Kalite Sistem Doklmantasyonu ve
Ornek Uygulamalar




Standart Nedir?

Standardizasyon,

Belirli bir faaliyetle ilgili olarak ekonomik yarar
saglamak uzere butun ilgili taraflarin yardim ve
isbirligi ile belirli kurallar koyma ve bu kurallari
uygulama islemi

Standardizasyon calismasi sonucu ortaya
cikan belge, dokiman veya eser;

STANDART



Neden Standart?

Endustri Devrimi
icaretin Globallesmesi
Istikrar

Rekabet




Standartlarin Onemi

Ureticiye Faydalari:
Planh Uretim
Verimlilik
Yeteri Kadar Stok
Dusuk Maliyet
Birim Maliyet



Standartlarin Onemi

Tuketiciye Faydalart:
Guvenilirlik
Uygun Fiyath Urin
Karsilastirma, Secme sansi
Bilincli Tuketim



Standartlarin Onemi

Ulke Ekonomisine Faydalari:
Yuksek Kalite,
Milli Gelir Artisi
lhracatta Oncelik
Rekabet glcu



1ISO

Amaci
Standartlarin gelistiriimesi

Uriin ve hizmetlerin uluslararasi
dolasimina katki saglanmasi



ISO 9000 Standart Allesi

ISO 9000 Tanimlar
1ISO 9001 Standart
ISO 9004 Kilavuz o

T



ISO 9000 Yapisi ve Gelisimi

—_—




1ISO 9000 Revizyonlari

< 2008>

o




ISO Kalite Guvence Sisteminin Amaci

Kalite yonetimi icin genel bir cerceve
saglamasi,

Kuruluglar arasinda guven ortami
yaratmasi,

Proseslerin yonetilmesiyle trin/hizmet
kalitesinin saglanmasi, devam ettiriimesi ve
lyilestiriimesi,

Musteriye urun ve hizmetlerin tutarliliginin
glveninin verilmesi.



1SO 9000 - SO 9001

ISO 9000

Organizasyonlarin musteri memnuniyetinin artiriimasina yonelik
olarak kalite yonetim sisteminin kurulmasi ve gelistiriimesi
konusunda rehberlik eden ve ISO tarafindan yayinlanmis olan bir
standartlar battntdur.

1SO 9001

Kalite Yonetim Sistemlerinin kurulmasi esnasinda uygulanmasi
gereken gartlarin tanimlandigi ve belgelendirme denetimine tabi
olan standarttir. Verilen belgenin adidir.

ISO 9001: 2008 KYS



ISO 9001 Ne Degildir?

Kalite ile ilgili buttn problemlere ¢6zim
getirmez

Neyin yapilacagini soyler ancak nasi|
yapilacagini soylemez

Etkin bir kalite yonetimi sistemi icin
minimum sartlar belirtir



ISO 9001-2008'In Yararlari

Dis yararlar

Ic yararlar
Yonetimin etkinligi
Kalite bilincinin olusmasi
Etkin Dokimantasyon
Tutarlilik
Dusuk Maliyet
Kurumsallasma



ISO 9001-2008'in Icerigi
Giris
Kapsam
Atif Yapilan Standartlar
Terimler ve Tarifler
Kalite YOnetim Sistemi
Yonetim Sorumlulugu
Kaynak Yonetimi
Uriin Gergeklestirme
Olcme, Analiz ve iyilestirme



KYS Olusturma

Hazirhlk Asamasi
Basvuru asamasi
Onay Asamasi




Hazirlik Asamasi

/ Kalite El Kitabi \
/ Prosediirler \
/ Kalite Planlan, Talimatlar \

LT N




Hazirlik Asamasi

Politika
Kalite Plani
Kalite Hedeflert
Kalite Politikasi




Hazirlik — Kalite El Kitab!

Kalite El Kitabi

1.KAPSAM

2.ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA
DOKUMANLAR

3.TERIMLER VE TARIFLER
4.KALITE YONETIM SISTEMI

4.1 GENEL SARTLAR

4.2 DOKUMANTASYON SARTLARI
4.2.1 GENEL

4.2.2 KALITE EL KITABI

4.2.3 DOKUMANLARIN KONTROLU
4.2.4 KAYITLARIN KONTROLU

5.YONETIM SORUMLULUGU

5.1 YONETIMIN TAAHHUDU

5.2 MUSTERI ODAKLILIK

5.3 KALITE POLITIKASI

5.4 PLANLAMA

5.5 SORUMLULUK, YETKI VE ILETISIM
5.6 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

6.KAYNAK YONETIMI

6.1 KAYNAKLARIN SAGLANMASI
6.2 INSAN KAYNAKLAR]

6.3 ALT YAPI

6.4 CALISMA ORTAMI

7.URUN GERGEKLESTIRME

7.1 URUN GERCEKLESTIRMENIN PLANLANMASI
7.2 MUSTERI ILE ILISKILI PROSESLER

7.3 TASARIM VE GELISTIRME

7.4 SATIN ALMA

7.5 URETIM VE HIZMETIN SUNUMU

7.6 IZLEME VE OLCME DONANIMININ KONTROLU

8.OLGME, ANALIZ VE IYILESTIRME

8.1 GENEL

8.2 iZLEME VE OLCME

8.3 UYGUN OLMAYAN URUNUN KONTROLU
8.4 VERI ANALIZI

8.5 IYILESTIRME



Hazirlik Asamasi




Hazirlik - Prosedurler

Dokiman Kontroll Proseduru

Kayitlarin Kontrolu Proseduru

Ic Denetim Prosedur(

OFI — DOFI prosediri

Yonetimi G6zden Gecirme Proseduru
Musteri ve Calisan Memnuniyeti Proseduru
Kaynak Yonetimi Prosedurt

Veri Analizi Prosedurd



Hazirlhik

Surecler

alimatlar

Gorev Tanimlari
Organizasyon Semasi
Formlar




Kalite Belgesi — Basvuru

Bagimsiz ve Akredite Kuruluslar
TSE




Onay Sureci

KALITE YONETIM SISTEM({ BELGESI
QUALITY MANAGEMENT SYSTEM GERTIF
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KYS Denetim

