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1.1letisim Bilgileri: Mus Alparslan Universitesi Kiilliyesi, Kiitiiphane Dokiimantasyon

Daire Baskanligl/ 49250-Giizeltepe/Mus
kutuphane@alparslan.edu.tr

0436 249 1105

2.Tarih¢e: Mus Alparslan Universitesi (MSU), 5662 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlari
Teskilat1 Kanununda ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname ile Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikkmiinde
Kararnameye Ekli Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun 29/05/2007 tarihinde
Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige girmesiyle kurulan 17 tniversiteden biridir. 2007
yilinda kurulan tiniversitemizde, kiitiphanemiz Meslek Yiiksek Okulu yerleskesinde 5000 kitap
koleksiyonu ve 500 m? kapali alana sahip binamizda hizmet vermeye baslamistir. 2013 yilinda
Glizeltepe yerleskesindeki 9.350 m? alana sahip yeni kiitiiphane binamiza taginmis, 59.736
kitap koleksiyonuyla kiitiiphane hizmeti vermektedir.

KALITE GUVENCESI SISTEMI

3. Misyon, Vizyon Temel Degerler, Amag ve Hedefler

3.1.Misyon: Akademik ve idari personel ile Ogrencilerin kaynak ihtiyaci dikkate
alinarak; egitim-0gretim, arastirma ve girisimcilik alaninda bilgi ve teknoloji iireten,
dijitallesme ve kalite anlayisi ¢ergcevesinde kiitliphane hizmetleri sunmaktir.

3.2.Vizyon: Universitenin vizyonu dogrultusunda sosyal bilimler agirlikli olmak iizere,
fen ve mesleki egitimde mevcut alanlarda nitelikli yayin kalitesi ile aragtirma ve proje
faaliyetlerin yiiriitiilmesi i¢in, toplam kalite anlayis1 ¢cergevesinde basili yayin, elektronik yayin

ve Veri taban1 baglaminda gerekli hizmetleri sunmaktir.

3.3 Amagclar

Ama¢ 1: Kurum Kiiltliriinii, Kurumsal Hafiza ve Kurumsal Kapasiteyi
Gelistirmek/Giliclendirmek,
Amac 2: Bilgi ve Teknoloji Uretecek Altyapiyr Gelistirmek, Arastirma Ihtiyacini

Karsilayacak Veri Taban1 Hizmetlerini ve Basili ve Elektronik Yayin Sayisin1 Arttirmak,
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Amac 3: Paydaslarla Isbirligi icerisinde Kiiltiirel ve Egitsel Gelismeye Yonelik
Faaliyetleri Gergeklestirmek.

3.4 Temel Degerler

Kurumsallagmis toplam kalite anlayigin1 benimseme

Nitelikli akademik ve bilimsel ¢alismalar yapma

Liyakati esas alma ve emegi goz ard1 etmeme

Stratejik yonetim anlayigini 6n plana ¢ikarma

Seffaf ve katilimci bir yonetim anlayigini benimseme

Toplum ile barisik olma ve paydaslari ile isbirligini gelistirme
Kaynaklari; ekonomik, etkin ve verimli kullanma
Farkliliklar1 bir zenginlik olarak benimseme

Hakkaniyet ve adaletten yana olma

V V.V V V VYV V V V VY

Etik degerlere baglh kalma

3.5.Hedefler: Universitemizin belirlemis oldugu hedefler dogrultusunda asagidaki hedefler
benimsenmistir;

Hedef 1.1: Egitim—arastirma, sosyal ve kiiltiirel alanlar ile idari alanlarin fiziki altyapisini ve
teknolojik donatisini iyilestirmek,

Hedef 1.2: Kurumsallasmis kaliteli yonetim anlayisinin uygulanmasi, personelin kurum
kiltiirii ve toplam kalite yonetimi konusunda bilgilendirilmesi,

Hedef 1.3: Kurumsal hafizanin gii¢lendirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, bilgi giivenligini
saglayacak sistemleri faaliyete gecirmek ve gerektiginde i¢ (personel) ve dis (6grenci)
paydaslarin bilgisine sunmak,

Hedef 1.4: Kurumsal kapasitenin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalarin yapilmasi,

Hedef 2.1: Lisansiistii programlarinin nitelik ve nicelik yoniinde giiglendirilmesine yonelik ver

tabanlarin iligskin hizmetlerin sunulmasi

Olgunluk Diizeyi: Stratejik plan kapsaminda stratejik amaglar ve hedefler dogrultusundaki tiim
birimleri ve alanlar1 kapsayan uygulamalar sistematik olarak ve kurumun i¢ kalite giivencesi
sistemi ile uyumlu olarak izlenmekte ve paydaslarla birlikte degerlendirilerek Onlemler
alinmaktadir.

Kanitlar:
Misyon, Vizyon
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Strateji Raporlar
Paydas Katilim Anketi

A.1.2. Kalite giivencesi, egitim 6gretim, arastirma gelistirme, toplumsal katki ve yonetim
sistemi politikalar:

Olgunluk Diizeyi: Tiim alanlardaki kurumsal politikalarin birbirleri ile olan iliskileri kurulmus
ve politikalardaki bu biitlinciil yap1 i¢ kalite glivence sistemini yonlendirmektedir; sonuglar
izlenmekte ve paydaslarla birlikte degerlendirilerek dnlemler alinmaktadir.

