulmaya devam etmistir.
7. Kataloglama ve Teknik islemler

Satin alma ve bagis yoluyla saglanan 13.369 basili kaynagin kataloglama ve teknik iglemleri
yapilmistir.

2016 yilinda toplam 760 adet tez kabul edilmistir.

Odiil ve atama/yiikseltme yonetmeliklerinde belirlenen kriterlere gore uluslararas: yayinevleri
listeleri olusturulmusg; 26’s1 kitap boliimii, 7’si kitap yazarligi ve 4’i kitap editorligii olmak
{izere toplam 37 kitabin Universite Yénetim Kurulu tarafindan belirlenen kriterlere uygunlugu

incelenmistir.

Saglama ve Kataloglama Birimi is plant dogrultusunda 53.193 adet otorite kayit islemi

gerceklestirilmistir.

ODTU ve Kasim Giilek Ailesi arasinda karsilikli protokol kapsaminda bagis olarak
alinmasma karar verilen, yaklasitk 11.000 kitaplik Kasim Giilek Koleksiyonu’nun
Kiitliphanemize tasima islemleri 29 Subat - 3 Mart 2016 tarihleri arasinda gergeklestirilmistir.
23 Mart 2016 tarihinde Koleksiyona ait kitaplarin kataloglama ve teknik islemleri
baslatilmistir.

31 Aralik 2016 itibariyle bu koleksiyondan 8.427 kaynak kataloglanmis ve teknik islemleri

tamamlanarak Kasim Giilek Koleksiyon Odasina yerlestirilmistir.
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8. Siireli Yaymnlar ve Elektronik Kaynaklar

Abonelik/satin alma ve bagis yoluyla saglanan 1.087 (baslik) basili siireli yayina ait 8.466
say1, teknik islemleri yapilarak kullanima sunulmustur. 2.143 adet siireli yaymin ciltleme ve
teknik islemleri tamamlanmig, depoda yer alan ciltli siireli yaymlardan 265’1 kullanima

sunulmustur.

Basili Siireli Yayin ihalesi kapsaminda aboneligi baslatilan 880 adet dergiden 170 adedinin

ayn1 zamanda elektronik erisimleri de kullanima sunulmustur.

Mevcut e-dergi koleksiyonumuzda yer alan ve ayni zamanda basili olarak da saglanan 497
basili siireli yaymin, sadece elektronik erisimlerinin saglanmasi i¢in Fakiiltelerle ¢alisma

yuritilmistir.

Odiil ve atama/yiikseltme ydnetmeliklerinde belirlenen kriterlere gore Journal Citation
Reports’da yayimlanan 2015 yili verileri esas alinarak dergi listeleri olusturulmustur. 1.113

yayinimn Universite nin 6diil yonetmeliginde belirledigi kriterlere uygunlugu incelenmistir.

Istatistiklerden kullanim oranlarinin diisiik oldugu belirlenen veritabanlar1 icin ilgili
Boliimlere tanitim yapilmistir.

Y1l boyunca deneme amagli olarak 29 veritabanina erisim saglanmis, 3 yeni veritabani
abonelik yolu ile koleksiyona eklenmistir:

e Philosopher's Index with Full text
e Education Source
e Statista

Icerigi zenginlestirilen mevcut e-kitap veritabanlart:

Elsevier e-Books (4.916 e-kitap)

Wiley e-Books (19.720 e-kitap)

Springer e-Books (4.144 e-kitap)

Knovel, EBSCO e-books, Safari, Royal Society of Chemistry vb. (9.206 e-kitap)
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Tablo 12: Erisilen I¢erik Sayisi
Veritabam Tiirii Tam Metin indirme Veri Erisimi
Elektronik Dergi 1.657.074
Referans 88.618
Bibliyografik Referans 295.107
Elektronik Kitap 662.522
Istatistik 6.897
Gorsel-Isitsel 8.103

9. Raf Hizmetleri
Salonlardaki kitap yogunlugunu azaltmak i¢in yaklasik 46.000 adet kullanim oranmi1 az olan
kitap depoya indirilmistir.

Koleksiyonda bulunan yipranmis 1.516 adet kitap cilt islemleri yapilarak kullanima
sunulmustur.

Kullanicilardan gelen 1.665 adet depo istegi karsilanmistir.

