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2-Tarihsel Gelisimi
Tarihge

Erciyes Universitesi Merkez Kiitiiphanesi, 1975 yilinda Hacettepe Universitesine bagli Gevher
Nesibe Tip Fakiiltesi Kiitiiphanesi olarak rektorliige ait binanin ilk iki katinin bir boliimiinde
kurulmustur. Kiitiiphane koleksiyonu Hacettepe Universitesinin bagislari ile Miidiir Becahat
ELKOVAN tarafindan olusturulmustur. Bir siire sonra Kiitiiphaneci olarak goéreve baslayan
Abdullah TOPALOGLU kitap ve dergileri toplayarak ilk defa kayit, kataloglama ve &diing
islemlerini acik raf sistemi ile baslatmistir. 18 Kasim 1978'de Kayseri Universitesi kurulunca
rektorliige bagl olarak merkezi bir kiitiiphane haline getirilmistir. Erciyes Universitesi Merkez
Kiitliphanesi 28 Subat 1979 tarth 16564 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan "Kayseri

Universitesi Kiitiiphane Yonetmeligi" ile resmi olarak kurulmustur.

Mevcut binanin yetersiz kalmasiyla Sabanci Kiiltiir Merkezine taginmistir. Kiitiiphane binasi
,yeni koleksiyonlarin kurulmasi ,kitap ve okuyucu sayisindaki artis nedeniyle yetersiz kalmaya
baslamasiyla 2001 tarihinde halihazirda kullanilmakta olan hayirsever Kadir Has tarafindan
10.400 M2 lik bir alanda ii¢ kathh bina Kiitiiphane Midiirii Mustafa BAYRAKTAR’in
katkilartyla bugilinkii mevcut bina seklini almigtir.

Yeni Binasina taginan kiitliphane kolleksiyonu satin alma ve bagis yoluyla zenginlestirilen
koleksiyon teknolojik gelismeleri takip etmek, hizmet kalitesi ve verimliligi artirmak amaciyla
2001 tarihinde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi gorevine Giilnur YAKAN
getirilmis ve 2015 tarihine kadar bu gorevde kalmistir. Bu dénemde kiitiiphanenin otomasyon
caligmalarina baglanmistir. Bu baglamda, {iniversite kiitiiphanelerinde kullanilan otomasyon
programlari incelenmis, incelemeler sonunda kiitiiphane’de mevcut biitiin materyal Yordam
2001 Kiitiiphane Bilgi-Belge Otomasyonu adli program kullanilarak elektronik ortama
aktarilmis ve Internet tizerinden kullanicilarin hizmetine agilmistir.



2000’li yillarda hiz kazanan Universiteler arasi isbirligi calismalari ANKOS (Anadolu
Universite Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu) , ULAKBIM , EKUAL, ile uluslararas1 alanda da
yerini almig ¢alismalara katilim saglanmigtir

Elektronik kaynak kullanim1 2001 yilinda veri tabani aboneligiyle baglamis olup, bunu sirasiyla
2005 yilinda elektronik kitap, 2006 yilinda da elektronik tezler izlemistir . Her an gelisen
elektronik ortamdaki gelismeler dogrultusunda yerleske ig¢inden elektronik veritabanlarina
erisim saglanabilen ag kurulmustur.

Otomasyon sistemi sayesinde koleksiyon gelistirme ¢alismalarinda kullanici talep ve ihtiyaglar
on planda tutulmus , Kiitiiphane kaynaklar1 hakkinda bilgilendirilmesi konusunda diizenlenen
kullanici egtim programlari ile akademisyenlerle isbirligini artirilmstir.

Engelli kullanicilarin kiitiiphaneden daha etkili yararlanmalarini saglamak tizere, donanim ve
yazilim temin edilerek olarak gorme engelli 6grencilerimize hizmet veren Engelsiz Bilgi Birimi
12 Nisan 2014 Yilinda hizmete girmistir.

Kullanicilarin kiitiiphaneden daha etkili yararlanmalarini saglamak iizere, kap1 gecisleri akill
hale getirilmistir. Kullanicilarin 6diing verme islemlerini kendi kendilerine yapabilmelerini
saglamak i¢in self-check cihazlar1 2015 tarihinde hizmete sunulmustur.

2018 tarihide goreve Daire Baskani Mehmet AKKUS tarafindan Kullanicilara hitap eden
etkinlikleri egitim ile iliskilendirerek kiitliphaneleri cazibe merkezleri haline déniistiirmeyi
hedefleyen proje ve etkinlik gelistiren Kiitiiphane Tanitim Proje ve Etkinlik birimi
olusturulmustur..

Bu kapsamda 2019 tarihli karariyla kiitliphane yonergesi giincel bilgiler ve ihtiyaglar
dogrultusunda yeniden olusturulmustur. Kiitliphanenin misyonu, vizyonu, amaglari, hedefleri
giincellenerek yenilenmistir. Kalite Standartlar1 calismalarina baslanmis,is stiregleri,is
tanimlar1,gérev dagilimlari,hassas gorev ve gorevliler belirlenmistir.

Kullanicilart ihtiyag¢ ve Kiitiiphane kullanicilarina devamli oryantasyon hizmeti verebilmek
amacli LCD ekranlar bina icerisinde hizmet vermeye baslamistir.

Fonksiyonel modern bir kiitiiphane binasi rahat ¢aligma ortamlar1 olusturmak amagli bina
yenilenme ¢alismalar1 baglatilmistir..

Kiitliphane Hizmetleri Kadir Has Merkez Kiitiiphanesi merkezli yiiriitiilmektedir.
Universitemiz dgrenci ve personeli kiitiiphanenin dogal {iyesidir. Her tiirlii kiitiiphane
hizmetinden yonergemiz sartlarina uygun yararlanabilirler. Dis kullanicilar mesai saatleri
icerisinde arastirma faaliyetlerini siirdiirebilir. KIiDS VE TUBESS aracihig ile
koleksiyonumuzdan yararlanabilirler.

Mevcut Durum:

MERKEZ KUTUPHANEDE;:

10.400m? kapal1 alana sahip olup, 5 kattan olugmaktadir. Biri 6ziirlii kullanimina uygun 3 adet
asansOr bulunmaktadir. 50 adet tek kisilik 6zel ¢alisma odas1 ve sesli ¢alisma salonu mevcuttur.



Kitap Salonu:96957 adet tip disi kitap yer almaktadir.

Tip Kitap Salonu: 14716 adet kitap mevcuttur.

Siireli Yayin Salonu: 3115 Dergi Basligi mevcuttur.

Konferans salonu: 128 kisilik kapasiteye sahiptir.

Gor-Isit Salonu: Egitim amagcli bilimsel, kiiltiirel ve sanat igerikli filmlerin izlenebildigi,
miizik dinlenilebilen, 1 grup, 2 tek kisilik izleme odas1,96 bilgisayarin yer aldig1 bir salondan

olusur. Kiitliphanemizde kablosuz Internet mevcuttur.

Gorme Engelliler Birimi: Gor-Isit Salonunda hizmet veren birim; engelli kullanicilara ydnelik
yazilim ve donanima sahiptir.

Okuma Salonu,
Prof.Dr. M. Altay Koymen Kitaphgi,
Prof.Dr. Mehmet Kaplan Kitaphg,

Hakki Atamulu Sanat¢1 Evi: Heykeltrag Hakki Atamulu’nun derledigi ve kendi eserlerinden
olusan bir koleksiyon sergilenmektedir.

Kitap Satis Biirosu: Universitemiz tarafindan basilan yayinlarin satis1 yapilmaktadir.

Kiitiiphane koleksivonumuzda:

- 9173 adet uzmanlik, yiiksek lisans ve doktora tezi
- 1533 adet DVD, VCD, CD

- Abone olunan 57 adet veri tabanlari araciligiyla 253.206 e-kitaba, 50.374 e-dergiye ve
5.402.547 e-teze Internet lizerinden erismek miimkiindiir.

15 Temmuz Kiitiiphanesinde de 35505 adet kitap bulunmaktadir.

Kadir Has Merkez Kiitiiphanesind,e tip dis1 kitaplar Library Congress (LC), Tip Koleksiyonu
National Library Of Medicine (NLM), tasnif sistemlerine gore siniflandirilmakta ve agik raf
sistemine gore hizmete sunulmaktadir.

Kiitiiphane’de mevcut biitiin materyal Yordam 2001 Kiitiiphane Bilgi-Belge Otomasyonu adli
program kullanilarak elektronik ortama aktarilmis ve Internet iizerinden kullanicilarin
hizmetine agilmustir.

Elektronik kaynak kullanim1 2001 yilinda veri tabani aboneligiyle baglamis olup, bunu sirastyla
2005 yilinda elektronik kitap, 2006 yilinda da elektronik tezler izlemistir .



Kadir Has Merkez Kiitiiphanesi:

Kadro Calisan sayisi

GiH 9
THS 2
AHS 4
YHS 2
SI 4

Uye 6grenci Sayis1:6011

Uye akademik personel say1s1:243
Uye idari personel sayis1:181

15 Temmuz Kiitiiphanesi:

Kadro Calisan sayisi

GIH 3

Uye 6grenci Sayis1:4703

Uye akademik personel sayis1:21

Uye idari personel say1s1:65

3-Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri

Misyonumuz: Erciyes Universitesi egitim ve dgretim faaliyetlerini desteklemek amagl basili
ve elektronik koleksiyonunu arastirmacilarin talep ve ihtiyacglart dogrultusunda gelistirir,
giincelligi ve erisilebilirligini saglar, hizmete sunar.

Vizyonumuz: Kiitiiphane kullanicilarinin ihtiyaglar1 dogrultusunda , degisim ve yeniliklere
uygun ,nicel ve nitel yonden zengin koleksiyon ,modern fiziki sartlar, teknolojik altyapiya
sahip, uluslararas1 gelismelere hakim personeli ile egitimde kalkinmaya katki saglayan,saygin

bilgi belge merkezi olmaktir.

