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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanlig1 biinyesinde, kullanici hizmetlerinin standart, verimli ve erisilebilir bir
sekilde ytriitiilmesini saglamaktir. Amag, kullanict memnuniyetini artirmak, bilgi kaynaklarma
erisimde stireklilik saglamak ve kiitiiphane hizmetlerinin kalitesini giivence altina almaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kiitiiphanenin tiim kullanicilarina yonelik olarak sunulan tyelik, 6dung verme,
referans, danisma, egitim ve uzaktan erisim hizmetlerini kapsar. Ayrica, engelli kullanici
hizmetleri ve kullanic1 geri bildirim siire¢lerini de igerir.

3. SORUMLULAR

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskami: Prosedurin olusturulmasi ve
uygulanmasmin genel denetiminden sorumludur.

e Sube Miidiirii: Prosediiriin eksiksiz ve dogru sekilde uygulanmasi ve yiiriitiilmesinden
sorumludur.

o Kiutiphaneci/Kutiphane Personeli: Bu prosedirde belirtilen tim okuyucu
hizmetlerinin ylratilmesinden ve siireglerin dogru bir sekilde islemesinden sorumludur.

4. PROSEDUR AKISI
4.1. Uyelik ve Kayit Islemleri

1. Yeni kullanicilarin, Kutiphane Otomasyon Sistemi {lizerinden kayit islemleri
tamamlanir.

2. Kiitiiphaneci, kullanicilarin iiyelik bilgilerinin dogrulugunu kontrol eder ve kayitlarini
onaylar.

3. Kullanicilarin adres, unvan, iletisim gibi bilgileri giincel tutulur.
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4.2. Odiing Verme - Iade Hizmetleri

1. Kullanicilar, Kutiphane Ydnergesinde belirtilen kurallara ve limitlere gore ddlng
materyal alabilirler.

2. Odiing verme ve iade islemleri, kiitiiphane otomasyon sistemi iizerinden gerceklestirilir.

3. Zamaninda iade edilmeyen kaynaklar i¢in 1 giine 3 giin kitap alamama islemleri

uygulanir ve kullanici bilgilendirilir.

4.3. Referans ve Damisma Hizmetleri

1.
2.

Kullanicilarin bilgi ve arastirma ihtiyaglari yiiz yiize, telefon veya e-posta yoluyla alinir.

Kiitiiphaneci, kullanicilara uygun bilgi kaynaklarma (basili ve elektronik) erigim
konusunda rehberlik eder ve dogru arama stratejileri hakkinda danigmanlik hizmeti
sunar.

4.4. Oryantasyon ve Kullanic1 Egitimleri

1. Kullanici ihtiyaglarina gére oryantasyon ve bilgi okuryazarligi egitimleri planlanir.

2. Egitim igerikleri hazirlanir ve duyurular yapilir. Egitimler belirlenen takvime gore
gergeklestirilir.

3. Egitimlere katilim ve etkinligi degerlendirilir.

4.5. Uzaktan Erisim ve Engelli Kullanici Hizmetleri

1. Kullanicilarin kampiis disindan elektronik kaynaklara erisim sorunlari takip edilir ve
giderilir.
2. Engelli kullanicilar i¢in erisilebilir fiziksel ve dijital ortamlar saglanir, kiitiiphane

hizmetlerine esit erisimini saglayacak dnlemler alinir.

4.6. D1s Kullanic1 Hizmetleri Yonetimi

4.6.1. Hizmet Kapsam ve Sartlari:
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1. Kamu veya o0zel bir kurumda c¢alisan ve arastirma amaciyla gelen kisiler

kitiphanemizden yararlanabilir.

Diger liniversitelerin 6grencileri kiituiphane hizmetlerinden faydalanabilir.

3. Dais kullanicilar i¢in 6diing-iade hizmeti verilememektedir. Fiziki kaynaklardan yalnizca
kiitiiphane igerisinde faydalanabilirler; elektronik kaynaklara kampiis dis1 erisim haklar1
bulunmamaktadir.

N

4.6.2. Hizmet Saatleri:

1. Belirtilen sartlar1 saglayan dis kullanicilar, hafta i¢i 22:30'a kadar kiitliphanemizi
kullanabilir.

4.6.3. Sinav Donemi Kisitlamasi:

1. Universitemizin smav ddnemlerinde, artan yogunluk nedeniyle hizmet kalitesinin
korunmas1 ve kendi kullanicilarimizin onceliklerinin saglanmasi1 amaciyla dig
kullanicilara hizmet sunulamamaktadir.

4.7. Geri Bildirim ve Sikayet Yonetimi

1. Kullanicilardan gelen geri bildirim ve sikayetler, ilgili kanallar (yazili, s6zlii, anket vb.)
aracilifiyla kayit altina almnir.

2. Geri bildirimler, hizmetlerin iyilestirilmesi i¢in degerlendirilir ve siire¢ sonunda
kullaniciya doniis yapilir.

5. PERFORMANS DEGERLENDIRME VE RAPORLAMA
Okuyucu hizmetlerinin etkinligi asagidaki yontemlerle stirekli olarak olgulir:

o Istatistiksel Takip: Odiing verme sayis1, veri tabani kullanimi ve egitim katilimlar1 gibi
istatistikler dlizenli olarak izlenir.
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e Kullanici Memnuniyet Anketleri: Diizenli olarak uygulanan anketlerin sonuglar1
degerlendirilerek iyilestirme alanlar1 belirlenir.

o Hizmet Iyilestirme: Toplanan veriler ve geri bildirimler dogrultusunda hizmetlerin
kalitesi artirilir ve sonuglar raporlanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR ve KAYITLAR
o Kiitliphane Otomasyon Sistemi Kayitlar1
 Basili ve Elektronik Kullanim Istatistikleri
o Kituphane Yonergesi

e Memnuniyet Anketleri/Sikayet ve Oneri Kutusu
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