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Siirecin Tipi

O Ana Siire¢ X Siire¢ 0O Alt Siirec

Bagh Oldugu Ust Siirecin Adi

Yonetsel Siirecler Ana Siireci

Siirecin Sahibi

» Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Siirecin Uygulayicilari

* Saglama ve Koleksiyon Gelistirme Sorumlusu ¢ E-Kaynaklar, Otomasyon, Web ve Kurumsal Akademik
Arsiv Sorumlusu ¢ Referans Hizmetleri « Siireli Yaymlar Sorumlusu ¢ Kullanici Hizmetleri Sorumlusu e
Siniflama Kataloglama ve Teknik Hizmetler Sorumlusu * Teknik Hizmetler « Ozel Koleksiyonlar * Fotokopi
Hizmetleri « Akademisyenler ve Arastirmacilar « Ogrenciler

Siirecin Kapsami ve Amaci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Siireci, liniversitenin bilgi kaynaklarina erisimini saglamak ve
akademik faaliyetleri desteklemek icin gerekli olan tim hizmetleri igerir. Bu siireg, basili ve dijital
kaynaklarin temini, kataloglamasi, erisilebilir hale getirilmesi, kullanicilarin bilgiye ulagsmasi ve
iiniversitenin dokiimantasyon ihtiyaglarinin karsilanmasi faaliyetlerini kapsar.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Siireci, iiniversite bilinyesindeki ogrenci, akademik ve idari
personelin bilgiye hizli, dogru ve kolay erisimini saglamak amaciyla yiiriitiilmektedir. Bu siireg, bilimsel ve
akademik caligmalar1 desteklemek, bilgi kaynaklarinin etkin kullanimini tesvik etmek ve {liniversitenin
kurumsal hafizasini olusturmak i¢in gerekli hizmetlerin sunulmasini hedeflemektedir.

Etkiledigi Siiregler

« Egitim-Ogretim Ana Siireci * Arastirma ve Gelistirme (Ar-Ge) Ana Siireci * Stratejik Y&netim Siireci ¢
Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarinin Y6netimi Siireci

Etkilendigi Siirecler

« Egitim-Ogretim Ana Siireci » Arastirma ve Gelistirme (Ar-Ge) Ana Siireci * Stratejik Yonetim Siireci
Bilgi Teknolojileri ve Bilgi Kaynaklarinin Y6netimi Siireci

Alt Siirecleri

1. Kaynak Yonetimi Siireci

2. Kullanici Hizmetleri Stireci

Hazirlayan Onaylayan
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SURECIN IZLEME YONTEMI

SURECIN GOZDEN GECIRME
PERIYODU

SURECIN PERFORMANS GOSTERGELERI

1. Kiitiiphane Kullamim istatistikleri: Kiitiiphane
kaynaklarinin ne siklikla kullanildigini izlemek.

. Veri tabam ve Dijital Erisim Takibi: Dijital
kaynaklar ve veri tabanlarina yapilan erisimler ile
bu erisimlerin ne kadar verimli kullanildiginin
izlenmesi.

3. Kullanic1 Geri Bildirimleri: Kullanicilardan
yazili veya dijital ortamda geri bildirim almak,
her tiirlii 6neri veya sikayeti toplamak, dogru
sekilde ¢oziillip ¢oziilmedigini izlemek.

4. i¢ Denetim: Kiitiiphane hizmetlerinin i¢
denetimle degerlendirilmesi.

5. Dis Denetim: Dis denetciler veya bagimsiz
degerlendirme kuruluslar tarafindan yapilan
denetimler ve Oneriler.

6. Ileriye Doniik Iyilestirme ve Planlama

e Gelistirme Alanlarinin Belirlenmesi: izleme
sonuclarina gore eksikliklerin tespit edilip
iyilestirilmesi i¢in planlarin yapilmasi.

e Yenilik¢i Teknolojilerin Takibi: Kiitiiphane ve
dokiimantasyon hizmetlerine yonelik teknolojik
yeniliklerin izlenmesi ve siirece entegrasyonunun
saglanmasi.

N

1.Yilik Gozden Gecirme

o Siirecin genel performansinin, hedeflere
ne kadar ulasildiginin ve kullanici geri
bildirimlerinin dikkate alinarak yillik
olarak g6zden gegirilmesi.

e Biitcenin ve kaynaklarin ne kadar verimli
kullanildigina dair bir analiz yapilir.

o Yillik anketler ve geri bildirimler
iizerinden kullanict memnuniyetinin
degerlendirilmesi.

