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BIRIM YONETICIiSININ SUNUSU

2007 Yiinda Tiirk egitim hayatina giren Universitemiz; cagin gerertirdigi bilgi
teknolojileri ile donatilmis, Meslek Yiiksekokulu Yerleskesinde Ki Merkez
Kiitiiphanesinde oOgretim elemanlar1 ve ogrencilerin ulusal ve uluslar arasi alanda
iiretilen basili ve elektronik yayanlara ulasmalarim saglayan, modern bir bilgi merkezi
konumundadir. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanh@ bir taraftan
kullanicilarin ihtiya¢ duydugu bilgi kaynaklarini temin ederken, diger taraftan bilginin
ve bilgi teknolojilerinin siirekli gelistigi giiniimiizde, mesleki alanda siirekli degisen
teknolojinin gerisinde kalmamak icin personelin mesleki alanda yapilan, egitim
programlari, toplanti ve seminerlere katilnmini tegvik ederek, hitap ettigimiz kitleye daha
kaliteli hizmet vermek amacindayiz.

Mali Yonetim Reformu siirecinde kamu kaynaklarmin kullanilmasinda stratejik
planlama, mali saydamhk ve hesap verme sorumlulugu o6n plana cikmustir. Bu
baglamda; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhg’’min 2011 yihh Faaliyet
Raporu, 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 41’inci maddesi

dogrultusunda, dogru, giivenilir verilere dayamlarak hazirlanmstir.

Sahabettin IPEKTEN

Daire Baskam



|- GENEL BIiLGILER

A- Misyon ve Vizyon

Misyon

Mus Alparslan Universitesi’nin temel misyonunda yer alan égretim, arastirma
faaliyetleri ve toplumsal hizmetlerin gerektirdigi bilgiye erismek icin gerekli teknolojik
olanaklarin saglanmasi1 ve ornek bir iiniversite kiitiiphanesi olarak topluma hizmet

sunulmasidir.

Vizyon

Mus Alparslan Universitesi’nin egitim ve arastirma programlarinin gereksinimleri
dogrultusunda bilgiyi, hizmet verdigi kitleye bilgisayar ve ag teknolojilerini kullanarak
hizhh ve ekonomik bir sekilde, zaman ve yerden bagimsiz olarak sunan, mesleki
dayanisma ve isbirligine dayal, ¢ahisanlariyla birlikte gelismelerin gerisinde kalmayan,

modern bir bilgi ve belge merkezi olmaktir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yetki:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanh@’nin gorevleri, 124 sayih
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarimin Idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33’iincii maddesinde; “Universite
kiitiiphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilamak, baski, film, videobant,
mikrofilm gibi kayit kataloglar1 ve hizmete sunma islemleri ile bibliyografik tarama
calismalarim yapmak” olarak belirtilmistir. 24/09/2009 tarihli Universitemiz Senato

Karan ile yiiriirliige girmis olan “Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphane Hizmetleri
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Yonergesi”nde, Universite Kiitiiphanesinin kurulus amaci, gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ile Daire Baskanh@i’’min teskilat yapisi, Kkiitiiphane hizmetlerinin
diizenlenmesi ve kiitiiphaneden yararlanma konular1 ayrintil bir sekilde belirtilmistir.
Ad1 gecen mevzuat hiikiimleri dogrultusunda faaliyetlerini yiiriitmekte olan Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhgi’nin yetki, gorev ve sorululuklari, Universitenin
egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve calismalarina yardimci olmak amaciyla, gerekli

her tiirlii bilgi ve belgeyi saglamak, diizenlemek ve hizmete sunmaktir.

Gorev:

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhg, Universitemiz o6gretim
elemanlarinin egitim-6gretim faaliyetlerinin siirdiiriilebilmesi icin gerekli basih ve
elektronik kaynaklarin temini icin gerekli altyapiyr olusturmak, plan ve program
hazirlamak,

Universitemizin 6gretim elemanlarimn yapmus olduklar1 bilimsel cahsmalar1 bir
veritabam altinda toplamak,

Ogretim elemani, 6grenci ve arastirmacilarin yayin, bilgi-belge isteklerini karsilamak,
Kiitiiphanecilik alanmindaki gelismeleri izleyerek, yeni teknolojilerin Kkiitiiphanede
kullanimim saglamak,

Basili yada elektronik ortamda, yayin katalogu, bibliyografya, tez katalogu vb. yayinlar
hazirlamak,

Universitemizin tiim birimlerinin, dosyalama ve arsivleme islemlerini standartlara
uygun yiiriitiillmesini saglamak icin gerekli altyap: calismalarin1 yapmak,

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektigi diger calismalar1 yapmak,

Kurum yonetimi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluk:

Ogretim elemani, 6grenci, arastirmaci, idari personelin, yasal diizenlemeler
cercevesinde bilgi ihtiyaclarinin karsilanmasi icin;
Basih ve elektronik bilgi kaynaklarini temin etmek ve erisimini saglamak,

Bilginin organizasyonunu saglamak,



Ulusal ve uluslar arasi alanda iiretilen bilginin derlenip okuyucu hizmetine sunulmasini
saglamak,

Bilgiye hizhi ve kolay erisim icin gerekli yasal diizenlemeleri yapmak (yonetmelik,
yonerge vb.),

Daha iyi hizmet vermek amaciyla personelin mesleki bilgi ve gorgiisiinii artirmaya

yonelik calismalar yapmak.