Hedefleri:

Nicel ve nitel yonden zengin degisim ve yeniliklere uygun bir koleksiyon ,

Cagin gelismeleri takip eden arastirmacilardan gelen teknolojik talep ve ihtiyaglara cevap

verebilme,



Arastirmacilarin bilgiye hizli ve etkin ulagimu,
Modern fiziki sartlar,
Alaninda uluslararasi gelismelere hakim yeterli sayida tam ve etkin katilimli personel,

Egitimde kalkinmaya katki saglamak, kiitiiphane kullanma kiiltiiriinii olusturmak, kiitliphane
kullanim oranini arttirma,

Tarafsiz, Diirtist, istikrarli, istekli, meslek etigine uygun, paylagimer kurum .
4-Egitim-Ogretim Hizmeti Sunan Birimleri

Kiitiiphanede egitim-Ogretim Hizmetleri iki béliim altinda sunulmaktadir.
A-Teknik Hizmetler Boliimii

Teknik Hizmetler, biitiin kiitiiphane materyalinin se¢iminden okuyucuya sunulacak duruma
getirilinceye kadar yapilan islerin tamamidir. Teknik Hizmetleri olusturan birimler sunlardir:

1) Saglama

2) _Kataloglama ve Siniflama Birimi

3) Elektronik Kaynaklar Birimi

4)  Yardimci Teknik Hizmetler

5) Ciltleme

6) Siireli Yayinlar Birimi;

1)Saglama Birimi:

Koleksiyonu gelistirme politikas1 cergevesinde kitap, siireli yaym, e-veritaban1 ve diger
materyallerin se¢cimini yapmak, gelistirmek, satin almak, bagis ve degisim yoluyla temin eder.

Kitap ahimlarinda su hususlara dikkat edilir: Okuyucu istatistikleri ve talepleri géz oniinde
bulundurularak, Tip, Fen, Sosyal ,Hukuk, Giizel Sanatlar, Miizik vb. kiitliphanenin ihtiyag
duydugu yayinlara, Kitap dis1 materyaller gorsel ve isitsel materyallere (DVD, CD, vb.) 6ncelik
verilir. Uzerinde standart numara (ISBN) mevcut olmayan veya hatali basilmis olan yayinlari,
Bagkanlik glindeme alinmaz.

Gelen kitap isteklerini, internet lizerinden kitaplara ait bibliyografik bilgilerin erisilebildigi veri
tabanlarindan tarayarak, eksik bilgilerini tamamlanir, hatali bilgileri diizeltilir. Kitap,
yayinct/dagitict firma tarafindan materyal icin belirlenen fiyatin dogrulugu tespit eder. Fiyat
belirlenmesinde, yayinci kataloglari ve internet satis fiyatlar1 6lgiit kabul eder.



Kitap listelerini yaymevlerine gondererek piyasa arastirmasi yapar..

2)Kataloglama ve Siniflama Birimi:
Satin alma ve Bagis yoluyla saglanan kiitiiphane materyalini AngloAmerikan Kataloglama

kurallarinca kataloglar, LC (Libarariy of Congry) sistemine uygun siniflandirir, Sirt etiketlerini
iiretir., kiitiphane otomasyon programina kaydeder

3) Siireli Yaynlar Birimi:
Universite egitim-6gretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak siireli yaym

koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek {izere bunlari segerek, satin alma, bagis yoluyla temin
eden ve belli bir diizen i¢inde kullanima sunulmasini saglar,

4) Elektronik Kaynaklar Birimi:

Elektronik veri tabanlarinin verimli bir sekilde kullanilmasini1 saglamak amaci ile kullanici
egitimleri verilir,

5) Ciltleme:

Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu uyarinca Kiitliiphane koleksiyonundaki
yipranmis materyallerin ve cilt birligi saglanmis siireli yaymlarin cilt iglemleri aktif olarak
hizmet veren cilt atdlyesi tarafindan ciltleme ve onarim hizmetleri siirdiiriiliir,

6) Yardimci Teknik Hizmetler Birimi:

Saglama boliimii tarafindan satin alma, bagis, degisim yoluyla temin edilen basili kaynaklarin
etiketleme damgalama ve rafa ¢ikma iglemleri bu birim tarafindan yapilir,

B- Okuyucu Hizmetleri Boliimii

Okuyucu Hizmetleri kiitiiphane bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphaneden okuyucularin en verimli
sekilde yararlanmalarmi saglayan hizmetlerdir. Okuyucu Hizmetlerini olusturan birimler
sunlardir:

1) Danigsma,Miiracaat,Reserv,Egitim Birimi

2) Raf Hizmetleri Birimi

3) Odiing Verme Birimi



4)  Enfermosyon Teknoloji Birimi

5) Engelsiz Bilgi Birimi

6) Gor-lsit Birimi

7) Kiitiiphaneler Arasi (ILL) isbirligi Birimi

8) Tez Birimi

9) Kiitiiphane Tanitim Proje ve Etkinlik Birimi

10) Koleksiyon Birimi

1) Damisma,Miiracaat,Reserv,Egitim Birimi

Danisma hizmeti, Kiitliphane kullanicilarinin ihtiyag duydugu veriye en etkin ve en kolay

sekilde ulagsmalarin1 saglamak amaciyla verilen hizmettir. Cesitli icerik ve diizeyde egitim-
tanitim faaliyetleri diizenlenerek kiitiiphane kaynaklarinin tanitimi ve etkin kullanimi saglanir.

2) Odiin¢ Verme Birimi

Odiing Verme Birimi, kiitiiphane kaynaklarinin 6diing verme islemleri (kaynak alma ve iade),
kaynaklara ait gecikme {icretlerinden sorumludur. Ansiklopediler, sozliikkler ve rezerv
kaynaklar1 gibi olduk¢a yogun kullanilan kiitiiphane kaynaklar1 6diing verilmemektedir. Bu
birimin 6zel kullanim kurallar1 mevcuttur.

Erciyes Universitesi mensubu olan akademik ve idari personel ile 6grenciler kiitiiphanenin
dogal tiyesidir.

Uye kaydi i¢in iiniversite kimligi yeterlidir.

a) Odiin¢ Verme: Erciyes Universitesi mensubu olup kiitiiphaneye iiye olanlar kiitiiphaneden
odiing kitap alabilirler. Odiing kitap alirken {iniversite kimligi gsterilmelidir.

1) Erciyes Universitesi mensubu olan akademik ve idari personel ile dgrenciler kiitiiphanenin
dogal iiyesidir. Odiing kitap alirken iiniversite kimligi gosterilmelidir. Baska kullanicinin
kimligi ile 6diin¢ kaynak alinamaz.

2) Kiitliphane kaynaklarmi1 6diing alan kullanicilar, 6diing aldiklar1 kaynaklari
Ozenle kullanmak ve 6diing verme siiresi sonuna kadar iade etmekle ylikiimliidiir.

3) Ansiklopedi, sozliik, atlas, kataloglar vb. temel bagvuru kaynaklari, siireli yayinlar, tezler,
birimimizde bulunan koleksiyon kaynaklari, rezerve kitaplari, gazeteler, harita, slayt, video,
bant ve CD’ler, birimimizce tespit edilen sayilar1 tiikkenmis veya ayrilmis eserler, ve kiitiiphane
disina ¢ikarilmasinda baskanlik¢a sakinca goriilen diger materyaller 6diing verilmez. Sadece
Erciyes Universitesi akademik personeli ayn1 anda iki adet ciltli dergiyi, bir hafta siireyle ddiing
alabilir.



4) Kiitiiphanede bulunmayan kitap ve makaleler, Kiitiiphaneler arasi ddiing verme sistemi
(ILL) veya Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi (KITS) sistemi kullanilarak temin edilir.

5) Tiirkiye Belge Saglama Sistemi’ne (TUBESS) bilginin ve kaynagin varsa maliyeti ilgili
tarafindan karsilanir.

6) Odiing alman kitaplar, ilgili kurum tarafindan Merkez Kiitiiphaneye génderilmektedir. Bu
nedenle kullanicilarin kitaplar kiitiiphaneden teslim almalar1 gerekmektedir.

7)  Getirtilen kitaplarin kullanim siireleri, yayini gonderen kiitiiphaneye gore farklilik
gostermektedir. Yayin iade tarihi kullaniciya e-posta yoluyla bildirilir. Kullanim siiresi biten
kitaplar, teslim tarihinden en az {i¢ giin dnce merkez eksiksiz ve yipratilmamis halde teslim
edilmelidir.

8) Ogretim elemanlari, yiiksek lisans ve doktora dgrencileri 30 giin siireyle bir defada en ¢ok
5, lisans ve 0On lisans 0grencileri ve idari personel 15 giin siireyle bir defada en ¢ok 3 kitap

Odiing alabilir.

9) Kiitliphane yonetimi gerektiginde materyal 6diing verme siiresi dolmadan 6diing verilen
materyali kullanicidan geri isteyebilir.

10) Bilimsel Arastirma ve benzeri nedenlerle belirlenen 6diing verme sayisi ve siirelerinin
iizerinde 0diin¢ kaynak talep eden, 6gretim elemanlar1 ve BAP yiiriitiiciileri bu taleplerini yazili

bir sekilde ibraz ederek Bagkanlik dan onay almak zorundadirlar.

11) Odiing alinmis materyal, baska bir kullanici tarafindan ayirtilabilir. Ayirtilmis materyal ile
ilgili siire uzatimi islemi yapilmaz.

3) Raf Hizmetleri

Kiitiiphane kullanicilarin ihtiya¢ duydugu veriye daha hizli ve kolay bir sekilde erisimini
saglamak amaciyla salon ve raflarin diizenini saglamak ve kitaplarin rafta dizilis sirasinin
uygunlugunu kontrol edilir. Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan fakat kullanicilar tarafindan
bulunamayan kitaplar goérevli personel tarafindan taranir, durumuyla ilgili kullanicilari
bilgilendirilir.

4)Enfermasyon Teknoloji Birimi:

Kiitiiphane web sayfasini diizenlemek, gelistirmek ve yenilemek,

Kiitiiphane bilgisayarlarindaki sorunlar1 gidermek,

Elektronik veri taban1 aboneliklerin deneme erigsimlerini duyurmak,

Veri tabani egitimleri vermek,

Veri tabanlar ile ilgili egitimler diizenlenmesini saglamak.

5) Engelsiz Bilgi Birimi



12 Nisan 2014 Yilinda hizmete giren Gorme engelli birimimiz donanim ve yazilim olarak
gorme engelli 68rencilerimize hizmet vermektedir.

a) Braille alfabeli monit6r sayesinde dokunarak okumak,

b) Kamera sayesinde kitabi metne ¢evirip sesli sekilde dinlemek,
C) Braille alfabesine ¢evirip ¢ikt1 hizmeti alabilmek,

d) Internette sesli sekilde gezinti yapabilmek,

e) Gorme engelli 6grencilerimiz i¢in Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligimizda
verdigimiz hizmetlerdendir.

6) Gor-Isit Hizmeti:

100 adet internet erisimli bilgisayardan olusan salon da bilim, sanat, genel kiiltir ve dil
siavlarin kapsayan dvd, ved, cd; tek kisilik ve grup izleme odalarinda kullanima sunulmustur.
128 kisi kapasiteli Konferans Salonunda da kiiltiirel faaliyetlerde bulunulmaktadir. Kiitiiphane
icerisinde kablosuz ag mevcuttur.