2. I¢ ve Dis Denetimler

e Yillik i¢ denetim raporlari, belirlenen
periyotlarla (6rnegin yilda bir kez)
kiitiiphane hizmetlerinin tiim yonlerini
kapsayacak sekilde degerlendirilir.

e Bagimsiz dis denetgiler tarafindan yapilan
degerlendirme sonuglari dikkate alinarak
stirecin uyumlu olup olmadig1 kontrol
edilir ve gerekli diizeltici 6nlemler alinir.

1. Kullanict Memnuniyeti Orami: Kullanicilarin
kiitiiphane hizmetlerine iliskin memnuniyet diizeyi.

2. Kiitiiphane Kaynaklarimin Kullanim Oram:
Kiitiiphane tarafindan saglanan materyallerin
(kitaplar, dergiler, dijital kaynaklar vb.) ne kadar
kullanildigz.

3. Dijital Kaynaklara Erisim Orani: Kiitiiphanedeki
dijital igeriklerin (elektronik kitaplar, veri tabanlari,
dijital dergiler vb.) kullanicilar tarafindan ne kadar
erisildigi.

4. Kiitiiphane Ziyaretci Sayisi: Kiitiiphaneye
yapilan ziyaretlerin toplam sayisi.

5. Kitap ve Kaynak Temini Siiresi: Kullanicilarin
talep ettigi materyallerin temin edilme siiresi.

6. Yeni Kaynaklar ve Koleksiyon Giincellemeleri:
Kiitiiphane koleksiyonunun ne kadar siklikla
giincellendigi, yeni kaynaklarin eklenmesi ve var
olan materyallerin yenilenmesi.

7. Kiitiiphane Personelinin Egitim ve Gelisimi:
Kiitiiphane calisanlarinin aldiklar egitimler,
katildiklar1 seminerler ve mesleki gelisim
faaliyetleri.
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(1) Kaynak Yonetimi Siireci Akis Plan1

No

Faaliyet

PUKO
Dongiisii

Siirecin Baglangici

Kaynak Temini ve Satin Alma Siireci (1)

Kaynak Kataloglama ve Diizenleme Siireci (2)

Bilgi ve Veri Tabani Erisimi Yo6netimi (3)

Dijital Kiitiiphane ve Arsiv Yonetimi (4)

Kaynak Temini ve Satin Alma Siireci

Kullanict ve akademik ihtiyaglar dogrultusunda kaynak talepleri toplanir.
Kaynak alimlar1 ve hizmetleri i¢in maliyet tahminleri yapilir.

Kaynak temininde kullanilacak biit¢e belirlenir.

Satin alma ihaleleri veya tedarikgi arastirmalari yapilir.

Planlama

Kaynak Kataloglama ve Diizenleme Siireci

Yeni gelen kaynaklar kaydedilir ve veri tabanina islenir.

Kaynaklar, kategori, konu veya yayin yil1 gibi kriterlere gore siniflandirilir.
Fiziksel materyallerin etiketlenmesi, raflarda diizenlenmesi saglanir.

Dijital kaynaklar, uygun yazilimlar kullanilarak etiketlenir ve dijital
kiitiiphaneye dahil edilir.

Kaynak diizenlemeleri periyodik olarak gozden gegirilir ve eski materyaller
yenileriyle giincellenir.

Uygulama

Bilgi ve Veri Tabam Erisimi Yonetimi

Kullanicilarin dijital kaynaklara erisimi i¢in hesaplar agilir ve yonetilir.
Veri tabanlar1 i¢in lisans s6zlesmeleri yapilir ve yenileme tarihlerine dikkat
edilir.

Erisim haklar1 ve kisitlamalar belirlenir.

Erisim sorunlar1 veya teknik aksakliklar izlenir ve ¢oziiliir.

Veri tabani giincellemeleri ve yeni kaynaklar siirekli olarak takip edilir.

Uygulama

Dijital Kiitiiphane ve Arsiv Yonetimi

Dijital materyallerin giivenli bir sekilde depolanmasi i¢in altyapilar saglanir.
Kitiiphane ve dokiimantasyon verilerinin dijital arsivleme siiregleri
belirlenir.

Kullanicilar i¢in dijital materyallere erigim saglanir.