3 yil gecerlidir
3 yilda bir belge yenilenir
Yillik gozetim tetkiki yapilir



Kalite Sistem Doklimantasyonunun
Bilgi Merkezinde Uygulama Ornegi




ODTU Kutuphanesi KYS Calismalari

Baslangic Temmuz 2011,

Egitimler
1ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
Sire¢ Yonetimi ve Strekli lyilestirme
Dokimantasyon
Ic Denetim
Olgme Analiz ve lyilestirme



ODTU Kutuphanesi KYS Calismalari

Tum birimlerin is sureclerinin
dokUmantasyonu; toplam 144 belge
Misyon, vizyon, temel degerler, kalite
politikasi tanimlari,

Dis denetim (Alberk QA) ve kalite belgesi
18 Nisan 2012.



ODTU Kiutuphanesi ISO 9001-2008
Ana Basliklar

Kalite YOnetim Sistemi
Yonetim Sorumlulugu
Kaynak Yonetimi
Urtin-Hizmet Gergeklestirme
Olcme-Analiz ve lyilestirme



ODTU Kuttphanesi Kalite El Kitab

Icindekiler ve Revizyon Durumu
Kutuphane Tanimi

Kapsam ve Hari¢c Tutmalar
Referanslar

Kalite El Kitabinin Kontrolu
Kalite YOonetim Sistemi
Yonetimin Sorumlulugu

Kaynak Yonetimi

Hizmet Gerceklestirme

Olcme, Analiz ve lyilestirme
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ICINDEKILER VE REVIZYOMN DURLINILY

Boldnm Mo o1 Rewizyon Mo a3
Yidrirldlik Tarihi | 18.01.2012 Revizyon Tarihi 02.04.2013
BOLLUIM ILGILI REWVIZYOM
STANDAR REVIZYOMN DURLINMU
MO KOmMU T MO
MADDESI
e B ~ Falite politikas revize
1 ICINDEKILER we REVIZYON DURLINL - 1 edildi.
2 KUTUPHAME TAMITINI - o
3 KAPSAM VE HARIC TUTMALAR - o
4 REFERAMNSLAR - o
= KALITE EL KiTABININ KOMNTROLD - o
& KALITE YOMETIM SiSTEMI 4.0 o
5.1 Genel Sartlar a1 1 Silirec Ej'FIGIlE}IITI t_ablasu
guncellendi.
6.2 Dokimantasyon Sartlar 4.2 o
7 YOMNETIMIMN SORURLULUEL 5.0 o
7.1 Yametimin Taahhiida 5.1 o
7.2 Miisteri Odakhihk 5.2 1 Sureg isminde degiziklik
yapald
73 Kalite Politikas 53 1 kalite politikas: revize
edildi.
74 Planlama 54 o
75 Sorumiuluk, Yerki ve lletisim 55 o
T.a Yiametimin Gozden Gegirmnesi 5.6 o
;] KAYMAK YOMNETIMI 5.0 o

Bapalh v aermde honorodli kopryva

afaddeni bulusmaryen dok Gl boobolbsiie kopys nilclgdi L
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ODTU KYS

Vizyon

Misyon

Politikalar

Hedefler

Kalite El Kitabi

Surec¢ Kunyeleri ve Akislari
Prosedurler

Talimatlar

Formlar

Dis Kaynakli Dokumanlar




ODTU KYS — Siirec Akisl

Or. Elektronik kaynak

koleksiyonu olusturma ve - ARE YOU

gelistirme sireci ey HAPPY? '

\

@ CHANGE
\ SOMETHING.
‘ DO YOU WANT

i TO BE HAPPY?

'I(EEP DOING
WHATEVER |
YOU'RE DOING.

BBY 374, 6 Mayis 2015



SORUMLULAR

Yeni e-kaynak ya da
mevcut e-kaynak
Kullanici degerlendirme istedi /
onerisi gelir
_ Kaynak "
L reveut mu?
E-Kaynaklar Birimi —l
Personeli, Y Kullaniclya
Kiitaphane Degerlendirme yapilir olumsuz
Yénetimi geribildirimde

bulunulur

Degerlendirme
olumlu mu?

E-Kaynaklar Birim
Personeli, TERB

E-kaynak deneme

Demo sayfasi var mi?

erisimine agilabilir mi2
Personeli Pazarlama Daha uygun fiyat Abonelik yenileme /
caligmalari sagjlamak igin yeni koleksiyon alim
yurataldr aragtirma yapilir karari verilir £
4’ v
E-Kaynaklar Birim .
Personeli Y Deneme erigimine agilir

«-—
Kullanim artt mi? i £

E-Kaynaklar Birim Degerlendirme yapilir

Personeli, Kiitiiphane

Kullaniciya
olumsuz
geribildirimde
bulunulur

Mevecut bilgi / belge kayit

Yonetimi
Durum bilgisi kayit
altina alinir ; -
E-kaynaklr B Degerlendirme 4 Istek / oneri §§h|b|
personel olumlu mu? bilgilendirilir
A

Abonelik

sonlandirilir ve
yeni koleksiyon
alinmaz

E-Kaynaklar Birim
Personeli, Kiitiiphane
Yonetimi

Alim / abonelik karari verilir

E — i

m

E-Kaynaklar Birim

(Odeme iglemleri baglatilir
Personeli, Muhasebe

altina alinir

Blitce yetersizliginde
dolayr mi alinmadi 2

E
v

Bir sonraki yil ilgili istek /
6neri yeniden degerlendirilir

DOKUMANLAR

Dergi/Veritabani Abonelik Talep Ekran,
Denemeye Agllan Veritabanlari Degerlendirme Ekrani,
Posta/e-posta yoluyla yapilan istekler,
Kitiphanecilerin onerileri,

KDD Bagkani ve Baskan yardimcilarinin onerileri,
Veritabani istek Takip Formu,

ANKOS / yayinci / araci firma nerileri

J\

Mevcut E-Kaynak
Degerlendirme Prosediiri

_—

Kullanima Dayali Maliyet
Analizi Prosedurii

.