Raflarda bulunamadigi bildirilen 170 kitaptan 130’u bulunmus ve kullanicilara cevap
verilmistir.

10. Kullanic1 Egitimleri ile Kiitiiphanenin Tamtimina Yonelik Faaliyetler

Kullanicilarin ~ Kiitiiphane kaynaklarindan ve hizmetlerinden daha etkin bigcimde
yararlanabilmelerini saglamak amaciyla; Boliimler’den gelen istekler ile Kiitiiphane
tarafindan yapilan egitim planlamasi dogrultusunda 323 lisans/yiiksek lisans Ogrencisine
egitim verilmistir.

Elektronik kaynak kullanimina ve tanitimina yonelik 11 egitim toplantis1 diizenlenmistir.

Kiitiiphane hizmetleri ve koleksiyon ile ilgili olarak kullanicilardan e-posta yoluyla gelen 748
danigsma sorusu yanitlanmistir.

Universitemiz tarafindan 29 Eyliil 2016 tarihinde diizenlenen “Aramiza Hosgeldiniz” ODTU
Oryantasyon Programi cercevesinde 848 yeni Ogrenciye tanitim turu diizenlenmistir.
Kiitiiphanemizi c¢esitli lise ve liniversitelerden ziyaret etmek isteyen 349 Ogrenciye tanitim
turu diizenlenmistir.

Koleksiyon ve hizmetlerin tanitimina yonelik 95 duyuru, Genel ve Ogrenci Duyuru Listesi ve
Kiitiiphanenin Web sayfalari ile sosyal medya araglar iizerinde paylasilmistir.

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimleri'nden Kiitiiphanemizde staj yapmak
isteyen bahar doneminde 4 ve yaz doneminde 14 6grenciye egitim verilmistir.
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5. ANKOS Personel Degisim Programi kapsaminda yurt i¢i ve yurt disinda bulunan
iiniversitelerden bagvurusu kabul edilen 8 kiitiiphaneciye ¢esitli konularda egitim verilmistir.

11. Bilgisayar Teknolojileri

Kiitiiphanede cesitli Birimlerde yaklasik 3 yildir kullanilmakta olan 69 bilgisayara yazilimsal
ve donanimsal gilincelleme yapilmig, 5 yildir kullanilan 5 adet bilgisayar yerine de yeni
bilgisayarlar temin edilerek degistirilmistir.

2006 Yilindan bu yana Universitemize hizmet veren Kiitiiphane otomasyon sistemi
Millennium, 2016 yili mart ayinda yine Innovative Interfaces tarafindan iretilen Sierra
yazilimina donistiiriilmiistiir. Donilistim isleminin tamamlanmasi ile mevcut otomasyon
sistemi modiillerine ilave olarak Enterprise Backup, Electronic Resource Management, 3.Parti
yazilimlarla veri paylagimi olanagi sunan Sierra Rest API (Application Programming
Interface) araclar1 kullanilmaya baglanmaistir.

Kiitiphane otomasyon Sistemi giincellemesinin ardindan otomasyon sistemi ile entegre
calisan LIBREF RFID koleksiyon yonetim sistemi ile muhtelif web hizmetlerinin uyum

giincellemeleri yapilmustir.

2016 Yili haziran ayinda Kiitiiphane otomasyon sistemi Sierra 2.1 siirimden bazi hata
diizeltmelerinin yapildig1 Sierra 2.2 siirlime gegirilmistir.

Kiitiiphane Online katalogu igerik zenginlestirme iirlinlerinden olan iicretli LibraryThings
Book Display Widget uygulmasina alternatif iiriin kendi imkanlarimizla gelistirilmis ve
kullanima sunulmustur.

Kiitiiphane girisinde bulunan yonlendirme kioskunun yazilimi glincellenmistir.

Kiitiiphane binasinda uzun siiredir kullanilmakta olan 6 adet ag cihazi yenileri ile degistirilmis
ve binamizin yerleske i¢i baglanti altyap: hiz1 10 Gbps’e uyumlu hale getirilmistir.

12. Diger Universite/Kurum Kiitiiphaneleri ile Tliskiler

Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme (ILL) islemleri kapsaminda yurtigindeki iiniversite ve
arastirma kiitiiphanelerine 1.865 kitap 6diing verilmis, 101 makale fotokopisi gonderilmistir.