Kamitlar:

Kalite Politikasi
Kalite Kurulu Uyeleri
Paydas Katilim Anketi

A.1.3. Kurumsal performans yonetimi

Olgunluk Diizeyi: Tiim alanlarla/siireglerle iligkili tim performans gostergeleri sistematik ve
kurumun i¢ kalite giivencesi sistemi ile uyumlu olarak izlenmekte ve elde edilen sonuglar
paydaslarla birlikte degerlendirilerek karar almalarda kullanilmakta ve performans yonetimine
iligkin 6nlemler alinmaktadir.

Kanitlar:

Hizmet Standardi
Performans Programlari
Faaliyet Raporlari
Paydas Katilim Anketi
Paydas Toplantilari

A.2. i¢ Kalite Giivencesi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligimiz, gorev ve sorumluklarini ilgili
yasal mevzuatina bagli olarak yerine getirip bu hizmetleri verirken belirlenen, Kalite Politikasi,
Gorev ve Tamimlar, Hizmet Standards, Is Akislari, Kiitiiphane Kurallar1 dogrultusunda yerine
getirmektedir. Bu c¢er¢evede Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlhigi, Kalite
Komisyonunun olusumunu, Yetkisini, gorevlerini ve sorumluluklarmi Mus Alparslan
Universitesi Senatosunun 09.05.2015 tarihli ve 8 sayili toplantisinda kabul edilen Mus
Alparslan Universitesi Kalite Giivencesi Yonergesi cercevesinde belirlemis. 22.03.2019
tarihinde ilk Kalite Kurulunu olusturmus ve kalite yoneticileri ve lyelerini biriminde idari
sorumluluklar1 olan ve meslek mezunu calisanlar arasindan belirlemis, Kalite Yonetimi wep
sayfan1 hazirlayarak, Misyon Vizyon, Kalite Politikasini, Kalite Kurulu Uyelerini, Raporlarini,
I¢ D1s Paydas toplantilarini, memnuniyet anketi katilimini, wep sitesi iizerinden yayimlamistir.
Kitiiphane Daire Baskanligimiz basili ve elektronik bilgi kaynaklarinin tiniversitemizin
akademik hedefleri dogrultusunda biiylimesi i¢in her yilin Ocak-Subat-Mart aylari i¢inde i¢
paydaslara Elektronik Belge Yonetim Sistemi (Ebys) sistemi {izerinden yazi yazmakta ve bilgi
kaynaklari ihtiyaglar1 yazili olarak tespit etmektedir. Ayrica kiitiiphane {iye otomasyon sistemi
lizerinden eser istekleri alinmaktadir. Paydas bilgilendirilmeleri Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigiimiiz {izerinden iiniversitemizin wep sayfasinda duyurular kisminda ve Kiitiiphane
wep sayfamiz duyurular kisminda yayinlanmakta ayrica tiim akademik ve idari personele mail
atilmaktadir.
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A.2.1. Kalite Komisyon

Olgunluk Diizeyi: Kalite komisyonu ve komisyona destek olmak amaciyla olusturulan kalite
odakli organizasyonel yapilar; yetki, gérev ve sorumluluklar1 dogrultusunda sistematik ve
kurumdaki biitiinctil kalite yonetimi kapsaminda c¢alismalarin1 yiiriitmekte; yliriitiilen
uygulamalardan elde edilen bulgular izlenmekte ve izlem sonuglar1 degerlendirilerek
iyilestirmeler gergeklestirilmektedir.

Kantilar:

Mus Alparslan Universitesi Kalite Giivence Y&nergesi
Kalite Kurulu Uyeleri ve Politikasi

KDDB I¢ Kontrol Standartlar

Kalite Yonetim Wep Sayfasi

Haber ve Duyurular

Memnuniyet Anketi

Kiitiiphane Uye Hesabim

A.2.2. ¢ kalite giivencesi mekanizmalari (PUKO, ¢evrimleri, takvim, birimlerin yapisi)

Olgunluk Diizeyi: Kurumda tiim birimleri ve siire¢leri kapsayan i¢ kalite giivencesi
mekanizmalari, tanimli siiregler biitlinciil bir kalite yonetimi anlayis1 kapsaminda sistematik
olarak yiiriitiilmektedir; yiiriitiilen uygulamalardan elde edilen bulgular izlenmekte ve izlem
sonuclar1 paydaslarla birlikte degerlendirilerek iyilestirmeler gerceklestirilmektedir.

Kanitlar:

Kalite Kurulu

KDDB I¢ Kontrol Standartlari
Kalite Yonetim Wep Sayfasi
Haber ve Duyurular
Memnuniyet Anketi
Kiitiiphane Uye Hesabim
Paydas Toplantilari

Ebys Sistemi

A.2.3. Liderlik ve kalite giivencesi kiiltiiri

Olgunluk Diizeyi: Kurumda yiiksek kaliteyi kalic1 bir sekilde saglayan kurumsal kiiltiir ile
kurumdaki deger ve beklentiler dogrultusunda kalite c¢alismalarinin koordine edilmesini
saglayan ve kalite siireclerini sahiplenen liderlik anlayisi bulunmaktadir. Liderlik ve kalite
giivencesi kiiltiirli, kurumdaki biitiinciil kalite yonetimi kapsaminda izlenmekte, paydaslarla
birlikte degerlendirilmekte ve izlem sonuglarina gére dnlem alinmaktadir.