7) Kiitiiphaneler Aras1 (ILL) Isbirligi Birimi; Kiitiiphanede bulunmayan materyalin,
Kiitiiphaneler aras1 Odiing Verme Sistemi (ILL) cergevesinde cesitli iiniversitelerden saglamak

ve takip etmek.

8) Tez Birimi: Erciyes Universitesi'nde yapilmis uzmanlik, yiiksek lisans ve doktora tezleri,
kimlik karsilig1 Kiitliphane igerisinde yararlanmak iizere kullanima sunulmaktadir.

9) Kiitiiphane Tamitim Proje Etkinlik ve Koleksiyon Birimi;
a) Kiitiiphane Tamitim Proje ve Etkinlik birimi: Kullanicilara hitap eden etkinlikleri
egitim ile iligskilendirerek kiitiiphaneleri cazibe merkezleri haline doniistiirmeyi hedefleyen

proje ve etkinlik gelistirir.

b)Koleksiyon Birimi: Kiitiiphanemiz biinyesinde bulunan, kullanicilarin hizmetine
sunulan her tiirlii koleksiyonun sergilenme ve gelistirilme hizmetini verir.

Atatiirk Kosesi:
Gazi Mustafa Kemal Atatiirk’le ilgili fotograflar sergilenmektedir.
Hakki1 Atamulu Sanat¢i Evi:

Miize iinlii heykeltiras Hakki Atamulu’nun bagisladig kitaplardan ve sanat yapitlarindan
olusmaktadir.

Prof. Dr. Mehmet Altay Koymen Kitaphgi:



Prof. Dr. Mehmet A. Kdymen’in bagisladig Tiirk tarihi 6zellikle Selguklu tarihi konusundaki
Tiirkce, Arapca, Farsca ve Ingilizce kitaplardan olusmaktadir.

Prof. Dr. Mehmet Kaplan Kitaphgi:
Prof. Dr. Mehmet Kaplan’in bagisladig1 koleksiyon; edebiyat agirlikli eserlerden olusur.
Ayrica;
625 tiniversite, 75 lise 6grencisine kiitliphaneyi tanitict ve 162 akademik personele veritabani
kullannmi konusunda egitim verilmistir. Ayrica akademik personele veri tabanlar1 ve
koleksiyonun kullanim1 konusunda siirekli egitim verilmektedir.Kiitiiphane oryantasyon
tururlar1 diizenlenmektedir.
S-Arastirma Faaliyetinin Yiiriitiildiigii Birimleri
1) Damisma,Miiracaat,Reserv,Egitim Birimi
Danisma hizmeti, Kiitiiphane kullanicilarinin ihtiya¢ duydugu veriye en etkin ve en Kkolay
sekilde ulagsmalarin1 saglamak amaciyla verilen hizmettir. Cesitli icerik ve diizeyde egitim-
tanitim faaliyetleri diizenlenerek kiitiiphane kaynaklarinin tanitimi ve etkin kullanimi saglanir.
2) Kiitiiphane Tanitim Proje Etkinlik ve Koleksiyon Birimi;

a) Kiitiiphane Tanitim Proje ve Etkinlik birimi: Kullanicilara hitap eden etkinlikleri
egitim ile iligkilendirerek kiitliphaneleri cazibe merkezleri haline doniistiirmeyi hedefleyen

proje ve etkinlik gelistirir.

b)Koleksiyon Birimi: Kiitiiphanemiz biinyesinde bulunan, kullanicilarin hizmetine
sunulan her tiirlii koleksiyonun sergilenme ve gelistirilme hizmetini verir.

Bilgisayar salonunda ve katlarda 6grenci katalog taramalari i¢in kullanilan bilgisayarlar, Self-

Check katalog tarama cihazlar1 gor-isit salonunda kullanilan projektor ,cd-dvd,engelli
salonunda kullanilan Braille alfabeli monitor bu faaliyetlerin siirdiiriilebilirligini saglar.

6-Birimin Organizasyonel Semasi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Daire Baskam
Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yikiimlii en ust yoneticisi ve temsilcisidir,

Daire Baskanliginin vizyon ve misyonunu gelistirecek ¢alismalar yapar. Kiitiiphaneden hizmet
alan tiim akademik, idari personel ve 6grencilerin kiitiiphane ile ilgili sorunlarma ¢éziim arar
ve ¢Oztimler,
Daire Bagkanliginda g¢alisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii
yapma, c¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama gorev ve yetkilerine
sahiptir,



Personelin ¢aligma alanindaki her tiirlii gorev ve sorumluluklarinin yapilip yapilmadigini
kontrol eder. Kiitliphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde sunulmasini kontrol

eder, gerekli Onlemleri alir,
Universitedeki egitim, dgretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii bilgi kaynagini
saglar ve hizmete sunar,
Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, modern kiitiiphanecilik islem ve teknikleri
dogrultusunda yiirlitiilmesini saglar,
Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikasi ve hedefler dogrultusunda is siireglerini
yiiriitir,

Yeni yaklagimlar konusunda arastirma yapar, oneriler gelistirir, sistemleri gelistirici yondeki
egitimlere katilir,
Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek bu yeniliklerin kiitliphanede uygulanmasi i¢in
caligmalar yapar,
Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli ve yetkin personel kadrosunun
olusturulmasini saglar, bunlarin gozetim ve denetimini yapar,
Kiitliphane koleksiyonunun belirlenen politikalar ¢ergevesinde olusmasini, gelistirilmesini ve
korunmasini saglar,

Kiitiiphane’nin gagdas bir hizmet anlayisi ile Universite’nin egitim, dgretim, arastirma ve
kiiltiirel altyapisint en st diizeyde desteklemek amaciyla; bilgi kaynaklarinin segimi,

kataloglanmasi, siiflanmasi ve hizmete sunulmasini denetler,
Teknik hizmetler, okuyucu, otomasyon hizmetleri, idari ve yardimct hizmetlerin
koordinasyonunu saglayip denetimini yapar,

Kiitiiphane hizmetleri kapsaminda her yi1l faaliyet raporu hazirlar, Rektorliik ve ilgili birimlere
sunar,

Yayin Komisyonunun dogal iiyesidir. Universite Yaym Yonergesi dogrultusunda galismalarini
yuritir,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani, kiitliphane organlarinca verilen tavsiyeler
dogrultusunda aldig1 kararlar1 Rektorliiglin onayina sunar.

Sube Miidiirii

Kiitiphane sube miidiirtiniin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;
Idari Hizmetlerin yiiriitiilmesi acisindan Baskanliga kars1 sorumludur,
Kiitiiphane hizmetlerinin etkin bir sekilde sunulmasini saglamak i¢in gerekli denetlemeleri

yapar,

Baskanligin biitce hazirlik caligmalarinda yer alir,
Daire Bagkanhigmin Idari Faaliyet Raporunun hazirlanmasi ¢aligmalarinda yer alir,
Daire Baskanliginin stratejik planlama calismalarinda yer alr,
Makine ve teghizat ile ilgili bakim ve onarim islerinin yapilmasim1 saglar,
Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yurutir.
Kiitliphanecilik Hizmetleri Sorumlusunun Gorevleri

Daire  Baskam1  tarafindan  kiitiiphaneciler  arasindan  secilerek  gorevlendirilir,
Kiitiiphanecilik  hizmetlerinin  yiiriitilmesi acisindan Baskanliga kars1 sorumludur,
Teknik Hizmetler ve Okuyucu Hizmetlerinin koordinasyonunu saglar,
Birimlerde yapilan biitiin islerin standartlara uygun, hizli ve etkin olarak yiiriitiilmesini
saglamak amaci ile Baskanliga tavsiyede bulunur,
Daire Bagkanliginin stratejik planlama caligmalarinda yer alir,
Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi ve Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapar.



KUTUPHANE HiZMETLERI

Kiitiiphane hizmetleri Teknik Hizmetler, Okuyucu Hizmetleri ve idari Hizmetler olmak iizere
ti¢ grup halinde diizenlenir ve yiiritiiliir.

Idari Hizmetler Birimi; Birim yazismalar, arsiv, istatistik, kiitiiphane binasi teknik
donaniminin (asansdr, yangin alarm sistemi, elektronik kap1 giivenlik sistemi, jenerator sistemi,
1sitma -sogutma sistemi vb.) diizenli ¢caligsmasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasi, denetlenmesi,
bakim ve onarim iglemlerini yapar. Taginir ve muhasebe islemlerini yiiriitiir.

Satin Alma :

Biitce 6denekleri dogrultusunda Daire Bagkanliginda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarini
gerceklestirmek.  Satin  alma ve  O0deme  siirecindeki  evraklar1  hazirlamak.
Harcama Yetkilisi: fhale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip Kkisi.
Sartname: Satin alinacak veya yapilacak her tiirlii mal, hizmet veya isin genel, 6zel, teknik ve

idari esas usul ve sartlar1 belirleyen dokiiman
Teknik Sartname: Istekte bulunan birim tarafindan hazirlanan Ve satin alinacak malzemenin
teknik ozelliklerini iceren dokiiman.
Idari Sartname: ilgili Kurumca hazirlanan mal ve hizmet alimlarinda bedel, teslimat, yaptirimlar
vb. 1dari sartlar1 igeren dokiiman
Teminat mektuplar, teklif mektuplari, ihaleye sunulan diger dokiimanlar ile kabulii heniiz
yapilmayan Veya uygun bulunmayan her tiirli girdi.

Satin Alma Dokiimanlari: Idari ve teknik Sartnameler, yaklasik maliyet hesap cetveli, onay
belgesi, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene ve kabul komisyon tutanagi, satin alinacak
malzemeye iligkin ozelliklerini aciklayan ek
Taleplerin Toplanmast ve onaya1:
Satin alma yoluyla temin edilebilmesi i¢in harcama yetkilisinin onayina sunar. Harcama
yetkilisince talep uygun bulunmazsa onaylanmaz ve gerekgesi ile iade edilir. Talebin uygun
bulunmas1 durumunda; Harcama yetkilisince onaylanarak satin atma iglemlerinin baglatiimasi
i¢in satin alma boliimiine gonderilir. Ilgili birimce satin almaya esas tiim dokiimanlarin
tamamlanmasi istenir.
Muayene ve Kabul Komisyonu: Alimi yapilan malzemenin sarthameye Veya ihtiyaca
uygunlugunu kontrol ederek gegici veya kesin kabuliini yapan komisyon.
Ihale

Mamul Mal, malzeme ve hizmet alimlar yapilir.
-Acik Thale Usulii: Biitiin isteklilerin teklif verebildigi usul
-Dogrudan Temin Yoluyla Alim: Bu kanunda belirtilen hallerde ihtiyaclarin idare tarafindan
davet edilen isteklilere teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin edilebildigi usul.
On ilan: Y1l igerisinde ihale edilmesi planlanmus islere iliskin olarak, mali yilin baslangicini
izleyen miimkiin olan en kisa siirede duyuru
Ticaret ve/veya Sanayi Odas1 veya Meslek Odasi1 Belgesi; Teklif vermeye yetkili oldugunu
gosteren Imza Beyannamesi veya Imza Sirkiileri; teklif mektubu. gegici teminat banka referans

mektubu. Is deneyimini gosteren belgeler istenir
fhale Uyeleri: Komisyon Baskani, 2 tane uzman iiye Idari ve Mali Isler iiyesi, Kiitiiphane
personelinden bir kisi ve bunlarin her birinin yedek iiyeleri.

