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YONETICi SUNUMU

ODTU Kiitiiphanesi; egitim-6gretim, arastirma ve kiiltiirel faaliyetler kapsaminda bilginin
iiretilmesi ve paylasilmasi dongiisiinde {istlendigi gorevi nedeniyle, bilgi kaynaklarini saglama
ve hizmete sunma asamasinda mevcut altyapt olanaklarini ulusal ve uluslararasi gelisme ve
yeniliklere gore siirekli gozden gecirmektedir. Bilim ve teknoloji temelinde degisimin giderek
arttig1 yasadigimiz donemde, i¢ ve dis paydaslarinin etkili katilimlariyla bilgiye yonelik ihtiyaci
derinlemesine ortaya koyarak bolgesinde bir referans kiitiiphane olma hedefini siirdiirmektedir.

Kiitliphanenin sahip oldugu gii¢lii insan kaynagi yapist ile bilgi kaynaklari igerigini daha da
zenginlestirmek ve bu birikimden her diizeyde arastirmacinin en etkin diizeyde yararlanmasini
saglamak iizere yapilandirmasini gelistirmekte ve mevcut olanaklarini gelecek yillarda da
arttirmay1 planlamaktadir. Bu dogrultuda 2012 yilindan itibaren siirdiirdiigii ISO 9001:2008
Kalite Yonetim Sistemi cergevesindeki is siireglerine, ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi kapsamindaki ¢alisma prensiplerini de eklemistir. ODTU Kiitiiphanesi,
yonetim ve calisma stratejileri ile beklentilere yonelik yeni hizmet tasarimlarini ISO 9001 ve
ISO 27001 Standartlar1 kapsaminda aldigi belgeler dogrultusunda sekillendirmeye devam
etmektedir.

Cevat GUVEN
Kiitliphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskani
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I. GENEL BIiLGILER

A. MISYON VE ViZYON
Misyonumuz

Biz, ODTU biinyesi igerisinde 6gretim, arastirma faaliyetleri ve topluma hizmet i¢in nitelikli,
dogru, giivenilir ve evrensel bilgiye cagdas olanaklarla erisilmesini saglamak ve Ornek bir

kiitiiphane olmak i¢in variz.
Vizyonumuz

ODTU Kiitiiphanesi, gelecegin dgrenme gereksinimine uygun her tiirlii cagdas teknolojiye ve
fiziksel olanaklara sahip, zaman ve yerden bagimsiz tiim paydaslarina en iyi hizmeti sunabilen,

bolgesinde referans olmay1 basarms, giiclii, zengin bir bilgi ve belge merkezidir.
B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Kiitiiphane tarafindan gergeklestirilen hizmetleri dogrudan etkileyen kilit pozisyonlarin; gorev
tanimlar1, sorumluluk ve yetkileri yazili hale getirildi ve Fengoffice Dokiiman Y6netim Sistemi

araciligi ile tiim personelle paylasildi.

Gorev Yetki Sorumluluk tanimlari, yil i¢inde degisen sorumluluklar dogrultusunda

giincellenmektedir ve yeni pozisyonlara yonelik yeni gorev tanimlari olusturulmaktadir.
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

1. Misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasin1 Kiitliphanenin amacina uygun olarak
olusturmak, onaylamak, Kiitiiphane i¢inde duyurulmasini, anlasilmasini saglamak ve

uygunlugunu siirekli gozden gecirmek.

2. Kiitiiphane’nin ¢agdas bir hizmet anlayis1 ile Universite nin egitim, dgretim, arastirma ve
kiiltiirel altyapisim1 en iist diizeyde desteklemek amaciyla; bilgi kaynaklarinin se¢imini,
kataloglanmasi ve smiflanmasini, hizmete sunulmasini, bilgi hizmetlerinden en hizli ve

etkili bigimde yararlanilmasini saglamak. Bu hizmetlerin yonetilmesinde ve sunulmasinda

yetkin olacak personeli gorevlendirmek.
3. Kiitiiphanenin genel ve fonksiyonel olarak 6l¢iilebilir hedeflerini belirlemek.
4. Kiitliphane organizasyon semasini belirlenmek ve onaylamak.

5. Kiitiiphanenin misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasini, Universitenin stratejik

planlamasina uygun olarak planlamak, organize etmek ve denetlemek.
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Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, siirdiirtilmesi ve gelistirilmesi

icin yeterli kaynak tahsisi saglamak ve onaylamak.

Kullanic1 ve personel memnuniyetinin Olgiilmesine yonelik yontemler belirlemek ve
memnuniyet analizlerinin yapilmasini saglamak. Olgiim sonuglarina gdre memnuniyetin

artirilmasina yonelik yeni hedefler belirlemek ve uygulamak.

Kiitiiphane hizmetlerinin kaliteden 6diin verilmeksizin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin
yeterli personel kadrosunu olusturarak is boliimii yapmak ve islerin eksiksiz yapilmasini
saglamak. Kiitliphane’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

biitce plan1 yapmak ve Rektorliige sunmak.
Birim sorumlulariyla rutin toplantilar yapmak ve birimlerle ilgili isleyisi denetlemek.

Kiitiiphane hizmetleri ve personeli hakkinda kullanicilardan gelen oneri ve sikayetleri
dinlemek, gerekli uyarilar1 yapmak, diizeltici ve onleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesini

saglamak.

Her yil Kiitiiphane hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve

Rektorliige sunmak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’n1 iiniversite i¢inde ve disinda yapilan

toplanti, kongre, konferans, seminer, sempozyum, ¢alistay vb. etkinliklerde temsil etmek.

Universite ici birimler ve iiniversite disindaki ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarla

iletisim ve igbirligi saglamak.

Kiitiiphane igerisinde uygun iletisim siireglerinin olusturulmasim1i ve Kalite ve Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemlerinin etkinligi ile ilgili iletisimin saglanmasini giivence altina

almak.

Tiim ¢alisanlarin mesleki ve kisisel gelisimlerini destekleyecek her tiirlii egitim ve benzeri

faaliyetlerde bulunulmasini tesvik etmek.

Tiim ¢aligsanlarin, caligma kurallarina ve temel degerlere uygun calismalarini saglamak.
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Yonetim Gozden Gegirme toplantilarin1 yapmak; Kalite ve Bilgi Giivenligi Yo6netim
Sistemlerine iligskin faaliyetleri degerlendirmek ve siirekli gelismeyi saglayacak kararlar
almak.
ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitlinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in kurum iginde
caligma planlamasini olusturmak.
ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Standardinin 6ngdrdiigli sartlara uygun olarak, KYS’nin
olusturulmasi, yiiriitiilmesi, siirekliliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli

mekanizmalari belirlemek.

Kiitiiphane Daire Baskan Yardimcisi

1.

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

saglanmasinda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani’na yardimci olmak.

Kalite yonetim sisteminin kurulmasi, slirdiiriilmesi ve gelistirilmesi i¢in Daire Baskanina

yardimci olmak.

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

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitlinlik ve
erigilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gergeklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

calismak.

Kiitiiphanenin genel ve fonksiyonel olarak 6l¢iilebilir hedeflerinin belirlenmesinde Daire

Bagkanina yardimei olmak.

Kendisine bagli, Kurumsal Iletisim, Odiing Verme, Referans, Saglama ve Kataloglama,
Raf Hizmetleri, Basili Siireli Yayimlar ve E-Kaynaklar Birimleri’nin islerini takip etmek,
birim sorumlulartyla goriismek, tanimlanan islerin yapilmasimi saglamak ve gerekli

durumlarda Daire Baskani’na rapor vermek.

Organizasyon semasinda Daire Bagkani’na dogrudan bagli birimler ile de iletisim halinde

olmak.
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Kiitiiphane’nin fiziksel olanaklarinin gelistirilmesi, malzemelerin korunmasi ve bu yonde

personelin bilinglendirilmesi ¢alismalarinda Daire Baskani’na yardimeci olmak.

Basili ve elektronik siireli yayinlarin ile kitaplarin se¢imi ve saglanmasi siirecinde
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.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’'m1 Universite i¢inde ve disinda yapilan

toplanti, kongre, konferans, seminer, sempozyum, ¢alistay vb. etkinliklerde temsil etmek.
Universite i¢i birimler ve iiniversite disindaki ulusal ve uluslararas: kurumlarla iletisim ve
isbirligi saglamak.

Kiitliphane hizmetleri, personel ve fiziksel mekéanlar hakkinda kullanicilardan gelen goriis

ve elestirileri almak ve bunlarla ilgili gerekli ¢alismalari Kalite Yonetim Temsilcisi ile

birlikte yapmak.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin Kiitiiphane’de

kullanilmasin1 saglamak.
Yonetim Gozden Gegirme ve Birim toplantilarina katilmak ve goriis bildirmek.

Tiim calisanlarin, ¢alisma kurallarina ve temel degerlere uygun c¢alismalarini saglamaya

yonelik Daire Bagkani ile birlikte caligmak.

Birim Sorumlulariin, izin ve raporlarini (yillik izin, mazeret izni, saglik raporlari)

izlemek, islerin aksamayacag sekilde izin planlamasi yapmak.

Kalite Yonetim Temsilcisi

1.

Vizyon, misyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedeflerin belirlenmesinde Ust

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

Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin  kurulmasi yiiriitiilmesi  ve
gelistirilmesinde Ust Yonetime uygulamalarla (i¢/dis denetim, dneri-bildirimler, anketler)

ilgili raporlar sunmak.
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Kalite ve Bilgi Giivenligi  Yonetim  Sistemlerinin  gerekliliklerini  yerine

getirmek/getirilmesini saglamak, uygulamalara yardimci olmak ve katilimi saglamak.

Stireglerin “siirekli iyilestirmesi” icin gerekli mekanizmalarin kurulup, yiiriitiilmesini

saglamak.

Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin gerektirdigi stire¢ akisi, prosediir, talimat,
form ve diger dokiimanlarin hazirlanmasini, dagitimini, revizyonunu ve muhafazasini

saglamak.

Uygun olmayan hizmete iligkin diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin baglatilmasini ve

koordinasyonunu saglamak.

Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerindeki aksakliklarin belirlenmesini, ortadan

kaldirilmasini, iyilestirme Onerilerinin gelistirilmesini saglamak.
Kullanic1 ve personel memnuniyetini degerlendirmek.

Kalite gostergelerinin tespitini yapmak, gostergelerin dl¢iimlerinin yapilmasini saglamak.
Gostergelerin  Olgtimlerini  hedeflere gore istatistiksel metotlarla degerlendirmek ve

sonuclarinin raporlanmasini saglamak.
I¢ denetim planlanmasini ve denetgiler tarafindan denetimlerin yapilmasini saglamak.

Denetim sonuglarini degerlendirmek, gerekli diizeltici dnleyici faaliyetlerin planlanmasi

ve 1yilestirilmelerin yapilmasini saglamak.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standard: kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erigilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve glivenli olarak gergeklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

caligmak.

Hizmeti¢i Egitim Programu igerisindeki, Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerine
yonelik egitim igerigini belirlemek ve verilmesini saglamak.

Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin gelistirilmesi i¢in egitim ihtiyaglariin
saptanmasi, planlanmas1 ve egitim verilmesini saglamak.

Yeni kalite yaklagimlar1 konusunda arastirma yapmak, Oneriler gelistirmek ve sistemleri

gelistirici yondeki egitimlere katilmak.
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17. Rezerv ve Odiing Verme Bankolari’nda “Oneri Bildirim Kutular” na gelen bildirimleri

diizenli takip etmek ve bildirimlere cevap vermek.

18. ODTU Rektorliigii’nden Daire Baskanligi’na yonlendirilen, Kalite Yonetim Sistemi, Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi, egitim, denetim, is siiregleri ve kullanici/personel

memnuniyeti ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi saglamak.
Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu

1. Enformasyon Teknolojileri Biriminin goérev ve sorumluluk alanma giren konular
amirlerinden gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin 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.
2. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi’nin diizenli ¢alismasini saglamak, giincelligi takip etmek.
3. Libref Koleksiyon Yo6netim Sistemi’nin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

4. Sunucular ve network sisteminin diizenli olarak caligmalarii saglamak gerektiginde

bakimlariin yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak.

5. PC’lerin ve ¢evre donanimlarmin bakimlarinin yapilmas: veya yaptirilmasini ve diizenli

caligmalarini saglamak.
6. PC, cevre donanimlar1 veya sunucularin ihale sartnamelerini hazirlamak.
7. Thalelere katilmak, muayene komisyonlarinda gérev almak.

8. Enformasyon Teknolojileri Biriminin Universite Bilgi Islem Daire Bagkanhig ile

koordinasyonu ve gerektiginde birlikte ¢alismasini saglamak.

9. Kiitiiphane otomasyon sistemi kullanicilarinin yetkilerini belirlemek, kullanicilar1 kontrol

etmek.

10. Kiitiiphane sunucularinda tutulan verilerin yedekleme islemlerini yapmak ve bu verilerin
giivenligini saglamak.
11. Bilgi islem ile ilgili toplantilara katilmak.

12. Gorevini, Kalite Yonetim Sistem Politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak

yiirlitmek.

13. ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi g¢alismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime
taniml1 tim dokiimanlari kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gerceklestirmek.
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ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitlinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve glivenli olarak gergeklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

calismak.

Kiitiiphanedeki sistem, network ve iletisim aglarmin yonetimi ile ilgili problemleri

¢ozmeye yonelik tedbirleri almak.
Bilgi islem alt yapisini gelistirmek ve kontrol etmek.

Kiitliphane Kartli Gegis Sisteminin diizglin ¢alismasimni  saglamak ve kullanict

yetkilendirmelerini yapmak.
Kiitiiphane Web sayfalarina ihtiyaglar dogrultusunda yenilerini eklemek.

Gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda Kiitiiphane Birimlerinin bilgisayar ve ¢evre

donanimi ihtiyaclarini belirlemek ve kullanicilardan gelen talepleri toplamak.
Kurumun yazilim ihtiyaglariin analizi ve degerlendirilmesini yapmak.

Idarenin &ngordiigii gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma ve Muhasebe Birimi

1.

2.

Biitce planlamas1 yapmak.

Kiitiiphaneye alinmasi planlanan yayinlarin ihale islemlerini EKAP’ta yapmak (S6zlesme

Tasaris1, Idari Sartname, Teknik Sartname, Yaklasik Maliyet).
Ihalenin ilan edilmesini saglamak.
Ihalesi yapilan islerle ilgili komisyonda gérev almak.

Ihale sonrasi firma tekliflerini degerlendirmek ve alimin yapilacag firmay: ya da firmalar

belirlemek.

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunda belirlenen Esik Degerlerin iizerinde sonuclanan ihale

dosyalarini 6n mali kontrole hazirlamak.
Dogrudan temin alimlari i¢in piyasadan fiyat aragtirmasi yapmak.

Kiitiiphaneye teslimi yapilan yayinlarin muayene ve kabul komisyon tutanaklarini

hazirlamak.

Ihalesi gergeklesen islerle ilgili firmalara 6deme yapilmak iizere dosya hazirlamak.
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Yurt dis1 alimlar i¢in yetki belgesi, proforma ve orjinal fatura istenmesini saglamak ve

kontrollerini yapmak.

Firmalardan saglanan tek yetkili saglayici belgelerinin Tiirk¢e ¢evirilerini yaptirmak ve

noterde onaylatmak.

Yurtdist alimlart i¢in kredi agtirmak (Basil1 ve elektronik kaynak alimi).

Acilan kredinin ilgili firmaya 6denmesini saglamak ve kredinin kapatilmasini saglamak.
Kayp kitap bedellerinin tespitinde OVB ile gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireclerini yiirlitmek

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

tanimli tiim dokiimanlari kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gerceklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, bitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

calismak.

Bina Sorumlusu

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler gercevesinde Ust

Yonetimle beraber ¢alismak.

2. ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari kapsaminda yilda bir defa birime

tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

3. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gergeklestirilmesi i¢in yOnetimle

birlikte caligmak.
4. Kiitiiphanenin genel temizligini saglamak.

5. Tadilat islerinde Kiitiiphane i¢i ve dis1 birimlerle iletisim kurmak ve is birligini

saglamak.
6. Binay1 diizenli kontrol ederek bakim onarim gerektiren alanlarin yapilmasini saglamak.

12



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2017 FAALIYET RAPORU

Bakim onarim ¢aligmalarinda Tasmir Kayit Yetkilisi ile isbirligi yapmak.
Temizlik personelinin ¢aliganlarini plan dahilinde diizenli denetlemek.
Kiitiiphanede acilan kitap sergisi ve 6grenci masalarinin islemlerini yiiriitmek.
Kiitiiphane binasinin ¢evre diizenlemesini ve temizligini saglamak.

Kullanici salonlarini denetlemek ve diizgiin kullanimini saglamak.

Kullanic1 veya personel tarafindan giindiiz mesaisi i¢ginde bulunan esyalar1 teslim almak

ve bu esyalari Unutulan Esya Dolabinda korumak.
Kiitliphanede unutulan esyay1 gercek sahibine teslim etmek.

