ol Ondokuz Mayis Universitesi
b Kitiphane Hizmetleri Sireci

SUREC KOORDINATORU: ckurnaz@omu.edu.tr

SURECTEN SORUMLU BiRIMLER: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

YETKi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Kurumun ihtiyaclar dogrultusunda elektronik ya da basili ortamlardaki bilgiyi saglamak, organize etmek ve bunu
sunmak, cesitli kurumlardan bilgi kaynaklari saglamak, kurumun bilgi ihtiyaglarina yanit vermek, bilgiye hizla ve kolayca erismek igin

gerekli dizenlemeleri yapmak, elektronik tabanl bilgi hizmetleri sunmak

GiRDILER KAYNAKLAR CIKTILAR

e Kullanicilardan gelen talepler (E-
posta, Telefon, Bireysel Basvuru,

Dilekce Sosyal Medya Hesaplari)
« Ust ydnetimden gelen talepler
e Dis kurumlardan gelen talepler

e Diger Kurum ve Kuruluslarla

imzalanan Protokoller

o Rektorlukten gelen yazilar (senato
kararlari, daire baskanliklarindan

gelen yazilar vb.)
e Saglanan materyal

e Yayin Dosyasi

Fiziki Mekan ve Ofisler

Teknolojik Altyapi, donanim ve ofis

yazilimlari

insan Kaynagi

EBYS

KAYSiS-Yasal Mevzuat

LIBRA Otomasyon Sistemi

Basili Kaynak

Elektronik Kaynak

Performans Yonetim Araci (InCite)

Kultar Bakanligi Web Sayfasinda yer

Lisanslar

Teknik islemleri bitmis ve kullanima

sunulmus materyaller
Kullanim istatistikleri
Bibliyometrik Analiz Raporu
Egitim Sunusu

Egitim Dokimanlari
ISSN/ISBN/ISMN Numaralari
Barkod ve Sirt Etiketleri
Kupulr Derleme Formu

LIBRA Otomasyon Sistemi Kayd

. . alan E-formlar (KGltGr ve Turizm
e OMU Is Takvimi ( e Web sayfasinda sunulan tam metin

Bakanligi Yayin Standartlari ve icerik
Derleme Bilgi Sistemi)
e Elektronik veya basili materyal
o Odiing istasyonu
e Elektronik Form Kaydi
e Elektronik Abonelikler
e Kelime islemci Programi
e Basili Abonelikler
e Hesap Tablosu Programi
o TUBESS

e KITS

Faaliyetler

F4.6.1 Bibliyometrik Analiz

Faaliyetin Amaci: Atif dizinlerinde yer alan Universitemiz adresli bilimsel yayinlara ait verileri toplamak ve analiz hizmetlerini
gerceklestirmek.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:
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Faaliyet Adimlan

e AtIf dizinlerinde yer

alan Universitemiz
adresli bilimsel
yayinlarin tespit

edilmesi.

Bu yayinlarin tlrlerine
gore belirlenmesi. (tam
makale, derleme,
bildiri, kitap bolumda,
vaka sunumu, poster

vb.)

Yayinlar yazar, bélim,
fakulte, alan dizin
bilgilerine gore

ayristirilmasi.

Atif raporu
dizenlemesi.
(yazarlarin kendi
yayinlarina yaptigi
atiflar, disaridan gelen
atiflar, ortalama atif
sayisl, h-index bilgisi

vb.)

Ogretim Uyesi basina
dusen yayin, atif

sayisinl hesaplamasi

izleme Kriterleri:

Ondokuz Mayis Universitesi

Gorevli

Kltuphane Hizmetleri Sureci

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

KG715 Kullanicilara ve birimlere sunulan bibliyometrik analiz sayisi

Riskler:

Yanlis analiz nedeniyle dogru ve guvenilir olmayan analiz sonuglar
Kurum ve yazar isimlerindeki celiski veya standart disi tanimlamalar nedeniyle dogru ve givenilir olmayan analiz sonuclari