Thale usullerinden birisine karar verilerek talep edilen malzemelerin alim hazirliklar1 yapilir.



Almacak malzemelerin 6zellikleri teknik sartname gerektiriyorsa, teknik sartname hazirlama
komisyonu tarafindan hazirlanir. ihalesi yapilmadan once idarece, her tiirlii fiyat arastirmasi
yapilarak katma deger vergisi hari¢ olmak tizere yaklasik maliyet belirlenir ve dayanaklariyla
birlikte bir hesap cetvelinde gosterilir
Gerekli olmas1 halinde, hazirlanan diger ek dokiimanlarla birlikte tedarik¢ilerden yazili teklif
istenir

Gelen Teklif Mektubu ve Teklif Cetvelleri Ihale Komisyonu tarafindan Teklif Gegerlilik Siiresi
zarfinda degerlendirilir. Kag kisinin ihaleye katildig: ilgililere duyurulur. Oncelikle teklif
zarflar1 alinig sirasina gore incelenir ve ilgili kanuna uygun olmayan zarflar bir tutanak ile
belirlenerek degerlendirmeye alinmaz. Teminat mektuplar1 kontrol edilir. Gerekli sartlar1 en
diisiik fiyatla saglayan firma iizerine ihale komisyonunca karara baglanir. Kesinlesen karar
firmalara duyurulur. Ihale Komisyonu tarafindan alian
kararin ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasindan sonra Muayene ve Kabul islemleri yapilir.
Kontrol sonucu uygun bulunan materyal kabulii i¢in, yonetmeliklerde belirtilen Muayene ve
Kabul Tutanaklar diizenlenir. irsaliyesi ve faturasi olmayan malzemenin kabulii yapilmaz.
Garanti Belgesi ile satilmasi zorunlu mallar i¢in mutlaka Garanti Belgesi istenir. Uygun
bulunarak satin alinan malzemeler ile teslim edilir ve kayitlar1 yapilir. Satin alinan malzeme
demirbas ise, demirbas kayitlarina alinir. Satin alma isleminin sona ermesinden sonra, fatura

bedeli, Strateji Daire Bagkanligi tarafindan firmaya odenir.
Ihale Stiregleri
fhale raporu bilgilerinin girilmesi
Ihale kay1t islemleri Kayit islemleri
Ilana ¢ikilmasi
Teklif zarflarinin kabulii
Teklif Sonuglariin sisteme girilmesi
Komisyon kararinin yazilmasi
Sozlesmeye davet edilmesi sonug bilgilerinin gonderilmesi
Sonug ilaninin yayinlanmast

Muhasebe-Biitce

Isletmelerin mali islemlerini kaydeden, smiflandiran, 6zetleyen ve raporlayan birimdir.
Tahakuk islemleri bu birimce yiiriitiiliir. Kiitliphanenin mali ihtiyaglar1 belirlenererk 6nceki
yilin biitgesi degerlendirilir. Biitge kalemlerine gore planlamalar yapilir. Yeni kaynak
gerekiyorsa gerekgeleri ile birlikte hazirlanir. Hazirlanan biitge taslagi Strateji Daire
Bagkanligina iletilir.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Harcama yetkilisi tarafindan tenin edilen taginirlarin, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas
ve usullere gore kayitlarini tutan ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu cergevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan
gorevlidir.

Stratejik planlama ve Istatistik

Kiitiiphanenin faaliyet plan1 ve stratejik planin 6n hazirligin1 yaparak daire bagkanina sunmak.

Yayin Komisyonu Birimi: Bu biriminin isleyisi Erciyes Universite Kiitiiphanesi Yayin
Yonergesine gore belirlenir. Universite birimleri tarafindan basilmasi talep edilen yayinlar
Yaym Komisyonuna gelir. Basim islemleri tamamlanan yaymlar kitap satis ofisinde satisa
sunulur.



Ayrica Kiitiiphanemiz,
Akademik takvimde belirtilen tarihlerde egitim Ogretimin olmadigi dénemlerde (08.00 —
12.00), (13.00-17.00) mesai saatleridir. Egitim 6gretimin oldugu dénemlerde ise (yaz okulu
harigtir) (08.00-17.00) (17.00-24.00) aras1 kiitiiphanede gorevli memurlar tarafindan kiitiiphane
acilir, Cumartesi giinii de 08.00 — 24.00 aras1 okuyuculara hizmet verilir. Odiing verme bankosu
sadece (08.00-17.00) aras1 agik olup, okuyucular bu saatler disinda 6diing verme cihazlarindan
kitap alma, verme, uzatma ve iade islemlerini yapabilirler.
Kiitiiphanecilik Hizmetleri

1-Teknik Hizmetler

Kiitliphaneye saglanan biitiin kiitliphane materyallerinin se¢iminden, kullaniciya sunulacak hale
getirilmesine kadar yapilan islemlerin timuiddir.
Saglama(Aksesyon);

Universitenin egitim, dgretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek, kullanicilarin sosyal ve
kiiltiirel gereksinimlerini karsilamak amaciyla basili ve elektronik ortamdaki her tiirlii bilgi ve
belgeyi satin alma, bagis, degisim yoluyla saglar.

Kataloglama ve simiflama;

Kiitiiphaneye saglanan materyali, Anglo Amerikan Kataloglama KurallarilAACR)’na gore
kataloglar, tip kitaplarin1 Ulusal T1p Kiitiiphanesi Siiflama Sistemi (NLM)’ne, tip dis1 kitaplari
Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi (LC)’ne gore smiflama islemlerini yapar.
Kataloglama ve siniflama islemleri tamamlanan materyalleri kiitliphane otomasyon sistemine
kaydederek sirt etiketleri {iretir.

Yardimc1 Teknik Hizmetler;

Kiitliphane materyalinin, yer numaralarini belirten sirt etiketlerini kitap sirtina goriilebilecek
sekilde yapistirir, barkod etiketlemelerini yapar. Etiketleri ¢ikan, bozulan vb. materyalin
etiketlerini yeniler.
Kiitiiphane materyalini kiitiiphane kasesiyle damgalar, giivenligi ile ilgili islemleri
tamamlayarak Raf Hizmetleri Birimine teslim eder. Ciltleme; Kiitiiphane koleksiyonundaki
yipranmig materyaller ve cilt birligi saglanmis siireli yayimnlarin cilt ve onarim islemlerini,
kiitiiphane otomasyon programina kaydederek cilt atolyesinde gerceklestirir.

E-Kaynaklar Birimi;

Elektronik veri tabanlarimin verimli bir sekilde kullanilmasi amaciyla kullanici egitimleri
diizenler, duyurular yapar, diizenli kullanim istatistikleri alir ve dosyalar.
Universite mensuplar1, Universitenin IP’lerine acilan kiitiiphanenin abone oldugu elektronik
kaynaklara Universite Kampiisii iginden erisim saglayabilirler.



Universite mensuplar1 (Akademik-idari Personel ve Lisans, Yiiksek Lisans, Doktora
Ogrencileri) Proxy ayar1 yaparak Kiitiiphanenin abone oldugu elektronik kaynaklara kampiis
disindan da erisim saglayabilirler.

Siireli Yaynlar;

Universitenin  egitim-gretimini  desteklemek, arastirma faaliyetlerine yardimci olmak
amaciyla; kullanicilarin giincel bilgi gereksinimlerini karsilamak {izere basili ve elektronik
ortamdaki siireli yayinlarin teknik islemlerini ve izlemesini yaparak kullanicilarin hizmetine
sunar.

2-Okuyucu Hizmetleri

Kullanicilarin, kiitiphane hizmetlerinden ve bilgi kaynaklarindan en verimli sekilde
faydalanmasini saglamak amaciyla yiiriitiilen hizmetlerdir.

Danisma, Egitim ve Etkinlik Birimi;

Kiitliphane ve kiitiiphane kaynaklarinin verimli kullanimini saglamak amaciyla hizmetleri ve
kaynaklar1 tanitir, bu amagla kullanict egitimi programlart ve etkinlikler diizenler.
Odiin¢ Verme Birimi; Kiitiiphane kaynaklarin1 kullanicilarin hizmetine sunar, 6diing verme,
iade ve uzatma islemlerini yiiriitiir, kaynaklarin diizenli ve etkin kullanimini saglar. Erciyes
Universitesi mensubu olup kiitiiphaneye iiye olanlar kiitiiphaneden &diing kitap alabilirler.
Odiing kitap alirken liniversite kimligi gosterilmelidir.
Odiing Verme Kurallari: Okuyucu Niteligi Odiing Alma Siiresi Uzatma Adet Akademik
Personel 30 giin 2 kez 5 kitap Idari Personel 15 giin 2 kez 3 kitap Y. Lisans/Doktora dgrencisi
30 gin 2 kez S5  kitap Lisans Ogrencisi 15 gin 2 kez 3 Kkitap
Zamaninda iade edilmeyen ve siiresi uzatilmayan yayinlar i¢in kullanicilara, gilinliik gecikme
cezast uygulanir. Kullaniciya otomatik hatirlatma gonderilmemis olmasi veya ulagsmamis
olmasi1 kullanicinin ceza ylikiimliiligiinii kaldirmaz. Sorumluluk kullanictya aittir.
Odiing alinan yayinlarin zamaninda iade edilmemesi durumunda, siiresi doldugu halde iade
edilmeyen ve siiresi uzatilmayan kiitliphane materyalleri i¢in giinliik gecikme cezasi1 alinabilir
veya gecikme cezasi yerine Bagkanligin uygun gordiigii kitaplar aldirilabilir. Gecikme iicreti
0,50 TL dir. Otomasyon sistemi tarafindan hesaplanir. Kaybolan veya yipratilan kaynaklar i¢in,
aynist temin edilemiyorsa, Kiitiiphane Yaym Sec¢im, Deger Tespit ve Ayiklama Komisyonu
tarafindan degeri belirlenerek, rayi¢ bedel iizerinden Bagkanligin uygun gordiigii kitaplar
aldirlir. fadesi geciken kitap listesi kontrol edilerek, 6diing aldiklari kitaplar: siiresinde iade
etmeyen kiitliphane tiyeleri (akademik/idari personel, 6grenciler)gorev yaptiklart /6grenim
gordiikleri birimler aracilig ile her yilin sonunda uyarilir. Kitap kaybeden okuyucu, kaybettigi
kitabin oncelikle "aslini1", aslin1 getiremiyorsa (Kiitiiphane Komisyonunca kitabin piyasada
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baskisinin bulunmadiginin tespiti durumunda) kaybolan kitabin yerine, "degerinde", "ayni
konuda", "aynm dilde", "yeni basim", "iki adet" kitap getirmekle, ayrica "gecikme cezas1"
0demekle sorumludur. Uzerinde kiitiiphaneden aldig1 kaynagi iade etmeden ayrilan iiyeler icin

