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Y¥NETĶCĶ SUNUMU 

 

 

ODT¦  Kurumsal Akademik Arĸivi OpenMETU,  2020 yēlē baĸēnda K¿t¿phane ve 

Dok¿mantasyon ve Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēklarē  iĸ birliĵi ile bilim d¿nyasēnēn kullanēmēna 

sunulmuĸtur. 

ODT¦ araĸtērmacēlarēnēn ¿retmiĸ olduklarē bilimsel bilginin, diĵer araĸtērmacēlar tarafēndan etik 

kurallar erevesinde eriĸilebilir olmasē, bilimsel ilerleme aēsēndan b¿y¿k ºneme sahiptir.  

Aēk eriĸim sistemi ¿niversitelerin temel amalarēndan biri olan, ¿retilen bilginin 

ulusal/uluslararasē alanda yeni ¿r¿nler ve hizmetler ortaya konulmasēnē da destekleyen ve 

kolaylaĸtēran bir yapēlanmadēr.  OpenMETU ile ODT¦ôde ¿retilen bilimsel bilginin internet 

aracēlēĵēyla finansal, yasal ve teknik engeller olmaksēzēn, eriĸilebilir olmasē hedeflenmiĸtir. 

ODT¦ K¿t¿phanesi, ¿niversitenin bilimsel ēktēlarēnēn bir arada olduĵu, diĵer yapēlarla 

b¿t¿nleĸik, s¿rd¿r¿lebilir aēk eriĸim mekanizmalarēnē paydaĸlarē ile oluĸtururken, k¿resel  aēk 

bilim ekosistemini desteklemektedir. 

ODT¦ K¿t¿phanesi; salgēn hastalēk (COVID-19) nedeniyle, ¿niversitede y¿z y¿ze eĵitime ara 

verilmesinden dolayē, Mart ayēnēn ortalarēndan itibaren diĵer k¿t¿phaneler ve k¿lt¿r-sanat 

kurumlarēnda olduĵu gibi mek©nsal olarak kullanēlamasa da basēlē bilgi kaynaklarēndan 

yararlanma olanaĵēnē s¿rd¿rm¿ĸt¿r. Ayrēca yēllardēr e-k¿t¿phane oluĸturmak iin yapēlan 

yatērēmlar, bilimsel bilginin elektronik ortamda eriĸimine, araĸtērmalarēn uzaktan y¿r¿t¿lmesine 

olanak saĵlamēĸtēr. 

 

 

                                                                                     

                                                                                                       Cevat G¦VEN 

                                                                            K¿t¿phane ve Dok¿mantasyon                                                                                                                

                                                                                                                           Daire Baĸkanē 
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I. GENEL BĶLGĶLER  

A. MĶSYON VE VĶZYON 

Misyonumuz  

ODT¦ b¿nyesi ierisinde eĵitim- ºĵretim, araĸtērma faaliyetleri ve topluma hizmet iin 

nitelikli, doĵru, g¿venilir ve evrensel bilgiye aĵdaĸ olanaklarla etkin ve hēzlē ĸekilde 

eriĸilmesini saĵlamak ve ºrnek bir k¿t¿phane olmak iin varēz. 

Vizyonumuz 

ODT¦ K¿t¿phanesi, geleceĵin ºĵrenme gereksinimine uygun her t¿rl¿ aĵdaĸ teknolojiye ve 

fiziksel olanaklara sahip, zaman ve mek©ndan baĵēmsēz t¿m i ve dēĸ paydaĸlarēna en iyi 

hizmeti sunabilen, bºlgesinde referans olmayē baĸarmēĸ, g¿l¿, zengin bir bilgi ve belge 

merkezidir. 

B. G¥REV YETKĶ VE SORUMLULUKLAR 

K¿t¿phane tarafēndan gerekleĸtirilen hizmetleri doĵrudan etkileyen kilit pozisyonlarēn; gºrev 

tanēmlarē, sorumluluk ve yetkileri yazēlē hale getirildi ve Fengoffice Dok¿man Yºnetim Sistemi 

aracēlēĵē ile t¿m personelle paylaĸēldē. 

Gºrev Yetki Sorumluluk tanēmlarē, yēl iinde deĵiĸen sorumluluklar doĵrultusunda 

g¿ncellenmektedir ve yeni pozisyonlara yºnelik yeni gºrev tanēmlarē oluĸturulmaktadēr.  

K¿t¿phane ve Dok¿mantasyon Daire Baĸkanē 

1. Misyon, vizyon, temel deĵerler ve kalite politikasēnē K¿t¿phanenin amacēna uygun olarak 

oluĸturmak, onaylamak, K¿t¿phane iinde duyurulmasēnē, anlaĸēlmasēnē saĵlamak ve 

uygunluĵunu s¿rekli gºzden geirmek. 

2. K¿t¿phaneônin aĵdaĸ bir hizmet anlayēĸē ile ¦niversiteônin eĵitim, ºĵretim, araĸtērma ve 

k¿lt¿rel altyapēsēnē en ¿st d¿zeyde desteklemek amacēyla; bilgi kaynaklarēnēn seimini, 

kataloglanmasē ve sēnēflanmasēnē, hizmete sunulmasēnē, bilgi hizmetlerinden en hēzlē ve etkili 

biimde yararlanēlmasēnē saĵlamak. Bu hizmetlerin yºnetilmesinde ve sunulmasēnda yetkin 

olacak personeli gºrevlendirmek. 

3. K¿t¿phanenin genel ve fonksiyonel olarak ºl¿lebilir hedeflerini belirlemek. 

4. K¿t¿phane organizasyon ĸemasēnē belirlenmek ve onaylamak. 

5. K¿t¿phanenin misyon, vizyon, temel deĵerler ve kalite politikasēnē, ¦niversitenin stratejik 

planlamasēna uygun olarak planlamak, organize etmek ve denetlemek.  
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6. Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerinin kurulmasē, s¿rd¿r¿lmesi ve geliĸtirilmesi 

iin yeterli kaynak tahsisi saĵlamak ve onaylamak.  

7. Kullanēcē ve personel memnuniyetinin ºl¿lmesine yºnelik yºntemler belirlemek ve 

memnuniyet analizlerinin yapēlmasēnē saĵlamak. ¥l¿m sonularēna gºre memnuniyetin 

artērēlmasēna yºnelik yeni hedefler belirlemek ve uygulamak.  

8. K¿t¿phane hizmetlerinin kaliteden ºd¿n verilmeksizin aksamadan y¿r¿t¿lebilmesi iin 

yeterli personel kadrosunu oluĸturarak iĸ bºl¿m¿ yapmak ve iĸlerin eksiksiz yapēlmasēnē 

saĵlamak. K¿t¿phaneôye atanacak veya gºrevlendirilecek personel konusunda Rektºrl¿ĵe 

gºr¿ĸ bildirmek. 

9. K¿t¿phanecilik alanēndaki geliĸmeleri izleyerek yeni teknoloji ve hizmetlerin 

K¿t¿phaneôde uygulanmasēnē saĵlamak. 

10. Harcama birimi yetkilisi olarak, k¿t¿phane hizmetlerinin y¿r¿t¿lmesi ve geliĸtirilmesi iin 

b¿te planē yapmak ve Rektºrl¿ĵe sunmak. 

11. Birim sorumlularēyla rutin toplantēlar yapmak ve birimlerle ilgili iĸleyiĸi denetlemek. 

12. K¿t¿phane hizmetleri ve personeli hakkēnda kullanēcēlardan gelen ºneri ve ĸik©yetleri 

dinlemek, gerekli uyarēlarē yapmak, d¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerin gerekleĸtirilmesini 

saĵlamak. 

13. Her yēl K¿t¿phane hizmetleri hakkēnda ayrēntēlē bir faaliyet raporu hazērlamak ve 

Rektºrl¿ĵe sunmak. 

14. K¿t¿phane ve Dok¿mantasyon Daire Baĸkanlēĵēônē ¿niversite iinde ve dēĸēnda yapēlan 

toplantē, kongre, konferans, seminer, sempozyum, alēĸtay vb. etkinliklerde temsil etmek. 

15. ¦niversite ii birimler ve ¿niversite dēĸēndaki ulusal ve uluslararasē kurum ve kuruluĸlarla 

iletiĸim ve iĸbirliĵi saĵlamak. 

16. K¿t¿phane ierisinde uygun iletiĸim s¿relerinin oluĸturulmasēnē ve Kalite ve Bilgi 

G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerinin etkinliĵi ile ilgili iletiĸimin saĵlanmasēnē g¿vence altēna 

almak. 

17. T¿m alēĸanlarēn mesleki ve kiĸisel geliĸimlerini destekleyecek her t¿rl¿ eĵitim ve benzeri 

faaliyetlerde bulunulmasēnē teĸvik etmek. 

18. T¿m alēĸanlarēn, alēĸma kurallarēna ve temel deĵerlere uygun alēĸmalarēnē saĵlamak.  
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19. Yºnetim Gºzden Geirme toplantēlarēnē yapmak; Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim 

Sistemlerine iliĸkin faaliyetleri deĵerlendirmek ve s¿rekli geliĸmeyi saĵlayacak kararlar almak. 

20. ISO 27001:2013 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin kurum iinde alēĸma planlamasēnē 

oluĸturmak.  

21. ISO 9001:2015 Kalite Yºnetim Standardēnēn ºngºrd¿ĵ¿ ĸartlara uygun olarak, KYSônin 

oluĸturulmasē, y¿r¿t¿lmesi, s¿rekliliĵinin saĵlanmasē ve s¿rekli iyileĸtirilmesi iin gerekli 

mekanizmalarē belirlemek. 

Kalite Yºnetim Temsilcisi   

1. Vizyon, misyon, temel deĵerler, kalite politikalarē ve hedeflerin belirlenmesinde ¦st 

Yºnetimle beraber alēĸmak. 

2. Yºnetim Gºzden Geirme toplantēlarēnē organize etmek ve yºnetime kalite alēĸmalarē ile 

ilgili bilgi vermek. 

3. Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerinin kurulmasē, y¿r¿t¿lmesi ve geliĸtirilmesinde 

¦st Yºnetime uygulamalarla (i/dēĸ denetim, ºneri-bildirimler, anketler) ilgili raporlar sunmak. 

4. Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerinin gerekliliklerini yerine 

getirmek/getirilmesini saĵlamak, uygulamalara yardēmcē olmak ve katēlēmē saĵlamak  

5. S¿relerin ñs¿rekli iyileĸtirmesiò iin gerekli mekanizmalarēn kurulup, y¿r¿t¿lmesini 

saĵlamak. 

6. Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerinin gerektirdiĵi s¿re akēĸē, prosed¿r, talimat, 

form ve diĵer dok¿manlarēn hazērlanmasēnē, daĵētēmēnē, revizyonunu ve muhafazasēnē 

saĵlamak. 

7. Uygun olmayan hizmete iliĸkin d¿zeltici ve ºnleyici faaliyetlerin baĸlatēlmasēnē ve 

koordinasyonunu saĵlamak, 

8. Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerindeki aksaklēklarēn belirlenmesini, ortadan 

kaldērēlmasēnē, iyileĸtirme ºnerilerinin geliĸtirilmesini saĵlamak.  

9. Kullanēcē ve personel memnuniyetini deĵerlendirmek. 
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10. Kalite gºstergelerinin tespitini yapmak, gºstergelerin ºl¿mlerinin yapēlmasēnē saĵlamak. 

gºstergelerin ºl¿mlerini hedeflere gºre istatistiksel metotlarla deĵerlendirmek ve sonularēnēn 

raporlanmasēnē saĵlamak, 

11.  Ķ denetim planlanmasēnē ve denetiler tarafēndan denetimlerin yapēlmasēnē saĵlamak, 

12.  Denetim sonularēnē deĵerlendirmek, gerekli d¿zeltici ºnleyici faaliyetlerin planlanmasē 

ve iyileĸtirilmelerin yapēlmasēnē saĵlamak. 

13.  ISO 27001:2013 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

14.  Hizmetii Eĵitim Programē ierindeki Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerine 

yºnelik eĵitim ieriĵini belirlemek ve verilmesini saĵlamak. 

15.  Kalite ve Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemlerinin geliĸtirilmesi iin eĵitimler planlamak, 

eĵitimler vererek yaygēnlaĸtērēlmasē saĵlamak.   

16.  Yeni kalite yaklaĸēmlarē konusunda araĸtērma yapmak, ºneriler geliĸtirmek ve sistemleri 

geliĸtirici yºndeki eĵitimlere katēlmak. 

17.   Rezerv ve ¥d¿n Verme Bankolarēônda yer alan ñ¥neri Bildirim Kutularēò na gelen 

bildirimleri d¿zenli takip etmek ve bildirimlere cevap vermek.  

18.   ODT¦ Rektºrl¿ĵ¿nden Baĸkanlēĵa yºnlendirilen, Kalite Yºnetim Sistemi, Bilgi 

G¿venliĵi Yºnetim Sistemi, eĵitim, denetim, iĸ s¿releri ve kullanēcē/personel memnuniyeti ile 

ilgili her t¿rl¿ bilgi ve dok¿manē saĵlamak. 

Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu  

1. Enformasyon Teknolojileri Biriminin gºrev ve sorumluluk alanēna giren konularē 

amirlerinden gelen talimatlar doĵrultusunda sorumlu olduĵu b¿t¿n yasal mevzuata ve kurum 

mevzuatēna uygun olarak yerine getirilmesini saĵlamak, gºrev alanēna giren b¿t¿n konularda 

personel ile ilgili olarak gerekli gºrevlendirmeleri yapmak, faaliyetlerini denetlemek, varsa 

aksaklēklarē gidermek. 

2. K¿t¿phane Otomasyon Sisteminin d¿zenli alēĸmasēnē saĵlamak, g¿ncelliĵi takip etmek. 

3. Libref Koleksiyon Yºnetim Sisteminin d¿zenli olarak alēĸmasēnē saĵlamak. 

4. Sunucular ve network sisteminin d¿zenli olarak alēĸmalarēnē saĵlamak gerektiĵinde 

bakēmlarēnēn yapēlmasē veya yaptērēlmasēnē saĵlamak. 
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5. PCôlerin ve evre donanēmlarēnēn bakēmlarēnēn yapēlmasē veya yaptērēlmasēnē ve d¿zenli 

alēĸmalarēnē saĵlamak. 

6. PC, evre donanēmlarē veya sunucularēn ihale ĸartnamelerini hazērlamak. 

7. Ķhalelere katēlmak, muayene komisyonlarēnda gºrev almak. 

8. Enformasyon Teknolojileri Biriminin ¦niversite Bilgi iĸlem Daire Baĸkanlēĵē ile 

koordinasyonu ve gerektiĵinde birlikte alēĸmasēnē saĵlamak. 

9. K¿t¿phane otomasyon sistemi kullanēcēlarēnēn yetkilerini belirlemek, kullanēcēlarē kontrol 

etmek. 

10.  K¿t¿phane sunucularēnda tutulan verilerin yedekleme iĸlemlerini yapmak ve bu verilerin 

g¿venliĵini saĵlamak. 

11.  Bilgi iĸlem ile ilgili toplantēlara katēlmak. 

12.  Gºrevini, Kalite Yºnetim Sistem Politikasē, hedefleri ve prosed¿rlerine uygun olarak

 y¿r¿tmek.  

13.  ISO 9001:2015 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime 

tanēmlē t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek.  

14.  ISO 27001:2013 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

15.  K¿t¿phanedeki sistem, network ve iletiĸim aĵlarēnēn yºnetimi ile ilgili problemleri 

ºzmeye yºnelik tedbirleri almak. 

16.  Bilgi iĸlem alt yapēsēnē geliĸtirmek ve kontrol etmek. 

17.  K¿t¿phane Kartlē Geiĸ Sisteminin d¿zg¿n alēĸmasēnē saĵlamak ve kullanēcē 

yetkilendirmelerini yapmak. 

18.  K¿t¿phane Web sayfalarēna ihtiyalar doĵrultusunda yenilerini eklemek. 

19.   Geliĸen biliĸim teknolojileri doĵrultusunda K¿t¿phane Birimlerinin bilgisayar ve evre 

donanēmē ihtiyalarēnē belirlemek ve kullanēcēlardan gelen talepleri toplamak. 

20.  Kurumun yazēlēm ihtiyalarēnēn analizi ve deĵerlendirilmesini yapmak. 

21.  Ķdarenin ºngºrd¿ĵ¿ gºrevleri yerine getirmek. 

Satēn Alma ve Muhasebe Birimi 

1. B¿te planlamasē yapmak. 

2. K¿t¿phaneye alēnmasē planlanan yayēnlarēn ihale iĸlemlerini EKAPôta yapmak (Sºzleĸme 

Tasarēsē, Ķdari ķartname, Teknik ķartname, Yaklaĸēk Maliyet). 

3. Ķhalenin ilan edilmesini saĵlamak. 

4. Ķhalesi yapēlan iĸlerle ilgili komisyonda gºrev almak. 
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5. Ķhale sonrasē firma tekliflerini deĵerlendirmek ve alēmēn yapēlacaĵē firmayē ya da 

firmalarē belirlemek. 

6. 4734 sayēlē Kamu Ķhale Kanunuônda belirlenen Eĸik Deĵerlerin ¿zerinde sonulanan ihale 

dosyalarēnē ºn mali kontrole hazērlamak. 

7. Doĵrudan temin alēmlarē iin piyasa fiyat araĸtērmasē yapmak.  

8. K¿t¿phaneye teslimi yapēlan yayēnlarēn muayene ve kabul komisyon tutanaklarēnē 

hazērlamak. 

9.  Ķhalesi gerekleĸen iĸlerle ilgili firmalara ºdeme yapēlmak ¿zere dosya hazērlamak. 

10.  Yurt dēĸē alēmlarē iin yetki belgesi, proforma ve orjinal fatura istenmesini saĵlamak ve 

kontrollerini yapmak. 

11.  Firmalardan saĵlanan tek yetkili saĵlayēcē belgelerinin T¿rke evirilerini yaptērmak ve 

noterde onaylatmak. 

12.  Yurtdēĸē alēmlarē iin kredi atērmak (Basēlē ve elektronik kaynak alēmē). 

13.  Aēlan kredinin ilgili firmaya ºdenmesini saĵlamak ve kredinin kapatēlmasēnē saĵlamak. 

14.  Kayēp kitap bedellerinin tespitinde ¥VB ile gerekli iĸlemlerin yapēlmasēnē saĵlamak. 

15.  Kalite Yºnetim Sistemi erevesince belirlenen misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite 

politikasē ve hedefler doĵrultusunda iĸ s¿relerini y¿r¿tmek. 

16.  ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē 

t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 

17.  ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

18.  03.2 ve 03.7 harcama kalemlerinden tahsis edilen ºdenekleri planlamak ve harcamalarē 

takip etmek. 

19.  03.3 Yolluk b¿tesini takip etmek, 

20.  Dºner sermaye ºdeneĵinden yayēn alēm iĸlemlerinin s¿relerini y¿r¿tmek, (piyasa fiyat 

araĸtērmasē, talep dosyasē, EKAP s¿reci) 

21.  03.5 Hizmet alēm b¿tesini planlanmasē,  takip edilmesi, talep dosyalarēnē oluĸturulmasē 

ve ºdeme s¿relerinin y¿r¿t¿lmesi iĸlemlerini yapmak ( piyasa fiyat araĸtērmasē, talep dosyasē, 

EKAP s¿reci ve MYS s¿reci). 

22.  06.1 Yayēn alēmē ve 06.3 Gayri maddi hak alēmlarē b¿tesinin planlamasē, takip edilmesi, 

talep dosyalarēnēn oluĸturulmasē ve ºdeme s¿relerinin y¿r¿t¿lmesi iĸlemlerini yapmak ( piyasa 

fiyat araĸtērmasē, talep dosyasē, EKAP s¿reci ve MYS s¿reci). 

23.  Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ve Bina sorumlusunun izinli, raporlu vb. gibi olduĵu durumlarda 

iĸlerini takip etmek, 
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24.  K¿t¿phaneye yarē zamanlē alēĸmak ¿zere baĸvuran ºĵrencilerin, seimini yapmak, iĸe 

alēnma ve iĸten ayrēlma belgelerini hazērlamak, ay sonu ºdemelerini yaptērmak iin 

puantajlarēnē hazērlamak. 

25.  Hafta sonu ve geceleri K¿t¿phaneyi aēk tutmak ¿zere fazla mesaiye kalacak personelin 

gºrevli olduklarē saat ve g¿nleri gºsteren aylēk listeler hazērlamak, ay sonunda fazla mesai 

¿cretlerini hesaplayēp puantajlarēnē d¿zenlemek. Fazla mesai sorumlusunun hazērladēĵē 

raporlarē arĸivlemek. 

26. K¿t¿phane binasēnēn ēkēĸēnda koleksiyon g¿venliĵini saĵlayan gºrevlilerin,  aylēk 

gºrevlendirilme listelerini hazērlamak. 

Bina Sorumlusu 

1. Misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite politikalarē ve hedefler ercevesinde ¦st 

Yºnetimle beraber alēĸmak. 

2. ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē 

t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek.  

3. ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

4. K¿t¿phanenin genel temizliĵini saĵlamak. 

5. Bina ile ilgili elektrik, su ēsē, telefon ve bakēm onarēm gibi altyapē arēzalarēnē belirleyerek 

bunlarēn giderilmesi iin EBYS ¿zerinden Yapē Bakēm M¿d¿rl¿ĵ¿ne talepte bulunmak.  