C- Birime lligkin Bilgiler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanh@, Merkez Kiitiiphanesi
bodrum +2 Kkattan olusan, 500m?> kapah alanda hizmet vermektedir. Merkez
Kiitiiphane’nin mevcut koleksiyonunun olusturdugu raf uzunlugu 459m? olup, 18.372
adet Kkitap kapasitesine sahiptir. Bu baglamda aym anda 100 okuyucuya hizmet

verebilmektedir. Kiitiiphane hizmet binasi1 asagidaki boliimlerden olusmaktadir.

Bodrum Kat: 3.000 ciltlik kitap deposu yer almaktadir.
Zemin Kat : Bilgisayar ve internet salonu, Serbest calisma salonu
Birinci Kat : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhg idari personel ¢calisma

odalar1, Odiin¢ verme Servisi, Kitap koleksiyonlari, Siireli yaymlar boliimii

1- Fiziksel Yapilar
1.1- Hizmet Alanlan

1.1.1- idari Personel Hizmet Alanlari Tablo:1
Calisma Odas1 2 24m? 3
Toplam 2 24m? 3




1.2- Depo, Arsiv, Atolye Alanlari Ile Tasitlar
1.2.1- Depo, Arsiv ve Atolye Alanlari

Tablo:2

Depo 1

100m?

Arsiv -

Atolye -

Toplam 1

100m?

2- Orgiit Yapisi

/

Teknik Hizmetler

<Kataloglama ve
Smiflandirma

*Siireli Yayimnlar Servisi
*Elektronik Yayinlar Servisi
*Otomasyon Hizmetleri
-Etiketleme ve Barkod
Islemleri

*Koleksiyon Gelistirme
Satin Alma Isleri
sTahakkuk Islemleri

Daire Baskan

Okuyucu Hizmetleri

eTanitim ve Yararlandirma
*Okuyucu Egitimi

*Di1s Kullanic1 Hizmetleri
*Kiitiiphaneler Arars1 Odiing
(ILL)

«Odiing Verme Islemleri
*Rezerv Islemleri

Uyelik ve llisik Kesme

Islemleri

*Okuma Salonu Kontrol ve
Diuzeni

*Web Siparis Hizmetleri
*Guvenlik ve Temizlik
Hizmetleri




3- insan Kaynaklar

3.1 - idari Personel Atamalari

3.1.1- idari Personel Atama Durumu Tablo: 3

Genel idare Hizmetleri Siifi 1

Saghk Hizmetleri ve Yardimci

Saghk Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Yardimci1 Hizmetler Sinifi

Avukathk Hizmetleri Sinifi

Toplam 1

3.1.2- idari Personel Unvan Degisiklikleri Tablo: 4
Kiitiiphaneci Kiitiiphaneci (Teknik) 2
Toplam 2




3.1.3-Ayrilan idari Personel

Genel idare Hizmetleri Siifi

1 1

Saghk Hizmetleri ve Yardimci

Saghk Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Yardimc1 Hizmetler Sinifi

Avukathk Hizmetleri Sinifi

Toplam

3.1.4- idari Personel Sayilar

Genel idare Hizmetleri Siifi

Saghk Hizmetleri ve Yardimci

Saghk Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetler Sinifi

Yardimc1 Hizmetler Sinifi

Avukathk Hizmetleri Sinifi

Toplam
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3.1.5- Egitim Durumuna Gére idari Personel

ilkokul

Orta ve Dengi Okullar 1

Lise ve Dengi Okullar

2 Yillik Yiiksekokul

3 Yillik Yiiksekokul

4 Y1l ve Ustii 3

Yiiksek Lisans

Doktora

Toplam 4

3.1.6- idari Personel Yas Dagihm Tablo: 8

1

Kisi Sayis1 3
Oran %75 0625

Grafik -1
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3.1.7- idari Personelin Hizmet Siireleri itibariyle Dagihm

Tablo: 9
Kisi Sayis1 3 1
Oran %75 %025
Grafik-2
4-Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
4.1- Yazihmlar ve Programlar Tablo:10

Okuyucu Hizmetleri

Yordam 2001 : Kiitiiphane otomasyon
sistemi

Giivenlik Hizmetleri

RFID Giivenlik sistemi
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5- Sunulan Hizmetler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh@ hizmetlerini iki sekilde
yiiriitmektedir. Bunlardan birincisi hizmet binalarinda sunulan hizmetler olup digeri de

interaktif ortamda 24 saat kesintisiz verilen hizmetlerdir.