Kiitliphane icerisinde unutulan esyalardan maddi degeri yiiksek olan esyalar (diz tistii
bilgisayar, tablet PC, cep telefonu, kisisel ¢anta, ¢lizdan vb.) i¢in "Kiitiiphane Kayip
Esya Formu" doldurmak.

Kiitliphanede unutulan ancak maddi degeri bulunmayan esyalari, bir akademik donem

boyunca tutmak, akademik donem sonunda bu esyalar1 geri doniisiime géndermek.

Kiitiiphane faaliyet raporlari icin {i¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek KiB’e
iletmek.

Solmaz izdemir Konferans ve Sinema Salonu ile Furuzan Olsen Sergi salonlarinin

kullanim planlarin1 olugturmak ve hizmete sunmak.

Kiitiiphane’de yapilacak olan toplantilarda, toplanti odasinin temizligini ve oturma
diizenini saglamak, ¢ay, kahve, su vb. ikramlarla ilgili 6n hazirliklar1 yapmak. Toplant1

hazirliklariyla ilgili toplantiyr diizenleyen personele bilgi vermek.

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

kutusuna birakmak.

Kiitiiphanedeki resmi evraklarin ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

Odiin¢ Verme Birim Sorumlusu

1. Odiing Verme Birimi’nde islerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesini

saglamak.

2. Birimde dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin islemesinden sorumlu olmak.
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Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde Ust Yonetimle

beraber ¢aligmak.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

taniml1 tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gergeklestirilmesi igin yonetimle birlikte

calismak.

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

giderilmesini saglamak.
Birimin yliriitiigli ¢aligmalar tist yonetime belli araliklarla raporlamak.

Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng Office’e

eklemek.

Kiitiiphane faaliyet raporlar1 i¢in ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek Kurumsal

[letisim Birimi’ne iletmek.

OVB personelinin mesleki ve hizmet i¢i egitim isteklerini {ist ydnetime ve Kalite Yonetim

Temsilcisi’ne bildirerek gerceklesmesini saglamak.
Birimlerarasi igbirligini saglamak.

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

baslayan personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

Birim personelinin takim calismasina uygun, kurum kiiltiirtine sahip, uyumlu, huzurlu,

yenilige ve gelismeye acik, yiikksek motivasyonla ¢aligmasi i¢in gerekli ortami saglamak.

3(Ug) yilda bir EKim aymin {igiincii haftasinda protokol metinlerini ilgili kurumlara

imzalatip Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na sunmak.

Doénem baslamadan Akademik personelin okutulmasii istedigi kitaplarin Kitaplik

Miidiirligii’nden alinmasini saglamak.
Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.
Birim personelin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.
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18. Birim personelinin giinliikk ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin

isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

19. Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphane’de hizmetlerin aksamamasi igin Birimin’de

dontistimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

20. Odiing verme siirecinin gerektirdigi siire¢ akisi, prosediir, talimat, form ve diger

dokiimanlarda meydana gelen degisiklikleri Kalite Yonetim Temsilcisi’ne bildirmek.

21. Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan her yil génderilen OYP ile dil egitimine gelen
akademik personel ve degisim Ogrenci listelerini bankoda basili olarak bulundurmak. ilisik
Kesme Formu ile gelen bu kullanicilarin kayitlar1 Kiitiiphane Otomasyon Sistemi’nden (KOS)

silinmesini saglamak.

22. Kayit donemlerinde 5 TL ve iizeri gecikme bedeli ve hesabinda iadesi gecikmis kitap

bulunan 6grencilere e-posta géndermek ve alanlarina bloke koymak.

23. KOS tarafindan gonderilen tiim hatirlatmalara ragmen iadesi gecikmis kitaplar1 getirmeyen
kullanicilarin listesini Ocak, Mayis, Eyliil aylar1 olmak iizere sistemden ¢ekmek, telefon, e-
posta ve KDDB’ den gonderilen resmi yazi ile kullanicilart bilgilendirmek ve kitaplarin
iadesini saglamak. Bu asamadan sonra hala saglanamayan kitaplar varsa, resmi islemleri

baglatmak tizere iist yonetime bilgi vermek.
24. Kullanicilardan gelen e-postalara yanit vermek.

25. Kullanicilardan gelen sikayet ve oOnerileri degerlendirmek, ilgili birimlerle iletisime

gecmek.

26. Cezalarin1 6deyen kullanicilarin, KOS’tan kontrol edildikten sonra “Students Owing To

Library” sisteminden bloklarinin kaldirilmasini saglamak.

27. Egitim oOgretim yilmin bitiminde Bilgi Islem Daire Baskanligi'ndan mezun olan

ogrencilerin KOS’tan kayitlarin silinmesini saglamak.

28. Yilda iki kez (donem bitimlerinde) KOS’ta kayith kullanicilarin listelerini ¢ekmek.

Kayitlarin kontroliinii ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

29. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama Sorumlusu olmadig1 durumlarda

(yillik izin, raporlu vb. durumlarda ) ILL islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

30. Yar1 zamanli akademik personelin listesini Rektorliikten istemek ve bu liste dogrultusunda

kullanicr kayitlariin 6 ayda bir kontrol edilmesini saglamak.
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31. Yilda bir kez web sayfasinda birimle ilgili sayfalar1 gozden gecirmek ve/varsa diizeltmeleri

belirleyerek Kurumsal Iletisim Birimi’ne iletmek.

Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Sorumlusu

1.

Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama cercevesinde yapilacak biitiin
islerin standartlara uygun, verimli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini ve bu ¢er¢evede her

tiirlii planlama, organizasyon ve gelistirme ¢aligsmalarin1 yapmak.

Hizmetlerin daha iyi yiiriitiilmesini ve gelistirilmesi g¢ercevesinde yapilan faaliyetler
hakkinda diizenli araliklar ile rapor hazirlayarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi

Bagkanligi’na sunmak.
fade alman kitaplari hemen sisteme islemek.

Odiing verilen kitaplarn génderi sirasinda zarar gormemesi icin kargo sirketinden kutu ya

da zarf temin etmek.

Diger kurum kiitiiphanelerine 6diing verilen kitaplar1 hazirlayarak, mesai giin ve saatleri

igerisinde, anlagmal1 kargo sirketine teslim etmek.

Diger {iniversite veya kurumlardan istenen odiing kitap ya da belgelerin gonderi

ticretlerini, ilgili kullanicidan almak ve ilgili dekontu kullaniciya teslim etmek.

Kiitiiphaneleraras1 Isbirligi Takip Sisteminde Kaynak Paylasim Y®onergesine gore bir
istege en ge¢ 3 giin icinde cevap vermek. Kiitiiphanelerarasi 6diing verme kurallarina,

karsilikli olarak uyulmasini saglamak.

ODTU Kiitiiphanesi’nden istenen makale/makalelerin; Kitap/kitaplarin belli boliimlerini,
telif haklar1 yasasma uygun olarak, Kiitiiphaneleraras: Isbirligi Takip Sistemi iizerinden

saglamak.

Akademik personelin diger Universite kiitiiphanelerinden istemis olduklari kitaplarin

kargo ticretlerini takip etmek ve kullanicilara dekontlar1 e-posta ile gondermek.

10. Kiitliphaneleraras1 6diing verme kurallarina, karsilikli olarak uyulmasini saglamak.

11. Kalite Yonetim Sistemi gercevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siire¢lerini yiiriitmek.

12. ISO 9001:2008 ve ISO 27001:2013 Standartlar1 kapsaminda olusturulmus ve yiiriitiilen,

yonetilen ve destek verilen faaliyetlerin bilgi giivenligini saglamak.
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Referans Birim Sorumlusu

10.

11.

12.

13.

Referans Birimi’ndeki isleri planlamak, organize etmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

Birim personeli arasinda dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin dogru bigimde islemesini

saglamak.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler gercevesinde Kiitiiphane Ust

Yonetimi ile beraber ¢alismak.

Birimde yiiriitiilen ¢aligmalar1 ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde Kalite
Yonetim Temsilcisi tarafindan olusturulan dokiimanlar aracih@ ile Kiitiiphane Ust

Y 6netimine raporlamak.

Birim personelinin kurum kiiltiiriine ve takim ¢aligmasina uygun bigimde, uyumlu, huzurlu

ve yliksek motivasyonla ¢aligabilmesi i¢in gerekli ortami saglamak.

Birim personelinin mesai saatlerine uygun olarak ise gelmesini ve isyerinden ayrilmasini

saglamak.

Birim personelinin yillik izinlerini onlarla birlikte planlayarak, izin formlarini1 onaylayarak

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan Yardimcisi’na iletmek.

Birim personelinin giinlik ve saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini, birimin

isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

Birim personelinin mesleki ve hizmetigi egitim isteklerini Kiitiiphane Ust Yonetimi ile

KYT’ye iletmek.

Birimin malzeme gereksinimini Taginir Kayit Yetkilisi, bilgisayar donanim ve yazilim
gereksinimini Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu araciligi ile gidermek;
gereksinimin giderilememesi durumunda Kiitiiphane Ust Y&netimine durumu ileterek

¢Oziim aranmasini saglamak.
Gerekli durumlarda diger birimlerle igbirligi yapmak.

Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta diizenlenmesini saglayarak ilgili ofis yonetim

programina eklemek.

Universitenin yillik faaliyet raporunun Kiitiiphane ile ilgili bliimiine Referans Birimi
tarafindan yonetilen calismalarla ilgili olarak eklenecek bilgileri Kurumsal Iletisim

Birimi’ne iletmek.
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Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphanede hizmetlerin aksamamasi igin ve Referans

Bankosunda doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

Birimde yiiriitilmekte olan islerle ilgili olarak ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
dokiimanlarinda glincelleme, ekleme, c¢ikarma ve/veya degisiklik yapilmasmin gerekli

oldugu hallerde KYT’ye bilgi vermek.

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalari kapsaminda yilda bir defa birime

taniml1 tim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gerceklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

calismak.

Saglama ve Kataloglama Birim Sorumlusu

1.

Misyon, vizyon temel degerler, kalite politikalart ve hedefler ¢ercevesinde yonetimle

beraber ¢alismak.

Birim faaliyetlerine yonelik aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini

saglayarak Feng Office’e eklemek.

Birim personelinin takim ¢alismasina uygun, kurum Kkiiltiirtine sahip, uyumlu, huzurlu,

mesleki gelismelere agik, yiiksek motivasyonda ¢alismasi i¢in gerekli ortami saglamak.

Saglama ve Kataloglama Birimi personelinin mesleki ve hizmetigi egitim isteklerini

yonetime ve KYT ye bildirmek.

Kiitiiphane koleksiyonuna eklenen kitaplarin konu, biitge ve kullanim acisindan analizlerini

yilda bir ya da birkag kez gergeklestirerek rapor olusturmak ve KDBB’ye iletmek.

Kiitiiphane hizmetleri, personel ve fiziksel mekéanlar hakkinda kullanicilardan gelen goriis
ve elestirileri takip ederek birimi ile ilgili iyilestirme Onerilerinde ve c¢alismalarinda

bulunmak.

Saglama ve Kataloglama Birimi’nde yapilan biitiin islerin standartlara uygun, verimli ve
etkin bir sekilde yiiriitiilmesi ile birlikte birimin gelistirilmesi icin her tiirlii planlama ve

organizasyonu yapmak.
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Hizmetlerin daha iyi yliriitiilmesi ve gelistirilmesi ¢ergevesinde yapilan tiim faaliyetler
hakkinda diizenli araliklar ile Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’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 kiitiiphaneciye 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 Satin Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte ¢alisarak biitce yonetimine katkida

bulunmak.

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

yapmak.

Kiitiiphane otomasyon sisteminde kataloglama ve smiflama islemleri yapilan bilgi

kaynaklariin MARC kayitlarini ¢ekerek denetim ve kontrollerini yapmak.
Birim personelinin mesai saatlerine uygun ige gelmesini ve ayrilmasini saglamak.

Birim personelinin giinlik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini ve yillik

izinleri birimin isleyisini aksatmayacak sekilde planlayarak onaylamak.

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

saglamak.

Birim personelinin bildirdigi aksakliklari (aydinlatma, 1sinma, bakim onarim, temizlik vb.)

Bina Sorumlusuna iletmek ve ¢0ziimiinii 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 ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

taniml1 tim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.
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ISO 27001:2013 Bilgi Gilivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitl
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiriitilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

calismak.

Raf Hizmetleri Birim Sorumlusu

1.

10.

Raf hizmetlerinin gelistirilmesi siirecinde vizyon, misyon, temel degerler, kalite politikalar

ve hedeflerin yerine getirilmesinde Ust Yénetim ve ilgili birimlerle beraber ¢alismak.

Raf Hizmetleri Birimi’nde yapilan biitiin islerin standartlara uygun, verimli ve etkin bir
sekilde yiiriitiilmesi ile birlikte birimin gelistirilmesi i¢in her tiirli planlama ve

organizasyonu yapmak.

Birim faaliyetlerine yonelik aylik istatistiki verilerin, belirlenen formatta toplanmasini

saglayarak Feng Office’e eklemek.

Raf Hizmetleri personelinin mesleki ve hizmetici egitim isteklerini yonetime ve KYT’ ye
bildirmek.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalart kapsaminda yilda bir defa birime

tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

caligmak.

Kiitiiphane faaliyet raporlar icin {i¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek KiB’e

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

Envanter plan1 ¢ikarmak ve plan dogrultusunda Odiing Verme ve Saglama Kataloglama

Birimleri ile igbirligi halinde uygulamak.

Kullanimdan dolay1 yipranmis kitaplarin 6diing verme yogunlugunu belirleyerek yenisinin

siparis edilmesini saglamak.
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Birim personelinin bildirdigi aksakliklar1 (aydinlatma, 1sinma, bakim onarim, temizlik vb.)
Bina Sorumlusuna iletmek ve ¢oziimiinii izlemek, c¢oziilemedigi 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 giinliikk ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin

isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

Oglen saatlerinde acik olan Kiitiiphane’de hizmetlerin aksamamasi igin Birimin’de

dontisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

Birimin her tiirlii gereksinimini Taginir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri Birim
Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda {ist yonetime bilgi vererek giderilmesini

saglamak.

Birim personeli arasinda is paylasimini saglamak ve gerektigi durumlarda yeni

diizenlemeler yapmak.

RHB’de yeni baslayan kiitiiphaneci ya da yardime1 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 ¢ercevesinde yonetimle
beraber ¢aligmak

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi g¢alismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime
taniml1 tim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gerceklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte
caligmak.

Birimde yiiriitiilen ¢alismalar1 yonetime belirli araliklarla raporlamak
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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
calismalarini izlemek.
Odiil, yiikseltme ve atama islemlerinde kullanilacak dergi listelerinin zamaninda
hazirlanmasi i¢in gerekli planlamay1 yapmak.
E-Kaynaklar Birimi personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim isteklerini yOnetime ve
KYT’ye bildirerek gerceklesmesini saglamak.
Birimlerarasi igbirligini saglamak.
Hizmeti¢i Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, Birimde goreve baslayan
personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.
Birim personelinin takim calismasimna uygun, kurum Kkiiltiiriine sahip olarak, uyumlu,
huzurlu, yenilige ve gelismeye agik, yiiksek motivasyonla ¢alismasi icin gerekli ortami
saglamak.
Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.
Birim personelin yillik izin isteklerini degerlendirip onaylamak.
Birim personelinin giinliikk ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin
isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.
Birimin her tiirlii gereksinimini Taginir 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 Yaymnlar Birim Sorumlusu

1.

Basili Siireli Yaymlar Birimi’ndeki islerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesini

saglamak.
Birimde dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin islemesinden sorumlu olmak.

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

beraber ¢alismak.
Birimin her tiirlii gereksinimi i¢in iist yonetime bilgi vererek giderilmesini saglamak.

Birimin yiiriittiigii caligmalari iist yonetime belli araliklarla raporlamak.
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Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng Office’e

eklemek.

Kiitiiphane faaliyet raporlari icin {i¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek KiB’e

iletmek.

Satin Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte Basili Siireli Yayinlar Birimi’nin biit¢celeme ve

O0deme ¢aligmalarini izlemek.

BSYB personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim isteklerini iist yonetime ve Kalite Yonetim

Temsilcisi’ne bildirerek gergeklesmesini saglamak.

ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi caligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

taniml1 tiim dokiimanlari kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, bitiinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

caligmak.
Birimlerarasi igbirligini saglamak.

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

personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

Birim personelinin takim ¢alismasina uygun, kurum kiiltiirtine sahip, uyumlu, huzurlu,

yenilige ve gelismeye acik, yliksek motivasyonla ¢aligmasi igin gerekli ortami saglamak.
Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.
Birim personelin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.

Birim personelinin giinliik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin

isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

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

saglamak.

23



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2017 FAALIYET RAPORU

Kurumsal Iletisim Birim Sorumlusu

1.

10.

11.

Kiitliphane web sayfasinda, birim sorumlularindan gelen metinsel icerik gilincellemelerini

yapmak.

