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	Bağlı Olduğu Ana Proses
	Eğitim-Öğretim Hizmetleri Prosesi

	Prosesin Sorumlusu
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Etkilediği Prosesler
	Enstitü, Yüksekokul ve Fakültelere ait Eğitim-Öğretim Prosesleri, tüm Destek Prosesler

	Etkilendiği Prosesler
	Enstitü, Yüksekokul ve Fakültelere ait Eğitim-Öğretim Prosesleri, tüm Destek Prosesler

	Destek Prosesler
	

	Prosesin Amacı
	Kütüphanemiz Kullanıcılarının üyelik ve basılı ve elektronik kaynaklardan faydalanma işlem adımlarını açıklamak. Kütüphaneler Arası İşbirliği kapsamında yapılan işlemleri açıklamak. Kütüphanemizce satın alınan veya bağış yoluyla gelen basılı veya elektronik kaynakların teknik işlem adımlarını açıklamak. Kütüphane ve Bilgi Merkezinde yapılan diğer teknik işlemleri açıklamak.

	İç Bağlam
	Ölçme/Değerlendirme Yöntemi
	Ölçme/Değerlendirme Sıklığı
	Ölçme/Değerlendirme Sorumlusu

	Değer Takdir Komisyonu ve toplantılarında alınan kararlar
	Komisyon kararlarının değerlendirilmesi
	Her komisyon toplantısı sonrası
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Eğitim Komisyonu ve toplantılarında alınan kararlar
	Komisyon kararlarının değerlendirilmesi
	Her komisyon toplantısı sonrası
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Yönergesi
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Öğrenci memnuniyeti
	Yüz yüze görüşmeler, basılı veya elektronik formlar
	Sürekli
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Yayın Komisyonu ve toplantılarında alınan kararlar
	Komisyon kararlarının değerlendirilmesi
	Her komisyon toplantısı sonrası
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Dış Bağlam
	Dış Bağlamı Ölçme/Değerlendirme Yöntemi
	Dış Bağlamı Ölçme/Değerlendirme Sıklığı
	Dış Bağlamı Ölçme/Değerlendirme Sorumlusu

	DŞ-001 TS EN ISO 9001 2015 Kalite Yönetim Sistemi-Şartlar
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	DŞ-003 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	DŞ-005 Türk Ceza Kanunu
	Senato kararlarının değerlendirilmesi
	Her senato toplantısı sonrası
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Tüm fakülte ve yüksekokulların eğitim programları
	Resmi yazışmaların değerlendirilmesi
	Her akademik yılbaşı
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	ULAKBİM
	Resmi yazışmaların değerlendirilmesi
	Her akademik yılbaşı
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	ANKOS
	Resmi yazışmaların değerlendirilmesi
	Her akademik yılbaşı
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Tedarikçi kuruluşlar
	Resmi yazışmaların değerlendirilmesi
	Her akademik yılbaşı
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	Prosesin Hedefleri

1. Üniversitenin eğitim-öğretim ve araştırmalarına yönelik Kütüphane dermesini basılı ve elektronik kaynaklar yönünden zenginleştirmek

2. Kütüphanenin varlık nedeninin “kullanıcılarımız” olduğu ilkesinin bütün etkinliklerimize yön vermesini sağlamak

3. Araştırmacılara ihtiyaç duydukları basılı ve elektronik kaynakları sağlayarak yardımcı olmak
4. Çağdaş bilgi teknolojileri ile donatılmış, ileri araştırma olanaklarının sunulduğu bir bilgi merkezi olmak

5. Finansal kaynakların gereken düzeye çıkartılması için çaba göstermek ve bu kaynakların ekonomik bir şekilde harcanmasını sağlamak

6. Hizmet alanlarını ergonomik bir duruma getirmek
7. Elektronik alt yapıyı en üst seviyeye çıkartarak kullanıcıların akıllı kütüphane sistemleriyle ihtiyaç duydukları kaynaklara hızlı bir şekilde ulaşmasını ve ödünç iade işlemlerini kendilerinin yapmasını sağlamak
8. Kütüphanenin varlık nedenini, ilgililere duyurmak ve tanıtmak için çağdaş iletişim yöntemlerinden yararlanmak