yasal islemler yapilir. Kiitliphaneden 6diing aldiklar1 kaynagi iade etmeyen Kiitiiphane iiyeleri,



odiing aldiklar1 kaynaklar1 iade etmeden ve gecikme cezalarin1 6demeden yeni materyal 6diing
alamazlar. Bu kullanicilar ikinci defa 6diing aldiklar1 kaynaklari siiresinde iade etmemesi
halinde, iade tarihinden itibaren 1{ic ay siireyle 0diing kaynak alamazlar.
Kiitiiphane kurallarina uymayan, sessizligi bozan ya da benzer davranislarla diger kullanicilarin
kiitiiphane kullanimina engel olan kisiler, kiitliphanenin danisma gorevlisi tarafindan uyarilir.
Uyany1 dikkate almayan kullanicilar kiitiiphane disina ¢ikarilirlar. Tekrar1 halinde ii¢ ay siire
ile kiitliphaneden odiing materyal alamazlar.
Yayinci ve firmalarla yapilan lisans anlagmasi geregi, Kiitiiphane web sayfasinda yayinlanan
"E-Kaynaklar Kullanim Kurallari"na uymayan kullanicilar hakkinda yasal islem yapilabilir,
erisimi kisitlanabilir veya kesilebilir.
Basili ve elektronik kaynaklardan kopyalama ve fotokopi islemleri “5846 Sayil1 Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu”na uygun olarak yapilir. Yasal olmayan kopyalama ve fotokopi islemleri
yapanlar, bu islemlerinin sonug¢larindan sahsen sorumludurlar.

Raf Hizmetleri Birimi;

Kullanicilarin kiitiphane kaynaklarina daha hizli ve kolay bir sekilde erisimini saglamak
amaciyla bilgilendirme ve yonlendirme levhalar1 hazirlayarak raflara monte eder, salon ve
raflarin diizenini saglar, kitaplarin rafta dizilis sirasini diizenler.

Enformasyon Teknoloji Birimi;

Kiitiiphane otomasyon programi ve bilgisayar donaniminin verimli ¢aligmasini saglar,
sorunlarini giderir, personele ve kullanicilara teknik destek verir.

Engelsiz Bilgi Birimi;

Engelli kullanicilarin ihtiya¢ duyduklari bilginin donanimini saglar ve kullanima sunar. Goérme
engelliler i¢in Braille alfabeli monitor sayesinde dokunarak okunmasi, Braille alfabesine
cevirip ¢ikt1 hizmeti alinabilmesi, internette sesli sekilde gezinti yapabilmesini saglar.

Gor-Isit Birimi;

Universitenin egitim faaliyetlerini desteklemek amaciyla gorsel-isitsel materyalleri seger,
diizenler ve kullanicilarin hizmetine sunar.

Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Birimi;



Universite akademik personelinin ihtiya¢ duydugu ancak kiitiiphanede bulunmayan bilgi
kaynaklarini, diger kiitiiphanelerden 6diing veya fotokopi yolu ile saglar. Bu hizmet ile ilgili
kurallar Baskanlik tarafindan ayrica belirlenir.
Tez Birimi: Erciyes Universitesi'nde yapilmis uzmanlik, yiiksek lisans ve doktora tezlerini,
kimlik karsilig1 kiitliphane ig¢erisinde yararlanmak tizere kullanima sunar.

Rezerv Birimi:

Bir 6gretim yilinda, bir ders kapsaminda yogun olarak kullanimi diisiiniilen, ayrica 6zellik arz
eden, acik rafta bulunmasi uygun olmayan kiitiiphane kaynaklari, koleksiyondan ayirt edilerek,
odiing verilmez. Kiitiiphane igerisinde Rezerv Biriminde belirli siireler i¢in kullanima sunulur.

Kiitiiphane Tanitim Proje Etkinlik ve Koleksiyon Birimi.

Kiitiiphane Tanitim Proje Etkinlik Birimi:
Kullanicilara hitap eden etkinlikleri egitim ile iligkilendirerek kiitiiphaneleri cazibe merkezleri
haline doniistiirmeyi hedefleyen proje ve etkinlik gerektirir.

Koleksiyon Birimi:

Kiitiiphanemiz biinyesinde bulunan, kullanicilarin hizmetine sunulan her tiirlii koleksiyonun
sergilenme ve gelistirilme hizmetini verir. ATATURK KOSESI: Gazi Mustafa Kemal
Atatiirk’le ilgili fotograflar sergilenmektedir. HAKKI ATAMULU SANATCI EVIi: Miize iinlii
heykeltiras Hakki Atamulu’nun bagisladig kitaplardan ve sanat yapitlarindan olugmaktadir.
Prof. Dr. MEHMET ALTAY KOYMEN KiTAPLIGI: Prof. Dr. Mehmet A. K&ymen’in
bagisladigr Tirk tarihi 6zellikle Selguklu tarihi konusundaki Tiirkge, Arapca, Farsg¢a ve
Ingilizce kitaplardan olusmaktadir. Prof. Dr. MEHMET KAPLAN KITAPLIGI: Prof. Dr.
Mehmet Kaplan’in bagisladigi  koleksiyon; edebiyat agirlikli  eserlerden olusur.

BELGELER

Gorev ve gorevliler

ISSN/ ISBN Is Akis Siireci

Tasinir Kayit, Zimmet ve Devir Islemleri Is Akis Siireci
Siireli Yayn Is Akis Siireci

Elektronik Veri Tabanlarinin Secim ve Saglama Is Akis Siireci
Hizmetici Egitim Is Akis Siireci

Basili Yayin Secimi ve Saglama Is Akis Siireci

Temizlik Isler Is Akis Siireci

Basili Yayin Kataloglama ve Siniflandirma Is Akis Siireci
Cilt Islemleri Is Akis Siireci

EBYS Kontrol Siireci Is Akis Siireci

Gor-Isit Hizmetleri is Akis Siireci



http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_593f0f7a-659f-4f01-8678-cecd88e9c90bGÖREVLER%20VE%20GÖREVLİLER%20isimli%20yeni%20_2_.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_eb1b1633-a23a-4b2f-a872-f39c2f6cc6465AY.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_b3cf7796-0137-4c96-b655-262348a1b9d16AY%20.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_8bca931f-4279-4f3f-bc73-b327481689277AY.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_c861930f-a7fe-4b94-bc8b-4b7db10005818AY.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_aa865017-a1d9-4b22-a99b-47742cdd1d3e9AY.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_e2e873c5-58f1-4ebc-9f3f-6803c8d1883e10AY..pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_56cf3182-2688-4621-b225-56f37d033661A11.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_987e02e2-ec33-4cee-bb51-42e1e99cfb28Baslı%20yayın%20kataloglama%20ve%20sınıflama.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_1e52a985-6f5e-4e41-8633-1215aab3ce0aCİLT.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_0001c34d-0447-4619-a1f2-564060ff859bEBYS.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_34faf04b-3051-4a60-adab-78c0c8463475Görişit%20birimi.pdf

Thale Yoluyla Temin Is Akis Siireci

Kitap Basimi Is Akis Siireci

Iade alma Is Akis Siireci

Odiin¢ Verme Is Akis Siireci

Raf Hizmetleri Is Akis Siireci

Tez Hizmetleri Is Akis Siireci

Uzatma Islemleri Is Akis Siireci

Yardime1 Teknik Hizmetler is Akis Siireci
Kiitiiphanelerarasi Odiing Alma Is Akis Siireci
Engelli Kiitiiphane Hizmetleri is Akis Siireci
Is akis Semasi

Dogrudan Temin Is Akis Siireci

Bagis Islemi Is Akis Siireci

Hassas gorevler

2. KALITE GUVENCESI SISTEMi
1. Kalite Politikasi

Erciyes Universitesi Kiitiiphanesinin en temel hedefleri, alaninda deneyimli,yetismis
uluslararasi gelismelere hakim kadrosu, nicel ve nitel yonden zengin koleksiyonu,modern fiziki
sartlari, teknolojik altyapiya sahip yapasi ile i¢ ve dis paydaslart ¢eken ve gelecegin
profesyonelleri, bilim insanlarin arastirmalarina Onciilik eden , egitimde kalkinmaya katki
saglayan, saygin bilgi belge merkezi olmaktir.

Stratejik hedeflerimizin pargasi olarak belirtigimiz kalite politikamiz1 hayata gegirmek iizere
Kullanici kalitesinin artirilmasi,

Ogretimde bilisim teknolojilerinden etkin bir sekilde yararlanilmast,

Kullanim oranlarini artirabilmesi,

Universitenin Bilimsel Yayim Siralamasindaki Konumunun Yiikseltilmesi, calismalar1 {izerinde
durulmakta ,

Potansiyel Universite Ogrencilerine Etkin Tanitim,

Kiitiiphane Oryantasyon programlari diizenlenmekte kullanici egitim seminerleri verilmektedir.
Kiitliiphanedeki kitap, siireli yayin ve veri tabani sayisinin kullanici ihtiyaclart dogrultusunda
artirllmas1 amacli deneme erisimleri ve kiitiiphane web sitesi kullanilmakta geri doniistimler
koleksiyonun nitelik ve niceliginde belirleyici olmaktadir.