Kanitlar:

Mus Alparslan Universitesi Kalite Giivence Y&nergesi
Kalite Kurulu Uyeleri ve Politikasi

KDDB I¢ Kontrol Standartlar:
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Kalite Yonetim Wep Sayfasi
Haber ve Duyurular
Memnuniyet Anketi
Paydas Toplantilari

A.3. Paydas Katilimi:

I¢ paydas (akademik ve idari personel), dis paydas (8grenciler) kiitiiphane hizmetleri ile
ilgili goris, oneri, degerlendirmeleri, yapilan anket ¢alismalari, birimimizde olusturuldugumuz
dilek kutusu, katalog tarama wep ara yiiziinde yer alan “Kiitiiphaneciye Sor” hizmeti araciligi
ile alinarak, bilgi kaynaklari ihtiyaglar1 akademik birimlerin taleplerini resmi yazigmalar
dogrultusunda ve katalog tarama wep ara yiizii lizerinden eser istegi talepleri alinarak kalite
giivence sistemine dahil edilmektedir. Birimimiz, konferanslara, seminerlere, egitimlere,
fuarlara stant tanitim etkinliklerine katilarak, dis paydaslarin (meslek orgiitleri, yayncilar vb.)
yeniliklerini, goériis Oneri degerlendirmeleri ilgili bilgi edinimi saglayarak, kalite giivence
sitemini gelistirmektedir.

A.3.1. I¢ ve dis paydaslarin kalite giivencesi, egitim ve 6gretim, arastirma ve gelistirme,
yonetim ve uluslararasilasma siireclerine katilinm

Olgunluk Diizeyi: Kurumdaki tiim siireclere ve karar almalara paydaslarin katilimi kurumdaki
biitiinciil kalite yonetimi kapsaminda yliriitilmekte ve paydas katilimi1 uygulamalarindan elde
edilen bulgular izlenerek paydaslarla birlikte degerlendirilmekte ve izlem sonuglarina gore
onlem alinmaktadir.

Kanitlar:

Ebsy Sistemj
Kiitiphane Uye Hesabim

Memnuniyet Anketi

Paydas Toplantilari

Haber ve Duyurular
Universitemiz Dilek Kutusu
Ankos wep Webinar

A.4. Uluslararasilasma
Olgunluk Diizeyi: Birimde taniml bir uluslararasilagsma politikas1 bulunmamaktadir.
A.4.2. Uluslararasilasma siireclerinin yonetimi ve organizasyonel yapisi

Olgunluk Diizeyi: Kurumun uluslararasilagsma siireglerinin yonetimi ve organizasyonel
yapisina iligskin planlamalar bulunmamaktadir.
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A.4.3. Uluslararasilasma kaynaklari

Olgunluk Diizeyi: Kurumun uluslararasilagma faaliyetlerini siirdiirebilmesi i¢in uygun nitelik
ve nicelikte fiziki, teknik ve mali kaynaklar1 bulunmamaktadir.

A.4.4. Uluslararasilasma performansinin izlenmesi ve iyilestirilmesi
Olgunluk Diizeyi: Kurumun uluslararasilasma performansinin izlenmesine ve
degerlendirmesin e yonelik planlamalar ve tanimli siire¢ler bulunmamaktadir
B.EGITIM VE OGRETIM

Birimimiz egitim-6gretim siirecinde akademik birimlerimizin bilgi kaynag ihtiyaglarini
belirleme, giderme, yonlendirme bilgi tiretimine katki saglamada oncii rol almakta ve destek

saglayan bilgi ve belge merkezidir.

http://www.alparslan.edu.tr/kutuphane.xhtml

C.ARASTIRMA VE GELIiSTIRME
Birimimiz akademik birimlerimizin arastirma gelistirme faaliyetlerinde ihtiyaclar1 olan
bilgi kaynaklarini belirleme, giderme, yonlendirme bilgi iiretimine katki saglamada bilgi ve

belge merkezdir.

http://www.alparslan.edu.tr/kutuphane.xhtml

D.TOPLUMSAL KATKI
Birimimiz Universitemizin Toplumsal Katki Stratejisi dogrultusunda, akademik
birimlerimizin arastirma gelistirme faaliyetlerinde ihtiyaglari olan bilgi kaynaklarini belirleme,

giderme, yonlendirme bilgi liretimine katki saglamada bilgi ve belge merkezdir.

http://www.alparslan.edu.tr/kutuphane.xhtml

E.YONETIM SiSTEMi
E.l. Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

Universite Yonetimimiz, Universitemizin idari birimlerinde etkin, verimli hesap
verebilir geffaf bir kamu yonetimi anlayis1 ¢ercevesinde; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli,
basitlestirilmis ve diisiik maliyetli sekilde yerin getirilmesini saglamak tizere, 24/09/2009 tarih
ve 6 numarali (23/03/2016 tarih ve 5 numarali toplatisinda alinan 2 numarali kararla revize
edildi.) senato karar1 ile Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphanesi Hizmet Y6nergesi ¢ikarilmis,
2547 sayili Yiksekogretim Kanun’unun 14’{incii maddesine gore, 30.04.2013 tarihi 20’inci
senato karart ile, 3 sube miidiirliigii diizeyinde yapilandirmis ve 26. 12. 2007 tarihli ve 26738
say1l1 Resmi Gazetede yayinlanan, Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi geregince, 04.10.2016-

6
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E.9569 tarih, say1 yazisma ile idari birimimizin, organizasyon, semasi, gérev tanimi ve hizmet
standartlar faaliyetleri belirlemistir.

