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YONETICi SUNUMU

ODTU Kurumsal Akademik Arsivi OpenMETU, 2020 yili basinda Kitiphane ve
Dokiimantasyon ve Bilgi Islem Daire Bagkanliklar1 is birligi ile bilim diinyasinin kullanimina
sunulmustur.

ODTU arastirmacilarinin iiretmis olduklar bilimsel bilginin, diger arastirmacilar tarafindan etik
kurallar g¢ercevesinde erisilebilir olmasi, bilimsel ilerleme agisindan biiyiikk 6neme sahiptir.
Acik erisim sistemi iiniversitelerin temel amacglarindan biri olan, iretilen bilginin
ulusal/uluslararas1 alanda yeni iirlinler ve hizmetler ortaya konulmasmi da destekleyen ve
kolaylastiran bir yapilanmadir. OpenMETU ile ODTU’de iiretilen bilimsel bilginin internet
araciligryla finansal, yasal ve teknik engeller olmaksizin, erigilebilir olmasi hedeflenmistir.

ODTU Kiitiiphanesi, iiniversitenin bilimsel ¢iktilarinin bir arada oldugu, diger yapilarla
biitiinlesik, siirdiiriilebilir agik erisim mekanizmalarin1 paydaslar ile olustururken, kiiresel acik
bilim ekosistemini desteklemektedir.

ODTU Kiitiiphanesi; salgin hastalik (COVID-19) nedeniyle, iiniversitede yiiz yiize egitime ara
verilmesinden dolayi, Mart aymnin ortalarindan itibaren diger kiitiiphaneler ve kiiltiir-sanat
kurumlarinda oldugu gibi mekansal olarak kullanilamasa da basili bilgi kaynaklarindan
yararlanma olanagini siirdiirmiistiir. Ayrica yillardir e-kiitiiphane olusturmak icin yapilan
yatirimlar, bilimsel bilginin elektronik ortamda erisimine, arastirmalarin uzaktan yiiriitiilmesine
olanak saglamistir.

Cevat GUVEN
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskani
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I. GENEL BILGILER

A. MISYON VE VIiZYON
Misyonumuz

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

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

ODTU Kiitiiphanesi, gelecegin 6grenme gereksinimine uygun her tiirlii cagdas teknolojiye ve
fiziksel olanaklara sahip, zaman ve mekandan bagimsiz tim i¢ ve dig paydaslarina en iyi
hizmeti sunabilen, bolgesinde referans olmayi basarmus, giiglii, zengin bir bilgi ve belge

merkezidir.
B. GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Kiitiiphane 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 tanimlari, yil icinde degisen sorumluluklar dogrultusunda

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

1. Misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasini1 Kiitiiphanenin amacina uygun olarak
olusturmak, onaylamak, Kiitliphane icinde duyurulmasini, anlasilmasini saglamak ve

uygunlugunu siirekli gézden gecirmek.

2. Kiitiiphane’nin ¢agdas bir hizmet anlayisi ile Universite’nin egitim, dgretim, arastirma ve
kiiltiirel altyapisin1 en iist diizeyde desteklemek amaciyla; bilgi kaynaklarinin seg¢imini,
kataloglanmasi ve siniflanmasini, hizmete sunulmasini, bilgi hizmetlerinden en hizli ve etkili
bicimde yararlanilmasimi saglamak. Bu hizmetlerin yonetilmesinde ve sunulmasinda yetkin

olacak personeli gorevlendirmek.
3. Kiitiiphanenin genel ve fonksiyonel olarak olgiilebilir hedeflerini belirlemek.
4. Kiitiiphane organizasyon semasini belirlenmek ve onaylamak.

5. Kiitiiphanenin misyon, vizyon, temel degerler ve kalite politikasin1, 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¢iilmesine yonelik yontemler belirlemek ve
memnuniyet analizlerinin yapilmasmi saglamak. Olgiim sonuglarina gdre memnuniyetin

artirilmasina yonelik yeni hedefler belirlemek ve uygulamak.

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

goriis bildirmek.

9. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknoloji ve hizmetlerin

Kiitiiphane’de uygulanmasini saglamak.

10. Harcama birimi yetkilisi olarak, kiitliphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi igin

biit¢e plan1 yapmak ve Rektorliige 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 oOnleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesini

saglamak.

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

Rektorliige sunmak.

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

toplanti, kongre, konferans, seminer, sempozyum, calistay vb. etkinliklerde temsil etmek.

15. Universite ici birimler ve {iniversite disindaki ulusal ve uluslararas: kurum ve kuruluslarla

iletisim ve igbirligi saglamak.

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

almak.

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

faaliyetlerde bulunulmasini tesvik etmek.

18. Tiim calisanlarin, ¢alisma kurallarina ve temel degerlere uygun caligmalarini saglamak.
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19. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini yapmak; Kalite ve Bilgi Gilivenligi Yonetim

Sistemlerine iliskin faaliyetleri degerlendirmek ve stirekli gelismeyi saglayacak kararlar almak.

20. 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 gercgeklestirilmesi i¢in kurum icginde c¢alisma planlamasini

olusturmak.

21. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standardinin 6ngordiigii sartlara uygun olarak, KYS nin
olusturulmasi, ylriitilmesi, siirekliliginin saglanmast ve siirekli iyilestirilmesi igin gerekli

mekanizmalar belirlemek.
Kalite Yonetim Temsilcisi

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

Yonetimle beraber ¢alismak.

2. Yonetim Gozden Gegirme toplantilarin1 organize etmek ve yonetime kalite ¢caligmalar ile
ilgili bilgi vermek.
3. Kalite ve Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, yiiriitiilmesi ve gelistirilmesinde

Ust Yonetime uygulamalarla (i¢/dis denetim, 6neri-bildirimler, anketler) ilgili raporlar sunmak.

4. Kalite ve Bilgi Giivenligi  YoOnetim  Sistemlerinin  gerekliliklerini  yerine

getirmek/getirilmesini saglamak, uygulamalara yardimci olmak ve katilimi saglamak

5. Siireglerin  “siirekli 1iyilestirmesi” 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 muhafazasini

saglamak.

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

koordinasyonunu saglamak,

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

kaldirilmasini, iyilestirme Onerilerinin gelistirilmesini saglamak.

9. Kullanici ve personel memnuniyetini degerlendirmek.



(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

2020 FAALIYET RAPORU

10. Kalite gostergelerinin tespitini yapmak, gostergelerin 6l¢iimlerinin yapilmasini saglamak.
gostergelerin Ol¢timlerini hedeflere gore istatistiksel metotlarla degerlendirmek ve sonuglarinin

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

12. Denetim sonuglarin1 degerlendirmek, gerekli diizeltici dnleyici faaliyetlerin planlanmasi

ve iyilestirilmelerin yapilmasini saglamak.

13. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya digsardan 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.

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

yonelik egitim icerigini belirlemek ve verilmesini saglamak.

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

egitimler vererek yayginlastirilmasi saglamak.

16. Yeni kalite yaklagimlar1 konusunda arastirma yapmak, oOneriler 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 Bagkanhiga yonlendirilen, Kalite Yonetim Sistemi, Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi, egitim, denetim, is siiregleri ve kullanici/personel memnuniyeti ile

ilgili her tiirlii bilgi ve dokiiman1 saglamak.
Enformasyon Teknolojileri Birim Sorumlusu

1. Enformasyon Teknolojileri Biriminin goérev ve sorumluluk alanma giren konulari
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 caligmasini saglamak, giincelligi takip etmek.
3. Libref Koleksiyon Ydonetim Sisteminin diizenli olarak ¢alismasini saglamak.

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

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

7. Ihalelere katilmak, muayene komisyonlarinda gérev almak.

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

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

10. Kiitliphane sunucularinda tutulan verilerin yedekleme islemlerini yapmak ve bu verilerin
giivenligini saglamak.

11. Bilgiislem ile ilgili toplantilara katilmak.

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

13. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi c¢alismalari 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, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte caligmak.

15. Kiitliiphanedeki sistem, network ve iletisim aglarinin ydnetimi ile ilgili problemleri
cozmeye yonelik tedbirleri almak.

16. Bilgi islem alt yapisin1 gelistirmek ve kontrol etmek.

17. Kitiiphane Karth Gegis Sisteminin diizgiin ¢alismasin1  saglamak ve kullanici
yetkilendirmelerini yapmak.

18. Kiitiiphane Web sayfalarina ihtiyaglar dogrultusunda yenilerini eklemek.

19. Gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda Kiitiiphane Birimlerinin bilgisayar ve ¢evre
donanimi ihtiyaglarini belirlemek ve kullanicilardan gelen talepleri toplamak.

20. Kurumun yazilim ihtiyaglarmin analizi ve degerlendirilmesini yapmak.
21. Idarenin 6ngdrdiigii gorevleri yerine getirmek.

Satin Alma ve Muhasebe Birimi

1. Biitce planlamasi yapmak.

2. Kiitiiphaneye alinmasi planlanan yayinlarin 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. Ihale sonras1 firma tekliflerini degerlendirmek ve alimm yapilacag: 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 alimlari i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapmak.

8. Kiitiiphaneye teslimi yapilan yaymlarin muayene ve kabul komisyon tutanaklarini
hazirlamak.

9. Ihalesi gergeklesen islerle ilgili firmalara deme 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 Tiirkce ¢evirilerini yaptirmak ve
noterde onaylatmak.

12. Yurtdis1 alimlari i¢in Kredi agtirmak (Basili ve elektronik kaynak alimi).
13. Agilan kredinin ilgili firmaya 6denmesini saglamak ve kredinin kapatilmasini saglamak.
14. Kay1p kitap bedellerinin tespitinde OVB ile gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

15. Kalite Yonetim Sistemi c¢ergevesince belirlenen misyon, vizyon, temel degerler, kalite
politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireglerini yiirtitmek.

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

17. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitlinlik ve
erigilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden 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 calismak.

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

19. 03.3 Yolluk biitgesini takip etmek,

20. Doner sermaye ddeneginden yayimn alim islemlerinin siireglerini yiiriitmek, (piyasa fiyat
arastirmasi, talep dosyasi, EKAP siireci)

21. 03.5 Hizmet alim biit¢esini planlanmasi, takip edilmesi, talep dosyalarint olusturulmasi
ve ddeme siireclerinin yiiriitiilmesi iglemlerini yapmak ( piyasa fiyat aragtirmasi, talep dosyas,
EKAP siireci ve MYS siireci).

22. 06.1 Yaymn alimi1 ve 06.3 Gayri maddi hak alimlar1 biit¢esinin planlamasi, takip edilmesi,
talep dosyalarmin olusturulmasi ve 6deme siireglerinin yiiriitiilmesi islemlerini yapmak ( piyasa
fiyat aragtirmasi, talep dosyasi, EKAP siireci ve MY'S siireci).

23. Tasinir Kayit Yetkilisi ve Bina sorumlusunun izinli, raporlu vb. gibi oldugu durumlarda
islerini takip etmek,
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24. Kiitiiphaneye yar1 zamanl ¢alismak iizere bagvuran 6grencilerin, se¢cimini yapmak, ise
allmma ve isten ayrilma belgelerini hazirlamak, ay sonu 6demelerini yaptirmak igin
puantajlarini hazirlamak.

25. Hafta sonu ve geceleri Kiitiiphaneyi acik tutmak lizere fazla mesaiye kalacak personelin
gorevli olduklar1 saat ve giinleri gosteren aylik listeler hazirlamak, ay sonunda fazla mesai
iicretlerini hesaplayip puantajlarin1 diizenlemek. Fazla mesai sorumlusunun hazirladigi
raporlar1 arsivlemek.

26. Kiitliphane binasinin ¢ikisinda koleksiyon giivenligini saglayan gorevlilerin, aylik
gorevlendirilme listelerini hazirlamak.

Bina Sorumlusu

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 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 glincellemeleri 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 yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,

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

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

bunlarin giderilmesi i¢in EBYS iizerinden Yap1 Bakim Miidiirliigiine talepte bulunmak.
6. Tadilat islerinde Kiitiiphane i¢i ve dist birimlerle iletisim kurmak ve is birligini saglamak.
7. Binayi diizenli kontrol ederek bakim onarim gerektiren alanlarin yapilmasini saglamak.
8. Bakim onarim g¢aligsmalarinda Tasimir Kayit Yetkilisi ile igbirligi yapmak.
9. Temizlik personelinin ¢alisanlarini plan dahilinde diizenli denetlemek.
10. Kiitiiphanede agilan Kitap sergisi ve 6grenci masalarinin iglemlerini yiiriitmek.
11. Kiitiiphane binasinin ¢evre diizenlemesini ve temizligini saglamak.
12. Kullanici salonlarini denetlemek ve diizgiin kullanimini saglamak.

13. Kullanic1 veya personel tarafindan giindiiz mesaisi i¢inde bulunan esyalar1 teslim almak

ve bu esyalar1 Unutulan Esya Dolabinda korumak.

14. Kiitiiphanede unutulan esyay1 gergek sahibine teslim etmek.
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15. Kiitliphane icerisinde unutulan esyalardan maddi degeri yiiksek olan esyalar (diz {stii
bilgisayar, tablet PC, cep telefonu, kisisel c¢anta, ciizdan vb.) i¢in "Kiitiiphane Kayip Esya

Formu" doldurmak.

16. Kiitliphanede unutulan ancak maddi degeri bulunmayan esyalari, bir akademik donem

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

17. Kiitiiphane faaliyet raporlari igin ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek KiB’e
iletmek.

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

kullanim planlarin1 olusturmak ve hizmete sunmak.

19. Kiitiiphane’de yapilacak olan toplantilarda, toplanti odasinin temizligini ve oturma
diizenini saglamak, cay, 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 disindaysa, kargoyu teslim almak ve Sekreterligin yanindaki ilgili posta kutusuna
birakmak.

21. Kitiiphanedeki resmi evraklarin ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak.

Odiin¢ Verme Birim Sorumlusu

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

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

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

beraber ¢aligmak.