Uygulama
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Satin Alma Yonetimi Siireci
5 | - Kaynaklarin siparis edilmesi ve teslimatlarinin takibi saglanir. U
. . ) S ygulama
Satin Alma Yoénetimi Siireci (5) — Gereksiz veya d.lilsuk talep goren kgynaklgr belirlenir, envanter dis1 birakilir.
— Satin alma ve diger harcamalar takip edilir ve raporlanir.
Hizmetin izlenmesi ve Kontrolleri
— Kaynaklarin teslimatlar ve kalite kontrolii yapilir.
— Satin alinan kaynaklarin kullanici ihtiyaglarina uygunlugu denetlenir.
Hizmetin izlenmesi ve Kontrolleri (6) 6 — Kataloglama islemlerinin dogrulugu kontrol edilir. Kontrol
— Kaynaklarin siralanisi ve dijital erisim sorunlar1 kontrol edilir.
— Erisim haklar1 ve veri taban1 erisimleri izlenir.
— Erigimle ilgili yasanan problemler tespit edilir.
Onlemlerin Alinmas (7) ('_')nllzliii]tsll-il;al};?il;lj:sri giivenligi ve erisim takibi yapilir.
— Kaullanic1 geri bildirimlerine gore temin edilmesi gereken eksik materyaller
belirlenir.
Siireg Bitti — Kataloglama hatalar diizeltilir.
7 | — Eksik etiketleme ve yanlis siniflandirma durumlar diizeltilir. Onlem Al
— Erisim problemleri giderilir.
— Lisans yenileme ve erisim iyilestirmeleri i¢in aksiyonlar alinir.
— Yedekleme sistemleri glincellenir ve giivenlik aciklar1 kapatilir.
— Dijital kaynaklara erisimle ilgili sorunlar ¢oziiliir.
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(1) Kullamic1 Hizmetleri Siireci Akis Plam No Faaliyet PU KO
Dongiisii
Kullanic1 Hizmet Thtiyaclar: Belirleme Siireci
Siirecin Baslangici 1 |- Kullanicilarin kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinden en verimli Planlama
sekilde faydalanmasini saglamak igin talepleri ve ihtiyaglar diizenli olarak
analiz edilir.
Kullanict Hizmet Ihtiyaglar Belirleme Siireci (1) . ) .
Performans Izleme ve Degerlendirme Siireci
2 | — Kiitiiphane hizmetlerinin etkinligini 6l¢gmek i¢in performans gostergeleri Planlama
(KPIs) belirlenir.
Performans Izleme ve Degerlendirme Siireci (2)
Isbirligi ve Ortakliklar Siireci
3 |~ Kiitliiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin daha etkili hale gelmesi i¢in Planlama
isbirligi ve Ortakliklar Sireci (3) isbirligi yapilabilecek diger kurumlar ve organizasyonlar belirlenir.
Hizmet Sunumu
Hizmet Sunumu (4) 4 |~ Kiitiiphaneye erigen kullanicilar i¢in 6diing verme, rezervasyon, okuma Uygulama
alanlar1 gibi hizmetler saglanir. Ayrica, bireysel destek ve rehberlik
hizmetleri verilir.
Egitim Programlarinin Diizenlenmesi ve Egitim Programlarinin Diizenlenmesi ve Degerlendirilmesi
Degerlendirilmesi (5) — Arama teknikleri, veri taban1 kullanimi, kaynak yonetimi gibi konularda
5 seminerler, atdlye calismalar1 ve online egitimler diizenlenir. Uygulama
— Kullanicilarin geri bildirimlerine gdre egitim igerikleri giincellenir.
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Hizmetlerin Kontrol Edilmesi (6)

Hizmet lyilestirme Igin Onlemlerin Alinmasi (7)

Siireg Bitti

Hizmetlerin Kontrol Edilmesi

Hedeflere ne kadar ulasildig1 ve verimlilik degerlendirilir.
Kullanici geri bildirimleri toplanir ve analiz edilir.

Saglanan hizmetlerin kullanici tatminini ne derecede sagladigi
izlenir.

Kullanict memnuniyetini artirmaya yonelik iyilestirme 6nlemleri
alinir.

Eksiklikler ve sikayetler giderilir, hizmetler giincellenir.

Kontrol

Hizmet lyilestirme Icin Onlemlerin Alinmasi

Egitim programlar1 giincellenir ve eksiklikler giderilir.
Egitim icerikleri daha etkili hale getirilir, yeni egitim ihtiyaclari
belirlenir.

Performans eksiklikleri tespit edilirse iyilestirme planlar1 olusturulur.

Kullanic1 hizmetleri siireglerinin daha etkili hale gelmesi i¢in
diizenlemeler yapilir.

Onlem Al
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GIRDILER CIKTILAR

. Kiitiiphane Kaynaklari: Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan
fiziksel ve dijital kaynaklar (kitaplar, dergiler, makaleler, veri
tabanlari, dijital materyaller, e-kitaplar vb.).

