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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaci
ile elektronik ve basili ortamdaki bilgi kaynagini saglamak ve hizmete sunmak. Okuyucularin bilgiye erisim
hizmetlerinden en etkin ve hizli bir sekilde yararlanmalarini saglamak.

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

= Okuyuculardan gelen
talepler (E-posta, Telefon,
Bireysel Bagvuru, Dilekge
Sosyal Medya Hesaplart)

»  Ust yonetimden gelen
talepler

=  Dis kurumlardan gelen
talepler

= Diger kurum ve
kuruluglarla imzalanan
protokoller

= Rektorliikten gelen yazilar
(senato kararlari, daire

baskanliklarindan gelen

=  Fiziki mekan ve ofisler

= Teknolojik altyapi, donanim ve

ofis yazilimlar1

=  Yasal mevzuat

= Basili kaynak

= Elektronik kaynak

= Performans yonetim araci
(Web of Science)

»  (Odiing istasyonu

= Elektronik abonelikler

= Basili abonelikler

= Lisanslar

= Teknik islemleri bitmis
ve kullanima sunulmus
materyaller

= Kullanim istatistikleri

= Bibliyometrik analiz
raporu

= Egitim sunusu

=  Egitim dokiimanlar1

=  ISSN/ISBN numaralar1

= RFID ve sirt etiketleri

= Web sayfasinda sunulan
tam metin igerik

=  Elektronik veya basili

yazilar vb.) materyal
= Saglanan materyal
*  Yayin dosyasi
= Akademik takvimi
Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori
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FAALIYETLER

18.1 Bibliyometrik Analiz islemleri

Faaliyetin Amaci1: Atf dizinlerinde yer alan Universitemiz adresli bilimsel yayinlara ait verileri toplamak ve analiz

hizmetlerini gergeklestirmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortamm
= Aufdizinlerinde yer | = Daire Baskam *  TOGU.ISA.020 Bibliyometrik *  Fiziki Arsiv
alan Universite Okuyucu Analiz Is Akis Siireci = Web of Science

adresli bilimsel
yayinlarin tespit
edilmesi

Hizmetleri ~ Sube
Miidiiri
Teknik Hizmetler

= Scopus

=  Buyaymlarin Sube Miidiirii
tiirlerine gore = Kiitiiphaneci
belirlenmesi. (tam = Ogretim Eleman:

makale, derleme,
bildiri, kitap
bolimii, vaka
sunumu, poster vb.)
= Atif raporu
diizenlemesi
(yazarlarin kendi
yayinlarina yaptigi
atiflar, disaridan
gelen atiflar,
ortalama atif sayisi,
h-index bilgisi vb.)
»  Ogretim iiyesi
basina diisen yayin,
atif sayisimin
hesaplamasi

izleme Kriterleri:

=  Okuyuculara ve birimlere sunulan bibliyometrik analiz sayist

Riskler:

=  Kurum ve yazar isimlerindeki celiski veya standart dis1 tanimlamalar nedeniyle dogru ve giivenilir olmayan

analiz sonuglari

=  Yanlis analiz nedeniyle dogru ve giivenilir olmayan analiz sonuglar

Firsatlar:

= Bibliyometrik analiz alaninda teknolojik gelismeler

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuigstir.
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18.2 Engelsiz Kiitiiphane Hizmetleri

Faaliyetin Amaci: Engelli okuyucularin kiitiiphane ve okuma salonlarindan maksimum diizeyde
yararlanabilmesi ve gerekli kaynaklara erigebilmesi i¢in kiitliphane hizmeti sunmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

= Engelli *  Daire Baskamn »  TOGU.ISA.029 Engelsiz = Elektronik
okuyucularin egitim | =  Okuyucu Kiitiiphane Hizmetleri Is Akisi Ortam
ve aragtirma Hizmetleri ~ Sube =  Web Ortanu
faaliyetlerini Midiiria =  Fiziki Arsiv
desteklemek = Teknik Hizmetler
amaciyla okuyucular Sube Miidiirii
tarafindan talep = Kiitiiphaneci

edilen kaynaklarin
okuyuculara
ulagtirilmasi

= Kaynak erisiminde
rehberlik ve tanitim
yapilmasi

= Fiziki ve sosyal
olanaklarin
artirilmasi

= Dijital kaynak
koleksiyonu
olusturmada  sesli
kaynaklara da yer
verilmesi

izleme Kriterleri:
= Koleksiyona eklenen sesli kitap sayisi
= Birimden faydalanan engelli okuyucu sayisi