Teknolojik gelismeleri yakindan takip i¢in, idari personel hizmet i¢i ve mesleki egitim kurslari

diizenlenmektedir. Ayrica alaninda giincel bilgilere erismek amacli akademik personelin
alaninda yapilan konferans ve seminerlere katilimi saglanmaktadir.


http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_551a1b28-bff1-492e-b25c-16d97de46b56ihale%20yoluyla%20temin%20iş%20akış.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_8d74a462-46ba-4113-9fbf-2bca12174f88KitapBasımı.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_abd5a1a9-9fc0-447e-9a75-63dbd4bab30födüç%20alma%20şema.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_1db262bb-8c86-4afc-8370-44317e8bd770ödünç%20verme%20şema.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_8ba2c821-1290-46dd-bf7b-2f53cc34dfe4RAF.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_0efd3686-6f0c-4275-8a9f-727f1ca8df66TEZZZ.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_af8e922d-1cd3-4347-829a-089b041f4260uzatma%20iş%20akış.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_26443a3c-b52e-42e0-ade5-1ed9ad6d991fYardımcı%20Teknik%20Hizmetler%201.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_de680e63-106d-4fef-b106-ef5ecd590e0c4AY.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_524d0205-17ae-478b-83a1-90742bfba0f53AY.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_e6c4fc1b-ff65-469b-b824-74d697f314b0iş%20akış%20şeması.jpg
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_a4b05db2-d205-4720-9a75-57c7b72d8ee02AY.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_dc70da3d-253c-494e-b0ad-88ff70b1ee481AYURTLU.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10334_0c750305-4db7-47d3-8925-7fb04fb6849chassas%20Görevler.pdf

Kalitede stirekliligi korumak amacli, memnuniyet anketleri yapilamakta , web sitemiz araciligi
ile paydaslardan geri bildirim alinmaktadir.

Daire Baskanligimizda,Sube Miidiirii Veli KILIC, Baskanliginda, Uye, Ogr. Gor. Mustafa
AYDENIZ ,Uye,Tasmir Kayit Yetkilisi Aslthan YURTLU, Daire Baskan1 Mehmet AKKUS
denetiminde, gorevlendirilerek Kalite Komisyonu olusturulmustur.

2017 wyilinda Yiksek Kalite Kurulu tarafindan degerlendirme takimi {iniversitemize
gerceklestirdigi On ziyarette , birimimizi ziyaret ederek goriismeler yapmustir.

BELGELER
Hedef, Performans Gostergesi
2. Birim Kalite Giivence Komisyonlarinin Goérev, Sorumluluk ve Faaliyetleri

Daire Bagkanligimizda,Sube Miidiirii Veli KILIC, Baskanliginda, Uye, Ogr. Gér. Mustafa
AYDENIZ ,Uye, Tagiir Kayit Yetkilisi Aslihan YURTLU, Daire Baskan1t Mehmet AKKUS
denetiminde, gorevlendirilerek Kalite Komisyonu olusturulmustur.

Hizmet ve gorev tanimlari, is akis semalari,hassas gorevler,organizasyon semast
olusturulmus,ic denetcilerle istisare edilerek isleyis ile ilgili eksiklilikler belirlenmis ve bunlarin
giderilmesi saglanmistir.Gorev tanimlari ilgili personele teblig edilmis,birim sorumlular
belirlenmistir.

Istatistik Birimi olusturulmustur.

Okuyucu talep ve ihtiyaglarini belirlemek i¢in kullanici anketi hazirlanmistir. Ayrica
Kiitiiphane Tanitim Proje Etkinlik ve Koleksiyon Birimi olusturularak ;

Bu birimle kiitiiphane hizmetlerini yeni degerler iiretebilen toplumsal faydaya doniistiiriilebilen
arastirma ve gelistirme faaliyetlerle biitiinlestirilmesi hedeflenmistir

Kullanicilara hitap eden etkinlikleri egitim ile iliskilendirerek kiitiphaneleri cazibe merkezleri
haline dontistiirmeyi hedefleyen proje ve etkinlik projeleri hazirlanmistir.

Birim sorumlular1 ve ¢alisanlar ile kalite glivence sistemine katilim1 ve katki vermeleri iizerine
calisma yapmaktadirlar. Kiitiiphane hizmetlerinin isleyisleri giincel kiitiiphane hizmetlerine
ulagmanin etkin ve hizl1 yonleri lizerine ¢aligmalar yapilmaktadir.

BELGELER
Kiitiiphane web adres
3. Paydas Katilim



http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10340_b5b03a03-3a0e-403a-8123-85ed0322f4c1Hedef%20performans.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10341_3724b73d-684d-4c8b-a821-774d98c7cf10kütüphane%20web%20adres.pdf

Koleksiyonu gelistirme politikast ¢ergevesinde kitap, siireli yayin, e-veritabani ve diger
materyallerin satin alinmasinda i¢ paydas istatistikleri ve talepleri g6z 6niinde bulundurulur.

Kiitiiphanede bulunmayan kitap ve makaleler, Kiitiiphaneler aras1 6diing verme sistemi (ILL)
veya Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi (KITS) sistemi, Tiirkiye Belge Saglama
Sistemi’ne (TUBESS) kullanilarak temin edilir. D1s paydaslarin bu birim dahilinde isteklerine
cevap verilir.

I¢ ve dis paydaslarin kiitiiphaneye iliskin istek, goriis, sikayet ve dnerileri kiitiiphanemizin e-
mail adresi ve iiniversitemizin envision sistemi araciligiyla toplanarak degerlendirilir. Ayrica
internet iizerinden kullanicilardan gelen her tiirlii soru ve yardim istegi karsilanir.

Hazirlanan kullanic1 anketi ile beklenti ve eksikliklerin giderilmesi hedeflenmistir.

BELGELER

DosyUTUPHANE ISTATISTIK

3. EGITIM - OGRETIM

1- Programlarin Tasarimi ve Onayi

08:00-12:00 arast hizmet veren Erciyes Universitesi Kadir Has  Merkez
Kiitiiphanesinden 2018 yili iceresinde 272477 kisi yararlanmistir.. Kiitiiphanemiz egitim
Ogretim ve arastirma faaliyetlerine destek olmak amaci ile her yil hizla artan nitelikli basili ve
elektronik koleksiyonu ile i¢ ve dis paydaslarin gereksininmlerine karsilik vermektedir.
Kiitliphane kullanicilar web sayfamiz araciligi online katalog ile aragtirma faaliyetlerine devam
edebilmekte i¢ kullanicilar (akademik ve idari ¢alisanlar, 6grenciler) ise biligisayarlarindan
gerekli diizenlemeyi yaptiktan sonra veri tabani erisimi gergeklestirip elektronik ortamda bir
cok kitap ve dergiye ulasabilmektedirler.

Arastirmacilarimizin egitim ve 6gretim faaliyetlerini desteklemek amagl basili ve elektronik
koleksiyon, gorsel ve isitsel kaynaklar arastirmacilarin talep ve ihtiyaglari dogrultusunda
gelistirilir, glincelligi ve erisilebilirligini saglanir, hizmete sunulur.

Biinyesinde 128 kisilik bir Konferans Salonu, 96 adet Bilgisayarin bulundugu Goér-Isit
Salonu bulunmakta olup, 663 kisilik oturma kapasitesi, 50 adet tek kisilik 6zel ¢aligma odasi
ve sesli ¢alisma salonu mevcuttur. Kiitiiphane kullanicilarinin ihtiya¢ duydugu veriye en etkin
ve en kolay sekilde ulagmalarini saglamak amaciyla bu birimler kullanilmakta kullanici istekleri
dogrultusunda cesitli icerik ve diizeyde egitim-tanitim faaliyetleri diizenlenlenmekte ayrica
liniversite potansiyeli olan veya O&grenci olanlar icin kiitliphaneyi tanitici kiitiiphane
oryantasyon turlar1 diizenlenmektedir.

Diizenlenen bu faaliyetler ilgili birimlere yazi ile ,ayrica kiitiiphanemiz web sitemizden
duyrulmaktadir. mail ve facebook araciligi ile paydaslardan geri bildirim ve talepler
alinmaktadir.


http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10342_162a8840-301c-4680-bd20-02739e642cb9KÜTÜPHANE%20İSTATİSTİK%202018.pdf

BELGELER

ERCIYES UNIVERSITESI KUTUPHANE YONERGESI
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN YONERGESI

2- Programlarin Siirekli izlenmesi ve Giincellenmesi

Koleksiyonumuz verileri otomasyon sistemi aracilifiyla siirekli giincel tutulur. Kullanici
arayiizli ile yillik kullanici istatistikleri alinir. Ayrica kiitiiphane web sitemiz aracilifi ile
duyurulur ve de geri bildirimler alinir.

BELGELER
Kiitiiphane Anketi
3-Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme

Kiitiiphane binasi fiziki sartlar1 tip,okuma salonu ,raf ve koleksiyon,bilgisayar birimleri
ogrenci kullanimina uygun sekilde belirlenmistir. Koleksiyon gelistirme politikamizin
belirlenmesi ise kullanici talepleri ve ihtiyaglari géz oniinde tutularak kullanicr istatistik ve geri
bildirimleri belirleyici olmustur. Damsma,Miiracaat,Reserv,Egitim Birimi aracihigi
ile Kiitliphane kullanicilarinin ihtiyag duydugu veriye en etkin ve en kolay sekilde
ulagmalarini saglamak amaciyla danisma hizmeti, verilir. Cesitli igerik ve diizeyde egitim-
tanitim faaliyetleri diizenlenerek kiitiiphane kaynaklarinin tanitimi1 ve etkin kullanimi saglanir.

4-Ogrencinin Kabulii ve Gelisimi, Tanima ve Sertifikalandirma

Erciyes Universitesi mensubu olan akademik ve idari personel ile dgrenciler, kiitiiphanemizin
dogal iiyesidir kiitiiphanenin biitiin olanaklarindan yararlanabilir .Odiing kitap alirken
iniversite kimligi gosterilmelidir. Dis kullanicilar kiitiiphane giivenlik noktalarindan niifus
clizdanlart karsilig1 alacaklar1 gegici ziyaretci kartlar1 ile hafta i¢i mesai saatleri igerisinde
Kiitiiphaneye giris yapabilirler.Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Birimi aracilii ile Universite
akademik personelinin ihtiya¢ duydugu ancak kiitiiphanede bulunmayan bilgi kaynaklarini,
diger kiitiiphanelerden 6diing veya fotokopi yolu ile saglar.

Bu konuyla ilgili usul ve esaslar kiitiiphane yonergemiz de belirlenen ve Web sitemizde
duyurulan kurallara gore belirlenir.
5-Egitim-Ogretim Kadrosu

Kiitiiphane programinin kullanimini daha aktif hale getirmek icin kiitliphane personeline
bilgilendirme toplantilar1 yapilmaktadir.

Veritabanlar1 kullanimi konusunda kiitiiphanecilere yonelik dersler verilmekte, veritabani
sorumlularyla kiitiiphaneciler ve akademik personel katilimli toplantilar diizenlenmektedir..