5.1. Hizmet Binasinda Sunulan Hizmetler

Basvuru Ve Enformasyon Hizmeti:
Tiim kiitiiphane kullanicilarima bilgi erisim, bibliyografya ve abstractlardan yayin
tarama, kaynak saglama, veritabanlari ve elektronik dergilerin kullanimi vb. konularda

yardimci olunmakta, kullanici egitimi verilmektedir.

Odiin¢ Verme Hizmeti:
Kiitiiphane kullanicilan iiye karti ¢cikartarak, 6gretim elemanlari, 1 ay siire ile 5
kitap, yiiksek lisans ve doktora o6grencileri ve idari personel 1 ay siire ile 3 kitap,

ogrenciler 15 giin siire ile 3 kitap 6diin¢ alabilmektedirler.

Okuma Salonu Hizmetleri:
Kiitiiphane koleksiyonlarina satin alma, bagis ve abone yoluyla kazandirilan basih
materyaller ile elektronik yayinlara okuyucular, okuma salonunda bulunan tarama

bilgisayarlar araciligiyla erisebilmektedir.

Katalog Tarama:

Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan materyallerin tiimii kiitiiphane otomasyon
programina aktarilms olup salonlarda bulunan katalog tarama bilgisayarlar aracihig
yapilabilmekte aynmi zamanda internet iizerinden 24 saat Kesintisiz olarak

gerceklestirilebilmektedir.
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Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Hizmetleri (ILL) :
Diger iiniversite kiitiiphanelerinden 6diing¢ kitap ve makale fotokopi istekleri

karsilanmaktadir.

Bilgisayar-Internet:
Kiitiiphane Bilgisayar-Internet Salonlar1 ile kullamicilar, bilgisayar kullanma,
internet baglantisindan yararlanma, CD kayit, vb. amach bilgisayarlardan

yararlanabilmektedirler.

5.2. interaktif Ortamda Sunulan Hizmetler

2008 yilinda satin alinan “Yordam 2001 Kiitiiphane Bilgi Belge Otomasyonu” adh
otomasyon programi aracihigi ile 2011 yilinda satin ve bagis yoluyla saglanan tiim
materyal otomasyon programina aktarilmis ve buna paralel olarak kiitiphane WEB
sayfas1 olusturularak internet bilgi agina bagh yurtici ve yurtdis1 bilgi merkezleri ile

baglant1 saglanmistir.

Online Veritabanlar::
Giincel bilgiye hizhh erisimin biiyiik onem tasidigi giiniimiizde, ULAKBIM
aracihgiyla Universitemiz 6gretim elemanlar1 ve 6@rencilerine bilimsel dergilere full-text

ulasabilmek imkani saglanmstir.

5.1- 2011 Y1l Mal ve Malzemelere Ait Harcamalari Tablo: 11
Tiirkce ve Yabanci Dil Basih Kitap Alimim | (169.970,79TL
Tiirkce Basih Siireli Yayinlar 1.833,15TL
Toplam 171.803,94TL
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I1- AMAC ve HEDEFLER

A- Idarenin Amac ve Hedefleri

Ogretim elemani, 6grenci ve arastirmacilarin bilgi ihtiyaclarinin karsilanmasn.
Bu amaci gergeklestirmek icin;

Bilgi kaynaklarini temin etmek.

Bilginin organizasyonunu saglamak.

Bilgi iiretmek.

Bilgiye hizli ve kolay erisim icin gerekli teknik alt yapiy1 ve donanim saglamak.
Bilgi teknolojilerini kullanarak elektronik tabanh bilgiye erisimi saglamak.

Kullanicilarin bilgi ihtiyaclari1 dogrultusunda, kisi ve kurumlarla isbirligi yapmak

B- Temel Politikalar ve Oncelikler
1.Temel Politikalar
Kiitiiphane koleksiyonunu olusturan basili ve elektronik kaynaklar nitelik, nicelik
olarak artirmak.
Kullanicr egitimi, etkinlik diizenleme vb. yollarla, etkin kullanic1 sayisim1 artirmak,
Kiitiiphane hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla personelin kaliteli hizmet
anlayisinin gelismesine yonelik hizmet i¢i egitim programlar diizenlemek,
uygulamak.
Personelin mesleki bilgilerini artirmalar1 icin, diizenlenecek olan toplanti ve

seminerlere katiliminin saglanmasa.

