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Kalite Sistem Dokümantasyonu ve 
Örnek Uygulamalar
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Standart Nedir?
Standardizasyon; 

Belirli bir faaliyetle ilgili olarak ekonomik yarar 
sağlamak üzere bütün ilgili tarafların yardım ve 
işbirliği ile belirli kurallar koyma ve bu kuralları 
uygulama işlemi

Standardizasyon çalışması sonucu ortaya 
çıkan belge, doküman veya eser;

STANDART
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Neden Standart?
• Endüstri Devrimi
• Ticaretin Globalleşmesi
• İstikrar
• Rekabet
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Standartların Önemi
Üreticiye Faydaları: 
• Planlı Üretim
• Verimlilik
• Yeteri Kadar Stok
• Düşük Maliyet
• Birim Maliyet
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Standartların Önemi
Tüketiciye Faydaları:
• Güvenilirlik
• Uygun Fiyatlı Ürün
• Karşılaştırma, Seçme şansı
• Bilinçli Tüketim
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Standartların Önemi
Ülke Ekonomisine Faydaları:
• Yüksek Kalite, 
• Milli Gelir Artışı
• İhracatta Öncelik
• Rekabet gücü
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ISO
Amacı
• Standartların geliştirilmesi
• Ürün ve hizmetlerin uluslararası 

dolaşımına katkı sağlanması
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ISO 9000 Standart Ailesi
• ISO 9000 Tanımlar
• ISO 9001 Standart
• ISO 9004 Kılavuz
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ISO 9000 Yapısı ve Gelişimi
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ISO 9000 Revizyonları
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ISO Kalite Güvence Sisteminin Amacı
• Kalite yönetimi için genel bir çerçeve 

sağlaması,
• Kuruluşlar arasında güven ortamı 

yaratması,
• Proseslerin yönetilmesiyle ürün/hizmet 

kalitesinin sağlanması, devam ettirilmesi ve 
iyileştirilmesi,

• Müşteriye ürün ve hizmetlerin tutarlılığının 
güveninin verilmesi.
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ISO 9000 - ISO 9001
• ISO 9000

• Organizasyonların müşteri memnuniyetinin artırılmasına yönelik 
olarak kalite yönetim sisteminin kurulması ve geliştirilmesi 
konusunda rehberlik eden ve ISO tarafından yayınlanmış olan bir 
standartlar bütünüdür.

• ISO 9001
• Kalite Yönetim Sistemlerinin kurulması esnasında uygulanması 

gereken şartların tanımlandığı ve belgelendirme denetimine tabi 
olan standarttır. Verilen belgenin adıdır.

• ISO 9001: 2008 KYS
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ISO 9001 Ne Değildir?
• Kalite ile ilgili bütün problemlere çözüm 

getirmez
• Neyin yapılacağını söyler ancak nasıl 

yapılacağını söylemez
• Etkin bir kalite yönetimi sistemi için 

minimum şartları belirtir
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ISO 9001-2008’in Yararları
• Dış yararlar
• İç yararlar

• Yönetimin etkinliği
• Kalite bilincinin oluşması
• Etkin Dokümantasyon
• Tutarlılık
• Düşük Maliyet
• Kurumsallaşma

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ISO 9001-2008’in İçeriği
• Giriş
• Kapsam
• Atıf Yapılan Standartlar
• Terimler ve Tarifler
• Kalite Yönetim Sistemi 
• Yönetim Sorumluluğu
• Kaynak Yönetimi
• Ürün Gerçekleştirme
• Ölçme, Analiz ve iyileştirme

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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KYS Oluşturma
• Hazırlık Aşaması
• Başvuru aşaması
• Onay Aşaması

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Hazırlık Aşaması
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Hazırlık Aşaması
Politika
• Kalite Planı
• Kalite Hedefleri 
• Kalite Politikası