9. Kütüphane içerisinde iş bölümü çalışmalarını tamamlamak

10. Kütüphanenin ve kütüphane materyalinin çağdaş teknolojilerden yararlanarak güvenliğini ve düzenini sağlamak
11. Emsal üniversite kütüphaneleri arasında fiziki mekân ve basılı-elektronik kaynaklar bakımından en üst sıraya çıkmayı hedeflemek

	No
	Performans Göstergeleri
	Birim
	İzleme Periyodu
	Performans Ölçme Metodu

	1. 
	Basılı bilgi kaynaklarının sayısı
	Materyal sayısı
	Her akademik yılın sonu
	Her akademik yıl sonunda YORDAM otomasyon programı üzerinden kayıtlı materyal sayısının belirlenmesi

	2. 
	Elektronik bilgi kaynaklarının sayısı
	Veri tabanı sayısı
	Her akademik yıl
	Rektörlük makamınca yapılan anlaşmalar

	3. 
	Kullanıcıların memnuniyeti (Yüz yüze görüşülerek, basılı veya elektronik ortamda gelen memnuniyet formlarının nitel değerlendirilmesi).
	Kullanıcı görüş sayısı
	Her akademik dönem
	Öğrencilerle yapılan yüz yüze görüşmeler, Kütüphane ve Bilgi Merkezindeki istek-öneri kutusu ve internet sayfasındaki istek-öneri sayfası

	4. 
	Kütüphane ve Bilgi Merkezinden yararlanan öğrenci sayısı
	Kullanıcı sayısı
	Her akademik dönem
	YORDAM tanıtım cihazı ile akıllı güvenlik kapısındaki sayaç tarafından alınan anlık istatistikler

	5. 
	Elektronik bilgi kaynaklarının kullanım sıklığı
	Kullanıcı sayısı 
	Veri tabanı anlaşma süresi boyunca
	Anlaşma yapılmış veri tabanlarından elde edilen istatistikler

	6. 
	Basılı bilgi kaynaklarının ödünç-iade sıklığı
	Kullanıcı sayısı
	Her akademik dönem
	YORDAM otomasyon programı üzerinden ödünç-iade sisteminin sayısal değerleri

	Prosesin SWOT Analizi

Güçlü Yönler
· Üniversitenin İSO 9001 belgesini almış olması
· Üniversite yönetiminin desteği

· Yöneticilerin iletişime açık olmaları
· Sürekli artan ve gelişen koleksiyon

· Kullanıcı memnuniyetindeki artış
· Akıllı kütüphane sistemlerinin kurulu olması
· Diğer vakıf üniversite kütüphaneleri arasında ilk sıralarda olma
· Koleksiyonun sürekli olarak yenilenmesi

· Kitapların sterilizasyon cihazında düzenli olarak temizlenmesi ve kullanıcılara temiz ve bakımlı bir halde sunulması

· Kullanıcıların ders çalışma alanlarının kalite bakımından standartlar üzerinde olması

· Kullanıcıların Kütüphane ve Bilgi Merkezini sevmeleri ve benimsemeleri

· Çağdaş güvenlik sistemlerinin kurulu olması
· Kütüphane bütçesindeki belirgin artış

· Olası sorunların öngörülmesi ve çözüm üretilmeye çalışılması

· Çalışma ortamına rekabet değil, işbirliğinin hâkim olması

· Güvenli, olumlu ve özverili çalışma ortamı 

· Hizmet içi eğitimlerin düzenli olarak yapılması

· Kütüphane ve Bilgi Merkezinin akademik dönem boyunca sürekli açık olması

Zayıf Yönler

· Kütüphane ve Bilgi Merkezinin diğer fakülte binalarından uzak olması

· Nitelikli personel eksikliğinden kaynaklanan birim oluşturma sorunu

· Çıktı almak, fotokopi çektirmek, evrak taratmak gibi operasyonel eylemlerin olanaklar nedeniyle pratik olmamaları
· Öğrencilerin kütüphaneyi kullanım alışkanlıklarının zayıf olması

· Yardımcı hizmet personel sayısının yetersiz olması

· Kütüphanede müstakil güvenlik personelinin olmaması
Fırsatlar

· Mesleki toplantılara katılımlar
· Yönetimin yeniliklere açık olması
· Sürekli yenileşme ve iyileşme

· Bilgi yönetiminde gelişen teknolojiyi takip etme
· Yenilenen internet sitesi ile elektronik ortamda bilgiye kolay ve hızlı erişimde kullanıcı memnuniyeti sağlama