E-Kaynaklarin Duyurulmasi
ve Tanitimi Prosediiri

_—

E-Kaynagin Deneme
Erigimine Agilma Talimati

J\

Yeni E-Kaynak
Degerlendirme Prosediirii

_—

Gerekgelendirilerek
H—»  dederlendirme
sonlandirilir

E- Kaynak Saglama,
(Odeme ve Biitceleme

Prosediiri




ODTU KYS - Prosediirler

Prosedur:

Birbirini izleyen islerin kim tarafindan yapilacagini,
nasil yapilacagini, nasil raporlanacagini, hangi
kayitlarin tutulacagini ve kontrol yontemlerini tanimlar

ODTU KYS - Yeni E-Kaynak Degerlendirme
Proseduru



£ .' MNMET UL YEMi E-KAYNAK DEGERLENDIRME PROSEDURD £ .‘ MNMETUD YEMI E-KAYMNAK DEGERLENDIRME PROSEDURD
A | erARY e | ieErRARY
Dokiiman Mo, EKE-SA0L/POL Revizyon No. o Dokiiman Mo. EKB-5A01/POL Rewvizyon No. L8
Yiirurlialik Tarihi |{21.10.2011 Revizyom Tarihi 11.12 2013 Yiardrlilisk Tarihi || 21.10.2011 Rewvizyon Tarihi 11 42 3013

Onaylayan | ... olsen GUZELDERE-Kalite YEnetim Temsilisi w

onaylayan | .o ot clven- Kithphane ve Dokimantasyon Dare Bagkam . ’;’ o

Eurdn e GTCrm: ol kol HACE: BRI GokOmaniar konroin (T Kopyl REICIgS CpE 145

1. AMAG: 00TU Kitiphane kullamclarindan gelen istekler Sneriler dofrultusunda belirlensn ve
meveout koleksiyona katimas digindlen yeni e-kaynaklan deferdendirme asamalanm
tamimiayarak, kullamolarn bilgi gersk=inimlerini en st seviyeds karsilayacak ve bitgenin etkin
kullararana imkan verecek e-kaynaklar igin abonelik f=atin ahm islemlsrnin gergeklesmesini
zaglamaktir.

2. KAPSAM: Bu prosedir yeni e-kaynak deferendirme calgmalannin planlanmaszin,
= - deferlendirimesing karar verilen e-kaynaklann deneme erigiming agim dederiendiriimesini
we deferlendirme siirecinin sonuglandinimasim kapsar.
Reviryon Tarihi Revizyon No Agiklama 3, SORUMLULAR: Bu prosedirin uysulanmasndan E-kaynaklar Birimi personeli sorumiudur.
02.02.2012 o1 “yeni Veritabam Deg & TANIMLAR:
Degerlendirme P e . .
; ach “veritaban AMKOS: Amd_nlu Universite Kun_q:lmnela1 Konsorsiunmu
. B5YE: Ba=ih SOrel vaymlar Birimi
£ - F olarak EKB: E-kaynaklar Birimi
gegigtiridi. KDDB: Kiftiiphane ve Dokiimantasyon Daire Saskan
12.05.2012 oz SYEK birimi EKB ve BSYE olarak KDDBY: Kitiphane ve Dok mantasyon Daire Saskan Yardimes:
iki 3y birime ayrildid igin SYEK 0DTi: Orta Dofu Teknik Universitesi
ifagesi bu dokimanda EKB WTS: Veritabam Sorumiusw
olarak defistirilmigtir. 5. PROSEDIR AKISE
23.02.2013 o3 5.2. maddesi gincellendi. 5.1. Degerlendirme Caligmalarninn Planlanmas
11.12.2013 04 5.1.2. maddesi gincellendi. HLL wwnmﬂ Em: .
KKB-5A0L/POL/FO2 Densme ;mmﬁkﬁ - . uFE?E;ET;Mh - Emn
L i VE pET: sor g i rgdz
m:.fe'ﬂ‘iw Farmu bulundurularak, isvek Gner zidigi ands, 3lnan ortak kararls belirienir,
» Belirlenen kisi baglangic agamazindan son agama olan e-kaynagin raporlanmaszing kadar,
istekte bulunulan/Gnerilen yeni e-kaynafin deferiendirilmes siiresince gergeklestinlecsk tim
islerden sorumiudur.
5.1.2 Degerlendirmeye Alinacak E-Kaynaklann Belirlenmesi:
» Kitiphane web sayfazinda, ‘formlar' baghé alondan erisilen ‘Dergifveritabam Abonelik Takp
ADI J SOYADI imza Ekranr ve ‘Denemeye Aglan Vertabanlan Degerlendirme Formu Ekranr’ dzerinden paylagilan
weya postafe-posta yoluyla yapilan yeni e-kaynak istekleri/Snerileri, E-Kaynaklar Birimi'ne
Hazirlayan Nihal Selguk ¥OCE — E- Klar Birim " 19 ggfé-ég wlaztgl anda, istekte bulunulan/Gnerilen e-kaynain mevout koleksivonda olup olmadi ilgili

EKE personeli tarafindan kontrol edilir.

» Kontrol sonrasinda mewvout koleksiyonda oldugu belirlensn e-kaynaklara iliskin bilgilendirme,
istek/Gneri sahibine degerlendirmeyi yapacak personel tarafindan e-posta ile yapilir. E-postada
meveut e-kaynaZin koleksiyonda bulundugu ve kaynaga nasl erisim saglanacal bilgisi vesrilir.
Bu =-postalar elektronik ortamda saklamr.