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Hazırlık – Kalite El Kitabı
Kalite El Kitabı
1.KAPSAM
2.ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA 
DOKÜMANLAR
3.TERİMLER VE TARİFLER
4.KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ
4.1 GENEL ŞARTLAR
4.2 DOKÜMANTASYON ŞARTLARI
4.2.1 GENEL
4.2.2 KALİTE EL KİTABI
4.2.3 DOKÜMANLARIN KONTROLÜ
4.2.4 KAYITLARIN KONTROLÜ

5.YÖNETİM SORUMLULUĞU
5.1 YÖNETİMİN TAAHHÜDÜ
5.2 MÜŞTERİ ODAKLILIK
5.3 KALİTE POLİTİKASI
5.4 PLANLAMA
5.5 SORUMLULUK, YETKİ VE İLETİŞİM
5.6 YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRMESİ

6.KAYNAK YÖNETİMİ
6.1 KAYNAKLARIN SAĞLANMASI
6.2 İNSAN KAYNAKLARI
6.3 ALT YAPI
6.4 ÇALIŞMA ORTAMI

7.ÜRÜN GERÇEKLEŞTİRME
7.1 ÜRÜN GERÇEKLEŞTİRMENİN PLANLANMASI
7.2 MÜŞTERİ İLE İLİŞKİLİ PROSESLER
7.3 TASARIM VE GELİŞTİRME
7.4 SATIN ALMA
7.5 ÜRETİM VE HİZMETİN SUNUMU
7.6 İZLEME VE ÖLÇME DONANIMININ KONTROLÜ

8.ÖLÇME, ANALİZ VE İYİLEŞTİRME
8.1 GENEL
8.2 İZLEME VE ÖLÇME
8.3 UYGUN OLMAYAN ÜRÜNÜN KONTROLÜ
8.4 VERİ ANALİZİ
8.5 İYİLEŞTİRME
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Hazırlık Aşaması
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Hazırlık - Prosedürler
• Doküman Kontrolü Prosedürü
• Kayıtların Kontrolü Prosedürü
• İç Denetim Prosedürü
• ÖFİ – DÖFİ prosedürü
• Yönetimi Gözden Geçirme Prosedürü
• Müşteri ve Çalışan Memnuniyeti Prosedürü
• Kaynak Yönetimi Prosedürü
• Veri Analizi Prosedürü
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Hazırlık 
• Süreçler
• Talimatlar
• Görev Tanımları
• Organizasyon Şeması
• Formlar
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Kalite Belgesi – Başvuru 
• Bağımsız ve Akredite Kuruluşlar
• TSE

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Onay Süreci

BBY 374, 6 Mayıs 2015



- 25

KYS Denetim
• 3 yıl geçerlidir
• 3 yılda bir belge yenilenir
• Yıllık gözetim tetkiki yapılır

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Kalite Sistem Dokümantasyonunun 
Bilgi Merkezinde Uygulama Örneği

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ Kütüphanesi KYS Çalışmaları
• Başlangıç Temmuz 2011,
• Eğitimler

• ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sistemi
• Süreç Yönetimi ve Sürekli İyileştirme
• Dokümantasyon
• İç Denetim
• Ölçme Analiz ve İyileştirme

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ Kütüphanesi KYS Çalışmaları
• Tüm birimlerin iş süreçlerinin 

dokümantasyonu; toplam 144 belge 
• Misyon, vizyon, temel değerler, kalite 

politikası tanımları,
• Dış denetim (Alberk QA) ve kalite belgesi 

18 Nisan 2012. 
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ODTÜ Kütüphanesi ISO 9001-2008 
Ana Başlıkları

• Kalite Yönetim Sistemi
• Yönetim Sorumluluğu
• Kaynak Yönetimi
• Ürün-Hizmet Gerçekleştirme
• Ölçme-Analiz ve İyileştirme

BBY 374, 6 Mayıs 2015



- 30

ODTÜ Kütüphanesi Kalite El Kitabı

• İçindekiler ve Revizyon Durumu
• Kütüphane Tanımı
• Kapsam ve Hariç Tutmalar
• Referanslar
• Kalite El Kitabının Kontrolü
• Kalite Yönetim Sistemi
• Yönetimin Sorumluluğu
• Kaynak Yönetimi
• Hizmet Gerçekleştirme
• Ölçme, Analiz ve İyileştirme