6-(")grenme Kaynaklan, Erisilebilirlik ve Destekler


http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10343_aa12c8b8-8a44-4cb4-863f-f6604d982283KÜTÜPHANE%20YÖNERGE%20TASLAĞI_%20%20komisyonun%20kabulu%20olan.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10343_aadd953b-686e-4944-92f7-ca32396152aaErciyes_Universitesi_Yayin_Yonergesi.pdf
http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10344_29cec9b0-aa6d-49f2-9c1c-0028669facd3Kütüphane%20Anketi%201.pdf

Arastirmacilarimizin egitim ve 0gretim faaliyetlerini desteklemek amacl basili ve elektronik
koleksiyon, gorsel ve isitsel kaynaklar arastirmacilarin yonergemizce belirlenen kolleksiyon
gelistirme politikamiz dahilinde talep ve ihtiyaglardan %90 lik bir kismi karsilanir, giincelligi
ve erisilebilirligini saglanir, hizmete sunulur.

Kiitiiphanemiz biinyesinde 128 kisilik bir Konferans Salonu, 96 adet Bilgisayarin bulundugu
Gor-Isit Salonu bulunmakta olup, 663 kisilik oturma kapasitesi, 50 adet tek kisilik 6zel ¢alisma
odasi ve sesli ¢alisma salonu mevcuttur. Kiitiiphane kullanicilarinin ihtiya¢ duydugu veriye en
etkin ve en kolay sekilde ulagmalarini saglamak amaciyla bu birimler kullanilmakta kullanici
istekleri dogrultusunda cesitli igerik ve diizeyde egitim-tanitim faaliyetleri diizenlenmekte
ayrica universite potansiyeli olan veya 0grenci olanlar i¢in kiitiiphaneyi tanitici kiitiiphane
oryantasyon turlar1 diizenlenmektedir. Gérme Engelliler Birimi: Gor-Isit Salonunda hizmet
veren birim; engelli kullanicilara yonelik yazilim ve donanima sahiptir.Ayrica Koleksiyon
birimimizde bulunan

Prof.Dr. M. Altay Koymen Kitaphgi, Prof.Dr. Mehmet Kaplan Kitaphgi,Hakki Atamulu
Sanatc1 Evi de kiitiiphane ziyaretgileri tarafindan talep edildikce ziyarete
sunulmaktadir.

Diizenlenen bu faaliyetler ilgili birimlere yazi ile ,ayrica kiitiphanemiz web sitemizden
duyrulmaktadir. mail ve facebook araciligi ile paydaslardan geri bildirim ve talepler
alinmaktadir.

BELGELER

Kiitiiphane Anketi

4. ARASTIRMA, GELISTIRME ve TOPLUMSAL KATKI
1-Birimin Arastirma Stratejisi ve Hedefleri

Okuyucudan gelen talep ve ihtiyaglar dogrultusunda olusturdugumuz kiitiiphane
koleksiyonlarimizi etkin ve hizli bir sekilde kullanilmaktadir.

Kiitiiphanedeki kitap, siireli yayin, gorsel- isitsel yayin alimi ve veri tabani sayisinin artirilmast
Biit¢e imkanlarinin artirilmasi

Arastirmacilardan gelen teknolojik talep ve ihtiyaglara cevap verebilmek arastirma
hedeflerimizdir.

Firmalar tarafindan diizenlenen veri tabani egitim ayrica kiitiiphanecilik ile ilgili glincel
gelismelerin ~ sunuldugu  toplantilara akademik kiitiiphane personelimizin katilimi
saglanmaktadir.

Kiitliphane toplanti salonunda diizenlenen egitim seminerlerine iiniversitemiz akademik
personelin istekleri dogrultusunda ilgili konularinda egitim semineri verilmektedir.

Bu toplant1 ve seminerler sonucu farkli aragtirmacilarimiz etkin iletisim igerisinde en giicel
bilgilere ulagsmaktadir.


http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10348_12d18e2a-ab06-4098-a453-b488d550475bKütüphane%20Anketi%201.pdf

BELGELER
hedeflerimiz
2-Birimin Arastirma Kaynaklari

Birim arastirma ve gelistirme alanindaki faaliyetlerini biitge 6denekleri dogrultusunda Daire
Baskanliginda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlar1 ile gerceklestirir.

Koleksiyonu gelistirme politikasi ¢ercevesinde kitap, siireli yayin, e-veritabant ve diger
materyallerin se¢imini yapmak, gelistirmek, satin almak, bagis ve degisim yoluyla temin eder.

Okuyucu istatistikleri ve talepleri goz 6niinde bulundurularak, Tip, Fen, Sosyal ,Hukuk, Giizel
Sanatlar, Miizik vb. kiitiiphanenin ihtiya¢ duydugu yayinlara, Kitap dis1 materyaller gorsel ve
isitsel materyallere (DVD, CD, vb.) dncelik verilir.

Kitap, yaymci/dagitict firma tarafindan materyal i¢in belirlenen fiyatin dogrulugu tespit eder.
Fiyat belirlenmesinde, yayinci kataloglari ve internet satis fiyatlar1 dl¢iit kabul eder.

Kitap listelerini yayimevlerine gondererek piyasa arastirmasi yapar.

Satin alma ve Bagis yoluyla saglanan kiitiiphane materyalini AngloAmerikan Kataloglama
kurallarinca kataloglar, LC (Libarariy of Congry) sistemine uygun siniflandirir, Sirt etiketlerini
iiretir., kiitliphane otomasyon programina kaydeder.

Kiitliphane de bulunmayan kitap ve makaleler, Kiitliphaneler aras1 6diing verme sistemi (ILL)
veya Kitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi (KITS) sistemi, Tiirkiye Belge Saglama
Sistei’ne (TUBESS) kullanilarak temin edilir.boylelikle dis paydaslarla bilgi aligverisi saglanir.

3-Birimin Arastirma Kadrosu

Erciyes Universitesi mensubu olan akademik ve idari personel ile dgrenciler kiitiiphanenin
dogal iiyesidir. Dis kullanicilar, mesai saatleri icerisinde kiitliphanemizde arastirma
yapabilirler.

Arastirma kadrosunun yetkinliklerini artirmak amagli nitel ve nicel olarak koleksiyon
olusturma, egitim seminerlerine ek olarak gerekli teknolojik alt yapi biitge Odenekleri
yeterliliginde saglanmaktadir. Bu ama¢ dogrultusunda, Kiitiiphanemizde bilgisayar salonunda
96 adet okuyucu hizmetine sunulan bilgisayar katlarda katalog tarama amacli kullanilan
bilgisayarlar ,katalog tarama cihazlari, Self-Check cihazlari,Gérme Engeliler i¢in kullandigimiz
yazilim ve donanim ,Braille alfabeli monitér kullanilmaktadir.

Geri bildirimler web sitemiz ve istatistikler yardimiyla temin edilmektedir.

4-Birimin Arastirma Performansinin izlenmesi ve Iyilestirilmesi


http://erukalite.erciyes.edu.tr/dosya/10349_fdfcd9fa-e33f-4d9b-8ca5-7f042d3f1babHedeflerimiz.pdf

Talep ve deneme erigimi istatistik raporlari, web sitemiz, face book yardimiyla
degerlendirilerek paydaslarla paylasilir.

BELGELER

KUTUPANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI 2018 MALI YILI BIRIM
FAALIYET RAPORU

5. YONETIM SISTEMI

1-Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

IDARI HIZMET
1. Yaz isleri Birimi

Satin Alma Birimi Mali Hizmetler Birimi
Mali Hizmetler Birimi

Istatistik Birimi

Yayin Komisyonu Birimi

Bina Hizmetleri

akrownE

A-Idarenin Amag ve Hedefleri
I. Egitim ve Ogretim Stratejik Amaglar1 ve Hedefleri
Kiitiiphane Koleksiyonun talep ve ihtiyaglari karsilamasi
Kullanic1 Kalitesinin Artirilmasi

Kiitiiphaneyi tanitict kiitliphane oryantasyonu diizenlenmekte olup, ayrica kullanict egitimi
verilmektedir.

Egitim alan kisi say1si:

Ayrica akademik personele veri tabanlar1 ve koleksiyonun kullanimi konusunda stirekli
egitim verilmektedir.

Ogrenci memnuniyet oraninin artirilmasi

Ogrenci memnuniyet anketleri

Ogrencilerin kiitiiphaneye ilsikin istek, goriis, sikayet ve &nerileri kiitiiphanemizin e-mail
adresi ve tiiniversitemizin envision sistemi aracilifiyla toplanarak degerlendirilir. Ayrica

Internet iizerinden gelen istekler cevaplandirilir.

Ogretimde bilisim teknolojilerinden etkin bir sekilde yararlanilmas1
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Ogrencilerin kullanabilecegi internet baglantili bilgisayar sayist :
Kiitiiphanemizde 6grenci kullanimina agik 105 adet bilgisayar mevcuttur.
Kullanim oranlarini arttirabilmek

Odiing almada personele ihtiya¢ duyulmaksizin kendi kendilerine &diing alabilecegi makineler
(Self-Check) mevculttur.

II. Bilimsel Arastirma Stratejik Amagclari, Hedefleri ve Performans Gostergeleri
Universitenin Bilimsel Yaym Siralamasindaki Konumunun Yiikseltilmesi
Indekse giren yayin sayisinin artirilmasi

Indekse giren yayin Erciyes Medical Journal

Web of Science de indexlenen yaym 870 tam metin

Ogretim elemani basina diisen yayin sayis1 0,39

Indekse giren Erciyes Universitesi yayini dergi sayisinin artiriimasi

Indekse giren dergi sayist: 1

Erciyes T1p Dergisi (Web of Science,SCOPUS; Embase Net)

I1l. Altyap: Gelistirme Stratejik Amaglari, Hedefleri ve Performans Gostergeleri
Kiitiiphanedeki kitap, siireli yayin ve veri tabani sayisinin artirilmast

Kiitiiphanenin biit¢ce imkanlari elverdigi 6l¢iide koleksiyon artirilmaktadir.

IV. Insan Kaynaklar1 Yonetimi Stratejik Amaglari, Hedefleri ve Performans Gostergeleri
Idari personel icin hizmet i¢i ve mesleki egitim diizenlenmesi

Kiitiiphane programinin kullanimin1 daha aktif hale getirmek icin kiitliphane personeline
bilgilendirme toplantilar1 yapilmistir.

Veritabanlar1 kullanim1 konusunda kiitiiphanecilere yonelik dersler verilmis, veritabani
sorumlularyla kiitiiphaneciler ve akademik personel katilimli toplantilar diizenlenmistir.



BELGELER
Oganizasyon Semasi
2-Kaynaklarin Yonetimi

Insan Kaynaklar1 Yonetimi: Boliim Sorumlular1 sorumlu olduklar1 birimlerin otomasyon
yoluyla aldiklar istatistikleri sorumlu amirlerine sunarlar boylelikle performans degerlendirme
yapilir. Personel Giris ¢ikis Personel Gegis Sisteminden gilinlilk alinan istatistik ile aym
zamanda imza cetveli olarak ¢ift yonli denetlenir.

