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YONETICi SUNUMU

Gelecegin 6grenme gereksinimine uygun her tiirlii ¢agdas teknolojiye ve fiziksel olanaklara
sahip, zaman ve mekandan bagimsiz tim i¢ ve dis paydaslarina en iyi hizmeti sunabilen,
bolgesinde referans olmay1 basarmis, giiclii, zengin bir bilgi ve belge merkezi olma ideali ile
yoluna devam eden ODTU Kiitiiphanesi, i¢cinde yer aldig1 kosullarm, ortaya cikardigi riskleri
asmaya ve firsata doniistiirmeye calismaktadir. Bu dogrultuda, siire¢ temelli olarak tespit edilen
riskler diizenli olarak gozden gegirilmekte ve hizmet kalitesini etkileyecek nitelikte olanlar
ilgili birimlerle paylagilmaktadir.

Cevat GUVEN
Kiitliiphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskani



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

2021 FAALIYET RAPORU
ICINDEKILER

I GENEL BILGILER ..ottt 6
A. MISYON VE VIZYON ...coooiiiiiieiiiieeee ettt ettt 6
B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR.........cccccecetituiueieiitieiesieteeeeeeie e 6
C. IDAREYE ILISKIN BILGILER .......cocooiitiiiieeieteieies ettt en e, 26
O V21 T B 4 1 ) TP O T P RPPRPOPRROPI 26

p 3111 A 3 U 26
3. Bilgi KaynaKIarT......coveiiiiiiieiie s 27
3.1, SUrEll YayIIar....coociiiiiiicii s 28
3.2. EleKtronik KaynaKIar............cccvoiiiiiiicicce et 28
3.3. Referans KOIEKSIYONU. ..........oiiiiiiiieiiie b 28
3.4, REZEIV KOIBKSIYONU. ...ttt 28
3.5. Basilt Kitap KOIEKSTYONU .......uiiiiiiiieiii e 29
3.6. Nadir ESer KOIEKSIYONU.........cciiiiiiiiiiieie st 29
BT TRZIBK s 29
4, InSAN KAYNAKIATT ....cvvviieiecieieieccceeie ettt sttt sttt nseae b s 29
5. SUNUIAN HIZMEIET ... 30
5.1. Kiitiiphaneye Bilgi Kaynagi Saglama..........cccocooiiiiiiii e 30
TSI I ) o] - SRR 30
5.1.2. Veritabanlari, Basili ve Elektronik Siireli Yaynlar ile Gazeteler..........c.ccoccoovvivennnnn. 30
5.2. Referans ve Arastirma HiZmMEIETT .......ccvevveieiiiiiee e 31
5.3. OdiNG VErme HIZMEt .....cvcvoveveeieeeeeeeeisisiseise ettt 31
5.4. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme Hizmeti (ILL).........ccccoevvvirevereriiiciereeeseeee e, 31
5.5. Yerleske D1SIndan EXISIM ......cooiiiiiiiiiiiiiiiic e 31
I 0] (0] (o] o I 5 17741111 (S PSORRR 31
5.7. Kiitiiphane Turu ve Kullanict EGItIMI ......ooovviiviiiiiie e 31

6. Yonetim ve I¢ KONtrol SIStEIMI .....cveveveveveveieieieieeeteeeieieeieieteie ettt 32
6.1, IAIT DENETIM ...o.veveececee ettt ettt s sttt sen et et senaneeeas 32
6.1.1. ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Denetim ..........cococoeveveveveeeieveeeeeeeeeenee, 32
6. 1.2. ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi Di1s Denetim..........ccccoccvevviiiiiiniiieniiiecen, 33
6.2 Ml DENELIM ... 33
60.2.1 1 DIENETIM.....vvvvieieeeeete ettt ettt ettt ettt ae s et e aneetaens 34
0.2.2 D1 DENETIM ..ttt et e st e e sab e e e e e nnb e e e nneas 34
D. SURECLER ....ocoititititititctctctetetete ettt ee st seet et et sesssssss st ssesesesesesesesesesesesesesesesssesesesesesesesns 34
1. E-Kaynak Koleksiyonu Olusturma ve Geligtirme STUIeci ........ccvvvivveiiieeiiieniiieeniiessieens 36

2. Sireli Yayin Olusturma ve Gelistirme STUIECT ......oovvvveiiiiiiiiieiiiie e 37

3



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

2021 FAALIYET RAPORU

3. Kitap ve Coklu Ortam Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme SUreci........coovvvvvivvriiveennne 38

4. Tez Koleksiyonu Olusturma STIECT ......cvviveiiiiiiiiiicie i 39

5. Kitap Odiing VErme SHIECI......c.vevivireviieeriiiieieseieieeeteseese ettt 40

6. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama SHIec .........cocovevevevevevrrreevenennnn, 41

7. Kitap 1ade SHICCI......cuivevieiiiicreiieeteicie ettt ettt bbb bbb 42

8. SAIN AIMA SUTECT ..eeuteiiiiieitie ittt ettt et et e e et e e sbe e st e e sbeeenbeesaneanes 43

S | ) B Yo 0 T Lo 11 4o TP 46
10. KYB Geri Bildirim SUIe¢ AKISI...cc.uiiiiiiiiiiieiieeiee ettt s 46
11. KOYB lade Kitaplarin Raf Diizeninin Olusturulmasi Siire¢ AKISI ......ococovevevvrrrerrrerenennnnn. 47
12. AEKA Gorsel Arsiv Olusturma ve Gelistirme SUreg AKISI....coovvviivviiiiieiiiieniiiesiiiesninenns 48

I. AMAC VE HEDEFLER .....ccoiiiiiiiiii ettt 49
A. IDARENIN AMAC VE HEDEFLERI ......cocooviiiiiiitiecteee e 49
IR 0] (=1 Yo o SRRSO 49

2. KUILANICT. coei it n e n e nne e 49

Be BN s 50

A, PRISONEL ...ttt bbbttt bttt 50

LT = 111 SRS 50
B. TEMEL POLITIKA VE ONCELIKLER ......ccooitiiiiiiiiiieieieisienssesssss s 50
. FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERLENDIRMELER ...........cccccvevunnae. 51
A. MALIBILGILER ..ottt 51
1. Biitce Uygulama SOonuUGIATT .........ccoooiiiiiiiiiiic e 51

2. Odenek ve HarCamalar.............coceueviveerueueiiiecteseiesesesesesie e eseseese e sese st ses s s sssenneenas 53

B. PERFORMANS BILGILERI .......cviiiiiniiiiiiiceesee e 55
1. Satin AIma ve ADBONELIK .........ooiiiiiiiiiec e 55

2. Taginir Kayit YetKiliSl.....coooiiiiiiiiiiiiiiiii s 55
3. Bakim Onarim Faaliyeti........cccooiiiiiiiiiiii i 56

4. Kalite Yonetim Sistemi Faallyeti........cccvviiiiiiiiiiiiiicccece e 56

5. EZitim FaallyEtIerT .....ccviiiiiiiiiiiiiiic s 56

6. KolekSiyon GElISHIIME .......coviviiiiiiiiiiiieiiee e 57
6.1, BaSH1 KItaD ..o 57
0.2, SUFEI YaYINIAT ...c.viiiiiiiiiiiii e 57
6.3 Elektronik KaynaKIar............ccooiiiiiii i 58

7. Akademik Performans DegerlendirMe .............ccoiiiiiiiiiiiic e 58

8. KOIEKSTYON YONMETMI ....viiiiiiiiiiiiieitieie ettt 58

9. Kaullanici Egitimleri ile Kiitiiphanenin Tanitimina Yonelik Faaliyetler ...........cccccocenenne. 59
10. Bilgisayar TEKNOIOJIIEIT .......ccviiieiieicciece et e e e 59
12. Diger Universite/Kurum Kiitiiphaneleri ile TlSKiler ............ccovviveriiereicresiereiecesiee e, 60
13. Konferanslar, Seminerler, Sunumlar ve Yayinlar..........cccocooviiiiiiiiiiiieeeec e 60

4



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

2021 FAALIYET RAPORU

14. ODTU Dijital Gorsel Arsivi, ODTU BELLEK Calismalart............cccoovvvvveveveeerseseseesnennn, 60
15. ODTU Acik Erisim ve Akademik Arsivi, OpenMETU Calismalart ............c.ccoeevevevnennen. 61
16. Sayilarla ODTU KGtHPRANESI ........cveveveieiiicieiceeiicie et 62
V. KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI............. 64
A, USTUNLUKLER ....oooiiiiiititieieineesesstesse sttt s sttt essessessesssssseseenes 64
B. ZAYIFLIKLAR .ttt ettt ettt e et e e st e e e snb e e e sn b e e e nnreeenraeeennees 64
O 1 Y N I I PSPPSR 65
D. TEHDITLER: ..ottt 65
E. DEGERLENDIRME........cciiiiiiiiiiniieineieissiesise sttt 66
F. ONERI VE TEDBIRLER ..ottt 66



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2021 FAALIYET RAPORU

. GENEL BIiLGILER

A. MISYON VE ViZYON
Misyonumuz

ODTU biinyesi icerisinde egitim- Ogretim, arastirma faaliyetleri ve topluma hizmet igin
nitelikli, dogru, giivenilir ve evrensel bilgiye cagdas olanaklarla etkin ve hizli sekilde

erisilmesini saglamak ve 6rnek bir kiitliphane olmak icin variz.
Vizyonumuz

ODTU Kiitiiphanesi, gelecegin dgrenme gereksinimine uygun her tiirlii cagdas teknolojiye ve
fiziksel olanaklara sahip, zaman ve mekandan bagimsiz tiim i¢ ve dis paydaslarina en iyi
hizmeti sunabilen, bolgesinde referans olmayi basarmus, gii¢li, zengin bir bilgi ve belge

merkezidir.
B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

aracili81 ile tiim personelle paylasildi.

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

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

1. Misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasini Kiitiiphanenin amacina uygun olarak
olusturmak, onaylamak, Kiitiiphane icinde duyurulmasini, anlagilmasint saglamak ve

uygunlugunu siirekli gézden gecirmek.

2. Kiitiiphane’nin ¢agdas bir hizmet anlayisi ile Universite’nin egitim, gretim, arasgtirma ve
kiiltiirel altyapisim1 en st diizeyde desteklemek amaciyla; bilgi kaynaklarmin seg¢imini,
kataloglanmasi ve siniflanmasini, hizmete sunulmasini, bilgi hizmetlerinden en hizli ve etkili
bicimde yararlanilmasin1 saglamak. Bu hizmetlerin yonetilmesinde ve sunulmasinda yetkin

olacak personeli gérevlendirmek.
3. Kiitiiphanenin genel ve fonksiyonel olarak dl¢iilebilir hedeflerini belirlemek.
4. Kiitiiphane organizasyon semasini belirlenmek ve onaylamak.

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

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

icin yeterli kaynak tahsisi saglamak ve onaylamak.

7. Kullanict ve personel memnuniyetinin Ol¢lilmesine yonelik yontemler belirlemek ve
memnuniyet analizlerinin yapilmasin1 saglamak. Olg¢iim sonuglarma gdre memnuniyetin

artirllmasina yonelik yeni hedefler belirlemek ve uygulamak.

8. Kiitiiphane hizmetlerinin kaliteden 6diin verilmeksizin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin
yeterli personel kadrosunu olusturarak is boliimii yapmak ve islerin eksiksiz yapilmasini
saglamak. Kiitliphane’ye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige

goris bildirmek.

9. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknoloji ve hizmetlerin

Kiitliphane’de uygulanmasini saglamak.

10. Harcama birimi yetkilisi olarak, kiitliphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi i¢in

biit¢e plan1 yapmak ve Rektorlige sunmak.
11. Birim sorumlulariyla rutin toplantilar yapmak ve birimlerle ilgili isleyisi denetlemek.

12. Kiitiiphane hizmetleri ve personeli hakkinda kullanicilardan gelen Oneri ve sikayetleri
dinlemek, gerekli uyarilar1 yapmak, diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesini

saglamak.

13. Her yil Kiitiiphane hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve

Rektorliige sunmak.

14. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’n1 iiniversite i¢inde ve disinda yapilan

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

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

iletisim ve igbirligi saglamak.

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

almak.

17. Tiim calisanlarin mesleki ve kisisel gelisimlerini destekleyecek her tiirlii egitim ve benzeri

faaliyetlerde bulunulmasini tesvik etmek.

18. Tiim calisanlarin, caligma kurallarina ve temel degerlere uygun c¢alismalarini saglamak.
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19. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini yapmak; Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim

Sistemlerine iligkin faaliyetleri degerlendirmek ve siirekli gelismeyi saglayacak kararlar almak.

20. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standard1 kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,
dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in kurum icinde caligma planlamasini

olusturmak.

21. 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Standardinin 6ngordiigii sartlara uygun olarak, KYS’nin
olusturulmasi, yiiriitilmesi, siirekliliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli

mekanizmalar1 belirlemek.
Kalite Yonetim Temsilcisi

1. Vizyon, misyon, temel degerler, kalite politikalart ve hedeflerin belirlenmesinde Ust

Yonetimle beraber ¢alismak.

2. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini organize etmek ve yonetime kalite ¢alismalar ile
ilgili bilgi vermek.
3. Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, yiiriitiilmesi ve gelistirilmesinde

Ust Yoénetime uygulamalarla (i¢/dis denetim, dneri-bildirimler, anketler) ilgili raporlar sunmak.

4. Kalite ve Bilgi Giivenligi  Yonetim  Sistemlerinin  gerekliliklerini  yerine

getirmek/getirilmesini saglamak, uygulamalara yardimci olmak ve katilimi saglamak

5. Siireglerin  “siirekli 1yilestirmesi” i¢in gerekli mekanizmalarin kurulup, yiiriitiilmesini

saglamak.

6. Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin gerektirdigi siire¢ akisi, prosediir, talimat,
form ve diger dokiimanlarin hazirlanmasini, dagitimini, revizyonunu ve muhafazasin

saglamak.

7. Uygun olmayan hizmete iliskin diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin baglatilmasini ve

koordinasyonunu saglamak,

8. Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerindeki aksakliklarin belirlenmesini, ortadan

kaldirilmasini, iyilestirme Onerilerinin gelistirilmesini saglamak.

9. Kullanic1 ve personel memnuniyetini degerlendirmek.
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10. Kalite gostergelerinin tespitini yapmak, gostergelerin ol¢iimlerinin yapilmasini saglamak.
Gostergelerin Ol¢limlerini hedeflere gore istatistiksel metotlarla degerlendirmek ve sonuglarinin

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

12. Denetim sonuglarini degerlendirmek, gerekli diizeltici Onleyici faaliyetlerin planlanmasi

ve iyilestirilmelerin yapilmasini saglamak.

13. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yliriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte ¢caligmak.

14. Hizmeti¢i Egitim Programi igerindeki Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerine

yonelik egitim igerigini belirlemek ve verilmesini saglamak.

15. Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin gelistirilmesi i¢in egitimler planlamak,

egitimler vererek yayginlastirilmasi saglamak.

16. Yeni kalite yaklasimlar1 konusunda arastirma yapmak, oneriler gelistirmek ve sistemleri

gelistirici yondeki egitimlere katilmak.

17. Rezerv ve Odiing Verme Bankolari’nda yer alan “Oneri Bildirim Kutular1” na gelen

bildirimleri diizenli takip etmek ve bildirimlere cevap vermek.

18. ODTU Rektorliigiinden Baskanliga yonlendirilen, Kalite Yonetim Sistemi, Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi, egitim, denetim, is siirecleri ve kullanici/personel memnuniyeti ile

ilgili her tiirlii bilgi ve dokiimani saglamak.
Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu

1. Enformasyon Teknolojileri Biriminin goérev ve sorumluluk alanina giren konular
amirlerinden gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuata ve kurum
mevzuatina uygun olarak yerine getirilmesini saglamak, gorev alanina giren biitiin konularda
personel ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak, faaliyetlerini denetlemek, varsa
aksakliklar1 gidermek.

2. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizenli calismasini saglamak, giincelligi takip etmek.
3. Libref Koleksiyon Yonetim Sisteminin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

4. Sunucular ve network sisteminin diizenli olarak caligmalarim1 saglamak gerektiginde
bakimlarimin yapilmasi veya yaptirilmasini saglamak.
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5. PC’lerin ve ¢evre donanimlarinin bakimlarmin yapilmasi veya yaptirilmasini ve diizenli
caligmalarini saglamak.

6. PC, cevre donanimlari veya sunucularin ihale sartnamelerini hazirlamak.

7. TIhalelere katilmak, muayene komisyonlarinda gérev almak.

8. Enformasyon Teknolojileri Biriminin Universite Bilgi islem Daire Baskanlig: ile
koordinasyonu ve gerektiginde birlikte ¢aligmasini saglamak.

9. Kiitliphane otomasyon sistemi kullanicilarinin yetkilerini belirlemek, kullanicilar1 kontrol
etmek.

10. Kiitiiphane sunucularinda tutulan verilerin yedekleme iglemlerini yapmak ve bu verilerin
giivenligini saglamak.

11. Bilgi islem ile ilgili toplantilara katilmak.

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

13. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi calismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime
tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

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

15. Kiitliphanedeki sistem, network ve iletisim aglarmin yonetimi ile ilgili problemleri
cozmeye yonelik tedbirleri almak.

