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1. BIRIM HAKKINDA GENEL BiLGILER

Kiitiiphane birimi, 6grencilere ve akademisyenlere basili ve elektronik kaynaklarla okulun
egitim misyonuna hizmet eder. Veri tabanlar1 gibi kaynaklarla arastirma hedeflerine katki
saglar. Dijitallesme hedefiyle elektronik kaynaklarin erisilebilirliini artirir. Kiitiiphane
personeli 6grenci ve akademisyenlere danisma hizmetleri sunarak bilgiye erisimi kolaylastirir.

1.1 Tletisim Bilgileri
- Birim YOneticisi: Ogr. Gor. Raziye Akyol (raziyeakyol@adiguzel.edu.tr )

- Birim Kalite Temsilcisi: Ogr. Gor. Raziye Akyol (raziyeakyol@adiguzel.edu.tr )

1.2 Organizasyonel Yap1

Teknik Hizmetleri: Bagis ve satin alma yoluyla gelen kaynaklarin kataloglamasi gibi islemler

tamamlanir ve etiketlendikten sonra siniflama sistemine uygun sekilde raflara yerlestirilir.

Okuyucu Hizmetleri: Bilgi kaynaklarmin kullaniciya sunulmasi, 6diing- iade islemleri,
danigma ve referans, elektronik kaynaklar hizmetinin verilmesidir. Katalog tarama sistemiyle
ogrencilerin kiitiiphane dermesine erigimi saglanir. Kullanicilara bilgisayar kullanma hizmeti

saglanmaktadir.

Idari hizmetler: Satin alma ve bagis hizmetlerinin olusturulmasidir. Kurum i¢i ve kurum dist

raporlama hizmeti.
1.3 Personel Bilgileri

e Personel Sayisi: Kutliphane biriminde 1 adet personel bulunmaktadir.
Kitlphaneci kimligiyle 1 adet personel: Raziye Akyol
Kiitiiphane Ogrenci Destek Uyesi: Furkan ilbak

2. KALITE GUVENCE SIiSTEMi
2.1 Kalite Politikasi

Atasehir Adigiizel Meslek Y iksekokulunun resmi web sitesinde ve sosyal medya hesaplarindan
kituphane icerikler paylasilmaktadir.

Akademik kaynaklarla 6grenci ve akademisyenlerin arastirmalarina katki saglamak, basili ve
elektronik kaynaklar1 diizenleyerek herkesin hizli sekilde bilgiye ulagsmasini saglamak, E-
kitaplar, veri tabanlar1 ve kataloglama sistemleriyle yiiksekokulun dijital doniisim hedefine
katki saglamaktadir amaglanmaktadir.
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Planlama: Kullanicilarin bilgi ve kaynak ihtiyaglar1 belirlenerek kiitiiphane koleksiyonunu
giincel tutma planlamasi yapilir. Akademi ve Ogrencilerden gelen kaynak talepleri
dogrultusunda kiitiiphane dermesi giincel tutulur.

Uygulama: Kullanicilarin fiziksel ve dijital kaynaklara erisimini artirmak igin ¢aligmalar
yapilir. E-kaynaklarin akademi ve 6grencilere erisimi saglanir. Talep edilen kaynaklarin listesi
yonetime satin alinmak iizere gonderilir. Onaylanan satin alinmasina karar verilen listenin satin
alma islem siireci baglatilir. Kiitiiphaneler arasi 6diing verme yoluyla akademisyenler ve
ogrenciler diger kiitiiphanelerden 6dling kaynak talebinde bulunabilir.

Kontrol: Kiitiiphane kullanim istatistiklerine bakilarak analiz edilir.

Onlem Alma: Kullanicr talepleri dogrultusunda kiitiiphanede gerekli hizmetlerde diizenleme
yapilir.

2.2 Stratejik Hedeflerin izlenmesi

Basili ve e-kaynaklar arttirarak 6grenciler ve akademisyenler i¢in genis bir aragtirma hizmeti
saglamak. E-kaynaklara erisimi arttirmak ve uzaktan erisim hizmetlerini olusturmak. Bilgi
okuryazarliginin gelistirmek i¢in 6grenciler ve akademisyene arastirma teknikleri ve kaynak
kullanim: konusunda egitimler sunmak. Kullanicilarin geri bildirimi yoluyla surecin
ilerleyisini takip etmek.

Kiitliiphane kullanim verileri 6nceki yillarla karsilastirilarak analiz edilir.

2.3 Paydas Katilm

IC PAYDASLAR: Ogrenciler, akademik personel, yiiksekokul yonetimi, idari birimler.
DIS PAYDASLAR: Diger tniversite kiitliphaneleri, veri taban1 ve yayin saglayicilar,
kamu ve 6zel kituphaneler, mezunlar.

Akademisyen ve 6grencilerle kiitiiphane hizmetlerine dair yeni kaynak talepleri
konusunda Oneriler alinmaktadir. Birebir goriismelerle, e-posta araciligiyla
gortsleri ve Oneriler iletilmektedir.