4. 1SO 9001 Kalite Yonetim Sistemi calismalart kapsaminda yilda bir defa birime tanimli tim

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 kasithi veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,

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

6. Birimin kirtasiye ve donamim ihtiyaglariin Tasmir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon

Teknolojileri Birim Sorumlusu ile kargilanmasini saglamak.
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7. Birimin yiiriittiigii ¢alismalar1 {ist yonetime belli araliklarla raporlamak.

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

eklemek.

9. Kiitiiphane faaliyet raporlari icin {i¢ 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 ger¢eklesmesini saglamak.
11. Birimlerarasi isbirligini saglamak.

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

baslayan personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

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

yenilige ve gelismeye acik, yiiksek motivasyonla ¢alismasi i¢in gerekli ortami1 saglamak.

14. 3 (Ug) yilda bir EKim aymnn iigiincii haftasinda protokol metinlerini ilgili kurumlara

imzalatip Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na sunmak.

15. Donem baglamadan Akademik personelin okutulmasini istedigi kitaplarin Kitaplik

Midiirliigii’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 bicimde planlamak.

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

doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

20. Odiing verme siirecinin gerektirdigi siireg 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 kayitlar:

KOS’tan silinmesini saglamak.

22. Kayit donemlerinde hesabinda 5TL ve iizeri gecikme bedeli ile iadesi gecikmis kitap
bulunan Ogrencilere e-posta gondermek ve alanlarina bloke konulmasi i¢cin Enformasyon
Teknolojileri Birimine iletmek.
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23. KOS tarafindan gonderilen tim hatirlatmalara ragmen iadesi gecikmis kitaplar
getirmeyen kullanicilarin listesini Ocak, Mayis, Eyliil aylar1 olmak {izere sistemden ¢ekmek,
telefon, e-posta ve KDDB’ den gonderilen resmi yazi ile kullanicilart bilgilendirmek ve
kitaplarin iadesini saglamak. Bu asamadan sonra hala saglanamayan kitaplar varsa, resmi

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

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

gecmek.

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

ogrencilerin KOS’tan kayitlarin silinmesini saglamak.

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

gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

28. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama Sorumlusu olmadigi durumlarda

(yillik 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 gézden gecirmek ve/varsa

diizeltmeleri belirleyerek KIB’e iletmek.

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

kitap gecikme bedelleri ile ilgili islemlerin ytiriitiilmesini saglamak.

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

saglamak.
Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Sorumlusu

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

planlama, organizasyon ve gelistirme ¢alismalarin1 yapmak.

2. Hizmetlerin daha iyi yiritilmesini ve gelistirilmesi ¢ergevesinde yapilan faaliyetler
hakkinda diizenli araliklar ile rapor hazirlayarak Kiitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi

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

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

da zarf temin etmek.

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

icerisinde, anlagmal1 kargo sirketine teslim etmek.

6. Diger tliniversite 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 Yonergesine gore bir istege
en ge¢ 3 giin i¢inde cevap vermek. Kiitiiphanelerarasi 6diing verme kurallarina, karsilikli olarak

uyulmasini saglamak.

8. ODTU Kiitiiphanesi’'nden istenen makale/makalelerin; kitap/kitaplarin belli bdliimlerini,
telif haklar1 yasasma uygun olarak, Kiitiiphaneleraras: Isbirligi Takip Sistemi iizerinden

(KITS) saglamak.

9. Akademik personelin diger Universite kiitiiphanelerinden istemis olduklar1 kitaplarin kargo

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

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

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireglerini yiirtitmek.

12. 1SO 9001:2015 ve 1SO 27001:2013 Standartlar1 kapsaminda olusturulmus ve yiriitiilen,

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

1. Kullanict egitimlerini organize etmek, gergeklestirmek, anket sonuglarini analiz ederek

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

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

saglamak.

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

Y Onetimi ile beraber ¢alismak.
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6. Birimde yiiriitillen calismalar1 ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi g¢ercevesinde KYT

tarafindan olusturulan dokiimanlar araciligi ile Kiitiiphane Ust Y®6netimine raporlamak.

7. Birim personelinin kurum kiiltiiriine ve takim ¢alismasina uygun bi¢cimde, uyumlu, huzurlu

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

8. Birim personelinin mesai saatlerine uygun olarak igse gelmesini ve igyerinden ayrilmasini

saglamak.

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

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina iletmek.

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

isleyisini aksatmayacak bi¢imde planlamak.

11. Birim personelinin mesleki ve hizmeti¢i egitim isteklerini Kiitiiphane Ust Y&netimi ile

Kalite Yonetim Temsilcisi’ne iletmek.

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

saglamak.
13. Gerekli durumlarda diger birimlerle isbirligi yapmak.

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

programina eklemek.

15. Universitenin yillik faaliyet raporunun Kiitiiphane ile ilgili boliimiine Referans Birimi
tarafindan yonetilen galismalarla 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 ¢alismalar1 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, biitiinliik 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.

Saglama ve Kataloglama Birim Sorumlusu

1. Misyon, vizyon temel degereler, kalite politikalar1 ve hedefler ¢ercevesinde yonetimle
beraber ¢aligmak.

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

3. Birim personelinin takim ¢alismasina uygun, kurum kiiltiiriine sahip, uyumlu, huzurlu,
mesleki gelismelere agik, yliksek motivasyonda c¢alismasi 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, biitge ve kullanim agisindan 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 ¢aligmalarinda 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 yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi c¢ergevesinde yapilan tim faaliyetler
hakkinda diizenli araliklar ile Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na rapor
sunmak.

9. Her yilm sonunda Universite faaliyet raporu igin 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 Y&netimi Boliim”lerinden Kiitiiphaneye kabul edilen
stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

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

14. Bilgi kaynag1 saglamak iizere ¢alisilan tiim i¢ ve dis firmalar ile gerekli yazismalari
yapmak.

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

16. Birim personelinin mesai saatlerine uygun ise gelmesini ve ayrilmasini saglamak.
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17. Birim personelinin giinliikk ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini ve yillik
izinleri birimin isleyisini aksatmayacak sekilde planlayarak onaylamak.

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

19. Birim personelinin bildirdigi aksakliklar1 (aydinlatma, 1stnma, bakim onarim, temizlik vb.)
Bina Sorumlusuna iletmek ve ¢oziimiinii 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 c¢aligmalari kapsaminda yilda bir defa birime
tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

22. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standardi1 kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinliik 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.

Koleksiyon Yénetimi 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 tiirlii 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 hizmetigi egitim isteklerini yonetime ve
KYT’ye bildirmek.

5. 1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalar1 kapsaminda yilda bir defa birime
tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

6. ISO 27001:2013 Bilgi Giivenligi Standard1 kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinliik ve
erigilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden ve/veya disardan gelebilecek kasitli veya
kazayla olusabilecek tiim tehditlerden uygun sekilde korunmasi ve yiiriitiilen faaliyetlerin etkin,
dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte caligmak.

7. Kiitiiphane faaliyet raporlari igin ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik bilgileri derleyerek KiB’e
iletmek.

8. Koleksiyon Yonetimi ile ilgili kullanicilarin karsilastiklart sorunlari ¢ozmek.
9. Envanter plani1 ¢ikarmak ve plan dogrultusunda Odiing Verme ve Saglama Kataloglama

Birimleri ile isbirligi 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 ¢oziimiinii izlemek, ¢6ziilemedigi 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 giinliik ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin
isleyisini aksatmayacak bi¢cimde planlamak.

15. Oglen saatlerinde agik olan Kiitiiphane *de hizmetlerin aksamamast icin Birimin *de
doniisiimlii olarak personel bulunmasini saglamak.

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

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

18. KYOB’de yeni baslayan kiitiiphaneci ya da yardimc1 personele Birim ile ilgili faaliyetleri
kapsayan program hazirlayarak egitim verilmesini saglamak.

19. Universitelerin “Bilgi ve Belge Y6netimi 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 ¢ergevesinde ydnetimle

beraber ¢aligmak.

3. ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi caligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime

tanimli tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli glincellemeleri gergeklestirmek.

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

dogru, hizli ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte caligmak.
5. Birimde yiiriitiilen ¢alismalar1 yonetime belli araliklarla raporlamak.

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

eklemek.

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

calismalarini izlemek.

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

hazirlanmasi i¢in gerekli planlamay1 yapmak.

10. E-Kaynaklar Birimi personelinin mesleki ve hizmetigi egitim isteklerini yonetime ve

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

12. Hizmetici Egitim Programi ve Staj Egitim Program1 kapsaminda, Birimde goreve baglayan

personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

13. Birim personelinin takim g¢alismasina uygun, kurum kiiltiiriine sahip olarak, uyumlu,
huzurlu, yenilige ve gelismeye agik, yiiksek motivasyonla calismasi 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 giinlilk ya da saatlik mazeretlerinden dogan izin isteklerini birimin

isleyisini aksatmayacak bicimde planlamak.

17. Birimin her tiirli gereksinimini Taginir 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.
Siireli Yaymnlar Birim Sorumlusu

1. Sireli Yaymlar Birimi’ndeki islerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesini

saglamak.
2. Birimde dengeli gorev dagilimi yaparak siirecin iglemesinden sorumlu olmak.

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

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

5. Birimin yiiriittiigii ¢alismalari {ist yonetime belli araliklarla raporlamak.
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6. Aylik istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasimni saglayarak Feng Office’e

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

8. Satin Alma ve Muhasebe Birimi ile birlikte SYB’nin biitceleme ve 6deme ¢alismalarini

izlemek.

9. SYB personelinin mesleki ve hizmetigi egitim isteklerini iist yonetime ve KY T’ ye bildirerek

gergeklesmesini saglamak.

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

tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

11. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erisilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek icerden ve/veya digsardan 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.
12. Birimlerarasi isbirligini saglamak.

13. Hizmeti¢i Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, Birimde goreve baglayan

personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.

14. Birim personelinin takim g¢alismasina uygun, kurum kiiltiiriine sahip, uyumlu, huzurlu,

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

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

isleyisini aksatmayacak bicimde planlamak.

18. Birimin her tiirli gereksinimini Tasinir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri
Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda iist yoOnetime bilgi vererek

giderilmesini saglamak.
Kurumsal iletisim Birim Sorumlusu

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

yapmak.

2. Tlgili birim personeli tarafindan hazirlanarak iletilen; elektronik kaynaklar, yeni gelen
kitaplar, yayin ihaleleri, Kiitiiphanenin acik oldugu saatler, 6gretim gorevlisi alimi, ilaglama vb.
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konularla ilgili duyurular1 redakte ettikten sonra Kiitiiphane web sayfasi ile Kiitiiphanenin
sosyal paylasim sitelerindeki hesaplarinda yayimlamak ve ODTU genel duyuru listesinde
yayimlanmasini saglamak. Kiitliphane hizmet saatlerine yonelik duyurularin sosyal medya
hesaplari, web sayfas1 ve genel duyuruda 5 giin 6nce yayinlanmasi ve resmi bayram ve 6zel
giin kutlamalarimin 1 giin 6ncesinden yapilmasini saglamak ve tiim platformlardaki yayin

kontrollerini gergeklestirmek.

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

poster vb. igerigi Kiitiiphanenin sosyal paylasim sitelerindeki hesaplarinda yayimlamak.

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

gosterilmesini saglamak.

5. Kiitiiphane koleksiyon ve hizmetlerini tanitmak iizere tanitim materyalleri ile yonlendirme
ve bilgilendirme levhalar1 gibi her tiirli yazili ve gorsel materyalde kullanilacak igerigi
planlamak ve hazirlamak. Bu materyallerin gerekli durumlarda giincellenmesini ve ilgili

alanlarda sergilenmesini saglamak.

6. ODTU Tercih Fuari’nda, Kiitiiphane masasinda sergilenecek tamitim materyallerin

planlamasini yapmak.

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

planlamak ve denetlemek.

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

Rektorliik’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 Miidiirliigi,
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 Kiitliphane hizmetlerini tasarlamak ve uygulamaya

konulmasini saglamak.
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12. Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimlerinden stajlarim1  yapmak {izere
Kiitiiphaneye gelen Ogrencilerin staj programlarini hazirlamak; stajyerleri denetlemek ve

degerlendirmek.

13. Staj Programi gercevesinde stajyerlerin birimde yapilan islerle ilgili egitim almalarini

saglamak.

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

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireglerini yiiriitmek.

15. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi c¢aligmalari 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, hizl1 ve giivenli olarak gerceklestirilmesi i¢in yonetimle birlikte calismak.

17. GYS 11 Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Dokiiman Saglama Personeli dokiimaninda

taniml1 is slireglerinin verimli ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Tasmr Kayit Yetkilisi

1. Harcama yetkilisi adina tasinirlar teslim almak, korumak, kullanim yerlerine teslim etmek,
bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutmak ve bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu gercevesinde 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 yiiriitmek.

5. Yurti¢inden aboneligi yapilan Tiirk¢e ve yabanci gazete ile dergi alim siireglerini yliriitmek

ve 6demelerini yapmak.
6. Universite igindeki 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 yiirtitmek.
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9. Yil sonu tasinir islemlerini yapmak.

10. 03.7 ve 03.2 harcama kalemlerinden tahsis edilen 6denekleri planlamak ve harcamalari

takip etmek.

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

belgeleri hazirlamak.

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

ve sonrasinda teslim almak.

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

politikas1 ve hedefler dogrultusunda is siireglerini yiiriitmek.

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

tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.

15. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Standardi kapsaminda, bilginin gizlilik, biitiinlik ve
erigilebilirlik kapsaminda degerlendirilerek igerden 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 calismak.

16. Kiitiiphane binasindaki yedek anahtarlarin kullanilmasina ihtiyag¢ duyuldugunda,
Kiitiiphane Binast Yedek Anahtar Dolabi1 Kullanma Talimati’ na uygun olarak kullanilmasini

saglamak.

17. Cilde gonderilecek/ciltten gelen dergi ve kitaplar i¢in 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
yiiriitiilmesini saglamak.