Universitemizin ve birimimizin kalite politikasina uygun olarak tiim hizmetlerin
toplumsal erisime agildigi, paydas memnuniyetinin esas alindigi bir yonetim modelini
benimsemistir. Bu model tiim paydaslarin ve 6zellikle 6grencilerin memnuniyetine dayanan,
kaynaklarin verimli ve etkin kullanildigi, diizenli gozlemlerle siirekli iyilestirme yapilan, siire¢
tabanli operasyonel bir yonetim modelidir.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh@i: Daire Baskani ve biinyesinde
faaliyet gosteren Merkez Kiitiiphanede Teknik Hizmetler (Saglama birimi, Kataloglama ve
Siniflandirma birimi, Siireli yayimnlar birimi) ve Okuyucu Hizmetleri (danisma birimi, 6diing
verme birimi,) ve Idari Hizmetler (Yazi isleri, Temizlik, Giivenlik ) birimlerinden olusmaktadir.

Organizasyon Semasi Icin Tiklayiniz

Kiitiiphane: Kiitiiphane ve Bilgi Merkezleri bilginin toplandigi, diizenlendigi ve 6zellikle
kullanicilarin (Ogrenci, akademisyen, arastirmaci vs.) kullanimina sunuldugu merkezlerdir.
Kiitliphaneler, tiniversitenin egitim ve 0gretimi dogrultusunda arastirma, egitim ve 0gretim
ihtiyaglarini kargilamak amaciyla kurulan ve bu amag dogrultusunda hizmet veren kurumlardir.
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi, Daire Bagkani yonetiminde asagidaki
gorevleri yapar:

» Kiitiiphane hizmetleri igin yeterli kadroyu olusturmada gerekli ¢alismalar1 yaparak,
kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda {ist yonetime goriis
bildirmek ve iiniversitedeki kiitiiphane personeli iizerinde genel egitim ve denetim
gorevini ytriitmek,

» Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi bilgi ve belge ihtiyaglarini karsilamak i¢in
yurt icinden ve disindan kitap, siireli yayin, tez, mikro-film, gorsel-isitsel geregler, video
bant ve benzeri her tiirlii bilgiyi saglamak, saklanan bilgileri sistematik bir sekilde
diizenleyerek ihtiya¢ sahiplerinin kullanimina hazir bulundurmak; bilgi ihtiyag¢larinm
karsilamak icin gerekli kiitliphane hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek,

» Her yil yurt i¢cinden ve yurt digindan saglanacak kitap, siireli yayin, arag-gere¢ ve
benzeri materyal igin gerekli biit¢e taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak,

» Kiitliphane hizmetlerinin en iyi sekilde verilebilmesi amaciyla, ara¢ ve gereglerin en
yeni teknoloji ile diizenli olarak yenilenmesini saglamak,

» Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda faaliyet raporu hazirlamak,

» Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak
ve bu amacla mesleki kurslar agmak, egitim programlar diizenlemek,

» Kiitiiphanecilik egitimi goren dgrencilere staj ve uygulama c¢aligmalari igin gerekli
imkani1 saglamak,

» Kiitiiphanenin siirdiiriilebilir gelisimini temin i¢in gelisen bilgi teknolojilerini takip
ederek gerekli tedbirleri almak, bu konudaki 6nerilerini {ist yonetime sunmak,

» Kiitiiphane hizmetlerinin saglikli bir sekilde sunulmasina engel teskil edebilecek her
tiirlii alt ve st yap1 aksakliklarini gorev ve yetki sinirlari ¢ergevesinde ¢ozmek, yetki
sinirlarint asan konularda ise ivedilikle Genel Sekreterlige ve ilgili diger Daire
Bagkanliklarini haberdar ederek ¢6ziim talep etmek,
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» Kiitiiphanedeki gelismeler ve kiitliphane hizmetleri konusunda {ist yonetimi
bilgilendirmek,

Fonksiyonel Gorevler

Daire Baskam: Kiitiiphane Hizmetleri Birim Yoneticisi, Biriminin Harcama Yetkilisi
Bagkanligimizin temel islevleri, gorev dagilimlart ve hizmetleri {i¢ ana baslik altinda
Kiitiiphane Y6nergesine bagl olarak gerceklesmektedir.

Teknik Hizmetler Birimi

Saglama Servisi: Universitede egitim ve dgretimi destekleyecek ve arastirmalara yardimci
olacak kitap ve benzeri koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek gayesi ile segme, satin alma,
bagis ve degisim ve benzeri yollar ile materyal teminini saglamak.

Kataloglama ve Simiflandirma Servisi: Kiitiiphaneye saglanan materyallerin en uygun
sisteme gore katalog ve simiflandirma islemlerini yaparak okuyucularin yararlanmasina
sunmak.

Siireli Yayinlar Servisi: Siireli yaymn koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in secim,
satin alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlari bir diizen i¢inde kullanima
sunmak. E-veri tabanlari koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek i¢in gereken islemleri yapmak,
yukarida sayilan iglerin tamami Bilgi ve Belge YOnetimi uzmani ve diger yetkililer tarafindan
yuriitilir.

Elektronik Veri Tabanlar1 Servisi: Universitenin ihtiyact olan veri tabanlarinin satin/abone
islemleri, Ekual-Ulakbim {izerinden saglanan veri tabanlarinin tiniversitemiz erisimine agilmasi
islemeleri, denem erisimine agilacak veri tabanlari islemleri, veri tabanlarinin egitimi,
duyurusu, wep sitesinde yayinlamasi islemlerini yapmak, kullanim raporlarini ve istatistiklerini
almakla gorevlidir.

Web Hizmetleri: Kiitiiphane hizmetlerini internet iizerinde duyurmak ve tanitmak, internet
araciligr ile kiitiiphane kullanimini arttirmak, kiitiiphane ile ilgili glincel duyuru ve haberleri
web lizerinde yayimlamak ve web araclarini kullanarak kiitiiphane hizmetlerini internet
ortamina tagimakla gorevli birimdir.