2.4 Hizmet I¢ Egitim

Kdttphane biriminde personel egitimi konusunda kurumsal destek gerekmektedir.

Bilgi Yonetimi, kutliphane otomasyon sistemleri, akademik kaynak kullanimi gibi konularda
online egitimlere katilmak, Kutliphane hizmetleriyle ilgili mesleki rehberler incelemek ve
giincel gelismeleri takip etmek, Farkli iiniversite kiitliphaneleriyle iletisim kurularak gelismeler
hakkinda bilgi edinmek ve aksam gorev yapan personelle diizenli bilgi aligverisinde bulunmak
i¢in calismalar yiirtitiilmesi gerekmektedir.

3. YONETIM SiSTEMi

3.1 Yonetim ve idari Birimlerin Yapisi
Birimin gorev, yetki ve sorumluluklar1 tanimlidir.

3.2 Kaynaklarin Yo6netimi



Kiitiiphane biriminde is stirecleri takip edilmektedir.

Kullanici memnuniyetini degerlendirmek ig¢in 6grenci ve akademisyenlerden geri bildirim
alinmaktadir.

Odiing, katalog tarama ve danigma hizmetlerinin verimliligini takip ederek hizmetlerde eksiklik
tamamlanacaktir.

Birim personeline yonelik bir ddillendirme uygulamasi bulunmamaktadir. Ancak kullanicilarin
olumlu geri doniisleri motivasyon agisindan énemlidir.

Birimde gorevde ylkselme veya wunvan degisikligi ile ilgili belirlenmis Kriterler
bulunmamaktadir.

Mevcut durumda tek personel oldugu icin ise alim siire¢lerinde dogrudan bir etki
bulunmamaktadir.

Fiziksel olan ve ekipmanlarin kullanim1 belirli kurallar ¢ercevesinden yiiriitiilmektedir.
Basili ve dijital kaynaklarin envanteri tutulmakta, katalog sisteminde takip edilerek diizenli
olarak giincellenmektedir.

Birim tarafindan dogrudan sportif veya sosyal etkinlikler dizenlenmemektedir. Ancak
akademik basili ve elektronik kaynak kullanimina yonelik bilgilendirme yapilmaktadir.
Kitlphaneden yararlanmak isteyen ancak fiziksel erisimde destege ihtiyaci olan 6grencilere
yardimc1 olunmaktadir. Kaynak tarama konularda bireysel destek sunulmaktadir.

3.3 Bilgi Yonetim Sistemi

Kullanim verileri analiz edilerek eksik ve gilincellenmesi gereken kaynaklar belirlenmektedir.
Kullanicilarin kaynaklara erisiminde aksakliklar olusmamasi i¢in otomasyon sisteminin
giincelligi kontrol edilmektedir.

Kiitiiphane biriminde kullanici bilgilerine sadece yetkili personel erisebilir ve sifre korumasi
vardir. Okulun bilgi giivenligi politikalarma uygundur. Kituphane sistemleri givenli
sunucularda bulunur ve diizenli yedekleme yapilir. Kullanici kayitlar1 ve ddiing verme bilgileri
iclincli sahislarla paylasilmaz. Basili kaynaklarin dijitallesmesi ve veri yedekleme ile uzun
vadeli erisim saglanmakta, Kullanici talepleri kayit altina alinmakta.

Basili kaynaklarin bakimi ve onarimi saglanip uygun kosullarda muhafaza edilmektedir.

3.4 Kurum Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Kiitiiphane birimi olarak disaridan dogrudan bir hizmet alim1 yapilmamaktadir. Ancak e-
veri tabanlari, kitaplar ve yazilim hizmetleri gibi konular {iniversite yonetimi tarafindan
saglanmaktadir.

Basili kaynaklar ve abone abonelik hizmetleri kiitiiphane dermesine uygunlugu kontrol
edilmektedir.

Kullanict memnuniyeti dikkate alinmaktadir.
Ayni tiirde hizmet veren tedarik¢ilerin fiyat ve kalite agisindan karsilagtirma yapilmaktadir.
3.5  Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

Kituphane hizmetleriyle ilgili glincel bilgiler okulun resmi web sitesinde dgrencilere ve
akademik personele iletilmektedir.



Kiitiiphane birimi, paydas goriislerini sikayet/Gneri araciligiyla toplamaktadir. Boylece
kullanict memnuniyeti olgiilmektedir. Kitlphane hizmetleriyle ilgili glncel bilgiler okulun
resmi web sitesinde 6grencilere ve akademik personele iletilmektedir.

4. SONUC VE DEGERLENDIRME

Kiitiiphane birimi olarak temel hedef, 6grenci ve akademik personelin bilgiye erisimini
kolaylastirmak. Son bir yil i¢inde kaynaklarinin erisilebilirligi artirilmig veri tabanlarinin
kullanim1 tesvik edilmistir. Gelecek donemde kullanici deneyimini artirmak ve kaynak
cesitliginin artirllmasi planlanmaktadir.