16. Bilgi islem alt yapisim1 gelistirmek ve kontrol etmek.

17. Kiitiiphane Kartli Gegis Sisteminin diizglin ¢aligmasin1 saglamak ve kullanict
yetkilendirmelerini yapmak.

18. Kiitliphane Web sayfalarina ihtiyaglar dogrultusunda yenilerini eklemek.

19. Gelisen biligim teknolojileri dogrultusunda Kiitiiphane Birimlerinin bilgisayar ve gevre
donanimi ihtiyaglarini belirlemek ve kullanicilardan gelen talepleri toplamak.

20. Kurumun yazilim ihtiyaglarinin analizi ve degerlendirilmesini yapmak.
21. lIdarenin 6ngérdiigii gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma ve Muhasebe Birimi

1. Biit¢e planlamas1 yapmak.

2. Kiitiiphaneye alinmasi planlanan yaymlarin ihale islemlerini EKAP’ta yapmak (Sozlesme
Tasaris1, Idari Sartname, Teknik Sartname, Yaklasik Maliyet).

3. Thalenin ilan edilmesini saglamak.

4. Thalesi yapilan islerle ilgili komisyonda gérev almak.
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5. lhale sonrasi firma tekliflerini degerlendirmek ve alimin yapilacagi firmayr ya da
firmalar1 belirlemek.

6. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nda belirlenen Esik Degerlerin iizerinde sonuglanan ihale
dosyalarin1 6n mali kontrole hazirlamak.

7. Dogrudan temin alimlar1 i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapmak.

8. Kiitliphaneye teslimi yapilan yayinlarin muayene ve kabul komisyon tutanaklarini
hazirlamak.

9. lhalesi gergeklesen islerle ilgili firmalara 6deme yapilmak iizere dosya hazirlamak.

10. Yurt dis1 alimlar i¢in yetki belgesi, proforma ve orjinal fatura istenmesini saglamak ve
kontrollerini yapmak.

11. Firmalardan saglanan tek yetkili saglayici belgelerinin Tiirkge cevirilerini yaptirmak ve
noterde onaylatmak.

12. Yurtdis1 alimlarn i¢in kredi agtirmak (Basili ve elektronik kaynak alimi).
13. Acilan kredinin ilgili firmaya 6denmesini saglamak ve kredinin kapatilmasini saglamak.
14. Kayp kitap bedellerinin tespitinde OVB ile gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

15. Kalite Yonetim Sistemi gergevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite
politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireclerini yiiriitmek.

16. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime tanimh
tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

17. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitlinlik ve
erigilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmas: ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,
dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte ¢caligmak.

18. 03.2 ve 03.7 harcama kalemlerinden tahsis edilen 6denekleri planlamak ve harcamalari
takip etmek.

19. 03.3 Yolluk biitgesini takip etmek,

20. Doner sermaye 6deneginden yayin alim islemlerinin siireglerini yiiriitmek, (piyasa fiyat
arastirmasi, talep dosyasi, EKAP siireci)

21. 03.5 Hizmet alim biit¢esini planlanmasi, takip edilmesi, talep dosyalarini olusturulmasi
ve ddeme siireglerinin yiiriitiilmesi islemlerini yapmak (piyasa fiyat arastirmasi, talep dosyasi,
EKAP siireci ve MYS siireci).

22. 06.1 Yaym alimi ve 06.3 Gayri maddi hak alimlar biit¢esinin planlamasi, takip edilmesi,
talep dosyalarinin olusturulmasi ve 6deme siire¢lerinin yiiriitiilmesi islemlerini yapmak (piyasa
fiyat aragtirmasi, talep dosyasi, EKAP siireci ve MY'S siireci).

23. Tasmir Kayit Yetkilisi ve Bina sorumlusunun izinli, raporlu vb. gibi oldugu durumlarda
islerini takip etmek,
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24. Kiitliphaneye yar1 zamanli ¢alismak iizere bagvuran 6grencilerin, se¢cimini yapmak, ise
alinma ve isten ayrilma belgelerini hazirlamak, ay sonu oOdemelerini yaptirmak icin
puantajlarini hazirlamak.

25. Hafta sonu ve geceleri Kiitiiphaneyi agik tutmak iizere fazla mesaiye kalacak personelin
gorevli olduklar1 saat ve giinleri gdsteren aylik listeler hazirlamak, ay sonunda fazla mesai
iicretlerini hesaplaylp puantajlarin1 diizenlemek. Fazla mesai sorumlusunun hazirladigi
raporlar1 arsivlemek.

Bina Sorumlusu

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cercevesinde Ust

Yonetimle beraber ¢alismak.

2. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime tanimli

tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

3. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve ytiriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte calismak.
4. Kiitiiphanenin genel temizligini saglamak.

5. Bina ile ilgili elektrik, su 1s1, telefon ve bakim onarim gibi altyap1 arizalarini belirleyerek

bunlarmn giderilmesi i¢cin EBY'S lizerinden Yap1 Bakim Miidiirliigiine talepte bulunmak.
6. Tadilat islerinde Kiitiiphane i¢i ve dis1 birimlerle iletisim kurmak ve is birligini saglamak.
7. Binayi diizenli kontrol ederek bakim onarim gerektiren alanlarin yapilmasini saglamak.
8. Bakim onarim c¢alismalarinda Tasinir Kayit Yetkilisi ile isbirligi yapmak.
9. Temizlik personelinin ¢alisanlarini plan dahilinde diizenli denetlemek.
10. Kiitiiphanede agilan kitap sergisi ve 6grenci masalarinin islemlerini yiiriitmek.
11. Kiitiiphane binasinin ¢evre diizenlemesini ve temizligini saglamak.
12. Kullanici salonlarint denetlemek ve diizgiin kullanimini saglamak.

13. Kullanic1 veya personel tarafindan giindiiz mesaisi i¢inde bulunan esyalar teslim almak

ve bu esyalari Unutulan Esya Dolabinda korumak.

14. Kiitiiphanede unutulan esyay1 gergek sahibine teslim etmek.
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15. Kiitliphane igerisinde unutulan esyalardan maddi degeri yiiksek olan esyalar (diz Usti
bilgisayar, tablet PC, cep telefonu, kisisel canta, clizdan vb.) i¢in "Kiitiiphane Kayip Esya

Formu" doldurmak.

16. Kiitiiphanede unutulan ancak maddi degeri bulunmayan esyalari, bir akademik dénem

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

17. Kiitiiphane faaliyet raporlar1 icin ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek KiB’e

iletmek.

18. Solmaz Izdemir Konferans ve Sinema Salonu ile Fiiruzan Olsen Sergi salonlarinmn

kullanim planlarini olugturmak ve hizmete sunmak.

19. Kiitiiphane’de yapilacak olan toplantilarda, toplanti odasinin temizligini ve oturma
diizenini saglamak, c¢ay, kahve, su vb. ikramlarla ilgili 6n hazirliklar1 yapmak. Toplanti
hazirliklartyla ilgili toplantiy1 diizenleyen personele bilgi vermek.

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

21. Kiitiiphanedeki resmi evraklarin ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

Odiin¢ Verme Birim Sorumlusu

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

saglamak.
2. Birimde dengeli gorev dagilim1 yaparak stirecin islemesinden sorumlu olmak.

3. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde list yonetimle

beraber ¢aligmak.

4. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime tanimli tiim

dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gerceklestirmek.

5. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte ¢caligmak.

6. Birimin kirtasiye ve donamim ihtiyaclarinin Tasinir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon

Teknolojileri Birim Sorumlusu ile karsilanmasini saglamak.
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7. Birimin yuriittiigii ¢aligmalari {ist yonetime belli araliklarla raporlamak.

8. Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng Office’e

eklemek.

9. Kiitiiphane faaliyet raporlar icin ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek KiB’e

iletmek.

10. OVB personelinin mesleki ve hizmet ici egitim isteklerini iist yonetime ve KYT’ye

bildirerek gerceklesmesini saglamak.
11. Birimlerarasi igbirligini saglamak.

12. Hizmeti¢ci Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, Birimde goreve

baslayan personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

13. Birim personelinin takim caligmasina uygun, kurum kiiltiiriine sahip, uyumlu, huzurlu,

yenilige ve gelismeye acik, yiiksek motivasyonla ¢alismasi i¢in gerekli ortam1 saglamak.

14. 3 (Ug) yilda bir Ekim ayinm iiciincii haftasinda protokol metinlerini ilgili kurumlara

imzalatip Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na sunmak.

15. Dénem baglamadan Akademik personelin okutulmasini istedigi kitaplarin Kitaplik

Miidiirliigii’nden alinmasini saglamak.
16. Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.
17. Birim personelinin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.

18. Birim personelinin giinliik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini Birimin

isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

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

doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

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

dokiimanlarda meydana gelen degisiklikleri KYT ye bildirmek.

21. Rektorliik tarafindan her akademik donem basinda gonderilen degisim 6grenci listelerini
bankoda basili olarak bulundurmak. ilisik Kesme Formu ile gelen bu kullanicilarin kayitlart

KOS’tan silinmesini saglamak.

22. Kayit donemlerinde hesabinda STL ve lizeri gecikme bedeli ile iadesi gecikmis kitap
bulunan Ogrencilere e-posta gondermek ve alanlarina bloke konulmasi i¢in Enformasyon
Teknolojileri Birimine iletmek.
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23. KOS tarafindan gonderilen tiim hatirlatmalara ragmen iadesi gecikmis kitaplar
getirmeyen kullanicilarin listesini Ocak, Mayis, Eyliil aylari olmak iizere sistemden ¢ekmek,
telefon, e-posta ve KDDB’ den gonderilen resmi yazi ile kullanicilar1 bilgilendirmek ve
kitaplarin iadesini saglamak. Bu asamadan sonra hala saglanamayan kitaplar varsa, resmi

islemleri baslatmak tizere {ist yonetime bilgi vermek.
24. Kullanicilardan gelen e-postalara yanit vermek.

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

gecmek.

26. Egitim ogretim yilmin bitiminde Bilgi Islem Daire Baskanligi’ndan mezun olan

ogrencilerin KOS’tan kayitlarin silinmesini saglamak.

27. Yilda iki kez KOS’ta kayitli kullanicilarin listelerini ¢ekmek. Kayitlarin kontroliinii ve

gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

28. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama Sorumlusu olmadig1 durumlarda

(y1llik izin, raporlu vb. durumlarda) ILL islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

29. Yar1 zamanli akademik personelin listesini Rektorliikten istemek ve bu liste

dogrultusunda kullanici kayitlarinin 6 ayda bir kontrol edilmesini saglamak.

30. Yilda bir kez web sayfasinda birimle ilgili sayfalar1 gozden gecirmek ve/varsa

diizeltmeleri belirleyerek KIB’e iletmek.

31. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olmadig1 durumlarda (yillik izin, raporlu vb. durumlarda)

kitap gecikme bedelleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

32. 1SO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ve ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi 8.5.3
Miisteri veya Dis Tedarikciye Ait Miilkiyetin korunmasi kapsaminda, “Kiitiiphane Uyelik ve
Mlisik Kesme Talimati”yla KOS’da kayith tiim kullanicilarin kritik bilgilerinin korunmasini

saglamak.
Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Sorumlusu

1. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama cercevesinde yapilacak biitiin
islerin standartlara uygun, verimli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini ve bu ¢ercevede her tiirlii

planlama, organizasyon ve gelistirme ¢alismalarini yapmak.

2. Hizmetlerin daha iyi yiiriitilmesini ve gelistirilmesi cer¢evesinde yapilan faaliyetler
hakkinda diizenli araliklar ile rapor hazirlayarak Kiitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi

Bagkanlig1’na sunmak.
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3. Iade alinan kitaplar1 hemen sisteme islemek.

4. Qdiing verilen kitaplarin gonderi sirasinda zarar gérmemesi igin kargo sirketinden kutu ya

da zarf temin etmek.

5. Diger Kurum kiitiiphanelerine 6diing verilen kitaplar1 hazirlayarak, mesai giin ve saatleri

icerisinde, anlagmal1 kargo sirketine teslim etmek.

6. Diger liniversite veya kurumlardan istenen 6diing kitap ya da belgelerin gonderi ticretlerini,

ilgili kullanicidan almak ve ilgili dekontu kullaniciya teslim etmek.

7. Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Takip Sisteminde Kaynak Paylasim Ydnergesine gore bir istege
en ge¢ 3 giin i¢inde cevap vermek. Kiitliphanelerarasi 6diing verme kurallarina, karsilikli olarak

uyulmasini saglamak.

8. ODTU Kiitiiphanesi’nden istenen makale/makalelerin; kitap/kitaplarin belli boliimlerini,
telif haklar1 yasasina uygun olarak, Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Takip Sistemi iizerinden (KITS)

saglamak.

9. Akademik personelin diger Universite kiitiiphanelerinden istemis olduklar1 kitaplarmn kargo

ticretlerini takip etmek ve kullanicilara dekontlar1 e-posta ile gondermek.
10. Kiitiiphanelerarasi 6diing verme kurallarina, karsilikli olarak uyulmasini saglamak.

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

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siire¢lerini yiiriitmek.

12. ISO 9001:2015 ve ISO 27001:2013 Standartlar1 kapsaminda olusturulmus ve yiiriitiilen,

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

1. Kullanict egitimlerini organize etmek, gerceklestirmek, anket sonuglarimi analiz ederek

Kiitiiphane iist yonetimine raporlamak.
2. Kullanici rehberlerini hazirlamak, gelistirmek ve organizasyonunu saglamak.
3. Referans Birimi’ndeki isleri planlamak, organize etmek ve yliriitiilmesini saglamak.

4. Birim personeli arasinda dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin dogru bigimde islemesini

saglamak.

5. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ergevesinde Kiitiiphane Ust

Yonetimi ile beraber ¢alismak.
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6. Birimde yiiriitiilen c¢alismalar1 ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi c¢ergevesinde KYT

tarafindan olusturulan dokiimanlar aracilig1 ile Kiitiiphane Ust Y&netimine raporlamak.

7. Birim personelinin kurum kiiltliriine ve takim g¢alismasina uygun bigimde, uyumlu, huzurlu

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

8. Birim personelinin mesai saatlerine uygun olarak ise gelmesini ve isyerinden ayrilmasini

saglamak.

9. Birim personelinin yillik izinlerini onlarla birlikte planlayarak, izin formlarini onaylayarak

Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina iletmek.

10. Birim personelinin gilinliik ve saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini, birimin

isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

11. Birim personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim isteklerini Kiitiiphane Ust Yonetimi ile

Kalite Yonetim Temsilcisi’ne iletmek.

12. Birimin malzeme gereksinimini Taginir Kayit Yetkilisi, bilgisayar donanim ve yazilim
gereksinimini Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu araciligi ile gidermek; gereksinimin
giderilememesi durumunda Kiitiiphane Ust Yonetimine durumu ileterek ¢dziim aranmasini

saglamak.
13. Gerekli durumlarda diger birimlerle isbirligi yapmak.

14. Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta diizenlenmesini saglayarak ilgili ofis yonetim

programina eklemek.

15. Universitenin yillik faaliyet raporunun Kiitiiphane ile ilgili boliimiine Referans Birimi
tarafindan yonetilen ¢alismalarla ilgili olarak eklenecek bilgileri Kurumsal Iletisim Birimi’ne

iletmek.

16. Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphanede hizmetlerin aksamamasi icin Referans

Bankosunda doniistimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

17. Birimde yiiriitilmekte olan islerle ilgili olarak ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi
dokiimanlarinda giincelleme, ekleme, ¢ikarma ve/veya degisiklik yapilmasinin gerekli oldugu

hallerde KYT ye bilgi vermek.

18. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime tanimli tiim

dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.
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19. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yliriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte calismak.

Saglama ve Kataloglama Birim Sorumlusu

1. Misyon, vizyon temel degereler, kalite politikalar1 ve hedefler c¢ergevesinde yonetimle
beraber calismak.

2. Birim faaliyetlerine yonelik aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini
saglayarak Feng Office’e eklemek.

3. Birim personelinin takim ¢alismasina uygun, kurum kiiltiirtine sahip, uyumlu, huzurlu,
mesleki gelismelere agik, yliksek motivasyonda ¢aligmasi i¢in gerekli ortam1 saglamak.

4. Saglama ve Kataloglama Birimi personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim isteklerini
yonetime ve KYT’ye bildirmek.

5. Kiitiiphane koleksiyonuna eklenen kitaplarin konu, biit¢e ve kullanim ag¢isindan analizlerini
yilda bir ya da birkag¢ kez gerceklestirerek rapor olusturmak ve KDBB’ye iletmek.

6. Kiitiiphane hizmetleri, personel ve fiziksel mekanlar hakkinda kullanicilardan gelen goriis
ve elestirileri takip ederek birimi ile ilgili iyilestirme Onerilerinde ve galigmalarinda bulunmak.

7. SKB’de yapilan biitiin islerin standartlara uygun, verimli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesi
ile birlikte birimin gelistirilmesi i¢in her tiirlii planlama ve organizasyonu yapmak.