. Kiitiiphane Biitcesi: Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerini
stirdiirebilmek i¢in ayrilan finansal kaynak.

. Kiitiiphane Personeli: Kiitiiphane hizmetlerini yiiriiten
profesyonel personel (kiitiiphaneciler, teknisyenler, destek
personeli vb.).

. Dijital Altyap1 ve Teknolojik Ekipmanlar: Kiitiiphanenin dijital
kaynaklar1 ve hizmetlerini sunabilmesi i¢in gerekli olan teknoloji
altyapisi.

. Kiitiiphane Politikalar1 ve Yonergeler: Kiitiiphane ve
dokiimantasyon hizmetlerinin nasil yonetilecegine dair olusturulan
yazili politikalar, prosediirler ve yonergeler.

. Kullamei Talepleri ve Geri Bildirimler: Kiitiiphane
kullanicilarinin ihtiyaglari, istekleri ve geri bildirimleri,
hizmetlerin yonlendirilmesi i¢in 6nemli girdilerdir.

. Egitim ve Seminer Verileri: Kiitiiphane tarafindan sunulan
egitim ve seminerlere katilim oranlari, igerikler ve materyaller.

Kullanic1 Memnuniyeti: Kiitiphane hizmetlerinden yararlanan
kullanicilarin genel memnuniyet diizeyinin artmasi.

Giincel ve Zenginlestirilmis Kaynak Koleksiyonu: Kullanici
ihtiyaclarina gore giincellenmis ve cesitlendirilmis fiziksel ve dijital
kaynak koleksiyonu.

Erisilebilir Dijital I¢erik: Dijital kaynaklara hizli ve kolay erisim
imkan1 sunulmasi.

Artan Kullanic1 Sayis1 ve Katilm: Kiitiiphane hizmetlerinden
yararlanan kullanici sayisinin artmasi, 6zellikle dijital hizmetlerin
daha fazla kullaniciya ulagsmast.

Kiitiiphane Hizmetlerinin Siirekliligi: Kiitiphane ve
dokiimantasyon hizmetlerinin kesintisiz ve siirekli olarak saglanmasi.
Yiiksek Kullanici Thtiyaclarmin Karsilanmasi: Kullanicilarin
taleplerine ve ihtiyaclaria gore kiitiiphanenin hizmetlerini
cesitlendirmesi ve gelistirilen igeriklere yonelik geri bildirim almasi.
Yasal ve Endiistri Standartlarina Uyum: Kiitiiphanenin sundugu
hizmetlerin yasal diizenlemelere ve endiistri standartlarina uygun
olarak siirdiiriilmesi.

Dijital Arsivleme ve Belge Yonetimi: Kiitliphanede bulunan dijital
igeriklerin diizenli olarak arsivlenmesi ve yonetilmesi.
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8. Yasal Diizenlemeler ve Standartlar: Kiitiiphane hizmetlerinin
yasal ¢ergeveye uygun olmasini saglayan diizenlemeler, kanunlar
ve endiistri standartlari.

9. Kiitiiphane Istatistik Verileri: Kiitiiphane hizmetlerine iliskin
veri ve istatistikler, siirecin iyilestirilmesi ve hedef belirleme
acisindan 6nemli girdilerdir.

10. Fiziksel Mekan ve Donanim: Kiitiiphane hizmetlerinin

sunulabilmesi i¢in gerekli olan fiziksel alan ve donanimlar.

11. Arastirma ve Thtiyac Analizleri: Kiitiiphane hizmetlerinin

giincel ihtiyaclar1 kargilayacak sekilde tasarlanabilmesi i¢in
yapilan arastirma ve analizler.

12. Tcerik Saglayicilar ve Tedarikciler: Kiitiiphanenin dijital ve

fiziksel kaynaklarini temin ettigi icerik saglayicilar ve
tedarikgiler.

10.

11.

12.

Artan Akademik ve Arastirma Katkilari: Kiitliphanenin akademik
ve arastirma faaliyetlerine olan katkisinin artmasi, kullanicilarin
aragtirmalarina destek verilmesi.

Kiitiiphane Cahisanlariin Egitim ve Gelisimi: Kiitiiphane
calisanlarinin mesleki gelisimlerinin desteklenmesi ve siirekli egitim
almalart.

Iyilestirilmis Hizmet Sunum Siirecleri: Kiitiiphane hizmetlerinin
daha hizl1 ve etkili bir sekilde sunulmasi.