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

3. Birimde yiiriitiilen ¢alismalar1 yonetime belli araliklarla raporlamak.

4. Aylk istatistiki verilerin belirlenen formatta toplanmasini saglayarak Feng Office’e
eklemek.

5. Kiitiiphane faaliyet raporlar1 icin y1llik bilgileri derleyerek KiB’e iletmek.

6. AEKA personelinin mesleki ve hizmet i¢i egitim isteklerini iist yonetime ve KYB’ye

bildirerek ger¢eklesmesini saglamak.
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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 Tamtim Ofisi gibi gorsel ve isitsel kaynaklarin iiretildigi birimlerden Kurumsal
Gorsel Arsiv Sistemi’ne diizenli olarak aktarimini saglamak.
9. AEKA sistemine aktarilan ¢alismalarin kontrollerini yaptiktan sonra uygun goriilen yayinlari
erisime agmak ve gerekli durumlarda diizeltmeler i¢in yayin sahibine bagvurmak.
10. ODTU mensup ve &grencilerinin ODTU Gelistirme Vakfi yaym &diillerinden
faydalanmalari i¢in yazarlarin yayimlarinit AEKA sistemine yliklediklerini kontrol etmek.
11. Yaymlar1 AEKA sisteminde yer almadan once tiim telif izinlerini ilgili veritabanindan
kontrol etmek.
12. AEKA sisteminin alt yapisimi olusturmak ve gelistirmek iizere BIDB ile birlikte gerekli
caligmalar yliriitmek.
13. AEKA sisteminin igerigini zenginlestirmek i¢in telif haklar1 dogrultusunda geriye doniik
olarak icerik yliklemesi yapmak.
14. Akademik veri sistemlerinde olup, AEKA sisteminde olmayan c¢aligmalari listelemek.
Hazirlanan listeleri 6gretim elemanlarinin bu konudan haberdar edilmesi ve gerekli islemlerin
yapilmast i¢in ilgili boliimlere gondermek.
15. AEKA sisteminin ¢alismasina yonelik olarak diger iiniversite ve kurumlarla yapilacak
anlasmalar ve igbirliklerini yiiriitmek. Universitenin goriiniirliigiinii arttirmak amaciyla agik
erisim rehberlerine iiyelik islemlerini gergeklestirmek.
16. Hizmetici Egitim Programi ve Staj Egitim Programi kapsaminda, birimde géreve baslayan
personele ve stajyerlere egitim verilmesini saglamak.
17. Birim personelinin takim ¢alisgmasina uygun, kurum kiiltiiriine 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 bigimde planlamak.
21. Birimin her tiirlii gereksinimini Taginir Kayit Yetkilisi ve Enformasyon Teknolojileri
Birim Sorumlusu ile gidermek, giderilemedigi durumda st yonetime bilgi vererek
giderilmesini saglamak.
22. ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi caligmalar1 kapsaminda yilda bir defa birime taniml

tiim dokiimanlar1 kontrol etmek, gerekli giincellemeleri gergeklestirmek.
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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.
Sekreter

1. Telefon goriismeleri yapmak.

2. EBYS (Elektronik Belge Yonetim sistemi) lizerinden gelen kurum igi ve kurum disi
yazigmalari takip etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Kurum igi ve dis1 yazigmalar1 yapmak ve ilgili dosyada saklamak.
Yapilan yazigmalari elektronik ortamda saklamak.

Kurum i¢i ve dis1 iletisimi saglamak.

Personelin izin ve raporlarini dosyalamak ve kontrol etmek.

Personelin 6zliik dosyalarini giincel tutmak.

© N o g &~ w

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. Toplanti tutanaklarini dosyalayip saklamak.

10. Daire Bagkani’nin giinliik randevularini belirlemek ve programini diizenlemek.
11. Sekreterlige bagvuran ziyaretgilerin ve personelin randevularini diizenlemek.
12. Daire Baskanligindan gonderilen resmi evraklarin takibini yapmak.

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

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

C. IDAREYE ILiSKiN BILGILER
1. Fiziksel Yapi

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

metre karelik alan1 kaplamakta ve 1.335 kisilik oturma kapasitesine sahiptir.

27



O KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2020 FAALIYET RAPORU

2. Orgiit Yapisi

Birimimizin idari 6rgiitlenmesi ile ilgili sema asagida yer almaktadir.

DAIRE BASKANI

Acik Erisim ve Kurumsal
Arsiv Birim Sorumlusu ve

Bina Sorumlusu ve

Elektronik Kaynaklar
Birim Sorumlusu ve

. Personeli .
Personeli Personeli
Enformasyon e e
o . Kalite Yonetim Birim
Teknolojileri Birim Sekreterlik
. Sorumlusu
Sorumlusu ve Personeli
Kurumsal iletisim Birim Muhan Soysal Odiing Verme Birim
Sorumlusu Kituphanesi Sorumlusu ve Personeli

Koleksiyon Yonetimi
Birim Sorumlusu ve
Personeli

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu ve
Personeli

Sureli Yayinlar Birim
Sorumlusu ve Personeli
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Referans Birim Sorumlusu
ve Personeli

Satin Alma ve Muhasebe
Birim Personeli

Tasinir Kayit Birimi
Sorumlusu ve Personeli
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3. Bilgi Kaynaklar

Universitemiz mensuplari, 6grencileri, Kiitiiphanenin ilgili uzmanlar1 koleksiyonu gelistirmek
icin yeni kaynaklar segebilmektedir. Basili Kitap Koleksiyonu agirlikli olarak ingilizce olmakla

birlikte Tiirkce ve diger dilleri igermektedir.

Basili Kitap Koleksiyonunun Dillere Gore Dagilimi

Tiirkce
27%

Diger
4%

ingilizce
69%

Basilt bilgi kaynaklarinin %66’s1 okuma salonlarinda bulunan acik raflarda, %34’i ise (6zel
koleksiyonlar, yliksek lisans ve doktora tezleri, depo kitaplar1 ile 2013 yilindan Once

yayimlanmus siireli yaynlar) kullaniciya kapali alanlarda yer almaktadir.
Koleksiyonda;

e 524.850 basili kitap

e 30.390 basili tez

e 198.806 ciltli dergi

e 107 giincel dergi

e 76.671 elektronik dergi

e 16.505 elektronik tez

e 587.493 elektronik kitap
Koleksiyonda yer alan bilgi kaynaklar1 http:/library.metu.edu.tr adresinde yer alan ¢evrimigi
Kiitiiphane katalogunda kitap/siireli yayin adi, yazar adi, anahtar sézciikk veya konu taramasi

yapilarak goriilebilir.
3.1. Siireli Yayinlar

Giincel siireli yayinlar 6diing verilmez, sadece Kiitliphane igerisinde ve fotokopi yolu ile

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

ODTU Kiitiiphanesi, bilgi kaynaklarina ve hizmetlere ¢evrimici erisimi genisleterek elektronik
kiitiiphane olusturmay1 siirdiirmekte; kullanicilarina hem yerleske i¢cinden 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 kaynaklar1 ile ODTU’de yapilan lisansiistii tez

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

Rezerv koleksiyonu yogun kullanimdaki ders kitaplarini igerir. Koleksiyon, 0Ogretim
elemanlarinin adi veya dersin kod numarasi ile Kiitiiphane katalogunda taranabilir. Bu

koleksiyondaki bilgi kaynaklar1 kisa siireli 6diing verilmektedir.

3.5. Basih Kitap Koleksiyonu
Kiitiiphane koleksiyonumuzun katlara gore yerlesim plani asagidaki tabloda bulunmaktadir.

Tablo 1: Kat Yerlesim Plam

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 Gizel 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.
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3.7. Tezler

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

Elektronik formatlarina da Kiitiiphane katalogundan erisilmektedir.

4. Insan Kaynaklar
Kiitiiphanemize bagli olarak 2020 yilinda toplam 64 personel gorev yapmustir.
Yeni goreve baslayan personel iinvanlart ile asagidaki tabloda belirtilmektedir. Goéreve yeni

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

verilmistir.
Tablo 2: Goreve Yeni Baslayan Personel Sayisi
NAKLEN | ACIKTAN KURUM iCi
KADRO ATAMA | ATAMA | GOREVLENDIRME | 'OPLAM
Sube Midiirii 1 1
TOPLAM 1
Tablo 3: Gorevden Ayrilan Personel Sayisi
KADRO KURUM iCi KURUM DISI TOPLAM
Aragtirma Gorevlisi 1 (Emekili) 1
Gegici Is¢i 1 (Vefat) 1
Kiitiiphaneci 1 (Istifa) 1
Teknisyen 1 (Emekili) 1
TOPLAM 4

Tablo 4: Personelin Egitim Durumlar itibariyle Dagilim

Egitim Durumu Kisi Sayisi
Orta Okul 5
Lise 6
On Lisans 9
Lisans 34
Yiiksek Lisans 9
Doktora 1
TOPLAM 64
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Tablo 5: Personelin Unvanlari itibariyle Dagihm

UNVAN KiSi SAYISI

Aragtirma Gorevlisi 2
Bilgisayar Isletmeni 8
Daire Bagkan 1
Kiitliphaneci 15
Memur 3
Ogretim Gorevlisi 15
Stirekli ig¢i 12
Sef 2
Sube Miidiirii 4
Teknisyen Yardimeisi 2

TOPLAM 64

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

ODTU akademik ve idari personeli ile 6grencileri, kitap nerisinde 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, Basih ve Elektronik Siireli Yayinlar ile Gazeteler

Elektronik veritabanlari, basili ve elektronik siireli yaymlar ile gazetelere abonelik Onerileri,
kaynagin koleksiyona ve biitgeye uygunlugu goéz Oniinde tutularak degerlendirilmektedir.
Abonelik onerileri ODTU'niin biitiin akademik ve idari personeli ile dgrencileri tarafindan

yapilabilmektedir.
5.2. Referans ve Arastirma Hizmetleri

Referans hizmetleri, Kiitliphanenin etkin bi¢cimde kullanilmasin1 saglamak amaciyla
kullanicilarin  yiiz ylize, telefonla ve e-posta yoluyla bilgi kaynaklarina 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 gormiis bilgi kaynaklarina yonelik islemler ile gecikme bedeli islemlerini kapsamaktadir.

Ayrica ilisik kesme ve kiitiiphaneleraras1 protokol islemleri ile bireysel ¢alisma odasi, tablet
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odiing verme ve iade alma gibi islemler de Odiing Verme Bankosu’ndan Kiitiiphane Y onergesi

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

Kiitliiphaneleraras1 6diing verme hizmeti, akademik calismalar1 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 6grencileri, énbellekleme hizmeti ile yerleske disindan

elektronik kaynaklara erigsebilmektedir.
5.6. Fotokopi Hizmeti

Fotokopi hizmeti Kiitliphane girisindeki fotokopi ofisinde ve Kiitliphane’nin agik oldugu

saatlerde hizmet vermektedir.
5.7. Kiitiiphane Turu ve Kullanic1 Egitimi

Universitemize yeni katilan 6grencilerin Kiitiiphane hizmetleri, kurallar1 ve olanaklar1 hakkinda
bilgilendirilmesi amaci ile her egitim-68retim yilinin basinda Kiitiiphane turu
diizenlenmektedir. Ayrica ¢esitli egitim kurumlarindan Kiitiiphanemizi tanimak amaciyla gelen
tur talepleri de degerlendirilmektedir. Kiitiiphane kaynaklarindan etkin bi¢imde
yararlanilmasini saglamak amaci ile lisans, yiiksek lisans ve doktora diizeyindeki 6grenci

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

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

6.1.1. 1SO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Denetim

Kiitiiphane biinyesinde gorev yapan ve egitim verilerek i¢ denetgi tinvan1 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
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sistematik olarak incelenmesi amaciyla i¢ denetimler biitiin birimleri kapsayacak sekilde

gerceklestirilmektedir.
Kiitiiphane’ de i¢ denetimler;

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

uygunlugunu saptamak,
e Belirlenen hedeflere erismek i¢in uygulanan kalite sisteminin etkinligini saptamak,
e Diizenleyici sartlara uymak,
o Kalite Yonetim Sisteminin iyilestirilmesine imkan saglamak,
e Dig denetim faaliyetlerini kolaylastirmak,

I¢ denetimlerin planlanmasi, i¢ denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazirliklarinin
yapilmasi, denetimlerin gergeklestirilmesi, denetim sonuglarinin raporlanmasi ve denetimlerin
degerlendirilmesi faaliyetlerinin tanimlandigi dokiimante edilmis “I¢ Denetim Prosediirii”
bulunmaktadir. Ayrica i¢ deneticilerin sorumluluklarmin agiklandig1 “I¢ Denet¢i Gorev Yetki

Sorumluluklar1” dokiimani tanimlanmastir.

ODTU Kiitiiphanesi’ nde 2020 yili i¢ denetim faaliyeti 27 - 31 Ocak tarihlerinde
gerceklestirilmistir. Denetim kapsaminda Agik Erisim ve Kurumsal Arsiv Birimi’ne 3, Odiing
Verme Birimi’ne 2, Raf Hizmetleri Birimi’ne 3, Saglama ve Kataloglama Birimi’ne 3, Taginir
Kayit Birmi’ne 2 adet diizenleyici faaliyet formu diizenlenmistir. Toplam 13 adet diizenleyici
faaliyet formunun tamamina yoOnelik diizenlemeler gerceklestirilerek uygunsuzluklar

giderilmistir.

2020 yilinda, i¢ denetim faaliyeti disinda Enformasyon Teknolojileri Birimi’ne 1 adet

uygunsuzluk tespit formu diizenlenmistir.
6. 1.2. 1ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi Dis Denetim

Kalite Belgesinin gecerliligi ve Kalite Yonetim Sistemi’nin siirekliligi i¢in her yil belirlenen
tarihte denet¢i kurulus tarafindan gozetim tetkiki, li¢ yilda bir ise belge yenileme tetkiki
yapilmaktadir. Bu yilki dis denetim, gdzetim denetimi olarak 15 Nisan 2020 tarihinde
gergeklestirilmistir. KDDB’ye ait tiim is siireclerinin denetiminde, ISO 9001: 2015 Kalite
Yonetim Standardi’na uygunluk ¢alismalar1 gozden gecirilmistir. Yeni olusturulan A¢ik Erisim
ve Kurumsal Arsiv Birimi’nin sisteme uyum calismalar1 degerlendirilmistir. Ayrica, 2020
yilinda, birimlere tanimli siire¢ akiglar1 temelinde olusturulan risklerin iglenmesi; yillik kontrol
faaliyetlerinin  degerlendirilerek yeni degerlerin belirlenmesi, yeni siireclere iliskin
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tanimlamalar yapilmasi ve uygulamaya konulmasiyla bunlarin yani sira risk islemeye iliskin

stire¢ glincellemelerinin birim sorumlulariyla siirdiiriilen ¢alismalar incelenmistir.

