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Kalite

GUnlUk kullanim?

Kaliteli

Kalite Yonetim Sistemi?




Kalite GUvence Sisteminin Ortaya Cikisi

Amacg, hatali Gretimin engellenmesi.
Sektor, savunma sanayi, enerji, mihendislik.
Amerika ve Avrupa

ISO Kurulus: Cenevre, 1946.

[Ik Standart: Kalite GUvence Standartlari, 1987.




ISO'nun Amaci

Ulkeler arasinda ticaret icin teknik engellerin ortadan kaldiriimasi.
Kalite sistem standartlari serisi:
ISO 9001: 1994 (ISO 9001/ISO 9002/ISO 9003

ISO 9001: 2000

ISO 9001: 2008



ISO’da Basarinin Dinamikleri

* Herkesin katilimi

* Yontem ve sureclerin st



ODTU KitUphanesi Kalite Yonetim
Sistemi Calismalari

* Baslangi¢ Temmuz 2011,

» Egitimler;
-1SO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi
- SUrec Yonetimi ve Surekli lyilestirme
- DokUmantasyon

- i¢ Denetim

- Olgme Analiz ve lyilestirme
e Tum birimlerin is sureclerinin dokUmantasyonu; toplam 144 belge
* Misyon,vizyon,temel degerler, kalite politikasi tanimlari,

* Disdenetim(Alberk QA) ve kalite belgesi 18 Nisan 2012.



ISO 9001: 2008: Ana Basliklar

0. Girig
1. Kapsam
2. Atif Yapilan Standart ve/veya DokUmal

3. Terimler ve Tarifler
4. KaliteYonetim Sistemi
5. Yonetim Sorumlulugu
6. KaynakYonetimi
7. Urin-Hizmet Gerceklestirme

8. Ol¢me-Analiz ve iyilestirme



ODTU KitUphanesi — Kalite El Kitabi

e Toplam 10 bolum:

1. lIcindekiler ve Revizyon Durumu
2. Kutiphane Tanimi
3. Kapsam ve Hari¢ Tutmalar
4. Referanslar
5. Kalite El Kitabinin Kontrolu
6. KaliteYonetim Sistemi
7. Yonetimin Sorumlulugu
8. KaynakYonetimi
9. Hizmet Gergeklestirme

10. Olgme, Analiz ve lyilestirme



Ornek Bolim: Icindekiler ve Revizyon
Durumu
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Kalite El Kitabi Nedir?

« IS0 go001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi standart gerekliliklerinin ODTU
KUtuphanesi bunyesinde nasil karsilandigini genel olarak agiklayan,

» Kalite yonetim sisteminin yapisini ve esaslarini tarif eden,
* Vizyon, misyon, temel degerler, kalite politikasini iceren,

* Kalite yonetim sistemi kapsaminda yer alan sureclere atifta bulunan ve
bunlarin birbirlerine etkilerini tanimlayan,

* 1SO 9001: 2008 Kalite Yonetim Sistemi hari¢ tutulan maddelerini harig
tutma nedenleriile birlikte agiklayan birinci derece bir sistem kilavuzudur.



ODTU KiutUphanesi: Kalite Yonetim
Sistemi

11. Dis Kaynakll__:_



Sureg Akisi?

ARE YOU

HAPPY?
N

NO
CHANGE

SOMETHING, | i

DO YOU WANT

T0 BE HAPPY?
7

=
KEEP DOING
WHATEVER e N0
YOU'RE DOING.



Elektronik Kaynak Koleksiyonu
Olusturma ve Gelistirme Sureci

SORUMLULAR DOKUMANLAR

Yeni e-kaynak ya da
mevcut e-kaynak
degerlendirme istegi /
Onerisi gelir

Dergi/Veritabani Abonelik Talep Ekrani,
Denemeye Agilan Veritabanlari Degerlendirme Ekrani,
Posta/e-posta yoluyla yapilan istekler,

Kullanict

Kiitiiphanecilerin onerileri,
KDD Baskani ve Baskan yardimcilarinin 6nerileri,
Veritabani istek Takip Formu,
ANKOS / yayinci / araci firma onerileri

£
E-Kaynaklar Birimi
Personeli Kullaniciya Meveut E-Kaynak

Kiitiiphane « ; lumsuz . . -
. Degjerlendirme yapilir olumsu Degerlendirme Prosediiri
Yonetimi geribildirimde g

L bulunulur @

Kullanima Dayali Maliyet

legerlendirmi Analizi Prosediirii

olumlu mu?