Okuyucu Hizmetler Birimi:

Damisma (Miiracaat) Servisi: Kiitiiphane koleksiyonun ve kullaniminin, {iniversite i¢inde ve
disinda kullanicilara tanitimint saglayan servistir. Bu servis, kiitliphane materyallerinin
kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlart diizenlemek ve
bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlari kullanicilara duyurmak ve enformasyon
hizmetlerini yiiriitmekle gorevlidir.

Katalog Tarama ve Raf Hizmetleri Servisi: Katalog tarama bilgisayarlarmni olusturmak,
kullanicilara online katalog tarama egitimi vermek, raf hizmetlerinde kullanicilart dogru
yonlendirmek, raf diizenini saglamak, iade’den gelen kitaplari raflar yerlestirmektir.

Odiin¢ Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan kitaplarin &diing-islemlerini
yapmak, yeni liye kaydi olusturmakla gorevlerini yapmaktadir.
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Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢-Tade Hizmetleri (1LL): Kiitiiphaneler aras1 kitap 6diing-iade
islemlerini takip etmek ve siireci yonetmekle gorevlidir.

Tiibess (Belge Saglama) Hizmetleri: Universitemizin Ogrenci, akademik personelinin
aragtirma faaliyetlerinde, Yo6k-Tez Merkezi iizerinden indirilmeyen tezlerin talebini almak
Tiibess’e iletmek, Tiibess lizerinden saglanan tezlerin print-edilerek istekte bulunan kullaniciya
ulastirmakla gorevlidir.

Akademik Arsiv Hizmetleri: Tr-Dizin, Wos, Scopus ve Mubmed bibliyografik atif veri
tabanlarinda yer alan kurumuz biinyesinde iiretilen, makale, tez, kitap, konferans elestiri, bildiri
caligmalarin akademik arsiv sistemimize aktarilmasi ve arsiv harmanlama islemlerinin Fakiilte,
tiir ve yazar bazinda diizenleme islemleridir.

Kitap Geciktirme Islemleri Servisi: Odiing Siiresi gecen veya kayip edilmis kitaplarla ilgili
islemler yapmak, gecikmis kitaplara ilgili raporlar almak, yonetimi bilgilendirmek.

Bilgisayar Hizmetleri: Universitemizin Ogrenci, akademik personelinin arastirma
faaliyetlerinin bilgisayarlar {izerinden yapmalarin1 saglamak ig¢in bilgisayarlar salonlari
olusturmak, bilgisayarlar1 kullanicilarin hizmetine sunmak, bilgisayarlarin bakim onarim
islerini yapmak, hizmetin devamini saglamakla gorevlidir.

idari Hizmetler Birimi

Yazigma islemleri, Taginir Kayit ve Yonetim islemleri, Kamu Harcamalar1 Yo6netim islemleri,
Mali Yonetim Islemleri, Biitce Yo6netim Islemleri, Giivenlik, Bina-Bakim Onarim ve Temizlik
islemleri faaliyetlerini yerine getirmekle gérevlidir.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Personel Yapisi:
Daire Bagkani, 1 Sube Midiirii, 1 Sef, 4 Kiitiiphaneci, 4, Bilgisayar Isletmeni ve 1 Memur
olmak iizere, alanindan mezun mesleginin egitimin almis kisilerden olugsmaktadir.

Kaynaklarin Yonetimi: Mali kaynaklarin yOnetimini ve kullanimini gergeklestirirken
kanunlar ve yonetmeliklere bagli resmi kurallar belirleyicidir. Yillik planlamalar ve donemler
itibariyle kaynak yonetimi etkin olarak gerceklestirilmektedir.

Bilgi Yonetim Sistemi: Kullanici hizmetlerinde her tiirli faaliyet ve siirece iliskin verileri
toplamak, analiz etmek ve raporlamak iizere birimizde Kiitliphane Otomasyon sistemi ve bu
sisteme entegre giivenlik sistemi kullanilmaktadir.

Yazisma ve diger birimlerle olan islemlerde EBYS ve e-posta bilgi yonetim ve iletisim
sistemleri kullanilmaktadir.

Birim tanitim1 ve kaynaklarin etkin kullanimini saglamak amaciyla paydaslar i¢in bilgilendirme
e-postalar1 génderilmekte-wep sayfasi duyurular1 yapilmaktadir

Her egitim-0gretim doneminde paydaslarin kaynak ihtiyacina cevap verebilmek amaciyla yilda
en az 1 kez olmak iizere yayin alim talepleri toplanmaktadir. Yayin talepleri otomasyon sistemi
tizerinden de siirekli alinmaktadir.
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E.1.1. Yonetim modeli ve idari yap1

Olgunluk Diizeyi: Kurumda tiim birimleri ve alanlar1 kapsayacak sekilde yonetilen siiregler
iliskin sonuglar, performans gostergeleriyle sistematik olarak izlenmekte, paydaslarin goriisleri
alinmakta ve izlem sonuglar1 paydaslarla birlikte degerlendirilerek 6nlemler alinmakta ve
ihtiyaclar/talepler dogrultusunda giincellemeler gerceklestirilmektedir.