(=]
Ln

Buriz e Grermdc Kol kopyl M Bty dokOmaniar konoin 0y kopyl RICiie CLpE

BBY 374, 6 Mayis 20
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YENi E-KAYNAK DEGERLENDIRME PROSEDURD

Dokiiman Mo, EKB-SA0L/PD1 Revizyon Mo, [i%]
Hiirirlilik Tarihi [|21. 10,2011 Revinyon Tarihi 11.12 2043

» Mewvcut koleksiyonda olmadif) belirlenen ve formiar aracilifi ile gBnderilen yeni e-kaynak
istek lerifBnerileri “Form arachg) ile Gelen istek On Degerlendirme Talimatrna uygun olarak
belirlenen EKB personeli tarafindan degerlendirilir.
» E-derginin meveout koleksivonda clmadid ve &n defedendirme talimating uygun oldugu
anlagzildifinda, e-dergi EKE de goraviendinilen kisi tarafindan “E-Dergi i stelderi Formu'na
eklenerek defedendirilecek kaynaklarin listesi olugturulur, Bu formia istek/Sneriyes iliskin
detaylar kayn altina almr.
# Degerlendiriimesine karar verilen e-kaynaklar hakkinda istek/Gneri sahiplering WT5ler ve =-
dergi sorumiusu tarafindan e-posta ile bilgi werilir.

5.2.Degerlendirilmesine Karar Verlen E-Kaynaklann Deneme Erigimine Acilmas:
» DeZerlendirilmesine karar verilen tim yeni weritabanlan géreviendirilen wTs tarafindan
kurumsal olarak veya ANKOS kapsarmnda deneme ensimine agir.
» Deneme erigimi dnoesi veritabam ile ilgili tanrtim bilgileri wT5 ler tarafindan incelenir ve
detayh deferlendirilmesi uygun gorilen veritabanlanmn deneme erigimine agilmas igin EKB
» ilgili VTS, “E-Kaynagin Deneme Erigimine Aclma Talimatna wygun olarak onay alinmag
wieritabamim densme erigimine agar.
» E-dergiler gensliikle tek bazlanna denemeerigimine aglamamaktadir. Bu nedenle dnoelikle,
e-derginin tek basna deneme erisimine aghp aglamayaca®; bir veritabaranda yer ahp almadis
e-dergi sorumlusu tarafindan 8renilir. Derginin iginde yeraldd) vertabam deneme erigimine
agihr.

5.3, E-Kaynagin Degerlendirilmesi:
* Deferlendiriimesing karar verilen veritabanlan deneme erigimineg agildiktan sonra sireg,
WTE ler tarafindan gincellznen “Deneme Erisimine Aglan Veritabanlan Formu”ndan takip
edilir.

5.3.1, Deneme Erisimine Aglan E-Kaynagin Deferlendirilmesi:
TS5 tarafindan deneme erigimi slresince “Yeni Veritabani Degerlendinme Formm " nds yer
verilen kriterlere gire eksik oldugu gériilen bilgiler elde edilir. weritabannn tirine gére
Form’ da yer verilen kriterler diganda daha detayh bilginin saglanmas gerskehilir.
» Deneme erigimi sona erdifinde VTS ler tarafindan deneme erisimi Sncesinds ve sliresince
toplanan bilgiler bir araya getirilir, eksikler tespit edilir. Varsa eksik bilgiler ilgili kigilerle
iletizime gecilerek toplanr.
# TUm bilziler toplandiktan sonra deneme erigimine aglan kaynak igin “veni Veritabam
Degerlendirme Formu” doldurularak bir rapor olugturulr.
# Raporlar elektronik ortamda tim ilgililerin erisimine agk olacak sekilde arsivienir.
# Hazirlanan raporiar KDDEY'e sunulur ve elde edilen bilgiler dogrultusunda “Deneme Erigimine
Agilan Veritabanlan Formutndaki eksikler tamamiamnr,

el ve Gresnd koneaint kopya HAACE buiimerayan dokdraniar kanmoinlr koprs RECI CLEE 375
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Widrirlilik Tarihi_||21.10.2011 Reviryon Tarihi 11,12 2013
5.3.2, D Erigimine Acilamayan Kaynagin Degerdendirilmesi:

# Deneme erigimi istedine olumsuz cevap gelirse, EKB personedi tarafindan veritabam
degeriendirilir.
» Karar, veritabanimn deneme erisimi olmak szoin deferlendinlebilece i yoniinde pkarsa WTs,
mevcut verilerle “Yeni Veritabam Degerdendirme Formu”nu doldurarak bir rapor haarlar.
® Karar, veritabamimin deneme erisimi olmaksoin degerlendirlemeyecedi yiniinde gkarsa
WTS, deneme erisimine agimas konusunda calkgmalarn shrdirdr. Yine baganh olunmazsa
KDDEY" e bilgi verilir ve KDDEY' den gelen geribildirime gtre hareket edilir.
#» Veritaban deneme erisimine aglamnyorsa, ancak demo sayfasi varsa densme erisimi
siiresince yapilacak defedendirmaler demo sayfan Grerinden yapilr ve elde edilen bilgiler
dahilinds “Yeni veritabam Degerlendirme Formu” doldurularak bir rapor hazirlanr,
# E-gdergiistegiigin veritabam iginde ya da diginda deneme erigimi sa Slanamadiyza e-dergi
sorumiusu tarafindan “Yeni E-Dergi Degerlendirme Formu®nda yerverilen kriterlers gire ekek
oldugu gbrilen bilgiler elde edilir. Bilgiler yayinodan ve/veya yayinoinin web sayfazindan elde
edilir. E-dergi sorumiusw eksikleri tamamlandiktan sonra =lde edilen bilgiler dahilinds “veni E-
Dergi Degerlendirme Formu’nu doldurarak bir rapor haorlar.,
# FRaporiar tamamlandiZinda elektronik ortamda tim ilgililerin erigimine agk olacak sekilde
ilgili WT5'ler ve e-dergi sorumiusw tarafindan arsivenir.
» Elde edilen bilgiler dofruttusunda “Deneme Erisimine Aglan Veritabanlan Formu” ve “E-
Dergiistekleri Formurndaki eksikler tamamlanir ve hazirlanan raporar e-posta arachi ile
KDDEY sunulur.