PP4.6, R4, Ocak 2024

Kayit Ortami

e Kelime islemci
Programi Hesap

Tablosu Programi

e Incites ve Web of

Science Veri Analiz ve

isleme Araclan
« UNIKYS

o Fiziki Arsiv
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F4.6.2 Engellilere Kitiphane Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Gorme engelli kullanicilar igin teknik destek vermek ve dijital kaynak tretmek.
Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e GOrme engelli e Elektronik Ortam

kullanicilarin taleplerine
P e Web Ortami (Cd-Dvd-

Ore kaynak listesi
g y Surucu-Seyyar Bellek)

olusturulmasi.
o UNIKYS
o Kitap sayisallastirma, Fiziki Arsiv
L]
sesli kitap olusturma
islemlerin

gerceklestirilmesi.

e Braille Alfabesi cikish
yazici ile kabartma
baskr imkani

saglanmasi.

izleme Kriterleri:
KG716 Koleksiyona eklenen sesli kitap sayisi
KG717 Birimden faydalanan engelli kullanici sayisi

Riskler:

Braille alfabesi ¢ikisli yazicinin arizalanmasi nedeniyle kitap basiminin yapilamamasi
Engelli kullanici sayisinin azalmasi

Sesli kitap sayisinin arttirilamamasi
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F4.6.3 Kullanici Egitimi / Bilgi Okuryazarligi Programlari

Faaliyetin Amaci: Akademik ve idari personele; lisansUstd, lisans, 6n lisans 6grencilerine ve dis kullanicilara bilimsel bilgiye
erisim/genel tanitim amacli sunumlar yapmak, fiziksel mekan tanitimi gerceklestirmek, kitiphane koleksiyonuna erisim, e-
kaynaklarin tanitimi ve kullanimi, web hizmetleri, otomasyon programinin tanitimi yapmak, referans yonetim ve intihal

programlarina ait konu odakli egitim vermek.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari

o Egitim verilecek

gruplarin olusturulmasi.

e Kullanici beklenti ve
gereksinimlerine uygun
kullanici egitimlerin

organize edilmesi.

o Egitim verilecek
gruplara; fiziksel mekan
tanitimi, kitiphane
koleksiyonuna erisim,
kaynaklarin tanitimi,
internet hizmetleri,
otomasyon programinin
tanitimi yapilmasi.
Koleksiyona dahil
edilmesi istenen
kaynaklar igin
izleyecekleri yol
hakkinda da bilgi

verilmesi.

izleme Kriterleri:
KG718 Verilen egitim sayisi
KG719 Verilen egitim/program ile ilgili yapilan sikayet sayisi (olumsuz geri bildirim)

Riskler:
Pandemiden dolayi ylz ylze egitimin verilememesi
Egitimlerle ilgili sikayet sayisinin artmasi

PP4.6, R4, Ocak 2024

Kayit Ortami

LIBRA Otomasyon

Sistemi
UNIKYS
Fiziki Arsiv

Elektronik Ortam
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F4.6.4 ISSN/ISBN/ISMN Saglama

Faaliyetin Amaci: Ondokuz Mayis Universitesi Yayin Komisyonu tarafindan yayimlanmasi uygun gériilen basili ve elektronik
bilimsel ve edebi yayinlar ile ders araci olarak kullanilacak kitaplarin, bildiri kitaplarinin ve Universite Yénetim Kurulu tarafindan
basilmasi istenen yayinlara ISSN/ISBN/ISMN tahsis etmek.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Kurumsal yayinlara ait e KUltlr ve Turizm
ISSN/ISBN/ISMN Bakanligr Yayin
taleplerin alinmasi. Standartlari ve

. . . Derleme Bilgi Sistemi
e Numara tahsis edilmesi

istenen yayina ait o UNIKYS
bibliyografik bilgiler o Fiziki Arsiv

Ima.
aima e Elektronik Ortam

e Kultdr ve Turizm
Bakanligi'nin web
sayfasindaki formlar
doldurularak

basvurunun yapilmasi.

e Onaylanan
ISBN/ISSN/ISMN bilgileri

ilgili kisilere bildirilmesi.

izleme Kriterleri:
KG720 ISBN/ISSN/ISMN saglama faaliyetlerinde alinan sikayet sayisi

Riskler:
ISBN/ISSN/ISMN bilgilerinin eksik olmasi durumunda yayin temininde sorunlarin yasanmasi.