8. Hizmetlerin daha iyi yiiriitilmesi ve gelistirilmesi ¢ercevesinde yapilan tiim faaliyetler
hakkinda diizenli araliklar ile Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanligi’na rapor
sunmak.

9. Her yilin sonunda Universite faaliyet raporu icin gerekli olan sayisal bilgileri KDDB’ye
iletmek.

10. Birim personeli arasinda is paylasimini saglamak ve gerektigi durumlarda yeni
diizenlemeler yapmak.

11. SKB’ye yeni baslayan kiitliphaneciye birim ile ilgili faaliyetleri kapsayan egitim programi
hazirlayarak egitim verilmesini saglamak.

12. Universitelerin “Bilgi ve Belge Yonetimi Boliim”lerinden Kiitiiphaneye kabul edilen
stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

13. KDDB ve Muhasebe Birimi ile birlikte ¢alisarak biitge yonetimine katkida bulunmak.

14. Bilgi kaynagi saglamak iizere g¢alisilan tiim i¢ ve dis firmalar ile gerekli yazigmalari
yapmak.

15. Kiitiiphane otomasyon sisteminde kataloglama ve siniflama islemleri yapilan bilgi
kaynaklarinin MARC kayitlarini ¢ekerek denetim ve kontrollerini yapmak.

16. Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.

18



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2021 FAALIYET RAPORU

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

18. Birimin her tiirli gereksinimini Tasimir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri
Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda {ist yonetime bilgi vererek
giderilmesini saglamak

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

20. Basili kitap ve multimedia koleksiyonu olusturma ve gelistirme siirecinin gerektirdigi
stire¢c akisi, prosediir, talimat, form ve diger dokiimanlarda meydana gelen degisiklikleri
KYT’ye bildirmek.

21. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalart kapsaminda yilda bir defa birime
tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

22. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitlinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,
dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte ¢aligmak.

Koleksiyon Yonetimi Birim Sorumlusu

1. Koleksiyon yonetimi hizmetlerinin gelistirilmesi siirecinde vizyon, misyon, temel degerler,
kalite politikalar1 ve hedeflerin yerine getirilmesinde Ust Yonetim ve ilgili birimlerle beraber
calismak.

2. Koleksiyon Yonetimi Birimi’nde yapilan biitiin islerin standartlara uygun, verimli ve etkin
bir sekilde yiiriitiilmesi ile birlikte birimin gelistirilmesi i¢in her tiirli planlama ve
organizasyonu yapmak.

3. Birim faaliyetlerine yonelik aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini
saglayarak Feng Office’e eklemek.

4. Koleksiyon Yonetimi personelinin mesleki ve hizmetici egitim isteklerini yonetime ve
KYT’ye bildirmek.

5. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi g¢alismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime
tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

6. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,
dogru, hizl1 ve glivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte calismak.

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

8. Koleksiyon Yonetimi ile ilgili kullanicilarin karsilastiklar: sorunlar1 ¢ozmek.
9. Envanter plani ¢ikarmak ve plan dogrultusunda Odiing Verme ve Saglama Kataloglama

Birimleri ile igbirligi halinde uygulamak.
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10. Kullanimdan dolay1 yipranmis kitaplarin 6diing verme yogunlugunu belirleyerek yenisinin
siparis edilmesini saglamak.

11. Birim personelinin bildirdigi aksakliklar1 (aydinlatma, 1sinma, bakim onarim, temizlik vb.)
Bina Sorumlusuna iletmek ve ¢ézlimiinii izlemek, ¢oziilemedigi durumlarda KDDB’ye iletmek.

12. Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.
13. Birim personelin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.

14. Birim personelinin giinliikk ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin
isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

15. Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphane ’de hizmetlerin aksamamasi i¢in birimde
doniistimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

16. Birimin her tiirli gereksinimini Taginir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri
Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda {st yonetime bilgi vererek
giderilmesini saglamak.

17. Birim personeli arasinda is paylastmimi saglamak ve gerektigi durumlarda yeni
diizenlemeler yapmak.

18. Birimde yeni baslayan kiitiiphaneci ya da yardimci personele Birim ile ilgili faaliyetleri
kapsayan program hazirlayarak egitim verilmesini saglamak.

19. Universitelerin “Bilgi ve Belge Yonetimi Boliim”lerinden Kiitiiphaneye kabul edilen
stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

Elektronik Kaynaklar Birim Sorumlusu

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

saglamak.

2. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler cergevesinde yonetimle

beraber ¢aligmak.

3. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi g¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

4. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte calismak.
5. Birimde yiirtitiilen ¢alismalar1 yonetime belli araliklarla raporlamak.

6. Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng Office’e

eklemek.

7. Kiitiiphane faaliyet raporlar1 igin yillik bilgileri derleyerek KiB’e iletmek.
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8. Satin Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte E-Kaynaklar Birimi’nin biitceleme ve édeme

caligmalarini izlemek.

9. Odiil, yiikseltme ve atama islemlerinde kullanilacak dergi listelerinin zamaninda

hazirlanmasi i¢in gerekli planlamay1 yapmak.

10. E-Kaynaklar Birimi personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim isteklerini yOnetime ve

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

12. Hizmetici Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, Birimde goreve baslayan

personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

13. Birim personelinin takim caligmasina uygun, kurum kiiltiiriine sahip olarak, uyumlu,
huzurlu, yenilige ve gelismeye acik, yliksek motivasyonla c¢aligmasi i¢in gerekli ortami

saglamak.
14. Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.
15. Birim personelin yillik izin isteklerini degerlendirip onaylamak.

16. Birim personelinin giinliik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin

isleyisini aksatmayacak bigimde planlamak.

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

saglamak
18. Hedef Yo6netim Programi’na uygun strateji ve politikalar gelistirmek.
Kurumsal iletisim Birim Sorumlusu

1. Kiitiiphane web sayfasinda, birim sorumlularindan gelen metinsel igerik gilincellemelerini

yapmak.

2. lgili birim personeli tarafindan hazirlanarak iletilen; elektronik kaynaklar, yeni gelen
kitaplar, yayin ihaleleri, Kiitliphanenin acik oldugu saatler, 6gretim gorevlisi alimi, ilaglama vb.
konularla ilgili duyurular1 redakte ettikten sonra Kiitliphane web sayfasi ile Kiitliiphanenin
sosyal paylasim sitelerindeki hesaplarinda yayimlamak ve ODTU genel duyuru listesinde
yayimlanmasini saglamak. Kiitiiphane hizmet saatlerine yonelik duyurularin sosyal medya

hesaplari, web sayfasi ve genel duyuruda 5 giin 6nce yaymlanmasi ve resmi bayram ve 6zel
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giin kutlamalarinin 1 giin Oncesinden yapilmasini saglamak ve tim platformlardaki yayin

kontrollerini gergeklestirmek.

3. Tium Kiitiiphane personelinden gelen makale, sunum, egitim videosu, seminer, konferans,

poster vb. icerigi Kiitiiphanenin sosyal paylasim sitelerindeki hesaplarinda yayimlamak.

4. Deneme kullanimina agilan ve abone olunan veritabanlar ile Kiitiiphanedeki yeni hizmet
ve gelismeleri duyurmak iizere sunum hazirlayarak Kiitliphane icerisindeki LCD ekranlarda

gosterilmesini saglamak.

5. Kiitiiphane koleksiyon ve hizmetlerini tanitmak {izere tanitim materyalleri ile yonlendirme
ve bilgilendirme levhalari gibi her tiirli yazili ve gorsel materyalde kullanilacak igerigi
planlamak ve hazirlamak. Bu materyallerin gerekli durumlarda gilincellenmesini ve ilgili

alanlarda sergilenmesini saglamak.

6. ODTU Tercih Fuarr’nda, Kiitiiphane masasinda sergilenecek tanitim materyallerin

planlamasini yapmak.

7. Kiitiiphane turlar1 ile bu turlarda rehberlik yapacak personeli, Daire Baskanlig1 ile birlikte

planlamak ve denetlemek.

8. Kiitliphanenin yillik faaliyet raporlarini, tim birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve

Rektorliikk’e gonderilmek {izere Daire Baskani’na iletmek.

9. TUIK ve diger kurumlar tarafindan istenilen istatistiki bilgileri, tiim birimlerle isbirligi

yaparak toplamak, diizenlemek ve isteyen kurumlara iletmek.

10. Universitenin ilgili birimleri (Halkla iliskiler Miidiirliigii, Kiiltiir Isleri Miidiirliigii,
Engelsiz ODTU Birimi, Ogrenme ve Ogrenci Gelisim Birimi, Kurumsal Iletisim Ofisi,
Uluslararas1 Ogrenciler Ofisi vb.) ile iletisim halinde olarak gerektiginde ortak etkinlik ve

organizasyonlara destek olmak.

11. Engelli kullanicilar i¢in her tiirlii Kiitiiphane hizmetlerini tasarlamak ve uygulamaya

konulmasini saglamak.

12. Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boéliimlerinden stajlarini  yapmak iizere
Kiitiiphaneye gelen Ogrencilerin staj programlarini hazirlamak; stajyerleri denetlemek ve

degerlendirmek.

13. Staj Programi ¢ergevesinde stajyerlerin birimde yapilan islerle ilgili egitim almalarini

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

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireglerini yiiriitmek.

15. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime tanimli tiim

dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

16. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte calismak.

17. ODTU Tanitim Giinlerinde ve dénem agilisinda yapilacak olan konusmalarda kullanilacak

olan metni ODTU Tanitim Ofisine hazirlayip géndermek
Tasmir Kayit Yetkilisi

1. Harcama yetkilisi adina taginirlar teslim almak, korumak, kullanim yerlerine teslim etmek,
bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutmak ve bunlara iligskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde harcama

yetkilisine kars1 sorumlu olmak.
2. 3 aylik taginir tiikketim raporu hazirlanip Satin Alma ve Muhasebe Birimi’ne iletmek.

3. Satin almalar i¢in teklif toplamak, ihale evraklarini, onay belgesini, komisyon kararini

hazirlamak.
4. Devlet Malzeme Ofisi’nden malzeme alimu ile ilgili satin alma islemlerini yiirtitmek.

5. Yurti¢inden aboneligi yapilan Tiirkce ve yabanci gazete ile dergi alim siireglerini yiiriitmek

ve 0ddemelerini yapmak.
6. Universite i¢gindeki diger birimlerden gelen devir girisi islemlerinin takip etmek.
7. Doner Sermaye Saymanligi’ndan yapilan satin alma islemlerini yiirtitmek.

8. Kurumsal Iletisim Birimi ile birlikte Déner Sermaye Isletmesi Basimevi’nden yaptirilacak

matbaa islemlerini yiiriitmek.
9. Y1l sonu tasmnir iglemlerini yapmak.

10. 03.7 ve 03.2 harcama kalemlerinden tahsis edilen ddenekleri planlamak ve harcamalari

takip etmek.

11. Hurdaya ayrilacak malzemeleri belirlemek, onaya sunmak ve bununla ilgili gerekli
belgeleri hazirlamak.
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12. Kiitiiphane’de yapilacak olan toplantilarda ihtiya¢ duyulabilecek teknik donanimi kurmak

ve sonrasinda teslim almak.

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

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siire¢lerini yiiriitmek.

14. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime tanimh

tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

15. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yliriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte ¢caligmak.

16. Kiitliphane binasindaki yedek anahtarlarin kullanilmasina ihtiya¢ duyuldugunda,
Kiitliphane Binast Yedek Anahtar Dolab1 Kullanma Talimati’ na uygun olarak kullanilmasin

saglamak.

17. Cilde gonderilecek/ciltten gelen dergi ve kitaplar icin tutanaklar hazirlayarak gerekli

islemleri ytiriitmek
Acik Erisim ve Kurumsal Arsiv Birim Sorumlusu

1. Kurumsal Arsiv ve Acik Erisim Birimi’ndeki islerin planlanmasi, organize edilmesi ve
yiriitiilmesini saglamak.

2. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde iist yonetimle
beraber ¢aligmak.

3. Birimde yiiriitiilen ¢alismalar1 yonetime belli araliklarla raporlamak.

4. Ayhk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasimi saglayarak Feng Office’e
eklemek.

5. Kiitiiphane faaliyet raporlari i¢in yillik bilgileri derleyerek KiB’e iletmek.

6. AEKA personelinin mesleki ve hizmet i¢i egitim isteklerini {ist yonetime ve KYB’ye
bildirerek gerceklesmesini saglamak.

7. Kurumsal Gorsel Arsiv Sistemi’nde yer alacak gorsel ve isitsel kaynaklar telif haklar1 ve
Kisisel Verileri Koruma Kanunu dogrultusunda depolamak ve erisime agmak.

8. GISAM ve Tamitim Ofisi gibi gorsel ve isitsel kaynaklarin {iretildigi birimlerden Kurumsal
Gorsel Arsiv Sistemi’ne diizenli olarak aktarimini saglamak.

9. AEKA sistemine aktarilan ¢aligmalarin kontrollerini yaptiktan sonra uygun goriilen yayinlari

erisime agmak ve gerekli durumlarda diizeltmeler i¢in yayin sahibine bagvurmak.
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10. ODTU mensup ve ogrencilerinin ODTU Gelistirme Vakfi yayin 6diillerinden
faydalanmalar1 i¢in yazarlarin yaymlarin1t AEKA sistemine yiiklediklerini kontrol etmek.
11. Yayinlar1 AEKA sisteminde yer almadan once tiim telif izinlerini ilgili veritabanindan
kontrol etmek.
12. AEKA sisteminin alt yapisini olusturmak ve gelistirmek {izere BIDB ile birlikte gerekli
caligmalar yliriitmek.
13. AEKA sisteminin igerigini zenginlestirmek i¢in telif haklar1 dogrultusunda geriye doniik
olarak igerik yiiklemesi yapmak.
14. Akademik veri sistemlerinde olup, AEKA sisteminde olmayan g¢alismalari listelemek.
Hazirlanan listeleri 6gretim elemanlarinin bu konudan haberdar edilmesi ve gerekli islemlerin
yapilmasi i¢in ilgili boliimlere gondermek.
15. AEKA sisteminin calismasma yonelik olarak diger tliniversite ve kurumlarla yapilacak
anlasmalar ve isbirliklerini yiiriitmek. Universitenin goriiniirliigiinii arttirmak amaciyla agik
erisim rehberlerine iiyelik islemlerini gerceklestirmek.
16. Hizmetici Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, birimde géreve baslayan
personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.
17. Birim personelinin takim calismasina uygun, kurum kiltiiriine sahip, uyumlu, huzurlu,
yenilige ve gelismeye acik, yiiksek motivasyonla calismasi i¢in gerekli ortami saglamak.
18. Birim personelinin mesai saatlerine uymalarini saglamak.
19. Birim personelin yillik izin isteklerini onaylayip KDDB’ye iletmek.
20. Birim personelinin giinliik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin
isleyisini aksatmayacak bicimde planlamak.
21. Birimin her tiirlii gereksinimini Tasmir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri
Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda iist yoOnetime bilgi vererek
giderilmesini saglamak.
22. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime tanimh
tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.
23. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinliik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya disardan gelebilecek kasith veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,

dogru, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte caligmak.
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Sekreter

1. Telefon gorigmeleri yapmak.

2. EBYS (Elektronik Belge Yonetim sistemi) tizerinden gelen kurum igi ve kurum dist
yazigsmalar1 takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Kurum i¢i ve dig1 yazismalar1 yapmak ve ilgili dosyada saklamak.
Yapilan yazismalari elektronik ortamda saklamak.

Kurum i¢i ve dis1 iletisimi saglamak.

Personelin izin ve raporlarini dosyalamak ve kontrol etmek.

Personelin 6zliikk dosyalarini giincel tutmak.

© N o g b~

Daire Bagkaninin yapacagi toplantilar ile ilgili olarak; toplanti giindemi, katilacak kisiler,
toplant1 yeri, tarihi, saati, kullanilacak teknik donanim, ikramlar gibi konularda gerekli
koordinasyonu saglamak.

9. Toplant: tutanaklarini dosyalayip saklamak.

10. Daire Bagkani’nin giinliik randevularini belirlemek ve programini diizenlemek.
11. Sekreterlige bagvuran ziyaret¢ilerin ve personelin randevularini diizenlemek.
12. Daire Bagkanligindan gonderilen resmi evraklarin takibini yapmak.

13. Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite
politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siire¢lerini yiiriitmek.

14. 1SO 9001 ve ISO 27001 Standartlar1 kapsaminda olusturulmus ve yiiriitiilen, yonetilen ve
destek verilen faaliyetlerin bilgi glivenligini saglamak.