Ilgili birim personeli tarafindan hazirlanarak iletilen; elektronik kaynaklar, yeni gelen
kitaplar, yaym ihaleleri, Kiitiiphanenin acik oldugu saatler, uzman alimi, ilaglama wvb.
konularla ilgili duyurular1 redakte ettikten sonra Kiitliphane web sayfasi ile Kiitliphanenin
sosyal paylasim sitelerindeki hesaplarinda yayimlamak ve ODTU genel duyuru listesinde

yayimlanmasini saglamak.

Tiim Kiitiiphane personelinden gelen makale, sunum, egitim videosu, seminer, konferans,

poster vb. igerigi Kiitliphanenin sosyal paylasim sitelerindeki hesaplarinda yayimlamak.

Deneme kullanimina agilan ve abone olunan veritabanlari ile Kiitiiphanedeki yeni hizmet ve
gelismeleri duyurmak iizere sunum hazirlayarak Kiitliphane igerisindeki LCD ekranlarda

gosterilmesini saglamak.

Kiitiiphane koleksiyon ve hizmetlerini tanitmak {izere tanitim materyalleri ile yonlendirme
ve bilgilendirme levhalart gibi her tiirlii yazili ve gorsel materyalde kullanilacak igerigi
planlamak ve hazirlamak. Bu materyallerin gerekli durumlarda giincellenmesini ve ilgili

alanlarda sergilenmesini saglamak.

ODTU Tanitim Giinleri’'nde, Kiitiiphane masasinda sergilenecek tanitim materyallerin

planlamasini yapmak.

Kiitiiphane turlar1 ile bu turlarda rehberlik yapacak personeli, Daire Baskan Yardimcisi ile

birlikte planlamak ve denetlemek.

Kiitliiphanenin yillik faaliyet raporlarini, tiim birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve

Rektorliik’e gonderilmek iizere 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, Uluslararasi

Ogrenciler Ofisi vb.) ile siirekli iletisim halinde olmak ve ortak etkinliklerde bulunmak.

Engelli kullanicilar i¢in her tiirli Kiitliphane hizmetlerini tasarlamak ve uygulamaya

konulmasini saglamak.

24



12.

13.

14.

15.

16.

17.

(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

2017 FAALIYET RAPORU

Universitelerin  Bilgi ve Belge Yonetimi Boéliimlerinden stajlarini  yapmak iizere
Kiitiiphaneye gelen 0grencilerin staj programlarin1 hazirlamak; stajyerleri denetlemek ve

degerlendirmek.

Hizmeti¢i Egitim Programi ile Staj Programi ¢ergevesinde personel ve stajyerlerin birimde

yapilan iglerle ilgili egitim almalarin1 saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi cergevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireglerini yiiriitmek.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi calismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

taniml1 tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, bitiinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitl
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

caligsmak.

Kiitiiphanelerarast 6diing verme islemlerini verimli ve etkin sekilde ylriitiilmesini

saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisi

1.

Harcama yetkilisi adina tasinirlart 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 cer¢evesinde harcama

yetkilisine kars1 sorumlu olmak.
3 aylik taginir tiiketim raporu hazirlanip Satin Alma ve Muhasebe Birimi’ne iletmek.

Satin almalar icin teklif toplamak, ihale evraklarini, onay belgesini, komisyon kararini

hazirlamak.
Devlet Malzeme Ofisi’nden malzeme alimu ile ilgili satin alma iglemlerini ylirtitmek.

Yurtiginden aboneligi yapilan Tiirk¢e ve yabanci gazete ile dergi alim stireglerini yiirtitmek

ve ddemelerini yapmak.
Universite igindeki diger birimlerden gelen devir girisi islemlerinin takip etmek.

Doner Sermaye Saymanligi’ndan yapilan satin alma islemlerini yiiriitmek.
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Kurumsal Iletisim Birimi ile birlikte Déner Sermaye Isletmesi Basimevi’nden yaptirilacak

matbaa islemlerini yiiriitmek.
Yilsonu taginir igslemlerini 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.

Kiitiiphane’de yapilacak olan toplantilarda ihtiya¢ duyulabilecek teknik donanimi kurmak

ve sonrasinda teslim almak.

Kalite Yonetim Sistemi cergevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireclerini yiiriitmek.

ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi calismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith
veya kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen
faaliyetlerin etkin, dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte

caligmak.

Kiitiiphane binasindaki yedek anahtarlarin kullanilmasina ihtiya¢ duyuldugunda,
Kiitiiphane Binasi Yedek Anahtar Dolabi Kullanma Talimat® na uygun olarak

kullanilmasini saglamak.

Kiitliphaneye yar1 zamanli caligmak iizere basvuran 6grencilerin, se¢imini yapmak, ise
almma ve isten ayrilma belgelerini hazirlamak, ay sonu 6demelerini yaptirmak igin

puantajlarini hazirlamak.

Hafta sonu ve geceleri Kiitliphaneyi agik tutmak iizere fazla mesaiye kalacak personelin
gorevli olduklar1 saat ve gilinleri gosteren aylik listeler hazirlamak, ay sonunda fazla mesai
ticretlerini hesaplayip puantajlarini diizenlemek. Fazla mesai sorumlusunun hazirladigi

raporlar1 arsivlemek.

Kiitiiphane binasimin c¢ikisinda koleksiyon giivenligini saglayan gorevlilerin, aylik

gorevlendirilme listelerini hazirlamak.
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Sekreter

10.

11.

12.

13.

C.

1.

Telefon goriismeleri yapmak.

Kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak ve ilgili dosyada saklamak.
Yapilan yazismalari elektronik ortamda saklamak.

Kurum igi ve disi iletisimi saglamak.

Personelin izin ve raporlarini dosyalamak ve kontrol etmek.
Personelin 6zliik dosyalarin giincel tutmak.

Daire Baskaninin yapacagi toplantilar ile ilgili olarak; toplant1 glindemi, katilacak kisiler,
toplant1 yeri, tarihi, saati, kullanilacak teknik donanim, ikramlar gibi konularda gerekli

koordinasyonu saglamak.
Toplant1 tutanaklarin1 dosyalayip saklamak.

Daire Baskant ve Yardimcisinin gilinliikk randevularini belirlemek ve programini

diizenlemek.
Sekreterlige basvuran ziyaretgilerin ve personelin randevularini diizenlemek.
Daire Bagkanligindan gonderilen resmi evraklarin takibini yapmak.

Kalite Yonetim Sistemi cergevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireglerini ytiriitmek.

ISO 9001:2008 ve ISO 27001:2013 Standartlar1 kapsaminda olusturulmus ve yiiriitiilen,

yonetilen ve destek verilen faaliyetlerin bilgi giivenligini saglamak.
IDAREYE ILiSKIN BILGILER

Fiziksel Yapi

Kiitiiphane; 5 katli, 10 okuma, 1 konferans salonu, 1 sergi salonu ve 1 arsiv binasi ile 12.280

metre karelik alan1 kaplamakta ve 1.335 kisilik oturma kapasitesine sahiptir.
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2. Orgiit Yapisi

Birimimizin  idari  Orgiitlenmesi  ile  ilgili sema asagida yer  almaktadir.

0DTU KUTUPHANES! ORGANIZASYON SEMASI

DAIRE BASKANI

|

DAIRE BASKAN YARDIMCIS| L
Bina Sorumlusy ve Bazil Siirsli Yaynlar
Bersonsl H—o Birimi Sorumiusu ve
Fersoneli®
* 3
Enformasyon, Elektronik Kzynaklar
Sarumlusy v Persensli* —
¥ * [
Kalite ¥Anerim Birimi Mllltl_aﬂsmﬁl Qdiing Verme Birimi
Sorumlusy Eutighanesi Sonumlusy we Persopeli®
¥ 4
K ilesisim Birimi Bt 8
Sonumlusy® Parsonsli*
'l v
Satin Alma ye Muhasshe Baf Hizmetlen Birimi
Bicimi Bersonel, dorumilusy ve Fersaneli
- L]
Saglama ve Kataleglama,
Taznur Kt Bicimi, Birimi Serumlusy vs
Sorumlusy e Brranel Perzanali®
Japmokragir.

3. Bilgi Kaynaklari

Universitemiz mensuplari, égrencileri, Kiitiiphanenin ilgili uzmanlar1 koleksiyonu gelistirmek
i¢in yeni kaynaklar segebilmektedir. Basil1 Kitap Koleksiyonu agirlikl1 olarak Ingilizce olmakla
birlikte Tiirkce ve diger dilleri igermektedir.
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Basili Kitap Koleksiyonunun Dillere Gore Dagilimi

Tiirkce
18%

Diger
4%

ingilizce
78%

Basili bilgi kaynaklarmin %65°1 okuma salonlarinda bulunan agik raflarda, %35°1 ise (6zel
koleksiyonlar, yiiksek lisans ve doktora tezleri, depo kitaplari ile 2013 yilindan once

yayimlanmuis siireli yayinlar) kullaniciya kapali alanlarda yer almaktadir.
Koleksiyonda;

e 530.176 basili kitap ve tez

e 196.635 ciltli dergi

e 588 giincel dergi

o 47.724 elektronik dergi

e 13.305 elektronik, 27.190 basili tez

e 291.140 elektronik kitap
Koleksiyonda yer alan bilgi kaynaklari http://library.metu.edu.tr adresinde yer alan ¢evrimigi
Kiitiiphane katalogunda kitap/siireli yayin adi, yazar adi, anahtar sozciik veya konu taramasi

yapilarak goriilebilir.
3.1. Siireli Yaymnlar

Giincel stireli yaymlar 6diing verilmez, sadece Kiitiiphane icerisinde ve fotokopi yolu ile

yararlamlir. Ciltli siireli yayinlar ise sadece ODTU mensuplarina ddiing verilmektedir.
3.2. Elektronik Kaynaklar

ODTU Kiitiiphanesi, bilgi kaynaklarina ve hizmetlere ¢evrimici erisimi genisleterek elektronik
kiitiiphane olusturmay1 siirdiirmekte; kullanicilarina hem yerleske i¢inden hem de disindan

elektronik kaynaklara erisim olanagi sunmaktadir.
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3.3. Referans Koleksiyonu

Almanak, sozliikk, biyografi, bibliyografi, harita, atlas, rehber, elkitabi, yillik, ansiklopedi,
istatistik kayna@i, standart gibi basvuru kaynaklari ile ODTU’de yapilan lisansiistii tez

koleksiyonunu igermektedir ve sadece Kiitiiphane igerisinde kullanilmaktadir.
3.4. Rezerv Koleksiyonu

Rezerv koleksiyonu yogun kullanimdaki ders kitaplarin1 igerir. Koleksiyon, Ogretim
elemanlarinin adi veya dersin kod numarasi ile Kiitiiphane katalogunda taranabilir. Bu

koleksiyondaki bilgi kaynaklari kisa siireli 6diing verilmektedir.

3.5. Basili Kitap Koleksiyonu

Kiitliphane koleksiyonumuzun katlara gére yerlesim plani asagidaki tabloda bulunmaktadir.

Tablo 1: Kat Yerlesim Plani

KATLAR A BLOK B BLOK
Zemin Kat Rezerv Koleksiyonu Referans Koleksiyonu
Kasim Giilek Koleksiyonu
1.KAT Genel Caligmalar — A Giincel Dergiler
Felsefe-Psikoloji-Din — B Ciltli Dergiler
Tarihe Yardimc1 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 Giizel Sanatlar- N

Dil ve Edebiyat- P
Nadir Eser Koleksiyonu

3.6. Nadir Eser Koleksiyonu

Kiitiiphane icinde kapali bir odada tutulmakta ve personel denetiminde kullanici kaynagi

kullanabilmektedir.
3.7. Tezler

ODTU’de yapilmis yiiksek lisans ve doktora tezleri basili ve elektronik ortamda almarak
koleksiyona katilmakta, basili format1 Kiitiiphane i¢inde kullanilmakta, 6diing verilmemektedir.

Elektronik formatlarina da Kiitiiphane katalogundan erisilmektedir.
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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 kaynaklarimin kullanimia uygun
donanimda iki salon yer almaktadir. Solmaz izdemir Salonu 90 kisi kapasiteli olup, TV, video,
Divx oynatici, slayt makinas1 ve projektdr donanimlarina sahiptir. Solmaz Izdemir Salonu
akademik personel tarafindan egitim faaliyetleri, 6grenciler tarafindan ise 6grenci gruplarinin

faaliyetlerini yiirlitmek amaciyla kullanilmaktadir.

4. insan Kaynaklar
Kiitiiphanemize bagli olarak 2017 yilinda toplam 67 personel gorev yapmustir.
Yeni goreve baslayan personel iinvanlari ile asagidaki tabloda belirtilmektedir. Goreve yeni

baslayan personele, “Kalite Yonetim Standartlar” geregi tim Birimlerde hizmet igi egitim

verilmistir.
Tablo 2: Goreve Yeni Baslayan Personel Sayisi
NAKLEN | ACIKTAN KURUM icCi

KADRO ATAMA ATAMA | GOREVLENDIRME | TOPLAM
Uzman 1 1
Memur 1 1
Sirket Personeli 1 1
TOPLAM 3

Tablo 3: Gorevden Ayrilan Personel Sayisi

KADRO KURUM iCi KURUM DISI TOPLAM
Hizmetli 1 1
Uzman 1 (istifa) 1
Sirket Personeli 1 1
TOPLAM 3

Tablo 4: Personelin Egitim Durumlan Itibariyle Dagihm

Egitim Durumu Kisi Sayis1
Orta Okul 5
Lise 13
On Lisans 9
Lisans 32
Yiiksek Lisans 7
Doktora 1
TOPLAM 67
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Tablo 5: Personelin Unvanlari itibariyle Dagilhimm

UNVAN KiSi SAYISI

Daire Bagkani 1
Uzman 13
Aragtirma Gorevlisi 3
Bilgisayar Isletmeni 8
Gegici Isci

Hizmetli 1
Kiitiiphaneci 17

Memur

3

Sube Miidiirii 2
Sef 2
2

1

1

Teknisyen Yardimcist

Teknisyen

Programci

Temizlik Personeli 12
TOPLAM 67

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

ODTU 6grencileri ile akademik ve idari personeli, kitap dnerisinde bulunabilmektedir. Rezerv
Birimi igin ders kitaplar1 sadece ODTU akademik personeli tarafindan talep edilebilmektedir.

Ders kitaplar1 40 6grenciye bir kopya diisecek sekilde satin alinmaktadir.
5.1.2. Veritabanlari, Basili ve Elektronik Siireli Yayinlar ile Gazeteler

Elektronik veritabanlari, basili ve elektronik siireli yayinlar ile gazetelere abonelik onerileri,
kaynagin koleksiyona ve biitgeye uygunlugu goz oOniinde tutularak degerlendirilmektedir.
Abonelik &nerileri ODTU'niin biitiin akademik ve idari personeli ile &grencileri tarafindan

yapilabilmektedir.
5.2. Referans ve Arastirma Hizmetleri

Referans hizmetleri, Kiitiphanenin etkin bigimde kullanilmasini saglamak amaciyla
kullanicilarin  yiiz yiize, telefonla ve e-posta yoluyla bilgi kaynaklarma ve hizmetlere

yonlendirilmesi ile kullanici egitimlerini kapsamaktadir.
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5.3. Odiin¢ Verme Hizmeti

Bilgi kaynaklarint 6diing verme, iade alma, siire uzatma, ceza alma, kayip ya da hasar gormiis
bilgi kaynagima yonelik islemleri kapsamaktadir. Ayrica ilisik kesme ve kiitliphanelerarasi
protokol islemleri ile ¢alisma odasi, tablet 6diing verme gibi islemler Odiing Verme

Bankosu’ndan Kiitiiphane Y 6nergesi dogrultusunda yiiriitiilmektedir.
5.4. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme Hizmeti (ILL)

Kiitliiphaneleraras1 6diing verme hizmeti, akademik caligsmalar1 desteklemek amaciyla sunulan
bir hizmettir. Kullanicilar bu sayede diger kiitliphanelerin bilgi kaynaklarindan

yararlanabilmektedir.
5.5. Yerleske Disindan Erisim

ODTU akademik ve idari personeli ile dgrencileri, dnbellekleme hizmeti ile yerleske disindan

elektronik kaynaklara erisebilmektedir.
5.6. Fotokopi Hizmeti

Fotokopi hizmeti Kiitiiphane girisindeki fotokopi ofisinde ve Kiitiiphane’nin ag¢ik oldugu

saatlerde hizmet vermektedir.
5.7. Kiitiiphane Turu ve Kullanic1 Egitimi

Universitemize yeni katilan 8grencilerin Kiitiiphane hizmetleri, kurallar1 ve olanaklar1 hakkinda
bilgilendirilmesi amaci1 ile her egitim-6gretim yilimin basinda Kiitliphane turu
diizenlenmektedir. Ayrica ¢esitli egitim kurumlarindan Kiitiiphanemizi tanimak amaciyla gelen
tur talepleri de degerlendirilmektedir. Kiitliphane kaynaklarindan etkin  bigimde
yararlanilmasin1 saglamak amaci ile lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeyindeki 6grenci

gruplarina kullanici egitimleri verilmektedir.
6. Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi
6.1. Idari Denetim

Idari denetim; idarenin yapmis oldugu islem ve eylemlerin idari kuruluslar ve denetgi firmalar
tarafindan denetlenmesidir. Idari denetim, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ve I1SO
27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi cergevesinde i¢ ve dis denetim olarak
gerceklestirilmektedir.
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6.1.1. ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Denetim

Kiitiiphane biinyesinde gorev yapan ve egitim verilerek i¢ denet¢i tinvani verilmis olan personel

tarafindan yilda bir defa i¢ denetim yapilmaktadir.

