KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI
TEKNIK HIZMETLER PROSEDURU

Dokiiman No

KDDB-PR-001

ilk Yayin Tarihi

13.02.2026

Revizyon Tarihi

00.00.0000

Revizyon No

00

Sayfa

1/2

1. Amag

Bu prosediir, Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii’'nde koleksiyon gelistirme, kataloglama, siniflandirma,
stireli yayinlar ve tez islemlerinin diizenli, standart ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla

hazirlanmistir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Toros Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Teknik Hizmetler

Sube Miidiirliigii’niin is ve igleyisini kapsamaktadir.

3. Sorumluluklar

e Prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

sorumludur.

e  Prosediiriin uygulanmasina yonelik sorumluluklar ilgili birimlerde belirtilmistir.

4. Koleksiyon Gelistirme ve Saglama islemleri

e Koleksiyon gelistirme politikast dogrultusunda yayin saglama ve bagis siireclerini yiiriitmek.

Sorumlu: Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Birimi
Kayit: Otomasyon sistemi / ilgili formlar

5. Kataloglama islemleri

e Bagis ve satin alma yoluyla saglanan yayinlarin kataloglama ve siniflandirma islemlerini

kurumun tercih ettigi siniflama sistemi ve standartlara uygun olarak yiiriitmek.

¢ Kayitlar otomasyon sistemine islemek ve denetlemek.
Sorumlu: Kataloglama ve Smiflandirma Birimi

6. Siireli Yayin Islemleri

¢ Basili ve elektronik siireli yaynlarin saglanmasindan teknik islemlerini ytiriitmek.

e Siireli yaym kayitlarin1 takip etmek, gilincellemek ve arsivleme islemlerini gergeklestirmek.

Sorumlu: Siireli Yayinlar Birimi
7. Tez Islemleri
e  Olur tezlerin kataloglama ve teknik islemlerini yiiriitmek.

e Tez kayitlarmin otomasyon sistemine girigini saglamak.
Sorumlu: Tezler Birimi

Hazirlayan Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Yiiriirlilk Onay1

Kalite Yonetim Kurulu
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8. Gozden Ge¢irme ve Denetim
e Prosediir diizenli olarak kontrol edilir ve gerektiginde giincellemeler yapilir.
9. ilgili Dokiimanlar
e Toros Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Yonergesi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