Ek olarak, KDDB’ ye tanimli tiim i¢ ve dis paydaslarin ihtiyag ve beklentileri yil iginde diizenli
araliklarla giincellenmistir. Denetim sonucunda major uygunsuzluga rastlanmamakla birlikte 2
adet minor uygunsuzluk tespit edilmis ve 6 adet gozlem/iyilestirme dnerisinde bulunulmustur.
Mindr uygunsuzluga yonelik siire¢ diizenlemesi gerceklestirilmistir ve Onerilen gézlem ve

iyilestirme maddeleri degerlendirmeye alinmistir.
6.1.3. 1SO 27001: 2013 Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi i¢c Denetim

Kiitiiphane, 2017 yilinda basladigi ISO 27001: 2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS)
belge saglama caligmalariyla is siirecleri ile varlik tanimlamalar1 ve eslestirme calismalarini
gerceklestirerek eksik siireclerini tanimlamis, ayni zamanda varliklara yonelik etkin risk ve

tehdit analizi calismalarin1 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

gerceklestirilmektedir.

I¢ denetimlerin planlanmasi, i¢ denetim ekibinin belirlenmesi, denetim hazirliklarinin
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 Glivenligi Yonetim Sistemi i¢ denetim faaliyeti 25-26 Subat tarihlerinde
gergeklestirilmistir. Bu kapsamda, BGYS c¢ercevesinde diizenlenmis tiim uygulamalar, tanimli
is stiregleri, egitimler gozden gecirilmistir. Denetim sonucunda majér uygunsuzluga
rastlanmamigstir. 2 adet mindr uygunsuzluk tespit edilmistir. Tespit edilen uygunsuzluklara

yonelik diizenlemler yerine getirilmek iizere planlanmistir.
6.2 Mali Denetim

5018 sayil1 Kanunda da ifadesini bulan, Sayistay tarafindan kamu idaresinin hesabina iliskin
olarak yiiriitiilecek olan mali denetim; kamu idaresinin kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamlig:
saglamak Tlizere, kamu mall yOnetiminin yapisimi ve isleyisini, kamu biitcelerinin
hazirlanmasini, uygulanmasini, tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesini, raporlanmasini ve
mali kontrolii diizenlemektir. Gelir, giderlere ve mallarina iliskin hesap ve islemlerinin
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kanunlara ve diger hukuki diizenlemelere uygun olup olmadiginin tespit edilmesidir. Mali
tablolarin mali raporlama standartlar1 dogrultusunda denetlenen kurumun mali durumunu ve
faaliyet sonuglarini tim o©nemli ydnleriyle dogru ve giivenilir bir bi¢cimde gosterip
gostermediginin  degerlendirilmesidir. Mali denetim; kamu idaresine tahsis edilen kamu
kaynaklarinin yasama organinca ongoriilen amaglara ve hizmetlere harcandigi, mali tablolarda
yer alan kayit ve bilgilerin dayanagi olan gelir, gider ve mallara iliskin 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 islemleri igcerecek sekilde dogru ve giivenilir olduguna iliskin makul giivence elde etmek

amaci ile yiriitiilecektir.
Mali denetim i¢ ve Dis olmak iizere iki yolla yapilmaktadir.
6.2.1 i¢ Denetim

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

eylemlerin incelenmesi isidir. Disg denetimden 6nce yapilan 6n inceleme islemlerini kapsar.
6.2.2 Di1s Denetim

Universitemizin tiim birimlerinin dahil oldugu dis denetim Sayistay denetcileri tarafindan

yapilmaktadir.
D. SURECLER

Kiitiiphane’nin temel faaliyet alanlari ile ilgili siiregler, bu siireclerin siras1 ve birbiriyle

etkilesimi asagida gosterilmistir.
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SUREC ETKILESIM TABLOSU

VIZYON, MISYON, KALITE POLITIKASI, TEMEL DEGERLER, HEDEFLER

YGNETIM SUREGLERI %
\\
> <
Dokiimante Edilmig
Bilginin Kontrolii
> <
Uygun Olmayan Hizmet
> kontrolii <

Dilzeltici Faaliyet -
|

v

v
A

Risk Yonetimi

KULLANICI
SARTLARI

KULLANICI
MEMNUNIYETI

- < \
TEMEL SURECLER — 1 111
DESTEK SURECLER

Basii Koleksiyon Olugturma -
Kitap-Dergi-Tez-Goklu Oram BilgiIslem

I

Elektronik Koleksiyon IIetisim
_ O\uslurmaI , PERFORMANS
Kiap-DergTez:Goklu Otam DEGERLENDIRME Finans/Muhasebe
VE

Odiing Verme PR -
KisalUzun SiireliKtiiphaneler IVILESTIRME Temizlik

Arasi

Bina Kontrol

i

[ade Alma KisalUzun Siieli-
Kitiphaneler Arasl

Gorsel Argiv Olusturma ve
Geligtirme

[ade Kitaplar Raf Dizeni
Olugturulmasi

Geri Bildirim

Temel hizmet siiregleri, stire¢ yaklasimi ile ele alinmus, girdileri, ¢iktilari, performans

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

DOKUMANLAR

E-kaynak
degerendime
istegi / Gnerisi
gelir

SORUMLULAR

Kullanici

E-Kaynaklar Birimi
Sorumlusu ve
Personeli

Veritabani Abonelik Talep Ekran,
Denemeye Agilan Veritabanlari
Degerlendirme Ekrani,
Posta/e-posta yoluyla yapilan istekler,
Kataphanecilerin 6nerileri,
KDD Bagkani ve Baskan yardimalarinin

Gnerileri,
Veritabani istek Takip Formu,
ANKOS / yayinci / aradi firma anerilri

Kulanciya
olumsuz

geribildiimde
bulunulur

Meveut E-Kaynak
Degerlendime Prosediri

.

Kiitiiphane Yonetimi

Degerlendirme

er
kuilanimdan
olumlu mu?.

dolayi mi2

Kullaniciya
olumsuz
gerbildiimde

Satin Alma ve
Muhasebe Bi

Kullanima Dayali Maliyet
Analizi Prosedilrii

E-kaynak deneme
erisimine agilabiir mi2

H—w<Demo sayfasi var m2

-;f""“"d";r‘ Daha uygun fiyat Abonelk yenileme / bulunulur
s saglamakigin yeni koleksiyon .
Kurumsal letisim yurutir arastirma yapilir ekleme karari verili
Birimi

EKaynaklarin
Duyuruimasi ve Tanitimi
Prosedilrii

Kullanim artts m2

yapilir

E-Kaynagin Deneme

Erisimine Agima Talimati

Durum bilgisi kayit
altina alinir

Istek / oneri sahibi Meveut bilgi / belge kayit

Oegerlendirme
bilgilendirlr altina alinir

olumly mu2.

Aboneli H Yeni E-Kaynak
" Grekgelend | Deerendime Prosediri
(——P¥  Alim / abonelk karar verl Bige yetersizlgind@ ; flerek .

dolay! mi alinmadi

eklenmez

E E- Kaynak Saglama,
Odeme ve Biltgeleme
Prosedirii

Odeme iglemleri balatiir

Bir sonraki yil gl istek /
Gnert yeniden degerendirlir

EJafrak dehe
erigimine agla
m?

e
cak

Firmaya bigTver
ve firmadan
E—+ dizeltmelerin

len belgeke
uygun mu?

yapmasi istenir

Fatufa 6demesi

gisim oncesinde’ bilgilendirilir

Fatura édenir

ortaminda
kaynak
eisime agilir
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(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Siireli Yayin Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR
Yeni dergi
istegi gelir.
Kullanici,
Kutliphane

Personeli

Istek sahibine
kaynak kullanm [ 4—— |
bilgisi verilir.

Dergi kiitiphanede
Streli Yayinlar mevcutmu?

Birim Personeli

saglanabiliyor

2020 FAALIYET RAPORU

DOKUMANLAR

EKB-SAO1 Elektronik
Kaynak Koleksiyonu
Olusturma ve Gelistirme SA

Dergi/Veritabani Abonelik
Talep Ekrani, Posta/e-posta
yoluyla yapilan istekler,
Kittiphanecilerin énerileri,
Kuttiphane Yonetiminin
onerileri,

BSY istek Formu ,E-Dergi Istek
Formu

Sireli Yayin Degerlendirme
i ve Saglama Prosediirii

¥/—\

mu?

KYu,t,”pT?n,e Basili d?"g' ihale Derginin elektronik E
‘Onetimi yoluyla saglanabiliyor H—— versiyonu var mi2
mu? -
E
H— = E
. P A4
Dogrudan alim siireci
gergeklestirilir. Ihale sireci gergeklestiilir.
Abonelik yapilan
Muhasebe ve dergilere erigim
Satin Alma Birim saglaniyor mu?
Personeli basili-elektronil

Araci fima ile yazisma Dergiler
Dergi yeni yapilir.

abonelik m mi?

Teknik islemleri yapilir.

Bibliyografik kayit
olusturulur.

Dergiler
kullanima
sunulur.

39

saglanabilecek

VT yoluyla
saglanmak lzere
EKB SAOl'e
yonlendirme
yapilir.

Ihale Listesi Formu

w

Tedarikgi Segimi ve
Degerlendirme Prosedirii

J\

Firmadan
saglanamayan
sayilarin kredi
edilmesi istenir,

Basili Stireli Yayin Teknik
Islemler Prosedirii




(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2020 FAALIYET RAPORU

3. Kitap ve Coklu Ortam Koleksiyonu Olusturma ve Gelistirme Siireci

SORUMLULAR DOKUMANLAR
Degerlendirme Kiiterier
Kitap / Goklu Gincellik
ortam Diizey
glim istedi gel Fiyat Basili Kitap Ve Goklu
Ortam Kaynaklar Igin
Siparis Listesi Olugturma
Proseduri

at
Baski durumu

Istek degerlendiriir Serier
Ders kitaplan

Saglama ve Kataloglama
neli

Persor

Alim gerceklesecek
mi?

Istek sahibine
otomasyon
programi ile geri
bildirimde

bulunulur

Kabul edilen istekler igin sistemde
Kayit olusturulur ve istek sahibine
i bildirimde bulunulur

Basili Kitap Ve GOkl
Ortam Kaynaklari igin
Bibliyografik Kayit

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

Olusturma Prosediirii

Biitgenin yeterligi ie ilgili SAMB'den
bilgi alinir

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

Saglama ve Kataloglama

Birim Personeli

Almlistesi EKAP'a yiiklenmek
iizere SAMB'ye génderili

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

Teknik, idari sartname ve sozlesme
tasarisi gozden gecirilir

Teknik ve Idari Sartname

Satin Alma ve Muhasebe

Birimi (SAMB) Firma teklifleri degerlendirli

Saglama ve Kataloglama Degerlendirme sonucunda piyasa
Birim Personeli degerine gore ain yiiksek teklif
verilen kitaplar ayrica gozden gegirilir

Saglama ve Kataloglama.

Birim Sorumlusu, SAMB, inaleyi kazanan firmalarla sozlesme
imzalanir

Alimi yapilan kaynaklar
geldi mi?

Araci firma uyanilr

aynaklan saglayabilyor
mu?

Firma saglayamadigi
kaynaklarin gerekge:
raporiar

Firma tarafindan saglanamayan
kaynaklarin gerekgeleri iizerine
yeniden arastirma ve
degerlendirme yapili ve tutanak
hazirlanarak SAMB'ye iletilir

Basili Kitap Ve Goklu
Ortam Kaynaklari igin
Bibliyografik Kayt

Gelen kaynaklarn
kataloglama ve teknik
(RFID, damgalama, sirt
etiketi) iglemleri yapilir

Olusturma Prosediirii

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

Saglama ve Kataloglama

Birim Sorumlusu

Kittiphane Otomasyon
den i

Istek yapan kisiye

sistemin firmanin
sagladigi kaynaklarla ilgil liste
cek

Saglama ve Kataloglama
Birim personeli

bilgi verilerek

Firmanin _ gonderdigi E-fatura

bilgileri ile sistemden ekilen oe——

listedeki bilgiler karsiastiir Tagini s Fisi (TIF) hazrianir ve Ohogurra Talmatl
firmanin basil faturay!

kesebilecegi SAMB'ye iletiir

Gelenkaynak
Raf Hizmetleri
Birimine (RHB)
iletir

Bilgilerde sorun var mi?
Taginir Islem Formu

E

v
Tigilifirmadan faturay!
diizelterek yeniden

istenir

Bilisim Sistemi'ne (KBS)
yiiklenmek iizere Taginir
Kayit Birimine (

KB)

Saglama ve Kataloglama
Birim Sorumlusu, Taginir
SAMB

iletili

leri otomasyon
Kayit Yetki istemine islen

Saglama ve Kataloglama

Birim personeli Tasinir Islem Fisi hazrlanir

Taginir Kayit Yetkilisine
génderilir ve deme
islemleri baslatilir

40



(’ KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
2020 FAALIYET RAPORU

4. Tez Koleksiyonu Olusturma Siireci

DOKUMANLAR

SORUMLULAR

‘ez sahibi

saglamave \«
Kataloglama | €———
Birimine teslim
eder
a Tez sahibine bilgi
Elektronik Tez Teslim Formu L verilerek sisteme Tez Teslim K
doldurdu mu? PDFini yikledi H—|  tezi yiklemesi ve €2 1estim Form
i Ekrani
formu doldurmasi
istenir.
E
Tez sahibin.e Elektronik bdf dosyasi siste —
Tez Teslim Formu " . w | Tezsahibi CD-ROM
- X
doldurup doldurmadig biyiklikte mi? ortaminda tezin
sorulur. pdf'ini Saglama ve
Kataloglama Birimi
£ perosneline teslim
v eder
Tez veritabanina eklendi
£ -t
—
Saglamave
Kataloglama Birim
Personeli Tez kontrol edilir
Tez izin Formu
doldurulmus mu?
Form doldurulmas i Tez ve CD-ROM
Saglamave LAp!  icin tez sahibine eazitomy E_py| tezsahibine | |
Kataloglama Birim teslim edilir teslim edilir
Personeli
¥
imzalari .
tamamlatmasi igin K Basili kopyada jiiri ve te; Enformasyon Tez ventak{anlna
tez, sahibine iade sahibinin imzalari tam mi? Teknolojileri Birim yiklenir
edilir. Personeli (ETB)
Tez Teslim Form Tez Teslim Form
Ekrani ve tezin Ekram
elektronik kopyast

ile basili tez kontrol ¥/\

edilerek
karsilastirilir

l Tez izin Formu

Uygunsuzluk var mi?
~
N

Eksikliklerin

sahibine teslim

! giderilmesi
istenerektez,
M edilir.