C. IDAREYE IiLiSKiN BiLGILER
1. Fiziksel Yap1

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

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

Birimimizin idari orgilitlenmesi ile ilgili sema asagida yer almaktadir.
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Acik Erisim ve Kurumsal Muhan Soysal
Arsiv Birim Sorumlusu ve [ Kutiphanesi
Personeli
Bina Yonetimi Birimi || Odiing Verme Birim
Sorumlusu ve Personeli Sorumlusu ve Personeli
El'e|'<tron|k Kaynaklar Referans Birim Sorumlusu
Birim Sorumlusu ve — .
. ve Personeli
Personeli
Enformasyon Saglama ve Kataloglama
Teknolojileri Birim — Birim Sorumlusu ve
Sorumlusu ve Personeli Personeli
KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANI
Kalite Yonetim Birim || Satin Alma ve Muhasebe
Sorumlusu Birim Personeli
Koleksiyon Yonetimi
Birim Sorumlusu ve — Sekreterlik
Personeli
Kurumsal iletisim Birim . Tasinir Kayit Birimi
Sorumlusu ve Personeli Sorumlusu ve Personeli

3. Bilgi Kaynaklari

Universitemiz mensuplari, dgrencileri, Kiitiiphanenin ilgili uzmanlar1 koleksiyonu gelistirmek
i¢in yeni kaynaklar secebilmektedir. Basili Kitap Koleksiyonu agirlikl olarak ingilizce olmakla

birlikte Tiirkce ve diger dilleri icermektedir.

Basili bilgi kaynaklarmin %49,62’si okuma salonlarinda bulunan agik raflarda, %50,38’1 ise
(6zel koleksiyonlar, yiliksek lisans ve doktora tezleri, depo kitaplar1 ile 2013 yilindan once

yayimlanmis stireli yayinlar) kullaniciya kapali alanlarda yer almaktadir.
Koleksiyonda;

e 528.664 basili kitap
o 30.247 basili tez

e 199.147 ciltli dergi
e 82 giincel dergi

e 75.742 elektronik dergi
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e 17.529 elektronik tez

e 926.377 elektronik kitap
Koleksiyonda yer alan bilgi kaynaklari http://library.metu.edu.tr adresinde yer alan ¢evrimigi
Kiitiiphane katalogunda kitap/siireli yayin adi, yazar adi, anahtar sozciik veya konu taramasi

yapilarak goriilebilir.
3.1. Siireli Yayimnlar

Giincel siireli yayinlar 6diing verilmez, sadece Kiitiiphane icerisinde ve fotokopi yolu ile

yararlanilir. Ciltli siireli yaymlar ise sadece ODTU mensuplarina 6diing verilmektedir.
3.2. Elektronik Kaynaklar

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

elektronik kaynaklara erisim olanagi sunmaktadir.
3.3. Referans Koleksiyonu

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

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

Rezerv koleksiyonu yogun kullanimdaki ders kitaplarimi igerir. Koleksiyon, 0gretim
elemanlarinin ad1 veya dersin kod numarasi ile Kiitiiphane katalogunda taranabilir. Bu

koleksiyondaki bilgi kaynaklari kisa siireli 6diing verilmektedir.
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3.5. Basili Kitap Koleksiyonu

Kiitiiphane koleksiyonumuzun katlara gore yerlesim plani asagidaki tabloda bulunmaktadir.

Tablo 1: Kat Yerlesim Plani

KATLAR A BLOK B BLOK
Zemin Kat Rezerv Koleksiyonu Referans Koleksiyonu
Kasim Giilek Koleksiyonu
1.KAT Genel Caligmalar — A Giincel Dergiler
Felsefe-Psikoloji-Din — B Ciltli Dergiler
Tarihe Yardimci Bilimler —C
Tarih- D

Amerika Tarihi- E-F
Cografya-Antropoloji- G
2.KAT Tarim- S Bilim-Q
Teknoloji- T

Askeri Bilimler- U

Tip-W

Deniz Bilimleri- V

Kiitiiphane Bilimi ve Bibliyografya- Z

3.KAT Sosyal Bilimler- H Egitim- L
Siyasal Bilimler- J Miizik- M
Hukuk- K Giizel Sanatlar- N

Dil ve Edebiyat- P
Nadir Eser Koleksiyonu

3.6. Nadir Eser Koleksiyonu

Kiitiiphane icinde kapali bir odada tutulmakta ve personel denetiminde kullanici kaynagi
kullanabilmektedir.

3.7. Tezler

ODTU’de yapilmis yiiksek lisans ve doktora tezleri basili ve elektronik ortamda alimarak
koleksiyona katilmakta, basili format1 Kiitiiphane iginde kullanilmakta, 6diing verilmemektedir.
Elektronik formatlarina da Kiitiiphane katalogundan ve Open METU kurumsal akademik arsivi

iizerinden erisilmektedir.

4. Insan Kaynaklari

Kiitiiphanemize bagli olarak 2021 yilinda toplam 65 personel gorev yapmistir. Aralik ayi
itibariyle giincel personel sayist 61 kisidir.

Tablo 2: Gorevden Ayrilan Personel Sayisi

KADRO KURUM iCi KURUM DISI TOPLAM
Bilgisayar Isletmeni 1 (Emekli) 1
Sube Miidiirii 1 (Emekli) 1
Ogr. Gor. 1 (Emekli) 1
Kiitiiphaneci 1 (Nakil) 1
TOPLAM 4
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Tablo 3: Personelin Egitim Durumlan Itibariyle Dagilin

Egitim Durumu Kisi Sayis1
Orta Okul 3
Lise 7
On Lisans 9
Lisans 33
Yiiksek Lisans 7
Doktora 2
TOPLAM 61

Tablo 4: Personelin Unvanlar itibariyle Dagilim

UNVAN KiSi SAYISI

Arastirma Gorevlisi 2
Bilgisayar Isletmeni 9
Daire Bagkani 1
Kiitiiphaneci 14
Memur 1
Ogretim Gorevlisi 14
Stirekli is¢i 12
Sef
Sube Midiiri 4
Teknisyen Yardimecisi 2

TOPLAM 61

5. Sunulan Hizmetler
5.1. Kiitiiphaneye Bilgi Kaynag: Saglama
5.1.1. Kitaplar

ODTU akademik ve idari personeli ile dgrencileri, kitap onerisinde bulunabilmektedir. Rezerv
Birimi igin ders kitaplar1 sadece ODTU akademik personeli tarafindan talep edilebilmektedir.

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

Elektronik veritabanlari, basili ve elektronik siireli yayinlar ile gazetelere abonelik Onerilersi,

kaynagin koleksiyona ve biitgeye uygunlugu goéz oOniinde tutularak degerlendirilmektedir.
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Abonelik 6nerileri ODTU'niin biitiin akademik ve idari personeli ile dgrencileri tarafindan

yapilabilmektedir.
5.2. Referans ve Arastirma Hizmetleri

Referans hizmetleri, Kiitiiphanenin etkin bigimde kullanilmasin1i saglamak amaciyla
kullanicilarin yiiz yiize, telefonla ve e-posta yoluyla bilgi kaynaklarmma ve hizmetlere

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

Odiing verme hizmeti, bilgi kaynaklarin1 ddiing verme, iade alma, siire uzatma, kayip ya da
hasar gdrmiis bilgi kaynaklarina yonelik islemler ile gecikme bedeli islemlerini kapsamaktadir.
Ayrica iligsik kesme ve kiitiiphanelerarasi protokol islemleri ile bireysel calisma odasi, tablet
odiing verme ve iade alma gibi islemler de Odiing Verme Bankosu’ndan Kiitiiphane Yonergesi

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

Kiitliiphanelerarasi1 6diing verme hizmeti, akademik ¢alismalar1 desteklemek amaciyla sunulan
bir hizmettir. ODTU akademik ve idari personeli bu sayede diger kiitiiphanelerin bilgi

kaynaklarindan yararlanabilmektedir.
5.5. Yerleske Disindan Erisim

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

elektronik kaynaklara erigsebilmektedir.
5.6. Fotokopi Hizmeti

Fotokopi hizmeti Kiitiiphane girisindeki fotokopi ofisinde ve Kiitliiphane’nin agik oldugu

saatlerde hizmet vermektedir.
5.7. Kiitiiphane Turu ve Kullanic1 Egitimi

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

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

Idari denetim; idarenin yapmis oldugu islem ve eylemlerin idari kuruluslar ve denetci firmalar
tarafindan denetlenmesidir. Denetimler, ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO
27001: 2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi c¢ergevesinde i¢ ve dis denetim olarak
gerceklestirilmektedir.

6.1.1. ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Denetim

Kiitliphane biinyesinde gorev yapan ve egitim verilerek i¢ denetci tinvani verilmis olan personel

tarafindan yilda bir defa i¢ denetim gergeklestirilmektedir.

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

gerceklestirilmektedir.
Kiitiiphane’ de i¢ denetimler;

e ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi geregince olusturulan belge ve uygulamalarin

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

Ic denetimlerin planlanmasi, i¢c denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazirliklarmmn
yapilmasi, denetimlerin gerceklestirilmesi, denetim sonuglarinin raporlanmasi ve denetimlerin
degerlendirilmesi faaliyetlerinin tamimlandigi dokiimante edilmis “I¢ Denetim Prosediirii”
bulunmaktadir. Ayrica i¢ deneticilerin sorumluluklarmin agiklandig “I¢ Denetci Gorev Yetki

Sorumluluklar1” dokiimani tanimlanmustir.

ODTU Kiitiiphanesi’ nde 2021 yili i¢ denetim faaliyeti 1 — 12 Subat tarihlerinde
gergeklestirilmistir. Denetim kapsaminda Agik Erisim ve Kurumsal Arsiv Birimi’ne 2’si
yeniden olusturulan toplam 3, Kalite Yonetimi Birimi’ne 1, Koleksiyon Yo6netim Birimi’ne 3
adet diizeltici faaliyet formu hazirlanmistir. Toplam 7 adet diizenleyici faaliyet formunun

tamamina yonelik iyilestirmeler saglanarak uygunsuzluklar giderilmistir.
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6.1.2. ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi Dis Denetim

Kalite Belgesinin gecerliligi ve Kalite Yonetim Sistemi’nin siirekliligi i¢in her yil belirlenen
tarihte denetgi kurulus tarafindan gozetim tetkiki, ti¢ yilda bir ise belge yenileme tetkiki
yapilmaktadir. Bu yilki dis denetim, belgelendirme denetimi olarak 5 Nisan 2021 tarihinde
gerceklestirilmistir. KDDB’ye ait tiim is siireglerinin denetiminde, ISO 9001: 2015 Kalite
Yonetim Standardi’na uygunluk c¢aligmalar1 gézden gegirilmistir. Denetim sonucunda major
uygunsuzluga rastlanmamistir. Bunun yani sira, 3 adet mindr uygunsuzluk ve 8 adet gézlem ve
tyilestirme Onerisi tespit edilmistir. Minor uygunsuzluklar giderilerek gézlem ve iyilestirme

Onerilerine yonelik is plani yapilmis ve siire¢ diizenlemeleri uygulamaya konulmustur.
6.1.3. ISO 27001: 2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi i¢ Denetim

Kiitiiphane, 2017 yilinda bagladigi ISO 27001: 2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS)
belge saglama calismalariyla is siiregleri ile varlik tanimlamalar1 ve eslestirme caligsmalarini
gerceklestirerek eksik siireglerini tanimlamis, ayn1 zamanda varliklara yonelik etkin risk ve

tehdit analizi ¢alismalarini tamamlamistir.

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

gergeklestirilmektedir.

Ic denetimlerin planlanmasi, i¢ denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazirliklarmin
yapilmasi, denetimlerin gerceklestirilmesi, denetim sonuglarinin raporlanmasi ve denetimlerin
degerlendirilmesi faaliyetleri, BGYS altinda tanimlanmis “PRS.004 I¢ Tetkik Prosediirii”

numarali belgeyle takip edilmektedir.

ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi i¢ denetim faaliyeti 10 Mart tarihinde
gerceklestirilmistir. Bu kapsamda, BGYS cer¢evesinde diizenlenmis tiim uygulamalar, tanimli
is stiregleri, egitimler gbézden gegirilmistir. Denetim sonucunda majoér uygunsuzluga
rastlanmamistir. 4 adet mindr uygunsuzluk ve 3 adet gdzlem maddesi tespit edilmistir. Tespit
edilen uygunsuzluklar ve gozlem maddelerine yonelik diizenlemler yerine getirilmek {izere

planlanmuistir.
6.2 Mali Denetim

5018 sayili Kanunda da ifadesini bulan, Sayistay tarafindan kamu idaresinin hesabina iligkin
olarak yiiriitiilecek olan mali denetim; kamu idaresinin kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamlig
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saglamak {izere, kamu mall yOnetiminin yapisini ve isleyisini, kamu biitcelerinin
hazirlanmasini, uygulanmasini, tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve
mali kontrolii diizenlemektir. Gelir, giderlere ve mallarna iliskin hesap ve islemlerinin
kanunlara ve diger hukuki diizenlemelere uygun olup olmadiginin tespit edilmesidir. Mali
tablolarin mali raporlama standartlart dogrultusunda denetlenen kurumun mali durumunu ve
faaliyet sonuglarmi tiim Onemli yonleriyle dogru ve giivenilir bir bicimde gosterip
gostermediginin degerlendirilmesidir. Mali denetim; kamu idaresine tahsis edilen kamu
kaynaklarinin yasama organinca 6ngoriilen amaglara ve hizmetlere harcandigi, mali tablolarda
yer alan kayit ve bilgilerin dayanagi olan gelir, gider ve mallara iligkin islemlerin kanunlara ve
diger hukuki diizenlemelere uygun olarak gerceklestirildigi, mali tablolarin sekil ve igerik
acisindan mali raporlama sistemine uygunlugu, mali tablolarda yer alan rakamlarin kuruma ait
tiim iglemleri icerecek sekilde dogru ve giivenilir olduguna iliskin makul giivence elde etmek

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

Universitemiz biinyesinde gorevli olan denetgiler tarafindan mali konularla ilgili tiim islem ve

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

Universitemizin tiim birimlerinin dahil oldugu dis denetim Sayistay denetgileri tarafindan

yapilmaktadir.
D. SURECLER

Kiitiiphane’nin temel faaliyet alanlart ile ilgili siireg¢ler, bu siireglerin sirast ve birbiriyle

etkilesimi asagida gosterilmistir.

34



O KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

2021 FAALIYET RAPORU
SUREC ETKILESIM TABLOSU
VIZYON, MISYON, KALITE POLITIKASI, TEMEL DEGERLER, HEDEFLER
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Basil Koleksiyon Olusturma

1

Kitap-Dergi-Tez-Goklu Ortam Bilgi Islem
‘ Y :
Elektonik Koleksiyon lletsim
Olu§turmak‘ o PERFORMANS
Hiap Dt Tez okl Oram DEGERLENDIRME Finans/Muhasebe
- VE
Oding Verme ivil peTi ™
KisalUzun Sireli-Ktiphaneler ILESTIRME
Arasi
Bina Kontrol
[ade Ama KisalUzun Siireli-
Kiltliphaneler Arasi

Satin Alma

l

Gorsel Arsiv Olusturma ve
Geligtime

fade Kitaplari Raf Diizeni
Olusturuimasi

Geri Bildirim

Temel hizmet siirecleri, siire¢ yaklasimi ile ele alinmus, girdileri, ¢iktilari, performans

Olciitlerini tanimlayan siire¢ akislar1 hazirlandi. Bu siirecler;
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1. E-Kaynak Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR

istegi/ Gnerlsi
gelir

Kullaniciya
olumsuz
geribildiimde
bulunulur

kul

Kullaniciya

E-kaynak deneme > olumsuz
erisimine agilabilir mi2 # Demo sayfasi var mi? f geribildiimde
Tanitimi Daha uygun fiyat Abonelik yenileme / bulunulur
calismalan saglamak igin yeni koleksiyon
ylritdldr arastirma yapilir ekleme karan verilir E

Deneme erisimine agili

Kullanim artts mi?

Durum bilgisi kayit
altina alinir

stek / 6neri sahibi Meveut bilgi/ belge kayit
bilgilendirilir altina alinir

Abonelik

sonlandiriir ve
veni koleksiyon
eklenmez

Blfige yetersizlginde)
dolay mi alinmadi 2

Odeme islemleri baslatiir

erisimine agilacak
m?

Odeme belgel

Firmaya bilgi verilir
ve firmadan
diizeltmelerin

yapmas! istenir

islem
sonlandirilir ve
istek/Gneri sahibi
bilgilendiriir

H

Fatura 6denir

Web
ortaminda
kaynak
erisime agily
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DOKUMANLAR

Veritabani Abonelik Talep Ekran,
Denemeye Agilan Veritabanlari
Degerlendirme Ekrani,
Posta/e-posta yoluyla yapilan istekler,
Kiitiiphanecilerin dnerileri,

KDD Baskani ve Baskan yardimcilarinin
onerileri,

Veritabant istek Takip Formu,
ANKOS / yayinci / araci firs rileri

Mevcut E-Kaynak
Degerlendirme Prosedirii

-

Kullanima Dayal Maliyet
Analizi Prosedri

-

E-Kaynaklarin
Duyurulmasi ve Tanitimi
Prosediirii

E-Kaynagin Deneme

Erisimine Agiima Talimati

Yeni E-Kaynak
Degerlendirme Prosedirii

-

E- Kaynak Saglama,
Odeme ve Biltgeleme
Prosediri
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SORUMLULAR

Kullanici,
Kiitliphane
Personeli

Stireli Yayinlar
Birim Personeli

Kiitiiphane
Yénetimi

Istek sahibine
kaynak kullanim ¢——E
bilgisi verilir.