Kullaniciya

E-Kaynaklar Birim E-kaynak deneme olumsuz

i? :
Personeli, TERB - erisimine agilabilir mi2 Demo sayfast var mi? geribildirimde E Kay.lr.]akltarm Euyu:;i!ma&
Personeli Pazarlama Daha uygun fiyat Abonelik yenileme / bulunulur Ve Taniimi Frosedir

calismalari sagjlamak icin yeni koleksiyon alim @
ylirditilgr aragtirma yapilir Karari verilir

E-Kaynagin Deneme

E-Kaynaklar Birim il Erisimine Aglima Talimati

Personeli

\/\

Kullanim artti mi?

Yeni E-Kaynak
Degerlendirme yapilir Degerlendirme Prosedilrii

E-Kaynaklar Birim

Personel, Kiitiphane @

Yonetimi

Durum bilgisi kayit

altina alinir .
E-Kaynaklar Birim 8 irme Istek / bneri_ §§hibi Meveut hilgi / belge kayit
Personeli ? bilgilendirilir altina alinir

Abonelik

Gerekgelendirilerek
Personeli, Kitiiphane Alim / abonelik karari verilir dolayi i alinmad 2 degerlendirme

Yonetimi sonlandirilir

E-Kaynaklar Birim i Bitge yetersizliginde

E-Kaynaklar Birim (Odeme iglemleri baslatilir . o E- Kaynak Saglama,
Personeli, Muhasebe Bir sonraki yil ilgil istek / Odeme ve Biltgeleme
Gneri yeniden degerlendirilir Prosediril




Yeni E-Kaynak Degerlendirme
Proseduru

MAK DEGERLEMDIRME PROSEDURD

MAK DEGERLENDIRME PROSEDURD

REVIZYON DURURLU
Revizyon Tarihi Rewvizyon No

02.02.2012 o1

12.06. 2012

22022013

11,12 2013

ADlf SOYADI

Hazirlayan

Onaylayan semsa Olpen SUZELDERE-Kalits vEnetim Temsilcisi

onaylayan

Nihal Selguk ¥CE — E-Kaynaklar BirimSorumiusu A S ==

apklama

“yeni weritabam Deferlendime
Formu*nun adi “veritabam
Degerlendirme Formu” olarak
degistirildi.

SYEK birimi EKB ve BSYE olarak
iki @y birime ayrildig igin SYEK
ifadesi bu dokiimanda EKB

5.2. maddesi gincellendi.

5.1.2. maddesi ginoellendi.

KKE-SAOQL/POL/FO2 Dencme

Erigimine Aqilacak WT Formu
iptall edildi.

-
* ol F 5

. £ et

e

. A
Cevat GUWEN - Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Baskam /?

1. AMAG: 20T Kitiphane kullamclanindan gelen isteklerGneriler dofrultusunda beliriensn ve

mevcut koleksiyona katimas disinilen yeni e-kaynaklan deferendirme asamalanm

tammlayarak, kullamolanin bilzgi gersksinimiernin en st seviyeds karsilayacak ve bitgenin stkin

kullammanz imkan verecek e-kaynaklarigin 3 bonselik/satin ahm islemlzrinin gerpeklzgmesini

saglamaktr.

2. KAPSAM: Bu prossdir yeni e-kaynak deferendirmes calemalanmn planlanmazin,

deferlendiriimesine karar verilen e-kaynaklann dereme sriziming agimaszin, deferlzndirilmesini

ve deferiendirme slrecinin sonuglandinimaszin kapsar.

3. SORUMLULAR: Bu prosedirin uygulanmazndan E-Kaynaklar Birimi personeli sorumiudur,

4, TAMIMLAR:

AMKOS: Anadolu Oniversite kitiiphaneleri Konsorsiumu

BEYE: Ba=zih SUrelivayinlar Birimi

EKB: E-kaynaklar Birimi

KDDB: Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Baskam

KDDBY: Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkan Yardimos

ODTU: Orta Dofw Teknik Universitesi

VTS veritabam Sorumiusu

5. PROSEDUR AKISE

5.1. Degerlendirme Calsmalarinm Planlanmas:

5.1.1 Deferlendirmeyi vapacak Kigilerin Belirlenmesi:
# Selen yeni e-kaynak istediilz ilgili deferlendirmeyi yapacak kisi, EKB Sorumluzy tarsfindan
Ofis igindeki iglerin dagiimi ve personelin sorumiulufundaki difer e-kaynaklar g8z Gniinds
bulundurularak, istek/Gner geldigi anda, alinan ortak kararla belirlenir,
» Belirlenen kizi baglangig azamasindan son agama olan e-kaynadin raporlanmaszina kadar,
istekte bulunulan/Snerilen yeni e-kaynaZn deferlendirilmesi siresince gerosklestinlecsk tim
islerden sorumiudur.