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS
• Vizyon
• Misyon
• Politikalar
• Hedefler 
• Kalite El Kitabı
• Süreç Künyeleri ve Akışları
• Prosedürler
• Talimatlar
• Formlar
• Dış Kaynaklı Dokümanlar

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS – Süreç Akışı
• Ör. Elektronik kaynak 

koleksiyonu oluşturma ve 
geliştirme süreci

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Deneme erişimine açılır

İstek / öneri sahibi 
bilgilendirilir

Bir sonraki yıl ilgili istek / 
öneri yeniden değerlendirilir

E-kaynak deneme 
erişimine açılacak 

mı?

Mevcut bilgi / belge kayıt 
altına alınır

Ödeme işlemleri başlatılır

Alım / abonelik kararı verilir

Yeni e-kaynak ya da 
mevcut e-kaynak  

değerlendirme isteği / 
önerisi gelir

  
 

Ödeme belgeleri kontrol edilir

   
   

 
  

Kullanıcı
Dergi/Veritabanı Abonelik Talep Ekranı, 

Denemeye Açılan Veritabanları Değerlendirme Ekranı,
Posta/e-posta yoluyla yapılan istekler,

Kütüphanecilerin önerileri,
KDD Başkanı ve Başkan yardımcılarının önerileri,

Veritabanı İstek Takip Formu,
ANKOS / yayıncı / aracı firma önerileri 

E-Kaynaklar Birim 
Personeli, TERB 

Personeli

E-Kaynaklar Birim 
Personeli

E-Kaynaklar Birim 
Personeli, Muhasebe 

  

  

 

İstek / öneri 
uygun mu?

E-Kaynağın Deneme 
Erişimine Açılma Talimatı

Değerlendirme yapılır

Değerlendirme 
olumlu mu?

E

H

  
  

 

  

 
  

  

H
Mevcut E-Kaynak 

Değerlendirme Prosedürü

Bütçe yetersizliğinden 
dolayı mı alınmadı ?

E

H
Gerekçelendirilerek 

değerlendirme 
sonlandırılır

     

Kaynak 
mevcut mu? H

Değerlendirme yapılır

E

E-kaynak deneme 
erişimine açılabilir mi?

E

H Demo sayfası var mi?

E

Kullanıcıya 
olumsuz 

geribildirimde 
bulunulur

Kullanıcıya 
olumsuz 

geribildirimde 
bulunulur

H

H

E- Kaynak Sağlama, 
Ödeme ve Bütçeleme 

Prosedürü

E

  
 

 

   

Değerlendirme 
olumlu mu?

Abonelik yenileme / 
yeni koleksiyon alım 

kararı verilir

E

E-Kaynaklar Birimi 
Personeli, 
Kütüphane 
Yönetimi

Bütçe 
yetersizliğinden 

dolayı mı?
H

Daha uygun fiyat 
sağlamak için 

araştırma yapılır

E

Uygun fiyat 
sağlandı mı?

E

Yetersiz 
kullanımdan 
dolayı mı?

H

Pazarlama 
çalışmaları 
yürütülür

E

Kullanım arttı mı?

E

Abonelik 
sonlandırılır ve 
yeni koleksiyon 

alınmaz 

Durum bilgisi kayıt 
altına alınır

HH

H

Yeni E-Kaynak 
Değerlendirme Prosedürü

E-Kaynakların Duyurulması 
ve Tanıtımı Prosedürü

E-Kaynaklar Birim 
Personeli, Kütüphane 

Yönetimi

E-Kaynaklar Birim 
Personeli, Kütüphane 

Yönetimi

E-Kaynaklar Birim 
Personeli, Muhasebe

E-Kaynaklar Birim 
Personeli

Kullanıma Dayalı Maliyet 
Analizi Prosedürü

 
 

 
 

SORUMLULAR DOKÜMANLAR

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS - Prosedürler
• Prosedür: 

• Birbirini izleyen işlerin kim tarafından yapılacağını, 
nasıl yapılacağını, nasıl raporlanacağını, hangi 
kayıtların tutulacağını ve kontrol yöntemlerini tanımlar

• ODTÜ KYS - Yeni E-Kaynak Değerlendirme 
Prosedürü

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS - Talimatlar
• Talimat: 

• KYS kapsamında, herhangi bir noktadaki 
operasyonun, nasıl yapılacağını açıklayan doküman

• Görev talimatı, deney talimatı, cihaz talimatı vb.