6. Tadilat iĸlerinde K¿t¿phane ii ve dēĸē birimlerle iletiĸim kurmak ve iĸ birliĵini saĵlamak. 

7. Binayē d¿zenli kontrol ederek bakēm onarēm gerektiren alanlarēn yapēlmasēnē saĵlamak. 

8. Bakēm onarēm alēĸmalarēnda Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ile iĸbirliĵi yapmak. 

9. Temizlik personelinin alēĸanlarēnē plan dahilinde d¿zenli denetlemek. 

10. K¿t¿phanede aēlan kitap sergisi ve ºĵrenci masalarēnēn iĸlemlerini y¿r¿tmek. 

11. K¿t¿phane binasēnēn evre d¿zenlemesini ve temizliĵini saĵlamak. 

12. Kullanēcē salonlarēnē denetlemek ve d¿zg¿n kullanēmēnē saĵlamak. 

13. Kullanēcē veya personel tarafēndan g¿nd¿z mesaisi iinde bulunan eĸyalarē teslim almak 

ve bu eĸyalarē Unutulan Eĸya Dolabēnda korumak. 

14. K¿t¿phanede unutulan eĸyayē gerek sahibine teslim etmek.  
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15. K¿t¿phane ierisinde unutulan eĸyalardan maddi deĵeri y¿ksek olan eĸyalar (diz ¿st¿ 

bilgisayar, tablet PC, cep telefonu, kiĸisel anta, c¿zdan vb.) iin "K¿t¿phane Kayēp Eĸya 

Formu" doldurmak.  

16. K¿t¿phanede unutulan ancak maddi deĵeri bulunmayan eĸyalarē, bir akademik dºnem 

boyunca tutmak, akademik dºnem sonunda bu eĸyalarē geri dºn¿ĸ¿me gºndermek. 

17. K¿t¿phane faaliyet raporlarē iin ¿ aylēk, altē aylēk ve yēllēk bilgileri derleyerek KĶBôe 

iletmek.  

18. Solmaz Ķzdemir Konferans ve Sinema Salonu ile F¿ruzan Olĸen Sergi salonlarēnēn 

kullanēm planlarēnē oluĸturmak ve hizmete sunmak. 

19.  K¿t¿phaneôde yapēlacak olan toplantēlarda, toplantē odasēnēn temizliĵini ve oturma 

d¿zenini saĵlamak, ay, kahve, su vb. ikramlarla ilgili ºn hazērlēklarē yapmak. Toplantē 

hazērlēklarēyla ilgili toplantēyē d¿zenleyen personele bilgi vermek. 

20. K¿t¿phaneye gelen kargo kuryesini (ILL haric) ilgili kiĸiye yºnlendirmek. Eĵer ilgili kiĸi 

K¿t¿phane dēĸēndaysa, kargoyu teslim almak ve Sekreterliĵin yanēndaki ilgili posta kutusuna 

bērakmak. 

21. K¿t¿phanedeki resmi evraklarēn ilgili birimlere ulaĸtērēlmasēnē saĵlamak.  

¥d¿n Verme Birim Sorumlusu 

1. ¥d¿n Verme Birimiônde iĸlerin planlanmasē, organize edilmesi ve y¿r¿t¿lmesini 

saĵlamak. 

2. Birimde dengeli gºrev daĵēlēmē yaparak s¿recin iĸlemesinden sorumlu olmak.  

3. Misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite politikalarē ve hedefler erevesinde ¿st yºnetimle 

beraber alēĸmak. 

4. ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē t¿m 

dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli  g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 

5. ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

6. Birimin kērtasiye ve donanēm ihtiyalarēnēn Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ve Enformasyon 

Teknolojileri Birim Sorumlusu ile karĸēlanmasēnē saĵlamak.  
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7. Birimin y¿r¿tt¿ĵ¿ alēĸmalarē ¿st yºnetime belli aralēklarla raporlamak. 

8. Aylēk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasēnē saĵlayarak Feng Officeôe 

eklemek. 

9. K¿t¿phane faaliyet raporlarē iin ¿ aylēk, altē aylēk ve yēllēk bilgileri derleyerek KĶBôe 

iletmek. 

10. ¥VB personelinin mesleki ve hizmet ii eĵitim isteklerini ¿st yºnetime ve KYTôye 

bildirerek gerekleĸmesini saĵlamak. 

11. Birimlerarasē iĸbirliĵini saĵlamak. 

12. Hizmetii Eĵitim Programē ve Staj Eĵitim Programē kapsamēnda, Birimde gºreve 

baĸlayan personele ve stajyerlere eĵitim verilmesini saĵlamak. 

13. Birim personelinin takēm alēĸmasēna uygun, kurum k¿lt¿r¿ne sahip, uyumlu, huzurlu, 

yeniliĵe ve geliĸmeye aēk, y¿ksek motivasyonla alēĸmasē iin gerekli ortamē saĵlamak. 

14. 3 (¦) yēlda bir Ekim ayēnēn ¿¿nc¿ haftasēnda protokol metinlerini ilgili kurumlara 

imzalatēp K¿t¿phane ve Dok¿mantasyon Daire Baĸkanlēĵēôna sunmak.  

15. Dºnem baĸlamadan Akademik personelin okutulmasēnē istediĵi kitaplarēn Kitaplēk 

M¿d¿rl¿ĵ¿ônden alēnmasēnē saĵlamak. 

16. Birim personelinin mesai saatlerine uygun iĸe gelmesini ve ayrēlmasēnē saĵlamak. 

17. Birim personelinin yēllēk izin isteklerini onaylayēp KDDBôye iletmek. 

18. Birim personelinin g¿nl¿k ya da saatlik mazeretlerinden doĵan izin isteklerini Birimin 

iĸleyiĸini aksatmayacak biimde planlamak. 

19. ¥ĵlen saatlerinde aēk olan K¿t¿phaneôde hizmetlerin aksamamasē iin Birimiônde 

dºn¿ĸ¿ml¿ olarak personel bulunmasēnē saĵlamak. 

20. ¥d¿n verme s¿recinin gerektirdiĵi s¿re akēĸē, prosed¿r, talimat, form ve diĵer 

dok¿manlarda meydana gelen deĵiĸiklikleri KYTôye bildirmek. 

21. Rektºrl¿k tarafēndan her akademik dºnem baĸēnda gºnderilen deĵiĸim ºĵrenci listelerini 

bankoda basēlē olarak bulundurmak. Ķliĸik Kesme Formu ile gelen bu kullanēcēlarēn kayētlarē 

KOSôtan silinmesini saĵlamak. 

22. Kayēt dºnemlerinde hesabēnda 5TL ve ¿zeri gecikme bedeli ile iadesi gecikmiĸ kitap 

bulunan ºĵrencilere e-posta gºndermek ve alanlarēna bloke konulmasē iin Enformasyon 

Teknolojileri Birimine iletmek. 



  K¦T¦PHANE VE DOK¦MANTASYON DAĶRE BAķKANLIĴI  

2020 FAALĶYET RAPORU 

 

15 
 

23. KOS tarafēndan gºnderilen t¿m hatērlatmalara raĵmen iadesi gecikmiĸ kitaplarē 

getirmeyen kullanēcēlarēn listesini Ocak, Mayēs, Eyl¿l aylarē olmak ¿zere sistemden ekmek, 

telefon, e-posta ve KDDBô den gºnderilen resmi yazē ile kullanēcēlarē bilgilendirmek ve 

kitaplarēn iadesini saĵlamak. Bu aĸamadan sonra hala saĵlanamayan kitaplar varsa, resmi 

iĸlemleri baĸlatmak ¿zere ¿st yºnetime bilgi vermek. 

24. Kullanēcēlardan gelen e-postalara yanēt vermek.  

25. Kullanēcēlardan gelen ĸik©yet ve ºnerileri deĵerlendirmek, ilgili birimlerle iletiĸime 

gemek. 

26. Eĵitim ºĵretim yēlēnēn bitiminde Bilgi Ķĸlem Daire Baĸkanlēĵēôndan mezun olan 

ºĵrencilerin KOSôtan kayētlarēn silinmesini saĵlamak.  

27. Yēlda iki kez KOSôta kayētlē kullanēcēlarēn listelerini ekmek. Kayētlarēn kontrol¿n¿ ve 

gerekli d¿zeltmelerin yapēlmasēnē saĵlamak.  

28. K¿t¿phanelerarasē ¥d¿n Verme ve Dok¿man Saĵlama Sorumlusu olmadēĵē durumlarda 

(yēllēk izin, raporlu vb. durumlarda ) ILL iĸlemlerinin y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

29. Yarē zamanlē akademik personelin listesini Rektºrl¿kten istemek ve bu liste 

doĵrultusunda kullanēcē kayētlarēnēn 6 ayda bir kontrol edilmesini saĵlamak. 

30. Yēlda bir kez web sayfasēnda birimle ilgili sayfalarē gºzden geirmek ve/varsa 

d¿zeltmeleri belirleyerek KIBôe iletmek.  

31. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olmadēĵē durumlarda (yēllēk izin, raporlu vb. durumlarda) 

kitap gecikme bedelleri ile ilgili iĸlemlerin y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

32. ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemi ve ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi 8.5.3 

M¿ĸteri veya Dēĸ Tedarikiye Ait M¿lkiyetin korunmasē kapsamēnda, ñK¿t¿phane ¦yelik ve 

Ķliĸik Kesme Talimatēòyla KOSôda kayētlē t¿m kullanēcēlarēn kritik bilgilerinin korunmasēnē 

saĵlamak. 

K¿t¿phanelerarasē ¥d¿n Verme ve Dok¿man Saĵlama Sorumlusu 

1. K¿t¿phanelerarasē ¥d¿n Verme ve Dok¿man Saĵlama erevesinde yapēlacak b¿t¿n 

iĸlerin standartlara uygun, verimli ve etkin bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesini ve bu erevede her t¿rl¿ 

planlama, organizasyon ve geliĸtirme alēĸmalarēnē yapmak. 

2. Hizmetlerin daha iyi y¿r¿t¿lmesini ve geliĸtirilmesi erevesinde yapēlan faaliyetler 

hakkēnda d¿zenli aralēklar ile rapor hazērlayarak K¿t¿phane ve Dok¿mantasyon Dairesi 

Baĸkanlēĵēôna sunmak. 
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3. Ķade alēnan kitaplarē hemen sisteme iĸlemek. 

4. ¥d¿n verilen kitaplarēn gºnderi sērasēnda zarar gºrmemesi iin kargo ĸirketinden kutu ya 

da zarf temin etmek. 

5. Diĵer Kurum k¿t¿phanelerine ºd¿n verilen kitaplarē hazērlayarak, mesai g¿n ve saatleri 

ierisinde, anlaĸmalē kargo ĸirketine teslim etmek. 

6. Diĵer ¿niversite veya kurumlardan istenen ºd¿n kitap ya da belgelerin gºnderi ¿cretlerini, 

ilgili kullanēcēdan almak ve ilgili dekontu kullanēcēya teslim etmek. 

7. K¿t¿phanelerarasē Ķĸbirliĵi Takip Sisteminde Kaynak Paylaĸēm Yºnergesine gºre bir isteĵe 

en ge 3 g¿n iinde cevap vermek. K¿t¿phanelerarasē ºd¿n verme kurallarēna, karĸēlēklē olarak 

uyulmasēnē saĵlamak. 

8. ODT¦ K¿t¿phanesiônden istenen makale/makalelerin; kitap/kitaplarēn belli bºl¿mlerini, 

telif haklarē yasasēna uygun olarak,  K¿t¿phanelerarasē Ķĸbirliĵi Takip Sistemi ¿zerinden 

(KĶTS) saĵlamak. 

9. Akademik personelin diĵer ¦niversite k¿t¿phanelerinden istemiĸ olduklarē kitaplarēn kargo 

¿cretlerini takip etmek ve kullanēcēlara dekontlarē e-posta ile gºndermek. 

10. K¿t¿phanelerarasē ºd¿n verme kurallarēna, karĸēlēklē olarak uyulmasēnē saĵlamak. 

11. Kalite Yºnetim Sistemi erevesince belirlenen misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite 

politikasē ve hedefler doĵrultusunda iĸ s¿relerini y¿r¿tmek. 

12. ISO 9001:2015 ve ISO 27001:2013 Standartlarē kapsamēnda oluĸturulmuĸ ve y¿r¿t¿len, 

yºnetilen ve destek verilen faaliyetlerin bilgi g¿venliĵini saĵlamak. 

Referans Birim Sorumlusu  

1. Kullanēcē eĵitimlerini organize etmek, gerekleĸtirmek, anket sonularēnē analiz ederek 

K¿t¿phane ¿st yºnetimine raporlamak. 

2. Kullanēcē rehberlerini hazērlamak, geliĸtirmek ve organizasyonunu saĵlamak. 

3. Referans Birimiôndeki iĸleri planlamak, organize etmek ve y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

4. Birim personeli arasēnda dengeli gºrev daĵēlēmē yaparak s¿recin doĵru biimde iĸlemesini 

saĵlamak.  

5. Misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite politikalarē ve hedefler erevesinde K¿t¿phane ¦st 

Yºnetimi ile beraber alēĸmak. 
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6. Birimde y¿r¿t¿len alēĸmalarē ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi erevesinde KYT 

tarafēndan oluĸturulan dok¿manlar aracēlēĵē ile K¿t¿phane ¦st Yºnetimine raporlamak.  

7. Birim personelinin kurum k¿lt¿r¿ne ve takēm alēĸmasēna uygun biimde, uyumlu, huzurlu 

ve y¿ksek motivasyonla alēĸabilmesi iin gerekli ortamē saĵlamak. 

8. Birim personelinin mesai saatlerine uygun olarak iĸe gelmesini ve iĸyerinden ayrēlmasēnē 

saĵlamak. 

9. Birim personelinin yēllēk izinlerini onlarla birlikte planlayarak, izin formlarēnē onaylayarak 

K¿t¿phane ve Dok¿mantasyon Daire Baĸkanlēĵēna iletmek. 

10. Birim personelinin g¿nl¿k ve saatlik mazeretlerinden doĵan izin isteklerini, birimin 

iĸleyiĸini aksatmayacak biimde planlamak. 

11. Birim personelinin mesleki ve hizmetii eĵitim isteklerini K¿t¿phane ¦st Yºnetimi ile 

Kalite Yºnetim Temsilcisiône iletmek. 

12. Birimin malzeme gereksinimini Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi, bilgisayar donanēm ve yazēlēm 

gereksinimini Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu aracēlēĵē ile gidermek; gereksinimin 

giderilememesi durumunda K¿t¿phane ¦st Yºnetimine durumu ileterek ºz¿m aranmasēnē 

saĵlamak. 

13. Gerekli durumlarda diĵer birimlerle iĸbirliĵi yapmak. 

14. Aylēk istatistiki verilerin belirlenen formatta d¿zenlenmesini saĵlayarak ilgili ofis yºnetim 

programēna eklemek. 

15. ¦niversitenin yēllēk faaliyet raporunun K¿t¿phane ile ilgili bºl¿m¿ne Referans Birimi 

tarafēndan yºnetilen alēĸmalarla ilgili olarak eklenecek bilgileri Kurumsal Ķletiĸim Birimiône 

iletmek. 

16. ¥ĵlen saatlerinde aēk olan K¿t¿phanede hizmetlerin aksamamasē iin Referans 

Bankosunda dºn¿ĸ¿ml¿ olarak personel bulunmasēnē saĵlamak. 

17. Birimde y¿r¿t¿lmekte olan iĸlerle ilgili olarak ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi 

dok¿manlarēnda g¿ncelleme, ekleme, ēkarma ve/veya deĵiĸiklik yapēlmasēnēn gerekli olduĵu 

hallerde KYT ye bilgi vermek. 

18. ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē t¿m 

dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 



  K¦T¦PHANE VE DOK¦MANTASYON DAĶRE BAķKANLIĴI  

2020 FAALĶYET RAPORU 

 

18 
 

19. ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak. 

Saĵlama ve Kataloglama Birim Sorumlusu 

1. Misyon, vizyon temel deĵereler, kalite politikalarē ve hedefler erevesinde yºnetimle 

beraber alēĸmak. 

2. Birim faaliyetlerine yºnelik aylēk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasēnē 

saĵlayarak Feng Officeôe eklemek. 

3. Birim personelinin takēm alēĸmasēna uygun, kurum k¿lt¿r¿ne sahip, uyumlu, huzurlu, 

mesleki geliĸmelere aēk, y¿ksek motivasyonda alēĸmasē iin gerekli ortamē saĵlamak. 

4. Saĵlama ve Kataloglama Birimi personelinin mesleki ve hizmetii eĵitim isteklerini 

yºnetime ve KYTôye bildirmek. 

5. K¿t¿phane koleksiyonuna eklenen kitaplarēn konu, b¿te ve kullanēm aēsēndan analizlerini 

yēlda bir ya da birka kez gerekleĸtirerek rapor oluĸturmak ve KDBBôye iletmek. 

6. K¿t¿phane hizmetleri, personel ve fiziksel mek©nlar hakkēnda kullanēcēlardan gelen gºr¿ĸ 

ve eleĸtirileri takip ederek birimi ile ilgili iyileĸtirme ºnerilerinde ve alēĸmalarēnda bulunmak.   

7. SKBôde yapēlan b¿t¿n iĸlerin standartlara uygun, verimli ve etkin bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesi 

ile birlikte birimin geliĸtirilmesi iin her t¿rl¿ planlama ve organizasyonu yapmak. 

8. Hizmetlerin daha iyi y¿r¿t¿lmesi ve geliĸtirilmesi erevesinde yapēlan t¿m faaliyetler 

hakkēnda d¿zenli aralēklar ile K¿t¿phane ve Dok¿mantasyon Daire Baĸkanlēĵēôna rapor 

sunmak. 

9. Her yēlēn sonunda ¦niversite faaliyet raporu iin gerekli olan sayēsal bilgileri KDDBôye 

iletmek. 

10.  Birim personeli arasēnda iĸ paylaĸēmēnē saĵlamak ve gerektiĵi durumlarda yeni 

d¿zenlemeler yapmak. 

11.  SKBôye yeni baĸlayan k¿t¿phaneciye birim ile ilgili faaliyetleri kapsayan eĵitim programē 

hazērlayarak eĵitim verilmesini saĵlamak. 

12.  ¦niversitelerin ñBilgi ve Belge Yºnetimi Bºl¿mòlerinden K¿t¿phaneye kabul edilen 

stajyerlere eĵitim verilmesini saĵlamak. 

13.  KDDB ve Muhasebe Birimi ile birlikte alēĸarak b¿te yºnetimine katkēda bulunmak. 

14.  Bilgi kaynaĵē saĵlamak ¿zere alēĸēlan t¿m i ve dēĸ firmalar ile gerekli yazēĸmalarē 

yapmak. 

15. K¿t¿phane otomasyon sisteminde kataloglama ve sēnēflama iĸlemleri yapēlan bilgi 

kaynaklarēnēn MARC kayētlarēnē ekerek denetim ve kontrollerini yapmak.  

16. Birim personelinin mesai saatlerine uygun iĸe gelmesini ve ayrēlmasēnē saĵlamak. 
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17.  Birim personelinin g¿nl¿k ya da saatlik mazeretlerinden doĵan izin isteklerini ve yēllēk 

izinleri birimin iĸleyiĸini aksatmayacak ĸekilde planlayarak onaylamak. 

18.  Birimin her t¿rl¿ gereksinimini Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri 

Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemediĵi durumda ¿st yºnetime bilgi vererek 

giderilmesini saĵlamak 

19.  Birim personelinin bildirdiĵi aksaklēklarē (aydēnlatma, ēsēnma, bakēm onarēm, temizlik vb.) 

Bina Sorumlusuna iletmek ve ºz¿m¿n¿ izlemek. 

20.  Basēlē kitap ve multimedia koleksiyonu oluĸturma ve geliĸtirme s¿recinin gerektirdiĵi 

s¿re akēĸē, prosed¿r, talimat, form ve diĵer dok¿manlarda meydana gelen deĵiĸiklikleri 

KYTôye bildirmek. 

21.  ISO 9001:2015 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime 

tanēmlē t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 

22. ISO 27001:2013 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak. 

Koleksiyon Yºnetimi Birim Sorumlusu 

1. Koleksiyon yºnetimi hizmetlerinin geliĸtirilmesi s¿recinde vizyon, misyon, temel deĵerler, 

kalite politikalarē ve hedeflerin yerine getirilmesinde ¦st Yºnetim ve ilgili birimlerle beraber 

alēĸmak. 

2. Koleksiyon Yºnetimi Birimiônde yapēlan b¿t¿n iĸlerin standartlara uygun, verimli ve etkin 

bir ĸekilde y¿r¿t¿lmesi ile birlikte birimin geliĸtirilmesi iin her t¿rl¿ planlama ve 

organizasyonu yapmak. 

3. Birim faaliyetlerine yºnelik aylēk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasēnē 

saĵlayarak Feng Officeôe eklemek. 

4. Koleksiyon Yºnetimi personelinin mesleki ve hizmetii eĵitim isteklerini yºnetime ve 

KYTôye bildirmek. 

5. ISO 9001:2015 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime 

tanēmlē t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 

6. ISO 27001:2013 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

7. K¿t¿phane faaliyet raporlarē iin ¿ aylēk, altē aylēk ve yēllēk bilgileri derleyerek KĶBôe 

iletmek.  

8. Koleksiyon Yºnetimi ile ilgili kullanēcēlarēn karĸēlaĸtēklarē sorunlarē ºzmek. 

9. Envanter planē ēkarmak ve plan doĵrultusunda ¥d¿n Verme ve Saĵlama Kataloglama 

Birimleri ile iĸbirliĵi halinde uygulamak.  
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10. Kullanēmdan dolayē yēpranmēĸ kitaplarēn ºd¿n verme yoĵunluĵunu belirleyerek yenisinin 

sipariĸ edilmesini saĵlamak. 

11. Birim personelinin bildirdiĵi aksaklēklarē (aydēnlatma, ēsēnma, bakēm onarēm, temizlik vb.) 

Bina Sorumlusuna iletmek ve ºz¿m¿n¿ izlemek, ºz¿lemediĵi durumlarda KDDBôye iletmek. 