5.4, ¥eni E-Kaynak Degerendirme Sdrecinin Sonuclandirimas:
® VTS ler ve e-dergi sorumiusu tarafindan her e-kaynak igin 2yn 3yn sunulan rapordar, yihnilk
yar=inda ve son yansinda birer kez olmak dzere yilda iki kere yapilan genel deferlendirme
toplantilarinda toplu olarak gzden gegirilir. Bu toplantilarda e-kaynagin abonelifine satin
ahmmazna iliskin kararlarahmr.
» Degerlendirme toplantilary, EKB personeli ve KDDEY nin katihimryla Kitiphane Toplant:
salonu'nda gergeklesir. is planina uygun olarak KDDE de bu toplantilara katibr.
#» Toplantilarda alinan kararlarz iliskin bilziler ilgili vT5"ler tarafindan “Denseme Ergimine
Acilan Veritabanlan Formu®, e-dergi sorumlusu tarafindan “E-Dergi istekleri Formuna girilir.
» ik gensl deferiendirme toplantizanda alinan kararar KDDBY tarafindan KDDB nin bilgisine
sunulur.
» ikinci genel deferlendirme toplantzinda alnan karadar KDDEY tarafindan KDDE nin onayira
sunuhr.
* KDDEtarafindan verilen onaylar dogrultusunds e-kaynak saflayclan vTsler ve e-dergi
sorumiusu tarafindan e-posta ile bilzilendirilir.

Sael ve Gresnd: koneoil kopya MAE buimerayan dokdirasiar kanmoin(lr kopys R CUEE 4,

Ln




(4 .' L NMET U YENi E-KAYMAK DEGERLEMDIRME PROSEDDRD

' LIBERARY
Dokiman No. EKE-5A01/POL Revizyon No. 04

Yiirirliiliik Tarihi _[[21. 10 3011 Reviryon Tarihi 11 12 3013

# ikinci genel deferlendirme toplantiindan sonra KDDE tarafindan onaylanan karadar
dogrultusunda sonraki yiin bitgesinden yeni abonelik yapilacak/satin alinacak e-kaynaklar igin
harcanacak miktar “veritabanlan Tahmini Biftge Formu'na VTS lerve e-dergi sorumlusu
tarafindan onayin verildigi tarih itibarnyla girilir.
» Abran kararlar kullarclann bilgilendiriime siirecine iliskin takibin yaplabilmesi igin yine
WTE ler tarafindan “Veritaban istek Takip Formuna, e-derg sorumiusy tarafindan “E-Dergi
istek Formuna iglenir.
#  Kullamaoilar, VT5'ler ve e-dergi sorumiusw tarafindan e-posta vefveya genel duyuru ile
bilgilendirilir.

&, ILGILI DOKUMANLAR:

6.1 EKB-SAODL/POL/FOL ‘eritabanlan Tahmini Bitge Formu

6.2, EKB-SADL/POL/FOZ Deneme Erigimine agilan veritabanlan Formu

6.3. EKB-SADL/POL/FO3 Yeni Veritaban Degerlendirme Formu

64, EKB-SAOQL/POL/FO4 E-Dergi istekleri Formu

6.5, EKB-SADL/POL/FOS ‘Yeni E-Dergi Deferlendirme Formy

6.6 EKB-SAOL/FOL weritabam istek Takip Formu

67. EKB-SA0L/TOL E-Kaynagin Deneme Erisimine Agima Talimat:

6.8 EKB-SADL/POL/TOL Form Aracihii ile Gelen istek Sn Degerlendirme Talimat

S o G ool kopya Edcs bulumerayan doldaniar lomoiails ooy i Qs 55

BBY 374, 6 Mayis 2015




ODTU KYS - Talimatlar

Talimat:

KYS kapsaminda, herhangi bir noktadaki
operasyonun, nasil yapilacagini aciklayan dokuman

Gorev talimati, deney talimati, cihaz talimati vb.

ODTU KYS - E-Kaynagin Deneme Erisimine
Acilma Talimati



ODTU KYS - Talimatlar

E-RAVNAGIT DENEWE ERTSTIMITIE AGILIA |
b METU TALIMATI

U LIBRARY

Dokiiman No. EKB-SADL/TOL Revizyon Mo, oz

Yirirliliok Tarihi || 21102011 Reviryon Tarihi || 11.12 2013

E-RATHAEIN DEMEME ERTETTATHE ACICWVIE |
sy METU S
LIBRARY
Dokilman No. EKEB-SADL/TOL Revizyon No. oz
Yiarirlilik Tarihi || 21102011 Revizyon Tarihi || 11,12 2013

Revizyon Tarihi Revizyon No apklama

SY¥EK birimi EKE ve BSYE olarak

ki 3y birime ayrildig igin SYEK
ifadesi bu dokiimanda EKB
olarak degistirilmigtir.

12.06.2012 oL

Deneme Erisimine aqilan E-
kaynak Formar' nun dokuman
numarasi defisti. Duyuru
talimat EKE' den cikarildi KiE's
sklendi.

11122013 oz

Al J SOYAaD! IMZA

Mihal Selguk YOCE — E-Kaynaklar Birim sorumiusy 45

onaylayan | o os glsen GUZELDERE-Kalite Yanetim TMW

~ —
onaylayan | oot civEN-- itiphans ve Dokimantasyon Daire Baskan jf

Bawi: vz Sramnds koeemnid kepia cfidie Slumeraian dsclmaniar kel kemyd ruiil mms 152
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1. AMAG: 0DTU kitdphanesi kullamclar tarafindan istenen/Gnerilen ve degerlendiriimesine
karar verilen e-kaynaklarn deneme erisiming aplma adimlarm tammizmaktr.

2. KAPSAM: Degerlendiriimesine karar verilen e-kaynaklann deneme erisimine agimasi igin
zergeklestirilen fazliyetleri kapsar.