Riskler:
= Sesli kitap sayisinin arttirilamamasi
=  Engelli okuyucu sayisinin azalmasi

Firsatlar:
=  Dis kaynaklardan sesli kitap temin edilerek kitap sayisinin arttirilmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatorii

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuigstir.
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18.3 Kullanic1 Egitimi Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: TOGU personeli ve ogrencilerine bilimsel bilgiye erisim/genel tamtim amagl programlar
diizenleyerek, fiziksel mekan tanitimi, kiitiiphane koleksiyon erisimi, e-kaynak kullanimi ve intihal programlarina ait

konu odakli egitim vermek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
Egitim verilecek | = Daire Baskan *  TOGU.ISA.021 Kullamc1 Egitimi | =  Fiziki Arsiv
gruplarm = Okuyucu Is Akist *  Elektronik Ortam
olusturulmasi Hizmetleri Sube =  YORDAM

Okuyucu beklenti ve
gereksinimlerine

uygun okuyucu
egitimlerin  organize
edilmesi

Egitim verilecek
gruplara; fiziksel
mekan tanitimi,
kiitiiphane
koleksiyonuna erigim,
kaynaklarin tanitimi,
internet hizmetleri,
otomasyon
programinin  tanitimi
yapilmasi

Koleksiyona dahil
edilmesi istenen
kaynaklar i¢in
izleyecekleri yol
hakkinda da bilgi
verilmesi

Miidiiri

= Teknik Hizmetler
Sube Miidiiri

= Kiitiiphaneci

izleme Kriterleri:

Verilen kullanict egitimi sayis1
Verilen egitimle ilgili olumsuz geribildirim sayist1 (sikayet vb.)

Riskler:

Egitimlerle ilgili sikdyet sayisinin artmasi

Firsatlar:

Universitenin uzaktan egitim altyapisinin ihtiyag halinde kullanilabilmesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuigstir.
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18.4 ISSN/ISBN Saglama

Faaliyetin Amaci: TOGU Yaym Komisyonu tarafindan yayimlanmasi uygun gériilen basili ve elektronik bilimsel ve

edebi yayinlar ile ders araci olarak kullamlacak kitaplarin, bildiri kitaplarinin ve Universite Yonetim Kurulu tarafindan

basilmast istenen yayinlarin ISSN/ISBN basvurularini yapmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
* Kurumsal yaymlara | * Daire Bagkam *  TOGU.ISA.022 ISBN ISSN »  Kiiltiir ve Turizm
ait ISSN/ISBN | =  Okuyucu Saglama Is Akist Bakanligi Yayin
taleplerin alinmasi, Hizmetleri  Sube Standartlar1  ve
=  Numara tahsis Miidiirii Derleme  Bilgi
edilmesi istenen | = Teknik Hizmetler Sistemi
yayina ait Sube Miidiirii »  Fiziki Arsiv
bibliyografik bilgiler | =  Kiitiiphaneci = Elektronik Ortam
alma,
= Kiltir ve Turizm
Bakanligi’nin ~ web

sayfasindaki formlar
doldurularak,
basvurunun
yapilmasi.

= Onaylanan
ISBN/ISSN bilgileri
ilgili
bildirilmesi.

kisilere

izleme Kriterleri:

= [SBN/ISSN saglanan yayin sayisi

Riskler:

= ISBN/ISSN bilgilerinin eksik olmasi durumunda yayin temininde sorunlarin yaganmast

Firsatlar:

= ISBN/ISSN konusunda teknolojik gelismeler

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuigstir.
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18.5 Kataloglama ve Simiflama