12. Birim personelinin mesai saatlerine uygun iĸe gelmesini ve ayrēlmasēnē saĵlamak. 

13. Birim personelin yēllēk izin isteklerini onaylayēp KDDBôye iletmek. 

14. Birim personelinin g¿nl¿k ya da saatlik mazeretlerinden doĵan izin isteklerini birimin 

iĸleyiĸini aksatmayacak biimde planlamak. 

15. ¥ĵlen saatlerinde aēk olan K¿t¿phane ôde hizmetlerin aksamamasē iin Birimin ôde 

dºn¿ĸ¿ml¿ olarak personel bulunmasēnē saĵlamak. 

16. Birimin her t¿rl¿ gereksinimini Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri 

Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemediĵi durumda ¿st yºnetime bilgi vererek 

giderilmesini saĵlamak. 

17. Birim personeli arasēnda iĸ paylaĸēmēnē saĵlamak ve gerektiĵi durumlarda yeni 

d¿zenlemeler yapmak. 

18. KYOBôde yeni baĸlayan k¿t¿phaneci ya da yardēmcē personele Birim ile ilgili faaliyetleri 

kapsayan program hazērlayarak eĵitim verilmesini saĵlamak. 

19.  ¦niversitelerin ñBilgi ve Belge Yºnetimi Bºl¿mòlerinden K¿t¿phaneye kabul edilen 

stajyerlere eĵitim verilmesini saĵlamak. 

Elektronik Kaynaklar Birim Sorumlusu  

1. E-Kaynaklar Birimiôndeki iĸlerin planlanmasē, organize edilmesi ve y¿r¿t¿lmesini 

saĵlamak.  

2. Misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite politikalarē ve hedefler erevesinde yºnetimle 

beraber alēĸmak.  

3. ISO 9001:2015 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime 

tanēmlē t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek.  

4. ISO 27001:2013 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

5. Birimde y¿r¿t¿len alēĸmalarē yºnetime belli aralēklarla raporlamak. 

6. Aylēk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasēnē saĵlayarak Feng Officeôe 

eklemek. 

7. K¿t¿phane faaliyet raporlarē iin yēllēk bilgileri derleyerek KĶBôe iletmek. 
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8. Satēn Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte E-Kaynaklar Birimiônin b¿teleme ve ºdeme 

alēĸmalarēnē izlemek. 

9. ¥d¿l, y¿kseltme ve atama iĸlemlerinde kullanēlacak dergi listelerinin zamanēnda 

hazērlanmasē iin gerekli planlamayē yapmak. 

10. E-Kaynaklar Birimi personelinin mesleki ve hizmetii eĵitim isteklerini yºnetime ve 

KYTôye bildirerek gerekleĸmesini saĵlamak. 

11.  Birimlerarasē iĸbirliĵini saĵlamak. 

12.  Hizmetii Eĵitim Programē ve Staj Eĵitim Programē kapsamēnda, Birimde gºreve baĸlayan 

personele ve stajyerlere eĵitim verilmesini saĵlamak. 

13.  Birim personelinin takēm alēĸmasēna uygun, kurum k¿lt¿r¿ne sahip olarak, uyumlu, 

huzurlu, yeniliĵe ve geliĸmeye aēk, y¿ksek motivasyonla alēĸmasē iin gerekli ortamē 

saĵlamak. 

14.  Birim personelinin mesai saatlerine uygun iĸe gelmesini ve ayrēlmasēnē saĵlamak. 

15.  Birim personelin yēllēk izin isteklerini deĵerlendirip onaylamak. 

16.  Birim personelinin g¿nl¿k ya da saatlik mazeretlerinden doĵan izin isteklerini birimin 

iĸleyiĸini aksatmayacak biimde planlamak. 

17.  Birimin her t¿rl¿ gereksinimini Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri 

Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemediĵi durumda yºnetime bilgi vererek giderilmesini 

saĵlamak 

18. Hedef Yºnetim Programēôna uygun strateji ve politikalar geliĸtirmek. 

S¿reli Yayēnlar Birim Sorumlusu 

1. S¿reli Yayēnlar Birimiôndeki iĸlerin planlanmasē, organize edilmesi ve y¿r¿t¿lmesini 

saĵlamak. 

2. Birimde dengeli gºrev daĵēlēmē yaparak s¿recin iĸlemesinden sorumlu olmak.  

3. Misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite politikalarē ve hedefler erevesinde ¿st yºnetimle 

beraber alēĸmak. 

4. Birimin her t¿rl¿ gereksinimi iin ¿st yºnetime bilgi vererek giderilmesini saĵlamak.  

5. Birimin y¿r¿tt¿ĵ¿ alēĸmalarē ¿st yºnetime belli aralēklarla raporlamak. 
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6. Aylēk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasēnē saĵlayarak Feng Officeôe 

eklemek. 

7. K¿t¿phane faaliyet raporlarē iin yēllēk bilgileri derleyerek KĶBôe iletmek. 

8. Satēn Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte SYBônin b¿teleme ve ºdeme alēĸmalarēnē 

izlemek. 

9. SYB personelinin mesleki ve hizmetii eĵitim isteklerini ¿st yºnetime ve KYTôye bildirerek 

gerekleĸmesini saĵlamak. 

10.  ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē 

t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 

11.  ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

12.  Birimlerarasē iĸbirliĵini saĵlamak. 

13.  Hizmetii Eĵitim Programē ve Staj Eĵitim Programē kapsamēnda, Birimde gºreve baĸlayan 

personele ve stajyerlere eĵitim verilmesini saĵlamak. 

14.  Birim personelinin takēm alēĸmasēna uygun, kurum k¿lt¿r¿ne sahip, uyumlu, huzurlu, 

yeniliĵe ve geliĸmeye aēk, y¿ksek motivasyonla alēĸmasē iin gerekli ortamē saĵlamak. 

15.  Birim personelinin mesai saatlerine uygun iĸe gelmesini ve ayrēlmasēnē saĵlamak. 

16.  Birim personelin yēllēk izin isteklerini onaylayēp KDDBôye iletmek. 

17.  Birim personelinin g¿nl¿k ya da saatlik mazeretlerinden doĵan izin isteklerini birimin 

iĸleyiĸini aksatmayacak biimde planlamak. 

18. Birimin her t¿rl¿ gereksinimini Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri 

Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemediĵi durumda ¿st yºnetime bilgi vererek 

giderilmesini saĵlamak. 

Kurumsal Ķletiĸim Birim Sorumlusu 

1. K¿t¿phane web sayfasēnda, birim sorumlularēndan gelen metinsel ierik g¿ncellemelerini 

yapmak. 

2. Ķlgili birim personeli tarafēndan hazērlanarak iletilen; elektronik kaynaklar, yeni gelen 

kitaplar, yayēn ihaleleri, K¿t¿phanenin aēk olduĵu saatler, ºĵretim gºrevlisi alēmē, ilalama vb. 
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konularla ilgili duyurularē redakte ettikten sonra K¿t¿phane web sayfasē ile K¿t¿phanenin 

sosyal paylaĸēm sitelerindeki hesaplarēnda yayēmlamak ve ODT¦ genel duyuru listesinde 

yayēmlanmasēnē saĵlamak. K¿t¿phane hizmet saatlerine yºnelik duyurularēn sosyal medya 

hesaplarē, web sayfasē ve genel duyuruda 5 g¿n ºnce yayēnlanmasē ve resmi bayram ve ºzel 

g¿n kutlamalarēnēn 1 g¿n ºncesinden yapēlmasēnē saĵlamak ve t¿m platformlardaki yayēn 

kontrollerini gerekleĸtirmek.  

3. T¿m K¿t¿phane personelinden gelen makale, sunum, eĵitim videosu, seminer, konferans, 

poster vb. ieriĵi K¿t¿phanenin sosyal paylaĸēm sitelerindeki hesaplarēnda yayēmlamak. 

4. Deneme kullanēmēna aēlan ve abone olunan veritabanlarē ile K¿t¿phanedeki yeni hizmet ve 

geliĸmeleri duyurmak ¿zere sunum hazērlayarak K¿t¿phane ierisindeki LCD ekranlarda 

gºsterilmesini saĵlamak.   

5. K¿t¿phane koleksiyon ve hizmetlerini tanētmak ¿zere tanētēm materyalleri ile yºnlendirme 

ve bilgilendirme levhalarē gibi her t¿rl¿ yazēlē ve gºrsel materyalde kullanēlacak ieriĵi 

planlamak ve hazērlamak. Bu materyallerin gerekli durumlarda g¿ncellenmesini ve ilgili 

alanlarda sergilenmesini saĵlamak. 

6. ODT¦ Tercih Fuarēônda, K¿t¿phane masasēnda sergilenecek tanētēm materyallerin 

planlamasēnē yapmak.  

7. K¿t¿phane turlarē ile bu turlarda rehberlik yapacak personeli, Daire Baĸkanlēĵē ile birlikte 

planlamak ve denetlemek. 

8. K¿t¿phanenin yēllēk faaliyet raporlarēnē, t¿m birimlerle iĸbirliĵi yaparak hazērlamak ve 

Rektºrl¿kôe gºnderilmek ¿zere Daire Baĸkanēôna iletmek. 

9. T¦ĶK ve diĵer kurumlar tarafēndan istenilen istatistiki bilgileri, t¿m birimlerle iĸbirliĵi 

yaparak toplamak, d¿zenlemek ve isteyen kurumlara iletmek. 

10.  ¦niversitenin ilgili birimleri (Halkla Ķliĸkiler M¿d¿rl¿ĵ¿, K¿lt¿r Ķĸleri M¿d¿rl¿ĵ¿, 

Engelsiz ODT¦ Birimi, ¥ĵrenme ve ¥ĵrenci Geliĸim Birimi, Kurumsal Ķletiĸim Ofisi, 

Uluslararasē ¥ĵrenciler Ofisi vb.) ile iletiĸim halinde olarak gerektiĵinde ortak etkinlik ve 

organizasyonlara destek olmak. 

11.  Engelli kullanēcēlar iin her t¿rl¿ K¿t¿phane hizmetlerini tasarlamak ve uygulamaya 

konulmasēnē saĵlamak. 
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12.  ¦niversitelerin Bilgi ve Belge Yºnetimi Bºl¿mlerinden stajlarēnē yapmak ¿zere 

K¿t¿phaneye gelen ºĵrencilerin staj programlarēnē hazērlamak; stajyerleri denetlemek ve 

deĵerlendirmek. 

13.  Staj Programē erevesinde stajyerlerin birimde yapēlan iĸlerle ilgili eĵitim almalarēnē 

saĵlamak. 

14.  Kalite Yºnetim Sistemi erevesince belirlenen misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite 

politikasē ve hedefler doĵrultusunda iĸ s¿relerini y¿r¿tmek. 

15.  ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē 

t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 

16.  ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak.  

17.  GYS 11 K¿t¿phanelerarasē ¥d¿n Verme ve Dok¿man Saĵlama Personeli dok¿manēnda 

tanēmlē iĸ s¿relerinin verimli ve etkin ĸekilde y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi 

1. Harcama yetkilisi adēna taĸēnērlarē teslim almak, korumak, kullanēm yerlerine teslim etmek, 

bu Yºnetmelikte belirtilen esas ve usullere gºre kayētlarē tutmak ve bunlara iliĸkin belge ve 

cetvelleri d¿zenlemek ve bu hususlarda hesap verme sorumluluĵu erevesinde harcama 

yetkilisine karĸē sorumlu olmak. 

2. 3 aylēk taĸēnēr t¿ketim raporu hazērlanēp Satēn Alma ve Muhasebe Birimiône iletmek. 

3. Satēn almalar iin teklif toplamak, ihale evraklarēnē, onay belgesini, komisyon kararēnē 

hazērlamak. 

4. Devlet Malzeme Ofisiônden malzeme alēmē ile ilgili satēn alma iĸlemlerini y¿r¿tmek. 

5. Yurtiinden aboneliĵi yapēlan T¿rke ve yabancē gazete ile dergi alēm s¿relerini y¿r¿tmek 

ve ºdemelerini yapmak. 

6. ¦niversite iindeki diĵer birimlerden gelen devir giriĸi iĸlemlerinin takip etmek. 

7. Dºner Sermaye Saymanlēĵēôndan yapēlan satēn alma iĸlemlerini y¿r¿tmek. 

8. Kurumsal Ķletiĸim Birimi ile birlikte Dºner Sermaye Ķĸletmesi Basēmeviônden yaptērēlacak 

matbaa iĸlemlerini y¿r¿tmek. 
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9. Yēl sonu taĸēnēr iĸlemlerini yapmak. 

10.  03.7 ve 03.2 harcama kalemlerinden tahsis edilen ºdenekleri planlamak ve harcamalarē 

takip etmek. 

11.  Hurdaya ayrēlacak malzemeleri belirlemek, onaya sunmak ve bununla ilgili gerekli 

belgeleri hazērlamak. 

12.  K¿t¿phaneôde yapēlacak olan toplantēlarda ihtiya duyulabilecek teknik donanēmē kurmak 

ve sonrasēnda teslim almak. 

13.  Kalite Yºnetim Sistemi erevesince belirlenen misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite 

politikasē ve hedefler doĵrultusunda iĸ s¿relerini y¿r¿tmek. 

14.  ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē 

t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 

15.  ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak. 

16.  K¿t¿phane binasēndaki yedek anahtarlarēn kullanēlmasēna ihtiya duyulduĵunda, 

K¿t¿phane Binasē Yedek Anahtar Dolabē Kullanma Talimatēô na uygun olarak kullanēlmasēnē 

saĵlamak. 

17.  Cilde gºnderilecek/ciltten gelen dergi ve kitaplar iin tutanaklar hazērlayarak gerekli 

iĸlemleri y¿r¿tmek 

Aēk Eriĸim ve Kurumsal Arĸiv Birim Sorumlusu 

1. Kurumsal Arĸiv ve Aēk Eriĸim Birimiôndeki iĸlerin planlanmasē, organize edilmesi ve 

y¿r¿t¿lmesini saĵlamak. 

2. Misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite politikalarē ve hedefler erevesinde ¿st yºnetimle 

beraber alēĸmak. 

3. Birimde y¿r¿t¿len alēĸmalarē yºnetime belli aralēklarla raporlamak. 

4. Aylēk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasēnē saĵlayarak Feng Officeôe 

eklemek. 

5. K¿t¿phane faaliyet raporlarē iin yēllēk bilgileri derleyerek KĶBôe iletmek. 

6. AEKA personelinin mesleki ve hizmet ii eĵitim isteklerini ¿st yºnetime ve KYBôye 

bildirerek gerekleĸmesini saĵlamak. 



  K¦T¦PHANE VE DOK¦MANTASYON DAĶRE BAķKANLIĴI  

2020 FAALĶYET RAPORU 

 

26 
 

7. Kurumsal Gºrsel Arĸiv Sistemiônde yer alacak gºrsel ve iĸitsel kaynaklarē telif haklarē ve 

Kiĸisel Verileri Koruma Kanunu doĵrultusunda depolamak ve eriĸime amak. 

8. GĶSAM ve Tanētēm Ofisi gibi gºrsel ve iĸitsel kaynaklarēn ¿retildiĵi birimlerden Kurumsal 

Gºrsel Arĸiv Sistemiône d¿zenli olarak aktarēmēnē saĵlamak.  

9. AEKA sistemine aktarēlan alēĸmalarēn kontrollerini yaptēktan sonra uygun gºr¿len yayēnlarē 

eriĸime amak ve gerekli durumlarda d¿zeltmeler iin yayēn sahibine baĸvurmak.  

10.  ODT¦ mensup ve ºĵrencilerinin ODT¦ Geliĸtirme Vakfē yayēn ºd¿llerinden 

faydalanmalarē iin yazarlarēn yayēnlarēnē AEKA sistemine y¿klediklerini kontrol etmek. 

11.  Yayēnlarē AEKA sisteminde yer almadan ºnce t¿m telif izinlerini ilgili veritabanēndan 

kontrol etmek. 

12.  AEKA sisteminin alt yapēsēnē oluĸturmak ve geliĸtirmek ¿zere BĶDB ile birlikte gerekli 

alēĸmalarē y¿r¿tmek. 

13.  AEKA sisteminin ieriĵini zenginleĸtirmek iin telif haklarē doĵrultusunda geriye dºn¿k 

olarak ierik y¿klemesi yapmak.  

14.  Akademik veri sistemlerinde olup, AEKA sisteminde olmayan alēĸmalarē listelemek. 

Hazērlanan listeleri ºĵretim elemanlarēnēn bu konudan haberdar edilmesi ve gerekli iĸlemlerin 

yapēlmasē iin ilgili bºl¿mlere gºndermek.  

15.  AEKA sisteminin alēĸmasēna yºnelik olarak diĵer ¿niversite ve kurumlarla yapēlacak 

anlaĸmalar ve iĸbirliklerini y¿r¿tmek. ¦niversitenin gºr¿n¿rl¿ĵ¿n¿ arttērmak amacēyla aēk 

eriĸim rehberlerine ¿yelik iĸlemlerini gerekleĸtirmek. 

16.  Hizmetii Eĵitim Programē ve Staj Eĵitim Programē kapsamēnda, birimde gºreve baĸlayan 

personele ve stajyerlere eĵitim verilmesini saĵlamak. 

17.  Birim personelinin takēm alēĸmasēna uygun, kurum k¿lt¿r¿ne sahip, uyumlu, huzurlu, 

yeniliĵe ve geliĸmeye aēk, y¿ksek motivasyonla alēĸmasē iin gerekli ortamē saĵlamak. 

18.  Birim personelinin mesai saatlerine uymalarēnē saĵlamak. 

19.  Birim personelin yēllēk izin isteklerini onaylayēp KDDBôye iletmek. 

20.  Birim personelinin g¿nl¿k ya da saatlik mazeretlerinden doĵan izin isteklerini birimin 

iĸleyiĸini aksatmayacak biimde planlamak. 

21.  Birimin her t¿rl¿ gereksinimini Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri 

Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemediĵi durumda ¿st yºnetime bilgi vererek 

giderilmesini saĵlamak. 

22.  ISO 9001 Kalite Yºnetim Sistemi alēĸmalarē kapsamēnda yēlda bir defa birime tanēmlē 

t¿m dok¿manlarē kontrol etmek, gerekli g¿ncellemeleri gerekleĸtirmek. 
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23.  ISO 27001 Bilgi G¿venliĵi Standardē kapsamēnda, bilginin gizlilik, b¿t¿nl¿k ve 

eriĸilebilirlik kapsamēnda deĵerlendirilerek ierden ve/veya dēĸardan gelebilecek kasētlē veya 

kazayla oluĸabilecek t¿m tehditlerden uygun ĸekilde korunmasē ve y¿r¿t¿len faaliyetlerin etkin, 

doĵru, hēzlē ve g¿venli olarak gerekleĸtirilmesi iin yºnetimle birlikte alēĸmak. 

Sekreter 

1. Telefon gºr¿ĸmeleri yapmak. 

2. EBYS (Elektronik Belge Yºnetim sistemi) ¿zerinden gelen kurum ii ve kurum dēĸē 

yazēĸmalarē takip etmek ve gerekli iĸlemleri yapmak. 

3. Kurum ii ve dēĸē yazēĸmalarē yapmak ve ilgili dosyada saklamak. 

4. Yapēlan yazēĸmalarē elektronik ortamda saklamak. 

5. Kurum ii ve dēĸē iletiĸimi saĵlamak. 

6. Personelin izin ve raporlarēnē dosyalamak ve kontrol etmek. 

7. Personelin ºzl¿k dosyalarēnē g¿ncel tutmak. 

8. Daire Baĸkanēnēn yapacaĵē toplantēlar ile ilgili olarak; toplantē g¿ndemi, katēlacak kiĸiler, 

toplantē yeri, tarihi, saati, kullanēlacak teknik donanēm, ikramlar gibi konularda gerekli 

koordinasyonu saĵlamak. 

9. Toplantē tutanaklarēnē dosyalayēp saklamak. 

10. Daire Baĸkanēônēn g¿nl¿k randevularēnē belirlemek ve programēnē d¿zenlemek. 

11.  Sekreterliĵe baĸvuran ziyaretilerin ve personelin randevularēnē d¿zenlemek. 

12.  Daire Baĸkanlēĵēndan gºnderilen resmi evraklarēn takibini yapmak. 

13.  Kalite Yºnetim Sistemi erevesince belirlenen misyon, vizyon, temel deĵerler, kalite 

politikasē ve hedefler doĵrultusunda iĸ s¿relerini y¿r¿tmek. 

14. ISO 9001 ve ISO 27001 Standartlarē kapsamēnda oluĸturulmuĸ ve y¿r¿t¿len, yºnetilen ve 

destek verilen faaliyetlerin bilgi g¿venliĵini saĵlamak. 

 

C. ĶDAREYE ĶLĶķKĶN BĶLGĶLER 

1. Fiziksel Yapē 

K¿t¿phane; 5 katlē, 10 okuma, 1 konferans salonu, 1 sergi salonu ve 1 arĸiv binasē ile 12.280 

metre karelik alanē kaplamakta ve 1.335 kiĸilik oturma kapasitesine sahiptir.  
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2. ¥rg¿t Yapēsē  

Birimimizin idari ºrg¿tlenmesi ile ilgili ĸema aĸaĵēda yer almaktadēr.  