3. SORUMLULAR: E-kaynaklar girimi personsli

4, TANIMLAR:

00Tl orta Dofu Teknik Oniversitesi

VT5: Veritabam Sorumiusu

5. TALIMAT AKISI:

5.1, WTS tarafindan e-kaynagin daha Gnoe deneme erisimine agihp agilimadig kontrol edilir.
5.1.1. 2008 yih Gncesi igin 00T ana sayfaandaki duyurular alanina bakibr.

5.1.2. 2D0E sonras igin “Deneme Erisimine Aglan Veritabanlari Formu™na bakibr.

5.2. Formdan vefveya form olusturulmadan Gnoe yapilan yazsmalardan e-kaynagin deneme
erigiming apimasz igin iletizime gecilecek kisi bilgilerine ulagibr.

5.3, E-kaynak daha dnce densme srizimine agimamigsa e-kaynafin web sayfazsinda gidilerek
ie'nslweg\e;imelc kigi befirlenir.

5.4, lletizime gegilecek kisi belirlendikten sonra denseme erigimi igin yangmalara bazlanr.

5.5. ilgili kigiye e-posta gbnderilerek veya deneme erigimi talebi igin yayino tarafindan olusturulup
Web zayfazinda yerverilen standart formlar doldurularak deneme erigim talebiiletilir. E-posta ile
deneme erigimi talebinde bulunulmas= halinde yolanacak inde agagida siralanan bilgilere ve
gereksinimlzre yer verilir:

Deneme erigimi talebi, kurum izmive IP adresleri

Abonelik degerlendirmesinde vefveya duyuruda kullanilacak e-kaynag tanmio dokiman
Fiyat bilgileri

Deneme sonrasinda kullamm istatistiginin talep edilecegi

Lizans anlagmasi taslagi, vb. dokiman talepleri

5.6, Deneme erigim istedi iletildikten sonra cevap alimincaya ve deneme erigimi baglatiincaya
kadar yazgmalar vT5 tarafindan takip edilir ve gecikme halinde hatirlatmalarda bulunulur.
5.7.Deneme erigimi istegine olumiu cevap gelmesi durumunda, baslansg ve bitis tarihi tam olarak
belirlenir ve deneme erigimi “Duyuru Talimatrnda belirtilen sekilde kullamalara duyurulur.

5.8 Duyuruya iliskin detaylar “Deneme Erigimine Agilan Veritabanlari Formu®na girilir.

5.9. Deneme erisimi istegine olumsuz cevap gelmesi durumunda, kaynagin demo sayfas olup
omacsgrenii

B ILGIL DOKUMANLAR:

6.1, EKE-SADL/POL/FOZ Deneme Erigimine Aglan Veritabanlari Formu

6.2, KiE-ETO1 Duyuru Talimat

S ve Gremnde koIl keoya thdes. buiumerayan doldmantar kanmnela s ke Ressing cupn

[
(5]




ODTU KYS - Formlar

Form:

Kurulusun faaliyetlerini yerine getirebilmek igin
kullandiklari kayit araclaridir.

Deneme erisimi formu, siparis formu vb.

ODTU KYS - Deneme Erisimine Agilan
Veritabanlari Formu



ODTU KYS - Talimatlar
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ODTU KYS - Dokiiman Yonetim Sistemi
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\ (- | @ fengoffice.lib.metu.edu.tr/index.phpfc=accessiia=index

Tekrar hosgeldin idil Aker (Cikis) : Hesap | Yardm

(EHepsi /150 9001:2008 KALITE YONETIM sisTEMI/ H) TALIMATLAR Ara...
|y Cahsma Alam P Genel Baks [ | Notiar 2 Ksiler Takvim ’Tbelerl Gorevier L/ Web Linkleri
+ @ 9 + Yeni v | EEJ Dosyay Yikle O Etket ¥ b Skistr - Arsivle \3 Cip kutusuna Gonder | Soyle igaretle ...
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Misyon, Vizyon, Temel Degerler ve
Kalite Politikasi

(. M ETU ViZ¥YONUMUZ r. M ETU KALITE POLITIKAMIZ
MisYONUMUZ
LIBRARY TEMEL DEGERLERIMIZ LIBRARY
= - Dokuman No WM POL Revizyon Mo 2
Dokfimzn o VPSR Revizyon Ho : idrirlilik Tarihi|[25.11.2011 Revizyon Tarihi || 16.02.2012
Yirirlilitk Tarihi 25.11 2011 Reviryon Tarihi 15.02.2012
o7l kitbphanesi olarak bizler, temel degerierimizden S0in vermeden;

MiSYON, ViZ¥YON VE TEMEL DEGERLER

+ Zenginkitap ve dergi koleksiyonumuzu her gegen gin cofaltacak,

Misyon
# Elsktronik kaynaklarn kullarem oramm en Ost ssviyeye tagyarak rekabst ghcOmizid
Biz, ODTU biinyesi iperisinde G8retim, arashrma faaliyetleri we topluma hizmet igin nitelikli, dogru, artracak,
gitvenilir ve evrensd bilgiye cagdas olanaklarla erisilmesini saglamak ve drnek bir kittiiphane olmak igin »  Gigl teknik donaramimezia teknolojik defisime uyum saflama becerimizi sirdirecek,
vane = Werdigimiz hirmetin kalitesini, her zaman daha iyisi olacagi inano ile sirekli iyilestirecsk,
Vizyon & Orginsel ve yinetsel becerilerimizi isbirligi ve dayargma kikirimizle pofaltacak,

.. - . - B nilarimizin nitelik ve nicelik yeterliligi igin gerekli her trld gabay ha k,
0DTO Kitiphanesi, gelecegin G3renme gereksinimine wuygun her tirll cagdas teknolojiye ve fiziksel . Gl vE aqicen i FabEyInarcaysca
olanaklara sahip, zaman ve yerden befimsz tim paydaslarina en iyi hi i bélgesing *  Galganlanmon sirekli egitimini destekleyecsk egitim programiar ile calganlann etkinligini
referans olmay basarmas, gidghl, zengin bir bilgi ve belze merkerzidir. artiracak,

