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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanlig1 blinyesinde sunulan bilisim hizmetlerinin givenli, kesintisiz ve verimli bir
sekilde yonetilmesini saglamaktir. Amag, kullanict ve personel i¢in bilgi kaynaklarmna erisimi
kolaylastirmak ve bilisim altyapisinin sorunsuz ¢aligmasini giivence altina almaktur.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kiitiiphanenin tiim bilisim hizmetlerini kapsar. Bu hizmetler; kutiiphane
otomasyon sistemleri, elektronik kaynak erigim altyapisi, web sitesi, donanim, ag yonetimi ve
bilisim destek hizmetlerini icerir. Prosediir, ilgili tiim kiitiiphane personelini ve hizmetlerden
faydalanan tiim paydaslar1 kapsar.

3. SORUMLULAR

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskami: Prosediiriin olusturulmasi,
onaylanmasi ve etkin bir sekilde uygulanmasinin saglanmasindan sorumludur.

« Bilgi Islem Daire Baskanhgi: Prosediirde yer alan, ag yonetimi, sistem bakimy, erisim
ve glvenlik, envanter takibi, bakim ve onarim gibi hizmetlerde olusan sorunlarin
giderilmesi icin destek vermekten sorumludur.

e E-Erisim Saglayan Firmalar: Prosediirde yer alan, sistem bakim, erisim ve giivenlik,
envanter takibi, bakim ve onarim gibi hizmetlerde olusan sorunlarin giderilmesi icin
destek vermekten sorumludur.

e Sube Miidiirii ve Kiitiiphaneciler: Prosediirde belirtilen bilisim siireglerini
uygulamaktan, sorunlar1 tespit etmekten ve ¢ozmekten sorumludur.

e Tum Kutiphane Personeli: Kendi yetki alanlarindaki bilisim sistemlerini prosedure
uygun kullanmaktan ve karsilagilan sorunlari ilgili birime bildirmekten sorumludur.

4. PROSEDUR AKISI

4.1. Katiphane Otomasyon Sistemleri Ydnetimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalk Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalik Baris Yildirm
Ogretim Gorevlisi Bilisim Hizmetleri Sube Mudura Kutuphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskani

Kuttuphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlgi Kalite Birim Sorumlusu

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda ** Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip
edilmelidir.
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Sistem Bakimi: Kiitiiphane otomasyon sisteminin (YORDAM vb.) diizenli bakimlari
ve glvenlik giincellemeleri yapilir.

Kullanic1 Yonetimi: Kullanicilarin sisteme giris, tiyelik ve parola islemleri yonetilir.
Sorun Giderme: Sistemsel hatalar veya kullanici bildirimleri {izerine olusan sorunlar
en kisa stirede giderilir.

4.2. Elektronik Kaynak Erisim Altyapisi1 Yonetimi

1.

2.

Erisim Kontrolii: Abone olunan veri tabanlar1 ve platformlar (VETIS, TUBESS) i¢in
kampiis i¢i ve kampiis dis1 erisimlerin kesintisiz ¢alismasi saglanir.

Anza Yonetimi: Kullanicilardan gelen erisim arizalar1 (kaynak goriintiilenememesi,
baglant1 hatas1 vb.) kayit altina alinir ve saglayici firmalarla iletisime gegilerek ¢oziime
kavusturulur.

Istatistik Analizi: Elektronik kaynaklarin kullanim istatistikleri periyodik olarak
incelenerek raporlanir.

4.3. Web Sitesi ve Cevrimici Hizmetler Yodnetimi

1.

2.

3.

Guncellik: Kittphane web sitesi, giincel duyurular, haberler, yeni gelen kaynaklar ve
hizmet bilgileriyle strekli gtincel tutulur.

Erisim ve Giivenlik: Web sitesinin 7/24 erisilebilirligi ve bilgi gilivenligi testleri
periyodik olarak yapilir.

Icerik Yonetimi: Cevrimici hizmetlerin (talep formlari, SSS boliimii vb.) islevselligi
kontrol edilir.

4.4. Donanim ve Ag Altyapis1 Yonetimi

1.

2.

3.

Bakim ve Onarim: Kiitiiphane bilgisayarlarinin, sunucularin, yazicilarin ve ag
cthazlarmin periyodik bakim ve onarimlari planlanir.

Envanter Takibi: Donanim envanter kayitlar1 (seri no, marka, model vb.) giincel
tutulur.

Ag Yonetimi: Kiitiiphane i¢ agimin stabil ve giivenli calismasi saglanir.

4.5. Bilisim Destek Hizmetleri
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2.

3.

Talep Alma: Kullanic1 ve personelden gelen bilisimle ilgili destek talepleri (UBYS, e-
posta ile, yiiz yiize veya telefonla) kayit altina alinir.

Destek: Kayit altina alinan taleplerin oncelik siralamasina gore ¢oziimii i¢in gerekli
islemler yapilir.

Bilgilendirme: Sorunun ¢6ziimii hakkinda talep sahibi bilgilendirilir.

5. ILGIiLIi DOKUMANLAR VE KAYITLAR

UBYS Destek Hizmetleri

Kituphane Otomasyon Sistemi

Elektronik Kaynak Kullanim Istatistikleri

Web Sitesi [zleme Raporlari

Kullanict Geri Bildirimleri (mail, destek, mesaj vs.)

6. PERFORMANS DEGERLENDIiRME

Bilisim hizmetlerinin kalitesini ve etkinligini 6lgmek i¢in:

Bilisim altyapisinin siirekliligi ve giivenligi periyodik olarak test edilir.

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

Belirlenen iyilestirme alanlar1 i¢cin gerekli aksiyonlar alinir ve sonuglar1 takip edilir.
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