Kantilar:

Universitemizin Organizasyon Semast

Birimimizin Organizasyon Semasi

Personel Sayfasi

Gorev Tanumlar

Hizmet Standardi

Universitemiz Idari Personelin Naklen Tayin Kriterleri
Kiitiiphane wep Sayfasi

E.1.2. Siire¢ yonetimi

Olgunluk Diizeyi: Kurumda tiim birimleri ve alanlar1 kapsayacak sekilde yonetilen siirecler
iliskin sonuglar, performans gostergeleriyle sistematik olarak izlenmekte, paydaslarin goriisleri
alinmakta ve izlem sonuclari paydaglarla birlikte degerlendirilerek Onlemler alinmakta ve
ihtiyaglar/talepler dogrultusunda giincellemeler gergeklestirilmektedir

Kantilar:

Universitemizin Dijital Doniisiim Projesi HK.
Universitemizin Dijital Doniisiim Protokolii
Performans Programlari

Stratejik Raporlar

Faaliyet Raporlari

Memnuniyet Anketi

Haber Ve Duyurular

Paydas Toplantilari

E.2. Kaynaklarin Yonetimi

Birimimiz Universitemizin, stratejik hedefleri ve kalite politikast dogrultusunda
belirlemis oldugu misyonunu ve vizyonunu, kurumsal biitiinliik ve aidiyetin saglanmasi adina
blinyesinde gorev yapan tiim idari personel tarafindan igsellestirilmesi saglayarak,
liniversitemiz ve birimimiz tarafindan gergeklestirilen hizmet i¢i egitimler ve etkinlikler ile
kurum personellerinin yetkinlikleri en {ist seviyeye ¢ikartilip, sahip olunan insan kaynaklari
oldukca verimli bir sekilde kullanilmaktadir. Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yonergeler
kapsaminda Yiiksekogretim Kurulu Basgkanligi, Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitge Daire
Bagkanliginin idari ve akademik kadro atama izinleri ¢er¢evesinde insan kaynaklari planlamasi
yapilmaktadir. Kurumumuzda ise alinan personel mezuniyet alanlar1 dikkate alinarak istthdam
edilmektedir. Kurum i¢inde gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile yapilan atamalar
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi ¢ercevesinde gerceklestirilmektedir. Yillik faaliyet raporlart ile
degerlendirmeler yapilmakta ve diizeltici/6nleyici tedbirler ilgili birimimiz ve tniversite
yonetimimiz tarafindan alinmaktadir.
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E.2.1. insan kaynaklar1 yénetimi

Olgunluk Diizeyi: Insan kaynaklari yonetimi Olgunluk Diizeyi: Kurumda tiim birimleri
kapsayan insan kaynaklar1 yonetimi uygulamalarma iliskin sonuglar sistematik olarak
izlenmekte, paydas goriisleri alinmakta ve izlem sonuglari paydaslarla birlikte degerlendirilerek
onlemler alinmaktadir.

Kantilar:

Organizasyon Semasl

Gorev ve Tanumlar

Is Akislar

Birimimizin Katildig1 Toplantilari

Universitemiz Idari Personel Memnuniyet Anketi
Memnuniyet Anketi

E.2.2. Finansal kaynaklarin yonetimi

Olgunluk Diizeyi: Kurumda tiim alanlar1 kapsayacak sekilde yiiriitillen finansal kaynaklarin
yonetimi uygulamalarina iliskin sonuglar sistematik olarak izlenmekte, gerektiginde paydas
goriigleri alinmakta ve izleme sonuglari paydaslarla birlikte degerlendirilerek Onlemler
alinmaktadir.

Kantilar:

Performans Programlari

Stratejik Raporlar

Faaliyet Raporlari

Universitemizin Mali Durum ve Beklentiler Raporu
Universitemizin Detay Programi

Universitemizin Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporu
Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)

Kamu Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KBS)

Mali Yonetim Sistemi (MYS)

Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)

E.3. Bilgi Yonetim Sistemi

Universitemizde bilgi yonetimi, Bilgi Islem Daire Baskanli§i tarafindan
yiiriitiilmektedir. Bu kapsamda Ogrenci Otomasyon Sistemi, Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi,
Personel Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Y 6netim Sistemi (EBY S) kullanilmaktadir. Birimimiz
bu sistemleri kismen ve tamamen kullanmaktadir. Bu sistemler ek olarak birimizi kendi
yirittiigi faaliyetlere ek olarak, kataloglama islemlerinde yordam bilgi teknolojilerini, kitap
giivenlik islemlerinde, Kamref gilivenlik sistemlerini ve Dspace Akademik Arsiv Sistemini
satin alarak, yillik bakim onarim soézlesmeleri ile siirdiirmektedir. Kullanici hizmetlerinde,
Tiibbes Belge Saglama Sistemini, Kiitiiphaneler Aras1 Odiing (Kits) Sistemi’ni, E-devlet
Uzerinden Issn ve Isbn Islemleri Sistemini ve Ulakbim-Ekual tarafindan saglanan intihal veri
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tabani sistemini kullanmaktadir. Bu sistemlerin kendi i¢inde sagladig istatistikleri ve raporlari
birimimiz ¢ikt1 olarak kullanmakta degerlendirmekte ve raporlarina yansitmaktadir.

E.3.1. Entegre bilgi yonetim sistemi

Olgunluk Diizeyi: Kurumda tiim siiregleri destekleyen entegre bilgi yonetim sistemine ve
kullanimina iliskin sonuclar sistematik olarak izlenmekte, paydas goriisleri alinmakta ve izlem
sonuclart paydaslarla birlikte degerlendirilerek onlemler alinmakta ve ihtiyaglar/talepler
dogrultusunda giincellemeler gergeklestirilmektedir.