Kiitiiphane’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

gerceklestirilmektedir.
Kiitiiphane’de denetimler;

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

uygunlugunu saptamak,
¢ Belirlenen hedeflere erismek i¢in uygulanan kalite sisteminin etkinligini saptamak,
¢ Diizenleyici ve Onleyici sartlara uymak,
e Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirilmesine imkan saglamak,
¢ Dis denetim faaliyetlerini kolaylagtirmak,

Ic denetimlerin planlanmasi, i¢c denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazirliklarinm
yapilmasi, denetimlerin gerceklestirilmesi, denetim sonuglarinin raporlanmasi ve denetimlerin
degerlendirilmesi faaliyetlerinin tanimlandigi dokiimante edilmis “I¢ Denetim Prosediirii”

bulunmaktadir.

ODTU Kiitiiphanesi’ nde 2017 yil1 icerisinde, 19-23 Haziran 2017 tarihleri arasinda 1 kez ig
denetim gergeklestirilmistir. Denetim kapsaminda Bina Sorumlusu’na 1, Odiing Verme
Birimi’ne 1 ve Kiitiiphane Daire Baskanli§i’na 1 adet diizenleyici ve dnleyici faaliyet formu
diizenlenmistir. Toplam 3 diizenleyici ve oOnleyici faaliyet formundan 2 uygunsuzluk
giderilerek kapatilmistir. Daire Bagkaligi’na diizenlenen formun kapatilma tarthi Mart 2018

olarak belirlenmistir.
6.1.2. ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi Dis Denetim

Kalite Belgesinin gecerliligi ve siirekliligi i¢in her yil belirlenen tarihte denetci kurulus
tarafindan gbzetim tetkiki, lic yilda bir ise belge yenileme tetkiki yapilmaktadir. Bu yil ii¢ yilda
bir gergeklestirilen belge yenileme denetimi 12 Mayis 2017 tarihinde yapilmistir. KDDB’ye ait
tiim is silireglerinin denetiminde, ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Standardi dogrultusunda 2

adet uygunsuzluk saptanmistir. Saglama Kataloglama ve Satin Alma Muhasebe Birimleri adina
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diizenlenen diizeltici Onleyici formlar, talimat giincelleme ile ilgili olup gilincellemeler

gerceklestirilerek kapatilmistir.
6.1.3. 1SO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi i¢c Denetim

Kiitiiphane, 2017 yilinda baslayip kademeli olarak tiim ODTU’ye yayginlastiriimasi planlanan
ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ¢aligmalarina Temmuz ayinda baslamistir.
Bu kapsamda, is siirecleri ile varlik tanimlamalar1 ve eslestirme ¢alismalar1 geregeklestirilmis,
eksik siirecler belirlenmis ve olusturulmus, varliklara yonelik risk ve tehdit degerlendirmeleri
yapilmistir. Hazirlik siireci, i¢ denetim degerlendirmesi ve takip edilen diger ¢alismalar, 29
Kasim 2017 tarihinde gerceklestirilen Yonetim Gozden Gecirme Toplantisi’nda iist yonetimle

paylasilmistir.

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde gorev yapan ve egitim verilerek i¢ denetgi iinvani
verilmis personel tarafindan 30 EKim — 10 Kasim 2017 tarihleri arasinda i¢ denetim

gerceklestirilmistir.

Kiitiiphane’de, Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin planlanan diizenlemelere
uygun olup olmadiginin, bu diizenlemelerin etkili olarak uygulanip uygulanmadiginin tarafsiz
ve sistematik olarak incelenmesi amaciyla i¢ denetimler biitiin birimleri kapsayacak sekilde

gerceklestirilmektedir.

Ic denetimlerin planlanmasi, i¢c denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazirliklarinimn
yapilmasi, denetimlerin gerceklestirilmesi, denetim sonuglarinin raporlanmast ve denetimlerin
degerlendirilmesi faaliyetlerinin tanimlandigi dokiimante edilmis “I¢ Tetkik Prosediirii”

bulunmaktadir.

ODTU Kiitiiphanesi’ nde 2017 yili igerisinde gerceklestirilen i¢ denetim kapsaminda, 6 majér,

11 minor 2 gozlem/6neri olmak tizere toplam 19 adet uygunsuzluk saptanmastir.
6.1.4. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Dis Denetim

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi belgelendirme denetimi 14-15 Aralik 2017
tarthlerinde gercgeklestirilmistir. KDDB’ye ait tiim is siirecleri, tanimli varliklar ve bunlara
iligkin risk ve tehdit degerlendirmeleri gzden gegirilmistir. Denetim sonucunda 3 adet mindr

uygunsuzluk saptanmaistir.
6.2 Mali Denetim

5018 sayil1 Kanunda da ifadesini bulan, Sayistay tarafindan kamu idaresinin hesabina iligkin

olarak yiiriitiilecek olan mali denetim; kamu idaresinin kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve
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verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamlig
saglamak {izere, kamu mall yoOnetiminin yapisin1 ve isleyisini, kamu biitgelerinin
hazirlanmasini, uygulanmasini, tiim mali iglemlerin 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 standartlart dogrultusunda denetlenen kurumun mali durumunu ve
faaliyet sonuclarini tim Onemli yonleriyle dogru ve giivenilir bir bicimde gosterip
gostermediginin degerlendirilmesidir. Mali denetim; kamu idaresine tahsis edilen kamu
kaynaklarmin yasama organinca dngdriilen amaglara 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 igerik
acisindan mali raporlama sistemine uygunlugu, mali tablolarda yer alan rakamlarin kuruma ait
tiim iglemleri 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 gorevli olan denetgiler tarafindan mali konularla ilgili tiim islem ve

eylemlerin incelenmesi isidir. D1s denetimden 6nce yapilan 6n inceleme islemlerini kapsar.
6.2.2 D1s Denetim

Universitemizin tiim birimlerinin dahil oldugu dis denetim Sayistay denetgileri tarafindan

yapilmaktadir.
D. SURECLER

Kiitiiphane’nin temel faaliyet alanlar1 ile ilgili siiregler, bu siireglerin sirasi ve birbiriyle

etkilesimi asagida gosterilmistir.
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SUREC ETKILESIM TABLOSU

ViZFON, MISYON, SALITE POLITIKASI, TEMEL DEGERLER, HEDEFLER
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Temel hizmet siirecleri, siire¢ yaklagimi ile ele alinmis, girdileri, ¢iktilari, performans

Ol¢iitlerini tanimlayan siire¢ akislar1 hazirlandi. Bu siiregler;
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1. E-Kaynak Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR DOKUMANLAR
Yeri e'k?y”kak yaa:a Dergi/Veritabani Abonelik Talep Ekran,
Kullanic! p 'I'e‘l/cud_e' aY”t . Denemeye Agilan Veritabanlan Degerlendirme Ekrani,
egeEEH ‘Ir‘me I‘s e Postafe-posta yoluyla yapilan istekler,
Onerisi geir Kiitiphanecilerin onerileri,
KDD Bagkani ve Bagkan yardimcilarinin onerileri,
Veritabani Istek Takip Formu,
ANKOS / yayinct / araci firma onerileri
. Kaynak "
E-Kaynaklar Birimi
Personeli Kullaniciya
Kitlphare Deedendime yapi dlumsuz Deg!;:nc:iln?f;ryg::uum
Yonetimi geribidirimde
bulunulur \/\
Kullanima Dayali Maliyet
Analizi Prosedirii
Kulaniciya \/\
E-Kaynaklar Biri 2 y
Sy o E ‘kaynakden‘e‘m ¢ Demo sayfasi var mi? >—H qlum; vz E-Kaynaklarin Duyuruimasi
Personeli, TERB erisimine agilabilr mi2 geribildirimde Taniim: Prosedii
Personel Pazarlama Daha uygun iat Abonelik yenileme / bulunulur Ve Taniimi Ffosedid
algmalan salamakigin yeni koleksiyon alim .
yiriitilir aragtima yapilir Karar verilir
” E-Kaynain Deneme
EXaynaklr Bim Erisimine Agima Talimat
Personeli @
Kullanim artts mi? U\fgunﬁyat
saglandimi?. .
Yeni E-Kaynak
Degerlendime Prosediiri
E-Kaynaklar Birim > 9
Personel, Kiittphane \/\
Yonetimi
Durum bilgisi kayit
altina alinir X
Eaynaklr Biim Istek / Gneri sahibi Meveut bilgi / belge kayit
Personel bilgilendirlr altma alinir
Abonelik
sonlandirilr ve
" ! N o Gerekgelendirilerek'
Edapalla Biin yeni kolksiyon Alim | abonelik karar verii Bllge yelersizigind degerlendime
Personeli, Kiitiiphane alnmaz 9
Vénetini sonlandirlir
E > l
3
E-Kaynaklar Birim Qdeme islemleri baglatilir ) o E- Kaynak Salama,
Personeli, Muhasebe Birsomakiylliisek | QOdeme ve Bitgeleme
Gneri yeniden deerlendiriir Prosediiri
«
E-Kaynaklar Birim ] M @ynak deney
Personeli, Muhasebe (Odeme belgeleri kontrol edilir erigimine agilacak
Firmaya bilgi verilr|
E-Kaynaklar Birim ve fimadan
Personeli B dizeltmelerin
yapmasistenir
Islem
" sonlandirilr ve
istek/oneri sahibi
E-Kaynaklar Birim " E-kaynak erisime bilgilendirilir
Personeli aglir
Muhasebe —
Fatura ddenir Fatura ddenir
E-Kaynaklar Birim
Personeli
Web
ortaminda
-— |
E
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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,
Kitliphanecilerin 6nerileri,

KDD Bagkani ve Bagkan yardimcilarinin énerileri,
BSY istek Formu

Yeni / mevcut
basili dergi

degerlendirme

{stegi/Onerisi geliy

Kullanici,
Kittiphane Personeli

Basili Sireli Yayin
Degerlendirme ve Saglama

Prosediirii

Birim Personeli kullanabilecegi bilgisi verilir

Odiing Verme Siireci *
Degerlendirme yapilir

egerlendirmi
olumlu mu?

Basili Siireli Yayinlar istek sahibine kaynagi
erisebilecegi
bilgisi verilir,

Dergi(ler) i talep
eden kisiye
alimin
yapilmayacagina
dair bilgi verilir,

Irale usuli ali
1 yapilacak?

m

Y = :

Mevcut dergi listesi ihale Listesi Dogrudan temin yoluyla

glincellenerek ihale listesi Formu saglanan rlr)evcut d.ergl listesi
hazirlanir glincellenir
«—
Giincellenen dergi listeleri igin _Basili Streli Yayin Glincellenen dergi listeleri igin Tedarikci Secimi ve
fiyat teklifleri ve ilgili dokimanlar | | Degerlendirme ve Saglama firmalardan fiyat teklifleri ve ilgili Dederlor, dirifmesfpmse i

firmalardan istenir ve gelen Prosedurii dokiimanlar istenir ve 9

bilgiler kontrol edilir tedarikgiler degerlendirlir

v v i

Edinilen bilgiler tst yonetim ile
paylasilir ve onay alinir

Basili Streli Yayinlar
Birim Personeli,
Kttphane Yonetimi

Edinilen bilgiler tst yonetim ile
paylasilir ve onay alinir

Basili Sireli Yayinlar
Birim Personeli,

Y

Kiitliphane Y@netimi, ihale yapilir ve kazanan E
Muhasebe ve Satin firmanin teklifi degerlendirilir U -
€ : ygun bulunan tedarikci Basili Basili Kaynak Tedarikgi Listesi
A!ma_an_] .Persongll, Kaynak Tedarikgi Listesi ne Y ¢
Idari Mali Isler Dai. eklenir
Bas, @

‘ Sozlesme imzalanir ‘ <

Basili Stireli Yayin

aynakla . <
Basili Siireli Yayinlar Araci firma ile yazisma gelmesi Degerlendirme \_/_e__SagIama
Birim Personeli yapilir saglanacak Prosediirii

mi?

@

Basili Sireli Yayin Teknik
islemler Prosediirii

@

Bibliyografik
kaydi yapilir

H

Gelen kaynaklarin teknik L -
islemleri yapilir “ =
Gelen kaynaklar kullanima
sunulur
v -—

Odiing Verme Siireci E- fatura Iste_n_ir ve kontrol
edilir
Fatura dogru mu?

Firmadan
basili fatura
istenir ve
Muhasebe
rimi'ne iletjl

H-» Firmaya bilgi verilir
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3. Basih Kitap ve Coklu Ortam Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci
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SORUMLULAR DOKUMANLAR
. Degerlendirme Kriterleri
Kitap / Goklu Giincellik
ortam i
Kullanic Duzey
Tﬁ%’ni:tlggi”gnelarl" Fazla kopya Basili Kitap Ve Goklu
Fiyat Ortam Kaynaklari Igin
Dil Siparis Listesi Olusturma
N Format Proseddirii
Saglama ve Kataloglama Baski durumu
Personeli Istek degerlendirilir Seriler
Ders kitaplar

[ Saglama ve Kataloglama |
Birim Sorumlusu,
Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Dai.Bgk.
(KDDB)

Saglama ve Kataloglama
Birim Personeli

Muhasebe

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu,
Muhasebe,
idari Mali isler Dai Bas.

Saglama ve Kataloglama
Birim Personeli,
Muhasebe

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu,
Muhasebe, KDDB

Saglama ve Kataloglama
m Person

Muhasebe

Alim gergeklesecek
mi?

E

A 4
Kaburl edilen istekler igin
sistemde kayit olusturulur ve
istek sahibine geri bildirimde

bulunulur
v

Bitge onayi alinir

Kitap / coklu ortam kaynaklari
alim listesi hazirlanir

Hazirlanan siparis listesi
EKAP’a (Elektronik Kamu
Alimlar Platformu) yiklenir

s6zlesme tasarisi gézden

Teknik, idari sarthame ve
gecirilir

ihale yapilir ‘

EKAP’a istekli firmalarin
teklifleri girilir

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

ihaleyi kazanan firmalarla
s6zlesme imzalanir

Aftmi yapilan kaynal
geldi mi?

E

v
Alimi yapilan kaynaklarin
kontroli yapilir

Istek sahibine
otomasyon
programi ile geri
bildirimde
bulunulur

aynaklari saglayabiliyo
mu?

Basili Kitap Ve Coklu
Ortam Kaynaklari igin
Bibliyografik Kayit

Olusturma Prosediiri

Teknik ve idari Sartname

E
H
- = — Raporlar
" Firma saglayamamadigi istek
kaynaklarin gerekgesini sahibine Basili Kitap Ve Goklu

raporlar

Ortam Kaynaklari igin
Bibliyografik Kayit

bildirilir

Gelen kaynaklarin

kataloglama islemleri yapilir Olusturma Prosedilrti

Saglama ve Kataloglama fatura istenir ve kontrol
Birim Sorumlusu dilir

istek kisisel mi?

E
v

Fatura dogru mu?

Firmaya diizeltmesi icin bilgi
verilir

Istek yapan kisiye bilgi verilir

E
v

Firmadan basili fatura istenir

¥

Fatura bilgileri otomasyon
sistemine iglenir

Odiing Verme Siireg Siireci

Muhasebe

v

Gelen
kaynak rafa
cikarilir

Tasinir Islem Figi
hazirlanir. Taginir
Kayit Yetkilisine
gonderilir ve 6deme
islemleri baslatihr

Raf Hizmetleri Prosediri

Tasinir iglem Formu

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu, Taginir
Kayit Yetkilisi, Muhasebe
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Tez Koleksiyonu Olusturma Siireci

SORUMLULAR

Tez Sahibi

Saglama ve

Kataloglama Birim

Personeli

tamamlatmasi i¢in
tez, sahibine iade

Imzalari

edilir.

Saglama ve
Kataloglama Birim
Personeli

DOKUMANLAR

Elektronik Tez

Teslim Formu

doldurulur, tez P
<

veritabanina
eklenir.

TezTeslim Form
Ekrani

Basili tez
Kitiphaneye teslim
edilir.

Basili kopyada jr
tez sahibinin imzalari
tam mi?

E
L

TezTeslim Form
Ekrani ve tezin
elektronik kopyasi
veritabanindan
kontrol edilir.

t

Basili tezile
elektronik kopya
karsilagtirilir.

Uygunsuzluk var mi?

H
A 4

Tezin 6n kapaginin
icine Fotokopi izin
Formu yapistirilir.