Kiitiiphanemizle protokolii olan iiniversite ve kurumlar asagidaki tabloda belirtilmektedir.

Tablo 13: Protokol Anlasmasi olan Kurumlar

1 | Ankara Universitesi 9 MTA

2 | Ankara Sosyal Bilimler Universitesi 10 Sayistay

3 | Atilm Universitesi 11 TED Universitesi

4 | Baskent Universitesi 12 THK Universitesi

5 | Bilkent Universitesi 13 TOBB ETU

6 | Cankaya Universitesi 14 TODAIE

7 | Gazi Universitesi 15 Yildirim Beyazit Universitesi
8 | Hacettepe Universitesi
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13. Konferanslar, Seminerler, Sunumlar ve Yayinlar

Yurt i¢cinde gerceklesen 19 ve yurt disinda gerceklesen 2 toplantiya toplam katilim sayisi
42'dir.

Kiitiiphane personelinin mesleki ve kisisel gelisimini desteklemek amaci ile konu uzmanlari
tarafindan verilen 11 hizmet i¢i egitime katilmasi saglanmistir.

ODTU Kiitiiphane personeli tarafindan hazirlanan 1 geviri ve 3 makalesi yayinlanmis ve
yurt i¢inde diizenlenen toplantilarda 5 sunum gerceklestirilmistir.

IGEP kapsaminda 2 personelimiz egitimini tamamlamis ve sunumlarini hazirlamislardir.

14. Bilgi Kaynaklar1 Kullamim istatistikleri
Yillara Gore Elektronik Kaynak Kullanim istatistikleri

Tablo 14: Dergi Veritabanlarindan Indirilen Tam Metin Sayilari

Veritabam 2012 2013 2014 2015 2016
ACerS - NIST Phase

Equilibria Diagrams 190 13

Online**

ACM Digital Library 8.664 11.161 7.922 7.766 8.378
ACS Publications 39.676 34.782 38.135 38.907 63.217
AlIAA - American Institute of

Aeronautics and Astronautics 3.382 6.500 5.353 5.037 5.122
AIP - American Institute of 15208| 7.826%**+| 11.073| 10.060| 13.871
Physics

APS - American Physical 5125| 5816|  7.166| 10.032
Society

Academic Search Complete 59.891 54.448 73.050 69.572 60.149
ASCE Research Library 5.426 15.578 6.665 7.100 7.577
ASM — American Society for 2.684 3.564 3.036 3.811
Microbiology

ASME Digital Library 2.028 3.691 7.859 10.620 20.605
Annual Reviews 4.635 4.276 3.360 3.025 4,176
BioOne Complete 539 1.229
Begell Digital Library** 179

Business Source Complete 17.227 21.587 34.546 25.262 22.193
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Cambridge Journals Online 10.838 9.267 8.520 7.091 8.683
Columbia International .
Affairs Online — CIAO 492 259 3601 72 657
Co_mputer & Applied 1.973 2025
Sciences Complete**
ECS 987 1.581 1.696 1.640 2.209
EconLit with Full Text 4.156 4.228 4.810 5.838 4.961
Education Research
Complete 15.247 12.711 22.782 21.809 18.874
Emerald Management Xtra 7.334 7.895 8.563 10.445 12.899
Environment Complete** 1.947 2.066
Euclid Prime Journals 264 224 124 132 155
GSW (Geoscience World) 3.187 2.221 1.837 1.750 4.216
Health Source:
Nursing/Academic Edition** 263 214
Humanities International
Complete** 3.447 3.658
ICE Virtual Library 763 5.707 1.580 3.408 7.383
IEL - IEEE/IEL Electronic 83.046|  79.860| 80.944| 80.685| 104.735
Library
IGI Global InfoSci Journals 358 447 308 211 264
Iktisat isletme ve Finans
Dergisi*** 302 519 444 438
INFORMS Journals 1.521 2.086 1.532 1.822 1.715
IOP - Institute of Physics 13.743 13.702 14.396 11.928 17.976
ImechE Journals 952 892 1.346
International Security &
Counter-Terrorism Reference 2.376
Center (ISCTRC) **
JSTOR (ASI, ASII, ASIII,
ASIV, BioSci, HGS) 122.288 101.393 89.968 96.240| 113.473
Legal Collection** 401 415
LISA with Full Text** 471 570
Lyell Collection 1.047 1.235 1.089 1.411 1.934
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Maney Online Research E-
Journals (MORE)™ 602 619 1.015 1.282
Marry Ann Liebert**#****x** 2.076 1.628 1.920
MIT Cognet 1.965 1.765 987 896 655