Idari personelin egitiminde kullanilan Sistem:Rektorliik tarafindan verilen hizmet igi egitim
kurslarina personelin katilimi saglanir.

Mali Kaynaklarin Yonetimi: Isletmelerin mali islemlerini kaydedilir siniflandirir, 6zetler ve
raporlanir, Tahakkuk islemleri yiiriitiiliir. Kiitiiphanenin mali ihtiyaclar1 belirlenerek 6nceki
yilin biitgesi degerlendirilir. Biitge kalemlerine gore planlamalar yapilir. Yeni kaynak
gerekiyorsa gerekgeleri ile birlikte hazirlanir. 2018 yili biitgesi i¢in tahsis edilen 6denek
dahilinde harcama yapilmistir. Mevzuata uygun yapilan harcamalar HYS otomasyon sistemi
iizerinden yapilmakta ve denetlenmektedir.

Tasinir ve Tasinmaz Kaynaklarin Yonetimi: Harcama yetkilisi tarafindan tenin edilen
taginirlarin, Taginir Mal  Giris,cikis,devretme  ,bagig,sayim  fazlasi,sayim  noksant
envanterleri 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun Tasiir Mal
Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlarini tutulur , bunlara iliskin belge ve
cetvelleri Taginir Kayit yetkilileri tarafindan diizenlenir. Bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cercevesinde Tasinir Kontrol Yetkilisinin onay1r harcama yetkilisi tarafindan
denetimi saglanir.

BELGELER
Kaynaklarin Yonetimi
3-Bilgi Yonetimi Sistemi

Kiitiiphanemizde YORDAM Otomasyon Sistemi kullanilmaktadir. Program, Anglo-American
Kataloglama Kurallar1 ¢ercevesinde kiitiiphane kataloglamaya uygun Kitap ve siireli yayimlar
(dergi, gazete), her tiir gri yayin (standart, patent, tez vb.), kitap dis1 belgeler (CD, CD-ROM,
video kaset, slayt, fotograf, harita vb.) girisi yapilabilen. internet uyumlu bir kiitiiphane
programidir.

Kiitliphane otomasyon arayiizii sayesinde i¢ kullanicilar bilgisayardan proxy ayarlarini yaparak
veri tabanlarina ulasabilirler. Kiitiiphane iiyeleri kayitli bilgilerine giris yapip kiitiiphaneye
gelmeden satin alinmasini istedikleri kitap i¢in istek yapma, siire uzatma, katalog tarama, iiye
bilgilerini giincelleme yapabilirler.

Iadesi gecen yaynlar i¢in kullanicilara belirli araliklarla mail atar.
Birimimizde falliyetlere iligkin veri toplanarak periyodik zamanli istatistikler tutulur,

raporlanir. Yillik Faaliyet raporu, bes yillik Stratejik plan ,I¢ kontrol eylem plani, Yillik
[statistik verileri hazirlanmaktadir.
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Toplanan {iye ve koleksiyon verileri otomasyon sisteminde saklanir. Kullanicin
giivenligi Otomasyondaki FileMaker, Windows, LDAP kullanic1 giivenlik denetimini ,SSL
web giivenlik destegini saglar. Otomasyon sistemine giris sadece sorumlu personellerce
yapilarak giivenligi ve gizliligi liclincii sahislarin erisimini engelleyerek saglanmis olunur.

Daire Bagkanligimiza ait web sayfasi lizerinden satin alinan veri tabanlari, diizenlenen egitim
ve oryantasyon programlari v.s. duyurulur.

Yordam RFID Akilli Kiitiiphane Sistemi, kitap ve belgelerin kolayca takip edilmesi,
yerlestirilmesi, sayilmasi, bulunmasi, otomatik oOdiing/iade islemlerinin gerceklestirilmesi
konusunda hizli, giivenli ve tutarl hizmet sunan sisteme gegis i¢in ¢alismalarimiz stirmektedir.

4-Birim Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Kiitiiphane koleksiyonu kitap, dergi gibi basili DVD, CD, film gibi gorsel/isitsel materyal ve
elektronik kaynaklardan olusur. Satin alma, bagis, degisim ve ayiklama yoluyla gelistirilir.

Yayin alim ve se¢im kriterleri yonergemizce belirlenir. Birimlerden gelen yazili ve Otomasyon
yolu ile gelen talepler bu kriterler esas alinarak istatistik bilgiler dahilinde degerlendirilir.

Biitce d6denekleri dogrultusunda Daire Baskanliginda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarini
gerceklestirir. Sartname, Teknik Sartname, satin alinacak malzemenin teknik o&zellikleri
belirlenir Teminat mektuplar, teklif mektuplari gibi her tiirlii girdiler toplanir. Yaklasik maliyet
hesap cetveli, onay belgesi, piyasa fiyat arastirma tutanagi kriterleri nihayetinde muayene ve
kabul komisyon tutanagi, satin alinacak malzemeye iliskin 6zelliklerini agiklayan ek gibi Satin
alma ve 6deme siirecindeki evraklar hazirlar. Alim1 yapilan malzemenin sartnameye Veya
ihtiyaca uygunlugunu kontrol ederek Muayene ve Kabul Komisyon kesin kabuliinii yapar
kontrol ve tedarik siireci tamamlanir.

5- Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

Kiitiiphane fiziki ve orgiitsel, bilgi ve teknolojik kaynaklari belirlenmistir. Kiitiiphanemizde
verilen hizmetler tasnif ve tanim islemleri yapilmustir. Islere gore gorev tanimlari yapilmistir.
Yapilan tanimlar ilgili goérevliye sorumluluklar1 yazilarak imzalatilmistir.

Kaynaklarin etkili ve verimli kullanimin1 hesap verilebilirligi ve saydamligini, mali islemlerin

muhasebelestirilmesi , raporlanmasi, kullanilmasini1 saglamak i¢in 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanun usul ve esaslar1,4734 sayili Kamu Ihale Kanunu usul ve esaslarina
gore MY'S, KBS,EKAP otomasyon sistemi {izerinden islem yapilmaktadir.

Komuoyunu Bigilendirme

Kiitiiphaneye ait web sayfamiz birim ile ilgili  gorev tanimlari, hassas gorevler, orgiit semasi,
faaliyet raporlari, istatistik bilgileri, yayin yonergemiz paylasilmakta hizmet akislar1 ,hizmet
akisini saglayan birimlerin gergeklestirdigi islemler detayli bir sekilde anlatilmaktadir.Ayrica,
ayrica web sayfamiz ve sosyal medya hesabinda duyurular birim faaliyetleri kiitiiphane



kullanim ,veri tabani kullanim egitimleri kamuoyu ile paylasilmaktadir. Birim sorumlular
tarafindan denetimi saglanmaktadir.

iitiphaneye ait web sayfamiz birim ile ilgili  gorev tanimlari, hassas gorevler, Orgiit semasi,
faaliyet raporlari, istatistik bilgileri, yaym yonergemiz paylasilmakta hizmet akislar1 ,hizmet
akisini saglayan birimlerin gerceklestirdigi islemler detayli bir sekilde anlatilmaktadir.Ayrica,
ayrica web sayfamiz ve sosyal medya hesabinda duyurular birim faaliyetleri kiitiiphane

kullanim ,veri tabani kullanim egitimleri kamuoyu ile paylasilmaktadir. Birim sorumlular1
tarafindan denetimi saglanmaktadir.

6. SONUC VE DEGERLENDIRME

1-Sonuc ve Degerlendirme

Erciyes Universitesi Merkez Kiitiiphanesi egitim 6gretim ve arastirma faaliyetlerine destek
olmak amaci ile ,her yil hizla artan nitelikli basilt ve elektronik koleksiyonu ile i¢ ve dis
paydaslarin gereksinimlerine karsilik vermektedir.

Kiitliphanecilikle ilgili gelismeler yakindan takip edilmekte, personelin egitim kurslarina
katilim1 saglanmaktadir. Koleksiyonumuzu arastirmacilarin daha etkin kullanimina yonelik veri
tabani egitim kurslar1 verilmekte ve okuyucularin kiitliphane hizmetlerinden daha etkin

kullanimi1 saglamak amagli otomasyon turlar1 diizenlenmektedir.

Konferans salonu ,Gor-isit salonu, Gorme engelliler salonunda gerceklestirilen faaliyet ve
projelerle toplum kesimlerine olumlu katkida bulunulmaktadir.

Kiitiiphane kullanicilarinin ihtiyacglart dogrultusunda , degisim ve yeniliklere uygun nicel ve
nitel yonden zengin koleksiyon ,modern fiziki sartlar, teknolojik altyapiya sahip, uluslararasi
gelismelere hakim personeli ile egitimde kalkinmaya katki saglayan ,saygin bilgi belge merkezi
olmak icin gayret gostermekteyiz.

Ustiinliikler
Zengin bir elektronik kaynaklar koleksiyonumuzun olmasi,
Universite yonetimi, akademik ve idari personel ve dgrencilerle ile isbirligi icinde ~ olma,

Kiitliiphanede calisan personelin mesleki tecriibesi

Kiitiiphane olarak planlanmig bir binaya sahip olmamiz,

Mesleki gelismelerin takip edilip uygulanmasi,

Zayifliklar

Maddi kaynaklarimizin yetersizligi;

Idari ve Mesleki Personel yetersizligi,

Yabanci dil egitim eksikligi,



Kiitiiphane binas olarak yapilmasina ragmen, iki idari birim tarafindan (Bilgi Islem D. B.
paylasilan Kadir Has Merkez Kiitiiphanesinde yerlesim sorunlar1 yasamaktayiz.

Do6viz kurunda yasanan hareketlilik,

Degerlendirme Her gegen giin artan Ogrenci, akademik ve idari personel sayisi ihtiyacina
karsilik verebilmek ,bilgiye ulagimi daha hizli ve dogru bir hale getiren elektronik kaynaklarin
koleksiyonumuza katilimin1 artirabilmek amacli biitge 6denegi yi1l boyunca aktif hale
getirilmeli doviz kuru dalgalanmalarinin olumsuz etkisi en az indirilmelidir.

Uluslararasi seviyede kiitliphanecilik donanimina sahip, dil bilen ve mesleki donanimi giiclii
akademik ve idari personeller i¢in hizmeti¢i egtim kurslar1 artirilmalidir.

Kiitiiphanecilik alaninda hem akademik hemde idari personel in kiiltiir ve bilgi seviyesinin
artirmaya yonelik alan egitim seminerleri uluslararas1 gelismeleri takip edebilmeleri igin 6zel
ve kamu kuruluslan tarafindan diizenlenen yurt i¢i ve yurt dist konferans ve seminerlere
katilimlar1 saglanmalidir.



