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‘ Bashk

[ Igerik |

Alt Stireg

2.7.1. Bilisim Hizmetleri Y6netimi

llgili Oldugu Ana Siireg

2.7 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Yonetimi |

‘Alt Siirecin Sorumlulari

|Ktiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi |

‘Alt Siirecin Uygulayicilari

HSube Midiirii, Kutlphaneci ‘

Kapsam ve Amag

Bandirma Onyedi Eylil Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi biinyesinde yiiriitiilen
bilisim hizmetlerinin giivenli, kesintisiz, verimli ve kullanict
odakli sekilde yonetilmesini saglamak.

Girdiler

‘Kullamcl talepleri, ariza bildirimleri, envanter kayitlari ‘

Faaliyetler

Ktiiphane otomasyon sistemleri (YORDAM, RFID vb.),
Elektronik kaynak erisim altyapis1 (VETIS, TUBESS, e-veri
tabanlari),

Web sitesi ve ¢evrim ici hizmetler,

Donanim ve ag altyapisi,

Bilgi guvenligi, veri yedekleme ve siber giivenlik,
Kullanicilara saglanan bilisim destek hizmetlerini kapsar.

‘Clktllal‘

Histatistikler

Performans Gostergeleri

Bilisim altyapisinin siirekliligi ve giivenligi periyodik olarak
test edilir.

Kullanict erisim istatistikleri, hata raporlar1 ve destek
talepleri analiz edilir.

Iyilestirme alanlar1 belirlenerek gerekli aksiyonlar alinr.

Paydas

H(")grenciler, akademik/idari personel

Sdrecin Tedarikgileri /
Hizmet Saglayicilar1 / Girdi
Kaynaklan

Kutiphane Otomasyon Sistemi, TUBESS, Veri tabani
saglayici firmalar, Bilgi Islem Daire Bagkanligi

[Tamimlayanlar |IKtiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhig
GO0Ozden Gegirme ve
Girme Yillik
Raporlama Sikhgi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalik Ogr. Goér. Duygu Bilgin Kayalik Baris Yildirim
Ogretim Gorevlisi Bilisim Hizmetleri Sube Muduri Kutiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskani
Kuttphane ve Dokiimantasyon Daire

Mevcut ElektrorfRsk3{Y5lplite Birim Sorumlusu
Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalik - (Sube Miidiirti) - 22.09.2025
Baris Yildirim - (Daire Baskani) - 22.09.2025
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IBaghk ligerik

Alt Stireg |12.7.2 idari Hizmetler Yénetimi

élg;légOldugu Ana 2.7 Kltiphane ve Dokimantasyon Hizmetleri Ydnetimi

Alt Stirecin - " . -

Sorumlulart Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Alt Siirecin Kiitiiphaneci, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir
Kontrol Yetkilisi, Birim Temizlik Gorevlisi, Birimde gorevlendirilmis

Uygulayicilar

personel

Kapsam ve Amag

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Basgkanlig1 biinyesinde kullanicilarin bilgi kaynaklarina ulagma ve
kiitiiphanelerde kullanicilar igin gerekli teknik, biligsel ve egitsel ortami
hazirlama amaciyla yapilacak tiim idari is ve islemlerin yiiriitiillmesini
saglamak: Satin alma (mal ve hizmet), Birim yazigsmalari, birim personel
igleri, taginir-kayit kontrol, depo ve temizlik faaliyetlerini kapsar.

Girdiler

UBYS, Gelen-Giden Evrak, Tasimir Islem Belgeleri, Taginir Zimmet
Belgeleri, Odeme Evraklari, Destek talepleri

Faaliyetler

Birim personel islerinin yiiriitiilmesi,

Tasinir islemlerinin yiiriitiilmesi,

Mal ve hizmet satin alma islemlerinin yiiriitiilmesi ve takibi,
Depoda bulunan kaynaklarin takibi,

Temizlik islerinin yiiriitiilmesi ve takibi

Ciktilar

Resmi yazisma evraklari (UBYS), Tasinir islem evraklari, Personel
evraklar

Performans
Gostergeleri

Biitce Kullanim Degerlendirmesi
Resmi yazigmalarin siirelerinin takibi,
Temizlik memnuniyet geri bildirimleri,

‘Paydas ‘

‘Akademik ve Idari Personel

Surecin Tedarikgileri /
Hizmet Saglayicilar: /

Ust Yonetim, Universite Daire Baskanliklari, Universite
Koordinatorlikleri, Akademik Birimler, KDDB Personeli

Mevcut Ele

Ogr. Gor. D

Girdi Kaynaklan
Tammlayanlar HKﬁtﬁphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
GOzden Gegirme ve
Raporlama Sikhgi 6 aylik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalik Ogr. Goér. Duygu Bilgin Kayalik Baris Yildirim