 

5!Tw9 .! Y!bL

Sekreterlik

Elektronik Kaynaklar 
Birim Sorumlusu ve 

Personeli

!œƤƪ 9ǊƛǒƛƳ ǾŜ YǳǊǳƳǎŀƭ 
!ǊǒƛǾ .ƛǊƛƳ {ƻǊǳƳƭǳǎǳ ǾŜ 

Personeli

YŀƭƛǘŜ ̧ǀƴŜǘƛƳ .ƛǊƛƳ 
Sorumlusu

Enformasyon 
Teknolojileri Birim 

Sorumlusu ve Personeli

YƻƭŜƪǎƛȅƻƴ ̧ǀƴŜǘƛƳƛ 
Birim Sorumlusu ve 

Personeli

YǳǊǳƳǎŀƭ TƭŜǘƛǒƛƳ .ƛǊƛƳ 
Sorumlusu 

mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ .ƛǊƛƳ 
Sorumlusu ve Personeli

Referans Birim Sorumlusu 
ve Personeli

{ŀǘƤƴ !ƭƳŀ ǾŜ aǳƘŀǎŜōŜ 
Birim Personeli

{ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ YŀǘŀƭƻƎƭŀƳŀ 
Birim Sorumlusu ve 

Personeli

¢ŀǒƤƴƤǊ YŀȅƤǘ .ƛǊƛƳƛ 
Sorumlusu ve Personeli

 {ǸǊŜƭƛ ̧ŀȅƤƴƭŀǊ .ƛǊƛƳ 
Sorumlusu ve Personeli

Muhan Soysal 
YǸǘǸǇƘŀƴŜǎƛ

Bina Sorumlusu ve 
Personeli
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3. Bilgi Kaynaklarē 

¦niversitemiz mensuplarē, ºĵrencileri, K¿t¿phanenin ilgili uzmanlarē koleksiyonu geliĸtirmek 

iin yeni kaynaklar seebilmektedir. Basēlē Kitap Koleksiyonu aĵērlēklē olarak Ķngilizce olmakla 

birlikte T¿rke ve diĵer dilleri iermektedir.  

 

Basēlē bilgi kaynaklarēnēn %66ôsē okuma salonlarēnda bulunan aēk raflarda, %34ô¿ ise (ºzel 

koleksiyonlar, y¿ksek lisans ve doktora tezleri, depo kitaplarē ile 2013 yēlēndan ºnce 

yayēmlanmēĸ s¿reli yayēnlar) kullanēcēya kapalē alanlarda yer almaktadēr.   

Koleksiyonda;  

¶ 524.850 basēlē kitap  

¶ 30.390 basēlē tez  

¶ 198.806 ciltli dergi 

¶ 107 g¿ncel dergi 

¶ 76.671 elektronik dergi 

¶ 16.505 elektronik tez 

¶ 587.493 elektronik kitap 

Koleksiyonda yer alan bilgi kaynaklarē http://library.metu.edu.tr adresinde yer alan evrimii 

K¿t¿phane kataloĵunda kitap/s¿reli yayēn adē, yazar adē, anahtar sºzc¿k veya konu taramasē 

yapēlarak gºr¿lebilir. 

3.1. S¿reli Yayēnlar 

G¿ncel s¿reli yayēnlar ºd¿n verilmez, sadece K¿t¿phane ierisinde ve fotokopi yolu ile 

yararlanēlēr. Ciltli s¿reli yayēnlar ise sadece ODT¦ mensuplarēna ºd¿n verilmektedir. 

http://library.metu.edu.tr/
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3.2. Elektronik Kaynaklar  

ODT¦ K¿t¿phanesi, bilgi kaynaklarēna ve hizmetlere evrimii eriĸimi geniĸleterek elektronik 

k¿t¿phane oluĸturmayē s¿rd¿rmekte; kullanēcēlarēna hem yerleĸke iinden hem de dēĸēndan 

elektronik kaynaklara eriĸim olanaĵē sunmaktadēr.  

3.3. Referans Koleksiyonu  

Almanak, sºzl¿k, biyografi, bibliyografi, harita, atlas, rehber, elkitabē, yēllēk, ansiklopedi, 

istatistik kaynaĵē, standart gibi baĸvuru kaynaklarē ile ODT¦ôde yapēlan lisans¿st¿ tez 

koleksiyonunu iermektedir ve sadece K¿t¿phane ierisinde kullanēlmaktadēr. 

3.4. Rezerv Koleksiyonu 

Rezerv koleksiyonu yoĵun kullanēmdaki ders kitaplarēnē ierir. Koleksiyon, ºĵretim 

elemanlarēnēn adē veya dersin kod numarasē ile K¿t¿phane kataloĵunda taranabilir. Bu 

koleksiyondaki bilgi kaynaklarē kēsa s¿reli ºd¿n verilmektedir.  

3.5. Basēlē Kitap Koleksiyonu 

K¿t¿phane koleksiyonumuzun katlara gºre yerleĸim planē aĸaĵēdaki tabloda bulunmaktadēr. 

 

Tablo 1: Kat Yerleĸim Planē 

 
KATLAR  A BLOK  B BLOK  

Zemin Kat Rezerv Koleksiyonu Referans Koleksiyonu 

Kasēm G¿lek Koleksiyonu 

1.KAT Genel ¢alēĸmalar ï A 
Felsefe-Psikoloji-Din ï B 

Tarihe Yardēmcē Bilimler ïC 

Tarih- D 

Amerika Tarihi- E-F 

Coĵrafya-Antropoloji- G 

G¿ncel Dergiler 
Ciltli Dergiler 

2.KAT Tarēm- S 

Teknoloji- T 

Askeri Bilimler- U 

Tēp-W 

Deniz Bilimleri- V 

K¿t¿phane Bilimi ve Bibliyografya- Z 

Bilim-Q 

 

3.KAT Sosyal Bilimler- H 

Siyasal Bilimler- J 
Hukuk- K 

 

Eĵitim- L 

M¿zik- M 
G¿zel Sanatlar- N 

Dil ve Edebiyat- P 

Nadir Eser Koleksiyonu 

 

 

3.6. Nadir Eser Koleksiyonu  

K¿t¿phane iinde kapalē bir odada tutulmakta ve personel denetiminde kullanēcē kaynaĵē 

kullanabilmektedir. 
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3.7. Tezler 

ODT¦ôde yapēlmēĸ y¿ksek lisans ve doktora tezleri basēlē ve elektronik ortamda alēnarak 

koleksiyona katēlmakta, basēlē formatē K¿t¿phane iinde kullanēlmakta, ºd¿n verilmemektedir. 

Elektronik formatlarēna da K¿t¿phane kataloĵundan eriĸilmektedir. 

4. Ķnsan Kaynaklarē 

K¿t¿phanemize baĵlē olarak 2020 yēlēnda toplam 64 personel gºrev yapmēĸtēr. 

Yeni gºreve baĸlayan personel ¿nvanlarē ile aĸaĵēdaki tabloda belirtilmektedir. Gºreve yeni 

baĸlayan personele, ñKalite Yºnetim Standartlarēò gereĵi t¿m Birimlerde hizmet ii eĵitim 

verilmiĸtir. 

Tablo 2: Gºreve Yeni Baĸlayan Personel Sayēsē 

 

KADRO  
NAKLEN 

ATAMA  

A¢IKTAN 

ATAMA  

KURUM Ķ¢Ķ 

G¥REVLENDĶRME 
TOPLAM  

ķube M¿d¿r¿   1 1 

TOPLAM     1 

 

Tablo 3: Gºrevden Ayrēlan Personel Sayēsē 

 

KADRO  KURUM Ķ¢Ķ KURUM DIķI TOPLAM  

Araĸtērma Gºrevlisi 1 (Emekli)   1 

Geici Ķĸi 1 (Vefat)  1 

K¿t¿phaneci 1 (Ķstifa)  1 

Teknisyen 1 (Emekli)  1 

TOPLAM    4 

 

Tablo 4: Personelin Eĵitim Durumlarē Ķtibariyle Daĵēlēmē 

Eĵitim Durumu Kiĸi Sayēsē 

Orta Okul 5 

Lise 6 

¥n Lisans 9 

Lisans  34 

Y¿ksek Lisans 9 

Doktora 1 

TOPLAM  64 
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Tablo 5: Personelin ¦nvanlarē Ķtibariyle Daĵēlēmē 

¦NVAN KĶķĶ SAYISI 

Araĸtērma Gºrevlisi 2 

Bilgisayar Ķĸletmeni 8 

Daire Baĸkanē 1 

K¿t¿phaneci 15 

Memur 3 

¥ĵretim Gºrevlisi 15 

S¿rekli iĸi  12 

ķef 2 

ķube M¿d¿r¿ 4 

Teknisyen Yardēmcēsē 2 

TOPLAM  64 

 

5. Sunulan Hizmetler 

5.1. K¿t¿phaneye Bilgi Kaynaĵē Saĵlama  

5.1.1. Kitaplar 

ODT¦ akademik ve idari personeli ile ºĵrencileri, kitap ºnerisinde bulunabilmektedir. Rezerv 

Birimi iin ders kitaplarē sadece ODT¦ akademik personeli tarafēndan talep edilebilmektedir. 

Ders kitaplarē 40 ºĵrenciye bir kopya d¿ĸecek ĸekilde satēn alēnmaktadēr. 

5.1.2. Veritabanlarē, Basēlē ve Elektronik S¿reli Yayēnlar ile Gazeteler 

Elektronik veritabanlarē, basēlē ve elektronik s¿reli yayēnlar ile gazetelere abonelik ºnerileri, 

kaynaĵēn koleksiyona ve b¿teye uygunluĵu gºz ºn¿nde tutularak deĵerlendirilmektedir. 

Abonelik ºnerileri ODT¦'n¿n b¿t¿n akademik ve idari personeli ile ºĵrencileri tarafēndan 

yapēlabilmektedir. 

5.2. Referans ve Araĸtērma Hizmetleri 

Referans hizmetleri, K¿t¿phanenin etkin biimde kullanēlmasēnē saĵlamak amacēyla 

kullanēcēlarēn y¿z y¿ze, telefonla ve e-posta yoluyla bilgi kaynaklarēna ve hizmetlere 

yºnlendirilmesi ile kullanēcē eĵitimlerini kapsamaktadēr.  

5.3. ¥d¿n Verme Hizmeti 

¥d¿n verme hizmeti, bilgi kaynaklarēnē ºd¿n verme, iade alma, s¿re uzatma, kayēp ya da 

hasar gºrm¿ĸ bilgi kaynaklarēna yºnelik iĸlemler ile gecikme bedeli iĸlemlerini kapsamaktadēr. 

Ayrēca iliĸik kesme ve k¿t¿phanelerarasē protokol iĸlemleri ile bireysel alēĸma odasē, tablet 
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ºd¿n verme ve iade alma gibi iĸlemler de ¥d¿n Verme Bankosuôndan K¿t¿phane Yºnergesi 

doĵrultusunda y¿r¿t¿lmektedir. 

5.4. K¿t¿phanelerarasē ¥d¿n Verme Hizmeti (ILL) 

K¿t¿phanelerarasē ºd¿n verme hizmeti, akademik alēĸmalarē desteklemek amacēyla sunulan 

bir hizmettir. ODT¦ akademik ve idari personeli bu sayede diĵer k¿t¿phanelerin bilgi 

kaynaklarēndan yararlanabilmektedir.  

5.5. Yerleĸke Dēĸēndan Eriĸim 

ODT¦ akademik ve idari personeli ile ºĵrencileri, ºnbellekleme hizmeti ile yerleĸke dēĸēndan 

elektronik kaynaklara eriĸebilmektedir. 

5.6. Fotokopi Hizmeti 

Fotokopi hizmeti K¿t¿phane giriĸindeki fotokopi ofisinde ve K¿t¿phaneônin aēk olduĵu 

saatlerde hizmet vermektedir.  

5.7. K¿t¿phane Turu ve Kullanēcē Eĵitimi 

¦niversitemize yeni katēlan ºĵrencilerin K¿t¿phane hizmetleri, kurallarē ve olanaklarē hakkēnda 

bilgilendirilmesi amacē ile her eĵitim-ºĵretim yēlēnēn baĸēnda K¿t¿phane turu 

d¿zenlenmektedir. Ayrēca eĸitli eĵitim kurumlarēndan K¿t¿phanemizi tanēmak amacēyla gelen 

tur talepleri de deĵerlendirilmektedir. K¿t¿phane kaynaklarēndan etkin biimde 

yararlanēlmasēnē saĵlamak amacē ile lisans, y¿ksek lisans ve doktora d¿zeyindeki ºĵrenci 

gruplarēna kullanēcē eĵitimleri verilmektedir. 

6. Yºnetim ve Ķ Kontrol Sistemi 

6.1. Ķdari Denetim 

Ķdari denetim; idarenin yapmēĸ olduĵu iĸlem ve eylemlerin idari kuruluĸlar ve deneti firmalar 

tarafēndan denetlenmesidir.  Denetimler, ISO 9001: 2015 Kalite Yºnetim Sistemi ve ISO 

27001: 2013 Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemi erevesinde i ve dēĸ denetim olarak 

gerekleĸtirilmektedir.  

6.1.1. ISO 9001: 2015 Kalite Yºnetim Sistemi Ķ Denetim 

K¿t¿phane b¿nyesinde gºrev yapan ve eĵitim verilerek i deneti ¿nvanē verilmiĸ olan personel 

tarafēndan yēlda bir defa i denetim gerekleĸtirilmektedir.  

K¿t¿phaneô de, Kalite Yºnetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin planlanan d¿zenlemelere uygun 

olup olmadēĵēnēn, bu d¿zenlemelerin etkili olarak uygulanēp uygulanmadēĵēnēn tarafsēz ve 
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sistematik olarak incelenmesi amacēyla i denetimler b¿t¿n birimleri kapsayacak ĸekilde 

gerekleĸtirilmektedir. 

K¿t¿phaneô de i denetimler; 

¶ ISO 9001: 2015 Kalite Yºnetim Sistemi gereĵince oluĸturulan belge ve uygulamalarēn 

uygunluĵunu saptamak, 

¶ Belirlenen hedeflere eriĸmek iin uygulanan kalite sisteminin etkinliĵini saptamak, 

¶ D¿zenleyici ĸartlara uymak, 

¶ Kalite Yºnetim Sisteminin iyileĸtirilmesine imk©n saĵlamak, 

¶ Dēĸ denetim faaliyetlerini kolaylaĸtērmak, 

Ķ denetimlerin planlanmasē, i denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazērlēklarēnēn 

yapēlmasē, denetimlerin gerekleĸtirilmesi, denetim sonularēnēn raporlanmasē ve denetimlerin 

deĵerlendirilmesi faaliyetlerinin tanēmlandēĵē dok¿mante edilmiĸ ñĶ Denetim Prosed¿r¿ò 

bulunmaktadēr. Ayrēca i deneticilerin sorumluluklarēnēn aēklandēĵē ñĶ Deneti Gºrev Yetki 

Sorumluluklarēò dok¿manē tanēmlanmēĸtēr.  

ODT¦ K¿t¿phanesiô nde 2020 yēlē i denetim faaliyeti 27 - 31 Ocak tarihlerinde 

gerekleĸtirilmiĸtir. Denetim kapsamēnda Aēk Eriĸim ve Kurumsal Arĸiv Birimiône 3, ¥d¿n 

Verme Birimiône 2, Raf Hizmetleri Birimiône 3, Saĵlama ve Kataloglama Birimiône 3, Taĸēnēr 

Kayēt Birmiône 2 adet d¿zenleyici faaliyet formu d¿zenlenmiĸtir. Toplam 13 adet d¿zenleyici 

faaliyet formunun tamamēna yºnelik d¿zenlemeler gerekleĸtirilerek uygunsuzluklar 

giderilmiĸtir.  

 2020 yēlēnda, i denetim faaliyeti dēĸēnda Enformasyon Teknolojileri Birimiône 1 adet 

uygunsuzluk tespit formu d¿zenlenmiĸtir. 

6. 1.2. ISO 9001: 2015 Kalite Yºnetim Sistemi Dēĸ Denetim 

Kalite Belgesinin geerliliĵi ve Kalite Yºnetim Sistemiônin s¿rekliliĵi iin her yēl belirlenen 

tarihte deneti kuruluĸ tarafēndan gºzetim tetkiki, ¿ yēlda bir ise belge yenileme tetkiki 

yapēlmaktadēr. Bu yēlki dēĸ denetim, gºzetim denetimi olarak 15 Nisan 2020 tarihinde 

gerekleĸtirilmiĸtir. KDDBôye ait t¿m iĸ s¿relerinin denetiminde, ISO 9001: 2015 Kalite 

Yºnetim Standardēôna uygunluk alēĸmalarē gºzden geirilmiĸtir. Yeni oluĸturulan Aēk Eriĸim 

ve Kurumsal Arĸiv Birimiônin sisteme uyum alēĸmalarē deĵerlendirilmiĸtir. Ayrēca, 2020 

yēlēnda, birimlere tanēmlē s¿re akēĸlarē temelinde oluĸturulan risklerin iĸlenmesi; yēllēk kontrol 

faaliyetlerinin deĵerlendirilerek yeni deĵerlerin belirlenmesi, yeni s¿relere iliĸkin 
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tanēmlamalar yapēlmasē ve uygulamaya konulmasēyla bunlarēn yanē sēra risk iĸlemeye iliĸkin 

s¿re g¿ncellemelerinin birim sorumlularēyla s¿rd¿r¿len alēĸmalar incelenmiĸtir.   

Ek olarak, KDDBô ye tanēmlē t¿m i ve dēĸ paydaĸlarēn ihtiya ve beklentileri yēl iinde d¿zenli 

aralēklarla g¿ncellenmiĸtir. Denetim sonucunda majºr uygunsuzluĵa rastlanmamakla birlikte 2 

adet minºr uygunsuzluk tespit edilmiĸ ve 6 adet gºzlem/iyileĸtirme ºnerisinde bulunulmuĸtur. 

Minºr uygunsuzluĵa yºnelik s¿re d¿zenlemesi gerekleĸtirilmiĸtir ve ºnerilen gºzlem ve 

iyileĸtirme maddeleri deĵerlendirmeye alēnmēĸtēr. 

6.1.3. ISO 27001: 2013 Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemi Ķ Denetim 

K¿t¿phane, 2017 yēlēnda baĸladēĵē ISO 27001: 2013 Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemi (BGYS) 

belge saĵlama alēĸmalarēyla iĸ s¿releri ile varlēk tanēmlamalarē ve eĸleĸtirme alēĸmalarēnē 

gerekleĸtirerek eksik s¿relerini tanēmlamēĸ, aynē zamanda varlēklara yºnelik etkin risk ve 

tehdit analizi alēĸmalarēnē tamamlamēĸtēr.  

K¿t¿phaneôde, Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin planlanan d¿zenlemelere 

uygun olup olmadēĵēnēn, bu d¿zenlemelerin etkili olarak uygulanēp uygulanmadēĵēnēn tarafsēz 

ve sistematik olarak incelenmesi amacēyla i denetimler b¿t¿n birimleri kapsayacak ĸekilde 

gerekleĸtirilmektedir. 

Ķ denetimlerin planlanmasē, i denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazērlēklarēnēn 

yapēlmasē, denetimlerin gerekleĸtirilmesi, denetim sonularēnēn raporlanmasē ve denetimlerin 

deĵerlendirilmesi faaliyetleri, BGYS altēnda tanēmlanmēĸ ñPRS.004 Ķ Tetkik Prosed¿r¿ò 

numaralē belgeyle takip edilmektedir.  

ISO 27001:2013 Bilgi G¿venliĵi Yºnetim Sistemi i denetim faaliyeti 25-26 ķubat tarihlerinde 

gerekleĸtirilmiĸtir. Bu kapsamda, BGYS erevesinde d¿zenlenmiĸ t¿m uygulamalar, tanēmlē 

iĸ s¿releri, eĵitimler gºzden geirilmiĸtir. Denetim sonucunda majºr uygunsuzluĵa 

rastlanmamēĸtēr. 2 adet minºr uygunsuzluk tespit edilmiĸtir. Tespit edilen uygunsuzluklara 

yºnelik d¿zenlemler yerine getirilmek ¿zere planlanmēĸtēr. 

6.2 Maĺ  Denetim  

5018 sayēlē Kanunda da ifadesini bulan, Sayēĸtay tarafēndan kamu idaresinin hesabēna iliĸkin 

olarak y¿r¿t¿lecek olan mali denetim; kamu idaresinin kamu kaynaklarēnēn etkili, ekonomik ve 

verimli bir ĸekilde elde edilmesi ve kullanēlmasēnē, hesap verebilirliĵi ve mal´ saydamlēĵē 

saĵlamak ¿zere, kamu mal´ yºnetiminin yapēsēnē ve iĸleyiĸini, kamu b¿telerinin 

hazērlanmasēnē, uygulanmasēnē, t¿m mal´ iĸlemlerin muhasebeleĸtirilmesini, raporlanmasēnē ve 

mal´ kontrol¿ d¿zenlemektir. Gelir, giderlere ve mallarēna iliĸkin hesap ve iĸlemlerinin 
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kanunlara ve diĵer hukuki d¿zenlemelere uygun olup olmadēĵēnēn tespit edilmesidir. Maĺ  

tablolarēn mal ́raporlama standartlarē doĵrultusunda denetlenen kurumun mal ́ durumunu ve 

faaliyet sonularēnē t¿m ºnemli yºnleriyle doĵru ve g¿venilir bir biimde gºsterip 

gºstermediĵinin deĵerlendirilmesidir. Mal ́ denetim; kamu idaresine tahsis edilen kamu 

kaynaklarēnēn yasama organēnca ºngºr¿len amalara ve hizmetlere harcandēĵē, mal ́tablolarda 

yer alan kayēt ve bilgilerin dayanaĵē olan gelir, gider ve mallara iliĸkin iĸlemlerin kanunlara ve 

diĵer hukuki d¿zenlemelere uygun olarak gerekleĸtirildiĵi, mal ́tablolarēn ĸekil ve ierik 

aēsēndan mal ́raporlama sistemine uygunluĵu,  mal ́tablolarda yer alan rakamlarēn kuruma ait 

t¿m iĸlemleri ierecek ĸekilde doĵru ve g¿venilir olduĵuna iliĸkin makul g¿vence elde etmek 

amacē ile y¿r¿t¿lecektir.  