Tez Teslim Form
Ekraninin giktisina
Kiitiiphane damgasi
basilir ve imzalanir

Tezsahibine bu

form verilir.

DokteraveYiksek
LisansTezleriigin

Tezin teknik Bblyografkkayt
islemleri yapilir.

A

Q bisturm aTam atr

Teknikislemleri

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

SORUMLULAR

Kullanici

Odiing Verme Birim
Sorumlusu ve
Personeli

@ 6diing
almakigin

bankoya
basvurulur.

Kitapla
bagvuruda
bulunuldu mu?

Kitap
koleksiyonda
varmi?

Kullanici sisteme kayith mi?

E
\ 4

Kaynak basili
dergiyse Sureli
Yayinlar Birimi’'ne
yonlendirilir.

Kullanici
akademik
personel mi2

Kiitliphanelerarasi
Odiing Verme ve
Dokiiman Saglama

2020 FAALIYET RAPORU

Kullanici

Sorumlusuna
yonlendirilir.

Kullanici kaynagin satin
alinmasi igin web

Kitabin lokasyon
bilgisi kontol edilir.

Odiing vermeye engel
durumlar igin kullanicinin

hesap bilgileri kontrol edilir.

Odiing vermeye engel
durum var mi?

<« T

@dan

odiing verme

@apllm

]

Sistemde kullanici kaydi
agihr.

—

42

‘/Kullarh
\ bilgilenw

sayfasindan siparis
formunu doldurmaya
yo6nlendirilir.

DOKUMANLAR

Kittiphanelerarasi Odiing

Verme ve Dokiiman
Saglama Sureg Akist

Kitap/Ders Kitabi Oneri
Formu

—

Kullanici Profiline Gére
Odiing Verme Kurallari
Tabl. —

Ciltli Basili Streli Yayin
Odiing Verme Talimat

-

Kutuphaneye Uyelik ve
ilisik Kesme islemleri
Talimati
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6. Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme ve Dokiiman Saglama Siireci

SORUMLULAR DOKUMANLAR
— . (itiiphaneleraras!
Kutupﬂaneleraram Kitap Bigi Kaynag ek OVB-A01 Kitap
Odiing Verme ve 6l Oding Verme SA
Dokiiman Saglama i : Haziran 207§
Sorumlusu 'sonras hazirlana

tezlerigin, 2547 Sayil
YOK Kanunu ek
40.madde uyarinca
istek KITS {izerinden
elektronik olarak
gonderilir.

OVB-SA02 Kitap lade

Istek yapan
TS {yesi mi?

E-posta ve/ veya
KITS programi,

E Kitiiphaneleraras
B | 1 Bilgi Kaynagi
Istenen  kaynak Istek Formu
bilgileri KOS'tan | f
kontrol edilir.

Kaynal
kiitiiphanede
eveut my?

Istek yapan kuruma
tezin durumu ile ilgil
bilgi verilir ve istek
KITS iizerinden ipta

edilir.

ILL
Kullanicilarinin
Isteklerinin
Karsilanmasi
Talima

kitabin durumu ile
ilgili bilgi verilir ve
istek KITS zerinden

Istek KITS
lizerinden
elektronik olarak
gonderilir.

Tezin elekironik
kopyas! var mi?

Istenen kaynak bilgiler
KOS'tan kontrol edilir

iptal edilir.
H
|
Istek yapan kuruma
elektronik kopya bedelinin
yatinlacagi banka bilgisi
KITS (izerinden bildirili

Istek KITS

lizerinden E j
elektronik olarak .‘
Bnderilir - v — Odeme yapildigina dair
’ ) KOS izerinden Gding dekont ilgili sorumluya
verme islemi gbnderilc
gerceklestirilir.

|

KITS izerinde kitap ddiing
verildidi ve kargo ile
qonderiecedi bilgsi iglenir

Istek KITS
lizerinden
elektronik olarak
gbnderilir.

Kitap kargoya
verilir ilgili
kuruma ddemeli
olarak gonderilir
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7. Kitap Iade Siireci

SORUMLULAR

Kullanict

Odiing Verme
Birim Sorumlusu ve
Personeli

Saglama ve
Kataloglama Birim
Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

 lade iglemi igin |
| bankoya |
\ bagvurulur. /

Kullanici bankoya kitapla m
basvurdu?

Gelen kitap hasarli mi?

H

'

KOS da fade iglemi
gergeklestirilir.

itabin iade stiresi gecikmig
mi?

H
Y

[ K0S'da iglem

(' KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Kayip kitap is
siireci uygulanir.

Zarar gormis
kitap is siireci
uygulanir,

g

. Gecikme bedeli ig siireci
uygulanir,

\ l¢
| sonlandirir. |

44

Kitap saglama
bedeli is stireci
uygulanir,

[

[ islemi \)
| gercekletrlr |

/

NV

2020 FAALIYET RAPORU

DOKUMANLAR

Kayip Kitap Bildirim ve
Saglama Formu, Kayip

Kitap BW

Kayip ve Zarar Gérmiig
Kitap islemleri Talimat

.

Basili Kitap ve Goklu
Ortam Kaynaklar igin
Bibliyografik Kayrt

0\u5turw

Gecikme Bedeli Talimati

.
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8. Satin Alma Siireci

SORUMLULAR

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Harcama Yetkilisi,
Gergeklestirme
Gorevlisi

Saglamave
Kataloglama
Birimi, Sureli

Yayinlar Birimi ve
Elektronik
Kaynaklar Birimi,
Tasinir Kayit
Yetkilisi

Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi

e
| talepleri |
\ geli._/

Yaklagik maliyet
¢alismasiyapilir ve
tablo hazirlanir.

A\ 4
Ihtiyag listesi
EKAP’a (Elektronik
Kamu Alimlari

L Platformu) girilir. |

A 4
Teknik sartname

degerlendirilir ve
EKAP’a yiklenir.

kanununu 22/

idari Mali isler
Daire
Baskanligi(iMiD)

Hukuk Musavi
Yuklenici Firma

EKAP’ta sozlesme
tasarisive idari
sartname
hazirlanir.

Ihale dosyasi
hazirlanir ve
harcama yetkilisi
onayina sunulur.

Terclime Biiro
Personelive
Noter

Harcama Yetkilisi
Mutemedi

Butge kaydina
alinir.

Y

Talep dosyasi
ihalesi yapilmak
lizere iIMiD’e
teslim edilir.

¢

ihale yapilr.

—

ihaleye katilan
firmalarin teklifleri
EKAP’a girilir.

v

4734 sayil

a-b bendine
gore mi alim
apilacak ?

Daha sonra

[ degerlendirmek
\ f——
| lzeredosya | H

\\kapatmy

Gerekgeli
| rapor istenir ———H

45

kanununu 22 /d
bendine gore mi

4734 sayil

Firmalardan teklif

toplanir.

ihtiyag listesi ve firma
teklifleri EKAP’a girilir.

Piyasa fiyat arastirma

tutanagi formu
hazirlanir.

lv

En dusik fiyat esasina

gore firmalar
belirlenir.

v

diizenlenerek talep
dosyasi hazirlanir ve
harcama yetkilisinin

ihale onay belgesi

onayina sunulur

Onaylandi mi?

v

Bltge kaydina alinir.

4

Alim yapilacak
yuklenici firmalara
bilgi verilir

o
T~

/
__Alimi yapilan kaynak ar—_

geldi mi? -

\l//
v

Fatura gelir

DOKUMANLAR

Ihtiyag Listesi,
Yazili istek

— —

Tedarikci
firmalardan
saglanan teklifler

ihale dokiimanlari

/ N

-

Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag

N

-

Muayene Kabul
Komisyon Tutanagi

-

Tasinir islem Fisi J




EKAP’ta teklif
degerlendirmeleri
yapilarak firmalar

belirlenir

Ihaleyi kazanan
firma/larla
sozlesme

imzalanir.

Hukuk Musavirligi

_ | araciligiyla firmaya

yazil ihtar
gonderilir.

~Alimi yaplla\n\\
%klar geldi mi?

\'r

Faturagelir. |«

Muayene Kabul
Komisyon
tutanagi
hazirlanir

Tasinir iglem fisi
hazirlanir

]
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Muayene Kabul
Komisyon
tutanagi hazirlanir

Saglama ve

Kataloglama Birimi
tarafindan gerekgeler

incelenir.

Degerlendirme
sonucuna gore

v

Odeme emri
belgesi
hazirlanir

v

Harcama
yetkilisi onayina
sunulur

:

| Sézlesme ve idari
\ sartname dikkate

alinir.

46

v

Tasinir iglem figi
hazirlanir

v

Odeme emri
belgesi
dizenlenir

7

Harcama
yetkilisi onayina
sunulur.

v

| |
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()
N

E Tek Yetkili Satici
Belgesi(TYSB),
Firmalardan tek yetkili Profirm(a Fatt)Jra
saticl belgesi ve _
proforma fatura istenir. T
Kurumsal abone 4734 sayili kanununu 22.
olunan VT’ lerin TYSB Maddesinin (A)/(B)/(C)
Turkgeye cgevrilir ve Bentleri Kapsaminda Tek
Noter tarafindan Kaynaktan Temin Edilen
onayanir Hizmetlere iliskin Form
4

Proforma fatura ve \/\

TYSB EKAP’a girilir.

i

Harcama talimati
Daha sonra
22 / a-b bendine gére degerlendirme o
form hazirlanir. P izere dosya I
kapatilir.

: i Odeme talimati

lhale onay belgesi H *

haZlﬂaanl’ o Harcama talimati e

sunulur. —

dizenlenir ve kredi /

avans talebi yapilir.

v

‘ Onaya sunulur. ‘

b

T ‘ Butge kaydina alinir. ‘

 ratepedienpare |

bankadaki KDDB
hesabina havale

Onaylandi mi?

edilir.
Butge kaydina alinir. ¢
¢ Fatura istenir.
Fatura istenir. ‘
‘l' Muayene kabut
Muayene kabul . N " I
. o komisyon tutanagi Odeme bilgileri
komisyon tutanagi "
hazirlanir. kontrol edilir
hazirlanir. o
eksiklik varsa

Odeme emri belgesi
diizenlenir.

giderilir.
Odeme icin bankaya
talimat gonderilir.

v

Harcama yetkilisi

onayina sunulur. H
. Odeme-sonrast
- F - bankada kalan para
Odeme emri belgesi Kiitiiphane ve
B - diizenlenir.

i Dokiimantasyon Daire
Odemesi Kredi Baskanligi(KDDB)
[ vyapilir. | kapatilir |

N5
Harcamgyetkilisi hesabina geri aktarilir.
\ [i [—_ onaymna sunulur.
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9. ILL Kitap Iade Siireci

SORUMLULAR

ILL Kullanicilari

Kurumsal iletisim
Birim Sorumlusu

Saglamave
Kataloglama Birim
Personeli

Satin Alma ve
Muhasebe Birim

Personeli

10. KYB Geri

SORUMLULAR

Kullanici

Kalite Yénetim
Temisilcisi

KDDB Birim
Sorumlulari

ILL kum
[ kutuphanesine

| |

| kitabiteslim |

E

Kayip kitap is
stireci uygulanir.

Kargo kitabi teslim etti mi?

Kitap saglama
bedeliis stireci
uygulanir.

Zarar gormis
kitap is sureci
uygulanir.

E—|

Gelen kitap hasarli mi?

H

v

KOS’da iade islemi
gergeklestirilir.

Gecikme bedeliis stireci
uygulanir.

itabin iade suresi gecikmis
mi?

H
v

KOS ve KiTS
| Uizerindenislem |«

Bildirim Siire¢ Akis1

Kullanicilar

| tarafindan

KDDB’ye geri
. bildirim iletilir.

KOS ve KiTS
tizerinden iade

Geri bildirim basili olarak mi
iletildi?

H—|

OvB’den kullanici
iletisim bilgileri
saglanir.

Geri bildirim KYS kapsaminda

Igili birim sorumlusundan'
uygun cevap alinarak ya da
\‘ KYS kapsaminda uygun
yanit olusturularak
kullaniciya cevap verilir.

Yoénetim goriisu

alinarak kullaniciya
yazili / telefonla cevap
verilir.

KYS kapsaminda
olmayan bildirimlere

ilgili bildirim sorumlusu
cevap verir.

48

DOKUMANLAR

ILL Kullanicilarinin
Isteklerinin
Karsilanmasi Talimati

N

Kayip Kitap Bildirim ve
Saglama Formu, Kayip
Kitap Bedeli Formu__

\

Kayip ve Zarar Gérm{s
Kitap islemleri Talimati

\/V -

Basili Kitap ve Coklu
Ortam Kaynaklari igin
Bibliyografik Kayit

Olusturma Pr ard

Gecikme Bedeli
Talimati

_—

DOKUMANLAR

Kullanict Memnuniyeti
Degerlendirme Prosediirii
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11. KYOB Iade Kitaplarin Raf Diizeninin Olusturulmasi Siire¢ AKis

r Birimi’ ndenlade/ \

yeni kitaplar -
SORUMLULAR @ara Hety DOKUMANLAR
Raf Hizmetleri
— _ Proseduri

Koleksiyon —Tade/yeni kltaplar yer — Siniflandinima islemi ) ~
Yénetimi Birim numaralarlna gore smlﬂandlrlldl > " gerceklestirilerek ilgili salonlara ait

s | \ mrR kitaplarin tagima araglariyla teslimi

orumiusu T~ ///// yap|l|r. Kitaplarin Ciltlenmesi
\\\]// ve Bakimi Talimati
_—

Koleksiyon | N~
Yénetimi Birim E

Personeli Rafta Bulunamayan

l Kitaplar, «Kitaplarin Kitz?plarl Arama
/Cl/tlenmest ve Bakimi \ Talimati
Odii E—P\ Talimati» uygulanmak =
Odiing Verme /rde oIarak gelen k|tap|ar\ _l_ ve \77//
Birim Personeli \ lizere sorumlu
%el olarak hasarl mi?_——
_— ersoneleuletullr
\I//
H
YariZamanl ‘
Galisan Ogrenci v

T

_— \\\\
<a/de olarak gelen kitaplar~—_ @ar dep@

— depo kitabi mE/// . yerlerine

-

/ yerlestirilmek
] T

lade kitaplar yer
numaralarina

| goreraflara
yerlestirilir.