Daha Etkili icerik Paylasim ve Isbirlikleri: Kiitiiphane ile diger
kurumlar arasinda bilgi ve igerik paylasimi siireglerinin
iyilestirilmesi.
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RiSKLER

1 Kaynak Yetersizligi: Kiitiiphane koleksiyonlarinin zamanla glincellenmemesi veya ihtiyaca uygun kaynaklarin saglanamamasi riski.

2 Dijital Altyapi Sorunlari: Dijital kaynaklara erisim saglayan altyapinin arizalanmasi veya erisim engellerinin ortaya ¢ikmasi.

3 Veri Giivenligi Riskleri: Dijital materyallerin, veri tabanlariin veya kullanici bilgileri gibi verilerin giivenliginin ihlal edilmesi.

4 Biitce Kisitlamalari: Kiitliphane hizmetlerinin siirdiiriilebilirligi i¢in gerekli finansal kaynaklarin yetersiz olmasi.

3) Personel Eksikligi ve Yetersiz Egitimi: Kiitiiphane personelinin yeterli egitim ve deneyime sahip olmamasi veya personel eksikligi
yasanmasl.

6 Telif Haklar1 ve Yasal Diizenlemeler: Dijital kaynaklarin ve materyallerin telif haklarina aykir1 kullanima.
Kullanic Thtiyaclarimin Yamitsiz Kalmasi: Kullanici taleplerinin zamaninda karsilanamamasi veya yanlis anlasilmast.

8 Hizmetlerin Erisilebilirlik Sorunlari: Kiitiiphane hizmetlerinin her kullanici kitlesi tarafindan erisilebilir olmamasi.

9 Dijital Kayitlarin Kaybolmasi veya Bozulmasi: Dijital materyallerin bozulmasi, kaybolmasi ya da silinmesi.

10 | Yetersiz Fiziksel Altyap: ve Mekan Kisitlamalari: Kiitiiphane mekaninin yetersiz olmasi, kullanicilarin yeterince rahat bir ortamda hizmet
almasinin engellenmesi.

11 | Yavas Inovasyon ve Teknoloji Adaptasyonu: Kiitiiphanenin teknolojiye adaptasyonunun yavas olmasi, giincel dijital hizmetlerin gerisinde
kalmasi.

12 | Yanhs Yonetim Kararlari: Siire¢ yonetiminde yanlis kararlar alinmasi, stratejik hedeflerin belirlenmesinde hatalar yapilmasi.
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FIRSATLAR

1 | Dijital Kaynaklarin Artirllmasi: Dijital kitaplar, dergiler, veri tabanlar1 ve diger dijital materyallere erigimin artmasi.

2 | Yapay Zeka ve Otomasyon Kullanimi: Kiitiiphane hizmetlerinde yapay zeka, otomasyon ve chatbot gibi teknolojilerin entegrasyonu.

3 | Kiitiiphane ve Akademik Arastirma Isbirlikleri: Akademik ¢alismalar ve arastirmalarla isbirligi yaparak koleksiyonlari zenginlestirme
firsat.

4 | Kullanic1 Katilbmimi Artirma: Kullanicilarin kiitiiphane hizmetlerine daha fazla katilim gostermesini saglamak.

5 | Erisilebilirlik Iyilestirmeleri: Kiitiiphane hizmetlerinin fiziksel ve dijital erisilebilirligini artirmak.

6 | Hizmetlerin Kisisellestirilmesi: Kullanicilarin ihtiyaglarina ve tercihlerine gore 6zellestirilmis hizmetler sunmak.

7 | Veri Analizi ve Raporlama Kapasitelerinin Artirilmasi: Kullanici davraniglari ve kiitiiphane kullanim verileri {izerinden analizler
yapmak.

8 | Uluslararasi Kaynaklara Erisim Imkanlari: Uluslararasi arastirma kaynaklarina erisimin saglanmasi.

9 | Kiitiiphane Alaninda Sosyal Etkinlikler Diizenlemek: Kiitiiphane alaninda kiiltiirel ve sosyal etkinlikler diizenlemek.

10 | Cevrimici Egitim ve Atolyeler: Kiitiiphane lizerinden ¢evrimigi egitim ve atdlye programlart sunmak.

11 | Kiitiiphane Hizmetleri icin Yeni Teknolojilerin Kullanimi: Yeni ve yenilik¢i teknolojilerin kiitiiphane hizmetlerinde kullanilmas:.

12 | Toplumsal Katki ve Isbirligi Projeleri: Kiitiiphanenin toplumsal katki projelerinde yer almasi ve isbirlikleri yapmast.
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