5,12 Degerlendirmeye Alnacak E-Kaynaklann Belirlenmesi:
» Kiitiiphane Wb sayfazsinda, ‘formlar’ bagf altindan erigilen * Dergi/veritabam abonelik Takep
Ekrand ve 'Denemeys Aglan Vertabanlan Degerlendirme Formu Ekranr’ Gzerindsn paylasilan
weya posta/e-posta yoluyla yapilan yeni e-kaynak istekleri/Gnerileri, E-Kaynaklar Birimi'ne
ulastfi anda, istekte bulunulan/Bnerilen ekaynafn mewout koleksiyonda olup olmadig ilgili
EKE perzonsli tarafindan kontrol edilir.
» kontrol sonrasinds mevout koleksiyonda oldufu belirlenen e-kaynaklara iliskin bilzilendirme,
istek/&neri zahibine deferlendirmeyi yapacak personel tarafindan e-posta ile yapilir. E-postads
mevut e-kaynagin koleksiyonda bulundufu ve kaynaga nasl erisim safianacad bilzisi verilir.
Bu s-postalar elektronik ortamda saklamr.




Yeni E-Kaynak Degerlendirme
Proseduru

YEMi E-KAYMAK DEGERLENDIRME PROSEDURD

YEMi E-KAYMAK DEGERLENDIRME PROSEDURD

Yurarialiak Tarih

# Mevout koleksiyonda clmadi belirlenen v formiar aracikiile zénderilen yeni e-kaynak
istekleri/Snerileri “Form Aracilig ile Gelen istek On Degerlendirme Talimatr'na wygun olarak
belirlensn EKE personsli tarafindan degerlendirilir.

# E-derginin mevout koleksiyonda olmadi ve &n defedendirme talimating uygun olduiu
anlazildiEinda, e-dergi EKE de giraviendinilen kizi tarafindan “E-Dergi istekleri Formu™nz
sklensrsk deferendirileosk kaynaklanin listesi olusturulur, Bu formla istek Sneriye iliskin
detaylar kayt alting alnr.

» Deferlendirilmesine karar verilen e-kaynaklar hakkinda istek/Gneri sahiplerine WTSler ve -
dergi sorumiusy tarafindan e-posta ile bilzi verilir.

5.2.Degerlendirilmesing Karar Verilen E-Kaynaklann Deneme Erisimine Acilmas:

» Deferlendirilmesing karar verilen tim yeni veritabanlan gdreviendirilen w1 tarafindan
kurumsal olarak veya ANKOS kapsaminda deneme erigimine agqilir.

» Deneme erigimi Snoesi veritabam ile ilzili tanim bilgileri wTs'ler tarafindan incelenir ve
detayh deferlendirilmesi wygun gérilen veritabanlanmin deneme erigiming agimas igin EKB
kendi gbrisind bildirerek KDDEY den e-posta ile onay istenir.

» lgili wT5, “E-Kaynagin Deneme Erigimine Agilma Talimatr'na uygun olarak onay abnmag
weritabanim deneme erigimine agar.

& E-gergiler gensliiklz tek baslanna deneme srisimine aglamamaktadir. Bu nedenls noslikle,
s-derginin t=k bagina deneme srisimine aghp aglamayacad; bir veritabaninda yerabp almadid
e-dergi sorumlusy tarafindan &Erenilir. Derginin iginds yer aldd veritabam deneme erigimine
aqilir.

5.3. E-Kaynagin Degerlendirilmesi:

» Deferlzndirilmesing karar verilen vertabanlan deneme erisiming agldiktan sonra siireg,
WT5'ler tarsfindan gincellenen “Deneme Erisimine Aqilan Veritabanlan Formu“ndan takip
edilir.