Kantilar:

Ebys Sistemi

Yordam Bilgi Teknolojileri

Kamref Giivenlik Sistemleri

DSpace Akademik Arsiv

Tiibess Belge Saglama Sistemi

Intihal Veri Tabanlar1

Kiitiiphane Uye Hesabim

Ogrenci Ilisik Kesme Islemleri Otomasyon Sistemi
Kits

E 3.2. Bilgi giivenligi ve giivenilirligi

Olgunluk Diizeyi: Kurumda bilgi giivenligi ve giivenirliginin saglanmasina yonelik
uygulamalar sistematik olarak izlenmekte ve izlem sonuglari paydaslarla birlikte
degerlendirilerek 6nlemler alinmaktadir.

Kanitlar:

Universitemizin Kisisel Bilgileri Korunmasi Komisyonu
Kitap Giivenlik Sistemi Kamref

Yordam Bilgi Yedekleme Bulut Teknolojileri
Kiitiiphane Uye Hesabim

Kampiis Dis1 Erisim(Vpn Kilavuzu)

E.4. Destek Hizmetleri

Satin alma siiregleri, alman mal ve hizmetin niteligine goére 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu ve ilgili ihale Uygulama Y 6netmelikleri, 4735 Sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu
kapsaminda diizenlenen sozlesmeler, mal-hizmet niteligini tayin eden detayli Teknik
Sartnameler ve Is Birligi Protokollerinin tiimii ilgili mevzuat gercevesinde seffaf ve hesap
verilebilir sekilde gerceklestirilmektedir. Universitenin ihtiyaclar dogrultusunda mal ve hizmet
alimlarimin kapsami belirlenmekte ve sartnameler bu dogrultuda hazirlanmaktadir. Alinan mal
ve hizmetlerin uygunlugu, isin uzmanlarinca olusturulan komisyonlar ve kontrol
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mekanizmalart ile saglanmakta ve denetlenmektedir. Daha kaliteli mal ve hizmet tedariki
stirecleri i¢in paydaslarin konu ile ilgili her tiirlii goriis ve onerileri degerlendirilmektedir.

E 4.1. Hizmet ve mallarin uygunlugu, Kkalitesi ve siirekliligi

Olgunluk Diizeyi: Kurumda, disaridan tedarik edilen tiim hizmetlerin ve mallarin kalitesini
giivence altina almak {lzere tedarikgilerle yakin isbirlikleri yiiriitiilmekte, tedarikgilerin
performanst ve memnuniyetleri sistematik olarak izlenerek paydaslarla  birlikte
degerlendirilmekte ve gerekli onlemler alinmaktadir.

Kanitlar:

Stratejik Raporlar

Faaliyet Raporlari

Performans Programlari

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)

6512 sayili 2014 Yili Merkezi Yonetim Butce Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yé6netim ve Kontrol Kanunu
4734 Kamu Thale Kanunu

4735 Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu

6085 Sayistay Kanunu

6245 Harcirah Kanunu

E.5. Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik

Birimize dair haberlerin agik, anlasilir, dogru, gilincel ve kolay erisilebilir sekilde
Universitemizin ve birimimizin web sayfasinda kamuoyu ile paylasilmasi, Genel Sekreterlige
bagli Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan yapilmaktadir. Birimize ait raporlar,
kararlar, ilanlar, duyurular ve haberler kurumsal web sitesinde giincel bigcimde paylasilmakta,
paydaslara duyuruldugu gibi e-posta olarak da bilgilendirmeler saglanmaktadir.
Bilgilendirmeler yazismaya esas teskil ettiginde bu bilgilendirmeler Ebys sistemi iizerinden
gerceklestirilmektedir.

E.5.1. Kamuoyunu bilgilendirme

Olgunluk Diizeyi: Kurumun kamuoyunu bilgilendirme faaliyetleri kurumsal amaclar ve
degerler dogrultusunda, siirdiirtilebilir ve olgunlasmis uygulamalarla giivence altina alinmis ve
kurumun tamaminda benimsenmistir; bu hususta kurumun kendine 6zgii ve yenilik¢i birgok
uygulamas: bulunmakta ve bu uygulamalarin bir kismi diger kurumlar tarafindan Ornek
alinmaktadir.

Kanitlar:

Universitemiz Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
Universitemiz Duyurular wep Sayfasi

Birimimiz Duyurular Wep Sayfasi
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Universitemiz Haber Arsiv Wep Sayfasi
Birimimizin Tletisim Bilgileri

E.5.2. Hesap verme yontemleri

Olgunluk Diizeyi: Kurumun hesap verme faaliyetleri sonucunda elde edilen bulgular
izlenmekte, paydas goriisleri alinmakta ve izlem sonuglar1 paydaslarla birlikte degerlendirilerek
onlemler alinmaktadir.

Kantilar:

Ebys Sistemi
Performans Programlari
Faaliyet Raporlar

Strateji Raporlar

Paydas Toplantilar

Universitemiz Duyurular wep Sayfasi
Birimimiz Duyurular Wep Sayfasi

Universitemiz Haber Arsiv Wep Sayfasi
Birimimizin Iletisim Bilgileri

SONUC VE DEGERLENDIRME

Birim i¢ degerlendirme raporunda Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi; egitim-0gretim, arastirma ve gelistirme, toplumsal katki,
kalite giivence sistemi ve yonetim sistemi acisindan degerlendirmeye tabi tutulmustur.

Kalite Giivencesi Sistemi: Mus Alparslan Universitesi Senatosunun 09.05.2015 tarihli ve 8
sayili toplantisinda kabul edilen Mus Alparslan Universitesi Kalite Giivencesi Y®nergesi
cercevesinde belirlemis. 22.03.2019 tarihinde ilk Kalite Kurulunu olusturmus ve kalite
yoneticileri ve liyelerini biriminde idari sorumluluklar1 olan ve meslek mezunu ¢alisanlar
arasindan belirlemis, Kalite Yonetimi wep sayfam hazirlayarak, Misyon Vizyon, Kalite
Politikasii, Kalite Kurulu Uyelerini, Raporlarini, i¢ Dis Paydas toplantilarini, memnuniyet
anketi katilimini, wep sitesi iizerinden yaymlamistir.