Ogretim Gorevlisi
Kuttphane ve Dokiimantasyon

trorBRska 8| Agalite Birim Sorumlusu

uygu Bilgin Kayalik - (Sube Muduri

Bilisim Hizmetleri Sube Muduri
Daire

-22.09.2025

Baris Yildir

m - (Daire Baskani) - 22.09.2025
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| Bashk

|Alt Sureg

12.7.3 Teknik Hizmetler Yoénetimi

llgili Oldugu Ana Siire¢

|Alt Siirecin Sorumlular

HKﬁtijphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligt

|Alt Siirecin Uygulayicilari

HSube Miidiirt, Kiitiiphaneci

|
|
2.7 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Y®netimi |
|
|

Kapsam ve Amag

Kiitiiphane koleksiyonunun gelistirilmesi, diizenlenmesi ve
erigilebilir hale getirilmesi icin yiiriitiilen teknik hizmetlerin
(saglama, kataloglama, siniflama, etiketleme, raf diizeni vb.)
standart, etkin ve verimli bicimde yonetilmesini saglamak

Girdiler

Kitiiphane Yonergesi, Kiitiiphane Otomasyon Sistemi (Eser-istek
Listesi), birimlerden gelen eser istegi yazilari, kiitliphaneden
birimlere yazilan eser talep yazilari

Faaliyetler

degerlendirilmesi,
onem verilmesi,

On kontrol ve kayzt islemleri,

Yayin saglama (satin alma, bagis, degisim vb.),

Akademik birimlerden gelen yayin istekleri degerlendirilmesi,
Kiitliphane koleksiyonuna girecek olan biitiin kaynaklarin
iiniversitenin egitim politikalar1 dogrultusunda segilmesi,
Giincel, akademik, sosyal ve kiiltiirel yaymlarin 6ncelikli

Yayinevi ve dagitim firmalarinin giivenilirligine ve standartlaria
ISSN/ISBN islemlerinin yiiriitiilmesi

Kataloglama ve siniflama (LC, Dewey, vb.),

Fiziksel hazirlik (etiketleme, barkodlama, RFID vb.)

Raflara yerlestirme ve diizenleme
Teknik kontrol ve bakim igslemleri

‘Clktllar

HKullamcl talepleri, Kataloglama raporlari, Istatistikler

Performans Gostergeleri

politikalar1 guncellenir.

Teknik hizmetler diizenli araliklarla gézden gegirilir.
Koleksiyon bilyiikliigii, kataloglama siireleri ve hizmete sunulan
kaynak sayilar istatistiksel olarak takip edilir.

Kullanicr geri bildirimleri dogrultusunda koleksiyon gelistirme

‘Paydas

HAkademik/idari personel, 6grenciler

Surecin Tedarikgileri /
Hizmet Saglayicilar / Girdi
Kaynaklan

Kiitiiphane Otomasyon firmasi

Mevcut Ele

Ogr. Gor. D

‘Tanlmlayanlar HKﬁtﬁphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Gozden Gegirme ve s
Raporlama Sikhg: Strekli
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalik Ogr. Goér. Duygu Bilgin Kayalik Baris Yildirim

Ogretim Gorevlisi
Kuttphane ve Dokiimantasyon Daire

trorBRska 8| Agalite Birim Sorumlusu

uygu Bilgin Kayalik - (Sube Muduri

Bilisim Hizmetleri Sube Muduri

-22.09.2025

Kutiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskani

Baris Yildir

m - (Daire Baskani) - 22.09.2025
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| Bashk H icerik ‘
Alt Siireg 12.7.4 Okuyucu Hizmetleri Yénetimi |
|
|

Iilgili Oldugu Ana Siirec H2.7 Kitliphane ve Dokimantasyon Hizmetleri Y &netimi

|Alt Siirecin Sorumlular: HKﬁtﬁphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Alt Sirecin
Uygulayicilar

Kutliphaneci

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanlig1 biinyesinde kullanict hizmetlerinin standart, verimli ve
erisilebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, kullanict memnuniyetini
artirmak ve bilgi kaynaklarma erisimde siireklilik olusturmak

Kapsam ve Amag

Bilgi kaynaklari, Kiitiiphane Otomasyon Sistemi, Kiitiiphane Y onergesi,

Girdiler Web icerikleri, gérseller, duyurular

Uyelik ve kayit islemleri,

Odiing verme—iade hizmetleri,

Referans/danisma hizmetleri,

Faaliyetler Oryantasyon ve kullanici egitimleri,

Uzaktan erigim hizmetleri,

Engelli kullanici hizmetleri,

Kullanicr geri bildirim ve sikayet siireglerini kapsar.

Kitiiphane Otomasyon Sistemi,
Basili ve Elektronik Kullanim Istatistikleri

Ciktilar

Kullanic hizmetlerinin etkinligi diizenli araliklarla 6lgiiliir.
Istatistikler (6diing verme says1, veri tabani kullanimi, egitim katilimi)
takip edilir.

Kullanict memnuniyet anketleri sonuglaria gore iyilestirme yapilir.

Performans Gostergeleri

‘Paydas HAkademik personel, Idari personel, Ogrenciler ‘

Surecin Tedarikgileri /
Hizmet Saglayicilar: /

Kiitiphane Otomasyon Sistemi, TUBESS, Veri tabani saglayici firmalar,
Bilgi Islem Daire Baskanlig1

Girdi Kaynaklan
Tammlayanlar HKﬁtﬁphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
GOzden Gegirme ve Lo
Raporlama Sikhgi Strekli
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalik Ogr. Goér. Duygu Bilgin Kayalik Baris Yildirim
Ogretim Gorevlisi Bilisim Hizmetleri Sube Muduri Kutiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskani
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