- 10.116***
Nature Publishing Group 57.351 56.812 58.366 e 12.863
OnePetro 8.961 10.813 7.260 8.119 8.125
Oxford Journals Online 14.423 15.718 17.186 15.574 22.416
Periodicals Archive Online —
PAO (I-VII)** 775 1.668
Philosophy Documentation 6.339 1152|  1425| 2338|  1.169
Center
Philosopher's Index with Full 743
TeX *hkkhkkikkkk
PNAS- Proceedings of the
National Academy of 3.989 4102|  4424| 4003|4836
Sciences of the United States ' ' ' ' '
of America
PsycARTICLES 12.612 15.129 17.761 17.164 16.458
Professional Development
Collection** 994 764
Psychology and Behavioral
Sciences Collection** 7.329 5.957
Project MUSE 4.843 6.627 8.581 7.616 11.598
Royal Society - Excellence 1.187 1512|  1987| 2848 2.874
in Science
Regional Business News 421 1.038 2.584 1.157 1.474
Religion and Philosophy
Collection** 605 493
Royal Society of Chemistry 15.578 16.017 19.810 23.589 31.082
SAGE Journals Online 33.994 34.409 36.336 37.787 40.538
Science Online 5.539 6.066 5.646 5.817 12.419
ScienceDirect 441.430 482.054  564.826| 572.266| 604.116
Scientific.Net Materials s565| 2657 2302| 3875
Science and Engineering
SIAM-The Society for
Industrial and Applied 197 375 504 589 942
Mathematics
SPIE Digital Library 5.090 5.100 6.747 7.495 15.132
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SocINDEX with Fulltext 7.551 8.335 10.977 11.633 9.579
SPORTDiscus with Full Text 4.964 5.592 7.287 6.581 5.091
SpingerLink 52.082 64.135 74.728 81.101| 107.399

Taylor & Francis Online 53512  72061| 78.491| 74.456| 116.178
Journals

Wiley Online Library 94.741 100.199| 103.831 93.991| 103.752
Toplam 1.270.316( 1.341.107| 1.470.666 | 1.424.250( 1.657.074

* 2011 yilindan itibaren e-kaynak erisim ve yonetim araci olan ve abone olunan kaynaklarin tek

arayiizden taranmasina olanak veren METUnique Search kullanilmaya baslanmistir. Kullanim
istatistiklerinin 6nceki yillara gore farklilik géstermesinin nedeni bu yazilimin taramalarin
istatistigini alma bigimi ile ilgilidir.

Hox Aboneligi sona eren veritabani.

HoHE Yayin hayatma son veren veritabani.

HAAx 2013 yilinda APS dergileri AIP veritabani kapsami diginda kaldigindan kullanim istatistigi dnceki

yillara gore farklidir.

HoAdk Platrform degisikliginden dolay1 2015’in tiim verilerine ulagilamamistir.

*FAAAXE  Yayinct, 2015°de kullanim verilerini IP temelli olarak belirlemeye baglamustir.

*xxHHAEE 2016 yilinda tam metin erisim modeline gegilmis ve tam merin dergi kategorisinde
degerlendirilmeye baslanmistir.

FkkxAE*E 2014 de aboneligi durdurulmusg, 2015°de yeniden baslatilmugtir.

Tablo 15: Bibliyografik Referans Veritabanlarinda Tarama Sayilari

Veritabam 2012 2013 2014 2015 2016
Book Index with Reviews** 17.058 | 317.383

Applied Sci.& Business

Periodicals Retrosp. Retro Index 328 574 693
Education Index Retrospective:

1929-1983 553 435
ERIC 12.031™ 11.660 14,986 | 13.620| 12.317
European Views of the Americas:

1493-1750 13) 124
GeoRef 6.663 6.402 8.456| 9.444| 8.838
GeoRef In Process 6.678 6.405 8.460 9.421 8.818
GreenFILE 176" 175 344 623 573
Global Books In Print 13.376 6.180 5.046| 9.930 3.215
Journal Citation Reports 3.238 3.040 2.784 2.206 1.133
Library&Information Sci, Abst.! 259 565 433
MarinL.it 25 9
MathSciNet 60.646* 29.280 27.667| 31.327| 43.180
MEDLINE 2.180"" 3.375 3.459| 3.892 5.800
Philosopher's Index? 976™"" 870 1.689 1.677
PsycINFO 9.078™ 10.180 16.121| 23.750| 24.039
Public Administration Abstracts** 60" 57