'

TezTeslim Form

Ekraninin giktisina
Kittphane damgasi
basilir ve imzalanir

v

Tezsahibine verilir.

CD/Flash vb bellege
ylklenerek tez
sahibi Saglama ve
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

-

H
1

Tezveritabanina
yuklenir

<
<

Teknik islemler
yapilir.

!

Teknik islemleri

tamamlanan tez

Referans Birimi'ne
teslim edilir.

Saglama ve
Kataloglama Birim

Personeli tarafindan
depodaki ilgili raflara
yerlestirilir.

Doktora ve Yiiksek
Lisans Tezleriigin

Bibliyografik Kayit
Olusturma Talimati
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Tezsahibine
teslim edilir
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5. Odiin¢ Verme Siireci

Kaynak
kullanimi igin
(Odiing Verme
Bankosuna
basvurulur,

SORUMLULAR

Kullanici

aynakla
bagvuruda
bulunuldu
mu??

Kaynak
koleksiyonda

Kullanict
akademik
rsonel mi

Kullanict, Odiing
Verme Banko
Oersoneli

P

Kaynagin Kiitiiphane
icinde kullanilabilecegi
bilgisi verilir

D

2017 FAALIYET RAPORU

OKUMANLAR

—b|

aynak digel
kittiphanelerden
getirtilebilir mi

KullaniciKiitlipha
nelerarasi
(Odiing Verme ve
Dokiiman
Saglama
Sorumlusuna
yonlendirilir

Kitiiphaneleraras,
Kitap Odiing
Verme ve
Dokiiman
Saglama Siirecj

iy

v

Kullanicr kaynagin
satinalinmasiicin web

Kullanici
elektronik derginin
web Uzerinden
kullanimina
yonlendirilir

sayfasindan siparis ekranini
doldurmaya yonlendirilir

Basili Kitap ve

ullanici
Akademik

eonel
aynak rafta E
mi? H | sistemden kontrol Kullanici Basil
—» edilir Sureél)lfgie:]y(;nlar
E L yonlendirilir
Raftan alinir ve Kullanict
Odiing Verme bilgilendiriir
Bankosuna gelinir

H

Sistemde kullal

nici kaydi

E <
Kullanicinin
kimligindeki
barkodu
Odiing Verme okutularak
Banko Personeli kullanicinin
kiitphane
hesabina giilr Kitap ciletimek

icin Raf Hizmetleri
Birimine teslim
edilir.

olarak ddiing
verimeye

KOS'ta mesaj
alanina not
distlir

Kullanici kitabi
6diing almak
zorundaysa ve /
veya kitabin
fiziksel durumu
odiing vermeye
engel degilse

(Odiing
verme
islemi
yapilir
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Coklu Ortam
Koleksiyonu
Olusturma ve

elistirme Sirec

Kiitiiphaneye Uyelik
ve llisik Kesme

Islemleri Talimati

Kullanici Profiline
Gére Odiing Verme

Kurallari Tablosu
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6. Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Siireci

SORUMLULAR

ilgili Kurum

__K'L'lttlphanelerara8| 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

E-posta ve/ veya

Sistem Uzerinden
yeni kayit
olusturulur

belgenin durumu ile
ilgili bilgi verilir ve istek

KITS tizerinden iptal
edilir. KITS Gyesi
Imayan kurumlara e
osta ile bilgi veriliy/

A 4

istenen kaynak bilgileri
sistemden kontrol edilir

1

Kaynak
kiitliphanede

KITS programi

1 vyatinlacagi banka bilgisi e-posta ile
bildirilir

Istek yapan kuruma fotokopi iicretinin

1

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

H gonderilir

1

Sistemden kontrolU yapilir

aynak rafta mi?

E
Y

Otomasyon sistemi
lizerinden 6dUing verme
islemi gergeklestirilir

1

KITS iizerinde kitap 6diing
verildidi ve kargo ile
gonderilecegi bilgisi islenir

H
stek uygun mu?

Istek uygun degilse,
hesaptaki para
sonraki istekler igin

1

Kitap kargoya
verilir ilgili
kuruma 6demeli
olarak gonderiliy

E kullanilir.
Istek tez mi?
E
ez yazari fotokopiye
izin veriyor mu?
E
istegin ¢iktist alinir
E
Dekont ve ilgili kaynak (kitap,
makale) sayfalari fotokopi ceken
kisiye verilir
ilgili sayfalarin fotokopisi gekilir
KITS iizerindeki *
kurallar '
dogrultusunda KITS iizerinde islemin KITS Tyesi
tamamlandig bilgisi islenir olmayan kurumlar
igin bu adim
KITS yesi uygulanmaz
olmayan ilgili istek
kurumlar igin bu sahibine
adim kargoya
uygulanmaz verilerek

gonderilir
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7. Kitap Iade Siireci
Kitaplar Oding
erme Bankosuna
Kiitiphanelerarasi
Kullanicl, Kurum o
Hen, R Odiing Vierme ve
Kayip Kita
H sorumlusuna gecikme
g Verme iapi cezasi bilgisi verili \/\
Bi . zamaninda geri dondi
irim Personeli, i KauoKia
Kiltiiphanelgrarasi ‘ Sa“laygsa Flor[;n
Qding Verme ve e " Sistemden kitap J '
Dokiiman iade iglemi yaplir \/\
Saglama Kitabin kayboldudu
Sorumlusu Kitabin bilgisi sisteme girir |
E aynisiniveya . Kayip ve Zarar
Kitiphanelerares deha it Kitap ILL | cemisrtv Gomis Kitap
(ding Verme ve basmini kgpsaéwﬁnsda | eza iglemleri uygulanir gl Talna
Dokiiman getimesi % ..
Safane sen izncen Kaghden ki il 0
Sorumlusu kiap ku.ru.ma knat?] saglamas
: kapama icin 1 ay sire tanmir
Karst kurumun ILL islemi
Sorumlus bilgiendiri yapilir
Ve Uyarl yazisi gonderii
Karst kurumdan kitabin
Odiing Verme yenisi stenir
Birim Personel,
Kiitiphanelerarasi :
(iing Verme ve Ceza Taimal, Kayp
Dokiiman ve Zarar Gprmg§ Kitap
Sailama Islemleri Talimati
Sorumiusu
E
Basil Kitap ve Goklu
. Ortam KaynaklatIgn
Saflamave Gelen kitabin Bibliyografik Kayt
Katologlama kataloglama igemler Olugturma Proseii
Birim Personeli yapilr
Raf Hizmetler
Raf Hizmetler ' Prosedi
Birm Persone K"ip r?fa N
olkarlr | 4
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8. Satin Alma Siireci

Saglama ve
Kataloglama Birim
Sorumlulari, Streli

Yayinlar ve Elektronik
Kaynaklar Birim
Sorumlusu, Diger
Kiitiphane
Calisanalari

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Saglamave

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

D, I
rersonett

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

ihtiyag
talepleri

ihtiyag Listesi,
Yazl istek

'Y

ihale yoluyla

Y

Yaklagik maliyet
calismasi yapilir ve
tablo hazirlanir

v

ihtiyag listesi
EKAP'a (Elektronik

Kamu Alimlar
Platformu) girilir

Teknik sartname
hazirlanir ve
EKAP"a yiiklenir

i

tasaris ve idari

Personel, Strateji
Geligtirme Daire
Bagkanlig

sartname
hazirlanir
ihale onay belgesi
hazirlanir onaya
sunulur ve talep
yapilir
Biitce kaydina
Strateji Gelistirme alinir
Daire Baskanligi
Personeli +
Talep dosyasi
idari Mali isler ihalesi yapilmak
Daire Bagkanlig Gizere ilan edilir
Personeli
idari Mali isler i
Daire Bagkanlig
Personeli, ihale yapilir
Kiitiphane

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

o

ihaleye katilan
firmalarin teklifleri
EKAP'a girilir

l

L
firmalardan
sadlanan
teklifler, Global
Books in Print,
Amazon,
Bookindex with
Reviews weh

sayf:

hale Ona
Belgesi, ihtiyag
listesi, Yaklagik

< a bendine gore
mi alim
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Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Strateji Geligtirme
Daire Baskanlig!
Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

mialim
apilaca

E
Y
Firmalardan teklif
toplanir
o Piyasa fiyat
Piyasa fyat aragtirma tutanag)
aragtirma tutanag o

formu hazirlanir

v

En diisiik fiyat
esasina gore
firmalar belirlenir

diizenlenerek

talep yapilir ve
harcama
yetkilisinin

onavinasunulur
Y

Onaylandi mr?

E
Y

Talep biite
kaydina aldinlir

v

Alim yapilacak
yiiklenici firmalara
bilgi verilir

Y

geldi mi?

3
v

Afimi yapilan kaynakla

Fatura gelir

ihale onay belgesi

kapatilir

| Gerekgeli
H}t rapor istenir



Daire Bagkani ve
Yiklenici Firma

EKAP'ta tekif
SatmAmave | | degerlendimeler
Muhasebe Birim | | yapilarak firmalar
Personeli belirlenir
Kitiphane Ihaleyi kazanan

firma/larla
stilegme
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[ Stzlesme
fes ediir

Saglama ve
Kataloglama Birimi
tarafindan

gerelgeler

Saglama ve
Katloglama Birim
Sefi, Satin Alma ve
Muhasebe
Personeli, Taginir
Kaytt Kontrol
Yetklisi

Muayene Kabul
Komisyon Tutanag)

Muayene Kabul
Komisyon
tutanag) hazirlanir

Idari v Ml er
Daire Baskani
Personeli

KDDB
Gergeklestirme
Gorevlis,
Kitiphane ve
Dokiimantasyon
Daire Bakani

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig
Personeli

incelenr. Geregi
yapimak Gzere
dosya kapatilir

Personel imzalanir =
Hukuk Misavirlgi
araclgyla firmaya

yazl htar
Satim Alma ve ﬁ:galryal::;r , gonderiir
MuhascheBiin | car GEOLE
Personeli rl
E e
kaynaklar
Fatura gelir glayabil
Satin Alma ve : Saiy
Muhasebe Birim
Personeli, Saglama
veKataloglama | | Muayene Kabul | | Muayene Kabul
Birim Personel Komisyon Komisyon
i tutanag) tutanag)
Seglama ve hazrranir \/L\
Katloglama Birim
Sefi,Satin Alma
veMuhasebe | | Tagiriglem fis Taginir islern fig
Birim Personeli, hazirlanir
Taginir Kayit \/\
Kontrol Yetkilisi *
dari Ml Odeme emri (deme emri
Daire Bagkanl bege belges
Personeli hazirlanir \/\
KDDB +
Gergeklegtime
Glrevlsi, Onaya sunulur
Kiitliphane ve
Dokimantasyon *
Daire Bagkani
Stratej [ Odemesi
Gelistirme Daire yaplr
Bagkanlig
Personeli

Stzlegme ve idari
sartname dikkate
alin,
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|

Tagnir igem fis Tagini lslem Figi
hazirlanir
Odeme erri Odsz;eeesznrl
belgesi g
diizenlenire
Onaya sunulur

[ Gdemesi
yapilr
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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

Belgesi,

Tek Yetkili Saglayici

Proforma Fatura

ek yetkili satici
belgesi Turkceye
evrilir ve onaylanir

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

22 / a bendine gore
form hazirlanir

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

ihale onay belgesi

hazirlanir, onaya

sunulur ve talep
yapilir

Onaylandi mi?

Tek Yetkili Saglayici
Belgesi

Bentleri Kapsaminda Tek Kaynaktan Temin Edilen

Hizmetlere iliskin Form

ihale onay belgesi

Butge kaydina alinir

v

Fatura istenir

v

Muayene kabul
komisyon tutanagi
hazirlanir

v

Komisyon

Tutana

idari Mali isler Daire
Baskanhgi Personeli

Odeme emri

belgesi

Odeme emri belgesi
duzenlenir

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

v

Onaya sunulur

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhigi
Personeli

v

Odemesi

yapilir

idari Mali isler Daire
Baskanligi Personeli

v

Harcama talimati
dizenlenir ve
keredi / avans talebi
yapilir

v

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Onaya sunulur

v

idari Mali isler Daire
Baskanhgi Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi
Personeli

Muhasebe islem fisi
dizenlenir

v

imzaya sunulur

v

Butce kaydi yapilir

v

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanhigi
Personeli

Talep edilen para

bankadaki KDDB

hesabina havale
edilir

v

Harcama kurla
talimati carpilarak
masraflar
eklenerek
kredinin TL

Havale
yapilacak déviz
tutar tahmini

tutari belirlenir

Muhasebe islem fisi

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli, Kredi

Odeme icin bankaya
talimat gonderilir

Mutemeti

Elektronik Kaynaklar

Ofisi Personeli, Satin

Alma ve Muhasebe
Birim Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

idari Mali isler Daire
Baskanligi Personeli

Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi, Muhasebe

Yetkilisi

47

Odeme talimat

Odeme yapildi
mi?

Odeme bilsgileri
kontrol ediliri
eksiklik varsa

giderilir

\E,
v

Fatura istenir

v

Muayene kabul
komisyon tutanagi
hazirlanir

v

Odeme emri belgesi
dizenlenir

v

Onaya sunulur

Kredi
kapatihr

Odeme sonrasi
bankada kalan
para Kutiphane
ve
Dokiumantasyon
Daire Baskanhgi
hesabina geri
aktarilir

Odeme emri belgesi
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Il. AMAC VE HEDEFLER

A. IDARENIN AMAC VE HEDEFLERI

ODTU Kiitiiphanesi, her yilsonunda yaptigi Yonetim Gozden Gegirme Toplantisi’nda, bir
onceki yilin degerlendirme sonuglarina goére devam edecek ve yeni donem igin belirledigi
hedeflerini diizenler. 23 Subat 2017 tarihinde yapilan toplantida 2017 Hedef Y 6netim Programi1
belirlenmis, Performans Ol¢iim Planlari gdzden gegirilmis, i¢ ve dis denetim sonuclari
hakkinda bilgilendirilme yapilmis, 2016’da gergeklestirilen egitimler belirtilmis, 2017 egitim
plan1 olusturulmus ve yil i¢inde gelen Oneri-bildirim formlart ile ilgili gorlisilmiistiir. Bu
maddelere ek olarak, 2017 yilinda koleksiyon, kullanici, bina, personel ve biitge basliklari

altinda asagidaki konularda goriis birligine varilmistir.
1. Koleksiyon

e ODTU kullanicilari tarafindan talep edilen ve SKB tarafindan uygun goriilen kitaplarin %
85'in1 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 yaym aboneliklerinin en az %2'sini elektronik siireli yayin

aboneliklerine doniistiiriilmesini 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 kaynaklarmin arastirilarak, saglanmak iizere Onerilmesini

saglamak.

¢ Basili referans kaynaklariin kullanimlar1 gézden gegirilerek koleksiyonun ayiklanmasini

saglamak.

e Mevcut koleksiyonun etkin kullanimini saglayabilmek amaciyla elektronik kaynaklarin

kullanim oraninin bir énceki yila gore %5 artirtlmasini saglamak.
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e ODTU kurumsal belleginin (sesli, yazili, goriintiilii) toplanmasi, korunmasi, arsivlenmesi,
sunulmas1 amaciyla altyapr olusturmak ve sesli- goriintiili arsivi METUS MAM!

programi ile kismen veya tamamen erigime agmak.
¢ Koleksiyonda bulunan ve Fikri Miilkiyet Hakki bulunmayan kitaplarin dijitallestirilmesi.
2. Kullanici

e Kullanicilarin Kiitiiphane koleksiyon ve hizmetlerinden en etkili bi¢imde yararlanmasini
saglamak amaci ile kullanic1 egitimlerinin diizenlenmesi; egitimlerin etkin bir sekilde

stirdiiriilebilmesi i¢in birimlerle isbirligi yapilmasini saglamak.

e Kiitiiphane binasina eklenecek yeni blok tasarlanirken, Ozellikle Ogrencilerin ve
aragtirmacilarin  kiiciik gruplar halinde kullanabilecekleri “grup ¢alisma odalart”
olusturulmasi. Kiitiiphanede her tiirlii teknolojik (masa istii ve diziistii bilgisayarlar,
tablet PC’ler, tarayici, faks cihazi, telefon, ¢izim masasi, yazi tahtasi, projektdr, mikrofon,
kulaklik, kamera, ses sistemi vb.) araglarin bulundurulmasi. Grup c¢alismasi yapan ve s6z
konusu araglara gereksinim duyanlara yeterli teknik personel destegiyle hizmet

verilmesini saglamak.

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

personelinin sayisinin artirilmasini saglamak.
e Arastirma Rehberlerini daha kapsamli hale getirerek kullanimini %20 oraninda arttirmak.

e Kullanic1 bilgi arama davranislar ile ilgili geribildirimler degerlendirilerek web sayfasi

tasariminin gézden gegirilmesini saglamak.

e Kontrolde gozden kacarak rafa gonderilen holdlu kitaplarin oranmin % 0,3'lin altina

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

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

olmasin1 saglamak.