Maĺ  denetim Ķ ve Dēĸ olmak ¿zere iki yolla yapēlmaktadēr.  

6.2.1 Ķ Denetim 

¦niversitemiz b¿nyesinde gºrevli olan denetiler tarafēndan mal ́konularla ilgili t¿m iĸlem ve 

eylemlerin incelenmesi iĸidir. Dēĸ denetimden ºnce yapēlan ºn inceleme iĸlemlerini kapsar. 

6.2.2 Dēĸ Denetim 

¦niversitemizin t¿m birimlerinin d©hil olduĵu dēĸ denetim Sayēĸtay denetileri tarafēndan 

yapēlmaktadēr. 

D. S¦RE¢LER 

K¿t¿phaneônin temel faaliyet alanlarē ile ilgili s¿reler, bu s¿relerin sērasē ve birbiriyle 

etkileĸimi aĸaĵēda gºsterilmiĸtir.  
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Temel hizmet s¿releri, s¿re yaklaĸēmē ile ele alēnmēĸ, girdileri, ēktēlarē, performans 

ºl¿tlerini tanēmlayan s¿re akēĸlarē hazērlandē. Bu s¿reler;  
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1. -Kaynak Koleksiyonu Oluĸturma ve Geliĸtirme S¿reci 

 

Deneme eriĸimine aēlēr

Ķstek / ºneri sahibi 

bilgilendirilir

Bir sonraki yēl ilgili istek / 

ºneri yeniden deĵerlendirilir

E-kaynak deneme 
ŜǊƛǒƛƳƛƴŜ ŀœƤƭŀŎŀƪ 

ƳƤ?

Mevcut bilgi / belge kayēt 

altēna alēnēr

¥deme iĸlemleri baĸlatēlēr

E

Alēm / abonelik kararē verilir

E-kaynak 

deĵerlendirme 

isteĵi / ºnerisi 

gelir

Gelen belgeler 

uygun mu?

¥deme belgeleri kontrol edilir

Firmaya bilgi verilir 

ve  firmadan 

d¿zeltmelerin 

yapmasē istenir 

Kullanēcē ±ŜǊƛǘŀōŀƴƤ !ōƻƴŜƭƛƪ ¢ŀƭŜǇ 9ƪǊŀƴƤ, 
5ŜƴŜƳŜȅŜ !œƤƭŀƴ ±ŜǊƛǘŀōŀƴƭŀǊƤ 
5ŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜ 9ƪǊŀƴƤ,

Posta/e-Ǉƻǎǘŀ ȅƻƭǳȅƭŀ ȅŀǇƤƭŀƴ ƛǎǘŜƪƭŜǊ,
YǸǘǸǇƘŀƴŜŎƛƭŜǊƛƴ ǀƴŜǊƛƭŜǊƛ,

Y55 .ŀǒƪŀƴƤ ǾŜ .ŀǒƪŀƴ ȅŀǊŘƤƳŎƤƭŀǊƤƴƤƴ 
ǀƴŜǊƛƭŜǊƛ,

±ŜǊƛǘŀōŀƴƤ TǎǘŜƪ ¢ŀƪƛǇ CƻǊƳǳ,
ANKOS /  ȅŀȅƤƴŎƤ /  ŀǊŀŎƤ ŦƛǊƳŀ ǀƴŜǊƛƭŜǊƛ 

YǸǘǸǇƘŀƴŜ ̧ǀƴŜǘƛƳƛ

YǳǊǳƳǎŀƭ TƭŜǘƛǒƛƳ 
Birimi

TǎǘŜƪ /  ǀƴŜǊƛ 
uygun mu?

E-Kaynaĵēn Deneme 

Eriĸimine Aēlma Talimatē

Deĵerlendirme yapēlēr

5ŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜ 
olumlu mu?

E

H

Fatura ºdemesi 

eriĸim ºncesinde 

mi?

Fatura ºdenir

E

E

H
E-kaynak eriĸime 

aēlēr

Ķĸlem 

sonlandērēlēr ve 

istek/ºneri sahibi 

bilgilendirilir

H

Mevcut E-Kaynak 

Deĵerlendirme Prosed¿r¿

B¿te yetersizliĵinden 

dolayē mē alēnmadē ?

E

H

Gerekelendir

ilerek 

deĵerlendirme 

sonlandērēlēr

E-kaynak eriĸime aēlIr / devam 

eder

Kaynak 
mevcut mu?

H

Deĵerlendirme yapēlēr

E

E-kaynak deneme 
ŜǊƛǒƛƳƛƴŜ ŀœƤƭŀōƛƭƛǊ Ƴƛ?

E

H Demo sayfasē var mi?

E

Kullanēcēya 

olumsuz 

geribildirimde 

bulunulur

Kullanēcēya 

olumsuz 

geribildirimde 

bulunulur

H

H

E- Kaynak Saĵlama, 

¥deme ve B¿teleme 

Prosed¿r¿

E

Belgeler yeniden 

d¿zenlenebiliyor 

mu? E
H

H

Fatura ºdenir

5ŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜ 
olumlu mu?

Abonelik yenileme / 

yeni koleksiyon 

ekleme kararē verilir

E

E-Kaynaklar Birimi 

Sorumlusu ve 

Personeli

.ǸǘœŜ 
ȅŜǘŜǊǎƛȊƭƛƐƛƴŘŜƴ 
ŘƻƭŀȅƤ ƳƤ?

H

Daha uygun fiyat 

saĵlamak iin 

araĸtērma yapēlēr

E

Uygun fiyat 
ǎŀƐƭŀƴŘƤ ƳƤ?

E

Yetersiz 
ƪǳƭƭŀƴƤƳŘŀƴ 
ŘƻƭŀȅƤ ƳƤ?

H

Tanētēmē 

alēĸmalarē 

y¿r¿t¿l¿r

E

YǳƭƭŀƴƤƳ ŀǊǘǘƤ ƳƤ?

E

Abonelik 

sonlandērēlēr ve 

yeni koleksiyon 

eklenmez 

Durum bilgisi kayēt 

altēna alēnēr

H
H

H

Yeni E-Kaynak 

Deĵerlendirme Prosed¿r¿

E-Kaynaklarēn 

Duyurulmasē ve Tanētēmē 

Prosed¿r¿

{ŀǘƤƴ !ƭƳŀ ǾŜ 
Muhasebe Birimi

Kullanēma Dayalē Maliyet 

Analizi Prosed¿r¿

Web 

ortamēnda 

kaynak 

eriĸime aēlēr

SORUMLULAR 5hY«a!b[!w
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2.  S¿reli Yayēn Oluĸturma ve Geliĸtirme S¿reci 

 

 

Kullanēcē,

K¿t¿phane 

Personeli

S¿reli Yayēnlar 

Birim Personeli

Dergi/Veritabanē Abonelik 

Talep Ekranē, Posta/e-posta 

yoluyla yapēlan istekler,

K¿t¿phanecilerin ºnerileri,

K¿t¿phane Yºnetiminin 

ºnerileri,

BSY Ķstek Formu ,E-Dergi 

Ķstek Formu

 K¿t¿phane 

Yºnetimi

Muhasebe ve 

Satēn Alma Birim 

Personeli

S¿reli Yayēn Deĵerlendirme 

ve Saĵlama Prosed¿r¿

Ķhale Listesi Formu

Basēlē S¿reli Yayēn Teknik 

Ķĸlemler Prosed¿r¿

Tedariki Seimi ve 

Deĵerlendirme Prosed¿r¿

SORUMLULAR DOK¦MANLAR

Yeni dergi 

isteĵi gelir.

Dergi k¿t¿phanede 

mevcut mu?

Ķstek sahibine 

kaynak kullanēm 

bilgisi verilir.

E

Derginin elektronik 

versiyonu var mē?

H

Basēlē dergi ihale 

yoluyla saĵlanabiliyor 

mu?

H

E-dergi ihale 

yoluyla 

saĵlanabiliyor 

mu?

E

Doĵrudan alēm s¿reci 

gerekleĸtirilir. Ķhale s¿reci gerekleĸtirilir. 

E
E

VT yoluyla 

saĵlanmak ¿zere 

EKB SA01'e 

yºnlendirme 

yapēlēr.

H

H

Abonelik yapēlan 

dergilere eriĸim 

saĵlanēyor mu?

(basēlē-elektronik)

Aracē firma ile yazēĸma 

yapēlēr.Dergi yeni 

abonelik mi?

H
E

Dergiler 

saĵlanabilecek 

mi?

Firmadan 

saĵlanamayan 

sayēlarēn kredi 

edilmesi istenir.

H

Bibliyografik kayēt 

oluĸturulur.
Teknik iĸlemleri yapēlēr.

E
H

Dergiler 

kullanēma 

sunulur.

E

EKB-SA01 Elektronik 

Kaynak Koleksiyonu 

Oluĸturma ve Geliĸtirme SA 
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3. Kitap ve ¢oklu Ortam Koleksiyonu Oluĸturma ve Geliĸtirme S¿reci 

Kitap / ¢oklu 

ortam 

kaynaklarēnēn 

alēm isteĵi gelir

E

Alēm gerekleĸecek 

mi?

H

Ķstek deĵerlendirilir

Gerekli kontroller yapēldēktan sonra 

kitap/oklu ortam kaynaklarēnn alēm 

listesi hazērlanēr

Teknik, idari ĸartname ve sºzleĸme 

tasarēsē gºzden gecirilir

Aracē firma uyarēlēr
Alēmē yapēlan kaynaklar  

geldi mi?
H

Gelen kaynaklarēn 

kataloglama ve teknik 

(RFID, damgalama, sērt 

etiketi) iĸlemleri yapēlēr

Firma saĵlayamadēĵē 

kaynaklarēn gerekesini 

raporlar

Kaynaklarē saĵlayabiliyor 

mu?

Kullanēcē

Saĵlama ve Kataloglama 

Personeli

Basēlē Kitap Ve ¢oklu 

Ortam Kaynaklarē Ķin 

Sipariĸ Listesi Oluĸturma 

Prosed¿r¿

Kabul edilen istekler iin sistemde 

kayēt oluĸturulur ve istek sahibine 

geri bildirimde bulunulur

Bilgilerde sorun var mē?

Fatura bilgileri otomasyon 

sistemine iĸlenir

E

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Sorumlusu, SAMB,

 Ķdari Mali Ķĸler Dai Baĸ.

Firma teklifleri deĵerlendirilir

Ķhaleyi kazanan firmalarla sºzleĸme 

imzalanēr

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Sorumlusu

 Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Sorumlusu,Taĸēnēr 

Kayēt  Yetkilisi, SAMB

Basēlē Kitap Ve ¢oklu 

Ortam Kaynaklarē Ķin 

Bibliyografik Kayēt 

Oluĸturma Prosed¿r¿

B¿tenin yeterliliĵi ile ilgili SAMBôden 

bilgi alēnēr

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Sorumlusu, 

K¿t¿phane ve 

Dok¿mantasyon Dai.Bĸk. 

(KDDB)

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Sorumlusu, SAMB, 

KDDB

Ķlgili firmadan faturayē 

d¿zelterek yeniden 

gºndermesi istenir

Teknik ve Ķdari ķartname

SAMB

Taĸēnēr Ķĸlem Formu

E

SORUMLULAR DOK¦MANLAR
Deĵerlendirme Kriterleri 

G¿ncellik 

D¿zey 

Fazla kopya

Fiyat

Dil

Format

Baskē durumu

Seriler

Ders kitaplarē

Alēmē yapēlan kaynaklarēn 

kontrol¿ yapēlēr

Uygunsuzluk var mē?

H

Saĵlanamayan 

kaynaklar istek 

sahibine bildirilir

Basēlē Kitap Ve ¢oklu 

Ortam Kaynaklarē Ķin 

Bibliyografik Kayēt 

Oluĸturma Prosed¿r¿

Ķstek kiĸisel mi?

 Ķstek sahibine 

otomasyon 

programē ile geri 

bildirimde 

bulunulur

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Personeli

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Personeli, SAMB

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Personeli

Gelen kaynak 

Raf Hizmetleri 

Birimine (RHB) 

iletilir

H

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim personeli

Taĸēnēr  Ķĸlem Fiĸi hazērlanēr

Taĸēnēr Ķĸlem Fiĸi 

Oluĸturma Talimati

Alēm listesi EKAPôa y¿klenmek 

¿zere SAMBôye gºnderilir

Satēn Alma ve Muhasebe 

Birimi (SAMB)

Deĵerlendirme sonucunda piyasa 

deĵerine gºre aĸērē y¿ksek teklif 

verilen kitaplar ayrēca gºzden geirilir

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim Personeli

Firma tarafēndan saĵlanamayan 

kaynaklarēn gerekeleri ¿zerine 

yeniden araĸtērma ve 

deĵerlendirme yapēlēr ve tutanak 

hazērlanarak SAMBôye iletilir

SAMBôye ilgili firmadan e-

fatura istenmesi iin talepte 

bulunulur ve kontrol edilir

H

K¿t¿phane Otomasyon 

sisteminden ilgili firmanēn 

saĵladēĵē kaynaklarla ilgili liste 

ekilir

Firmanēn gºnderdiĵi E-fatura 

bilgileri ile sistemden ekilen 

listedeki bilgiler karĸēlaĸtērēlēr Taĸēnēr Ķĸlem Fiĸi (TĶF) hazērlanēr 

ve firmanēn basēlē faturayē 

kesebileceĵi SAMBôye iletilir

Ķstek yapan kiĸiye 

bilgi verilerek 

kaynak ¥VBôye 

iletilir

Hazērlanan TĶF Kamu 

Harcama ve Muhasebe 

Biliĸim Sistemiône (KBS) 

y¿klenmek ¿zere Taĸēnēr 

Kayēt Birimiône (TKB) 

iletilir

E

H

E

E

Saĵlama ve Kataloglama 

Birim personeli

Taĸēnēr Kayēt Yetkilisine 

gºnderilir ve ºdeme 

iĸlemleri baĸlatēlēr
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4. Tez Koleksiyonu Oluĸturma S¿reci 

Tez Sahibi

Tez Teslim Form 
9ƪǊŀƴƤ ǾŜ ǘŜȊƛƴ 
ŜƭŜƪǘǊƻƴƛƪ ƪƻǇȅŀǎƤ 
ƛƭŜ ōŀǎƤƭƤ ǘŜȊ ƪƻƴǘǊƻƭ 

edilerek 
ƪŀǊǒƤƭŀǒǘƤǊƤƭƤǊ

¦ȅƎǳƴǎǳȊƭǳƪ ǾŀǊ ƳƤ?

Eksikliklerin 
giderilmesi 

istenerek tez, 
sahibine teslim 

edilir. 
Tez Teslim Form 
9ƪǊŀƴƤƴƤƴ œƤƪǘƤǎƤƴŀ 
YǸǘǸǇƘŀƴŜ ŘŀƳƎŀǎƤ 
ōŀǎƤƭƤǊ ǾŜ ƛƳȊŀƭŀƴƤǊ 

H

Tezin teknik 
ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƤƭƤǊ.

{ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
Kataloglama Birim 

Personeli

SORUMLULAR 5hY«a!b[!w

E

Tez Teslim Form 
9ƪǊŀƴƤ

Tez Teslim Form 
9ƪǊŀƴƤ

5ƻƪǘƻǊŀ ǾŜ ̧ǸƪǎŜƪ 
[ƛǎŀƴǎ ¢ŜȊƭŜǊƛ Tœƛƴ 
.ƛōƭƛȅƻƎǊŀŦƛƪ YŀȅƤǘ 
hƭǳǒǘǳǊƳŀ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ

5ƻƪǘƻǊŀ ǾŜ ̧ǸƪǎŜƪ 
[ƛǎŀƴǎ ¢ŜȊƭŜǊƛ Tœƛƴ 
.ƛōƭƛȅƻƎǊŀŦƛƪ YŀȅƤǘ 
hƭǳǒǘǳǊƳŀ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ

 ¢ŜȊ  TȊƛƴ CƻǊƳǳ 
ŘƻƭŘǳǊǳƭƳǳǒ Ƴǳ?

E

CƻǊƳ ŘƻƭŘǳǊǳƭƳŀǎƤ 
ƛœƛƴ ǘŜȊ ǎŀƘƛōƛƴŜ 

teslim edilir

.ŀǎƤƭƤ ƪƻǇȅŀŘŀ ƧǸǊƛ ǾŜ ǘŜȊ 
ǎŀƘƛōƛƴƛƴ ƛƳȊŀƭŀǊƤ ǘŀƳ ƳƤ?

E

H

Tez sahibine bu 
form verilir.

¢ŜȊ ǾŜǊƛǘŀōŀƴƤƴŀ ŜƪƭŜƴŘƛ 
mi?

Tez sahibi CD-ROM 
ƻǊǘŀƳƤƴŘŀ  ǘŜȊƛƴ 
ǇŘŦΩƛƴƛ  {ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
Kataloglama Birimi 
perosneline teslim 

eder

E

 ¢ŜȊ ǾŜǊƛǘŀōŀƴƤƴŀ 
ȅǸƪƭŜƴƛǊ

Tez kontrol edilir 

{ƻǊǳƴ ǾŀǊ ƳƤ?

H

E
Tez ve CD-ROM 

tez sahibine 
teslim edilir 

¢ŜȊ TȊƛƴ CƻǊƳǳ

¢Ŝƪƴƛƪ ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ 
tamamlanan tez, 

Referans Tez 
Deposuna indirilir..

¢ŜȊ  TȊƛƴ CƻǊƳǳ

TƳȊŀƭŀǊƤ 
ǘŀƳŀƳƭŀǘƳŀǎƤ ƛœƛƴ 
tez, sahibine iade 

edilir.

H

{ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
Kataloglama Birim 

Personeli

Tez sahibine bilgi 
verilerek sisteme 
ǘŜȊƛ ȅǸƪƭŜƳŜǎƛ ǾŜ 
ŦƻǊƳǳ ŘƻƭŘǳǊƳŀǎƤ 

istenir.

H
¢ŜȊ ǇŘŦ ŘƻǎȅŀǎƤ ǎƛǎǘŜƳŜ 
ȅǸƪƭŜƴŜōƛƭŜŎŜƪ 
ōǸȅǸƪƭǸƪǘŜ Ƴƛ?

E

Tez sahibi tezini 
{ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
YŀǘŀƭƻƐƭŀƳŀ 

Birimine teslim 
eder

Tez sahibine Elektronik 
Tez Teslim Formu 

ŘƻƭŘǳǊǳǇ ŘƻƭŘǳǊƳŀŘƤƐƤ 
sorulur.

¢ŜȊ ǎŀƘƛōƛ ²Ŝō ǎŀȅŦŀǎƤƴŘŀƪƛ 
Elektronik Tez Teslim Formu 
doldurdu mu? t5CΩƛƴƛ ȅǸƪƭŜŘƛ 

mi?

E

H

Enformasyon 
Teknolojileri Birim 

Personeli (ETB)
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5. Kitap ¥d¿n Verme S¿reci  

mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ .ƛǊƛƳ 
Sorumlusu ve 

Personeli

YƛǘŀǇ ǀŘǸƴœ 
ŀƭƳŀƪ ƛœƛƴ 
bankoya 
ōŀǒǾǳǊǳƭǳǊ.

SORUMLULAR

YǳƭƭŀƴƤŎƤ ǎƛǎǘŜƳŜ ƪŀȅƤǘƭƤ ƳƤ?
{ƛǎǘŜƳŘŜ ƪǳƭƭŀƴƤŎƤ ƪŀȅŘƤ 

ŀœƤƭƤǊ.
H

Kitap 
koleksiyonda 
ǾŀǊ ƳƤ?

H

 mŘǸƴœ 
verilebilir mi?

YƛǘŀōƤƴ ƭƻƪŀǎȅƻƴ 
bilgisi kontol edilir.

E

YǳƭƭŀƴƤŎƤ

Kitapla 
ōŀǒǾǳǊǳŘŀ 

bulunuldu mu?

H

YǳƭƭŀƴƤŎƤ 
akademik 

personel mi?

E

 
YǳƭƭŀƴƤŎƤ tǊƻŦƛƭƛƴŜ DǀǊŜ 
mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ YǳǊŀƭƭŀǊƤ 

Tablosu

Yh{ΩŘŀƴ 
ǀŘǸƴœ ǾŜǊƳŜ 
ƛǒƭŜƳƛ ȅŀǇƤƭƤǊ.

YǸǘǸǇƘŀƴŜȅŜ «ȅŜƭƛƪ ǾŜ 
Tƭƛǒƛƪ YŜǎƳŜ TǒƭŜƳƭŜǊƛ 

¢ŀƭƛƳŀǘƤ 

E

mŘǸƴœ ǾŜǊƳŜȅŜ ŜƴƎŜƭ 
ŘǳǊǳƳƭŀǊ ƛœƛƴ ƪǳƭƭŀƴƤŎƤƴƤƴ 

hesap bilgileri kontrol edilir.

E

E

YǳƭƭŀƴƤŎƤ 
YǸǘǸǇƘŀƴŜƭŜǊŀǊŀǎƤ 
mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ ǾŜ 
5ƻƪǸƳŀƴ {ŀƐƭŀƳŀ 

Sorumlusuna 
ȅǀƴƭŜƴŘƛǊƛƭƛǊ.

YǳƭƭŀƴƤŎƤ 
bilgilendirilir.

Yŀȅƴŀƪ ōŀǎƤƭƤ 
ŘŜǊƎƛȅǎŜ {ǸǊŜƭƛ 
ŀ̧ȅƤƴƭŀǊ .ƛǊƛƳƛΩƴŜ 
ȅǀƴƭŜƴŘƛǊƛƭƛǊ.

mŘǸƴœ ǾŜǊƳŜȅŜ ŜƴƎŜƭ 
ŘǳǊǳƳ ǾŀǊ ƳƤ?