F4.6.5 Kataloglama ve Siniflama

Faaliyetin Amaci: Kitiphaneye saglanan basili ya da elektronik kaynaklarin kolay ve cabuk bigcimde kullaniciya ulasmasini
saglamak amaciyla materyalin; uluslararasi standartlarda kataloglanmasi ve siniflanmasini, konu basliklari ve yer numaralarinin
verilmesini, bibliyografik tanimlama 6gelerinin otomasyon sistemine verinin depolanmasi ve kullanima acilmasi amaciyla MARC
formatinda aktarilmasini amaglamaktadir.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Materyalin kutiphane e LIBRA Otomasyon
katalogunda olup Sistemi
PP4.6, R4, Ocak 2024 Sayfa 5/
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vilrriauiylr KuUriLt vl

edilmesi.

e AACR2'ye gore

kataloglamasi, Dewey
Onlu Siniflama
Sistemine gore

siniflamasi yapma.

Libra otomasyon
sistemine MARC 21
formatinda veriler

girilmesi.

Bibliyografik kiinyenin
demirbas, tam metin,

web baglantisi vb.

uygulamalarin

yapilmasi.

e Sirt etiket ve
barkodlarin

yapistiriimasi.

e Kullanicilarin hizmetine

sunulmak tzere ilgili

birimin raflarina

gonderme.

izleme Kriterleri:

Ondokuz Mayis Universitesi
Kltuphane Hizmetleri Sureci

KG721 Teknik islemleri bitip dolasima gikan materyal sayisi
KG722 Dolasima cikarilamayan materyal sayisi
KG723 Sirt etiketi ve barkod dékimu hatali yapilan materyal sayisi

Riskler:

« UNIKYS

o Fiziki Arsiv

e Elektronik Ortam

Kataloglama ve siniflama islemlerinin uluslararasi standartlara gore yapilamamasi nedeniyle dogru ve glvenilir bibliyografik

verilere erisilememesi.
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F4.6.6 Kupur Derleme

Faaliyetin Amaci: Ondokuz Mayis Universitesi ile ilgili yerel ve ulusal yazil basina yansiyan haberleri derlemek ve kupiir
yapmak.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Abone olunan yaygin ve e KDDB Kupur
yerel basinda haber Dosyalama ve
taramasi yapilmasi. Arsivleme Sistemi
e Tarama sonucu o UNIKYS

Universitemiz ile ilgili o
o Fiziki Arsiv

haberler derleme ve

kupir yapilmasi e Elektronik Ortam

e Merkez Kutiphane web
sayfasinda yer alan
“Basinda
Universitemiz”

iceriginde yayinlamasi.

¢ Yil sonunda
Universitemizle ilgili
haber istatistiklerinin
hazirlanip

yayinlanmasi.

izleme Kriterleri:
KG724 Ulusal basinda yer alan OMU adresli haber sayisi
KG725 Yerel basinda yer alan OMU adresli haber sayisi

Riskler:
Sunucuda meydana gelebilecek teknik arizalanma sonucu sayisallastiriilmis gazete kupdurlerinin kaybolmasi. (Veri Kaybi)
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~ Ondokuz Mayis Universitesi

Kltuphane Hizmetleri Sureci

F4.6.7 Dolasim (OduUnc Verme) Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kitiphane koleksiyonundan kitiphane icinde ve disinda kimlerin ne sekilde yararlanabileceginin
belirlendigi islemleri, uygulamalari, kurallari, calismalarina yansitarak 6diing alma, stire uzatimi ve iade islemini

gerceklestirmek.
Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli

e Materyalin dolasima
ctkmaya uygun olup,
olmadiginin tespit

edilmesi.

e Kullanici, 6grenci
numarasini ya da
personel kurum sicil
numarasini belirterek
kisiye 6dung materyal
alip alamayacaginin

tespit edilmesi.