Teacher Reference Center 113 169 269
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SciFinder Scholar 5.612 6.037 6.590 7.000 5.863
SCOPUS 50.516 50.786 46.755| 42.132| 47.118

The Serials Directory** 414" 303

ULAKBIM Turkish National 12520| 12492 | 11334
Database

ULRICH’s Periodicals Directory | 2.589™"" 2.309 4979| 3.207| 3.428

Web of Science 1.757.113 | 1.681.754 | 134.359***** | 72 467 | 117.488
Toplam 1.948.404 | 2.136.196 294.915 | 245.087 | 295.107

Hk
sekosk

sekoksk

2014 itibariyle bibliyografik referans kaynagi olarak degerlendirilmeye baslandi.

2016 yilinda tam metin erisim modeline gegilmis ve tam metin dergi kategorisinde
degerlendirilmeye baglanmistir.

2011 yilindan itibaren e-kaynak erisim ve yonetim araci olan ve abone olunan
kaynaklarin tek arayiizden taranmasina olanak veren METUnique Search kullanilmaya
baslanmustir. Kullanim istatistiklerinin 6nceki yillara gore farklilik gostermesinin
nedeni bu yazilimin taramalarin istatistigini alma bigimi ile ilgilidir.

Aboneligi sona eren veritabani.

2009 yilindan itibaren dergi veritabanlarindan indirilen tam metin sayilari tablosuna
alinmugtr.

2011 yilinda tarama sayilari esas alinirken, 2012 yilinda daha ayrintili bir analiz i¢in 6z
goriintiileme sayilar1 dikkate almmustir.

*#%kk Platform degisikligi nedeniyle istatistikleri farklidir.

Tablo 16: Referans Veritabanlarindan indirilen Tam Metin Sayilar

Veritabani 2012 2013 2014 2015 2016
American Doctoral Dissertations,

1933-1955 85 59
ASTM Digital Library 3.550 3.550 3.072| 16.264 17.386
BBC Monitoring Online 1.290 427
Blackwell Encyclopedia of

Sociology 64 90 45 43 92
Blackwell Reference Online 761 1479 1.278 691 1.012
COS Funding Opportinuties** 12.047 18.304 451 210

CQPress Electronic Library** 86

Democracy in Turkey 212 30 201 143 32
Dissertations and Theses 32.912 28.304 26.648 | 31.650 28.459
DynaMed 135 186 179 220 499
eHRAF Archeology 5.242| 713.932 5.301 3.759 6.282
eHRAF World Cultures 308*** 91.153 6.287 6.610 4.156
Encylopedia Britannica Online 43.242 72.573 66.693| 20.532 18.014
Engineering Case Studies Online 105 51
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GMID-Global Markets Information 2 464 2904 4395 1411
Database**
History Reference Center** 855 969
HukukTiirk 4173 4,918 2.959 789 872
IMF e-Library 214 340
ISI Emerging Markets 153.893* 62.353 3.406* 5.936 4.459
Internatlo_nal _Encyclopedla of 2 13 29
Communication**
Klrk—(_)thmer Encyclopedia of 592 456 432 660 313
Chemical Technology
Knovel[**** 11.549 20.671 4.704
MasterFILE Premier** 6.846 6.270
Oxford Art Online 176 201 398 342 503
Oxford Reference Online** 323 1
Oxford English Dictionary 1.435 1.601 2.616 2.514 2.903
Redhouse 3. Jenerasyon Ingilizce-
Tiirkge-Ingilizce CD Sézliik 302 101 26 10 1
SAGE Reference Online 690 193 430 1.165 155
SourceOECD (yeni adt OECD o64| 1465| 1079| 1464 2214
iLibrary)
Ullman.n’s Ency_clopedla of 755 833 849 173 350
Industrial Chemistry
World Bank E-Library** 456 416
Toplam 284.97711.032.953| 131.451| 96.293 88.618

*

***% 2015 yilinda e-kitap veritabani olarak degerlendirilmeye baslanmistir.

2011 yilindan itibaren e-kaynak erisim ve yonetim araci olan ve abone olunan kaynaklarin tek arayiizden
taranmasina olanak veren METUnique Search kullanilmaya baslanmustir. Kullanim istatistiklerinin 6nceki yillara
gore farklilik gostermesinin nedeni bu yazilimin taramalarin istatistigini alma bi¢imi ile ilgilidir.