! METUS MAM, Sunucu-Ugbirim mimarisi ile kurgulanmis dijital medya arsivleme ve erisim saglama sistemidir.
Altyapr kurulumu tamamlanan sistemin en Onemli 6zelligi medya arisivi igerisinde goriintii arama imkani
sunmasidir. Bu sayede sadece 6n tanimli tistveriler (metadata) ile degil herhangi bir goriintii parc¢asinin da arsivde
aranmasi  mimkiin  olmaktadir.  Depolama  imkanlar1  dogrultusunda, sisteme  dijital medya
yiiklemesi yapilmaya 2018 yil1 icerisinde baslanacaktir.
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¢ Kullanicinin ihtiyag duydugu bilginin tamamina en kisa siirede erigmesinin 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 kolaylastirmak amaciyla katlarda yeni raf alanlar1 olusturarak

koleksiyonun sergilendigi raflardaki sikisikligin ortadan kaldirilmasini saglamak.

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

olusturulmasini saglamak.

e Kiitliphane icinde sessizligin saglanmasi ve uygun calisma ortaminin yaratilmasi

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

e Odiing kitap almay! ve iade etmeyi saglayan yeni teknolojik araclarin saglanmasi ve
mevcut olanlarinin sayisiin arttirilmasi. Yerleskenin ¢esitli yerlerine (yurtlar, kafeterya

vb.) iade noktalarinin olusturulmasi.

¢ Basili bilgi kaynaklar i¢in otomatik depolama ve getirtme sistemi olusturulmasi. Bundan

dolay1 ortaya ¢ikacak bos alanlarin kullanic1 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 A¢ik Erisim Birimi, Lisans
Anlasmalar1 ve Satin Alma Birimi, ODTU Yayinlarim Izleme ve Degerlendirme Birimi,
Kullanic1 ve Personel Egitimi Birimi, Bina Giivenlik ve Bakim Birimi) i¢in personelin

calisabilecegi yeni alanlarin yaratilmasini saglamak.

e Mevcut yangin uyart sisteminin bakiminin yapilmas: ve gazli sondiirme sistemin

kurulmasini saglamak.
e Kullanici salon kapilarinin sensdérlii hale getirilmesini saglamak.
e Sesli ve 151kl uyari sistemi ile bina kapanis duyurusunun yapilmasini saglamak.

e Catinin bakiminin yaptirilmasi ve i¢c mekana akintilarin 6nlenmesini saglamak.
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e Kiitliphane otopark alaninin diizenlenmesini saglamak.
e Rezerv bankosunun camla kapatilmasini saglamak.
¢ Bina giriglerinde yeni ¢evre diizenlemeleri yapilmasini saglamak.

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

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

e ODTU Kiitiiphanesi’nin 26.177° si &grenci, toplam 30.335 kayith kullanicist
bulunmaktadir. 523 kullanictya 1 personel diismektedir. Yeni hizmet alanlarinin
olusabilmesi ve benzer biiytikliikteki yurt dis1 kiitiiphanelerle rekabet edilebilmesi i¢in en

az %10 oraninda personel sayisinin artirilmasini saglamak.

e Ar-Ge ve Inovasyon (Yenilesim), gelismis teknolojik donanimi olusturacak ve etkili
kullanimin1 saglayacak genis bir IT, Kurumsal Arsiv ve Ag¢ik Erisim, Lisans Anlasmalari
ve Satin Alma, Bilimsel Iletisim Birimi (Yaym/Atif izleme ve Degerlendirme), Bina
Giivenlik ve Bakimi gibi birimler olusturularak Kiitiiphanede yeni ve farkli hizmetlerin

planlanmasini saglamak.

e Kiitiiphanecilerin yurti¢i ve yurtdist kiitiiphaneleri incelemesi ve egitim almasi igin
gorevlendirilmelerinin saglanmasi ve bu kapsamda yolluk biitgesinin % 200 artirilmasini

saglamak.

e Birimlerden gelen personel istekleri dogrultusunda yeni personel istihdam edilmesini

saglamak.
5. Biitcge

e Tanimlanan ya da planlanan tiim yeniliklerin gerceklestirilebilmesi i¢cin Kiitiiphane
biitgesinin, Universite biitgesine oranmin 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 gecen giin cogaltacak,
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e Elektronik kaynaklarin kullanim oranini en {ist seviyeye tasiyarak rekabet giliclimiizii

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

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

tyilestirecek,
e Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizi isbirligi ve dayanisma kiiltiiriimiizle ¢ogaltacak,

e Calisanlarimizin nitelik ve nicelik acidan yeterliligi i¢in gerekli her tiirli c¢abay1

harcayacak,

e Calisanlarimizin siirekli egitimini destekleyecek egitim programlar1 ile calisanlarin

etkinligini artiracak,

e Fiziksel ortamimizin giivenli, emniyetli ve yeterli olmasi icin gerekli kaynaklarin

ayrilmasini saglayacak,

e Kurumsallastirmay:r basardigimiz igletim ve yonetim sistemimizle kendimizi siirekli

olgecek ve gelistirecegiz.

I1l. FAALIYETLERE ILiSKiN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER
1. Biitce Uygulama Sonuclar:

3.442 adet kitap alimu isi i¢in 1 ihale, 10 dogrudan alim ve 3 ODTU Kitaplik Miidiirliigii talebi
yapilmistir. Thale ve dogrudan alim sonucu 3.133 adet kitap 461.684,49 TL tutarla koleksiyona
dahil edilmistir. 309 adet kitap baskis1 tiikendigi, heniliz basilmadig, stoklarda kalmadigi gibi

nedenlerle firmalar tarafindan saglanamamuistir.

2017 yil1 siireli yayin aboneligi ihale yoluyla saglanmis ve Nisan, Temmuz, EKim aylarinda 3
(ig) taksitte, 1.010.334,79 —TL tutarinda 6deme yapilmustir.

Veritabani, Elektronik Dergi ve Elektronik Kitaplar i¢in toplamda 4.379.530,89 TL tutarinda

6deme yapilmistir. Bu alimlar i¢in 67 ayr1 talep dosyasi olusturulmustur.

Kiitiiphane Otomasyon Sistemi yillik bakimi, ODTU Gérsel Medya Varlik Yénetim Sistemi
(MAM Media Asset Management) yazilimi, Comodo Korugan 200 Ag Giivenligi Lisansi, Red
Hat Enterprise Linux isletim sistemi ve LibGuides yazilimlarinin alimi igin toplam 164.995,87

TL tutarinda 6deme yapilmstir.
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2018 yil1 siireli yayin aboneligi ihalesi 23 Kasim 2017 tarihinde yapilmis ve 12 Aralik 2017
tarihinde sdzlesmesi imzalanmustir. Thale KDV Hari¢ 610.840 TL’ye gerceklesmistir.

Bakim onarim ve kirtasiye tertiplerinden 17 dogrudan alim ve 1 DMO talebi yapilmistir.

2. Odenek ve Harcamalar

Tablo 6: 2017 Yih Koleksiyon ve Otomasyon Sistemi Harcamalar:

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

Basili Kitap 445.407,94 16.276,55 461.684,49 126.291,68
Siireli Yaymn 1.010.334,79 1.010.334,79 276.919,94
E-Dergi 3.921.313,39 3.921.313,39 1.076.665,94
E-Kitap 458.217,50 458.217,50 110.389,16
Tiirkge Dergi 1172637 11.726.37 3.207,69
Kiitiiphane Otomasyon

Sistemi Bakim ve Diger

Almlar 164.995,87 164.995,87 41.249,92
Toplam 6.011.995,86 16.276,55 6.028.272,41 1.634.724,33

Harcanan USD

4.000.000
3 500.000 3.384.036
3.091.633 3.003.890 3.072.209
3.000.000 2.792.632
2.624.423
2.500.000 2.232.821
2.037.704
2.000.000
1.634.724
1.500.000
1.000.000
500.000
0
2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017
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YAYIN ALIMLARI iCiN YAPILAN TOPLAM HARCAMA
7.000.000 TL

6.063.505TL 6.110.786TL
5.755.976 TL

6.000.000 TL 5.629.971T

5.863.277TL
5.110.145TL 5.068.013TL

4.867.513TL 4.905.24

5.000.000 TL 4.708.696 TL

$3.963.550
4.000.000 TL

$3.354.984

071.887 $3.043.162

3.000.000 TL 2.851.083 $2.735.792

2.200.526
$2.012.704

2.000.000 TL

1.000.000 TL

0oTL
2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

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

Tablo 7: 2017 Yilindaki Diger Harcamalar

Harcamalar Milli Biitce Universite ici Diger Toplam

TL Kaynaklar TL TL
Bakim, Onarim ve Hizmet Alim1 18.331,30 24.071,00 42.402,30
Kitap/Dergi Cilt Yapimi ve Kirtasiye Alimlart 48.000,00 30.988,73 78.988,73
Bilgisayar ve Parca Alimi 18.782,24 22.779,25 41.561,49
Demirbas Mal Alimlari 16.461,00 16.461,00
Toplam 85.113,54 94.299,98 179.413,52
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KITAP SATIN ALIM DAGILIMLARI

2017 Yilinda Satin Alinan Kitaplarin Enstitiilere Gore Dagilimi
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2017 Yilinda Satin Alman Kitaplarin USD Tutarina Gore Dagilimu
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3. Gelirler
2017 yil1 basili ve elektronik yayin alimlar1 ve diger harcamalar igin;

e (3.2 Harcama kalemine 79.000 TL

e (3.3 Harcama kalemine 11.000 TL

e 03.5 Harcama kalemine 4.050 TL

e (3.7 Harcama kalemine 64.500 TL

e (6.1 Harcama kalemine 5.847.000 TL

e 06.1 Harcama kalemine 16.276,55 TL’de Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii hesabindan
kullanilmistir.

e (6.3 Harcama kalemine 165.000 TL

O0denek tahsis edilmistir.
B. PERFORMANS BILGILERI
1. Satin Alma ve Abonelik

Kiitiiphanemizin koleksiyonunu gelistirmek ve Universitemiz arastirmacilarinm bilgiye erisim
gereksinimlerini karsilamak {izere satin alinan ya da abone olunan bilgi kaynaklarinin saglanma

sekil ve adetleri asagidaki tabloda belirtilmektedir.

Tablo 8: Bilgi Kaynaklar Tiirii ve Saglama Sekli

Bilgi Kaynag Tiirii Saglama Sekli Adet
Basili kitap Acik Thale 1.324
Dogrudan Temin 1.809
Yurtdigt Basili Siireli Yayin Abonelik -Agik Thale 388
Yurti¢i Basili Siireli Yayin Abonelik — Dogrudan Temin 69
Gazete Abonelik — Dogrudan Temin 8
Elektronik Kitap Satin Alma — Dogrudan Temin 1.030
Abonelik — Dogrudan Temin 241.930
Veritabani Abonelik — Dogrudan Temin 165

2017 yili igerisinde Kiitliphane koleksiyonunu gelistirmek i¢in 82, Kiitiiphane Otomasyon
Sistemi yillik bakimi, ODTU Gérsel Medya Varlik Yonetim Sistemi (MAMS Media Asset
Manager and Archiving Solution) yazilimi, Comodo Korugan 200 Ag Giivenligi Lisan Alimu,
Red Hat Enterprise Linux isletim sistemi ve LibGuides yazilim alimi igin 6, bakim onarim ve
kirtasiye i¢in 18 (17 dogrudan alim ve 1 DMO), Kalite Yonetim Sistemi dis denetimi igin 1

olmak tizere toplam 106 adet talep dosyasi olusturulmus ve Odemeleri yapilmistir. 42
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Kiitiiphane personeli yurtici ve yurt disinda diizenlenen cesitli konferans ve seminerlere
katilmistir. Kiitiiphane hizmetlerinin daha etkili siirdiiriilebilmesi i¢in 28 O6grenciye yari

zamanli is olanag1 saglanmistir.
2. Tasmir Kayit Yetkilisi

Universitemizde kullanilmakta olan SGB.net kapatilmis, yerine 15.09.2014 tarihinden itibaren
KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kullanilmaya baglanmistir. Tasmir Kayit Yetkilisi
tarafindan 2017 yil1 sonu sayim ve durum tespiti yapilmistir. Depolardaki mal ve malzemeler
ile kullanimda olan demirbas sayimi yapilarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanliina bilgi ve
evraklar teslim edilmistir. Satin alma sonucu gelen malzemelerin kayit altina alinmasi ve
depolarda uygun raflara yerlestirilmesi saglanmistir. Aliman 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 tasinir islem fisi,
depodan ¢ikan her malzeme i¢in de tiiketim evraki diizenlenmistir. 2017 yilinda Tasimir Kayit

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

Tablo 9: 2017 Yilinda Diizenlenen Tasimr Islem Fisi Tiir ve Sayilar

Sayis1
Tasmir Islem Fisi (Satin alma) 50
Bagis ve Yardim Alma 8
Devir Girisi 10
Tiiketim 90
TOPLAM 158

3. Bakim Onarim Faaliyeti

Bina icerisinde yer alan ydnlendirme levhalarina eklemeler yapilarak revize edilmistir. ODTU
Gorsel Medya Varlik Yonetim Sistemi (MAMS Media Asset Manager and Archiving Solution)
icin sunucu ve yedekleme diski alinmistir. Calisma salonlarinda OPAC (Online Public Access

Catalog) PC’ler igin masalar alinmistir. Bina ¢ikis kapisina yeni turnike konulmustur.
4. Kalite Yonetim Sistemi Faaliyeti

ODTU Kiitiiphanesi’nde, ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi standartlarinin dngdrdiigii
sartlara uygun olarak 2012 yilinda Kalite Yonetim Sistemi olusturulmus, siirekliligini saglamak
ve iyilestirmek i¢in 2017 yilinda 40 adet yeni belge olusturulmus ve 75 adet belge gozden

gecirilmistir.
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5. Egitim Faaliyetleri

ODTU Kiitiiphanesi, ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi standartlari kapsaminda
personelin profesyonel gelisimini siirekli arttirma ve memnuniyetini saglama amaciyla ODTU
akademik ve idari birimleri, 6zel firmalar, Siirekli Egitim Merkezi isbirlikleriyle 2017 yilinda

asagida detaylar1 bulunan egitimleri gergeklestirmistir.

Tablo 10: 2017 Yih I¢inde Verilen Tiim Egitimler ve Katihme1 Sayilar

KONU EGITIM EGIiTiM VEREN KiSi/ | EGITIiM TARIiHi
ALAN KiSi | KURUM
/ GRUP
Incites 10 Online bilgi Firmasi/Metin | 10 Mart 2017
Tung
Bilginin Diizenlenmesi ve 21 Nevzat Ozel 18 Nisan 2017
Erisime Sunulmasina Yonelik
Yeni Yaklagimlar
Python ile Programlamaya 1 Haluk Tanrikulu 3-4-5 Temmuz 2017
Girig(Modiill)
Odiin¢ Verme Birimi 19 Mehtap Sertkaya/ K.Eray 25-29 Eyliil 2017
Hizmetici Egitimi Tutucu
Bilgi Giivenligi Farkindahk 48 Ibrahim Caligir/Emre 16-17 Ekim 2017
Egitimi Sezginer
1SO 9001: 2015 Kalite 51 1Q Danigmanlik/Recep 14-15 Kasim 2017
Yonetim Sistemi Standart Yesiloz
Egitimi
CISA(Certified Information 1 ISACA Ankara/Volkan 3-23 Kasim 2017
Systems Auditor) Egitimi Evrim
Bilgi Giivenligi Yonetici 15 Ibrahim Caligir 24 Kasim 2017
Egitimi

6. Koleksiyon Gelistirme
6.1. Basih Kitap

Basili kitap koleksiyonunun gelistirilmesi ve giincellenmesi amaciyla 3.442 kitabin siparisi
yapilmig, bunlardan 3.133’1 saglanmistir. 6.942’si kitap ve 634’1 tez olmak tizere toplam 7.576

kaynak bagis yoluyla koleksiyonumuza eklenmistir.

Kiitiiphane’ye yeni gelen kitaplar ile kitap siparis formu, ODTU Bu Hafta Biilteni’nde basil1 ve

elektronik olarak duyurulmaya devam etmistir.

59



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

2017 FAALIYET RAPORU

Satin alma ve bagis yoluyla saglanan 10.709 basili kitabin kataloglama ve teknik islemleri
tamamlanarak, siparis talebinde bulunan kullanicilara e-posta yoluyla bilgileri verilmis,

saglanamayan kitaplarin gerekgeleri talep sahipleri ile paylasilmigtir.
2017 yilinda toplam 842 adet tez kabul edilmistir.

Saglama ve Kataloglama Birimi is plani dogrultusunda 78.809 adet otorite kayit islemi

gerceklestirilmistir.

23 Mart 2016 tarihinde kataloglama ve teknik islemlerine baslanmis olan Kasim Giilek
Koleksiyonu’na ait, kalan tiim kitaplarin gerekli islemleri 31 Temmuz 2017 tarihi itibariyle
tamamlanmis ve ilgili salona yerlestirilmistir. Koleksiyon, 13.252 kitap ve 68 adet tas plaktan
olusmaktadir. Koleksiyon, 13.230 kitap ve 106 adet tas plaktan olusmaktadir.