5.3.1, Deneme Erisimine Acilan E-Kaynagin Degerlendirilmesi:

# TS tarafindan denseme erizimi sresince “YeniVeritabani Deferlend irme Formm“nda yer
werilen kriterlere ghre eksik oldugu gbrilen bilgiler elde edilir. weritabarmn tirine gére
Form’da yerverilen kriterler diginda daha detayh bilginin saZlanmas gerekebilir.

# Deneme erigimi sona erdifinds WTs'ler tarafindan deneme erizimi dncesinds ve siresinee
toplanan bilziler bir araya getirilir, eksikler tespit edilir. varza eksik bilziler ilzili kisilerlz
iletigime gecilerek toplamr.

# TOm bilziler toplandiktan sonra deneme erisimine aplan kaynak igin “Yeni Veritabam
Degerlendirme Formu” doldurularak bir rapor olugturulur,

# Raporlar elektronik ortamda thm ilgililerin erigimine apk olacak s=kilde argvisnir.

» Hazirlanan raporiar KDDEY's sunulur ve elde edilen bilgiler dogrultusunda “Deneme Ersimine
Agilan veritabanlan Formundaki eksikler tamamiamr,

5.3.2, Deneme Erigimine acilamayan Kaynagin Deferendirilmesi:

» Deneme srigimi isteSine olumsuz cevap gelirss, EKB personeli tarafindan veritabar
degerlend

# Karar, veritabarnin deneme enigimi olmakszin degerlendinilebileceZi yoniinde gikarsa vTS,
mevcut verilerls “Yeni Veritaban Dederendirme Formu’nu doldurarak bir rapor haarlar.

® Karar, veritabarnin deneme erizimi olmakszin deferlendirilemeyeceli yEninde pkars
WTS, deneme erisimine aqimas konusunda calismalan sirdirdr. ¥ine basanh clunmazsa
KDDEY' e bilzi werilir ve KDDEY' den gelen geribildirime gore hareket edilir.

# Weritabam deneme srisimine aglamyorsa, ancak demo sayfasi varsa deneme snisimi
siresince yapilacak deferendirmaler demo sayfas Grerinden yapiir ve elde edilen bilgiler
dahilinds “Yeni Veritaban Degerlendirme Formu” doldurularak bir rapor hazoirlanr,

» E-dergiistediigin veritaban icinds va da diginda deneme erigimi 33 Slanamadysa e-dergi
sorumlusy tarafindan “Yeni E-Dergi Degerlendirme Formu’nda yer verilen kriterlers gore shek
oldugu goriilen bilgiler 2lde edilir. Bilgiler yayinodan ve/veya yayinoinin web sayfasindan elde
edilir. E-dergi sorumlusu eksikleri tamamlandiktan sonra elde edilen bilgiler dahilinds “Yeni E-
Dergi Degerlendirme Formu’nu doldurarak bir rapor hazirlar.,

# Raporlar tamamlandiZinda slektronik ortamda tim ilgililerin erigimine apk olacak sekilde
ilgili wT5'ler ve e-gdergi sorumiusw tarafindan argivisnir.

= Elde =dilen bilgiler dogrultusunda “Deneme Erisimine Aglan Veritabanlan Formu® ve “E-
Dergiistekleri Formurndaki eksikler tamamlzmir ve haorlanan raporar e-posts archifile
KDDEY sunulur.

5.4.¥eni E-Kaynak Deferendirme sirecinin Sonuglandinimas:

s YT5'ler ve e-dergi sorumlusy tarafindan her e-kaynak igin 3yn ayn sunulan raporar, yhnilk
yarminda ve son yansinda birer kez olmak lzers yilda iki kere yapilan gensl deferlendirme
toplantilarinda toplu olarak gdzden gegirilir. Bu toplantilarda e-kaynagin abonelifinesatin
ghnmasina iliskin kararlarabnr.,

# Deferlendirme toplantilan, EKB persongli ve KDDEY nin katlimayla Kitiphans Toplant
salonw’ nda gergeklesin i planina wygun olarak KDDB de bu toplantilara katibr.

s Toplantilarda alnan kararlarz iliskin bilgiler ilgil VT ler tarafindan “Deneme Erigiming
Agilan weritabanlar Formu”, e-dergi sorumlusy tarafindan “E-Dergi istekleri Formuna girilir.
s ik gensl degerlendirme toplantizinda abnan karardar KDDEY tarafindan KDDE nin bilgisine
sunulur.

s ikinci gensl deferlendirme toplantizinda ahnan karardar KDDEY tarafindan KDDE nin onayira
sunulur.