• ODTÜ KYS - E-Kaynağın Deneme Erişimine 
Açılma Talimatı

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS - Talimatlar

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS - Formlar
• Form: 

• Kuruluşun faaliyetlerini yerine getirebilmek için 
kullandıkları kayıt araçlarıdır. 

• Deneme erişimi formu, sipariş formu vb.

• ODTÜ KYS - Deneme Erişimine Açılan 
Veritabanları Formu

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS - Talimatlar

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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ODTÜ KYS – Doküman Yönetim Sistemi
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Misyon, Vizyon, Temel Değerler ve 
Kalite Politikası

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Organizasyon Şeması
Daire Başkanı

Sekreter

 
Kalite Yönetim Birim 

Sorumlusu 
 

 
Satın Alma ve 

Muhasebe Birim 
Personeli

 

Bina  Sorumlusu

 
Taşınır Kayıt ve Kontrol 

Birim Personeli
 

 
Daire Başkan Yardımcısı

 

Basılı Süreli 
Yayınlar Birim 

Sorumlusu

Sağlama ve 
Kataloglama           

Birim  Sorumlusu 

 
Enformasyon 

Teknolojileri Birim 
Sorumlusu

 

 
 Elektronik 

Kaynaklar Birim 
Personeli

 
Sağlama ve 

Kataloglama Birim 
Personeli

 

Basılı Süreli 
Yayınlar Birim 

Personeli

Raf Hizmetleri                        
Birim  Sorumlusu

Referans Birim 
Personeli

Raf Hizmetleri 
Birim Personeli

 
Kurumsal İletişim 
Birim Personeli

 

Ödünç Verme Birim  
Sorumlusu

 
Uzun Süreli Ödünç 

Verme Ofis 
Personeli

 
 

Kısa Süreli Ödünç 
Verme Ofis 
Personeli

 

 
Yarı Zamanlı    

Öğrenci
 

 Yarı Zamanlı               
Öğrenci

Yarı Zamanlı  
Öğrenci

 Yarı Zamanlı 
Öğrenci

 Yarı Zamanlı 
Öğrenci

 Yarı Zamanlı 
Öğrenci

 
Kütüphanelerarası 
Ödünç Verme ve 

Doküman Sağlama 
Sorumlusu

 

 Yarı Zamanlı 
Öğrenci

ODTÜ KÜTÜPHANESİ ORGANİZASYON ŞEMASI

Muhan Soysal 
Kütüphane Personeli 

 

 
Elektronik 

Kaynaklar Birim 
Sorumlusu
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Örnek Formlar

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Hizmet Gerçekleştirme
• Hizmet gerçekleştirmenin planlanması; süreçler 

ve performans ölçümü
• Kullanıcı ile ilgili süreçler
• Satın alma
• Üretim ve hizmetin sunumu

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Performans Ölçüm Planı

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Ölçme, Analiz, İyileştirme
• İç ve Dış Denetimler
• Performans Ölçümü
• Öneri-Bildirim Formları
• Kullanıcı ve Personel Memnuniyet Anketleri
• Kalite Politikasının sürekli gözden geçirilmesi

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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İç Denetim Soru Listesi

BBY 374, 6 Mayıs 2015



- 51

DÖFİ
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Sunum ve Örnekler
• Sunumlar Mikro Bilgi Kayıt ve Dağıtım A.Ş.’den 

Şenay Kurt ve ODTÜ Kütüphanesinden İdil Aker 
tarafından hazırlanmıştır. 

BBY 374, 6 Mayıs 2015
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Kalite Sistem Dokümantasyonu ve 
Örnek Uygulamalar
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