2015 yilinda vefat eden ODTU Fizik Boliimii dgretim iiyelerinden Saym Prof. Dr. Namik
Kemal Pak’a ait kitaplar, Ailesi tarafindan Kiitiiphanemize bagislanmis olup 2016 yilinda
Kiitiphanemize tasinmis ve 2017 yilinda kitaplarin kataloglama ve teknik islemlerine
baslanmistir. Bu kapsamda, 1.383 adet kitap kataloglanarak koleksiyondaki yerini almistir.

6.2. Basih Siireli Yaymnlar

Abonelik/satin alma ve bagis ve degisim yoluyla saglanan 588 (baslik) basili siireli yayina ait
4.078 say1, teknik islemleri yapilarak kullanima sunulmustur. 2.954 adet siireli yayinin ciltleme
ve teknik islemleri tamamlanmig, depoda yer alan ciltli siireli yaymlardan 382’si kullanima

sunulmustur.

Basili Siireli Yayin ihalesi kapsaminda aboneligi baslatilan 387 adet dergiden 113 adedinin

ayn1 zamanda elektronik erigimleri de kullanima sunulmustur.
Basili olarak saglanan 380 siireli yaymin, sadece elektronik erigimlerinin saglanmasi igin

caligma yiiriitilmistir.

6.3 Elektronik Kaynaklar

Gecmis yillardan aboneligi devam eden e-kitap veritabanlarinin igerigi 2017 yilinda eklenen

25.210 e-kitapla daha da zenginlestirilmistir.

Istatistiklerden kullanim oranlarinin diisiik oldugu belirlenen veritabanlari igin ilgili Boliimlere

tanitim yapilmistir.

60



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2017 FAALIYET RAPORU

Y1l boyunca deneme amacli olarak 30 veritabanina erisim saglanmis, 8 yeni veritabani
elektronik kaynak koleksiyonuna eklenmistir:

Cumhuriyet Gazetesi Arsivi

OSA

Applied Science & Technology Index Retrospective: 1913-1983
MasterFILE Complete

Newspaper Source Plus

Newswires

Regional Bussiness News

Web News

Satin alma yoluyla icerigi zenginlestirilen mevcut e-kitap veritabanlari:

e Elsevier e-Books (506 e-kitap)
e Springer e-Books (524 e-kitap)

Abonelik yoluyla igerigi zenginlestirilen e-kitap veritabanlari:

e Wiley, Knovel, EBSCO e-books, Safari, Royal Society of Chemistry vb. (23.204 e-

kitap)
Tablo 11: Erisilen I¢erik Sayisi
Veritabam Tiirii Tam Metin indirme Veri Erisimi

Elektronik Dergi 1.673.172

Referans 231.396

Bibliyografik Referans 385.417
Elektronik Kitap 635.257
Istatistik 10.337
Gorsel-Isitsel 5.291

7. Akademik Performans Degerlendirme

Odiil ve atama/yiikseltme yonetmeliklerinde belirlenen kriterlere gore Journal Citation
Reports’da yayimlanan 2016 yil1 verileri esas alinarak dergi listeleri olusturulmustur. 1.089
yaymm “ODTU  Gelistirme Vakfi Siireli Bilimsel Yaym Makale Odiilii

Esaslari”nda belirtilen kriterlere gére uygunlugu incelenmistir.

Web of Science indeksinde yer alan ODTU adresli yayinlarin, boliimlere gore dagilimi

caligmasi yapilmistir.

“ODTU Gelistirme Vakfi Kitap Odiilii Esaslari”nda belirtilen Kriterlere gére kitaplar igin
uluslararas1 yaymevleri listeleri olusturulmus; 37°si kitap boliimii, 5°1 kitap yazarlig ve 2’si
kitap editorliigli olmak tizere toplam 44 kitabin uygunlugu incelenmistir.
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8. Raf Hizmetler

Koleksiyonda bulunan yipranmis 1.300 adet kitap cilt islemleri yapilarak kullanima
sunulmustur.

Depoda bulunan kitaplardan 1.887 adedi, gelen talepler {izerine kullanima sunulmustur.

Kullanicilar tarafindan raflarda bulunamadig: bildirilen 177 kitaptan 138’1 bulunmus ve istek
sahiplerine bildirilmistir.

9. Kaullanic1 Egitimleri ile Kiitiiphanenin Tanitimina Yonelik Faaliyetler

Kullanicilarin ~ Kiitiiphane kaynaklarindan ve hizmetlerinden daha etkin bi¢imde
yararlanabilmelerini saglamak amaciyla; Boliimler’den gelen istekler ile Kiitiiphane tarafindan
yapilan egitim planlamasi dogrultusunda 205 lisans/yiiksek lisans Ogrencisine egitim
verilmistir.

Elektronik kaynak kullanimina ve tanitimina yonelik 11 egitim toplantist diizenlenmistir.

Kiitiiphane hizmetleri ve koleksiyon ile ilgili olarak kullanicilardan e-posta yoluyla gelen
1.286, yiizyiize ve telefonla gelen 1.750 danisma sorusu yanitlanmaistir.

Universitemiz tarafindan 28 Eyliil 2017 tarihinde diizenlenen “Aramiza Hosgeldiniz” ODTU
Oryantasyon Programi c¢ercevesinde 794 yeni Ogrenciye tamitim turu diizenlenmistir.
Kiitiiphanemizi ¢esitli lise ve tiniversitelerden ziyaret etmek isteyen 367 6grenciye tanitim turu
diizenlenmistir.

Koleksiyon ve hizmetlerin tanitimma yonelik 94 duyuru, Genel ve Ogrenci Duyuru Listesi ve
Kiitiiphanenin Web sayfalar ile sosyal medya araglari {izerinde paylasilmistir.

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimleri’nden Kiitiiphanemizde staj yapmak isteyen
bahar doneminde 4 ve yaz doneminde 10 6grenciye egitim verilmistir.

10. Bilgisayar Teknolojileri

Kiitiiphanede ¢esitli birimlerde yaklasik 3 yildir kullanilmakta olan toplam 33 bilgisayara
donanim ve yazilim giincellemesi yapilmis olup, yine ¢esitli birimlerde 5 yildir kullanilan 14
bilgisayar, yeni temin edilenlerle degistirilmistir.

2006 yilindan bu yana Universitemize hizmet veren Kiitiiphane otomasyon sistemi, 2017 yili
agustos ayinda Sierra 2.2 siirlimden Sierra 3.1 siiriime gilincellenmistir.

Kiitiiphanemizde 2017 yili temmuz ayindan itibaren caligmalar1 baslatilan ISO 27001:2013
Bilgi giivenligi yonetim sistemi altyapist kurulumuna istirak edilmis i¢ ve dis denetimlerden

gecilmistir.

2017 yili eylil ayinda LIBREF kiitiiphane koleksiyon yonetimi ve giivenligi yazilimini
barindiran sunucuda donanim ve yazilim giincellemeleri yapilmstir.

Kiitliphane ana bina ve rezerv salonlarinin girislerinde c¢alisma saatlerini gosteren LCD
ekranlar kurulmus ve kullanilmaya baglanmistir.
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Binamizda 5 yildan uzun siiredir hizmet veren 1 adet ag cihazi yenisi ile degistirilmistir.

Universitemizin sahip oldugu gorsel ve isitsel kaynaklarin arsivlenmesi amacityla MAMS
(Media Asset Manager and Archiving Solution) yazilimi satin alinmis ve sistem igin gerekli
altyapiy1 saglayacak olan, sunucu depolama ve ugbirim cihazlarinin temini ile kurulumlari
tamamlanmustir.

11. Diger Universite/Kurum Kiitiiphaneleri ile Iliskiler

Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme (ILL) islemleri kapsaminda yurti¢indeki iiniversite ve
arastirma kiitiiphanelerine 1.498 kitap oOdiing verilmis, 75 makale elektronik olarak
gonderilmistir.

Kiitliphanemizle protokolii olan iiniversite ve kurumlar asagidaki tabloda belirtilmektedir.

Tablo 12: Protokol Anlasmasi olan Kurumlar

1 | Ankara Universitesi 9 MTA

2 | Ankara Sosyal Bilimler Universitesi 10 Sayistay

3 | Atilim Universitesi 11 | TED Universitesi

4 | Baskent Universitesi 12 | THK Universitesi

5 | Bilkent Universitesi 13 | TOBBETU

6 | Cankaya Universitesi 14 | TODAIE

7 | Gazi Universitesi 15 | Yildirim Beyazit Universitesi
8 | Hacettepe Universitesi 16 Cankir1 Karatekin Universitesi

12. Konferanslar, Seminerler, Sunumlar ve Yayinlar

Yurt iginde gergeklesen 26 ve yurt disinda gerceklesen 4 toplantiya toplam katilim sayis1 53
'dir.

Kiitliphane personelinin mesleki ve kisisel gelisimini desteklemek amaci ile konu uzmanlari
tarafindan verilen 8 hizmet i¢i egitime katilmasi saglanmaistir.

ODTU Kiitiiphane personeli tarafindan hazirlanan 1 kitap boliimii, 1 bildiri ve 1 makale
yaymlanmig ve yurt iginde diizenlenen toplantilarda 3 sunum gergeklestirilmistir.

IGEP kapsaminda 2 personelimiz egitimini tamamlamis ve sunumlarii hazirlamislardir.
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13. Bilgi Kaynaklar1 Kullanim istatistikleri
Yillara Gore Elektronik Kaynak Kullanim Istatistikleri

Tablo 13: Dergi Veritabanlarindan Indirilen Tam Metin Sayilari

Veritabam 2013 2014 2015 2016 2017

ACerS - NIST
Phase
Equilibria 13
Diagrams
Online**

ACM Digital
Library

11.161 7.922 7.766 8.378 10.269

ACS Publications 34.782 38.135 38.907 63.217 37.702

AIAA - American
Institute of
Aeronautics and
Astronautics

AIP - American
Institute of 7.826%*** 11.073 10.060 13.871 12.536
Physics

APS - American
Physical 5.125 5.816 7.166 10.032 7.086
Society

Academic Search
Complete

ASCE Research
Library

ASM — American
Society for 2.684 3.564 3.036 3.811 2.021
Microbiology

ASME Digital
Library

6.500 5.355 5.037 5.122 3.851

54.448 73.050 69.572 60.149 53.209

15.578 6.665 7.100 7.577 10.585

3.691 7.859 10.620 20.605 8.887

Annual Reviews 4.276 3.360 3.025 4.176 3.276

BioOne Complete 539 1.229 874

Business Source

21.587 34.546 25.262 22.193 19.450
Complete

Cambridge Journals
Online

Columbia
International
Affairs Online —
CIAO

Computer &
Applied
Sciences
Complete**

9.267 8.520 7.091 8.683 8.333

259 360 2xHAFH 657 114

2.025

ECS 1.581 1.696 1.640 2.209 1.794
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EconLit with Full 4228 4.810 5.838 4.961 3.981
Text
The Economist
Historical 111
Archive*
Education Research 12.711 22782 21.809 18.874 16.277
Complete
Emerald
Management 7.895 8.563 10.445 12.899 14.163
Xtra
Environment
Complete** 2.066
Euclid Prime
Journale 224 124 132 155
GSW (Geoscience 2.221 1.837 1.750 4216 2577
World)
Health Source:
Nursing/Acade 214
mic Edition**
Humanities
International 3.658
Complete**
ICE Virtual Library 5.707 1.580 3.408 7.383 1.420
IEL - IEEE/IEL
Electronic 79.860 80.944 80.685 104.735 118.327
Library
IGI Global InfoSci 447 308 211 264
Journals
Iktisat Isletme ve
Finans 519 444 438
Dergisi***
INFORMS Journals 2.086 1.532 1.822 1.715 1.242
IOP - Institute of 13.702 14.396 11.928 17.976 19.920
Physics
ImechE Journals 952 892 1.346 1.258
JSTOR (ASI, ASII,
ASIII, ASIV, 101.393 89.968 96.240 113.473 109.372
BioSci, HGS)
Legal Collection** 415
LISA with Full
Text** 570
Lyell Collection 1.235 1.089 1.411 1.934 1.636
Maney Online
Research E- 619 1.015 1.282
Journals
(MORE)™
Marry Ann
Ligbert****** 2.076 1.628 1.920 2.024
*
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MasterFileComplete 9.706

MIT Cognet 1.765 987 896 655 941

Nature Publishing

G 56.812 58.366 10.116%***** 12.863 10.834
roup

OnePetro 10.813 7.260 8.119 8.125 7.024

OSA Optical
Society of 3.822
America

Oxford Journals

. 15.718 17.186 15.574 22.416 19.132
Online

Periodicals Archive
Online — PAO 1.668
(1-VI)**

Philosophy
Documentation 1.152 1.425 2.338 1.169 1.563
Center

Philosopher's Index
with Full 743 616

Text*******

PNAS- Proceedings
of the National
Academy of
Sciences of the
United States of
America

4.102 4.424 4.003 4.836 4.286

PsycARTICLES 15.129 17.761 17.164 16.458 17.112

Professional
Development 764
Collection**

Psychology and
Behavioral
Sciences
Collection**

5.957

Project MUSE 6.627 8.581 7.616 11.598 8.054

Regional Business

1.038 2.584 1.157 1.474 1.181
News

Royal Society
Excellence in 1.512 1.987 2.848 2.874 2.576
Science

Religion and
Philosophy 493
Collection**

Royal Society of

) 16.017 19.810 23.589 31.082 25.359
Chemistry

SAGE Journals

. 34.409 36.336 37.787 40.538 44.088
Online

Science Online 6.066 5.646 5.817 12.419 7.292

ScienceDirect 482.054 564.826 572.266 604.116 684.865
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Scientific.Net
Materials 565 2.657 2.302 3.875 1.915
Science and
Engineering
SIAM-The Society
for Industrial 375 504 589 942 833
and Applied
Mathematics
Sociology Source
Ultimate****** 8.335 10.977 11.633 9.579 6.813
*k*k
SPIE Digital Library 5.100 6.747 7.495 15.132 4,674
SPORT Discus with 5.592 7.287 6.581 5.091 4.916
Full Text
SpingerLink 64.135 74.728 81.101 107.399 106.891
Taylor & Francis 72.061 78.491 74.456 116.178 112.216
Online Journals
W"eli’.on"”e 100.199 103.831 93.991 103.752 114.168
ibrary
Toplam 1.341.107 1.470.666 1.424.250 1.657.074 1.673.172
* Kullanim verileri 2017 itibariyle faaliyet raporuna eklenmistir.
ok Aboneligi sona eren veritabani.
roxk Yayin hayatina son veren veritabani.

sfeskeskok

yillara gore farklidir.

sfeskesieskok
stesk seokokok
seskokskokok ok

degerlendirilmeye baslanmistir.

Platrform degisikliginden dolay1 2015’in tiim verilerine ulagilamamustir.
Yaymect, 2015°de kullanim verilerini IP temelli olarak belirlemeye baslamistir.
2016 yilinda tam metin erigsim modeline ge¢ilmis ve tam merin dergi kategorisinde

2013 yilinda APS dergileri AIP veritabani kapsami disinda kaldigindan kullanim istatistigi dnceki

stk skoskokokok

2014°de aboneligi durdurulmus, 2015°de yeniden baslatilmustir.
SocINDEX with Fulltext adl1 veritabaninin bir iist versiyonu Sociology Source Ultimate
aboneligine gegilmigtir.

sfesteske sfeske sk sk sk

Tablo 14: Bibliyografik Referans Veritabanlarinda Tarama Sayilari

Veritabam

2013

2014

2015

2016

2017

Book Index with
Reviews***

317.383

Applied Sci.& Business
Periodicals
Retrosp. Retro
Index

328

574

693

260

Applied Science &
Technology Index
Retrospective:
1913-1983

564

Education Index
Retrospective:
1929-1983

553

435

567

ERIC

11.660

14.986

13.620

12.317

10.607
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European Views of the
Americas: 1493- 13 124 88
1750
GeoRef 6.402 8.456 9.444 8.838 8.993
GeoRef In Process 6.405 8.460 9.421 8.818 8.984
Global Books In Print 6.180 5.046 9.930 3.215 1.856
GreenFILE 175 344 623 573 565
Humanities and Social
Sciences Index 615
Retrospective:1907
-1984
Journal Citation Reports 3.040 2.784 2.206 1.133 3.834
Library&Information
Sci, Abst.” 259 565 433 512
MarinLit 25 9 11
MathSciNet 29.280 27.667 31.327 43.180 38.163
MEDLINE 3.375 3.459 3.892 5.800 9.412
Newswires 105
Philosopher's Index 870 1.689 1.677
PsycINFO 10.180 16.121 23.750 24.039 30.989
Public Administration 57
Abstracts***
Teacher Reference 113 169 269 341
Center
SciFinder Scholar 6.037 6.590 7.000 5.863 5.972
SCOPUS 50.786 46.755 42.132 47.118 42.221
The Serials
Directory*** 303
ULAKBIM Turkish 12.520 12.492 11.334 8.966
National Database
ULRICH's Periodicals 2.309 4.979 3.207 3.428 4710
Directory
Web of Science 1.681.754 134.359%*** 72.467 117.488 207.082
Toplam 2.136.196 294.915 245.087 295.107 385.417

* 2014 itibariyle bibliyografik referans kaynagi olarak degerlendirilmeye baslandi.