# KDDE tarafindan verilen onaylar dofrultusunda e-kaynak saglapolan WTsler ve e-dergi
sorumiusy tarafindan e-posta ile bilgilendirilir.




Yeni E-Kaynak Degerlendirme
Proseduru
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E-Kaynagin Deneme Erisimine A¢ilma
Talimati

CENEME ERTZTMINE ACTIMA

GENERME ERTSTMINE ACTCMA

vizyon No

R
3 21102011 Reviryon Tarih

REVIZYON DURUMU
Revizyon Tarihi Revizyon No agiklama

SYEK birimi EKB ve BSYEBolarak
iki ayri birime ayrildig icin SYEK
ifadesi bu dokimanda EKB
olarak degistirilmigtir.

12.05.2012

Deneme Erisimine Aqlan E-
Kaynak Formu’nun dokuman
11.12 2013 numarasi degisti. Duyury
talimat EKE' den gkanildi KiE' e
eklendi.

ADI J SOYADI

Hazirlayan 2ot =3

Mihal Selcuk YOCE — E-Kaynaklar Birim Sorumiusy £ b

_ P B
EENEE semsa Olgen GUZELDERE-Kalite vonetim Temsilcisi -

T
Omaylayan Cevat GUWEN - Kitliphane ve Dokimantasyon Daire Bagkam .r‘)

1. AMAG: OOTD Kitdphanesi kullamolan tarafindan istenen/Gnerilen ve degerlendiriimesine
karar verilen e-kaynaklarin deneme erizimine aglma adimiarim tarmlamaktr.
2. Kapsam: Deferlendiriimesing karar verilen e-kaynaklanin deneme erigiming agimas igin
gergeklestirilen faaliyetleri kapsar.
3. SORUMLULAR: E-kaynaklar Birimi Personsli
4, TAMIMLAR:
ODTU: Orta Dofu Teknik Universitesi
WTS: Veritabam Sorumiusu
5. TALIMAT AKISI:
5.1, WT5 tarafindan e-kaynagin daha Gnoe deneme erigiming agihp apimadg kontrol edilir.
51,1, 2008 yil dncesi igin O0TU ana sayfasindaki duyurular alanina bakibr.
5.1.2. 200E sonra= igin “Deneme Erigimine Aqlan Veritabanlari Formuna bakilr,
5.2, Formdan vefveya form olusturvimadan Gnoe yapilan yazgmalardan e-kaynagin deneme
erigimine agilmazi iginiletizime gegilecsk kizi bilgilzrine ulagibr.
5.3. E-kaynak daha Bnee deneme erisimine agimamigsa e-kaynafin web sayfasinda gidilerek
iletizime gegilecsk kizi belirlenir.
5.4, Ilstisime gegilecsk kisi belirlendikten sonra deneme erigimi igin yazgmalara baglanr,
5.5, Ilgili kishye =-posta gbnderilersk veya densme erigimi talebi igin yayino tarafindan olusturulup
Wb zayfazinda yerverilen standart formlar doldurularak deneme erigsim talebiiletilir. E-posta ile
deneme srigimi talebinds bulunuimas halinds yollanacak metinds azafida siralanan bilgilere ve
gereksinimlzre yer verilir:
« Densme srigimi talebi, kurum izmive P adresleri
s Abonelik deferlendirmesinds ve/veya duyuruda kullanilacak e-kaynad tanmio dokiman
=  Fiyat bilgileri
s Densme sonrasinda kullanem istatistiZinin talep edilecegi
s  Lizans anlagmasi taslagy, vb. dokiman talepleri
5.6, Deneme erizim istedi iletildikten sonra cevap alimincaya ve deneme erisimi baglatiincaya
kadar yamgmalar VTS tarafindan takip edilir ve gecikme halinde hatrlatmalarda bulunulur.
5.7.Deneme erigimi istegine olumiu cevap gelmesi durumunda, baslangg ve bitis tarihi tam olarak
belirlenir ve deneme erisimi “Duyuru Talimatrnda belirtilen sekilde kullamalara duyurulor.
5.8 Duyurwya iliskin detaylar “Deneme Erisimine Aglan Veritabanlari Formu'na girilir.
5.9, Deneme erigimi istegine olumsuz cevap gelmesi durumunda, kaynagin demo sayfas olup
olrma di SErenilir.
6. iLGILi DOKUMANLAR:
6.1, EKB-5401POL/FOZ Deneme Erigimine Aqlan Veritabanlari Formu
6.2, KiB-GTO1 Duyuru Talimat