** Aboneligi sona eren veritabani.
*#% 2013 yilinda dokiiman goriintiileme sayilar1 dikkate alinmigtir.
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Tablo 17: Kitap Veritabanlarindan Indirilen Tam Metin Sayilar

Veritabam 2012 2013 2014 2015 2016
ASCE E-books 8.808 3.104 2.545
Cambridge E-Books 630 426
CRC NetBase E-books 3.565 280 211
Ebrary** 160.318 | 3.422****

Ebrary E-Reference 1.554 1594 984 1.039 664
El;:?eréi(ggrfe Sheet Music 169 12

Eﬁﬁi?ioi'mo" Academic 4371| 4310 4041
Elsevier E-Books 22.992 18.808| 16.480( 21.898| 44.427
ICE VL E-Books 1.883 1.269 2.395
IGI Global InfoSci E-Books* 3.130
Knove[*** 26.807 26.181
Morgan & Claypool E-Books 420 366 362 460 235
Royal Society of Chemistry E-Books 1.034 987 857 1.559 941
Safari Books Online 85.290 85.863 85.300 78.313 94.401
SPIE E-Books 133 2.589 1.005 727 412
Springer E-Books 18.985( 126.994| 277.187( 382.636| 235.843
Taylor & Francis E-Books 167 1.013 3.339 254 220
Wiley Online Books 3.465 2.451 6.565 2.166| 246.450
Toplam 294.527 244.099| 410.706| 525.452| 662.522

* 2015 yil1 sonunda satin alinan bir koleksiyondur.

**  Aboneligi sona eren veritabani.

**% 2015 yilinda e-kitap veritabani olarak degerlendirilmeye baglanmistir.

***% (Onceki yillarda verilen kullanim sayilarina gore kullanim sayismin bu yil diisiik olmasinin nedeni, 2013 yilinda
istatistik alma bigiminin degismis olmasindan kaynaklanmaktadir. Onceki yillarda goriintiilenen sayfa sayisi
alintyorken, 2013 yilinda indirilen boliim sayis1 esas alimmustir.
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Tablo 18: istatistik Veritabanlarindan indirilen Veri Sayilar

Veritabam 2012 2013 2014 2015 2016
CEIC Russia Premium** 1.679

DS Data Service & 3.275 2.832 2,512 1.271 300
Information

Statista* 6.597
Toplam 4.954 2.832 2.512 1.271 6.897

* 2016 Yilinda abonelik baglatildi.
**  Aboneligi sona eren veritabani.

Tablo 19: Gérsel/isitsel Veritabanlarindan Indirilen icerik Sayilari

Veritabani 2012 2013 2014 2015 2016
VAST: Academic Video Online 1.755 792 836 277
Counseling and Therapy in Video, 517 269 350 933
Volume 2 and 3

JoVE Biyoloji 395 414
Music Online ** 3.336 2.175

Naxos Music Library 7.685 6.916
Naxos Music Library Jazz 968 263
Toplam 5.608 3.236 10.234 8.103

