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Sira | Dokiiman Dokiiman Adx Sorumlu Kisi/Birim Amaci
No | Kodu
1 KDDB-KH-001 | Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilmesine yonelik o6lgtilebilir
Bagkanligi Kalite Hedefleri Daire Bagkanlig1 kalite hedeflerini belirlemek ve izlemek.
2 KDDB-IA-001 | Koleksiyon Gelistirme ve Bagis Islemleri Is | Koleksiyon Gelistirme ve Bagislanan yayinlarin dogru bir sekilde degerlendirilip kabul
Akist Saglama Birim Sorumlusu edilerek kiitiiphane koleksiyonuna katilmasini saglamaktir.
3 KDDB-IA-002 Koleksiyon Gelistirme ve Satin Alma KO}CkSiYOI} Gelistirme ve Egitim ve aragtirma ihtiyaclarina uygun bilgi kaynaklarmin
Islemleri Is Akist Saglama Birim Sorumlusu satin alma siirecini planlamak ve yiiriitmek.
4 o ..
KDDB-IA-003 | Kataloglama ve Smiflandirma s Akist K.at.aloglarna ve Smiflandirma Bilgi kaynaklarmin uluslararasi standelrtlara uygun bigimde
Birim Sorumlusu kataloglanmasi ve siniflandirilmasini saglamak
KDDB-iA-004 Siireli Yayinlar Satin Alma Islemleri Is Siireli Yaymlar Birim Sorumlusu Siireli yayinlarin Vtemln edilmesi, takibi ve koleksiyona
Akist kazandirilmasini saglamak.
KDDB-IA-005 | Tezlerin Kabulii Is Akis1 Tezler Birim Sorumlusu Ur}lverS}tede hazirlanan "tezl-er.ln Vtesllm alinmasi, kontrol
edilmesi ve kataloglama siirecini saglamak.
7 . Odiing Verme — lade Alma Hizmetleri s Odiing Hizmetleri Birim Kiitiiphane materyallerinin kullanicilara 6diing verilmesi ve
KDDB-1A-006 . e
Akist Sorumlusu iade siireci yiiriitmek.
. Uyelik Islemleri ve Danigma Hizmetleri Ig Odiing Hizmetleri B‘“n? . Kullanicilarin kiitiiphaneye liyelik islemlerini gergeklestirmek
KDDB-IA-007 Sorumlusu, Danisma Hizmetleri e P . . N
Akisi - ve kiitiiphane bilgi hizmetleri konusunda rehberlik saglamak.
Birim Sorumlusu
? KDDB-IA-008 Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Hizmeti Is Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi (ILL) | Diger kiitiiphanelerle isbirligi yaparak bilgi kaynaklarina

Akist

Birim Sorumlusu

erisimi saglamak.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirlilk Onay1

Kalite Yonetim Kurulu
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10 T . - . .
KDDB-IA-009 | Kullanic Egitimi Hizmetleri Is Akist K}Jl.lanlcl Egitimi Hizmetleri Kulllamcllarm kutuphanevkaynaklarlm ve veri tabanlarini etkin
Birim Sorumlusu sekilde kullanmalarmi saglamak.
KDDB-IA-010 | Gorsel-Isitsel Materyaller Boliimii s Akist Gorsel-Isitsel Materyal Birim Gorsel ve 1§1tse} ma'terya‘llejrmvduzenh bi¢imde kullanima
Sorumlusu sunulmasi ve yonetilmesini saglamak.
12 . ] A . p——
KDDB-IA-011 | Grup Calisma Odas1 Tahsisi Is Akisi ggﬂiliﬁmeﬂen Birim Grup ¢alisma odalarmin planli ve adil kullanimini saglamak.
KDDB-iA-012 | ilisik Kesme islemleri is Akist Odiin¢ Hizmetleri Birim Kurumdan ayrllla.n kullanicilarm kiitiiphane ile olan
Sorumlusu yiikiimliiliiklerini kontrol etmek.
14 . ' X - : - -
KDDB-iA-013 | Mevcut Abone Veri Tabanlari is Akist Elektronik Kaynaklar Birim A“bone qlqnan veri tabanlarinin erigim, kullanim ve yonetim
Sorumlusu stireclerini takip etmek.
KDDB-IA-014 | TUBESS is Aksi Odiing Hizmetleri Birim TUBESS -s1sEerf11 iizerinden belge saglama ve paylasim
Sorumlusu islemlerini yiiriitmek.
16 . Yeni Abone Olunacak Veri Tabanlari Is Elektronik Kaynaklar Birim Kurumun ihtiyaglarina uygun yeni veri tabanlarinin
KDDB-IA-015 g . . oo e
Akist Sorumlusu degerlendirilmesi ve abonelik siireglerini yliriitmek.
17 - . . - .. Daire baskaninin gdrev, yetki ve sorumluluklarini
KDDB-GT-001 Kutuphaneuve Dokiimantasyon Daire Ku.tuphane Ve I?okumantasyon tanimlayarak kiitiiphane hizmetlerinin etkin sekilde
Baskani1 Gorev Tanimi Daire Bagkanligi e o
yiiriitiilmesini saglamak.
18 Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirii Gorev Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Kullanic1 hizmetleri faaliyetlerinin planlanmasi, koordine
KDDB-GT-002 . g . . . . e e
Tanimi Daire Bagkanlig1 edilmesi ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
19
KDDB-GT-003 Teknik Hizmetler Sube Miidiirii Gorev Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Teknik hizmet siireclerinin planli, diizenli ve verimli sekilde