Deneme Erisimine Acilan Veritabanlar

Deneme Erisimine Acilan Veritabanlari Formu(l) [Compatibility Mode] - Microsoft Excel
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Yonetim Sorumlulugu

* KaliteYonetim Sistemi sirdurulebilirligi

* Misyon, vizyon ve temel degerler

e Planlama

* Sorumluluk, yetki ve iletisim; organizasyon semasi

* YoOnetim gozden gecirme



Misyon, Vizyon,Temel Degerler ve
alite Politikasi

MUMUZ | KALITE POLITIKAMIZ
MIiSYONUMUZ
TEMEL DEGERLERIMIZ

nanNo

uliak Tarih

. . _ o7l Kitiphanesi olarak bizler, temel degerlerimizden 6din vermeden;
MISYOMN, VIZY¥YON VE TEMEL DEGERLER

3 Zengin kitap ve dergi koleksiyonumuzu her gegen gin cofaitacak,
Misyon
Elektronik kaynaklzrin kullzmam oramim en st ssviyeye tagyarak rekabet ghcimizd
Biz, ODT biimyesi iperisinde G&retim, arastwma faaliyetleri we topluma hizmet igin nitelikli, dogru, artracak,
givenilir ve evrensd bilgiye cagdas olanaklarla erisilmesini saglamak we Grnek bir kitiphans olmak igin Gyl teknik donammamizla teknolojik defisime uyum saflama becerimizi siirdirecek,
Varz.
werdifimiz hizmetin kalitesini, her zaman daha iyisi olacag inano ile sirekli iyilestirecek,
Vizyon Orginsel ve yinetsel becerilerimizi isbirligi ve dayanisma kikbrimizle cofahtacak,
N . I L o = : Galizanlarimmn nitelik ve nicelik apdan yeterliligi icin gerekli her tirli cabay harcayacak,
0oTU Kitdphanesi, gelecegin dZrenme gereksinimine wygun her tirld ¢agdas teknolojiye ve fiziksel
olanaklara sahip, zaman ve yerden ba@mse tim paydaglanna en iyi hizmeti sunabilen, bilgesinde Gahganiarimuzin siirekli efitimini destekleyecek efitim programiarnile gabganlann etkiniiini
referans olmay bagarmag, gich, zengin bir bilgi ve belge merkezidir. artracak,
Fizikzel ortamimanin givenli, emniyetli ve yeterl olmas igin gerekli kaynaklann ayrilmaszn

Temel Degerler saglayacak,

Kurumsallastirmay bagardifimz isletim vey&netim sistemimizle kendimizi sirekdi Slpsosk ve

gelistirecegiz.

QoTU kithphanesi personeli; calikan, dirist, saygil, ekip ruhuna egemen, bilimssl ve etik galigma
kurallarin benimsemis, kendini siirekli gelistiren, calistd kurumia gurur duyan, Grnek bireylerdir.

cevat GUVEN cevat GUVEN
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkam Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkam

- _);;,,,_:.. .




Organizasyon Semasi

ODTU KUTUPHANESI ORGANIZASYON SEMASI

Daire Baskani

Kalite Yonetim Birim

Tasinir Kayit ve Kontrol
Sorumlusu

Birim Personeli

Enformasyon
Teknolojileri Birim
Sorumlusu

Satin Alma ve
Muhasebe Birim
Personeli

Yari Zamanh
Ogrenci

Bina Sorumlusu

Muhan Soysal
Kutuphane Personeli

Sekreter

Daire Baskan Yardimcisi

Saglama ve Basih Sareli Elektronik Kurumsal iletisim

Raf Hizmetleri . B
Kataloglama Bl Sermley Yayinlar Birim Kaynaklar Birim Birim Personeli
Birim Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu

Odung Verme Birim Referans Birim
Sorumlusu Personeli

Uzun sureli Oding Yari Zamanh Saglama ve Basih Sureli Elektronik Yari Zamanh

S T i L Raf Hizmetleri __ i e N
Verme Ofis Ogrenci Kataloglama Birim i St Yayinlar Birim Kaynaklar B""'m Ogrenci
Personeli Personeli Personeli Personeli