Faaliyetin Amaci: Kiitiiphaneye saglanan kaynaklarin okuyucuya ulagtirilmasi amaciyla, materyallerin uluslararasi

standartlara uygun bir bicimde konu basliklar1 ve yer numaralar1 verilerek kataloglanmasi ve tanimlanan &gelerini

kiitiphane otomasyon sistemine aktarilmasini amaglamaktadir.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm
= Materyalin *  Daire Baskamn *  TOGU.ISA.023 Basili Kaynak =  YORDAM
kiitiiphane = Okuyucu Teknik Islemleri Is Akisi Otomasyon
katalogunda  olup Hizmetleri  Sube Sistemi
olmadig1 kontrol Miidiirti »  Fiziki Arsiv
edilmesi =  Teknik Hizmetler = Elektronik
= Bibliyografik Sube Miidiirii Ortam

kiinyenin demirbag, | =  Kiitiiphaneci

tam  metin, web
baglantisi vb.
uygulamalarin
yapilmasi

= Sut etiket ve RFID
etiketlerinin
yapistiriimasi

= Okuyucularin
hizmetine sunulmak
tizere ilgili birimin
raflarina génderme

=  RFID Sistemi

izleme Kriterleri:

= Teknik islemleri bitip dolasima ¢ikan materyal sayisi
= Dolagima ¢ikarilamayan materyal sayist
= Sirt etiketi ve RFID etiketlerinin hatali yapilan materyal sayisi

Riskler:

= Kataloglama ve siniflama islemlerinin uluslararasi standartlara gére yapilamamasi nedeniyle dogru ve giivenilir
bibliyografik verilere erigilememesi

Firsatlar:

= Kataloglama ve siniflama konusunda teknolojik gelismeler

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuigstir.
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18.6 Odiin¢-iade Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Kiitiiphane koleksiyonundan yararlanacak okuyucularin 6diing-iade kitap siiresi uzatimi ve iiyelik

kaydv/ilisik kesme islemlerini gergeklestirmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortamm

*  Materyalin dolasima | *  Daire Bagkan =  TOGU.ISA.024 Odiing-Tade Is =  YORDAM
¢ikmaya uygun olup, | =  Okuyucu Akisi Otomasyon
olmadiginin  tespit Hizmetleri ~ Sube Sistemi
edilmesi Miidiirii »  Fiziki Arsiv

= Okuyucu, TC kimlik | =  Teknik Hizmetler = Elektronik
numarasini ve Sube Miidiirii Ortam
ogrenci/personel = Kiitiiphaneci = KITS Sistemi

kurum kimlik kartini
belirterek kisiye
odiing materyal alip
alamayacaginin
tespit edilmesi

zleme Kriterleri:
=  Kurum i¢inde, siiresinde iade edilmeyen materyal sayisi
= Kurum disinda, siiresinde iade edilmeyen materyal sayisi

Riskler:
= Dolagimdaki materyallerin kaybolmasi
= Dolagimdaki materyallerin zarar gérmesi

Firsatlar:
= Kaybolan yayinin yeniden tedarik edilmesi
= Zarar géren yayinin yenilenmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatorii

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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18.7 Elektronik Kiitiiphane Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Bilgi teknolojilerinin kiitiiphanede siirdiiriilebilirligini ve abone olunan/satin alinan elektronik

kaynaklarin Universitemizin tiim birimlerinden erisilebilirligini saglamak amaciyla, elektronik kaynaklar1 okuyucuya

sunmak, kullanim analizleri yapmak ve E- Hizmet faaliyetlerini gergeklestirmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar:

Kayit Ortamm

* Talep dogrultusunda | *  Ogretim Elemam *  TOGU.ISA.026 Elektronik Kaynak
abone olunmasi ya | = Kiitiiphaneci Al s Aks Siireci
da kullanilmasi
uygun gorillen veri
tabanlarinin
belirlenmesi

= Abone olunan veri
tabanlarinin web
sayfast  {izerinden
duyurusunun
yapilmasi

= E-kaynaklara
kampiis icerisinden
ve disindan
erigiminin
saglanmast

= Abone / Satin
alma Veri
Tabanlar1

» TOGU
Kurumsal
Akademik
Arsivi

= Elektronik
Ortam

= YORDAM
Otomasyon
Sistemi

Izleme Kriterleri:
* Indirilen tam metin materyal sayis1 (makale, tez, kitap, kitap boliimii)

Riskler:

= Web sayfalari ve sunucularda meydana gelebilecek teknik problemlerden dolay1 e-kiitiiphane hizmeti

verilememesi

Firsatlar:
= Elektronik kiitiiphane faaliyeti konusunda teknolojik gelismeler

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatorii

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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18.8 Koleksiyon Gelistirme Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her tiirlii bilgi
kaynagini kiitiiphane koleksiyonunu gelistirmek amaci ile temin edilecek materyalleri satin alma, bagis, degisim ve
devir yolu ile kiitiiphaneye kazandirmak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
Yayinlarin se¢iminin Daire Bagkani TOGU.ISA.023 Basili Kaynak = YORDAM
yapilmasi Okuyucu Teknik Islemler Is Akisi Otomasyon
Kaynaklari saglama Hizmetleri ~ Sube TOGU.ISA.026 Elektronik Sistemi
Yayin  bagislarim Miidiirii Kaynak Alinmu is Akist = Fiziki Arsiv

mevcecut
politikasi

kiitiiphane

cercevesinde
degerlendirilmesi

Teknik Hizmetler
Sube Miidiirii
Kiitiiphaneci

TOGU.ISA.037 Dogrudan Temin
Suretiyle Mal Alim Hizmeti Is
Akisi

= Elektronik
Ortam

izleme Kriterleri:

Detay programina gore saglanamayan kaynak sayisi

Riskler:

Biitge performansinin tutarsizligi nedeniyle yayin alimi detay programinin eksik gergeklesmesi

Firsatlar:

Kiitiiphane bagis¢1 sayisinin artmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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18.9 Kiitiiphaneler Arasi Odiin¢/Iade Hizmetleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi kiitiiphane koleksiyonunda yer almayan yaymlarin
KITS (Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi) araciligi ile yurt i¢i kurum ve kuruluslardan 6diing-lade
is ve iglemleri yerine getirmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
=  Elektronik ortamda, | = Daire Bagkan *  TOGU.ISA.025 Kiitiiphaneler = TUBESS

mail ya da sahsen | = Okuyucu Aras1 Odiing-lade Is Akist »  KITS Programi
bagvuran Hizmetleri  Sube = YORDAM
okuyucunun bilgi - Miidiiria Otomasyon
belge talebinin | =  Teknik Hizmetler Sistemi
Kiitiiphane Sube Miidiirii = Fiziki Argiv
kaynaklarinda olup, | =  Kiitiiphaneci = Elektronik
olmadigina Ortam
bakilmasi,

= Talep edilen bilgi —
belge baska  bir
kurumda varsa,
KITS (Kiitiiphaneler
Aras Isbirligi Takip
Sistemi) veya
TUBESS  (Tiirkiye
Belge Saglama ve
Odiing Verme
Sistemi) ile bilgi-
belge saglanmasi.

Izleme Kriterleri:
= Kurum digindan saglanamayan yayin talep sayisi

Riskler:
=  Kiitiiphane kaynaklari icinde bulunmayan yayin taleplerinin karsilanamamasi

Firsatlar:
»  Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemindeki teknolojik gelistirmeler

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatorii

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmuigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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18.10 Salon Hizmetleri Faaliyeti

Faaliyetin Amaci: Okuyucularin kiitliphane kaynaklarina daha kolay bir sekilde erisimini saglamak amaciyla raf ve

yonlendirme hizmetlerini yerine getirmek, raf ve salon diizenini muhafaza etmek.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Faaliyet Adimlar1 Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
= Kitap salonununrafve |= Salon Hizmetleri | * TOGU.ISA.028 Salon Hizmetleri | = YORDAM
genel diizenini idari Personeli Is Akist Otomasyon
saglamasi Sistemi
»  Okuyucularin - F'Z'.k'
kiitiiphane Arsiv
kaynaklarina daha
kolay bir sekilde

erisiminin saglanmast
»  Yillik sayim

islemlerinin

yiiriitiilmesi

izleme Kriterleri:

=  Sene sonu yillik sayim iglemlerinde yerinde olmayan materyal sayisi

Riskler:

»  Kiitiiphane kaynaklarinin raflarda ilgili yer ve sira numarasinda bulunamamasi

Firsatlar:

= Kaullanicilarin raf ve salon diizenine uyulmasi konusunda bilgilendirilmesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

*Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