Tanimi

Daire Baskanlig1

ylriitiilmesini saglamak.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirlilk Onay1

Kalite Yonetim Kurulu
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20 KDDB-GT-004 Idari Hizmetler Sube Miidiirii Gérev idari Hizmetler Sube Miidiirii I(‘l‘al:‘l {11zmejc1§rmvmevzuata uygun, diizenli ve etkin sekilde
Tanimi ylriitiilmesini saglamak.
21
Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi (ILL) Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Kiitiiphaneler arasi is birligi kapsaminda bilgi ve belge
KDDB-GT-005 N . g . . e R
Sorumlusu Gorev Tanimi Daire Bagkanligi paylasiminin etkin sekilde yiirtitiilmesini saglamak.
22 Odiing Hizmetleri Birim Sorumlusu Gorev | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Odiing verme hizmetlerinin diizenli, hizli ve kullanici
KDDB-GT-006 . g I e S0
Tanimi Daire Bagkanlig1 memnuniyeti odakl ytiriitiilmesini saglamak.
23
Kullanic1 Egitimi Hizmetleri Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Kullanicilarin bilgi kaynaklarini etkin kullanabilmeleri i¢in
KDDB-GT-007 N . N N 2. . e L
Sorumlusu Goérev Tanimi Daire Bagkanlig1 egitim hizmetlerinin planl sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
24 o1t . " g e .
Gorsel-Isitsel Materyal Birim Sorumlusu Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Gorsel-isitsel materyallerin diizenli, erisilebilir ve etkin
KDDB-GT-008 N . g -
Gorev Tanimi Daire Bagkanlig1 kullaniminin saglanmasi.
25 Elektronik Kaynaklar Birim Sorumlusu Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Elektronik kaynaklarin yonetimi ve erisilebilirliginin
KDDB-GT-009 N . N Y
Gorev Tanimi Daire Baskanlig: stirekliligini saglamak.
26
Danigma Hizmetleri Birim Sorumlusu Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Danigsma hizmetlerinin etkin, dogru ve zamaninda sunulmasini
KDDB-GT-010 N . g <
Gorev Tanimi Daire Bagkanlig1 saglamak.
27 Kataloglama ve Siniflandirma Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Bilgi kaynaklarinin standartlara uygun olarak kataloglanmasi
KDDB-GT-011 N . g <
Sorumlusu Goérev Tanimi Daire Baskanlig1 ve siniflandirilmasini saglamak.
28 KDDB-GT-012 Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koleksiyon gelistirme ve kaynak saglama siireclerinin

Sorumlusu Gorev Tanimi

Daire Bagkanlig1

ylriitiilmesini saglamak.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirlilk Onay1

Kalite Yonetim Kurulu
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29 Siireli Yayinlar Birim Sorumlusu Gorev Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Siireli yayinlarin saglanmasi, takibi ve diizenli yonetimini
KDDB-GT-013 . N <
Tanimi Daire Bagkanligi saglamak.
30 e L e h kn . . . .. 1 . . . 1
KDDB-GT-014 | Tezler Birim Sorumlusu Gorev Tammi Kuj[up ane ve 1?0 umantasyon Tevzlerm arsivlenmesi, diizenlenmesi ve erisime sunulmasini
Daire Bagkanlig1 saglamak.
31 S Teknik hizmetler siireglerinin standartlara uygun sekilde
KDDB-PR-001 | Teknik Hizmetler Prosediirii Te‘l'<n}k 'I'{vl%metler Sube ylriitiilmesini saglamak ve hizmet kalitesini garanti altina
Miidiirligii
almak.
32 11 i leri 11 hi lerinin planl imli 11 sekil
KDDB-PR-002 | Kullanict Hizmetleri Prosediirii Ku e.linlglvl:hzmet eri Sube Ku "a{ncl 1IZI.netver1n1n planli, verimli ve tutarh sekilde
Miidiirliigii ylriitiilmesini saglamak.
33 Kullanicr Hizmetleri Sube Grup calisma odalarinin kullanim kurallarini belirleyerek
KDDB-TL-001 | Grup Calisma Odas1 Tahsis Talimati v e 1 tahsis siirecini diizenlemek ve kullanicilarin adil erigimini
Miidiirliigii <
saglamak.
34 . . . o . -
KDDB-TL-002 | Veri Tabani Kullanim Talimat: Kl.llllz'l.nlglvl:hzmetlerl Sube Kurum veri taba.n'larlmn. dogru ve etklp .kullannmm saglamak,
Miidiirliigii kullanicilarin erisim ve islem siire¢lerini standartlastirmak.
35
KDDB-KL-001 | Kiitiiphane Kullanim Kilavuzu Kl{lla‘l‘nlglﬁhzmetlerl Sube Kullanicilara kumplzane hizmetlerini etkin ve dogru sekilde
Midiirligii kullanma rehberi saglamak.
36 e . . o . Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
KDDB-PL-001 Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Kiitiphane ve Dokiimantasyon faaliyetlerinin yillik olarak planlanmasi, izlenmesi ve

Bagkanlig1 Yillik Faaliyet Plani

Daire Bagkanlig1

kurumsal hedefler dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirlilk Onay1

Kalite Yonetim Kurulu
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37 eksi listi
KDDB-FR-001 | Yayin Talep Formu Kove styon Qe Istirme ve Yayin taleplerinin alinmasi ve degerlendirilmesi.
Saglama Birim Sorumlusu
38

KDDB-FR-002 | Veri Taban1 Oneri Formu Elektronik Kaynaklar Birim

Veri tabani Onerilerinin alinmasi ve degerlendirilmesi.

Sorumlusu
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onayi
Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