** Aboneligi sona eren veritabani.
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15. Sayilarla ODTU Kiitiiphanesi

Tablo 20: 2016 Y1l Sonu itibariyle Sayilarla ODTU Kiitiiphanesi

2012 2013 2014 2015 2016
Basili Kitap 462.353*** 479.501**** 494.620 506.092 519.461
Koleksiyona Eklenen 15.349 13.985 15.119 11.472 13.369
Basili Kitap
Satin Alinan Kitap 12.583 11.242 12.716 8.438 2.647
Bagis Kitap ve Tez 2.766 2.743 2.403 3.034 10.722
Elektronik Kitap 132.638 179.849 211.839 227.944 265.930
Koleksiyona Eklenen
Elektronik Kitap 14.925 47.203 31.998 16.105 37.986
*hkk
BasilyElektronik Tez | 158132 | 23570700 1 24702110817 | 25718111833 | 26.556/12.671
Koleksiyona Eklenen
Basili/Elektronik Tez 1.204 960 1.125 1.016 838
Ciltli Dergi 183.259 186.203 189.127 191.538 193.681
Basili Dergi Aboneligi 1.127 1.064 996 971 960
Bagig/Degisim Dergi 190 164 164 152 127
Elektronik Dergi 53.824** 49.500** 42,431 ***** 45,193 | 43.07Q******
Veritabani 150 163 154 164 162
Multimedya (DVD,
Video Kaset) 890 892 892 893 1.212
OPAC Erigimi 2.219.289 3.381.980 1.898.612 1.709.757 1.472.447
Kisisel Bilgisayar 150 161 161 162 162
Kullanict Egitimi
(Grup/Kisi) 3/80 3/152 22/168 6/168 10/323
Elektronik Tez 587574 62.673 27.003 26.343 21312
Kullanimi
Kitiiphane Tanitim 13/1.161 39/789 59/1.296 50/1.020 65/1.435
Turu/Katilimer Sayisi
Uzun Silreli Odiing 342.411 272.254 248.353 275.985 374.681
Verilen Kitap
Kisa Siireli Odting 128508 117512 117.477 152.002 126.410
Verilen Kitap
Kitiiphanelerarasi
Odiing Verilen 1.914/483 1.631/334 1.726/351 1821/368 1.865/101
Kitap/Saglanan
Makale
Fotokopi 3.338.448 3.327.055 3.013.991 3.477.425 3.292.865
Toplant1 Salonlarinin
Kullanimi (Saat) 1.970 2.399 4.643 4.643 2.220
Oturma Kapasitesi 1.252 1.277 1.277 1.313 1.335
Kap1 Girig 1.758.728 1.506.452 1.644.637 1.651.717 1.557.524
Personel! 64 63 58 57 58
* Uluslararasi tarama araglarindan da (OhioLink, Google vb.) goriintiilenmeye baglanmstir.

ok Farkli veritabanlarinda bulunan ¢akisan dergiler ¢ikarildiktan sonra ulasilan essiz (unique) dergi sayisidir.

***  Verilerde yeniden hesaplama yapilmigtir.

*#%%  Tezlerin envanter islemleri gergeklestirilerek giincel veriler girilmistir.
Toplam basili kitap sayisina toplam basili tez sayist da dahildir.

wadk EKUAL kapsaminda bulunan EBSCO veritabanlarindan bazilarinin iptal edilmesiyle e-dergi sayisinda azalma
olmustur.

*Hxxk*E-Dergi arayiiziiniin degigmesiyle, journal olarak siniflandirilmayan ISSN’1i basliklarin toplam sayiya dahil
edilmemesi toplam e-dergi sayisinda diisiise neden olmustur.

! Temizlik sirketi personeli ve yil i¢erisinde gérevden ayrilan personel dahil degildir.
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IV. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A. USTUNLUKLER

e Zengin kitap ve siireli yayin koleksiyonu,

e Toplum i¢indeki imaj,

¢ Rekabet giiciimiiz,

¢ Giiclii teknik donanimla teknolojik degisime uyum saglama,

e Dis gevre ile iliskiler,

e Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizin yeterliligi,

e ODTU egitim sisteminin arastirma yoluyla 6grenmeye dayali olmasi,
¢ Personelin meslegine deger vermesi ve isini severek yapmasi,

e Personelin Kiitiiphaneyi sahiplenmesi,

e Kiitiiphane personelinin degisime agik olmasi,

¢ Ekip caligmasini sevmesi ve kolay organize olmasi,

B. ZAYIFLIKLAR

¢ Fiziksel kosullar,

e Mekan yetersizligi ve sonradan olusturulan dergi deposunun uzakta olmasi,
e Yangin sondiirme sisteminin olmamasi,

e Bagka birimlerin de Kiitiiphane mekanini paylasiyor olmasi,

e Kiitiiphane Binasinin eski olmasi nedeniyle bina igerisinde yeni calisma ofislerinin
olusturulamamasi,

e Kiitiiphane i¢indeki mekanlarda, kullaniciya rahatsizlik veren ses/giiriiltii seviyesini
bastiracak ses izolasyon sisteminin bulunmamasi.