€=
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12. AEKA (Agik Erisim ve Kurumsal Arsiv) Gorsel Arsiv Olusturma ve Gelistirme

Siire¢ AKisi

SORUMLULAR

AEKA BIRIM
SORUMLUSU VE
PERSONELI

KUTUPHANE
YONETIMI

SATIN ALMA VE
MUHASEBE BiRIMi

ENFORMASYON
TEKNOLOJILERI
BiRIMI

Varlik METUS MAM sistminde
Arsivlenir WEB SAYFASINDA
KULLANILMAZ

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

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

Varlik sahibinden kaynak
talebi resmi kanallarla mi
saglanacak?

H

¥

Varik sahibiyle yazisma,e-posta,telefon,ziyaret, vb yéntemlerle
varliklarin AEKAB ile paylasiimasina ybnelik iletisime gecilir.

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

alinir.

talep e

Erisimi saglanan ODTU’ye dair

Resmi yazi ile materyal

DOKUMANLAR

METUS MAM Sistemine
Varlik Yukleme Prosediri

AEKA Bagis Formu

AEKA Muvafakatname

dilir.

- Materyal METUS MAM sistemine

varliklar, gorsel arsivde
kullanilabilecek nitelikte mi?

\\ dahil edilmez.

— —

Varlik dijital ortama

aktarilir

Varlik izerinde kurgu ve bigimlendirme

Varlik Metus MAM

islemleriyapilir.

Varlik ODTU Kampiisi iginde
yayinlanmaya uygun mu?

—H

- %\
ODTU Kurumsal Arsivi web sayfasinda

kampds ici erisime agik olarak ‘)
yayimlanir.

\
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Varhk kontrol edilerek ODTU Kurumsa
Arsivi web sayfasinda yaylm\amr

sistemine aktarilir

steme aktarilan varlik Gérse
Arsiv Yayin Standartlarina
uygun mu?
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Il. AMAC VE HEDEFLER

A. IDARENIN AMAC VE HEDEFLERI

ODTU Kiitiiphanesi, her y1l Subat ayinda yaptig1 Yonetim Gézden Gegirme Toplantisi’nda,
bir onceki yilin degerlendirme sonuglarina goére devam edecek ve yeni donem igin
belirledigi hedeflerini planlamaktadir. 27 Subat 2020 tarihinde yapilan toplantida 2020
Hedef Yénetim Programi belirlenmis, Performans Olgiim Planlar1 gézden gegirilmis, ISO
9001 ve ISO 27001 Standartlar1 ¢ercevesinde gerceklestirilen i¢ ve dis denetim sonuglart
hakkinda bilgilendirilme yapilmis, 2019°de gerceklestirilen egitimler iizerine goriisiilmiis,
2020 egitim plani olusturulmus ve yil iginde gelen Oneri-bildirim formlar ile ilgili
degerlendirmeler yapilmistir. Bu maddelere ek olarak, 2020 yilinda koleksiyon, kullanici,

bina, personel ve biitce basliklar altinda asagidaki konularda goriis birligine varilmistir.
1. Koleksiyon

¢ 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 %90 oraninda kataloglama islemlerinin tamamlanmasini

saglamak.

o Sistemden ¢ekilen biblioygrafik kayitlarin hata oranlarinin %2’nin {izerine ¢ikmamasini

saglamak.

o Talep edillen ve/veya Kiitiiphane tarafindan uygun goriilen dergilerin en az %25’inin

elektronik olarak saglamak.

» Mevcut koleksiyonun etkin kullanimini saglayabilmek amaciyla elektronik kaynaklarin

kullanim oraninin bir 6nceki yila gore %3 artirilmasini saglamak.

* Y1l icinde web sayfasinda yayinlanan gorsel/isitsel material sayisin1 dnceki yila gore %10

oraninda arttirmak.

2. Kullanmia

e Kontrolde gozden kagarak rafa gonderilen holdlu kitaplarin oraninin % 0,1'in altina

diigiiriilmesini saglamak.

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

oraninda azaltilmasini saglamak.
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e Kitaplarin rafta bulunamama sayisinin bir dnceki yila gore % 10 oraninda iyilestirilmesini

saglamak.

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

olmasini saglamak.

e Kullaniciya tarama sirasinda detayli segenekler sunabilmek amaciyla 500 adet otorite

isleminin gergeklestirilmesini saglamak.
e Yil iginde KITS iizerinden gelen isteklerin % 80 oraninda karsilanmasini saglamak.
e KITS iizerinden iade alinan kitaplarm hata oraninin bir énceki y1la 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)
e Rezerv bankosunun camla kapatilmasini saglamak.

e Y1l i¢cinde Kiitiiphaneye iletilen geri bildirimlerin en az %70’ine yonelik yapilacak

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

e Tanimlanan ya da planlanan tiim yeniliklerin gergeklestirilebilmesi i¢in Kiitliphane
biitgesinin, Universite biitcesine oranmin en az % 2,5 olarak belirlenip siirdiiriilmesini

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

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

goz Oniine alarak her gecen giin ¢cogaltacak,
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e Elektronik kaynaklarin kullanim oranini en {ist seviyeye tasiyarak rekabet giictimiizii

artiracak,
e Giiclii teknik donanimimizla teknolojik degisime uyum saglama becerimizi siirdiirecek,
e Verdigimiz hizmetin kalitesini, her zaman daha iyisi olacagi inanci ile siirekli iyilestirecek,
e Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizi isbirligi ve dayanisma kiiltiiriimiizle cogaltacak,
e Calisanlarimizin nitel ve nicel olarak yeterliligi i¢cin gerekli her tiirlii cabay1 harcayacak,

e Calisanlarimizin siirekli egitimini destekleyecek egitim programlari ile ¢alisanlarin

etkinligini artiracak,

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

ayrilmasini saglayacak,

e Kurumsal risk ve firsat belirlemelerine yonelik faaliyetleri zamaninda planlayacak

istenmeyen etkileri onleyerek yenilikleri uygulama olasiliklarini yakalayacak,

e Kurumsallagtirmay1 basardigimiz isletim ve yonetim sistemimizle kendimizi stirekli 6lgecek

ve gelistirecegiz.

I1l. FAALIYETLERE ILiSKiN BILGI VE DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER
1. Biitce Uygulama Sonuclari

e 234 adet kitap alimi isi icin 2 dogrudan alim ve 3 ODTU Kitaphk Miidiirliigii talebi
yapilmistir. Dogrudan alim sonucu 227 adet kitap 93.554,80 TL tutarla koleksiyona dahil
edilmigtir. 7 adet kitap baskisi tiikendigi, heniliz basilmadigi, stoklarda kalmadigi gibi

nedenlerle firmalar tarafindan saglanamamuistir.

e 2020 yil1 yurtici siireli yayin aboneligi (34 Kalem) dogrudan temin yoluyla saglanmis ve
7.950,88 TL tutarinda 6deme yapilmuistir.

e 2019 yilinda talep edilen ve 2020 yilinda sayilar1 yayimlanan 25 adet dergi dogrudan temin
yoluyla saglanmis ve 1.147,00 TL tutarinda 6deme yapilmistir.

e 2020 y1l1 siireli yayin aboneligi ihale yoluyla saglanmig ve Haziran, Eyliil, Aralik aylarinda
3 (lig) taksitte, 125.994,89 —TL tutarinda 6deme yapilmustir.
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e Veritabanlar1 i¢in toplamda 6.184.615,48 TL tutarinda 6deme yapilmistir. Bu alimlar igin
61 ayri talep dosyas1 olusturulmustur.

o Elektronik Kitaplar i¢in toplamda 1.068.627,02 TL tutarinda 6deme yapilmistir. Bu alimlar

icin 6 ayri talep dosyasi olusturulmustur.

e 2020 yilinda yurtdis1 6demeleri i¢in 17 kredi, yetki belgelerinin terciime ve noter islemleri

ile Anahtar kart1 PVC kaplama isi i¢in 4 avans dosyasi agilmis ve harcamalar1 yapilmistir.
Yazilim ve Bakim Onarim harcamalari;
e Kiitliphane Otomasyon Sistemi yillik bakimi i¢in 194.710,81 TL
e Kartli Gegis Sistemi, Odiing Alma Kiosku yazilim destek isi i¢in 9.440,00 TL
¢ RFID Koleksiyon Giivenlik Takip Sistemi ve Sanal Pos yazilim destek 13.570,00 TL
e LibGuides yazilim alimi igin 10.413,82 TL

e Bu alimlar i¢in toplam 228.134,63 TL tutarinda 6deme yapilmis ve 4 ayr talep dosyasi
olusturulmustur.

Hizmet Alimlarz;
e 1SO 9001:2015 kalite yonetim sistemi belgelendirme denetimi isi i¢in 2.655 TL
e Yetki Belgeleri terciime ve noter isi i¢in 1.047,52 TL
e Anahtar kartt PVC kaplama isi i¢in 60,00 TL

Bu alimlar i¢in toplam 3.762,52 TL tutarinda 6deme yapilmis ve 5 ayr1 talep dosyasi
olusturulmustur.

Bakim onarim Ve kirtasiye tertiplerinden 19 dogrudan temin yapilmustir.
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2. Odenek ve Harcamalar
Tablo 6: 2020 Yili Odenekler ve Harcamalar
GELIR HARCAMA
EKONOMIK KOD
Baslangi¢ - Toplam
o dlerer Ek Odenek Odenek Harcama
Tiiketime Yonelik Mal Ve
03.2 | Malzeme Alimlari 38.000,00 b 60.000,00 b 98.000,00 b 97.869,47 b
03.3 | Yolluklar 7.000,00 b 7.000,00 b 2.094,18 b
03.5 | Hizmet Alimlari 20.000,00 b 20.000,00 B 3.762,52 b
Menkul Mal, Gayrimaddi Hak
03.7 | Alim, Bakim Ve Onarim
Giderleri 34.000,00 b 16.000,00 b 50.000,00 B 49,998,96 1
06.1 | Mamul Mal Alimlart 7.390,000,00 b 7.390.000,00 b 7.390.000,00 b
06.3 | Gayri Maddi Hak Alimlart 200.000,00 1 31.000,00 b 231.000,00 1 228.134,63 b

Tablo 7: 2020 Yili Doner Sermaye Harcamalar

Mal/Hizmet Alimlar:

Harcamalar (Doner Sermaye)

Donanim Malzemeleri (Emanet Dolabi Kilitleri) 740,16
Basili Kitap 91.890,07
Toplam 92.630,23
Tablo 8: 2020 Y1l Yatirim Harcamalar
Universite I¢i
Milli Biitce Diger Kaynaklar Toplam Toplam
TL TL TL USD

Basili Kitap 1.664,73 91.890,07 93.554,80 12.625,40
Yirtdis: Siireli Yaym 125.994,89 125.994,89 17.118,38
E-Dergi 6.184.615,48 6.184.615,48 873.493,24
E-Kitap 1.068.627,02 1.068.627,02 136.479,27
Yurtici Siireli Yaymn 9.097,88 9.097,88 1.484,07
Kiitiiphane Otomasyon

Sistemi Bakimi ve Diger

Ahmlar 228.134,63 228.134,63 29.598,43
Toplam 7.618.134,63 91.890,07 7.710.024,70 1.070.798,79
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2009-2020 YILI YATIRIM HARCAMALARI USD

3.384.036

3.072.209
U080 2.792.632

2624423
2282y 770
1634724
1235457
I I I 1.201.763 ' 10i799

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

YAYIN ALIMLARI iCiN YAPILAN TOPLAM HARCAMA

4

3

110.145TL

4.867.513TL

3.963.550

$3.071.887

2008

2009

7.481.890TL

6.063.505TL

5.755.976 TL 5.863.277TL

6.110.786 TL
5.068.013TL

4.708.696 TL
4.905.243 TL

5.629.971TL 5.841.406 TL

$3.354.984

$2.851.083 $2.012.704

$2.200.526 $1.201.763
$1.041.200

$1.198.311

$1.593.

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020

===YAYIN ALIMLARI iCiN YAPILAN TOPLAM HARCAMA (TL) ===YAYIN ALIMLARI iCiN YAPILAN TOPLAM HARCAMA (USD)
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KiTAP SATIN ALIM DAGILIMLARI

2020 Yihnda Satin Alinan Kitaplarin Fakiilte/Enstitiilere Gore Dagihm

Mimarlik Fakiltesi
6%

Enstitiiler.