Basil dergi ihall
yoluyla saglanabiliyor

m

Siireli Yayin Olusturma ve Gelistirme Siireci

Dergi kiitiphanede
mevcut mu?

Derginin elektroni
versiyonu var mi?

Dogrudan alim siireci

gerceklestirilir.

Muhasebe ve
Satin Alma Birim
Personeli

Bibliyografik kayit

olusturulur.

Abonelik yapilal
dergilere erisim
saglaniyor mu?
hasili-elektronik

Dergi yeni
abonelik mj?

Dergiler
kullanima
sunulur.

Teknik iglemleri yapilir.

2021 FAALIYET RAPORU

DOKUMANLAR

EKB-SAO1 Elektronik
Kaynak Koleksiyonu
Qlusturma ve Gelistirme SA

Dergi/Veritabani Abonelik
Talep Ekrani, Posta/e-posta
yoluyla yapilan istekler,
Kitiiphanecilerin dnerileri,
Kitiphane Yonetiminin
onerileri,

BSY Istek Formu ,E-Dergi
Istek Formu

Sdreli Yayin Degerlendirme
ve Saglama Prosedri

f

A4

‘ ihale siireci gergeklestirilir. ‘

Aracl firma ile yazisma
yaplilir.

VT yoluyla
saglanmak lizere
EKB SAO0l'e
yénlendirme
yaplilir.

ihale Listesi Formu

\/\

Tedarikgi Secimi ve
Degerlendirme Prosediirii

J\

Firmadan
saglanamayan
sayllarin kredi
edilmesi istenir,

Dergiler
saglanabilecek
mi?

Basil Stireli Yayin Teknik
islemler Prosediiri
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Kitap ve Coklu Ortam Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR DOKUMANLAR
Degerlendirme Kriterleri
Kitap / Coklu Giincellik
ortam
Diizey
% 91 g Fiyat Basili Kitap Ve Coklu

Di Ortam Kaynaklar igin
Format Siparis Listesi Olusturma

Bask durumu Prosedilrii
Istek degerlendirilir Seriler
Ders kitaplan

Saglama ve Kataloglama
Personeli

Afim gergeklesecek

mi? Istek sahibine
otomasyon

£ H programi ile geri
bildirimde

bulunulur

Kabul edilen istekler icin sistemde
kayit olusturulur ve istek sahibine
geri bildirimde bulunulur

Biltgenin yeterliligi ile ilgili SAMB'den
bilgi alinir

Gerekli kontroller yapildiktan sonra
kitap/goklu ortam kaynaklarinn alim
listesi hazirlanir

Basili Kitap Ve Goklu
Ortam Kaynaklari Igin
Bibliyografik Kayit

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu,
Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Dai.Bsk.
(KDDB)

Olusturma Prosedirii

Saglama ve Kataloglama

Birim Personeli

Alim listesi EKAP'a yiiklenmek
iizere SAMB'ye gonderilir

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu, SAMB,
Idari Mali Isler Dai Bas.

Teknik, idari sartname ve s6zlesme
tasanisi gézden gecirilir

Teknik ve Idari Sartname

Satin Alma ve Muhasebe

Birimi (SAMB) Firma teklifleri degerlendirilir

Saglama ve Kataloglama Degerlendirme sonucunda piyasa
Birim Personeli degerine gére asin yiiksek teklif
verilen kitaplar ayrica gézden gegirilir

Saglama ve Kataloglama

Birim Sorumlusu, SAMB, ihaleyi kazanan firmalarla sozlesme
KDDB imzalanir

Afimi yapilan kaynakiar
geldi mi? Araci firma uyarilir

aynaklan saglayabilyo
mu?

raporlar

Basili Kitap Ve Coklu
Ortam Kaynaklari Igin
Bibliyografik Kayit

Gelen kaynaKiarin
kataloglama ve teknik
(RFID, damgalama, sirt
etiketi) islemleri yapilir Firma tarafindan saglanamayan
kaynaklarin gerekgeleri iizerine
yeniden arastirma ve
degerlendirme yapilir ve tutanak
hazirlanarak SAMB'ye iletilir

Olusturma Prosedirii

‘Saglanamayan
kaynaklar istek
sahibine bildiril

SAMB'ye ilgili firmadan e-
fatura istenmesi igin talepte
bulunulur ve kontrol edilir

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu

Kiitiphane Otomasyon
sisteminden ilgili firmanin
sagladigi kaynaklarla gl liste
ekilir

Istek yapan kisiye
bilgi verilerek
kaynak OVB'ye
iletilir

Saglama ve Kataloglama
Birim personeli

Firmanin gonderdigi E-fatura
bilgileri ile sistemden gekilen
listedeki bilgiler karsilastirilir

Tasinir islem Fisi (TiF) hazirlanir
——»|  vefirmanin basili faturayi
kesebilecegi SAMB'ye iletilir

Tasinir islem Figi
Olusturma Talimati

Bilgilerde sorun var mi?

Tasinir Islem Formu

E

Hazirlanan TIF Kamu

SAMB Harcama ve Muhasebe

dilzelterek yeniden

k2
ligili firmadan faturay!
istenir

Kayit Birimi'ne (TKB)
Saglama ve Kataloglama iletilir
Birim Sorumlusu, Taginir

Kayit Yetkilisi, SAMB

Fatura bilgileri otomasyor
sistemine islenir

Saglama ve Kataloglama

Birim personeli Taginir Islem Fisi hazirlanir

Tasinir Kayit Yetkilisine
gonderilir ve 6deme
islemleri baslatilir
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4. Tez Koleks

yonu Olusturma Siireci

SORUMLULAR DOKUMANLAR

‘ez sahibi t

Saglama ve <
Kataloglama |€———
Birimine teslim
eder
Tezsahibi Web sayfasindaki Tez sahibine bilgi
Elektronik Tez Teslim Formu L verilerek sisteme Tez Teslim Form
doldurdu mu? PDF'ini yiikledi H—p| tezi yiiklemesi ve
i? formu doldurmasi Ek=]
mi
istenir.
Tez sahibine Elektronik
Tez Teslim Formu » | Tezsahibi CD-ROM
doldurup doldurmadigi ¥ | ortaminda tezin
sorulur. pdf’ini Saglama ve
Kataloglama Birimi
perosneline teslim
eder
ez veritabanina eklendr
£ -t
— }
Saglama ve
Kataloglama Birim
Personeli Tez kontrol edilir
Tez izin Formu
doldurulmus mu?
H Form doldurulmasi . Tez ve CD-ROM
Saglama ve ‘—'“’ i¢in tez sahibine Tez Izin Formu E—» tezsahibine —
Kataloglama Birim teslim edilir teslim edilir
Personeli E
v
imzalar )
tamamlatmasi igin Basili kopyada jiiri ve tez Enformasyon Tez veritabanina
tez, sahibine iade | ¥ ahibinin imzalar: tam mi2 Teknolojileri Birim yiklenir
edilir. Personeli (ETB)
E
v
ez eslimiEorm Tez Teslim Form
Ekrani ve tezin Ekrant
elektronik kopyasi

ile basili tez kontrol .

edilerek
karsilagtirilr

Tez izin Formu

.

Uygunsuzluk var mi?

£ Eksikliklerin
giderilmesi
H istenerek tez,
+ sahibine teslim
edilir.

Tez Teslim Form
Ekraninin giktisina
Kiitiiphane damgasi
basilir ve imzalanir

Tez sahibine bu

form verilir.

Y Doktora ve Yitksek

Lisans Tezleri igin

Tezinteknik | ibliyografik Kayit
<

islemleri yapilr.

Olusturma Talimati

Teknik iglemleri

tamamlanan tez,
Referans Tez
Deposuna indirilir..
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5. Kitap Odiin¢ Verme Siireci

SORUMLULAR

Kullanici

Odiing Verme Birim
Sorumlusu ve
Personeli

@p odung

[ almak igin
bankoya
bagvurulur.

@nak basili
dergiyse Sureli

Yayinlar Birimi’'ne
yonlendirilir.

Kitapla
bagvuruda
bulunuldu mu?

Kullanici
akademik
personel mi?

Kitap
koleksiyonda
var mi?

mlamm
/ Kuttphanelerarasi

Odiing Verme ve
Dokiiman Saglama
Sorumlusuna
yonlendirilir.

Kullanici kaynagin satin
/ alinmasi igin web

Kitabin lokasyon
bilgisi kontol edilir.

>

mlanla

\ bilgilendirilir.

Kullanici sisteme kayith mi?

H Sistemde kullanici kaydi
acilir.

E
A 4
Odiing vermeye engel
durumlar igin kullanicinin
hesap bilgileri kontrol edilir.

Glamu

Odiing vermeye enge
durum var mi?

KOS’dan
| 6dlng verme
islemi yapilir.

40

bilgilendirilir.

sayfasindan siparis
formunu doldurmaya
yonlendirilir.

»
P>

DOKUMANLAR

mjt[]phaneleraraﬂ f)d[i@
( Verme ve Dokiiman

Saglama Stireg Akigt

Kitap/Ders Kitabi Oneri
Formu

\/'—\
Kullanici Profiline Gore
Odiing Verme Kurallari

T

Ciltli Basili Surreli Yayin
Odiing Verme Talimati

-  ——

Kuttiphaneye Uyelik ve
ilisik Kesme islemleri
Talimati

— |
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6. Kiitiiphanelerarasi Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Siireci

SORUMLULAR

Kutiphanelerarasi Kitap
Odiing Verme ve
Dokiiman Saglama
Sorumlusu

{stenen kaynak
makale mi?

'

Istenen kaynak bilgileri
KOS'tan kontrol edilir

Istek KITS
Uzerinden
elektronik olarak

Kitap, tez,
makale

istegi gelir Bilgi Kaynag |

Istek yapan
ITS lyesi mi?

Istenen kaynak
bilgileri KOS’tan
kontrol edilir.

aynak
kitliphanede
REvVCUt mu?

fstenen kaynak
kitap mi1?

fstek yapan kuruma
kitabin durumu ile
ilgili bilgi verilir ve
istek KITS tizerinden

iptal edilir.

E

gonderilir.

KOS Uzerinden 6diing
verme iglemi
gerceklestirilir.

W

KITS lizerinde kitap édiing
verildigi ve kargo ile
gonderilecegi bilgisi islenir

Kitap kargoya
verilir ilgili
kuruma 6demeli
olarak gonderilir,

41

Utiphaneleraras|

Formu araciligi ile
istek karsilanir.

DOKUMANLAR

OVB-SAO01 Kitap
Odiing Verme SA

stek

sonras! hazirlanan
tezler igin, 2547 Sayil
YOK Kanunu ek
40.madde uyarinca
istek KITS (izerinden
elektronik olarak
gonderilir.

E-posta ve/ veya
KITS programi,
Kutiphaneleraras
1 Bilgi Kaynag
Istek Formu

ez 18 Haziran 2018
tarihinden 6nce mi
hazirlandi?

stek yapan kuruma
tezin durumu ile ilgili

bilgi verilir ve istek
KITS izerinden iptal

ez yazar
kullanima izin
eriyor mu?

edilir. 1L
Kullanicilarinin
Isteklerinin

Kargilanmasi
Talima

Istek KITS
lizerinden
elektronik olarak
gonderilir.

ezin elektronik
kopyasi var mi?

H
I

istek yapan kuruma
elektronik kopya bedelinin
yatirilacag! banka bilgisi
KIiTS tizerinden bildirilir

i

Odeme yapildigina dair
dekont ilgili sorumluya
gonderilir

Istek KITS
tzerinden
elektronik olarak
gonderilir.
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7. Kitap Iade Siireci
,@Iemi igin
SORUMLULAR ‘\ b:;vnukm. DOKUMANLAR

Kitan sl Kayip Kitap Bildirim ve
Odiing Verme Ullanici bankoya kitapla m Kayip kitap is bl;pl's'ag ?mal Saglama Formu, Kayip
Birim Sorumlusu ve bagvurdu? H— streci uygulanr. o e Kitap Bedeli F
Personeli uygulanr. \/wm—\
E
Saglama ve \ Kayip ve Zarar Gormils
Kataloglama Birim Kitap iglemleri Talimati
Personeli Zarar gormilg .
Gelen kitap hasarli mi? E—p| kitap is siireci / KO.S lda% \/\
uygulanir. ( 5 eml' o ]
gergeklestirilir
Satin Alma ve i d
Muhasebe Birim ' 5] Ii(ltap v:| COi u
Personeli H Ort'an'1 aynaklan Igin
Bibliyografik Kayit
# Olusturma Prosediirii
K0S'da fade iglemi

gerceklestirilir.

l Gecikme Bedeli Talimati
\/\

itabin iade stiresi gecikmi

o ; Gecikme bedeli ig siireci

uygulanir.

H
.
/
‘w’ KOS'da iglem
| sonlandirilir,

&
€
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8. Satin Alma Siireci

SORUMLULAR

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Harcama Yetkilisi,
Gergeklestirme
Gorevlisi

Saglama ve
Kataloglama
Birimi, Sureli

Yayinlar Birimi ve
Elektronik
Kaynaklar Birimi,
Tasinir Kayit
Yetkilisi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanlig

4734 sayil
kanununu 22
a-b bendine
gbre mialim
apilacak ?

Yaklasik maliyet
¢alismasi yapilir ve
tablo hazirlanir.

A\ 4
Ihtiyag listesi
EKAP’a (Elektronik
Kamu Alimlari
Platformu) girilir.

\ 4
Teknik sartname
degerlendirilir ve
EKAP’a yiklenir.

idari Mali isler
Daire
Baskanligi(iMiD)

Hukuk M
Yuklenici Firma

EKAP’ta s'ijzle§me
tasarisi ve idari
sartname
hazirlanir.

Y

Ihale dosyasi
hazirlanir ve
harcama yetkilisi

onayina sunulur.

Terciime Biiro
Personeli ve
Noter

Harcama Yetkilisi
Mutemedi

Butce kaydina

kapatilir
alinir.

A
Talep dosyasi
ihalesi yapilmak
lizere iMiD’e
teslim edilir.

A

ihale yapilir.

\

ihaleye katilan
firmalarin teklifleri
EKAP’a girilir.

@erekgeli

| rapor istenir

v

@ha sonra

‘/deéerlendirmek
tizere dosya

43

2021 FAALIYET RAPORU

DOKUMANLAR
4734 sayili ihtiyag Listesi,
kanununu 22 /d Yazili istek
bendine gore mi —_
?
Tedarikci
E firmalardan
v saglanan teklifler
Firmalardan teklif
toplanir.

ihtiyag listesi ve firma Ihale dokiimanlari

teklifleri EKAP’a girilir.

-~

Piyasa fiyat arastirma
tutanagi formu
hazirlanir.

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanagi

Y _—

En dusuk fiyat esasina
gore firmalar

belirlenir. Muayene Kabul
# Komisyon Tutanagi
¥/_\

ihale onay belgesi

dizenlenerek talep
dosyasi hazirlanir ve Tasinir islem FI§J
harcama yetkilisinin

onayina sunulur

Odeme emri belgesi

Onaylandi mi?

E
v

Butce kaydina alinir.

4

Alim yapilacak
yuklenici firmalara
bilgi verilir

3

T

— —

imi yapilan kayna
__Afimi yapilan kaynak
geldi mi?

E
A4

Fatura gelir




EKAP’ta teklif
degerlendirmeleri
yapilarak firmalar

belirlenir

A
Ihaleyi kazanan

firma/larla
sozlesme
imzalanir.

Alimi yapilan

aynaklar geldi mi?

Hukuk Misavirligi

| araciligiyla firmaya

yazil ihtar
gonderilir.

Fatura gelir.

Muayene Kabul
Komisyon
tutanagi
hazirlanir

Taginir islem fisi
hazirlanir

v

Odeme emri
belgesi
hazirlanir

R 2

Harcama
yetkilisi onayina
sunulur

@esme

‘ fes edilir

O KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
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Muayene Kabul
Komisyon
tutanagi hazirlanir

Saglama ve
Kataloglama Birimi
tarafindan gerekgeler
incelenir.

v
@emesi

yapilir

Degerlendirme
sonucuna gore
Sézlesme ve idari
sartname dikkate
alinir.

44

v

Taginir islem fisi
hazirlanir

7

Odeme emri
belgesi
dizenlenir

v

Harcama
yetkilisi onayina
sunulur.

Y
@emesi

\
yapilr




~

A

\E

Firmalardan tek yetkili
saticl belgesi ve
proforma fatura istenir.

Kurumsal abone
olunan VT’lerin TYSB
Turkgeye gevrilir ve

Noter tarafindan

onayanir.
4

Proforma fatura ve
TYSB EKAP’a girilir.

v

22 / a-b bendine gore
form hazirlanir.

v

ihale onay belgesi
hazirlanir, onaya
sunulur.

Onaylandi mi?

O KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

—

@ sonra
‘ degerlendirme

lizere dosya
kapatilir.

P

Harcama talimati
diizenlenir ve kredi /
avans talebi yapilir.

v

‘ Onaya sunulur. ‘

H ‘ Butge kaydina alinir. ‘

Bltge kaydina alinir.

Fatura istenir.

Muayene kabul
komisyon tutanagi
hazirlanir.

Odeme emri belgesi
diizenlenir.

v

Harcama yetkilisi
onayina sunulur.