E
YǳƭƭŀƴƤŎƤ 

bilgilendirilir.

H

H

YǸǘǸǇƘŀƴŜƭŜǊŀǊŀǎƤ mŘǸƴœ 
±ŜǊƳŜ ǾŜ 5ƻƪǸƳŀƴ 
{ŀƐƭŀƳŀ {ǸǊŜœ !ƪƤǒƤ

 5hY«a!b[!w

YǳƭƭŀƴƤŎƤ ƪŀȅƴŀƐƤƴ ǎŀǘƤƴ 
ŀƭƤƴƳŀǎƤ ƛœƛƴ ǿŜō 
ǎŀȅŦŀǎƤƴŘŀƴ ǎƛǇŀǊƛǒ 

formunu doldurmaya 
ȅǀƴƭŜƴŘƛǊƛƭƛǊ.

H

Kitap/5ŜǊǎ YƛǘŀōƤ mƴŜǊƛ 
Formu 

/ƛƭǘƭƛ .ŀǎƤƭƤ {ǸǊŜƭƛ ̧ŀȅƤƴ 
mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ
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6. K¿t¿phanelerarasē ¥d¿n Verme ve Dok¿man Saĵlama S¿reci 

Kitap, tez, 

makale 

isteĵi gelir

Ķstenen kaynak 

bilgileri KOSôtan 

kontrol edilir.

Kaynak 

k¿t¿phanede 

mevcut mu?

¥d¿n verilebilir 

mi?

Kaynak rafta 

mē?

KOS ¿zerinden ºd¿n 

verme iĸlemi 

gerekleĸtirilir.

KĶTS ¿zerinde kitap ºd¿n 

verildiĵi ve kargo ile 

gºnderileceĵi bilgisi iĸlenir

SORUMLULAR DOK¦MANLAR

E-posta ve/ veya 

KITS programē, 

K¿t¿phaneleraras

ē Bilgi Kaynaĵē 

Ķstek Formu  

Ķstek yapan 

KĶTS ¿yesi mi?

Ķstenen kaynak 

kitap mē?

Ķstek yapan kuruma 

elektronik kopya bedelinin 

yatērēlacaĵē banka bilgisi 

KĶTS ¿zerinden bildirilir

¥deme yapēldēĵēna dair 

dekont  ilgili sorumluya 

gºnderilir

Tez 18 Haziran 2018 

tarihinden ºnce mi 

hazērlandē?

Ķstek tez mi?

K¿t¿phanelerarasē Kitap 

¥d¿n Verme ve 

Dok¿man Saĵlama 

Sorumlusu

Kitap kargoya 

verilir ilgili 

kuruma ºdemeli 

olarak gºnderilir.

E

E

K¿t¿phanelerarasē 

Bilgi Kaynaĵē Ķstek 

Formu aracēlēĵē ile 

istek karĸēlanēr.

H

Ķstenen kaynak  

makale mi?

Ķstenen kaynak bilgileri 

KOSôtan kontrol edilir

Ķstek KĶTS 

¿zerinden 

elektronik olarak 

gºnderilir.

Ķstek yapan kuruma 

kitabēn durumu ile 

ilgili bilgi verilir ve 

istek KĶTS ¿zerinden 

iptal edilir. 

H

H
E

Ķstek yapan kuruma 

tezin durumu ile ilgili 

bilgi verilir ve istek 

KĶTS ¿zerinden iptal 

edilir. 

Ķstek KĶTS 

¿zerinden 

elektronik olarak 

gºnderilir.

Tezin elektronik 

kopyasē var mē?

Ķstek KĶTS 

¿zerinden 

elektronik olarak 

gºnderilir.

ILL 

Kullanēcēlarēnēn 

Ķsteklerinin 

Karĸēlanmasē 

Talimatē

OVB-SA01 Kitap 

¥d¿n Verme SA

OVB-SA02 Kitap Ķade 

SA

H

E

E

E

H

E

H

Tez yazarē 

kullanēma izin 

veriyor mu?

E

18 Haziran 2018 

sonrasē hazērlanan 

tezler iin, 2547 Sayēlē 

Y¥K Kanunu ek 

40.madde uyarēnca 

istek KĶTS ¿zerinden 

elektronik olarak 

gºnderilir.

E

H

H

E

H
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7. Kitap Ķade S¿reci 

 

YǳƭƭŀƴƤŎƤ ōŀƴƪƻȅŀ ƪƛǘŀǇƭŀ ƳƤ 
ōŀǒǾǳǊŘǳ?

TŀŘŜ ƛǒƭŜƳƛ ƛœƛƴ 
bankoya 
ōŀǒǾǳǊǳƭǳǊ.

H

DŜƭŜƴ ƪƛǘŀǇ ƘŀǎŀǊƭƤ ƳƤ?

E

H

½ŀǊŀǊ ƎǀǊƳǸǒ 
ƪƛǘŀǇ ƛǒ ǎǸǊŜŎƛ 
ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

E

YŀȅƤǇ ƪƛǘŀǇ ƛǒ 
ǎǸǊŜŎƛ ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

Yh{ΩŘŀ TŀŘŜ 
ƛǒƭŜƳƛ 

ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƛƭƛǊ
.

YƛǘŀǇ ǎŀƐƭŀƴŘƤ 
ƳƤ?

YƛǘŀǇ ǎŀƐƭŀƳŀ 
ōŜŘŜƭƛ ƛǒ ǎǸǊŜŎƛ 
ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

E

H

Yh{ΩŘŀ TŀŘŜ ƛǒƭŜƳƛ 
ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƛƭƛǊ.

YƛǘŀōƤƴ ƛŀŘŜ ǎǸǊŜǎƛ ƎŜŎƛƪƳƛǒ 
mi?

DŜŎƛƪƳŜ ōŜŘŜƭƛ ƛǒ ǎǸǊŜŎƛ 
ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

E

Yh{ΩŘŀ ƛǒƭŜƳ 
ǎƻƴƭŀƴŘƤǊƤƭƤǊ.

H

mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ 
Birim Sorumlusu ve 

Personeli

SORUMLULAR

YǳƭƭŀƴƤŎƤ

{ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
Kataloglama Birim 

Personeli

{ŀǘƤƴ !ƭƳŀ ǾŜ 
Muhasebe Birim 

Personeli

DŜŎƛƪƳŜ .ŜŘŜƭƛ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ

5hY«a!b[!w

 
YŀȅƤǇ ǾŜ ½ŀǊŀǊ DǀǊƳǸǒ 
YƛǘŀǇ TǒƭŜƳƭŜǊƛ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ

YŀȅƤǇ YƛǘŀǇ .ƛƭŘƛǊƛƳ ǾŜ 
{ŀƐƭŀƳŀ CƻǊƳǳ, YŀȅƤǇ 

Kitap Bedeli Formu

.ŀǎƤƭƤ YƛǘŀǇ ǾŜ 4ƻƪƭǳ 
hǊǘŀƳ YŀȅƴŀƪƭŀǊƤ Tœƛƴ 
.ƛōƭƛȅƻƎǊŀŦƛƪ YŀȅƤǘ 
hƭǳǒǘǳǊƳŀ tǊƻǎŜŘǸǊǸ 



  K¦T¦PHANE VE DOK¦MANTASYON DAĶRE BAķKANLIĴI  

2020 FAALĶYET RAPORU 

 

45 
 

8. Satēn Alma S¿reci 

 

Harcama Yetkilisi, 
DŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƳŜ 
DǀǊŜǾƭƛǎƛ

ŀ̧ƪƭŀǒƤƪ ƳŀƭƛȅŜǘ 
œŀƭƤǒƳŀǎƤ ȅŀǇƤƭƤǊ ǾŜ 
ǘŀōƭƻ ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ.

Tedarikci 

firmalardan 

saĵlanan teklifler

TƘŀƭŜ ŘƻǎȅŀǎƤ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ ǾŜ 

harcama yetkilisi 
ƻƴŀȅƤƴŀ ǎǳƴǳƭǳǊ. 

.ǸǘœŜ ƪŀȅŘƤƴŀ 
ŀƭƤƴƤǊ.

{ŀǘƤƴ !ƭƳŀ ǾŜ 
Muhasebe Birim 

Personeli

{ǘǊŀǘŜƧƛ DŜƭƛǒǘƛǊƳŜ 
5ŀƛǊŜ .ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ 

¢ŀƭŜǇ ŘƻǎȅŀǎƤ 
ƛƘŀƭŜǎƛ ȅŀǇƤƭƳŀƪ 
ǸȊŜǊŜ TaT5ΩŜ 
teslim edilir.

TŘŀǊƛ aŀƭƛ TǒƭŜǊ 
Daire 

.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ(TaT5) 

TƘǘƛȅŀœ ƭƛǎǘŜǎƛ 
9Y!tΩŀ (Elektronik 
YŀƳǳ !ƭƤƳƭŀǊƤ 

Platformu) girilir.

TƘŀƭŜ ȅŀǇƤƭƤǊ.

¢Ŝƪƴƛƪ  ǒŀǊǘƴŀƳŜ 
ŘŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƛƭƛǊ ǾŜ 
9Y!tΩŀ ȅǸƪƭŜƴƛǊ.

 ƛƘŀƭŜȅŜ ƪŀǘƤƭŀƴ  
ŦƛǊƳŀƭŀǊƤƴ ǘŜƪƭƛŦƭŜǊƛ 
9Y!tΩŀ  ƎƛǊƛƭƛǊ.

4734 ǎŀȅƤƭƤ 
kanununu  22 /  

a-b bendine 
ƎǀǊŜ Ƴƛ ŀƭƤƳ 
ȅŀǇƤƭŀŎŀƪ ? 

4734 ǎŀȅƤƭƤ 
kanununu  22 /d 
ōŜƴŘƛƴŜ ƎǀǊŜ Ƴƛ 
ŀƭƤƳ ȅŀǇƤƭŀŎŀƪ ? 

H

Firmalardan  teklif 
ǘƻǇƭŀƴƤǊ.

E

tƛȅŀǎŀ Ŧƛȅŀǘ ŀǊŀǒǘƤǊƳŀ 
ǘǳǘŀƴŀƐƤ ŦƻǊƳǳ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ.

9ƴ ŘǸǒǸƪ Ŧƛȅŀǘ ŜǎŀǎƤƴŀ 
ƎǀǊŜ ŦƛǊƳŀƭŀǊ 

belirlenir. 

TƘŀƭŜ ƻƴŀȅ ōŜƭƎŜǎƛ 
ŘǸȊŜƴƭŜƴŜǊŜƪ ǘŀƭŜǇ 
ŘƻǎȅŀǎƤ ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ  ǾŜ 
harcama yetkilisinin 
ƻƴŀȅƤƴŀ ǎǳƴǳƭǳǊ

hƴŀȅƭŀƴŘƤ ƳƤ?

.ǸǘœŜ ƪŀȅŘƤƴŀ ŀƭƤƴƤǊ.

E

Fatura gelir

!ƭƤƳ ȅŀǇƤƭŀŎŀƪ 
ȅǸƪƭŜƴƛŎƛ ŦƛǊƳŀƭŀǊŀ 

bilgi verilir

!ƭƤƳƤ ȅŀǇƤƭŀƴ ƪŀȅƴŀƪƭŀǊ  
geldi mi?

E

Ķhtiya Listesi, 

ŀ̧ȊƤƭƤ TǎǘŜƪ

E

A

9Y!tΩǘŀ ǎǀȊƭŜǒƳŜ 
ǘŀǎŀǊƤǎƤ ǾŜ ƛŘŀǊƛ 
ǒŀǊǘƴŀƳŜ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ.

Daha sonra 
ŘŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜƪ 
ǸȊŜǊŜ Řƻǎȅŀ 
ƪŀǇŀǘƤƭƤǊ

DŜǊŜƪœŜƭƛ 
rapor istenir

TƘŀƭŜ ŘƻƪǸƳŀƴƭŀǊƤ 

TƘǘƛȅŀœ 
talepleri 

gelir.

TƘǘƛȅŀœ ƭƛǎǘŜǎƛ 
ƛƘŀƭŜ ȅƻƭǳȅƭŀ ƳƤ 
ǎŀƐƭŀƴŀŎŀƪ?

H

H

tƛȅŀǎŀ Cƛȅŀǘ !ǊŀǒǘƤǊƳŀ 
¢ǳǘŀƴŀƐƤ

 ̧ ǸƪƭŜƴƛŎƛ CƛǊƳŀ 

 {ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
Kataloglama 
Birimi, {ǸǊŜƭƛ 
ŀ̧ȅƤƴƭŀǊ .ƛǊƛƳƛ ǾŜ 

Elektronik 
Kaynaklar Birimi, 
¢ŀǒƤƴƤǊ YŀȅƤǘ 

Yetkilisi

Iǳƪǳƪ aǸǒŀǾƛǊƭƛƐƛ

¢ŜǊŎǸƳŜ .ǸǊƻ 
Personeli ve 

Noter 

Harcama Yetkilisi  
Mutemedi

SORUMLULAR

H

E

5hY«a!b[!w

Muayene Kabul 
YƻƳƛǎȅƻƴ ¢ǳǘŀƴŀƐƤ 

¢ŀǒƤƴƤǊ TǒƭŜƳ Cƛǒƛ

mŘŜƳŜ ŜƳǊƛ ōŜƭƎŜǎƛ

TƘǘƛȅŀœ ƭƛǎǘŜǎƛ ǾŜ ŦƛǊƳŀ 
ǘŜƪƭƛŦƭŜǊƛ 9Y!tΩŀ ƎƛǊƛƭƛǊ.
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!ƭƤƳƤ ȅŀǇƤƭŀƴ 
kaynaklar  geldi mi?

E

Muayene Kabul 
Komisyon 
ǘǳǘŀƴŀƐƤ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ

¢ŀǒƤƴƤǊ ƛǒƭŜƳ Ŧƛǒƛ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ

mŘŜƳŜ ŜƳǊƛ 
belgesi 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ

9Y!tΩǘŀ ǘŜƪƭƛŦ  
ŘŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜƭŜǊƛ 
ȅŀǇƤƭŀǊŀƪ ŦƛǊƳŀƭŀǊ 

belirlenir

TƘŀƭŜȅƛ ƪŀȊŀƴŀƴ 
firma/ larla 
ǎǀȊƭŜǒƳŜ 
ƛƳȊŀƭŀƴƤǊ.

Fatura gelir.

Harcama 
ȅŜǘƪƛƭƛǎƛ ƻƴŀȅƤƴŀ 

sunulur

Muayene Kabul 
Komisyon 

ǘǳǘŀƴŀƐƤ ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ

¢ŀǒƤƴƤǊ ƛǒƭŜƳ Ŧƛǒƛ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ

mŘŜƳŜ ŜƳǊƛ 
belgesi 
ŘǸȊŜƴƭŜƴƛǊ

Firma 
ƪŀȅƴŀƪƭŀǊƤ 
ǎŀƐƭŀȅŀōƛƭƛȅƻǊ 

mu?

H
DŜǊŜƪœŜƭƛ ǊŀǇƻǊ 
sunabiliyor mu?

 {ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
Kataloglama Birimi 
ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ ƎŜǊŜƪœŜƭŜǊ 

incelenir. 

E

Iǳƪǳƪ aǸǒŀǾƛǊƭƛƐƛ 
ŀǊŀŎƤƭƤƐƤȅƭŀ ŦƛǊƳŀȅŀ 
ȅŀȊƤƭƤ ƛƘǘŀǊ 
ƎǀƴŘŜǊƛƭƛǊ.

H

E

mŘŜƳŜǎƛ 
ȅŀǇƤƭƤǊ

{ǀȊƭŜǒƳŜ 
fes edilir

Harcama 
ȅŜǘƪƛƭƛǎƛ ƻƴŀȅƤƴŀ 

sunulur.

mŘŜƳŜǎƛ 
ȅŀǇƤƭƤǊ

5ŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜ 
ǎƻƴǳŎǳƴŀ ƎǀǊŜ 
{ǀȊƭŜǒƳŜ ǾŜ ƛŘŀǊƛ 
ǒŀǊǘƴŀƳŜ ŘƛƪƪŀǘŜ 

ŀƭƤƴƤǊ. 

H
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Firmalardan tek yetkili 
ǎŀǘƤŎƤ ōŜƭƎŜǎƛ ǾŜ 

proforma fatura istenir.

Kurumsal abone 
ƻƭǳƴŀƴ ±¢ΩƭŜǊƛƴ ¢̧{. 
¢ǸǊƪœŜȅŜ œŜǾǊƛƭƛǊ ǾŜ 
bƻǘŜǊ ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ 
ƻƴŀȅƭŀƴƤǊ.

E

 22 /  a-ō ōŜƴŘƛƴŜ ƎǀǊŜ 
ŦƻǊƳ ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ.

TƘŀƭŜ ƻƴŀȅ ōŜƭƎŜǎƛ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ, onaya 

sunulur.

mŘŜƳŜ ȅǳǊǘƛœƛ 
mi?

Fatura istenir.

Muayene kabul 
ƪƻƳƛǎȅƻƴ ǘǳǘŀƴŀƐƤ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ.

.ǸǘœŜ ƪŀȅŘƤƴŀ ŀƭƤƴƤǊ.

IŀǊŎŀƳŀ ǘŀƭƛƳŀǘƤ 
ŘǸȊŜƴƭŜƴƛǊ ǾŜ ƪǊŜŘƛ /  
ŀǾŀƴǎ ǘŀƭŜōƛ ȅŀǇƤƭƤǊ.

Talep edilen para 
bankadaki  KDDB 
ƘŜǎŀōƤƴŀ ƘŀǾŀƭŜ 

edilir.

mŘŜƳŜ ƛœƛƴ ōŀƴƪŀȅŀ 
ǘŀƭƛƳŀǘ ƎǀƴŘŜǊƛƭƛǊ. 

mŘŜƳŜ ŜƳǊƛ ōŜƭƎŜǎƛ 
ŘǸȊŜƴƭŜƴƛǊ.

hƴŀȅƭŀƴŘƤ ƳƤ?

E

H

¢Ŝƪ ̧Ŝǘƪƛƭƛ {ŀǘƤŎƤ 
Belgesi(TYSB),

 Proforma Fatura

4734 ǎŀȅƤƭƤ ƪŀƴǳƴǳƴǳ 22. 
Maddesinin (A)/ (B)/ (C) 

Bentleri Kapsaminda Tek 
Kaynaktan Temin Edilen 
IƛȊƳŜǘƭŜǊŜ Tƭƛǒƪƛƴ CƻǊƳ

Daha sonra 
ŘŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜ 
ǸȊŜǊŜ Řƻǎȅŀ 
ƪŀǇŀǘƤƭƤǊ.

A

mŘŜƳŜ ŜƳǊƛ ōŜƭƎŜǎƛ  
ŘǸȊŜƴƭŜƴƛǊ.

Harcama yetkilisi 
ƻƴŀȅƤƴŀ ǎǳƴǳƭǳǊ.

Onaya sunulur.

Kredi 
ƪŀǇŀǘƤƭƤǊ

mŘŜƳŜǎƛ 
ȅŀǇƤƭƤǊ.

E

.ǸǘœŜ ƪŀȅŘƤƴŀ ŀƭƤƴƤǊ.

Harcama yetkilisi 
ƻƴŀȅƤƴŀ ǎǳƴǳƭǳǊ.

mŘŜƳŜ ȅŀǇƤƭŘƤ 
ƳƤ?

E

IŀǊŎŀƳŀ ǘŀƭƛƳŀǘƤ

mŘŜƳŜ ǘŀƭƛƳŀǘƤ

Fatura istenir.

Muayene kabul 
ƪƻƳƛǎȅƻƴ ǘǳǘŀƴŀƐƤ 
ƘŀȊƤǊƭŀƴƤǊ.

mŘŜƳŜ ōƛƭƎƛƭŜǊƛ 
kontrol edilir 
eksiklik varsa 

giderilir.

H

mŘŜƳŜ ǎƻƴǊŀǎƤ 
bankada kalan para 
YǸǘǸǇƘŀƴŜ  ǾŜ 

5ƻƪǸƳŀƴǘŀǎȅƻƴ 5ŀƛǊŜ 
.ŀǒƪŀƴƭƤƐƤ(KDDB) 

ƘŜǎŀōƤƴŀ ƎŜǊƛ ŀƪǘŀǊƤƭƤǊ.

H

Proforma fatura ve 
¢̧{. 9Y!tΩŀ ƎƛǊƛƭƛǊ.
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9. ILL Kitap Ķade S¿reci 

 

YŀǊƎƻ ƪƛǘŀōƤ ǘŜǎƭƛƳ Ŝǘǘƛ Ƴƛ?

L[[ ƪǳƭƭŀƴƤŎƤǎƤ 
ƪǸǘǸǇƘŀƴŜǎƛƴŜ 
ƪƛǘŀōƤ ǘŜǎƭƛƳ 

eder.

H

DŜƭŜƴ ƪƛǘŀǇ ƘŀǎŀǊƭƤ ƳƤ?

E

H

½ŀǊŀǊ ƎǀǊƳǸǒ 
ƪƛǘŀǇ ƛǒ ǎǸǊŜŎƛ 
ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

E

YŀȅƤǇ ƪƛǘŀǇ ƛǒ 
ǎǸǊŜŎƛ ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

Yh{ ǾŜ YT¢{ 
ǸȊŜǊƛƴŘŜƴ  TŀŘŜ 
ƛǒƭŜƳƛ 

ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƛƭƛǊ.

YƛǘŀǇ ǎŀƐƭŀƴŘƤ 
ƳƤ?

YƛǘŀǇ ǎŀƐƭŀƳŀ 
ōŜŘŜƭƛ ƛǒ ǎǸǊŜŎƛ 
ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

E

H

Yh{ΩŘŀ TŀŘŜ ƛǒƭŜƳƛ 
ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƛƭƛǊ.