# Fizikzel or gineenli, inyetli we yeterli olmazi igin gerekli kaynaklarn ayrilmazm
Temel Degerler saflayacak,
oDTD Kitiohanesi : caliskan, driist, sayzih, skip ) ve stik ¢a - mﬁwwlﬂﬁmm::.- i i imirle kendimizi siirekdi Slpecsk ve
kurallarim benimsemis, kendini sirekli gelistiren, galishi kurumla gurur duyan, rnek bireylerdir.
cevat BUVEN cevat GUVEN
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkam kitiphane ve Dokimantasyon Daire Baskam

T 7

s ve Cresmt kol kapyl St bulierayan Sdsmanis banalet bapyl snsi: oupe e ve Crecintr oneneil ko Sudes Buiomenayan ek antas kenemoletr ko mmsa g
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Organizasyon Semasl

ODTU KUTUPHANESiI ORGANIZASYON SEMASI

Daire Baskani

Tasinir Kayit ve Kontrol KallteSYone'I:lm Birim
Birim Personeli orumlusu

Satin Alma ve Enformasyon
Muhasebe Birim Teknolojileri Birim
Sorumlusu

Personeli

Yari Zamanh
Ogrenci

Bina Sorumlusu

Muhan Soysal
Kutuphane Personeli

Sekreter
Daire Baskan Yardimcisi
Odiung Verme Birim Referans Birim Saelamaive Raf Hizmetleri Bas Sur-e_ll Elektronl.k. Kurumsal iletisim
s | [~ Kataloglama Birim Sorumlusu Yayinlar Birim Kaynaklar Birim Birim Personeli
erumiusu Birim Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Uzun Sureli Odung Yari Zamanh Saglama ve e ——— Basihi Sureli L Elektroni.k L Yan Zamanh
— Verme Ofis Ogrenci — Kataloglama Birim ' Birim Personeli —  Yayinlar Birim Kaynaklar B'_ Ogrenci
Personeli Personeli Personeli Personeli
Kisa Sureli ©Odung L Ya.ltu“Zama.nlu | YaleZama'nll | | Yari Zamanh
_— Verme Ofis Ogrenci Ogrenci ('jérenci
Personeli
Katuphanelerarasi
Oding Verme ve
Dokuman Saglama
Sorumlusu
Yari Zamanh

Ogrenci
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Ornek Formlar

1

.- ONERI BILDIRIM FORMU
éﬁneri Konusu:  Goccia  hsltmer bilgisomr  kdlanim
[ rouse |
€ Mowse  kdlenims ginends,  chbket  dafiesost )

Yapilmasi Onerilen Diizeltici / Onleylci Faaliyet:

Ldigams  Belli  Bsemlods (Denegn Ak fn)  Omosin veye

Setot bismda  bigsager

ONERIVI ALAN Ki$l TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR
Diizeltici Faaliyet:
Onleyicl Faaliyet:

D Telefon Edildi

|:| Yazili Cevap Gonderildi  Tarih/Saat:

Tarih/Saat:

blgtager  kullonen’ Lilocs  Maouie  geree tevchped  Bulen naoders
korosanda  wgors  lebelonan  oflaena  Sriers

Oneri Sahibi:

il Ad, Soyadi : Erore P'E@'\ Tarih: 19, u1. 2014
Telefon: O 55 J1s |1 bk E-posta: g5 193 -
Adres :
imza: 5 (5m

|:| Yiiz Yiize Gérilsildl Tarih/Saat:

Ad, Soyadi :

imza:

KYB-PO3/FOL Rev:0 18.11.2011

| GMERI BILDIRIM FORMU

tmerl Kenusu:

Mosolo-daki 4, /.,

Yapilmas: Onarilan mm;hwhmmm

Prizleria bazilon qmﬁ{myﬂ’“ Liﬂ"l ""’W

pe tgﬂr‘::‘;;:ﬂ Jqlptfnmrt Actles? Hﬁ;} frfless

Gneri Sahibl:

(R Sorsar: Tora 7 ol

Telefon: 5y ¥614, 3530
Adres @
EH'!.!I .

Tarhz 2¢ 4 . I{L‘

ONERIYI ALAN KiSi TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR
Dilzelticl Faaliyat:

Onleyic Faalivet:
[:] Telefon Edild] Tarlh/Saat:

D Yazili Cevap GBnderlldl  Tarlh/Saat:

Fpouta: hnn#i’b?jﬁ. :

BBY 374, 6 Mayis 2015

|:| Yiiz YOzo GoriisOlci Tarih/Saat:

Ad, Soyad) :

[mza:

KY8-P03/Fol Rew:0 18.11.2011

- 46



Hizmet Gerceklestirme

Hizmet gerceklestirmenin planlanmasi; surecler
ve performans olcimu

Kullanici ile ilgili surecler
Satin alma
Uretim ve hizmetin sunumu



Performans Olgcim Plan

A B C D E F G H J

1 PERFORMANS GLCUM PLANI
2 Hazirlanma Tarihi: 30.01.2012
3 Ch I_I\I/I;E;\ré\{ Revizyon Tarihi: 30.12.2012
4 Revizyon No: 2
sUREC/BOLOM | OLCULECEK DEGER/ AMAC VERi TOPLAMA ANALiZ ANALIZ SONUCU
5 PERFORMANS — - n - - n
. KRITERLER Yéintemi Periyodu Sorumlusu Yéintemi Periyodu Sorumlusu
Verilerin toplanarak |Hedeflere ulasiimak  |Veri toplamadaki amag Verilerin nasilve neile | Nesikhkla Verileri Istatistiki metodun | Verilerin ne [ Verilerin kim |Veriler analiz edildikten sonra cikan
Blgtimiin yapilacad (|igin dlgilmek toplandigi {dokiiman vb.) veri toplayan kisi ne oldugu siklikta tarafindan  |deger
sireg veya bolim  ||istenilen durum toplandig analiz  [istatistiki olarak
edildigi analiz edildigi
7
Ust Yanetim Kullanici memnuniyet [Kullanict memnuniyetini METU Library User Survey |vilda bir KT Aritmetik ortalama  [vilda bir KYTve yan Kullamicr kiitiiphane hizmetlerinden %72
orani degerlendirmek Form alinir zamanli 8grenci |oraninda memnundur.
(istatistik
8 Baliimil)
(st Yanetim Personel memnuniyet | Personel memnuniyetini Personel Memnuniyet Yilda hir KYT Aritmetik ortalama  |vilda bir KYT ve yar Personel %58 oraninda memnundur.
orani degerlendirmek Anketi alinir zamanli Ggrenci
(Istatistik
g Bl iimil)
Kalite Yénetim Kisi basina disen Kisi basina disen egitim Personel Egitim kartlar  Aylik KYT Aritmetik ortalama  |Yilda bir KYT Kisi basi egitim 11,39 saattir.
Birimi egitim saati sayisini belirlemek ve alinir
0 personel kalitesini artirmak
Basili Sureli Yayin  [Talep edilen ve BSYB |Basili sireli yayin Dergi/Veritaban Abonelik |Glncel BSYB Aritmetik ortalama  |Yilda bir SYEK Birim 2013 yiliigin gelen 4 adet basili streli
Koleksiyonu tarafindan uygun koleksiyonunu kanu Istek Formu, Ihale Listesi personeli alinir Sorumlusu yayin talebi degerlendirilmistir. Olumlu
Olusturma Ve goriilen basili dagihimina gire dengelemek, degerlendirilen basili siireli yayin
Gelistirme Streci kaynaklarin kullanici memnuniyetini taleblerinin %50°sine ahonelik
karsilanabilme orani |artirmak baslatilmistir.
11
Elektronik Kaynak  |Talep edilenve EKB  |Koleksiyona uygun oldugu  |Deneme Erisimine Agilan  |Glincel EKB Aritmetik ortalama  |Yilda bir Veritaban Olumlu degerlendirlen e-kaynaklardan
Koleksiyonu tarafindan uygun belirlenen kullanici Veritabanlar Formu, Personeli alinir Sorumlulan %53'Une abonelik baslatiimis/satin
Olusturma Ve givriilen elektronik  |taleplerini karsilayarak Veritaban Istek Takip alinmistir.
Gelistirme Sireci kaynaklarin kullanici memnuniyetini Formu, Dergi/Veritaban
12 karsilanabilme orani |artirmak Abonelik istek Formu




Olcme, Analiz, lyilestirme

Ic ve Dis Denetimler

Performans Olciim

Oneri-Bildirim Formlari

Kullanici ve Personel Memnuniyet Anketleri
Kalite Politikasinin surekli gozden gecirilmesi



Ic Denetim Soru Listesi

A B c D E F
& mgl-é;l, iC DEMNETiIM SORU LISTESI
1
5 Denetim Yapilan B&liim: Baskanhk Denetim Tarihi: 17.12.2013
3 NO SORULAR E|H|DSFIF NO ACIKLAMA
Kalite Politikasi dogrultusunda iyilestirme yapiliyor
4 1fmu?
Hedef Yénetim Programinda belirlenen hedefler takip
5 | 2]ediliyvor mu?
Kitiphane'nin genel ve fonksiyvonel hedeflerinin
planlanmasi “Hedef Y&netim Programi” ile y&netim
gdzden gecirme toplantisinda yillik olarak yapiliyor
6 3mu?
Performans Olgim Planinda belirtilen sirelerde ilgili
sorumlular Performans dlciim raporlanim hazirhyor
A mu?
8 5|rersonel Glgim Plam tarafinizdan takip edilivor mu?
Personel ile yénetim arasindaki ig iletisim "ig iletisim
9 | B]prosediri” dogrultusunda mi saglaniyor?
Birim sorumlulan personel ihtiyacini size "Personel
10 | 7|Talep Formu" doldurarak m bildiriyor?
KYS'wi uygulamak icin gerekli kaynaklar (insan, para,
11| Bldonanim vb.) saglanabilivor mu?
KYS'nin etkinligi Yonetim Gdzden Gegirme toplantilan
12 | 9]ile mi degerlendiriliyor?
Yonetim Gozden Gecirme toplantilanina kalite konseyi
13 10| ayeleri katiliyor mu?




DOFI

A B G O E F G H J K
( P
* METU DOFIF IZLEM TABLOSU -2013
LIBRARY
; Genel DBE:IUm Adr:
- Planlanan . -
s . Planlanan DOFIF L Ekinlik Ekinlik
. - Diizeltici/Onleyici . Ekinlik . . N .
DOFIF NO Baliim Adh L. D/O |Uygunsuzluk Konusu [Tamamlama |Kapatma Agiklama o . |Degerlendir|Degerlendirme
Faaliyeti Oneren L " Degerlendi .
Tarihi Tarihi ... |me Tarihi |Sonucu
3 rme Tarihi
Dogal afet (yangin, Gerekli arastirmalar
deprem) durumunda yapilmg ilgili
binanin giivenli kisilerle konusulmus
BS-02 Bina Sorumlusu| Semsa Glzeldere o) bogaltilmasi igin 10.01.2013 _ ancak planlanan
personelin neleri faaliyetler hayata
yapmasi gerektigi ile gecirilmemis. Yeni
ilgili bilgi sahibi degil. DOFIF agilmistir,
7
Dogal afet (yangin,
deprem) durumunda
. . . Uygunsuzluk kismen
binanin glivenli iderilmis. veni
BS-03 Bina Sorumlusu | Semsa Giizeldere (o} boszaltilmasi igin 06.02.2014 _ & D('jFisI;y
personelin neleri - _—
T diizenlenmistir.
yapmasi gerektigi ile
5 ilgili bilgi sahibi degil.
Doéal afet (vangin, _
4 4 » M| DOFIF %21 [i4 Tl



Sunum ve Ornekler

Sunumlar Mikro Bilgi Kayit ve Dagitim A.$.'den
Senay Kurt ve ODTU Kutiiphanesinden Idil Aker
tarafindan hazirlanmistir.



Kalite Sistem Doklmantasyonu ve
Ornek Uygulamalar
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