Egitim-Ogretim: Birimimiz egitim-dgretim siirecinde akademik birimlerimizin i¢
paydaslarimizin talepleri dogrultusunda, bilgi kaynagi ihtiyaglarini belirleme, giderme,
yonlendirme bilgi tiretimine katki saglamada 6ncii rol almakta ve destek saglayan bilgi ve belge
merkezidir. Universitemizin ihtiyaci olan egitim-6gretim bilgi kaynaklari i¢ paydaslarin goriis
ve beklentileri dikkate alinarak olusturulmaktadir. Bu ihtiyaglarin tespiti Ebys sistemi
tizerinden iletilmekte ve alinmaktadir.
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http://www.alparslan.edu.tr/haberArsiv.xhtml
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Arastirma ve Gelistirme: Birimimiz Universitemizin arastirma-gelistirme faaliyetlerinde ic
paydaglarimizin talepleri, ihtiyaglar1 dogrultusunda, bilgi kaynaklarini belirleme, giderme,
yonlendirme bilgi tiretimine katki saglamada bilgi ve belge merkezdir.

Toplumsal Katki: Birimimiz Universitemizin Toplumsal Katki Stratejisi dogrultusunda,
akademik birimlerimizin toplumsal katki faaliyetlerinde ihtiyaclar1 olan bilgi kaynaklarini
belirleme, giderme, yonlendirme bilgi liretimine katki saglamada bilgi ve belge merkezdir.

Yonetim Sistemi: Universitemizin ve birimimizin kalite politikasina uygun olarak tiim
hizmetlerin toplumsal erisime agildigi, paydas memnuniyetinin esas alindigi bir yonetim
modelini benimsemistir. Bu model tiim paydaslarin ve 6zellikle 6grencilerin memnuniyetine
dayanan, kaynaklarin verimli ve etkin kullanildigi, diizenli gézlemlerle siirekli iyilestirme
yapilan, siire¢ tabanli operasyonel bir yonetim modelidir.

Giiclii Yonlerimiz

» Yonetimin destegi
» Birimimizde Kalite Kurulu ve Politikasinin olmasi,
» Kalite Politikasi wep Sayasinin olmasi ve kalite ¢iktilarin raporlarin buradan

yayinlanmast,

» Paydas katilimini saglayan Memnuniyet anketimizin online olarak 7/24 hizmette
olmasit,

» Meslek mezunu personelin istihdami

» Kiitliphanemizdeki basili kitap ¢esitliligi ve kitap sayisinin yeterli olmasi,

» Kitap ddiing-iade islemlerinde otomasyon sisteminin kullanilmasi

» Kitap oOdiing-iade islemlerinde i¢ paydaglarin islemlerinin takip edebilecekleri

kiitiiphane iiye hesabim otomasyon sisteminin olmast

Ilisik kesme islemleri otomasyon sisteminin olmast,

Belge saglama hizmetlerinde Tiibbes * in kullanilmas1

Universiteler Aras1 Odiing-Iade Islemlerinde Kits Siteminin kullanilmasi

Intihal veri tabanlar1 kullanimi-egitimi kullanici hesaplarini olusturulmasi hakkinda
web sayfasinin olmasi

Birimimizin web sayfasinin olmasi bazi kullanict hizmet taleplerinin buradan
yonetilmesi, bilgilendirilmesi

Kiitiiphanemiz 7/24 giivenligin olmas1 ve glivenlik kameralar ile izlenmesi
Biit¢emizin yeterli olmasi
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» Teknolojik yeniliklere a¢ik olma hizli adaptasyon

Yapilan lyilestirmeler

» Kalite web sayfasi yapildi, Kalite Glivence Sistemin konu ¢iktilar buradan yayinlandi,

» Memnuiyet Anket web sayfasi iizerinden online erisime agildi,

> Birim I¢i Degerlendirme (Raporu Kidr) Hazirlama Raporu 2019 esas alinarak
hazirlandi,
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> Uluslararasi Standarttalar uygun olarak Universitemizin Akademik Arsivi Hizmeti satin
aliarak kuruldu, hizmetin devami i¢in bakim onarim anlagsmasi yapildi,
Koleksiyonumuzdaki kitap sirt etiketi renkli etiketlerle degistirildi,

Intihal.net veri taban1 abonelik islemleri gerceklestirildi,

Arastirma Yontemleri Egitim ve Uygulama Merkezi (AYEUM) ile Protokol
gerceklestirildi.
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Gelismeye Acik Yonlerimiz

Kiitliphaneci personel istihdaminin artirilmas,

Akademik birimlerin ilgisinin artirilmas,

Kiitiiphanemizin 1sitma yapisinin iyilestirilmesi,

Birimiz i¢in yeni wep sitesinin iyilestirilmesi,

Elektronik veritabanlarinin artirilmast,

Universitemizin akademik hedefleri dogrultusunda koleksiyonun 6zellestirilmest,
Farkli salonlarda yer alan basili kitap koleksiyonlarin bir araya getirilmesi,

Kiitliphane yangin sisteminin, kiitliphaneler i¢in 6n goriilen standartta yapilandirilmast,
Kiitiiphanemizde ¢ift asansorlerden birinin sadece engellilerin kullanimina tahsis
edilmesi,
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