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1. Amag

Bu prosediir, Toros Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Kullanici
Hizmetleri Sube Miidiirliigii'nde yiiriitiilen hizmetlerin diizenli, standart ve etkin bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Toros Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Kullanic
Hizmetleri Sube Miidiirliigii’niin is ve isleyisini kapsamaktadir.

3. Sorumluluklar

e Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1 sorumludur.

e Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger birimler prosediirde ilgili birimlerde
belirtilmistir.

4. Uyelik islemleri

e Odiing-iade hizmetlerinden yararlanmak isteyen akademik ve idari personel ile
ogrenciler tiyelik kayd1 yapilir.

e Kullanici kimligini ibraz eder. (6grenci kimligi / personel karti).

e Kullanici bilgileri otomasyon sistemine kaydedilir.

Sorumlu: Odiing Hizmetler Birimi
Kayit: Otomasyon sistemi

5. Odiinc Islemleri

5.1 Odiin¢ Alma Kosullari

Tiim 6diing islemleri otomasyon sistemi {izerinden yapilir. Odiing siireleri ve materyal sayilari
kullanici tiiriine gore agsagida belirtilmistir:

e Akademik ve Idari Personel: Siire: 21 giin, 4 kitap, 2 dergi
e Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencileri: Siire: 15 giin, 3 kitap, 1 dergi
e Lisans ve On Lisans Ogrencileri: Siire: 7 giin, 2 kitap, 1 dergi

Sorumlu: Odiing Hizmetler Birimi

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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6. iade islemleri

e Kullanic1 6diing aldig1 materyalleri belirlenen siire sonunda iade eder.
e Iade sirasinda materyaller hasar ve eksik sayfa acisindan kontrol edilir.
e lade islemi otomasyon sistemine kaydedilir.

Sorumlu: Odiing Hizmetler Birimi
7. Danisma Hizmeti

e Damigma Hizmetleri Birimi, kullanicilarin kiitiiphane ile ilgili sorularini yanitlar.
e Gerekli goriilen durumlarda kullanicilari: Odiing Hizmetler Birimine ve Elektronik
Kaynaklar Birimine yonlendirir.

8. Grup Cahsma Odalar

¢ Grup c¢alisma odalar1 online rezervasyon sistemi ve kimlik ibrazi ile kullanilir.
e Kullanim siiresi 2 saat ile sinirlidir; odalarin uygunlugu durumunda siire uzatilabilir.

Sorumlu: Kiitiiphane Personeli
9. Kiitiiphaneler Aras: is Birligi Birimi

e Kiitiiphaneler Arasi Is Birligi Birimi, yalnizca akademik personelin talepleri
dogrultusunda hizmet verir.

e Akademik personelin ihtiya¢ duydugu kitap, makale ve diger kaynaklarin temini
konusunda destek saglar.

Sorumlu: Kiitiiphaneler Arasi Is Birligi Birimi
10. Kullanic1 Egitimi Hizmetleri Birimi

e Kullanici Egitimi Hizmetleri Birimi, kiitliiphane hizmetlerinin etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak amaciyla ihtiya¢ duyulan egitimleri planlar ve uygular.
e Egitimler, kullanic1 talepleri ve kurumsal ihtiyaclar dogrultusunda diizenlenir.
e Birim tarafindan verilen baglica egitimler:
- Literatiir Tarama Egitimi
- Kiitliphane Oryantasyon Egitimi
- Yayin Siiregleri Egitimi
- Diger egitimler vb.
- Intihal
- Kiitiiphane Kullanic1 Egitimi

Sorumlu: Kullanici Egitimi Hizmetleri Birimi

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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11. Gorsel-isitsel Materyaller Birimi

e Gorsel-Isitsel Materyaller Birimi, kiitiiphanedeki gorsel ve isitsel materyallerin
yonetiminden ve kullanimindan sorumludur.
e Kullanicilarin bu materyallere erisimini saglar.

e Materyallerin d6diing verilmesi veya yerinde kullanim islemleri birim tarafindan
yuriitiliir.

Sorumlu: Gérsel-Isitsel Materyaller Birimi
12. Gozden Gecirme ve Denetim

e Bu prosediir diizenli olarak kontrol edilir.
e  Gerekli goriilen durumlarda gilincellemeler ve degisiklikler yapilir.

13. lgili Dokiimanlar

e Toros Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Yonergesi
e Kiitiiphane Kullanim Kilavuzu
e Grup Caligma Odasi Tahsis Talimat1

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