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

*** Aboneligi sona eren veritabani.
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**x% Platform degisikligi nedeniyle istatistikleri farklidir.

Tablo 15: Referans Veritabanlarindan Indirilen Tam Metin Sayilar

Veritabam 2013 2014 2015 2016 2017
American Doctoral
Dissertations, 1933-1955 8 59 45
ASTM Digital Library 3.550 3.072 16.264 17.386 27.059
BBC Monitoring Online** 1.290 427
Blackwe_ll Encyclopedia of 90 45 43 92 53
Sociology
Blackwell Reference Online 1479 1.278 691 1.012 658
COS Funding
Opportinuties** 18.304 451 210
Cumbhuriyet Gazetesi Arsivi 6.700
Democracy in Turkey 30 201 143 32 245
Dissertations and Theses 28.304 26.648 31.650 28.459 31.332
DynaMed 186 179 220 499 162
eHRAF Archeology 713.932 5.301 3.759 6.282 5.924
eHRAF World Cultures 91.153 6.287 6.610 4.156 10.196
Encylopedia Britannica 72573 66.693| 20532 18014 79.105
Online
Engmee_rlng Case Studies 105 51 27
Online
GMID-Global Markets
Information Database** 2.904 4.395 1411
History Reference Center** 969
HukukTiirk 4,918 2.959 789 872 1.005
IMF e-Library 214 340 220
InCites***** 50.155
ISI Emerging Markets 62.353* 3.406 5.936 4.459 4.380
Intergatlonal Encycligedla of 26 13 29 50
ommunication
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Kirk-Othmer_ Encyclopedia 456 432 660 313 2 357
of Chemical Technology

Knovel**** 20.671 4.704

MasterFILE Premier** 6.270

Newspapers Source Plus 4.632
OECD iLibrary 1.465 1.079 1.464 2.214 1.319
Oxford Art Online 201 398 342 503 887
Oxford Reference Online** 1

Oxford English Dictionary 1.601 2.616 2.514 2.903 2.336

Redhouse 3.  Jenerasyon
Ingilizce-Tiirkge- 101 26 10 11 0
Ingilizce CD Sézliik

SAGE Reference Online 193 430 1.165 155 551

Ullmann’s _Encyclopedia of 833 849 173 350 1636
Industrial Chemistry

Web News 362

World Bank E-Library** 416

Toplam 1.032.953 131.451 96.293 88.618 231.396

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

taranmasina olanak veren METUnique Search kullanilmaya baslanmigtir. Kullanim istatistiklerinin
onceki yillara gore farklilik gostermesinin nedeni bu yazilimin taramalarin istatistigini alma bi¢imi ile
ilgilidir.

**  Aboneligi sona eren veritabani.

**% 2013 yilinda dokiiman goriintiileme sayilari dikkate alinmustir.

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

*x#%% Kullanim verileri 2017°den itibaren saglanmaya baslamustir.

Tablo 16: Kitap Veritabanlarindan Indirilen Tam Metin Sayilar

Veritabam 2013 2014 2015 2016 2017
ASCE E-books 8.808 3.104 2.545 1.804
Cambridge E-Books 630 426 451
CRC NetBase E-books 3.565 280 211 321
Ebrary** 3.422%***
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Ebrary E-Reference 1594 984 1.039 664 85
Ebrary Online Sheet Music 12
Collection**
EBSCO E-Book  Academic 4371 4310 4,041 13.240
Collection
Elsevier E-Books 18.808 16.480 21.898 44.427 61.131
ICE VL E-Books 1.883 1.269 2.395 1.262
IGI Global InfoSci E-Books* 3.130 2.888
Knovel*** 26.807 26.181 25.402
Morgan & Claypool E-Books 366 362 460 235 255
Royal Society of Chemistry E- 987 857 1,559 941 734
Books
Safari Books Online 85.863 85.300 78.313 94.401 131.446
SPIE E-Books 2.589 1.005 727 412 377
Springer E-Books 126.994 277.187 382.636 235.843 241.510
Taylor & Francis E-Books 1.013 3.339 254 220 279
Wiley Online Books 2.451 6.565 2.166 246.450 154.072
Toplam 244,099 410.706 525.452 662.522 635.257

* 2015 yili sonunda satin alinan bir koleksiyondur.

**  Aboneligi sona eren veritabani.

*#% 2015 yilinda e-kitap veritabani olarak degerlendirilmeye baglanmigtir.
##x% (Onceki yillarda verilen kullanim sayilarina gére kullanim sayismin bu yil diisiik olmasmin nedeni, 2013 yilinda
istatistik alma bigiminin degismis olmasindan kaynaklanmaktadir. Onceki yillarda goriintiilenen sayfa sayisi
alintyorken, 2013 yilinda indirilen boliim sayisi esas alinmustir.

Tablo 17: Istatistik Veritabanlarindan Indirilen Veri Sayilari

Veritabani 2013 2014 2015 2016 2017
DSI Data Service & 2.832 2512 1.271 300
Information*
Statista 6.597 10.337
Toplam 2.832 2512 1.271 6.897 10.337

* Aboneligi sona eren veritabani.
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Tablo 18: Gorsel/isitsel Veritabanlarindan Indirilen icerik Sayilar

Veritabani 2013 2014 2015 2016 2017
VAST: Academic Video Online 1.755 792 836 277 858
Gounseling anc Therapy In Video, 517 269 350 233 131
JoVE Biyoloji 395 414 382
Music Online * 3.336 2.175

Naxos Music Library 7.685 6.916 3.920
Naxos Music Library Jazz* 968 263

Toplam 5.608 3.236 10.234 8.103 5.291

* Aboneligi sona eren veritabani.
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14. Sayilarla ODTU Kiitiiphanesi

Tablo 19: 2017 Yil Sonu itibariyle Sayilarla ODTU Kiitiiphanesi

2013 2014 2015 2016 2017

Basili Kitap ve Tez 479,501 **** 494.620 506.092 519.461 530.176
Koleksiyona Eklenen 13.985 15.119 11.472 13.369 10.715
Basili Kitap
Satin Alinan Kitap 11.242 12.716 8.438 2.647 3.139
Bags Kitap ve Tez 2.743 2.403 3.034 10.722 7.576
Elektronik Kitap 179.849 211.839 227.944 265.930 291.140
Koleksiyona Eklenen
Elektronik Kitap 47.203 31.998 16.105 37.986 25.210

. 23.577****
Basili/Elektronik Tez /9.692 24.702/10.817 25.718/11.833 | 26.556/12.671 27.190/13.305
Koleksiyona Eklenen
Basili/Elektronik Tez 960 1125 1.016 838 634
Ciltli Dergi 186.203 189.127 191.538 193.681 196.635
Basili Dergi Aboneligi 1.064 996 971 960 465
Bagis/Degisim Dergi 164 164 152 127 123
Elektronik Dergi 49.500** 42 A3 ***** 45,193 | 43.070****** 52.552
Elektronik
Multimedya Icerik 200.238
Veritabani 163 154 164 162 168
Multimedya (DVD,
CD, Video Kaset, 892 892 893 1.212 | 1.083*****xkx*
Plak)
OPAC Erisimi 3.381.980 1.898.612 1.709.757 1.472.447 2.168.044
Kisisel Bilgisayar 161 161 162 162 159
Kullanici Egitimi
(Grup/Kisi) 3/152 22/168 6/168 10/323 71205
Elektronik Tez 62.673 27.093 26.343 21312 24.919
Kullanimi
Kitiiphane Tanitim 30/789 50/1.296 50/1.020 65/1.435 48/1.161
Turu/Katilimer Sayisi
Uzun Siireli Odiing 272.254 248.353 275.985 374.681 185.172
Verilen Kitap
Kisa Siireli Odiing 117512 117.477 152.002 126.410 77.314
Verilen Kitap
Kﬁtﬁphaneleraram
Odiing Verilen 1.631/334 1.726/351 1821/368 1.865/101 1.498/75
Kitap/Saglanan
Makale
Fotokopi 3.327.055 3.013.991 3.477.425 3.292.865 3.669.682
Toplant1 Salonlarnin
Kullanimi (Saat) 2.399 4,643 4,643 2.220 3.200
Oturma Kapasitesi 1.277 1.277 1.313 1.335 1.313
Kap1 Girisg 1.506.452 1.644.637 1.651.717 1.557.524 1.520.816
Personel 63 58 57 58 57

* Uluslararasi tarama araglarindan da (OhioLink, Google vb.) goriintiilenmeye baslanmustir.

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

Verilerde yeniden hesaplama yapilmigtir.

***%  Tezlerin envanter islemleri gerceklestirilerek giincel veriler girilmistir.
Toplam basili kitap sayisina toplam basili tez sayisi da dahildir.

*x#%* EKUAL kapsaminda bulunan EBSCO veritabanlarindan bazilarinimn iptal edilmesiyle e-dergi sayisinda azalma
olmustur.

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

ks Kayip, bozuk, hasarli durumda olan multimedya sayisi diisiildiigii i¢in sayida azalma olmustur.

! Temizlik sirketi personeli ve y1l igerisinde gorevden ayrilan personel dahil degildir.

**

Hoksk
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V. KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A. USTUNLUKLER

e Zengin kitap ve siireli yayin koleksiyonu,

e Toplum i¢indeki imaj,

e Rekabet gliciimiiz,

¢ Giiglii teknik donanimla teknolojik degisime uyum saglama,
e Dis ¢evre ile iligkiler,

e Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizin yeterliligi,

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

e Kiitliphane personelinin degisime ac¢ik olmasi,

¢ Ekip ¢alismasin1 sevmesi ve kolay organize olmasi,

e [SO 9001 Kalite Yonetim Sistemine sahip olunmasi.
B. ZAYIFLIKLAR

¢ Fiziksel kosullar,

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

¢ Bagka birimlerin de Kiitliphane mekanin1 paylasiyor olmasi,

e Kiitliphane Binasinin eski olmasi nedeniyle bina igerisinde yeni g¢alisma ofislerinin
olusturulamamasi,

e Kiitiiphane icindeki mekanlarda, kullaniciya rahatsizlik veren ses/giiriiltii seviyesini
bastiracak ses izolasyon sisteminin bulunmamasi

e Egitim biitgesinin bulunmamasi,
e Yeterli mesleki egitim alinamamasi,
¢ Biitce yetersizligi.

C. FIRSATLAR

¢ Diger kiitiiphanelerdeki gelismelerin izlenmesi, igbirligi, kiyaslama,
e Teknolojik gelismelerin izlenmesi ve uyum saglanmasi,
¢ Elektronik erigim ortamu,

e Kiitiiphanecilikteki hizli degisim ve yenilikler,
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e Kullanim taleplerinin ¢esitliligi ve degiskenligi,
e Kalite YoOnetim sistemi ¢alismalarinin siirdiirtilebilirligi,
e Referans ve otorite Kiitiiphane,

e Unlii yazar ve bilim adamlarmin kisisel koleksiyonlarmin Kiitiiphane koleksiyonuna
katilmasi,

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

e ODTU’niin arastirma iiniversitesi olmasi,

e Universite biinyesindeki akademik ve idari birimlerle etkili iletisim ve isbirligi icinde
olunmasi,

¢ Biligim sektorii, 6gretim teknolojileri ve elektronik yayinciliktaki gelismeler.

. TEHDITLER:

e Doviz kurlarinda belirsizlik,

e Ozel iiniversite kiitiiphaneleriyle rekabet edilememesi,

e Odenek kisitlamalari,

e Devlet ihale sistemindeki prosediirlerin kaynak saglama siirecini olumsuz etkilemesi

e Dergi ve kitap maliyetlerindeki artis, yayinevlerinin tekellesmesi, lisans anlagsmalarindaki
kisitlayict unsurlar,

e Insan kaynaklarindaki nitel ve nicel sorunlar,
¢ Yangin sondiirme sisteminin olmamasi,
¢ Yangin merdiveni bulunmamasi ve depreme yonelik 6nlem alinmamasi,

e Biitce belirsizlikleri nedeniyle koleksiyon gelistirme konusunda kisa ya da uzun siireli
planlama yapilamamasi,

e Kiitliphanenin 24 saat acilmas1 durumunda karsilasilacak personel yetersizligi,

e Universitenin altyapi, bakim hizmetlerinde personel yetersizligi nedeniyle Kiitiiphane
hizmetlerinin aksamasi.

E. DEGERLENDIRME

ODTU Kiitiiphanesi; egitim-6gretim, arastirma faaliyetleri ve topluma hizmet igin gerekli

dogru, giivenilir ve evrensel bilgiye ¢agdas olanaklarla erisilmesini saglamak ve ornek bir

kiitiiphane olmak i¢in ¢alismalarina devam etmektedir. ODTU Kiitiiphanesi, kendisine saglanan

biitge olanaklar1 ile gelecegin 6grenme gereksinimine uygun her tiirlii ¢cagdas teknolojiye ve

fiziksel olanaklara sahip, zaman ve yerden bagimsiz tiim paydaslarina en iyi hizmeti sunabilen,

bolgesinde referans olmay1 basarmis, gii¢lii, zengin bir bilgi ve belge merkezi olmak icin

cabalamaktadir.
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F. ONERI VE TEDBIRLER
ODTU Kiitiiphanesi, ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO 27001: 2013 Bilgi
Gilivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan hedeflere ulasilabilmesi icin asagida

belirtilen 6nlemlerin alinmasinin uygun olacagini diisiinmektedir;

e Kiitliphane 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 gazli yangin
sondiirme sistemi kurulmasi, ana bina girisi ve Referans Birimi girislerinde bulunan
doner kapilarin degistirilmesi ve yeni acil ¢ikis kapilarinin belirlenmesi,

e Dogal afet durumunda Kiitiiphane kullanici ve ¢alisanlarinin zarar gérmemeleri i¢in kitap
raflarinin ve ¢alisma ofislerindeki mobilyalarin sabitlenmesi,

e Kiitiiphanenin temel varligi olan basili bilgi kaynaklarinin korunmasina yonelik olarak
Rezerv Birimi’nde bulunan 6diin¢/iade bankosunun uygun malzemeyle kapatilmasi,

e Kiitliphane binas1 ve koleksiyonunun korunmasina yonelik giivenlik kamera sisteminin
kurulmasi,

e Kiitiiphane hizmetlerinin aksamamas i¢in, Universiteye bagl altyap: birimlerinin yeterli
ve etkili seviyeye tasinmasinin saglanmasi,

e Kiitiiphanenin yonetsel ve islevsel sorumluluklarini yerine getirebilmesi i¢in ODTU ici
ve dis1 paydaslariyla etkili iletisimi saglamasi ve siirdlirmesi,

e Kiitiiphane bilgi kaynaklari ve hizmetlerinin belirlenen kurallar disinda kullanilmasini
onlemek amaciyla birim temelli yazili bir ihlal politikasinin olusturulmasi,

e Universite Kalite Komisyonu ve ISO 9001 ile ISO 27001 standartlar1 kapsamindaki
caligmalara yon verecek Kiitiiphane Risk ve Firsat Yonetimi Politikasinin olusturulmasi,

¢ Belirlenen hedeflere ulasilabilmesi ve yeniliklerin takip edilerek otorite Kiitiiphane
olunmasi yolundaki ¢aligmalarin siirdiiriilebilmesi ic¢in farkli ¢alisma alanlarindaki
profesyonellerin (bilisim, iletisim / tasarim vb.) ise alimlarinin olanakli hale getirilmesi,

e Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini daha ileri diizeye cikarabilmesi
ve rekabet gliciinlin siirekli artirilmasi i¢in akademik calismalarda gereksinim duyulan
basili ve elektronik bilgi kaynaklarinin saglanabilmesi amaciyla Kiitiiphanenin yayimn alim
biitgesinin, Universite biitgesine oraninin %2,5’u diizeyinde tutulmasi ve bu oranin
korunmasi,

e Kiitiiphane kapsaminda gerceklestirilebilecek ulusal ve uluslararasi projelerin hayata
gecirilebilmesi ve kiitiiphane biinyesinde gorev yapan akademik personelin mesleki
gelisiminin desteklenmesi amaciyla Universite tarafindan diizenlenen AGEP (Akademik
Personel Gelistirme Programi1)’na Kiitiiphane’de gorev yapan uzmanlarin kabul edilmesi,

e Kiitliphane c¢alisanlarinin gorevlerinde yiikselme beklentilerinin karsilanmasi ve
dolayisiyla c¢aligsma isteklerinin artirilmasini saglamak iizere sube midiirliigii diizeyinde
iki kadronun daha tahsis edilmesi,

e Kiitiiphane calisanlarinin lojman olanaklarindan yararlandirilmasi.
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