YƛǘŀōƤƴ ƛŀŘŜ ǎǸǊŜǎƛ ƎŜŎƛƪƳƛǒ 
mi?

DŜŎƛƪƳŜ ōŜŘŜƭƛ ƛǒ ǎǸǊŜŎƛ 
ǳȅƎǳƭŀƴƤǊ.

E

Yh{ ǾŜ YT¢{ 
ǸȊŜǊƛƴŘŜƴ ƛǒƭŜƳ 
ǎƻƴƭŀƴŘƤǊƤƭƤǊ.

H

YǳǊǳƳǎŀƭ TƭŜǘƛǒƛƳ 
Birim Sorumlusu

SORUMLULAR

L[[ YǳƭƭŀƴƤŎƤƭŀǊƤ

{ŀƐƭŀƳŀ ǾŜ 
Kataloglama Birim 

Personeli

{ŀǘƤƴ !ƭƳŀ ǾŜ 
Muhasebe Birim 

Personeli

Gecikme Bedeli 
¢ŀƭƛƳŀǘƤ

5hY«a!b[!w

 

YŀȅƤǇ ǾŜ ½ŀǊŀǊ DǀǊƳǸǒ 
YƛǘŀǇ TǒƭŜƳƭŜǊƛ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ

YŀȅƤǇ YƛǘŀǇ .ƛƭŘƛǊƛƳ ǾŜ 
{ŀƐƭŀƳŀ CƻǊƳǳ, YŀȅƤǇ 

Kitap Bedeli Formu

.ŀǎƤƭƤ YƛǘŀǇ ǾŜ 4ƻƪƭǳ 
hǊǘŀƳ YŀȅƴŀƪƭŀǊƤ Tœƛƴ 
.ƛōƭƛȅƻƎǊŀŦƛƪ YŀȅƤǘ 
hƭǳǒǘǳǊƳŀ tǊƻǎŜŘǸǊǸ 

 L[[ YǳƭƭŀƴƤŎƤƭŀǊƤƴƤƴ 
Isteklerinin 
YŀǊǒƤƭŀƴƳŀǎƤ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ

 

 

10. KYB Geri Bildirim S¿re Akēĸē 

 

DŜǊƛ ōƛƭŘƛǊƛƳ ōŀǎƤƭƤ ƻƭŀǊŀƪ ƳƤ 
iletildi?

YǳƭƭŀƴƤŎƤƭŀǊ 
ǘŀǊŀŦƤƴŘŀƴ 
Y55.ΩȅŜ ƎŜǊƛ 

bildirim iletilir.

YŀƭƛǘŜ ̧ǀƴŜǘƛƳ 
Temsilcisi

SORUMLULAR

YǳƭƭŀƴƤŎƤ

KDDB Birim 
{ƻǊǳƳƭǳƭŀǊƤ

5hY«a!b[!w

Y̧{ ƪŀǇǎŀƳƤƴŘŀ 
olmayan bildirimlere 

ilgili bildirim sorumlusu 
cevap verir. 

TƭƎƛƭƛ ōƛǊƛƳ ǎƻǊǳƳƭǳǎǳƴŘŀƴ 
ǳȅƎǳƴ ŎŜǾŀǇ ŀƭƤƴŀǊŀƪ ȅŀ Řŀ 
Y̧{ ƪŀǇǎŀƳƤƴŘŀ ǳȅƎǳƴ 
ȅŀƴƤǘ ƻƭǳǒǘǳǊǳƭŀǊŀƪ 

ƪǳƭƭŀƴƤŎƤȅŀ ŎŜǾŀǇ ǾŜǊƛƭƛǊ. 

YǳƭƭŀƴƤŎƤ ƛƭŜǘƛǒƛƳ ōƛƭƎƛƭŜǊƛ ƳŜǾŎǳǘ 
mu?

m±.ΩŘŜƴ ƪǳƭƭŀƴƤŎƤ 
ƛƭŜǘƛǒƛƳ ōƛƭƎƛƭŜǊƛ 
ǎŀƐƭŀƴƤǊ.

DŜǊƛ ōƛƭŘƛǊƛƳ Y̧{ ƪŀǇǎŀƳƤƴŘŀ 
ƳƤ?

H

E

E H

E

H

ǀ̧ƴŜǘƛƳ ƎǀǊǸǒǸ 
ŀƭƤƴŀǊŀƪ ƪǳƭƭŀƴƤŎƤȅŀ 
ȅŀȊƤƭƤ /  telefonla cevap 

verilir.

YǳƭƭŀƴƤŎƤ aŜƳƴǳƴƛȅŜǘƛ 
5ŜƐŜǊƭŜƴŘƛǊƳŜ tǊƻǎŜŘǸǊǸ

mƴŜǊƛ .ƛƭŘƛǊƛƳ CƻǊƳǳ
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11. KYOB Ķade Kitaplarēn Raf D¿zeninin Oluĸturulmasē S¿re Akēĸē  

 

TŀŘŜ/yeni kitaplar yer 
ƴǳƳŀǊŀƭŀǊƤƴŀ ƎǀǊŜ ǎƤƴƤŦƭŀƴŘƤǊƤƭŘƤ 

ƳƤ?

mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ 
.ƛǊƛƳƛΩƴŘŜƴ ƛŀŘŜ/

yeni kitaplar 
katlara iletilir.

E

Koleksiyon 
ǀ̧ƴŜǘƛƳƛ .ƛǊƛƳ 
Sorumlusu

SORUMLULAR

YǳƭƭŀƴƤŎƤ

Koleksiyon 
ǀ̧ƴŜǘƛƳƛ .ƛǊƛƳ 

Personeli

mŘǸƴœ ±ŜǊƳŜ 
Birim Personeli

5hY«a!b[!w

{ƤƴƤŦƭŀƴŘƤǊƤƭƳŀ ƛǒƭŜƳƛ 
ƎŜǊœŜƪƭŜǒǘƛǊƛƭŜǊŜƪ ƛƭƎƛƭƛ ǎŀƭƻƴƭŀǊŀ ŀƛǘ 
ƪƛǘŀǇƭŀǊƤƴ ǘŀǒƤƳŀ ŀǊŀœƭŀǊƤȅƭŀ ǘŜǎƭƛƳƛ 

ȅŀǇƤƭƤǊ. 

H

YƛǘŀǇƭŀǊƤƴ /ƛƭǘƭŜƴƳŜǎƛ 
ǾŜ .ŀƪƤƳƤ ¢ŀƭƛƳŀǘƤ

Raf Hizmetleri 
tǊƻǎŜŘǸǊǸ

Rafta Bulunamayan 
YƛǘŀǇƭŀǊƤ !ǊŀƳŀ 
¢ŀƭƛƳŀǘƤ

TŀŘŜ ƻƭŀǊŀƪ ƎŜƭŜƴ ƪƛǘŀǇƭŀǊ 
ŘŜǇƻ ƪƛǘŀōƤ ƳƤ?

H

E

TŀŘŜ ƪƛǘŀǇƭŀǊ ȅŜǊ 
ƴǳƳŀǊŀƭŀǊƤƴŀ 
ƎǀǊŜ ǊŀŦƭŀǊŀ 
ȅŜǊƭŜǒǘƛǊƛƭƛǊ. 

Kitaplar depodaki 
yerlerine 
ȅŜǊƭŜǒǘƛǊƛƭƳŜƪ 
ǸȊŜǊŜ ŀȅǊƤƭƤǊ.

TŀŘŜ ƻƭŀǊŀƪ ƎŜƭŜƴ ƪƛǘŀǇƭŀǊ 
ŦƛȊƛƪǎŜƭ ƻƭŀǊŀƪ ƘŀǎŀǊƭƤ ƳƤ?

E

Kitaplar, ζYƛǘŀǇƭŀǊƤƴ 
/ƛƭǘƭŜƴƳŜǎƛ ǾŜ .ŀƪƤƳƤ 
¢ŀƭƛƳŀǘƤη uygulanmak 
ǸȊŜǊŜ ǎƻǊǳƳƭǳ 

personele iletilir.

H
ŀ̧ǊƤ ½ŀƳŀƴƭƤ 

4ŀƭƤǒŀƴ mƐǊŜƴŎƛ
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12. AEKA (Aēk Eriĸim ve Kurumsal Arĸiv) Gºrsel Arĸiv Oluĸturma ve Geliĸtirme 

S¿re Akēĸē 

 

!9Y! .TwTa 
SORUMLUSU  VE 
t9w{hb9[T

±ŀǊƭƤƪ ǎŀƘƛōƛƴŘŜƴ ƪŀȅƴŀƪ 
ǘŀƭŜōƛ ǊŜǎƳƛ ƪŀƴŀƭƭŀǊƭŀ ƳƤ 

ǎŀƐƭŀƴŀŎŀƪ?

wŜǎƳƛ ȅŀȊƤ ƛƭŜ ƳŀǘŜǊȅŀƭ 
talep edilir.

E

YǳƭƭŀƴƤƭŀŎŀƪ 
materyal dijital 
ŦƻǊƳŀǘǘŀ ƳƤ?

H

±ŀǊƭƤƪ aŜǘǳǎ a!a 
ǎƛǎǘŜƳƛƴŜ ŀƪǘŀǊƤƭƤǊ

±ŀǊƭƤƪ ǸȊŜǊƛƴŘŜ ƪǳǊƎǳ ǾŜ ōƛœƛƳƭŜƴŘƛǊƳŜ 
ƛǒƭŜƳƭŜǊƛ ȅŀǇƤƭƤǊ.

H

Y«¢«tI!b9 
m̧b9¢TaT

SORUMLULAR

SATIN ALMA VE 
a¦I!{9.9 .TwTaT

ENFORMASYON 
¢9Ybh[hWT[9wT 
.TwTaT

±ŀǊƭƤƪ ŘƛƧƛǘŀƭ ƻǊǘŀƳŀ 
ŀƪǘŀǊƤƭƤǊ

h5¢«ΩȅŜ ŘŀƛǊ ǾŀǊƭƤƪ (ƎǀǊǎŜƭ,ŘƻƪǸƳŀƴ 
vb.) ǎŀƘƛōƛ ƻƭŀōƛƭŜŎŜƪ ƎŜǊœŜƪ/ǘǸȊŜƭ 

ƪƛǒƛƭŜǊ ǘŜǎǇƛǘ ŜŘƛƭƛǊ.

±ŀǊƭƤƪ ƪƻƴǘǊƻƭ ŜŘƛƭŜǊŜƪ h5¢« YǳǊǳƳǎŀƭ 
!ǊǒƛǾƛ ǿŜō ǎŀȅŦŀǎƤƴŘŀ ȅŀȅƤƳƭŀƴƤǊ.

±ŀǊƭƤƪ ǎŀƘƛōƛ ƻƭŘǳƐǳ ǘŜǎǇƛǘ ŜŘƛƭŜƴ ƎŜǊœŜƪ/ǘǸȊŜƭ ƪƛǒƛƭŜǊƭŜ ƛƭŜǘƛǒƛƳŜ 
ƎŜœƛƭŜǊŜƪ 

h5¢¦ΩȅŜ ŘŀƛǊ ǾŀǊƭƤƪ ǎŀƘƛōƛ ƻƭŘǳƐǳ ǘŜȅƛǘ ŜŘƛƭƛǊ.

±ŀǊƤƪ ǎŀƘƛōƛȅƭŜ ȅŀȊƤǒƳŀ,e-posta,telefon,ziyaret, Ǿō ȅǀƴǘŜƳƭŜǊƭŜ 
ǾŀǊƭƤƪƭŀǊƤƴ !9Y!. ƛƭŜ ǇŀȅƭŀǒƤƭƳŀǎƤƴŀ ȅǀƴŜƭƛƪ ƛƭŜǘƛǒƛƳŜ ƎŜœƛƭƛǊ.

5846 ǎŀȅƤƭƤ CƛƪǊƛ ǾŜ {ŀƴŀǘ 9ǎŜǊƭŜǊƛ Yŀƴǳƴǳ œŜǊœŜǾŜǎƛƴŘŜ ǾŀǊƭƤƐƤƴ 
ǎŀƘƛōƛƴŘŜƴ ƪǳƭƭŀƴƤƳ ǒŀǊǘƭŀǊƤƴƤ ōŜƭƛǊƭŜȅŜƴ ƳǳǾŀŦŀƪŀǘƴŀƳŜ (ǊƤȊŀ 

belgesi)
  ŀƭƤƴƤǊ.

9ǊƛǒƛƳƛ ǎŀƐƭŀƴŀƴ h5¢«ΩȅŜ ŘŀƛǊ 
ǾŀǊƭƤƪƭŀǊ, ƎǀǊǎŜƭ ŀǊǒƛǾŘŜ 

ƪǳƭƭŀƴƤƭŀōƛƭŜŎŜƪ ƴƛǘŜƭƛƪǘŜ Ƴƛ?
H Materyal METUS MAM sistemine 

dahil edilmez. 

E

E

{ƛǎǘŜƳŜ ŀƪǘŀǊƤƭŀƴ ǾŀǊƭƤƪ DǀǊǎŜƭ 
!ǊǒƛǾ ̧ŀȅƤƴ {ǘŀƴŘŀǊǘƭŀǊƤƴŀ 

uygun mu?
H

±ŀǊƭƤƪ h5¢« YŀƳǇǸǎǸ ƛœƛƴŘŜ 
ȅŀȅƤƴƭŀƴƳŀȅŀ ǳȅƎǳƴ Ƴǳ?H

±ŀǊƭƤƪ a9¢¦{ a!a ǎƛǎǘƳƛƴŘŜ 
!ǊǒƛǾƭŜƴƛǊ ²9. {!̧C!{Lb5! 

KULLANILMAZ

E

h5¢« YǳǊǳƳǎŀƭ !ǊǒƛǾƛ ǿŜō ǎŀȅŦŀǎƤƴŘŀ 
ƪŀƳǇǸǎ ƛœƛ ŜǊƛǒƛƳŜ ŀœƤƪ ƻƭŀǊŀƪ 

ȅŀȅƤƳƭŀƴƤǊ.

E

H

5hY«a!b[!w

METUS MAM Sistemine 
±ŀǊƭƤƪ ̧ǸƪƭŜƳŜ  tǊƻǎŜŘǸǊǸ

!9Y! .ŀƐƤǒ CƻǊƳǳ

AEKA Muvafakatname
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II.  AMA¢ VE HEDEFLER 

A. ĶDARENĶN AMA¢ VE HEDEFLERĶ 

ODT¦ K¿t¿phanesi, her yēl ķubat ayēnda yaptēĵē Yºnetim Gºzden Geirme Toplantēsēônda, 

bir ºnceki yēlēn deĵerlendirme sonularēna gºre devam edecek ve yeni dºnem iin 

belirlediĵi hedeflerini planlamaktadēr. 27 ķubat 2020 tarihinde yapēlan toplantēda 2020 

Hedef Yºnetim Programē belirlenmiĸ, Performans ¥l¿m Planlarē gºzden geirilmiĸ, ISO 

9001 ve ISO 27001 Standartlarē erevesinde gerekleĸtirilen i ve dēĸ denetim sonularē 

hakkēnda bilgilendirilme yapēlmēĸ, 2019ôde gerekleĸtirilen eĵitimler ¿zerine gºr¿ĸ¿lm¿ĸ, 

2020 eĵitim planē oluĸturulmuĸ ve yēl iinde gelen ºneri-bildirim formlarē ile ilgili 

deĵerlendirmeler yapēlmēĸtēr. Bu maddelere ek olarak, 2020 yēlēnda koleksiyon, kullanēcē, 

bina, personel ve b¿te baĸlēklarē altēnda aĸaĵēdaki konularda gºr¿ĸ birliĵine varēlmēĸtēr. 

1. Koleksiyon  

¶ Talep edilen ve K¿t¿phane tarafēndan uygun gºr¿len e-kaynaklarēn %10ôunun abonelik ya 

da satēn alma yoluyla koleksiyona d©hil edilmesini saĵlamak. 

¶ Yēl iinde teslim alēnan tezlerin %90 oranēnda kataloglama iĸlemlerinin tamamlanmasēnē 

saĵlamak.  

¶ Sistemden ekilen biblioygrafik kayētlarēn hata oranlarēnēn %2ônin ¿zerine ēkmamasēnē 

saĵlamak. 

¶ Talep edillen ve/veya K¿t¿phane tarafēndan uygun gºr¿len dergilerin en az %25ôinin 

elektronik olarak saĵlamak. 

¶ Mevcut koleksiyonun etkin kullanēmēnē saĵlayabilmek amacēyla elektronik kaynaklarēn 

kullanēm oranēnēn bir ºnceki yēla gºre %3 artērēlmasēnē saĵlamak. 

¶ Yēl iinde web sayfasēnda yayēnlanan gºrsel/iĸitsel material sayēsēnē ºnceki yēla gºre %10 

oranēnda arttērmak. 

2. Kullanēcē 

¶ Kontrolde gºzden kaarak rafa gºnderilen holdlu kitaplarēn oranēnēn % 0,1'in altēna 

d¿ĸ¿r¿lmesini saĵlamak. 

¶ Sierra tarafēndan gºnderilen hatalē e-posta adresi uyarēlarēnēn bir ºnceki yēla gºre %10 

oranēnda azaltēlmasēnē saĵlamak.  
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¶ Kitaplarēn rafta bulunamama sayēsēnēn bir ºnceki yēla gºre % 10 oranēnda iyileĸtirilmesini 

saĵlamak. 

¶ Satēn alēmē yapēlan kaynaklarēn firma tarafēndan karĸēlanabilme oranēnēn en az % 90 

olmasēnē saĵlamak.  

¶ Kullanēcēya tarama sērasēnda detaylē seenekler sunabilmek amacēyla 500 adet otorite 

iĸleminin gerekleĸtirilmesini saĵlamak.  

¶ Yēl iinde KĶTS ¿zerinden gelen isteklerin % 80 oranēnda karĸēlanmasēnē saĵlamak.  

¶ KĶTS ¿zerinden iade alēnan kitaplarēn hata oranēnēn bir ºnceki yēla gºre %5ôi gememesini     

      saĵlamak. 

¶ Yēl iinde kullanēcēlara en az 1 etkinlik d¿zenlemek. 

3. Bina 

¶ Yangēn algēlama sisteminin yenilenmesini saĵlamak. 

¶ Mevcut bina ile ilgili taleplerin takiplerinin yapēlmasē (parke sistre, kamera, yangēn 

algēlama, aydēnlatma, anons sistemleri, salon ve tuvalet kapēlarē, kareller) 

¶ Rezerv bankosunun camla kapatēlmasēnē saĵlamak. 

¶ Yēl iinde K¿t¿phaneye iletilen geri bildirimlerin en az %70ôine yºnelik yapēlacak 

alēĸmalarē organize etmek.  

4. Personel 

¶ Yēl iinde personele yºnelik en az 4 eĵitim organize edilmesini saĵlamak. 

5. B¿te 

¶ Tanēmlanan ya da planlanan t¿m yeniliklerin gerekleĸtirilebilmesi iin K¿t¿phane 

b¿tesinin, ¦niversite b¿tesine oranēnēn en az % 2,5 olarak belirlenip s¿rd¿r¿lmesini 

saĵlamak. 

B. TEMEL POLĶTĶKA VE ¥NCELĶKLER 

ODT¦ K¿t¿phanesiônin temel deĵerleri ve ºncelikleri ĸu ĸekilde belirlenmiĸtir; 

¶ Zengin basēlē ve elektronik kitap ve dergi koleksiyonumuzu, deĵiĸen kaynak eĸitliliĵini 

gºz ºn¿ne alarak her geen g¿n oĵaltacak, 
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¶ Elektronik kaynaklarēn kullanēm oranēnē en ¿st seviyeye taĸēyarak rekabet g¿c¿m¿z¿ 

artēracak, 

¶ G¿l¿ teknik donanēmēmēzla teknolojik deĵiĸime uyum saĵlama becerimizi s¿rd¿recek, 

¶ Verdiĵimiz hizmetin kalitesini, her zaman daha iyisi olacaĵē inancē ile s¿rekli iyileĸtirecek, 

¶ ¥rg¿tsel ve yºnetsel becerilerimizi iĸbirliĵi ve dayanēĸma k¿lt¿r¿m¿zle oĵaltacak, 

¶ ¢alēĸanlarēmēzēn nitel ve nicel olarak yeterliliĵi iin gerekli her t¿rl¿ abayē harcayacak, 

¶ ¢alēĸanlarēmēzēn s¿rekli eĵitimini destekleyecek eĵitim programlarē ile alēĸanlarēn 

etkinliĵini artēracak, 

¶ Fiziksel ortamēmēzēn g¿venli, emniyetli ve yeterli olmasē iin gerekli kaynaklarēn 

ayrēlmasēnē saĵlayacak, 

¶ Kurumsal risk ve fērsat belirlemelerine yºnelik faaliyetleri zamanēnda planlayacak 

istenmeyen etkileri ºnleyerek yenilikleri uygulama olasēlēklarēnē yakalayacak, 

¶ Kurumsallaĸtērmayē baĸardēĵēmēz iĸletim ve yºnetim sistemimizle kendimizi s¿rekli ºlecek 

ve geliĸtireceĵiz. 

III.  FAALĶYETLERE ĶLĶķKĶN BĶLGĶ VE DEĴERLENDĶRMELER 

A. MALĶ BĶLGĶLER 

1. B¿te Uygulama Sonularē   

¶ 234 adet kitap alēmē iĸi iin 2 doĵrudan alēm ve 3 ODT¦ Kitaplēk M¿d¿rl¿ĵ¿ talebi 

yapēlmēĸtēr. Doĵrudan alēm sonucu 227 adet kitap 93.554,80 TL tutarla koleksiyona d©hil 

edilmiĸtir. 7 adet kitap baskēsē t¿kendiĵi, hen¿z basēlmadēĵē, stoklarda kalmadēĵē gibi 

nedenlerle firmalar tarafēndan saĵlanamamēĸtēr. 