Gemesi

{
\ yaptlir.

/Kredi

(

kapatihr

Talep edilen para

bankadaki KDDB

hesabina havale
edjlir.

Fatura istenir.

Muayene kabul
komisyon tutanagi
hazirlanir.

Odeme igin bankaya
talimat gonderilir.

Odeme emri belgesi
dizenlenir.

v

Harcama yetkilisi
onayina sunulur.

45

2021 FAALIYET RAPORU

Tek Yetkili Satici
Belgesi(TYSB),
Proforma Fatura

4734 sayili kanununu 22.
Maddesinin (A)/(B)/(C)
Bentleri Kapsaminda Tek
Kaynaktan Temin Edilen
Hizmetlere iliskin Form

w

Harcama talimati

\—_/—\

Odeme talimati

0

Odeme bilgileri
kontrol edilir
eksiklik varsa

giderilir.

H

Dokiimantasyon Daire

hesabina geri aktarilr.

Odeme sonrasi
bankada kalan para
Kutiiphane ve

Baskanligi(KDDB)




9. ILL Kitap Iade Siireci

SORUMLULAR

ILL Kullanicilan

Kurumsal iletigim
Birim Sorumlusu

Saglama ve
Kataloglama Birim
Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

10.

SORUMLULAR

Kullanict

Kalite Yonetim
Temsilcisi

KDDB Birim
Sorumlulari

mmlamcm
ki

‘w Uttphanesine
| kitabi teslim

eder.

Kargo kitabi teslim etti mi?

Gelen kitap hasarl mi?

H

v

KOS’da iade islemi
gergeklestirilir.

Geri bildirim basili olarak mi

ﬁtim gorust

yazili / telefonla cevap

itabin iade stiresi gecikmi
mi?

H
A 4

KOS ve KiTS
<

2021 FAALIYET

O KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

RAPORU
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Kayip kitap ig Kitap sagl

stireci uygulanir.

bedeli ig sureci
uygulanir.

ama
ILL Kullanicilarinin

Isteklerinin
Karsilanmasi Talimati

ﬁ

Zarar gormis
kitap is stireci
uygulanir.

E—

islemi

Gecikme bedeli ig sureci
uygulanir.

tzerinden islem (<€
sonlandirilir.

KYB Geri Bildirim Siire¢ Akis1

Kullanicilar
( tarafindan
KDDB'ye geri
bildirim iletilir.

/ \

iletildi?

alinarak kullaniciya

verilir.

\‘,

\

@apsammda

olmayan bildirimlere
ilgili bildirim sorumlusu
cevap verir.

T

OVB’den kullanici
iletisim bilgileri
saglanir.

H—>

Kullanici iletisim bilgileri mevcut

figili birim sorumlusundai
uygun cevap alinarak ya da
KYS kapsaminda uygun
yanit olusturularak
kullaniciya cevap verilir.

46

E .
ﬁs ve KiTS
[ izerinden

erceklestirilir,

.~

Kayip Kitap Bildirim ve
Saglama Formu, Kayip

Kitap Bedeli For

Kayip ve Zarar Gormis
Kitap islemleri Talimati

\/\

jade

Basih Kitap ve Coklu
Ortam Kaynaklari igin
Bibliyografik Kayit

Olusturma Pr urd

Gecikme Bedeli
Talimati

\/\

DOKUMANLAR

Kullanict Memnuniyeti
Degerlendirme Prosedrii

Oneri Bildirim Formu




11.

SORUMLULAR

Kullanici

Koleksiyon
Ydnetimi Birim
Sorumlusu

Koleksiyon
Yénetimi Birim
Personeli

Odiing Verme
Birim Personeli

Yari Zamanli
Galisan Ogrenci

@nq Verme
‘ Birimi’nden iade/

yeni kitaplar
katlara iletilir.

~_

/////Taae/yeni kitaplar yer

numaralarina gére siniflandirildi >
mi?

O KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
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KOYB Iade Kitaplarin Raf Diizeninin Olusturulmasi Siire¢ Akisi

Siniflandiriima iglemi
3 gergeklestirilerek ilgili salonlara ait
H kitaplarin tasima araglariyla teslimi
yaplilir.

|

T
_— —

—Tade olarak gelen kitaplar—

iziksel olarak hasarli mi?

H

M

T
_— ~—

—Tade olarak gelen kitaplar—
depo kitabi mi?

ade kitaplar yer
[ numaralarina
| goreraflara
yerlestirilir.

47

@ r, «Kitaplarin

Ciltlenmesi ve Bakimi

E———— Talimati» uygulanmak
\ Uzere sorumlu

personele iletilir.

/@ar depodaki

yerlerine
yerlestirilmek
uzere ayrilir.

DOKUMANLAR

Koleksiyon Yonetimi
Prosedirti

\/

Kitaplarin Ciltlenmesi
ve Bakimi Talimati

\/7\

Rafta Bulunamayan
Kitaplari Arama
Talimati

w
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12. AEKA Gorsel Arsiv Olusturma ve Gelistirme Siire¢c Akisi

SORUMLULAR

AEKA BIRIM
SORUMLUSU VE
PERSONELI

ODTU'ye dair varlik (gérsel,dokiiman
vb.) sahibi olabilecek gercek/tiizel
Kisiler tespit edilir.

KUTUPHANE
YONETIMI

Varlik sahibi oldugu tespit edilen gergek/tiizel kisilerle iletisime
gecilerek
ODTU'ye dair varlik sahibi oldugu teyit edilir.

SATIN ALMA VE
MUHASEBE BiRiMi

ENFORMASYON
TEKNOLOJILERI
BiRiMI

Varlik sahibinden kaynak
talebi resmi kanallarla mi
saglanacak?

H

v

Varik sahibiyle yazisma,e-posta,telefon,ziyaret, vb ysntemlerle
varliklarin AEKAB ile paylasiimasina yonelik iletisime gegilir.

5846 sayili Fikri ve Sanat Eserleri Kanunu cercevesinde varligin
sahibinden kullanim sartlarini belirleyen muvafakatname (riza
belgesi)
ahinir.

Varlik METUS MAM sistminde
Arsivlenir WEB SAYFASINDA

DOKUMANLAR

METUS MAM Sistemine
Varlik Yiikleme Prosediirii

AEKA Bagis Formu

AEKA Muvafakatname

Resmi yazi ile materyal

talep edilir.

Erisimi saglanan ODTU'ye dair
varliklar, gérsel arsivde

; Materyal METUS MAM sistemine

kullanilabilecek nitelikte mi?

Kullanilacak
materyal dijital
formatta mi?

Varlik dijital ortama
aktarilir

dahil edilmez.

I

Varlik iizerinde kurgu ve bigimlendirme

Varlik Metus MAM

islemleri yapilir.

Varlik ODTU Kampdisil iginde
yayinlanmaya uygun mu?

ODTU Kurumsal Arsivi web sayfasinda
kampis ici erisime acik olarak
yayimlanir.

48

\ 4

sistemine aktarilir

Steme aktarilan varlik Gorse
Arsiv Yayin Standartlarina
uygun mu?

Varlik kontrol edilerek ODTU Kurumsal
Arsivi web sayfasinda yayimlanir.
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II. AMAC VE HEDEFLER

A. IDARENIN AMAC VE HEDEFLERI

ODTU Kiitiiphanesi, her y1l Subat ayinda yaptig1 Yonetim Gdzden Gegirme Toplantisi’nda, bir
onceki yilin degerlendirme sonuglarina gore devam edecek ve yeni donem igin belirledigi
hedeflerini planlamaktadir. 25 Subat 2021 tarihinde yapilan toplantida 2021 Hedef Yonetim
Programi belirlenmis, Performans Olgiim Planlar1 gézden gegirilmis, ISO 9001 ve ISO 27001
Standartlar1 ¢ercevesinde gergeklestirilen i¢ ve dis denetim sonuglar1 hakkinda bilgilendirilme
yapilmig, 2020°’de gerceklestirilen egitimler iizerine gorlgiilmiis, 2021 egitim plani
olusturulmus ve yil i¢inde gelen Oneri-bildirim formlar ile ilgili degerlendirmeler yapilmstir.
Bu maddelere ek olarak, 2021 yilinda koleksiyon, kullanici, bina, personel ve biitge bagliklar

altinda asagidaki konularda goriis birligine varilmistir.
1. Koleksiyon

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

da satin alma yoluyla koleksiyona dahil edilmesini saglamak.

¢ Y1l i¢inde teslim alinan tezlerin % 60 oraninda kataloglama islemlerinin tamamlanmasini

saglamak.

e Sistemden ¢ekilen biblioygrafik kayitlarin hata oranlarinin %?2’nin iizerine ¢ikmamasini

saglamak.

e Mevcut koleksiyonun etkin kullanimimi saglayabilmek amaciyla elektronik kaynaklarin

kullanim oraninin bir 6nceki yila gore %2 artirilmasini saglamak.

e Y1l icinde web sayfasinda yayimnlanan gorsel/isitsel material sayisin1 onceki yila gore %10

oraninda arttirmak.
2. Kullanic1

e Kontrolde gozden kacarak rafa gonderilen holdlu kitaplarin oranmmin % 0,1'in altina

diistiriilmesini saglamak.

e Sierra tarafindan gonderilen hatali e-posta adresi uyarilarinin bir 6nceki yila gore %10

oraninda azaltilmasini saglamak.

¢ Kitaplarin rafta bulunamama sayisinin bir 6nceki yila gore % 10 oraninda iyilestirilmesini

saglamak.
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e Satin alimi1 yapilan kaynaklarin firma tarafindan karsilanabilme oraninin en az % 90

olmasini saglamak.

e Kullaniciya tarama sirasinda detayli Segenekler sunabilmek amaciyla 250 adet otorite

isleminin gergeklestirilmesini saglamak.
e Yil iginde KiTS iizerinden gelen isteklerin % 80 oraninda karsilanmasini saglamak.
e KITS iizerinden iade alinan kitaplarin hata oraninin bir dnceki yila gére %5’i gegmemesini
saglamak.
¢ Yil i¢inde kullanicilara en az 1 etkinlik diizenlemek.
3. Bina
e Yangin algilama sisteminin yenilenmesini saglamak.

e Mevcut bina ile ilgili taleplerin takiplerinin yapilmasi (parke sistre, kamera, yangin

algilama, aydinlatma, anons sistemleri, salon ve tuvalet kapilari, kareller)

¢ Yil i¢inde Kiitiiphaneye iletilen geri bildirimlerin en az %70’ine yonelik yapilacak

caligmalar1 organize etmek.
4. Personel
¢ Yil iginde personele yonelik en az 3 egitim organize edilmesini saglamak.
5. Biitcge

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

saglamak.
B. TEMEL POLITiKA VE ONCELIKLER
ODTU Kiitiiphanesi’nin temel degerleri ve dncelikleri su sekilde belirlenmistir;

e Zengin basili ve elektronik kitap ve dergi koleksiyonumuzu, degisen kaynak cesitliligini

g6z Oniine alarak her gecgen giin ¢ogaltacak,

e Elektronik kaynaklarin kullanim oranini en {ist seviyeye tasiyarak rekabet giliciimiizii

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

¢ Verdigimiz hizmetin kalitesini, her zaman daha iyisi olacagi inanci ile siirekli iyilestirecek,
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e Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizi isbirligi ve dayanisma kiiltiiriimiizle cogaltacak,
e Calisanlarimizin nitel ve nicel olarak yeterliligi i¢in gerekli her tiirlii ¢abay1 harcayacak,

e Calisanlarimizin siirekli egitimini destekleyecek egitim programlar1 ile c¢alisanlarin

etkinligini artiracak,

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

ayrilmasini saglayacak,

e Kurumsal risk ve firsat belirlemelerine yonelik faaliyetleri zamaninda planlayacak

istenmeyen etkileri dnleyerek yenilikleri uygulama olasiliklarini yakalayacak,

o Kurumsallastirmay1 basardigimiz igletim ve yonetim sistemimizle kendimizi siirekli 6lgecek

ve gelistirecegiz.

I1l. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER
1. Biitce Uygulama Sonuglari

Yillik biitce planlamasi olusturulmus, takip edilmis ve harcamalar1 yapilmistir. (Yatirim,

Hizmet, Bakim Onarim, Ogrenci Biitcesi, Fazla Mesai Biitcesi)

¢552 adet kitap alimi isi i¢in 3 dogrudan alim talebi yapilmis ve 21.737,00 TL karsiliginda
koleksiyona déhil edilmistir. Ayrica kitaplik miidiirliiglinden 21 adet kitap alinmis ve doner
sermaye hesabindan 6.060 TL 6deme yapilmistir.

e 2021 yili yurtici siireli yayin aboneligi (30 Kalem) dogrudan temin yoluyla saglanmis ve
9.987,19 TL TL tutarinda 6deme yapilmistir. Bu alim i¢in 1 talep dosyasi olusturulmustur.

©2021 yili yurtdist siireli yayin aboneligi (25 Kalem) dogrudan temin yoluyla saglanmis ve
63.617,25 TL tutarinda 6deme yapilmistir. Bu alim i¢in 1 talep dosyasi olusturulmustur.

e Veritabanlari i¢in toplam da 5.828.521,60 TL tutarinda ddeme yapilmistir. Bu alimlar i¢in
52 ayr1 talep dosyasi olusturulmustur.

e Elektronik kitap alimlart i¢in toplamda 1.833.035,96 TL tutarinda 6deme yapilmistir. Bu

alimlar i¢in 6 ayr1 talep dosyasi1 olusturulmustur.

¢2021 yilinda yurtdis1 6demeleri i¢in 18 kredi agilmistir. Yetki belgelerinin terciime ve noter

islemleri i¢in 4 avans dosyas1 a¢ilmis ve harcamalar1 yapilmistir.
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Yazilim ve Bakim Onarim harcamalari;
e Kiitiiphane Otomasyon Sistemi yillik bakimi i¢in 225.042,61 TL
e LibGuides yazilim alimi i¢in 18.057,65 TL

e Bu alimlar i¢in toplam 243.100,26 TL tutarinda 6deme yapilmis ve 2 ayr talep dosyasi

olusturulmustur.
Hizmet Alimlari;
e [SO 9001:2015 kalite yonetim sistemi belgelendirme denetimi isi i¢in 3.540,00 TL
e Yetki Belgeleri terciime ve noter isi i¢in 1.266,36 TL
o Kiitiiphane karth gecis sistemi isi i¢in 12.272,00 TL
o WI-FI modem tasima isi i¢in 2.259,70 TL

Bu alimlar i¢in toplam 19.338,06 TL tutarinda 6deme yapilmis ve 7 ayri talep dosyasi

olusturulmustur.
Yar1 Zamanh Ogrenci Cahstirilmasi;

2021 il igerisinde 7 dgrencinin girisi yapilmis, her ay ¢alismalar takip edilerek puantajlari

diizenlenmis ve ddemelerini almalar1 saglanmistir.
Fazla Mesai;

2021 yili i¢in 20 personele (8 Kiitiiphane i¢i 12 kiitiiphane dist) her ay fazla mesai ¢izelgesi
olusturulmus, caligmalar1 takip edilerek puantajlar1 diizenlenmis ve Odemelerini almalari

saglanmistir.