19% \ o
Yabanci Diller

Yiiksekokulu _\
&

1.33%

Fen Edebiyat
Fakiiltesi
46%

Mithendislik Fakiltesi
8%

Egitim Fakiltesi
9%

iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltesi
10%

2020 Yihnda Satin Alinan Kitaplarin Enstitiillere Gore Dagihim

Sosyal Bilimler
Enstitust
95%

Enformatik Enstitiisi
2.38%

Fen bilimleri
Enstitiisii
3%
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2020 Yilinda Satin Alinan Kitaplarin USD Tutarina Goére Dagilimi
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12,74% Iktisadi ve idari
Bilimler Fakiltesi
5.84%

Enstitiiler

20,01%\

Mimarlik Fakiiltesi

Fen Edebiyat
Fakiiltesi
44.,14%

2020 Yilnda Satin Ahman Kitaplarin Enstitiilere Gore USD Tutarlarinda
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Enformatik Enstitiisii
1.54%

Fen bilimleri Enstitusii
1%
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B. PERFORMANS BILGILERI
1. Satin Alma ve Abonelik

Kiitiiphanemiz koleksiyonunu gelistirmek ve Universitemiz arastirmacilarinin bilgiye erisim
gereksinimlerini karsilamak {izere 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 Acik Thale -
Dogrudan Temin 227
Yurtdigi Siireli Yayin Abonelik -Agik Thale 40
Yurti¢i Basili Siireli Yayin Abonelik — Dogrudan Temin 72
Gazete Abonelik — Dogrudan Temin 6
Elektronik Kitap Satin Alma — Dogrudan Temin 6.346
Abonelik — Dogrudan Temin 523.156
Veritabani Abonelik — Dogrudan Temin 170

2020 yil1 igerisinde 103 talep dosyasi, 17 kredi ve 4 avans olmak iizere toplamda 124 dosya
olusturulmustur.

Kiitiiphane hizmetlerinin daha etkili stirdiiriilebilmesi i¢in Mart ayinda 13, Ekim, Kasim, Aralik

aylarinda 1 olmak tizere toplamda 14 6grenciye is olanagi saglanmustir.
2. Tasmr Kayit Yetkilisi

Universitemizde kullanilmakta olan SGB.net kapatilmis, yerine 15.09.2014 tarihinden itibaren
KBS Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi kullanilmaya baslanmistir. Tasiir Kayit Yetkilisi
tarafindan 2020 y1il1 sonu sayim ve durum tespiti yapilmistir. Depolardaki mal ve malzemeler
ile kullanimda olan demirbas sayim1 yapilarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bilgi ve
evraklar teslim edilmistir. Satin alma sonucu gelen malzemelerin kayit altina alinmasi ve
depolarda uygun raflara yerlestirilmesi saglanmistir. Alman malzemeler gereksinim
duyuldugunda tam, zamaninda ve etkin bir sekilde personele dagitilarak, amacina uygun
kullanimi1 takip ve kontrol altina alinmistir. Depoya giren her malzeme icin tasinir islem fisi,
depodan ¢ikan her malzeme i¢in de tiiketim evraki diizenlenmistir. 2020 yilinda Taginir Kayit

Yetkilisi tarafindan diizenlenen taginir islem fisi tiir ve sayilar asagida gosterilmektedir.
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Tablo 10: 2020 Yihinda Diizenlenen Tasimir Islem Fisi Tiir ve Sayilan

Sayis1
Tasinir islem Fisi (Satin alma) 15
Bagis ve Yardim Alma 5
Devir Girisi 6
Devir Cikist 1
Tasinir Islem Fisi (Tiiketim) 35
TOPLAM 62

3. Bakim Onarim Faaliyeti
Covid-19 salgini kapsaminda;

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

sensorlil kagit havlu makinesi takilmstir.

Kiitiiphane tuvaletlerinde bulunan eski ¢Op kovalari paslanmaz c¢elik pedalli kovalarla
degistirilmistir.

Kiitiiphane girisine personelin atesini 6l¢mek igin temassiz ates 6l¢er alinmustir.

Ana bina ve rezerv salonu girislerine el dezenfektan makineler1 yerlestirilmistir.

Fiziksel ve sosyal mesafeyi korumak i¢in zemine bant yaptirilmigtir.

Yangin algilama ve klimalarin periyodik bakimi yapilmistir.

4. Kalite Yonetim Sistemi Faaliyeti

ODTU Kiitiiphanesi’nde, Kalite Yonetim Sistemi standartlarmin éngordiigii 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 50 adet dokiimanla ilgili giincellestirme ve tanimlama islemi gergeklestirilmistir.
5. Egitim Faaliyetleri

ODTU Kiitiiphanesi, ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi standartlari kapsaminda
personelin profesyonel gelisimini siirekli arttirma ve memnuniyetini saglama amaciyla ODTU
akademik ve idari birimleri, 6zel firmalar, kamu kurumlari, Bilgi ve Belge Y6netimi Boliimleri
ve Siirekli Egitim Merkezi isbirlikleriyle 2020 yilinda asagida detaylar1 bulunan egitimleri
gerceklestirmistir.
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Tablo 11: 2020 Yih icinde Verilen Tiim Egitimler ve Katilime1 Sayilari

KONU EGITiM ALAN EGIiTiM VEREN ECITIM TARIHI
KiSi/ GRUP KiSi/ KURUM
Odiing Verme Birimi Gokee Karadeniz
Hizmetigi Egitimi 9 20 Subat 2020
Kisisel Verileri Koroma Kisisel Verileri Koruma
Kanunu Calismast Tiim Personel Kurumu 10-17-24 Subat 2020
Planlama Egitimleri
i Fitimi Pinar {lkyardim Egiti
Dlkcyardum Egitimi 4 I\/IH(;?IiEZi yarcim Bgttim 10 Kasim — 9 Aralik

6. Koleksiyon Gelistirme

6.1. Basih Kitap

Basili kitap koleksiyonunun gelistirilmesi ve gilincellenmesi amaciyla 791 kitabin siparisi
yapilmis, bunlardan 228’1 saglanmistir. Satin alma ve bagis yoluyla saglanan 4.060 kitap (satin
aliman kitap 228, bagis kitap 3.832) ve 1.178 tez olmak iizere toplam 5.238 bilgi kaynagi

koleksiyonumuza eklenmistir.

Kiitiiphane’ye yeni gelen kitaplar ile kitap siparis formu, ODTU Bu Hafta Biilteni’nde basili 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 422 adet otorite kayit iglemi

gerceklestirilmistir.

2018 yilinda Kiitiiphanemize bagislanan Kadriye ve Erdal Ilter kitaplarmin kataloglama ve
teknik islemleri 2020 yilinda tamamlanarak toplam 10.922 adet kitap koleksiyonumuza

eklenmistir.

6.2. Siireli Yayimnlar

Abone Olunan Dergi 83
Bagis/ Degisim Yoluyla Gelen Dergi 24
Teknik Islemleri Tamamlanan Dergi 592
Kullanicilarin Istegi Uzerine Depodan Cikarilan Makale 95
Aboneligi Durdurulan Dergi 93
E-Dergi MARC Kayitlar1 Aktarma Islemleri 51.429
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6.3 Elektronik Kaynaklar
Abonelik ya da satin alma yoluyla 587.493 e-kitaba erisim saglanmustir.

Abonelik yoluyla icerigi zenginlestirilen e-kitap veritabanlari:
e Wiley, Elsevier, EBSCO eBook Collection, E-Book Central, Knovel (523.156)

Satin alma yoluyla igerigi zenginlestirilen mevcut e-kitap veritabanlart:
e EBSCO eBook Collection (71)
e Springer E-Book Collections (5.849)
e Wiley E-book (426)

Gegmis yillarda koleksiyonumuza satin alma yoluyla eklenmis e-Kitap sayis1 57.991
Y1l boyunca deneme amacli olarak 123 veritabanina erisim saglanmis ve 1 yeni veritabanina

abonelik baglatilmistir.
e Kanunum

Tablo 12: Satin Ahnan Elektronik Kaynaklarin indirme Ve Gériintiileme Sayis

Kaynak Tiirii / Erisim Modeli 2016 2017 2018 2019 2020
Elektronik Dergi / Tam Metin indirme 1.657.074 1.673.172 1.832.379 2.120.621 2.087.987
Referans / Tam Metin Indirme 88.618 231.396 217.034 237.583 196.714
Bibliyografik Referans / Tarama, 519335
Goriintiileme 295.107 385.417 357.576 359.007 :
Elektronik Kitap / Tam Metin indirme 662.522 635.257 590.697 504.539 284.797*
Istatistik / Tarama, Goriintiileme 6.897 10.337 18.441 17.569 9.668
Gorsel-Isitsel / Tarama, Goriintiileme 8.103 5.291 4.836 1.423 1670

*Elektronik Kitap / Tam Metin Indirme 2020 yili istatistigindeki degisim, veritabanlarmim saglamis oldugu istatistik verisinin
degisikliginden kaynaklanmaktadir.

7. Akademik Performans Degerlendirme

Odiil ve atama/yiikseltme yonetmeliklerinde belirlenen kriterlere gdére Journal Citation
Reports’da yayimlanan 2018 yili verileri esas almarak 675 yayinm “ODTU Gelistirme Vakfi
Siireli Bilimsel Yaymn Makale Odiilii Esaslari”nda belirtilen kriterlere gore uygunlugu
incelenmistir.

Web of Science 2019 indeksinde yer alan ODTU adresli 1.585 yaymin, bdliimlere gore
dagilimi ¢aligsmasi yapilmistir.

Akademik Universiteler bilimsel performans gostergeleri ile ilgili giincel ve geriye déniik
veriler saglanarak ilgili birimlerle paylasilmis ve SKYBIS’e girilmistir.

“ODTU Gelistirme Vakfi Kitap Odiilii Esaslari”nda belirtilen kriterlere gore kitaplar igin
uluslararas1 yayinevleri listeleri olusturulmus; 23’ kitap bolimi, 3’# kitap yazarligi ve 5°i
kitap editorliigii olmak tizere toplam 31 kitabin uygunlugu incelenmistir.
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8. Koleksiyon Yonetimi

Koleksiyonda bulunan yipranmis 1.250 adet kitap cilt islemleri yapilarak kullanima
sunulmustur.
Depoda bulunan kitaplardan 1.121 adedi, gelen talepler tizerine kullanima sunulmustur.

Kiitiiphane basili kitap koleksiyonunun sayim islemleri yapilmistir.

Salonlarda yer alan Kitaplar raf yogunlugu goézetilerek A-G salonunda 62.630 ve T salonunda
63.393 kitap yeniden diizenlemistir;

Koleksiyona yeni eklenen ve teknik islemleri tamamlanan 4.060 kitap raflardaki yerini almustir.

9. Kullamic1 Egitimleri ile Kiitiiphanenin Tamitimina Yonelik Faaliyetler

Kullanicilarin ~ Kiitiiphane kaynaklarindan ve hizmetlerinden daha etkin bicimde
yararlanabilmelerini saglamak amaciyla; Boliimler den gelen istekler ile Kiitiiphane tarafindan
yapilan egitim planlamas1 dogrultusunda 86 lisans/yiiksek lisans 6grencisine egitim verilmistir.

Elektronik kaynak kullanimina ve tanitimina yonelik 106 egitim toplantisi diizenlenmistir.

Kiitiiphane hizmetleri ve koleksiyon ile ilgili olarak kullanicilardan e-posta, yiiz yiize ve
telefonla gelen 4.800 danisma sorusu yanitlanmaistir.

Universitemiz tarafindan 9 Ekim 2020 tarihinde COVID-19 salgin1 dolayisiyla ¢evrimigi olarak
diizenlenen “Aramiza Hosgeldiniz” ODTU Oryantasyon Programi gercevesinde 1.387 yeni
Ogrenciye tanitim turu diizenlenmistir.

Koleksiyon ve hizmetlerin tanitimina yonelik 782 duyuru, genel ve 6grenci duyuru listesi ve
kiitliphanenin web sayfasi ve sosyal medya araglari iizerinde paylagilmistir.

Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimlerinden bahar déneminde kiitiiphanemizde staj
yapmak isteyen 3 Ogrencinin ylizyiize baslayan egitimleri COVID-19 salgin1 dolayisiyla
¢evrimigi olarak tamamlanmistir.

10. Bilgisayar Teknolojileri

Kiitiiphanede cesitli birimlerde personelimiz tarafindan kullanilmakta olan toplam 12
bilgisayara donanim ve yazilim giincellemesi yapilmistir.

Ogrencilerimiz tarafindan siireli yayinlar salonunda kullanilan 6 bilgisayarda yeni temin edilen
SSD’ler ile donanim ve yazilim giincellemesi gerceklestirilmistir.

Kiitliphane RFID Sisteminin calistigt sunucunun isletim sistemi Windows Server 2012
stiriimiine gilincellenmistir.

Kiitiiphane ¢evrimic¢i katalogunun uzun yillardir hizmet verdigi library.metu.edu.tr adresi
kiitliphane web sayfasi adresi olarak yonlendirilmistir.

Kiitiiphane ¢evrimigi katalogu ise yeni erisim adresi olan catalog.library.metu.edu.tr adresine
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tasinmistir. Bu degisiklikten etkilenen, RFID Yonetim sistemi, Ogrenci isleri bilgi sistemi,
Uzaktan Odeme sistemi ile SelfCheck donanmimlari ve kiitiiphane binasinda kullanilan toplam
136 kisisel bilgisayarda gerekli giincellemeler yapilmistir.

COVID-19 salgmi dolayisiyla 17 Mart 2020 tarihinden itibaren galisma saatleri degisen
kiitliphanenin, kullanicilarinin magdur olmamasi igin {iizerlerinde bulunan kitaplarin iade
tarihleri ihtiyac¢lar dogrultusunda bir¢ok kez 6telenmistir.

11. Odiin¢ Verme
Tablo 13: Kiitiiphane Kaynaklarimin Kullanim Oranlari

Odiing Verilen Kitap
Uzun Siireli (15-30 giin) 58.217
Kisa Siireli (3 saatlik/ giinliik) 15.032
Toplam 73.249

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

Tablo 14: Protokol Anlagsmasi olan Kurumlar

1 | Ankara Universitesi 10 | Gazi Universitesi

2 | Ankara Haci Bayram Veli Universitesi 11 | Hacettepe Universitesi

3 | Ankara Sosyal Bilimler Universitesi 12 | MTA

4 | Attlim Universitesi 13 | Sayistay

5 | Baskent Universitesi 14 | TED Universitesi

6 | Bilkent Universitesi 15 | THK Universitesi

7 | BOREN (Ulusal Bor Arastirma Ens.) 16 | TOBB ETU

8 | Cankaya Universitesi 17 | Yildirim Beyazit Universitesi
9 | Cankir1 Karatekin Universitesi

12. Diger Universite/Kurum Kiitiiphaneleri ile Tliskiler

Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme (ILL) islemleri kapsaminda yurti¢indeki {iniversite ve
arastirma kiitliphanelerine 681 kitap 6diing verilmis, 89 makale ve 29 kitap boliimii elektronik
olarak gonderilmistir.