e Gorevli, kitaplarin arka
ic kapaginda yer alan
tarih pusulasina iade
tarihini kaseleyerek,
elektronik guvenlik
seridini pasif duruma
getirip otomasyon
dahilinde barkod
okuyucu ile islemi
sonlandirilarak,
materyallerin 6ding

verilmesi.

izleme Kriterleri:

Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e LIBRA Otomasyon

Sistemi
« UNIKYS
o Fiziki Arsiv

e Elektronik Ortam

KG726 Kurum icinde, slUiresinde iade edilmeyen materyal sayisi
KG727 Kurum disinda, sUresinde iade edilmeyen materyal sayisi

Riskler:
Dolasimdaki materyallerin zarar gérmesi
Dolasimdaki materyallerin kaybolmasi

PP4.6, R4, Ocak 2024
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F4.6.8 E-KUtUphane Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Bilgi teknolojilerinin kiitiphanede strdurdlebilirligini ve abone olunan/satin alinan elektronik kaynaklarin
Universitenin tim birimlerinden erisilebilirligini saglamak. Saglama, sunma, kullanim, analiz déngusinde elektronik kaynaklari
yonetmek.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Talep dogrultusunda e Abone / Satin alma Veri
abone olunmasi ya da Tabanlar

kullanilmasi uygun .
ve e OMU Kurumsal

oralen veri
g Akademik Arsivi
tabanlarinin
belirlenmesi. e UNIKYS

e Abone olunan veri e Elektronik Ortam

tabanlarinin web
sayfasi Uzerinden

duyurusunun yapilmasi.
e E-kaynaklara kampus

icerisinden erisiminin

saglanmasi.

izleme Kriterleri:
KG728 indirilen tam metin materyal sayisi (makale, tez, kitap, kitap bdlimii)

Riskler:
Web sayfalari ve sunucularda meydana gelebilecek teknik problemlerden dolayi e-kUtiphane hizmeti verilememesi.
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F4.6.9 Koleksiyon Gelistirme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Merkez Kutuphane ve Birim kuttphanelerine, yayin alimi detay programini hazirlamak, secimini yapmak ve
kaynaklari saglamak, yayin bagislarini mevcut kittiphane politikasina gore degerlendirmek.

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
e Yayin alimi detay o LIBRA Otomasyon
programinin Sistemi Kelime islemci
hazirlanmasi. Programi Hesap

. Tablosu Programi
e Yayinlarin segiminin

yapilmasi. o UNIKYS
e Kaynaklar saglama. e Fiziki Arsiv
e Yayin bagislarini e Elektronik Ortam

mevcut kitiphane
politikasi gercevesinde

degerlendirilmesi.

izleme Kriterleri:
KG729 Detay programina gore saglanamayan kaynak sayisi

Riskler:
Bltce performansinin tutarsizligi nedeniyle yayin alimi detay programinin eksik gerceklesmesi
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F4.6.10 Referans Hizmetleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kiatiphane kaynaklari icinde bulunmayan yayinlarin yurt igi kurum ve kuruluslardan 6dung alinmasi igin
gereken is ve islemleri yerine getirmek

Faaliyetin Yuritildiga Birimler:

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

e Elektronik ortamda, e TUBESS

telefonla ya da sahsen )
Y 3 e KITS Programi
basvuran kullanicinin

bilgi - belge talebinin e LIBRA Otomasyon

Katlphane Sistemi
kaynaklarinda olup, o UNIKYS
olmadigina bakilmasi.

o Fiziki Arsiv

* Talep edilen bilgi - e Elektronik Ortam
belge baska bir
kurumda varsa, KiTS
veya Turkiye Belge
Saglama ve Odiinc
Verme Sistemi

(TUBESS) ile bilgi-belge

saglanmasi.

izleme Kriterleri:
KG730 Kurum disindan saglanamayan yayin talep sayisi

Riskler:
Kutliphane kaynaklari icinde bulunmayan yayin taleplerinin karsilanamamasi
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