Bakim onarim ve kirtasiye tertiplerinden 25 dogrudan temin yapilmigstir.
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2. Odenek ve Harcamalar
Tablo 5: 2021 Yili Odenekler ve Harcamalar
GELIR HARCAMA
EKONOMIK KOD
Baslangi¢ - Toplam
Odenepi Ek Odenek Odenek Harcama
Tiiketime Yonelik Mal Ve
03.2 | Malzeme Alimlart 41.000,00 & 6.000,00 B 47.000,00 & 46.985,58 b
03.3 | Yolluklar 7.000,00 b 7.000,00 b 6.289,16 b
03.5 | Hizmet Alimlar: 22.000,00 b 22.000,00 b 19.338,06 b
Menkul Mal, Gayrimaddi Hak
03.7 | Alim, Bakim Ve Onarim 37.000,00 b 37.000,00 b 36.997,86 b
Giderleri
06.1 | Mamul Mal Alimlar1 7.756.899,00 b 7.756.899,00 5 | 7.756.899,00 b
06.3 | Gayri Maddi Hak Alimlar1 243.101,00 b 243.101,00 b 243.100,26 b
Tablo 6: 2021 Y1l Diger Harcamalar
R Universite ici
Harcamalar Milli Biitge Diger Kaynaklar Toplam
TL TL
TL
Bakim, Onarim ve Hizmet Alimi 8.811,06 b 8.811,06 b
Kitap/Dergi Cilt Yapimi ve Kirtasiye Alimlari 40.997,08 b 5.988,50 b 46.985,58 b
Diger mal ve Bilgisayar Par¢a Alimu 9.180,40 b 2.211,32% 11.391,72 b
Demirbag Mal Alimlar1 19.006,40 b 17.405,00 b 3641140 b
Toplam 77.994,94 b 25.604,82 b 103.599,76 b

Tablo 7: 2021 Yili Déner Sermaye Harcamalari

Mal/Hizmet Alimlari Harcamalar (Doner Sermaye)
Web Kamera + Kulaklik Alimi 2.537,00
Su Aritma Filtresi Alimi 613,60
izole Hali(Yalitkan paspas) 1.125,72
Bilgisayar Alimi-Tiimlesik 15.340,00
Basili Kitap 6.060,00
Toplam 25.676,32
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Tablo 8: 2021 Yihh Yatirim Harcamalari

2021 YILI YATIRIM HARCAMALARI

Universite
ici
Diger
Kaynak
Milli Biitce lar Toplam Toplam
TL TL TL USD
Basili Kitap 21.737,00 6.060,00 27.797,00 3.137,36
Basih Siireli yayin 63.617,25 63.617,25 7.180,28
E-Dergi 5.828.521,60 5.828.521,60 692.742,82
E-Kitap 1.833.035,96 1.833.035,96 162.545,37
Tiirkee Dergi 9.987,19 9.987,19 1.127,22
Kiitiiphane Otomasyon
Sistemi Bakimi ve
Diger Alimlar 243.100,26 243.100,26 25.767,60
Toplam 7.999.999,26 6.060,00 8.006.059,26 892.500,65
2021 YILI YATIRIM HARCAMALARI USD
$3.500.000

$3.003.890 $3.072.209

$3.000.000 $2.792.632
$2.624.423
$2.500.000 $2.232.821
$2.037.704

52.000.000 $1.634.724
$1.500.000 $1.235.457
$1.500. $1.201.763 51.070.799$892 .
$1.000.000 :

$500.000 I I

S0

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
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YAYIN ALIMLARI ICIN YAPILAN TOPLAM HARCAMA

9.000.000 TL

7.762.959TL
8.000.000 TL 7.481.890TL

7.000.000 TL
6.110.786TL
.783.180TL
6.000.000 TL

6.063.505TL 5.863.277 TL

5.000.000 TL #-708.696TL

.243TL

4.000.000 TL

3.000.000 TL

2.000.000 TL

1.000.000 TL

$2.851.083

$2.735.792

$3.043.162

$2.600.718

$2.200.526
$1.593.474
$2.012.704

$1.198.311

$1.041.200

$1.201.763

$866.733

oTL

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021

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

B. PERFORMANS BIiLGILERI
1. Satin Alma ve Abonelik

Kiitiiphanemiz koleksiyonunu gelistirmek ve Universitemiz arastirmacilarinin bilgiye erisim
gereksinimlerini karsilamak tizere satin alinan ya da abone olunan bilgi kaynaklarinin saglanma

sekil ve adetleri asagidaki tabloda belirtilmektedir.

Tablo 9: Bilgi Kaynaklar Tiirii ve Saglama Sekli

Bilgi Kaynag Tiirii Saglama Sekli Adet
Basili kitap Dogrudan Temin 573
Yurtdig Siireli Yayin Abonelik -Agik Thale 25
Yurti¢i Basil Siireli Yayin Abonelik — Dogrudan Temin 30
Elektronik Kitap Satin Alma — Dogrudan Temin 7.579
Abonelik — Dogrudan Temin 854.461
Veritabani Abonelik — Dogrudan Temin 163

2021 yil igerisinde 97 talep dosyasi, 18 kredi ve 4 avans olmak iizere toplamda 119 dosya

olusturulmustur.
2. Tasmr Kayit Yetkilisi

Universitemizde kullanilmakta olan SGB.net kapatilmis, yerine 15.09.2014 tarihinden itibaren

KBS Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi kullanilmaya baslanmigtir. Tasinir Kayit Yetkilisi

tarafindan 2021 yili sonu sayim ve durum tespiti yapilmistir. Depolardaki mal ve malzemeler
ile kullanimda olan demirbas sayimi yapilarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bilgi ve

evraklar teslim edilmistir. Satin alma sonucu gelen malzemelerin kayit altina alinmasi ve

depolarda uygun raflara yerlestirilmesi saglanmistir. Alinan malzemeler gereksinim
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duyuldugunda tam, zamaninda ve etkin bir sekilde personele dagitilarak, amacina uygun
kullanimi takip ve kontrol altina alinmistir. Depoya giren her malzeme igin tasinir islem fisi,
depodan ¢ikan her malzeme igin de tiikketim evraki diizenlenmistir. 2021 yilinda Taginir Kayit

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

Tablo 10: 2021 Yihnda Diizenlenen Tasimir Islem Fisi Tiir ve Sayilar

Sayisi
Tasinir Islem Fisi (Satin alma) 17
Bagis ve Yardim Alma 7
Devir Girisi 2
Devir Cikisi 0
Tasir Islem Fisi (Tiiketim) 45
TOPLAM 71

3. Bakim Onarim Faaliyeti
Covid-19 salgini kapsaminda;

Seperator viriis koruma paneli ile 6diing verme bankolari, bina ¢ikis alan1 ve referans

kapatilmistir.

A/B Blok merdiven baslarina, ara koridor ve tiim salonlara eldezenfektan aparati takilmistir.
Yangin algilama, asansor ve klimalarin periyodik bakimi yapilmistir.

4. Kalite Yonetim Sistemi Faaliyeti

ODTU Kiitiiphanesi’nde, Kalite Yonetim Sistemi standartlarinin 6ngdrdiigii sartlara uygun
olarak 2012 yilinda ISO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi olusturulmus, siirekliligini
saglamak ve iyilestirmek i¢in standardin ISO 9001: 2015 revizyonuna gecis saglanmis ve 2020

yilinda 73 adet dokiimanla ilgili giincellestirme ve tanimlama islemi gerceklestirilmistir.
5. Egitim Faaliyetleri

ODTU Kiitliphanesi, ISO 9001: 2015 Kalite Y 6netim Sistemi
standartlar1 kapsaminda personelin profesyonel gelisimini siirekli arttirma ve memnuniyetini
saglama amaciyla ODTU akademik ve idari birimleri, 6zel firmalar, kamu kurumlari, Bilgi ve
Belge Yonetimi Boliimleri ve Siirekli Egitim Merkezi isbirlikleriyle 2021 yilinda asagida

detaylar1 bulunan egitimleri ger¢eklestirmistir.
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Tablo 11: 2021 Y1l i¢inde Verilen Tiim Egitimler ve Katihme1 Sayilar

EGITIM ALAN EGITIM VEREN - -

KONU KiSi / GRUP KiSi / KURUM EGITIM TARIHI
Afet Farkindalik Egitimi 26 AFAD, AYM, DMAM 27 Mayis 2021
BSI Tiirkiye ISO 27001 British Standard .
Bas Tetkikci Egitimi 1 Institute 18-21 Ekim 2021
Bilgi Giivenligi Bilgi Islem Daire
Farkindalik Egitimi Tiim Personel Baskanlig 25-26 Ekim / 9 Kasim 2021
Biiyiik Veri Caginda Dog¢.Dr. Zehra Taskin
Arastirma Verilerinin 33 25 Kasim 2021
Yonetimi

6. Koleksiyon Gelistirme
6.1. Basih Kitap

Basili kitap koleksiyonunun gelistirilmesi ve giincellenmesi amaciyla 610 kitabin siparisi
yapilmisg, bunlardan 573’1 saglanmistir. Satin alma ve bagis yoluyla saglanan 2.521 kitap (satin
alinan kitap 573, bagis kitap 1.948) ve 1.024 tez olmak {iizere toplam 3.545 bilgi kaynagi

koleksiyonumuza eklenmistir.

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

elektronik olarak duyurulmaya devam etmistir.

Siparis talebinde bulunan kullanicilara e-posta yoluyla bilgi verilmis, saglanamayan kitaplarin

gerekgeleri talep sahipleri ile paylagilmistir.

Saglama ve Kataloglama Birimi is plan1 dogrultusunda toplam 85 adet otorite kayit islemi
gergeklestirilmistir.
Envanter ¢alismalar1 sonucu SKB'ye ulagan 5.900 adet kitabin kayitlar1 incelenerek, kayitlar

lizerinde yeniden diizenleme Ve iyilestirmeler yapilmistir.

6.2. Siireli Yaymnlar
Tablo 12: Basili Siireli Yayinlar ve Teknik Islemler

Abone Olunan Dergi 60
Bagis/ Degisim Yoluyla Gelen Dergi 22
Teknik Islemleri Tamamlanan Dergi 341
Kullanicilarin Istegi Uzerine Depodan Cikarilan Makale 78
Aboneligi Durdurulan Dergi 71
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6.3 Elektronik Kaynaklar
Abonelik ya da satin alma yoluyla 862.040 e-kitaba erisim saglanmistir.

Abonelik yoluyla icerigi zenginlestirilen e-kitap veritabanlari:
e Cambridge, EBSCO eBook Collection, Knovel, ProQuest E-Book Central, Wiley
(854.461)

Satin alma yoluyla icerigi zenginlestirilen mevcut e-kitap veritabanlari:
Cambridge E-Book (270)

EBSCO eBook Collection (216)

Springer E-Book Collections (6.792)

Wiley E-Book (301)

Y1l boyunca deneme amagli olarak 22 veritabanina erisim saglanmis ve 2 yeni veritabanina
abonelik baglatilmistir.

e Reaxys
e Akademik Intihal (intihal.net) (EKUAL)

Tablo 13: Satin Alinan Elektronik Kaynaklarin indirme Ve Goriintiileme Sayist

Kaynak Tiirii / Erisim Modeli 2017 2018 2019 2020 2021
Elektronik Dergi / Tam Metin indirme 1.673.172 1.832.379 2.120.621 2.087.987 2.396.927
Referans / Tam Metin Indirme 231.396 217.034 237.583 196.714 241.666
Bibliyografik Referans / Tarama,

Gériintilleme 385.417 357.576 359.007 519.335 434.831
Elektronik Kitap / Tam Metin indirme 635.257 590.697 504.539 284.797* 175.150
Istatistik / Tarama, Goriintiilleme 10.337 18.441 17.569 9.668 14.343
Gorsel-Isitsel / Tarama, Goriintiilleme 5.291 4.836 1.423 1.670 905

*Elektronik Kitap / Tam Metin Indirme 2020 yil1 istatistigindeki degisim, veritabanlarmin saglamus oldugu istatistik verisinin
degisikliginden kaynaklanmaktadir.

7. Akademik Performans Degerlendirme

Atama ve Yiikseltme Kriterlerinde kullanilacak listeler hazirlanmistir

Web of Science 2020 indeksinde yer alan ODTU adresli 1.497 yaymin, bdliimlere gore
dagilimi ¢alismas1 yapilmaistir.

Akademik Universiteler bilimsel performans gostergeleri ile ilgili giincel ve geriye doniik
veriler saglanarak ilgili birimlerle paylasiimis ve SKYBIS e girilmistir.

“ODTU Gelistirme Vakfi Kitap Odiilii Esaslari’nda belirtilen kriterlere gore kitaplar igin
uluslararas1 yayinevleri listeleri olusturulmus; 17°si kitap boliimii, 5’1 kitap yazarligi ve 4’1
kitap editorliigii olmak {izere toplam 26 kitabin uygunlugu incelenmistir.

8. Koleksiyon Yonetimi

Koleksiyonda bulunan yipranmis 409 adet Kitap cilt islemleri yapilarak ve 201 adet Kitap
onarilarak tekrar kullanima sunulmustur. 341 derginin de cilt islemleri yapilmistir.
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Gelen talepler lizerine depoda yer alan 1.826 kitap ve 78 dergiden makaleler taranarak
kullanima sunulmustur.

Kiitiiphane envanter ¢alismasi yapilmis ve 559.456 kitap ve tez sayimi tamamlanmistir.

Koleksiyona yeni eklenen ve teknik islemleri tamamlanan 2.525 kitap raflardaki yerini almistir.

9. Kaullanic1 Egitimleri ile Kiitiiphanenin Tanitimina Yonelik Faaliyetler

Kullanicilarin ~ Kiitliphane kaynaklarindan ve hizmetlerinden daha etkin bigimde
yararlanabilmelerini saglamak amaciyla boliimlerden gelen istekler ile Kiitiiphane tarafindan
yapilan egitim planlamasi dogrultusunda 104 lisans/yiiksek lisans Ogrencisine egitim
verilmistir.

Elektronik kaynak kullanimina ve tanitimina yonelik 118 egitim toplantisi diizenlenmistir.

Universitemiz tarafindan 6 Ekim 2021 tarihinde COVID-19 salgm dolayisiyla ¢evrimigi canli
yayin olarak diizenlenen “Aramiza Hos Geldiniz” ODTU Oryantasyon Programi gercevesinde
tanitim turu diizenlenmistir.

Koleksiyon ve hizmetlerin tanitimina yonelik 698 duyuru, genel ve 6grenci duyuru listesi ve
kiitiiphanenin web sayfasi ve sosyal medya araglari tizerinde paylasilmistir.

Cumhurbaskanlhig: Insan Kaynaklar1 Ofisi (CBIKO) Staj Seferberligi kapsaminda 5 6grenciye
yiiz yiize egitim verilmistir.

10. Bilgisayar Teknolojileri

Kiitiiphanede ¢esitli birimlerde personelimiz tarafindan kullanilmakta olan toplam 12
bilgisayara donanim ve yazilim giincellemesi yapilmaistir.

Cevrimigci kiitiiphane katalogu olarak kullanilan eski model 24 bilgisayarda Windows isletim
sistemi yerine eski donanimlarla ¢aligabilen ticretsiz Porteus yazilimi kurularak kullanilmaya
baslanmaistir.

Kiitliphane otomasyon sistem yazilimi Sierra, 3.1 siiriimden 5.3 siiriime giincellenmistir. Bu
kapsamda 66 personel bilgisayarinda yazilim giincellemesi yapilmistir.

Gorsel medya arsiv yazilimi sunucular, kiitiphanede bulunan fiziksel sunuculardan, BIDB’de
olusturulan yeni sanal sunuculara taginmasi i¢in gereken iglemler ilgili firmalarla ve BIDB ile
isbirligi icerisinde yapilmistir. Yeni sistem bellek.metu.edu.tr adresinden deneme erisimine
acilmustir.

COVID-19 Salgini nedeniyle alinan tedbirler dogrultusunda kiitiiphane girisine yerlestirilen
kiosk ile bina i¢indeki kullanici sayisi takibi ve HES kodu kontrollerinin yapilmasina olanak
saglayan sistem ilgili firmaya kurdurulmustur.

COVID-19 salgin1 dolayisiyla Ocak-Eyliil 2021 tarihleri arasinda calisma saatleri degisen

kiitliphanenin, kullanicilarinin magdur olmamasi i¢in iizerlerinde bulunan kitaplarin iade
tarihleri ihtiyaglar dogrultusunda bir¢ok kez telenmistir.
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11. Odiin¢ Verme
Tablo 14: Kiitiiphane Kaynaklarinin Kullanim Oranlan

Odiing Verilen Kitap
Uzun Siireli (15-30 giin) 49.862
Kisa Siireli (3 saatlik/ giinliik) 3423
Toplam 53.285

Kiitiiphane otomasyon sisteminde kayitli akademik ve idari personelden toplamda 205’inin
ilisik kesme islemleri gerceklestirilmistir.

Tablo 15: Protokol Anlasmasi olan Kurumlar

1 | Ankara Universitesi 8 | Hacettepe Universitesi

2 | Ankara Hac1 Bayram Veli Universitesi 9 | MTA

3 | Ankara Sosyal Bilimler Universitesi 10 | Sayistay

4 | Atulim Universitesi 11 | TED Universitesi

5 | Baskent Universitesi 12 | THK Universitesi

6 | Cankaya Universitesi 13 | TOBB ETU

7 | Gazi Universitesi 14 | AnkaraYildirim Beyazit Universitesi

12. Diger Universite/Kurum Kiitiiphaneleri ile Tliskiler

Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme (ILL) islemleri kapsaminda yurtigindeki {iniversite ve
arastirma kiitiiphanelerine 840 kitap ddiing verilmis, 67 makale ve 30 tez/kitap bolimii
elektronik olarak gonderilmistir.

13. Konferanslar, Seminerler, Sunumlar ve Yayinlar

Cumhurbagkanlhigi Uzaktan Egitim Kapist platformu iizerinden ve Bilgi Islem Daire Bagkanlig
tarafindan diizenlenen katilimi1 zorunlu 6 cevrimici toplantiya 65 personel, ¢esitli yayincilar
tarafindan ¢evrimigi diizenlenen 62 egitim toplantisina ise 18 personel katilmistir.

Miihendislik Fakiiltesi ABET akreditasyonu kapsaminda Kiitiiphane bilgi kaynaklar1 ve
hizmetleri ile ilgili 1 sunum yapilmistir.

Ankara Universitesi ve Hacettepe Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi &grencilerine 4
¢evrimi¢i sunum yapilmistir.