2. Oncelikler

Kiitiiphane dermesini yeni ve giincel kaynaklarla gelistirmek.

Siireli Yayin koleksiyonunu gelistirerek bunlarin kullanimim artirmak.
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg1 yeni hizmet binasina tasinmasi,
Internet ve Bilgisayar Salonunda okuyucular tarafindan kullanilan bilgisayarlari

sayillarim arttirmak.
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I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
A- Mali Bilgiler

Birimin biit¢esi hakkinda genel bilgi verilerek asagida yer alan tablolar diizenlenecektir.

Biit¢ce Uygulama Sonuclar:
Tablo:12

1 01.1 Personel Giderleri 192.632,69 TL |[(168.932,69 TL

Sosyal Giivenlik Kurumlarina
2 02.1 24.734,53TL 23.278,85TL

Devlet Primi Giderleri

Tiiketime yonelik mal ve malzeme

3 03.2 5000,00 TL 3.691,55 TL
alimlar

4 06.1 Mamul Mal Alimlari 250.000,00 TL ||184.937,58TL

Toplam 472.367,22 TL |380.840,67 TL

Grafik- 3

B Baslangi¢ 6denegi
M Yilsonu harcama

= Kalan tutar
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IV- KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

Kiitiiphane biitcesinin giderek iyilesmesi ile okuyuculardan gelen istekler
dogrultusunda satin alinan materyal sayisinin artmasi sonucu 6diin¢ alinan kitap
sayisim da artirmstir.
2012 yilinda hizmete girecek olan Kkiitiiphane hizmet binasinda kullanicilarina
modern Kkiitiiphanecilik hizmetleri sunulacaktir.
Kiitiiphanenin Universitemiz 6gretim elemanlar1 ve 6grencileri tarafindan olumlu
algilamsi.

Universite Yonetiminin destegi.

B- Zayifliklar

Personelin sayisal acidan yetersizligi: Kiitiiphane kullanicisina daha uzun siire
hizmet vermek amaciyla bu donem cahsma saatleri 08:00-23.00 olarak belirlenmis,
ancak yeterli personelin olmamasindan dolay1 hizmet saghkh ve giivenli
yiiriitiilememektedir.

Kiitiiphane standartlar1 acisindan degerlendirildiginde idari hizmetler, okuyucu

hizmetleri ile teknik hizmetler sube miidiirliigii kadrolarinin tanimlanmamis olmasi
Uzman eleman eksikligi (Kiitiiphanecilik boliimii mezunu),
Mevcut Kiitiiphane hizmet binasinin fiziki yetersizligi,
Universitemizin daginik yerleskelerden olusmasi, 6gretim eleman ve 6grencilere
eksiksiz hizmet verilmesini engellemektedir.
C- Degerlendirme

Kiitiiphanelerin vazgecilmez 6gesi bilgidir. Bilgi kaynaklarmin zenginligi
ozellikle arastirma Kkiitiiphanelerine sahip iiniversiteler icin bilyiik 6nem tasimaktadir.
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh@ olarak bu bilin¢ ve sorumluluk ile
ogretim elemam ve ogrencilerin gerek basihi ortamda gerekse interaktif ortamdan
istedikleri basih ve elektronik
yayinlara ulasmalar1 saglanmstir.

Hizmet veren nitelikli personelin sayisal olarak azh@i, mesleki egitim gormiis

personel istihdam etmekteki giicliikler, fiziki mekan sikintis1 birimin zayif yonleridir.
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V- ONERI VE TEDBIRLER

Hizmet iireten bir birim olarak, 2012 yilinda insaati bitecek olan yeni hizmet
binamizda mevcut personele ek olarak, Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii ve Okuyucu
Hizmetleri Sube Miidiirliigii olusturularak bunlara bagh, 3 Kiitiiphaneci, 4 Bilgisayar
Isletmeni, 1 Bilgisayar Miihendisi, 4 Temizlik elamam ve makine techizat konusunda
yeni eklentiler yapilarak, hitap ettigimiz Kkitleye daha Kkaliteli hizmet vermeyi

amaclamaktayiz.

IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler icin idare biitcesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki
alanim cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin
islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigim ve harcama

birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigim bildiririm.
Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denet¢i raporlar ile Sayistay raporlar gibi bilgim dahilindeki hususlara

dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigim1 beyan ederim. MUS 13/03/2012

Sahabettin IPEKTEN

Daire Baskani
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(1] Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyam birim faaliyet
raporlarina eklenir.

21 Y1l iginde harcama yetkilisi degismisse “benden onceki harcama
yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibaresi de eklenir.

[BlHarcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana

eklenir ve beyanin bu ¢ekincelerle birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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