¶ 2020 yēlē yurtii s¿reli yayēn aboneliĵi (34 Kalem) doĵrudan temin yoluyla saĵlanmēĸ ve 

7.950,88 TL tutarēnda ºdeme yapēlmēĸtēr.  

¶ 2019 yēlēnda talep edilen ve 2020 yēlēnda sayēlarē yayēmlanan 25 adet dergi doĵrudan temin 

yoluyla saĵlanmēĸ ve 1.147,00 TL tutarēnda ºdeme yapēlmēĸtēr. 

¶ 2020 yēlē s¿reli yayēn aboneliĵi ihale yoluyla saĵlanmēĸ ve Haziran, Eyl¿l, Aralēk aylarēnda 

3 (¿) taksitte, 125.994,89 ïTL tutarēnda ºdeme yapēlmēĸtēr. 
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¶ Veritabanlarē iin toplamda 6.184.615,48 TL tutarēnda ºdeme yapēlmēĸtēr. Bu alēmlar iin 

61 ayrē talep dosyasē oluĸturulmuĸtur.  

¶ Elektronik Kitaplar iin toplamda 1.068.627,02 TL tutarēnda ºdeme yapēlmēĸtēr. Bu alēmlar 

iin 6 ayrē talep dosyasē oluĸturulmuĸtur. 

¶ 2020 yēlēnda yurtdēĸē ºdemeleri iin 17 kredi, yetki belgelerinin terc¿me ve noter iĸlemleri 

ile Anahtar kartē PVC kaplama iĸi iin 4 avans dosyasē aēlmēĸ ve harcamalarē yapēlmēĸtēr. 

Yazēlēm ve Bakēm Onarēm harcamalarē; 

¶ K¿t¿phane Otomasyon Sistemi yēllēk bakēmē iin 194.710,81 TL 

¶ Kartlē Geiĸ Sistemi, ¥d¿n Alma Kiosku yazēlēm destek iĸi iin 9.440,00 TL 

¶ RFID Koleksiyon G¿venlik Takip Sistemi ve Sanal Pos yazēlēm destek 13.570,00 TL 

¶ LibGuides yazēlēm alēmē iin 10.413,82 TL 

¶ Bu alēmlar iin toplam 228.134,63 TL tutarēnda ºdeme yapēlmēĸ ve 4 ayrē talep dosyasē 

oluĸturulmuĸtur. 

Hizmet Alēmlarē; 

¶ ISO 9001:2015 kalite yºnetim sistemi belgelendirme denetimi iĸi iin 2.655 TL 

¶ Yetki Belgeleri terc¿me ve noter iĸi iin 1.047,52 TL 

¶ Anahtar kartē PVC kaplama iĸi iin 60,00 TL 

Bu alēmlar iin toplam 3.762,52 TL tutarēnda ºdeme yapēlmēĸ ve 5 ayrē talep dosyasē 

oluĸturulmuĸtur. 

Bakēm onarēm ve kērtasiye tertiplerinden 19 doĵrudan temin yapēlmēĸtēr. 
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2. ¥denek ve Harcamalar 

Tablo 6: 2020 Yēlē ¥denekler ve Harcamalar 

 

EKONOMĶK KOD 
GELĶR HARCAMA  

Baĸlangē 

¥deneĵi 
Ek ¥denek 

Toplam 

¥denek 
Harcama 

03.2 
T¿ketime Yºnelik Mal Ve 

Malzeme Alēmlarē 38.000,00  60.000,00  98.000,00  97.869,47  

03.3 Yolluklar 7.000,00    7.000,00  2.094,18  

03.5 Hizmet Alēmlarē 20.000,00   20.000,00  3.762,52  

03.7 
Menkul Mal, Gayrimaddi Hak 

Alēm, Bakēm Ve Onarēm 

Giderleri  34.000,00  16.000,00   50.000,00  49.998,96  

06.1 Mamul Mal Alēmlarē 7.390,000,00   7.390.000,00  7.390.000,00  

06.3 Gayri Maddi Hak Alēmlarē 200.000,00  31.000,00   231.000,00  228.134,63  

 

 Tablo 7: 2020 Yēlē Dºner Sermaye Harcamalarē 

 

Mal/Hizmet Alēmlarē Harcamalar (Dºner Sermaye) 

Donanēm Malzemeleri (Emanet Dolabē Kilitleri) 740,16 

Basēlē Kitap  91.890,07 

Toplam 92.630,23 

 

 Tablo 8: 2020 Yēlē Yatērēm Harcamalarē 

 

 

Milli B¿te                       

TL  

¦niversite Ķi 

Diĵer Kaynaklar                  

TL  

Toplam                            

TL  

Toplam                              

USD 

Basēlē Kitap 
1.664,73 91.890,07 93.554,80 12.625,40 

Yērtdēĸē S¿reli Yayēn 
125.994,89   125.994,89 17.118,38 

E-Dergi 6.184.615,48   6.184.615,48 873.493,24 

E-Kitap  1.068.627,02   1.068.627,02 136.479,27 

Yurtii S¿reli Yayēn 
9.097,88   9.097,88 1.484,07 

K¿t¿phane Otomasyon 

Sistemi Bakēmē ve Diĵer 

Alēmlar 228.134,63   228.134,63 29.598,43 

Toplam 7.618.134,63 91.890,07 7.710.024,70 1.070.798,79 
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KĶTAP SATIN ALIM DAĴILIMLARI 
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B. PERFORMANS BĶLGĶLERĶ   

1. Satēn Alma ve Abonelik 

K¿t¿phanemiz koleksiyonunu geliĸtirmek ve ¦niversitemiz araĸtērmacēlarēnēn bilgiye eriĸim 

gereksinimlerini karĸēlamak ¿zere satēn alēnan ya da abone olunan bilgi kaynaklarēnēn saĵlanma 

ĸekil ve adetleri aĸaĵēdaki tabloda belirtilmektedir.  

Tablo 9: Bilgi Kaynaklarē T¿r¿ ve Saĵlama ķekli 

Bilgi Kaynaĵē T¿r¿ Saĵlama ķekli     Adet 

Basēlē kitap  Aēk Ķhale - 

 Doĵrudan Temin 227 

Yurtdēĸē S¿reli Yayēn Abonelik -Aēk Ķhale 40 

Yurtii Basēlē S¿reli Yayēn  Abonelik ï Doĵrudan Temin 72 

Gazete  Abonelik ï Doĵrudan Temin 6 

Elektronik Kitap Satēn Alma ï Doĵrudan Temin 6.346 

 Abonelik ï Doĵrudan Temin 523.156 

Veritabanē Abonelik ï Doĵrudan Temin 170 

 

2020 yēlē ierisinde 103 talep dosyasē, 17 kredi ve 4 avans olmak ¿zere toplamda 124 dosya 

oluĸturulmuĸtur.  

K¿t¿phane hizmetlerinin daha etkili s¿rd¿r¿lebilmesi iin Mart ayēnda 13, Ekim, Kasēm, Aralēk 

aylarēnda 1 olmak ¿zere toplamda 14 ºĵrenciye iĸ olanaĵē saĵlanmēĸtēr.  

2. Taĸēnēr Kayēt  Yetkilisi 

¦niversitemizde kullanēlmakta olan SGB.net kapatēlmēĸ, yerine 15.09.2014 tarihinden itibaren 

KBS Taĸēnēr Kayēt ve Yºnetim Sistemi kullanēlmaya baĸlanmēĸtēr.  Taĸēnēr Kayēt Yetkilisi 

tarafēndan 2020 yēlē sonu sayēm ve durum tespiti yapēlmēĸtēr. Depolardaki mal ve malzemeler 

ile kullanēmda olan demirbaĸ sayēmē yapēlarak Strateji Geliĸtirme Daire Baĸkanlēĵēna bilgi ve 

evraklar teslim edilmiĸtir.  Satēn alma sonucu gelen malzemelerin kayēt altēna alēnmasē ve 

depolarda uygun raflara yerleĸtirilmesi saĵlanmēĸtēr. Alēnan malzemeler gereksinim 

duyulduĵunda tam, zamanēnda ve etkin bir ĸekilde personele daĵētēlarak, amacēna uygun 

kullanēmē takip ve kontrol altēna alēnmēĸtēr. Depoya giren her malzeme iin taĸēnēr iĸlem fiĸi, 

depodan ēkan her malzeme iin de t¿ketim evrakē d¿zenlenmiĸtir. 2020 yēlēnda Taĸēnēr Kayēt 

Yetkilisi tarafēndan d¿zenlenen taĸēnēr iĸlem fiĸi t¿r ve sayēlarē aĸaĵēda gºsterilmektedir. 

 



  K¦T¦PHANE VE DOK¦MANTASYON DAĶRE BAķKANLIĴI  

2020 FAALĶYET RAPORU 

 

60 
 

Tablo 10: 2020 Yēlēnda D¿zenlenen Taĸēnēr Ķĸlem Fiĸi T¿r ve Sayēlarē 

 Sayēsē 

Taĸēnēr Ķĸlem Fiĸi (Satēn alma) 15 

Baĵēĸ ve Yardēm Alma 5 

Devir Giriĸi 6 

Devir ¢ēkēĸē 1 

Taĸēnēr Ķĸlem Fiĸi (T¿ketim) 35 

TOPLAM  62 

 

3. Bakēm Onarēm Faaliyeti  

Covid-19 salgēnē kapsamēnda;  

2. ve 3. Kat Erkekler ve Kadēnlar tuvaletindeki elektrikli el kurutma makinelerinin yerine 

sensºrl¿ kaĵēt havlu makinesi takēlmēĸtēr. 

K¿t¿phane tuvaletlerinde bulunan eski ºp kovalarē paslanmaz elik pedallē kovalarla 

deĵiĸtirilmiĸtir.  

K¿t¿phane giriĸine personelin ateĸini ºlmek iin temassēz ateĸ ºler alēnmēĸtēr.  

Ana bina ve rezerv salonu giriĸlerine el dezenfektan makinelerē yerleĸtirilmiĸtir. 

Fiziksel ve sosyal mesafeyi korumak iin zemine bant yaptērēlmēĸtēr.  

Yangēn algēlama ve klimalarēn periyodik bakēmē yapēlmēĸtēr. 

4. Kalite Yºnetim Sistemi Faaliyeti  

ODT¦ K¿t¿phanesiônde, Kalite Yºnetim Sistemi standartlarēnēn ºngºrd¿ĵ¿ ĸartlara uygun 

olarak 2012 yēlēnda ISO 9001: 2008 Kalite Yºnetim Sistemi oluĸturulmuĸ, s¿rekliliĵini 

saĵlamak ve iyileĸtirmek iin standardēn ISO 9001: 2015 revizyonuna geiĸ saĵlanmēĸ ve 2020 

yēlēnda 50 adet dok¿manla ilgili g¿ncelleĸtirme ve tanēmlama iĸlemi gerekleĸtirilmiĸtir.  

5. Eĵitim Faaliyetleri 

ODT¦ K¿t¿phanesi, ISO 9001: 2015 Kalite Yºnetim Sistemi standartlarē kapsamēnda 

personelin profesyonel geliĸimini s¿rekli arttērma ve memnuniyetini saĵlama amacēyla ODT¦ 

akademik ve idari birimleri, ºzel firmalar, kamu kurumlarē, Bilgi ve Belge Yºnetimi Bºl¿mleri 

ve S¿rekli Eĵitim Merkezi iĸbirlikleriyle 2020 yēlēnda aĸaĵēda detaylarē bulunan eĵitimleri 

gerekleĸtirmiĸtir.  
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Tablo 11: 2020 Yēlē Ķinde Verilen T¿m Eĵitimler ve Katēlēmcē Sayēlarē 

KONU 
EĴĶTĶM ALAN 

KĶķĶ / GRUP 

EĴĶTĶM VEREN 

KĶķĶ / KURUM 
EĴĶTĶM TARĶHĶ 

¥d¿n Verme Birimi 

Hizmetii Eĵitimi 
9 

Gºke Karadeniz 
20 ķubat 2020 

Kiĸisel Verileri Koroma 
Kanunu ¢alēĸmasē 

Planlama Eĵitimleri 
T¿m Personel  

Kiĸisel Verileri Koruma 
Kurumu 10-17-24 ķubat 2020 

Ķlkyardēm Eĵitimi 
4 

Pēnar Ķlkyardēm Eĵitim 

Merkezi 
10 Kasēm ï 9 Aralēk 

 

6. Koleksiyon Geliĸtirme 

6.1. Basēlē Kitap  

Basēlē kitap koleksiyonunun geliĸtirilmesi ve g¿ncellenmesi amacēyla 791 kitabēn sipariĸi 

yapēlmēĸ, bunlardan 228ôi saĵlanmēĸtēr. Satēn alma ve baĵēĸ yoluyla saĵlanan 4.060 kitap (satēn 

alēnan kitap 228, baĵēĸ kitap 3.832) ve 1.178 tez olmak ¿zere toplam 5.238 bilgi kaynaĵē 

koleksiyonumuza eklenmiĸtir. 

K¿t¿phaneôye yeni gelen kitaplar ile kitap sipariĸ formu, ODT¦ Bu Hafta B¿lteniônde basēlē ve 

elektronik olarak duyurulmaya devam etmiĸtir.  

 Sipariĸ talebinde bulunan kullanēcēlara e-posta yoluyla bilgi verilmiĸ, saĵlanamayan kitaplarēn 

gerekeleri talep sahipleri ile paylaĸēlmēĸtēr.  

Saĵlama ve Kataloglama Birimi iĸ planē doĵrultusunda toplam 422 adet otorite kayēt iĸlemi 

gerekleĸtirilmiĸtir.  

2018 yēlēnda K¿t¿phanemize baĵēĸlanan Kadriye ve Erdal Ķlter kitaplarēnēn kataloglama ve 

teknik iĸlemleri 2020 yēlēnda tamamlanarak toplam 10.922 adet kitap koleksiyonumuza 

eklenmiĸtir. 

6.2. S¿reli Yayēnlar  

 
Abone Olunan Dergi 83 

Baĵēĸ/ Deĵiĸim Yoluyla Gelen Dergi 24 

Teknik Ķĸlemleri Tamamlanan Dergi 592 

Kullanēcēlarēn Ķsteĵi ¦zerine Depodan ¢ēkarēlan Makale 95 

Aboneliĵi Durdurulan Dergi 93 

E-Dergi MARC Kayētlarē Aktarma Ķĸlemleri 51.429 
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6.3 Elektronik Kaynaklar  

 

Abonelik ya da satēn alma yoluyla 587.493 e-kitaba eriĸim saĵlanmēĸtēr. 

 

Abonelik yoluyla ieriĵi zenginleĸtirilen e-kitap veritabanlarē: 

¶ Wiley, Elsevier, EBSCO eBook Collection, E-Book Central, Knovel (523.156) 

 

Satēn alma yoluyla ieriĵi zenginleĸtirilen mevcut e-kitap veritabanlarē: 

¶ EBSCO eBook Collection (71) 

¶ Springer E-Book Collections (5.849) 

¶ Wiley E-book (426) 

 

Gemiĸ yēllarda koleksiyonumuza satēn alma yoluyla eklenmiĸ e-kitap sayēsē 57.991 

 

Yēl boyunca deneme amalē olarak 123 veritabanēna eriĸim saĵlanmēĸ ve 1 yeni veritabanēna 

abonelik baĸlatēlmēĸtēr.  

¶ Kanunum 

 

Tablo 12: Satēn Alēnan Elektronik Kaynaklarēn Ķndirme Ve Gºr¿nt¿leme Sayēsē 

 

Kaynak T¿r¿  / Eriĸim Modeli 2016 2017 2018 2019 2020 

Elektronik Dergi / Tam Metin Ķndirme 1.657.074 1.673.172 1.832.379 2.120.621 2.087.987 

Referans / Tam Metin Ķndirme 88.618 231.396 217.034 237.583 196.714 

Bibliyografik Referans / Tarama, 

Gºr¿nt¿leme 295.107 385.417 357.576 359.007 
519.335 

Elektronik Kitap / Tam Metin Ķndirme 662.522 635.257 590.697 504.539 284.797* 

Ķstatistik / Tarama, Gºr¿nt¿leme 6.897 10.337 18.441 17.569 9.668 

Gºrsel-Ķĸitsel / Tarama, Gºr¿nt¿leme 8.103 5.291 4.836 1.423 1.670 

 
*Elektronik Kitap / Tam Metin Ķndirme 2020 yēlē istatistiĵindeki deĵiĸim, veritabanlarēnēn saĵlamēĸ olduĵu istatistik verisinin 
deĵiĸikliĵinden kaynaklanmaktadēr. 

  

7. Akademik Performans Deĵerlendirme 

¥d¿l ve atama/y¿kseltme yºnetmeliklerinde belirlenen kriterlere gºre Journal Citation 

Reportsôda yayēmlanan 2018 yēlē verileri esas alēnarak 675 yayēnēn ñODT¦ Geliĸtirme Vakfē 

S¿reli Bilimsel Yayēn Makale ¥d¿l¿ Esaslarēònda belirtilen kriterlere gºre uygunluĵu 

incelenmiĸtir. 

 

Web of Science 2019 indeksinde yer alan ODT¦ adresli 1.585 yayēnēn, bºl¿mlere gºre 

daĵēlēmē alēĸmasē yapēlmēĸtēr.  

 

Akademik ¦niversiteler bilimsel performans gºstergeleri ile ilgili g¿ncel ve geriye dºn¿k 

veriler saĵlanarak ilgili birimlerle paylaĸēlmēĸ ve SKYBĶSôe girilmiĸtir. 

 

ñODT¦ Geliĸtirme Vakfē Kitap ¥d¿l¿ Esaslarēònda belirtilen kriterlere gºre kitaplar iin 

uluslararasē yayēnevleri listeleri oluĸturulmuĸ; 23ô¿ kitap bºl¿m¿, 3ô¿ kitap yazarlēĵē ve 5ôi 

kitap editºrl¿ĵ¿ olmak ¿zere toplam 31 kitabēn uygunluĵu incelenmiĸtir.  
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8. Koleksiyon Yºnetimi 

Koleksiyonda bulunan yēpranmēĸ 1.250 adet kitap cilt iĸlemleri yapēlarak kullanēma 

sunulmuĸtur. 

Depoda bulunan kitaplardan 1.121 adedi, gelen talepler ¿zerine kullanēma sunulmuĸtur. 

 

K¿t¿phane basēlē kitap koleksiyonunun sayēm iĸlemleri yapēlmēĸtēr. 

 

Salonlarda yer alan kitaplar raf yoĵunluĵu gºzetilerek A-G salonunda 62.630 ve T salonunda 

63.393 kitap yeniden d¿zenlemiĸtir; 

 

Koleksiyona yeni eklenen ve teknik iĸlemleri tamamlanan 4.060 kitap raflardaki yerini almēĸtēr. 

 

9. Kullanēcē Eĵitimleri ile K¿t¿phanenin Tanētēmēna Yºnelik Faaliyetler   

Kullanēcēlarēn K¿t¿phane kaynaklarēndan ve hizmetlerinden daha etkin biimde 

yararlanabilmelerini saĵlamak amacēyla; Bºl¿mler ôden gelen istekler ile K¿t¿phane tarafēndan 

yapēlan eĵitim planlamasē doĵrultusunda 86 lisans/y¿ksek lisans ºĵrencisine eĵitim verilmiĸtir. 

 

Elektronik kaynak kullanēmēna ve tanētēmēna yºnelik 106 eĵitim toplantēsē d¿zenlenmiĸtir. 

 

K¿t¿phane hizmetleri ve koleksiyon ile ilgili olarak kullanēcēlardan e-posta, y¿z y¿ze ve 

telefonla gelen 4.800 danēĸma sorusu yanētlanmēĸtēr.  

 

¦niversitemiz tarafēndan 9 Ekim 2020 tarihinde COVID-19 salgēnē dolayēsēyla evrimii olarak 

d¿zenlenen ñAramēza Hoĸgeldinizò ODT¦ Oryantasyon Programē erevesinde 1.387 yeni 

ºĵrenciye tanētēm turu d¿zenlenmiĸtir.  

 

Koleksiyon ve hizmetlerin tanētēmēna yºnelik 782 duyuru, genel ve ºĵrenci duyuru listesi ve 

k¿t¿phanenin web sayfasē ve sosyal medya aralarē ¿zerinde paylaĸēlmēĸtēr. 

 

¦niversitelerin Bilgi ve Belge Yºnetimi Bºl¿mlerinden bahar dºneminde k¿t¿phanemizde staj 

yapmak isteyen 3 ºĵrencinin y¿zy¿ze baĸlayan eĵitimleri COVID-19 salgēnē dolayēsēyla 

evrimii olarak tamamlanmēĸtēr. 

 

10. Bilgisayar Teknolojileri  

K¿t¿phanede eĸitli birimlerde personelimiz tarafēndan kullanēlmakta olan toplam 12 

bilgisayara donanēm ve yazēlēm g¿ncellemesi yapēlmēĸtēr. 

 

¥ĵrencilerimiz tarafēndan s¿reli yayēnlar salonunda kullanēlan 6 bilgisayarda yeni temin edilen 

SSDôler ile donanēm ve yazēlēm g¿ncellemesi gerekleĸtirilmiĸtir. 

 

K¿t¿phane RFID Sisteminin alēĸtēĵē sunucunun iĸletim sistemi Windows Server 2012 

s¿r¿m¿ne g¿ncellenmiĸtir.  

 

K¿t¿phane evrimii kataloĵunun uzun yēllardēr hizmet verdiĵi library.metu.edu.tr adresi 

k¿t¿phane web sayfasē adresi olarak yºnlendirilmiĸtir. 

 

K¿t¿phane evrimii kataloĵu ise yeni eriĸim adresi olan catalog.library.metu.edu.tr adresine 
