14. ODTU Dijital Gorsel Arsivi, ODTU BELLEK Cahsmalari

Ilki 1987 yilinda gerceklestirilen bahar senliklerinin Uluslararas1 Genglik Toplulugu (UGT)
tarafindan hazirlanan afisleri, Kiiltiir Isleri Miidiirliigiinden alinarak ODTU BELLEK'e
aktarilmis ve {ist veri bilgileri girilmistir. GISAM'm Bellek65 calismasi kapsaminda hazirlamis
oldugu videolar ve son bir y1l iginde olusturulan video galismalar1 edinilerek ODTU BELLEK
'e aktarilmig, tst veri kayitlar girilmistir. Ulus Baker koleksiyonu olusturma caligsmasi
kapsaminda; Baker’in biyografisi hazirlanmis 1998 yilinda GISAM'da Ulus Baker Sanat ve
Aruz Seminerleri ders kayitlar1 ODTU BELLEK 'e aktirilmus, ders iceriklerinin dzetleri ve diger
iist veri alanlar girilmistir. ODTU BELLEK’in hizmete agilmasi i¢in gerekli olan sunucu alt
yapist Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan saglanmis, web sayfasina bagli sistemlerin
tasinma siireci firmalarla ortak ¢alisilarak tamamlanmistir.
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Tablo 16: ODTU Dijital Gorsel Arsivi
Dijitallestirme, arsivleme ve Fotograf (belge, efemera Video
yayimlama ¢alismalar1 kapsaminda vb.)
Gorsel Medya Arsivi’ne 2021 yilinda
aktarilanlarla birlikte kayit sayilar
2019 711 389
2020 188 49
2021 62 57
TOPLAM 961 495

15. ODTU Acik Erisim ve Akademik Arsivi, OpenMETU Cahsmalari

ODTU Agik Erisimli Akademik arsivi OpenMETU’de geriye doniik icerik yiikleme
caligmalari, AVESIS’den aktarilan yayinlar bazinda 2021 yili ilk 4 ayinda tamamlanmistir,
sonrasinda yiiklenen igerik tizerinde dogrulama, iist veri zenginlestirme, miikerrer kayit tespiti
ve silinmesine doniik ¢aligmalara devam edilmistir.

OpenMETU igerik zenginlestirme, diizeltme, teyit etme ¢aligmalar1 kapsaminda;

AVESIS’ten aktarilan 17.151 yayin Kiitiiphane Destek Grubu tarafindan arastirilmis ve
7.198 yayin dogrulanip eksik verileri girilerek ait oldugu koleksiyona taginmustir.
Boliimlerden gelen talep tizerine “Ders Materyali” koleksiyonuna 20 derse ait 388 adet
video ve 198 pdf materyalin girisi yapilmistir.

ODTU yaymni dergilerde 1.129 makale iizerinde iist veri iyilestirmesi yapilmistir.
Igerigine ulasilamamis 9.953 yaym icinde miikerrer ayiklamasi yapilmis ve 1.967
miikerrer yaymn tespit edilmistir. Bu yaymlarin dogrulanip eksik verilerinin
tamamlanmasi talebi ile yazarlarina e-posta gonderilmistir. 191 yayin yazari tarafindan
diizenlenerek ilgili koleksiyona taginmugtir.

AEKA personeli tarafindan ge¢mis yillara doniik olarak OpenMETU’de yer alan 452
yayin iizerinde {ist veri iyilestirmesi, agik erigimli tam metinin temin edilip yiiklenmesi,
acik erisimli olmadig1 tespit edilen tam metinlerin kaldirilmasi ¢alismalar1 yapilmistir.
Mayis — Aralik déneminde AVESIS’ten OpenMETU’ye aktarimlarin aylik rutin
kontrolii stireci baglatilmistir. Bu donemde aktarilmis 1.024 yayin iizerinde calisilmais;
774 yayinin {ist verisinde diizeltme ve iyilestirme yapilmistir. 173 yayinin tam metninin
acik erisimli oldugu teyit edilmis, teyit edilemeyen 20 tam metin sistemden
kaldirilmistir. Ayrica agik kaynaklardan temin edilen 57 tam metin OpenMETU’ye
yiiklenmistir.

Kuzey Kibris Kampiisii tezlerinin OpenMETU’ye yiiklenebilmesi i¢in alt yap1 ¢calismasi
ve yetkilendirmeler yapilarak, siire¢ burada da baslatilmistir.

Universitemiz tezsiz yiiksek lisans programlarinda iiretilen donem projelerinin
elektronik kopyalarinin OpenMETU’ye yiiklenmesi i¢in Enstitii ve Bolim varliklarina
“Term Project” koleksiyonu eklenmistir.

OpenMETU platformunda yapilan iyilestirmeler;

Topluluk (Boliim, Fakiilte, Enstitii gibi) ve varlik sayfalarindan erisilebilen kullanim
istatistikleri sayfalar1 olusturulmustur. Istatistik sayfalar1 grafiklerle gorsellestirilmistir.

OpenMETU’ye yaymn ve tez yiikklemeye dair kilavuz metinler, videolar, “Genel
Bilgiler” dokiimani ve “Telif, Ambargo ve Lisans” konusunda aydinlatict metin
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hazirlanmistir. Bu icerik Tiirkce ve Ingilizce olarak ana sayfa “Yardim Meniisiine”
yerlestirilmistir.

Koleksiyonlara yeni baslklar eklenmis, ODTU yaymi dergilere &zel sayfalar
gelistirilmistir.

Varlik sayfalaria sosyal medya paylasim butonlar1 ve atif kopyalama butonu
eklenmistir.

Yayn, tez, veri ve ders materyali gibi igerigi birbiri ile iliskilendiren yapilar
olusturulmustur

Calismalara paralel olarak ODTU agik bilim paydaslarina bilgi akis1 toplantilar ve raporlar yolu
ile stirdiiriilmiistiir;

ODTU Acik Bilim Komisyonu ile 3 toplant: (25 Ocak, 4 Subat, 22 Subat) yapilmistir.
Komisyona 8 farkli rapor, bilgi notu e-posta ile iletilmistir.

Acik Bilim Koordinatorleri ile 22 Subat tarihinde Acik Bilim Komisyonu ve
OpenMETU Calisma Grubunun katilmi ile bir toplantt gergeklestirilmistir.
Universitemiz agik bilim stratejisi ve hedefleri ele alinip OpenMETU Calisma Grubu ve
Koordinatorlerimizin birlikte ¢alisabilecegi basliklar goriisiilmiistir. AEKA tarafindan
hazirlanmis; OpenMETU calismalarinda gelinen nokta, iilkemizde ve diinyada acgik
bilim konularinda kapsamli bilgi veren “Ac¢ik Bilim Koordinatorleri ile Yol Haritas1”
sunumu yapilmistir.

Koordinatorlere toplantida gercevesi sunulan c¢alisma plant ve OpenMETU’niin yapisi
ve igleyisini igeren bilgi notu e-posta ile iletilmistir.

5 Nisan 2021 tarihi itibar1 ile tezlerin OpenMETU iizerinden yiliklenmesine baglanmistir.
Konuyla ilgili resmi yaz1 Enstitiilere iletilmis, 68renci ve personele genel duyuru yapilmistir.

16. Sayilarla ODTU Kiitiiphanesi

BASILI BILGI KAYNAKLARI
2017 2018 2019 2020 2021
KITAP
Toplam Basili Kitap 502.986* 510.901* 520.790* 524.850* 528.664****
Yil Iginde Koleksiyona 10.081* 7.915% 9.880* 4,060 2521
Eklenen Kitap
Satin Alinan Kitap 3.139 1.790 1.842 228 573
Bags Kitap 6.942 6.125 8.047 3.832 1.948
SURELI YAYIN
Ciltli Dergi 196.635 198.225 198.612 198.806 199.147
Basili Dergi Aboneligi 465 284 107 77 60
Bagis/Degisim Dergi 123 84 24 24 22
Gazete 6 6 6 6 0
TEZ
Toplam Basili Tez 27.190 28.221 29.212 30.390 30.247****
Y1l Iginde Koleksiyona
Eklenen Tez 634 1.031 991 1.178 1.024

* Jlgili y1lin basili tez sayilar1 hari¢ tutularak, 2017-2021 yillar1 arasindaki “toplam basili kitap” ve “yil iginde
koleksiyona eklenen kitap” sayilar1 yeniden hesaplanmustir.
**%% 2021°de yiiriitiilen envanter sayimina gore bilgiler giincellenmistir.
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ELEKTRONIK BiLGi KAYNAKLARI
2017 2018 2019 2020 2021
Veritabani 168 177 173 170 163
KITAP

Toplaztap Elektronik 291.140 298.100 554.772 587.493 926.377
Yil Iginde Koleksiyona

Eklenen 25.210 6.690 256.672 32.721 338.884

Elektronik Kitap

SURELI YAYIN

T"p'agergi Elektronik 52,552 65.223 69.225 76.671 75.742
Yil Iginde Koleksiyona

Eklenen 9.482 12.671 4.002 7.446 -929

Elektronik Dergi

TEZ

Toplam Elektronik Tez 13.305 14.336 15.327 16.505 25.161
Yil Iginde Koleksiyona

Eklenen 634 1.031 991 1.178 1.024

Elektronik Tez
Veritaban1 Aracilif ile

Erisilen Tez 2.575.254 2.770.603 2.953.081

Igerigi

GORSEL-iSITSEL

Veritabam Aracilify ile 200.238 210.759 68.151 72.108 74.024

Erisilen Igerik
DVD, CD, Video

Kaset, Plak 1.083%* 1.090 1.097 1.097 1.010%***

*** Kayip, bozuk, hasarli durumda olan multimedya sayisi diisiildiigii igin sayida azalma olmustur.

ACIK ERIiSIM VE KURUMSAL ARSIV (OpenMETU)

2017 2018 2019 2020 2021
Tez 27.254 29.326 30.232
Yayin 305 50.454 55.153
Proje 4.749 4.753
Patent 84 84
Acik Ders 160 448
ODTU DIJITAL GORSEL ARSIVi (ODTU BELLEK)
Gorsel Medya
(Fotograf, video) 1.100 1.337 1.456
ODUNC VERME
2017 2018 2019 2020 2021
Genel Koleksiyon 185.172 181.102 170.477 49.557 44.583
Kiosk ile Alinan 51.936 44.943 38.623 8.660 5.279
Rezerv Koleksiyonu 77.314 76.984 74.099 15.032 3.423
Toplam Kayith 30335 31218 29.301 31.006 30.441

Kullanici Sayisi

KUTUPHANELERARASI iSBiRLiGi

Odiing Verilen Kitap

(Inter Library 1.498 1.814 1.501 681 840
Loan)
Gonderilen Makale
(Inter Library 75 172 177 118 97
Loan)
Protokol ile Odiing 2.758 2.394 2.084 649 272
Verilen Kitap
DANISMA HiZMETLERI
2017 2018 2019 2020 2021
Kullanict Egitimi
(Grup/Kisi) 71205 6/153 8/270 3/86 1/104
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Elektronik Tez 24.919 23.915 28.959 315.918 203.752

Kullanim
Kiitiiphane Tanitim 1 (¢evrimigi

Turu/Katilimei 48/1.161 70/1.391 68/1.135 1/1.387 canl

Sayisi yayin)
OPAC Erisimi 2.168.044 1.736.820 1.581.982 1.491.490 1.004.494
Yanitlanan — Danigma 8.600 15.067 4.800 3.497

Sorusu

FiZIKSEL OLANAKLAR
2017 2018 2019 2020 2021

Kisisel Bilgisayar 159 160 144 145 140
Fotokopi 3.669.682 2.697.597 1.608.466 230.177 76.099
Toplantt ~ Salonlarmmn

Kullantmi (Saat) 3.200 3.480 3.114 372 0
Bina Biiyiikligi (m?) 12.178 12.178 12.178
Raf uzunlugu (m) 27.562 27.562 27.290
Oturma Kapasitesi 1.335 1.335 1.327 1.327 1.255
Kap1 Girig 1.520.816 1.543.856 1.503.845 262.153 189.525
Personel 57 68 67 64 61

KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A. USTUNLUKLER

Zengin kitap ve siireli yayin koleksiyonu,

Toplum i¢indeki imaj,

Rekabet giiclimiiz,

Giiglii teknik donanimla teknolojik degisime uyum saglama,
Dis gevre ile iliskiler,

Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizin yeterliligi,

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

Kiitliphane personelinin degisime agik olmasi,

Ekip ¢alismasini sevmesi ve kolay organize olmasi,

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemine sahip
olunmasi.

Universitenin ~ goriiniirliigiiniin  artirilmasi, akademik performans ve isbirliklerinin
gelistirilmesi amaciyla, zengin igerige sahip acik erisim sisteminin olusturulmasi ve
stirdiiriilebilirliginin saglanmasi.

. ZAYIFLIKLAR

Fiziksel kosullar,
Mekan yetersizligi ve sonradan olusturulan dergi deposunun uzakta olmasi,

Yangin sondiirme sisteminin olmamasi,
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Bina alt yapisinin (elektrik, telefon, bilgisayar kablolamasi, aydinlatma, afet ve acil durum,
iklimlendirme vb.) mevcut yasa ve yonetmeliklere uygun olmamasi,
Bagka birimlerin de Kiitiiphane mekanin1 paylasiyor olmasi,

Kiitiiphane Binasinin eski olmasi nedeniyle bina icerisinde yeni c¢alisma ofislerinin
oOlusturulamamasi,

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

Personelin mesleki ve kisisel gelisimini destekleme amacli egitim biitgesinin bulunmamasi,
Biitge yetersizligi ve ongoriilemez olmasi,

Dezavantajli kullanicilar i¢in saglanan olanaklarin yetersizligi,

. FIRSATLAR

Diger kiitiiphanelerdeki gelismelerin izlenmesi, isbirligi, kiyaslama,

Teknolojik gelismelerin izlenmesi ve uyum saglanmasi,

Elektronik erigim ortamu,

Kiitiiphanecilikteki hizli degisim ve yenilikler,

Kullanim taleplerinin ¢esitliligi ve degiskenligi,

Kalite Yonetim ve Bilgi Glivenligi Sistemlerine yonelik ¢alismalarin stirdiiriilebilirligi,
Referans ve otorite kiitiiphane,

Unlii yazar ve bilim adamlarinm kisisel koleksiyonlarmin kiitiiphane koleksiyonuna
katilmasi,

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

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

Bilisim sektorii, 6gretim teknolojileri ve elektronik yayinciliktaki gelismeler.

. TEHDITLER:

Doviz kurlarinda belirsizlik,

Ozel iiniversite kiitiiphaneleriyle rekabet edilememesi,

Odenek kisitlamalart,

Devlet ihale sistemindeki prosediirlerin kaynak saglama siirecini olumsuz etkilemesi

Dergi ve kitap maliyetlerindeki artis, yaymevlerinin tekellesmesi, lisans anlagsmalarindaki
kisitlayici unsurlar,

Insan kaynaklarindaki nitel ve nicel sorunlar,
Yangin sondiirme sisteminin olmamasi,

Yangin merdiveni bulunmamasi ve depreme yonelik 6nlem alinmamasi,
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Biitge belirsizlikleri nedeniyle koleksiyon gelistirme konusunda kisa ya da uzun siireli
planlama yapilamamasi,

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

Giivenlik kamera sisteminin yetersiz olmasi,

Mevcut teknik donanimin gelistirilmesi i¢in yeni yatirimlar yapilamamasi,

E. DEGERLENDIRME

ODTU Kiitiiphanesi; egitim-6gretim, arastirma faaliyetleri ve topluma hizmet igin gerekli
dogru, giivenilir ve evrensel bilgiye cagdas olanaklarla erisilmesini saglamak ve ornek bir
kiitiiphane olmak i¢in ¢alismalarina devam etmektedir. ODTU Kiitiiphanesi, kendisine saglanan
biitce olanaklar1 ile gelecegin 6grenme gereksinimine uygun her tiirlii cagdas teknolojiye ve
fiziksel olanaklara sahip, zaman ve yerden bagimsiz tiim paydaslarina en iyi hizmeti sunabilen,

bolgesinde referans olmayi basarmis, giiglii, zengin bir bilgi ve belge merkezi olmak i¢in

cabalamaktadir.

F. ONERI VE TEDBIRLER
ODTU Kiitiiphanesi, ISO 9001: 2015 Kalite Yénetim Sistemi ve ISO 27001: 2013 Bilgi
Gilivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan hedeflere ulasilabilmesi icin asagida
belirtilen 6nlemlerin alinmasinin uygun olacagini diistinmektedir;

e Kiitliphane hizmetlerinin daha etkili yiiriitiilebilmesi i¢in kullanim kapasitesi yetersiz hale

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

Kiitliiphane binasina afet ve acil durumlara hazirlik amagh otomatik gazli yangin sondiirme
sistemi kurulmasi, ana bina girisi ve Referans Birimi girislerinde bulunan doner kapilarin
degistirilmesi ve yeni acil ¢ikis kapilarinin belirlenmesi,

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

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

Kiitliphane binas1t ve koleksiyonunun korunmasima yonelik giivenlik kamera sisteminin
kurulmasi,

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamamasi i¢in, Universiteye bagli altyap: birimlerinin yeterli ve
etkili seviyeye taginmasinin saglanmasi,

Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini daha ileri diizeye ¢ikarabilmesi ve
rekabet giiciiniin siirekli artirilmasi i¢in akademik caligmalarda gereksinim duyulan basilt
ve elektronik bilgi kaynaklarmin saglanabilmesi amaciyla Kiitiiphanenin yayin alim
biitcesinin, Universite biitcesine oranmin %2,5’u diizeyinde tutulmasi ve bu oranin
korunmasi.
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