13. Konferanslar, Seminerler, Sunumlar ve Yayinlar

Yurt i¢inde ¢evrimici gerceklesen 30 toplantiya 12 personel katilmistir.

ODTU Kiitiiphane personeli tarafindan hazirlanan 3 makale yaymlanmistir.

14. ODTU Acik Erisim ve Kurumsal Arsiv Olusturma Calismalan

ODTU Bellek web sayfasi tasariminda iyilestirilmeler yapilmistir. Bu gercevede sayfaya yeni
galeri alanlari, gelismis filtreleme 6zellikleri eklenmistir. KVKK kapsaminda kullanicidan geri
bildirim almak tizere glincellemeler yapilmistir.

Dijitallestirme, arsivleme ve yayimlama calismalari

kapsaminda Gorsel Medya Arsivi’ne 2020 yilinda (belggoetfoe gr;if’a vb.) Video
aktarilanlarla birlikte kayit sayilan ' )
2019 711 389
2020 188 49
TOPLAM 899 438
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15. ODTU Acik Erisim ve Kurumsal Arsivi, OpenMETU Calismalar

OpenMETU iizerinde calistign DSpace programinda iist siiriimiine gegirilmesi ardindan Eyliil
ay1 itibart ile Kurumsal arsivin iceriginin zenginlestirilmesi ve farkli kaynaklarda yer alan
ODTU varliklarinin bir araya getirilmesi amaci ile yogun ¢alismalar yiiriitiilmiistiir.

Kiitiiphanecilerin katilimiyla olusturulan OpenMETU Destek Grubu tarafindan manuel olarak
arsive veri yiiklenmistir.

Bu cercevede;

ODTU Akademik Veri Yonetim Sistemi, AVESIS' ten OpenMETU' ye otomatik
aktarilmis varliklar iizerinde;

e Abstract / 6z bilgisi igermeyen 7.014 yayin, subject/ anahtar kelime igermeyen 18.072
yayin yayinci web sayfalarindan igerik temin edilerek manuel olarak sisteme
eklenmistir.

e 5.856 yaym incelenerek ODTU aidiyetli yazari ve boliimii tespit edilerek ilgili
koleksiyon altina alinmustir.

e 3.218 yayinin Koleksiyon tespiti yapilarak OpenMETU’ye aktarilmustir.

e 2.067 yaymin SCOPUSID’si, 1.595 yaymin WOSID’si OpenMETU’ye girilmistir.

Elektronik Tez Sisteminden otomatik aktarilms 29.326 tez iizerine ¢calismalar;

e YOK'ten resmi yazi ile istenip temin edilen 2003 yili dncesine ait 8.934 tezin pdf
dosyasi sisteme yiiklenmistir.

e 2.314 eksik baglikl tez diizeltilmistir.

e ODTU Kuzey Kibris Kampiisiine ait 132 tez iist verisi girilmistir.

Icerik zenginlestirme ¢calismalari;

e ODTU aidiyetli ve agik erisimli 5.722 yayinmn tam metinleri (pdf) web kaynaklarindan
bulunarak (WOS) OpenMETU’ye yiiklenmistir.

e Ulakbim TR Dizin’den alinan 1.400 TUBITAK ve 154 AB projesi ve proje raporlari
OpenMETU’ye girilmistir.

e Universitemiz siireli yayimnlarinda (Ayna, Mimarlik Dergisi, ODTU Gelisme Dergisi)
yer alan 760 makalenin metadata bilgileri tam metin olarak girilmis ve erisim
saglanmustir.

e Eksik verileri nedeni ile otomatik aktarimi gergeklestirilemeyen 50 adet ders igerigi ve
MEMS iizerinden alinan 84 adet patent OpenMETU’ye girilmistir.

ODTU Acik Bilim Koordinatorleri ile 7 ve 10 Aralik tarihlerinde, OpenMETU' ye tez yiikleme
siirecleri iizerine Enstitiilerden yetkili personel ile 13 ve 27 Ekim tarihlerinde, ODTU Agik
Bilim Komisyonu ile 21 Eyliil ve 23 Ekim tarihlerinde toplantilar gergeklestirilmistir.

TUBITAK ULAKBIM ile TR Dizin'de indekslenen ODTU proje ve makalelerinin bir web
servis araciligr ile OpenMETU’ye otomatik aktarimini saglayacak protokol Aralik ayinda
imzalanmisgtir.

Universitemiz Birimlerden ORCID, WOSID, Scopusld, gibi arastirmacilara ait benzersiz
tanimlatic1 bilgileri toplanarak OpenMETU’ye girilmistir. Harman, OpenDOAR, OpenAIRE
gibi 6nemli agik erisim rehberlerine OpenMETU kaydi yapilmis ve Handle iiyeligi alinmstir.
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16. Sayilarla ODTU Kiitiiphanesi

Tablo 15: 2020 Y1l Sonu itibariyle Sayilarla ODTU Kiitiiphanesi

BASILI BILGi KAYNAKLARI
2016 2017 2018 2019 2020
KIiTAP

Toplam Basihi Kitap 492.905* 502.986* 510.901* 520.790% 524.850*
Yil Iginde Koleksiyona
Eklenen Kitap 12.531* 10.081* 7.915* 9.889* 4.060*

Satmn Alman Kitap 2.647 3.139 1.790 1.842 228

Bags Kitap 9.884 6.942 6.125 8.047 3.832

SURELI YAYIN
Ciltli Dergi 193.681 196.635 198.225 198.612 198.806
Basili Dergi Aboneligi 960 465 284 107 77
Bagis/Degisim Dergi 127 123 84 24 24
Gazete 8 6 6 6 6
TEZ

Toplam Basihi Tez 26.556 27.190 28.221 29.212 30.390
Eﬂlegg‘ﬁzz Koleksiyona 838 634 1.031 991 1178

* [lgili yihin basih tez sayilar1 harig tutularak, 2016-2019 yillar1 arasindaki “toplam basih kitap” ve “yil iginde
koleksiyona eklenen kitap” sayilar1 yeniden hesaplanmustir.

ELEKTRONIK BiLGi KAYNAKLARI
2016 2017 2018 2019 2020
VERITABANI 162 168 177 173 170
KIiTAP
Toplam Elektronik Kitap 265.930 291.140 298.100 554.772 587.493
Yil Iginde Koleksiyona
Eklenen Elektronik Kitap 37.986 25.210 6.690 256.672 32.721
SURELI YAYIN
Toplam Elektronik Dergi 43.070** 52.552 65.223 69.225 76.671
Yil iginde Koleksiyona i}
Eklenen Elektronik Dergi 2.123 9.482 12.671 4.002 7.446
TEZ
Toplam Elektronik Tez 12.671 13.305 14.336 15.327 16.505
Yil Iginde Koleksiyona
Eklenen Elektronik Tez 838 634 1.031 991 1178
Veritabani Aracilig ile
Erisilen Tez Icerigi 2.575.254 2.770.603
GORSEL-ISITSEL

Veritabani Aracihi le 200.238 210.759 68.151 72.108
Erisilen Igerik
EIZI(D +CD, Video Kaset, 1212 1.083%% 1.090 1.007 1.007

*k

edilmemesi toplam e-dergi sayisinda diisiise neden olmustur.

*** Kay1p, bozuk, hasarli durumda olan multimedya sayisi diisiildiigii i¢in sayida azalma olmustur.
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ACIK ERiSiM VE KURUMSAL ARSIV (OpenMETU)

2016 2017 2018 2019 2020
Tez 27.254 29.326
Yayin 305 50.454
Proje 4.749
Patent 84
Acik Ders 160
Gorsel Medya (Fotograf,
video) 1.100 1.337

ODUNC VERME

2016 2017 2018 2019 2020
Genel Koleksiyon 374.681 185.172 181.102 170.477 49.557
Kiosk ile Alman 51.936 44,943 38.623 8.660
Rezerv Koleksiyonu 126.410 77.314 76.984 74.099 15.032
Toplam Kayith Kullanict 30335 31218 29,391 31.006
Sayisi

KUTUPHANELERARASI ISBIRLIGI
Odiing Veerilen Kitap (Inter 1.865 1.498 1814 1501 681
Library Loan)
Gonderilen Makale
(Inter Library Loan) 101 75 172 177 118
protokol fle Oding Verilen 2.758 2304 2,084 649
p
DANISMA HiZMETLERI

2016 2017 2018 2019 2020
Kullanict Egitimi 10/323 71205 6/153 81270 386
(Grup/Kisi)
Elektronik Tez Kullanimi 21.312 24919 23.915 28.959 315.918
Katiiphane Tanitim 65/1.435 48/1.161 70/1.391 68/1.135 1/1.387
Turuw/Katilimer Sayist
OPAC Erigimi 1.472.447 2.168.044 1.736.820 1.581.982 1.491.490
Yanitlanan Danigma
Sorusu 8.600 15.067 4.800

FiZiKSEL OLANAKLAR

2016 2017 2018 2019 2020
Kisisel Bilgisayar 162 159 160 144 145
Fotokopi 3.292.865 3.669.682 2.697.597 1.608.466 230.177
Toplantt Salonlarinin
Kullanimi (Saat) 2.220 3.200 3.480 3.114 372
Bina Biiyiikliigii (m?) 12.280 12.280
Raf uzunlugu (m) 27.562 27.562
Oturma Kapasitesi 1.335 1.335 1.335 1.327 1.327
Kapi Girig 1.557.524 1.520.816 1.543.856 1.503.845 262.153
Personel 58 57 68 67 64
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KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
USTUNLUKLER

Zengin kitap ve siireli yayin koleksiyonu,

Toplum igindeki imaj,

Rekabet giiciimiiz,

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

Orgiitsel ve yonetsel becerilerimizin yeterliligi,

ODTU egitim sisteminin arastirma yoluyla grenmeye dayali olmas,
Personelin meslegine deger vermesi ve isini severek yapmasi,
Personelin Kiitiiphaneyi sahiplenmesi,

Kiitiiphane personelinin degisime agik olmasi,

Ekip calismasin1 sevmesi ve kolay organize olmasi,

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

ZAYIFLIKLAR

Fiziksel kosullar,

Mekan yetersizligi ve sonradan olusturulan dergi deposunun uzakta olmasi,
Yangin sondiirme Sisteminin olmamas,

Bagka birimlerin de Kiitiiphane mekanini paylasiyor olmas,

Kiitiiphane Binasmin eski olmasi nedeniyle bina igerisinde yeni calisma ofislerinin
olusturulamamasi,

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

Egitim biitgesinin bulunmamasi,
Biitge yetersizligi.
FIRSATLAR

Diger kiitiiphanelerdeki gelismelerin izlenmesi, igbirligi, kiyaslama,
Teknolojik gelismelerin izlenmesi ve uyum saglanmasi,

Elektronik erisim ortamu,

Kiitiiphanecilikteki hizli degisim ve yenilikler,

Kullanim taleplerinin ¢esitliligi ve degiskenligi,
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Kalite Yo6netim ve Bilgi Giivenligi Sistemlerine yonelik ¢alismalarin siirdiirtilebilirligi,

Referans ve otorite kiitiiphane,

Unlii yazar ve bilim adamlarinin kisisel koleksiyonlarmin kiitiiphane koleksiyonuna
katilmasi,

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

e Universite biinyesindeki akademik ve idari birimlerle etkili iletisim ve isbirligi i¢inde
olunmasi,

e Biligim sektdrii, 6gretim teknolojileri ve elektronik yaymciliktaki gelismeler.

e Universitenin  goriiniirliigiiniin  artirilmas1, akademik performans ve isbirliklerinin
gelistirilmesi amaciyla, acik erisim sisteminin olusturulmas1 ve siirdiiriilebilirliginin
saglanmasi.

D. TEHDITLER:

e Doviz kurlarinda belirsizlik,

e Ozel iiniversite kiitiiphaneleriyle rekabet edilememesi,

e Odenek kisitlamalar,

¢ Devlet ihale sistemindeki prosediirlerin kaynak saglama siirecini olumsuz etkilemesi

e Dergi ve kitap maliyetlerindeki artig, yaynevlerinin tekellesmesi, lisans anlagmalarindaki
kisitlayict unsurlar,

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

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

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

E. DEGERLENDIRME

ODTU Kiitiiphanesi; egitim-6gretim, arastirma faaliyetleri ve topluma hizmet icin gerekli
dogru, giivenilir ve evrensel bilgiye cagdas olanaklarla erisilmesini saglamak ve 6rnek bir
kiitiiphane olmak icin ¢alismalarma devam etmektedir. ODTU Kiitiiphanesi, kendisine saglanan
biitge olanaklar 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, giiclii, zengin bir bilgi ve belge merkezi olmak i¢in

cabalamaktadir.
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F. ONERI VE TEDBIRLER
ODTU Kiitiiphanesi, ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi ve ISO 27001: 2013 Bilgi
Gilivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan hedeflere ulasilabilmesi i¢in asagida
belirtilen 6nlemlerin alinmasinin uygun olacagini diisiinmektedir;
e Kiitliphane hizmetlerinin daha etkili yiiriitiilebilmesi i¢in kullanim kapasitesi yetersiz hale

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

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

Dogal afet durumunda Kiitiiphane kullanic1 ve ¢alisanlarinin zarar gérmemeleri i¢in kitap
raflarinin ve ¢alisma ofislerindeki mobilyalarin sabitlenmesi,

Kiitiiphanenin temel varlig1 olan basili bilgi kaynaklarinin korunmasina yonelik olarak
Rezerv Birimi’nde bulunan ddiin¢/iade bankosunun uygun malzemeyle kapatilmasi,

Kiitiiphane binas1t ve koleksiyonunun korunmasina yonelik giivenlik kamera sisteminin
kurulmasi,

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamamasi i¢in, Universiteye bagh 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 calismalarda gereksinim duyulan basilt
ve elektronik bilgi kaynaklarinin saglanabilmesi amaciyla Kiitliphanenin yaym alim
biitcesinin, Universite biitcesine oranmin %2,5’u diizeyinde tutulmasi ve bu oranin
korunmasi,
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