C. FIRSATLAR

¢ Diger kiitiiphanelerdeki gelismelerin izlenmesi, isbirligi, kiyaslama,
e Teknolojik gelismelerin izlenmesi ve uyum saglanmasi,

e Elektronik erigim ortamu,

e Kiitiiphanecilikteki hizl1 degisim ve yenilikler,

e Kullanim taleplerinin ¢esitliligi ve degiskenligi,

e Kalite Yonetim sistemi ¢caligmalarinin siirdiiriilebilirligi,
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e Referans ve otorite Kiitiiphane,

e Unlii yazar ve bilim adamlarinin kisisel koleksiyonlarinin Kiitiiphane koleksiyonuna
katilmasa,

e Kiitiiphane’nin, Bilgi ve Belge Yo6netimi Boliimii’nden mezun ve alaninda deneyimli
kisiler tarafindan yonetilmesi.

D. TEHDITLER:

e Doviz kurlarinda belirsizlik,

e Ozel iiniversite kiitiiphaneleriyle rekabet edilememesi,

e Odenek kisitlamalari,

e Devlet ihale sistemindeki uyumsuzluklar,

¢ Dergi ve kitap maliyetlerindeki artis, yayinevlerinin tekellesmesi,

e Insan kaynaklarindaki nitel ve nicel sorunlar.

E. DEGERLENDIRME

ODTU Kiitiiphanesi; egitim-dgretim, arastirma faaliyetleri ve topluma hizmet igin gerekli
dogru, giivenilir ve evrensel bilgiye ¢agdas olanaklarla erisilmesini saglamak ve 6rnek bir
kiitiiphane olmak igin caligmalarma devam etmektedir. ODTU Kiitiiphanesi, kendisine
saglanan biitce olanaklar1 ile gelecegin Ogrenme gereksinimine uygun her tirlii cagdas
teknolojiye ve fiziksel olanaklara sahip, zaman ve yerden bagimsiz tiim paydaslarina en iyi
hizmeti sunabilen, bolgesinde referans olmayr basarmis, gii¢lii, zengin bir bilgi ve belge

merkezi olmak i¢in ¢abalamaktadir.

F. ONERI VE TEDBIRLER
Kiitiiphane olarak, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan hedeflere
ulasilabilmesi i¢in agagida belirtilen 6nlemlerin alinmasi uygun olacaktir;

e Kiitiiphane hizmetlerinin daha etkili yiiriitiilebilmesi i¢in kullanim kapasitesi yetersiz

hale gelen mekanlarin yeniden tasarlanmasi ve mevcut binaya ¢agin teknolojisine uygun
yeni bir blok eklenmesi,

e Kiitiiphane binasina afet ve acil durumlara hazirlik amagh otomatik yangin sondiirme
sistemi kurulmasi, ana giris ve Referans Birimi girisinde bulunan doner kapilarin
degistirilmesi, yeni acil ¢ikis kapilarinin belirlenmesi,

e Dogal afet durumunda Kiitiiphane kullanici ve ¢alisanlarinin zarar gormemeleri igin
kitap raflarinin ve ¢alisma ofislerindeki mobilyalarin sabitlenmesi,
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e Kiitiiphanede personel memnuniyetinin arttirilmasina yonelik olarak yil iginde
diizenlenen egitimlere biitgeden belli oranda pay ayrilmasi,

e Belirlenen hedeflere ulasilabilmesi ve yeniliklerin takip edilerek otorite Kiitiiphane
olunmasi yolundaki c¢aligmalarin siirdiiriilebilmesi icin yeterli sayida nitelikli personel
saglanmast,

e Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini daha ileri diizeye ¢ikarabilmesi
ve rekabet giicliniin siirekli artirilmast i¢in akademik c¢aligmalarda gereksinim duyulan
basili ve elektronik bilgi kaynaklarinin saglanabilmesi amaciyla Kiitiiphanenin yayin
alim biitgesinin, Universite biitgesine oraninin %2,5’u diizeyinde tutulmasi ve bu oranin
korunmast.

e Kiitiiphane calisanlarinin gorevlerinde yilikselme beklentilerinin karsilanmasi ve
dolayisiyla ¢alisma isteklerinin artirilmasini saglamak tizere sube miidiirliigi diizeyinde
iki kadronun daha tahsis edilmesi. Kiitliphane calisanlarinin lojman olanaklarindan
yararlandirilmasi.
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