· Koleksiyona uzaktan erişim imkânı ve buna bağlı kullanıcı memnuniyeti artışı

· Vakıf üniversite kütüphaneleri arasında en iyi sıralarda olmak
· Diğer kütüphanelerle işbirliği

Tehditler

· Gelişen teknolojinin maliyeti artırması

· Dijitalleşmenin yanında kütüphanenin fiziksel varlığının tehdidi

· Elektronik kaynakların (veri tabanları) maliyetinin artması
· Basılı kaynakların yerini hızla elektronik kaynakların alması

· Kütüphane kullanım alışkanlığı olmayan kullanıcıların basılı kaynaklara zarar vermeleri

	Proses Girdileri

· Basılı bilgi kaynakları

· Elektronik kaynaklar ve veri tabanları aboneliği

· Görsel kaynaklar

· Bütçe

· Personel için mesleki alanda verilen eğitim semineri, sempozyum ve kongreler

· Personel(Kütüphaneye istihdamı sağlanan personel)

· Bina (Kütüphaneye ve koleksiyona uygun olarak tasarlanmış mekân)

· Kullanıcı (Kütüphane hizmetlerinden yararlanan öğrenci, akademisyen, araştırmacı vb. kişiler)

· Bilgi kaynaklarının seçiminde öğretim üyelerinin, öğrencilerin ve idari personelin katılımı

· Kullanıcılardan gelen kütüphaneler arası ödünç hizmet talebi

· Kullanıcı memnuniyet anketi

· Kütüphaneye sağlanan mobilya, raf, masa, sandalye vb. malzemeler
· Akıllı kütüphane sistemleri

	Proses Faaliyetleri

· Üniversitenin ihtiyaç duyduğu elektronik ve basılı bilgi kaynaklarının sağlanması

· Kurumun bilgi ihtiyaçlarını yanıtlama faaliyeti

· Sağlanan bilgi kaynaklarının belirli bir düzen ve standart içinde düzenleyerek kataloglama ve sınıflandırma yapılarak kullanıma sunması

· Kullanıcıların en doğru ve güncel bilgiye ulaşmaları için gerekli referans faaliyetler

· Bilgi kaynaklarının ödünç verilmesi faaliyetleri

· Çağdaş teknolojik yeniliklerin kütüphanelerde kullanılmasına yönelik faaliyetler

· Hizmet içi eğitim faaliyetleri

· Bilgi okuryazarlığı eğitimini (kullanıcı eğitimi) desteklemek

· Elektronik tabanlı bilgi hizmetleri sunmak

	Proses Çıktıları

· Teknik işlemleri (Kataloglama, Sınıflama vb.) yapılıp kullanıma hazır hale gelmiş elektronik veya basılı bilgi kaynakları

· Kullanıcıların bilgi kaynaklarından yararlanmaları temel alınarak kütüphaneden aktif ya da pasif olarak faydalanmaları için sunulan hizmetler

· Kütüphane personelinin mesleki gelişmeler ışığında kendini yenileyip güncel kalarak çeşitli teknik ve kullanıcı hizmetlerini yerine getirmesi

· Kütüphane için sağlanmış olan binanın kütüphaneye ve koleksiyona uygun hale getirilip kullanıcının hizmetine sunulması

· Bilgi kaynaklarının seçimi için her yeni dönemde öğretim elemanlarının ve öğrencilerin katılımı

· Kullanıcı memnuniyeti anketi ve sonuçlarının kullanıcıların istekleri doğrultusunda değerlendirilmeye alınması

	Kaynaklar

· İnsan kaynağı

· Basılı ya da elektronik ortamda hazırlanan bilgi kaynakları

· Teknolojik donanım/internet

· Ofis gereçleri/kırtasiye malzemeleri

· Kütüphane ve Bilgi Merkezi

	Dokümanlar

· PR-018 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Prosedürü

· RA-027 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Eğitim-Öğretim Prosesi Risk Analizi
	Kayıt Ortamı

· YORDAM Otomasyon Programı

· Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Arşivi
· VETİS (Veri Tabanları İşletim ve İstatistik Sistemi)



	Hazırlayan: Kütüphane ve Dökümantasyon Daire Başkanlığı
	Onaylayan: Kalite Yönetim Koordinatörlüğü
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