Kisa sureli Odung Yari Zamanh Yari Zamanh Yari Zamanh
Verme Ofis Ogrenci Ogrenci Ogrenci
Personeli

Kutuphanelerarasi
Odung Verme ve
Dokuman Saglama
Sorumlusu

Yari Zamanh
Ogrenci




Kaynak Yonetimi

* Kaynaklarin saglanmasi
* Insan kaynaklar
« Altyapi

* Calisma ortami




Ornek Oneri Bildirim Formlari

HNERI BILDIRIM FORMU
Oneri Konusu:  Soccin  Bafemmeds hhasss Bl
[ Avousie |

{ Mouse Edlen i gitenads,  dikkat afrlamat |

| Yapimasi Onerilen Diizelticl / Onleyici Faaliyet:  Sessit  Eigoda  Llgisegysr
| Ldiommen  Belli  Lismlods (deaegn A2 fa) Omosia veye
touely ped  Elllen calor

b fireger Elano ™ Eigilasta Mouie el

! bonusaada wers fevkelonan  ablasna  oraiuprs s

Oneri Sahibi:

i| Ad Soyach: £, Prledegan i 19. 01. 2014
Telefon: 1 os 374 @t 6b | EPOSEE: 0146 199 Qe .ell

i| Adres: ]
maza: P, f.?/":

ONERIYI ALAN KiSi TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

; Diizeltici Faaliyet:
. Onleyicl Faaliyet:

D Telefon Edildi Tarih/Saat:
| | Yazil Cevap Gonderildi Tarih/Saat:
—

| viiz Yiize Gorusiilai  Tarih/Saat:

| Ad, Soyad
i imza:

KYB-PO3/FO1 B 18,11.2011

OnERI BiLDIRIM FORMU

i Onerl Konuswu:

/ L"f"r'l-f q,JI a-dak/ )

Yapimas: Onerilen Dizeltici / Onleyici Faalhyet:

Frivlerin  eazilo~ iﬁ‘*”"’"‘j %m o

I,P‘- ile higbir ey 'l'qlr‘"'fﬂmﬂ fﬂ'qle" dﬁjl"}- Hrfimed
gprqﬂu '+ T i .

Oneri Sahibi:

[A6sondi: Tura T jlpoly [Tt 261 - Ly

Telefon:

_E an :{'I.le{.égyju

Adres !

Imza:

GMERIYI ALAN Kisi TARAFINDAN DOLDURULACAKTIR

Diizelticl Faaliyat:
i Onleyicl Faalivet:

Telefon Edidi Tarlh/Saat:
: Yazil Cevap Ginderlldl  Tarlh/Saat:

Yiiz Yuze Gorigildi Tarih/5aat:

i Ad, Soyad) :

|mza:

KY8-P03/FO1 R 18.11.2011

| [Fl:l_-‘tEl ﬁ"ﬂl"l'-"u[_g"r‘f jﬂﬂf{”j-



Hizmet Ger¢eklestirme

1. Hizmet gergeklestirmenin planlanmasi; siregler ve performans 6

4. Uretim Ve




Um Plani

E F
PERFORMANS OLCUIM PLANI

Performans Ol

Hazirlanma Tarihi: 30.01.2012

b, METU

U LIBRARY

Revizyon Tarihi: 30.12.2012

Revizyon No:

2

SUREC/BOLUM

OLCULECEK DEGER/
PERFORMANS
KRITERLERi

VERi TOPLAMA

ANALiZ

Yontemi

Periyodu

Sorumlusu

Yéntemi

Periyodu

Sorumlusu

ANALIZ SONUCU

verilerin toplanarak
glgimiin yapilacag
sireg veya bolim

Hedeflere ulasiimak
igin dlgilmek
istenilen durum

Veri toplamadaki amag

Verilerin nasil ve ne ile
toplandig (dekiman vb.)

Ne siklikla
veri
toplandiz

Verileri
toplayan kisi

Istatistiki metodun
ne oldugu

Verilerin ne
siklikta
analiz
edildigi

Verilerin kim
tarafindan
istatistiki olarak
analiz edildigi

Veriler analiz edildikten sonra cikan
deger

Ust ¥8netim

Kullarici memnuniyet
orani

Kullarici memnuniyetini
degerlendirmek

METU Library User Survey
Form

Yilda bir

Aritmetik ortalama
alinir

Yilda bir

KYT ve yar
zamanl égrenci
(istatistik
Balimi)

Kullamici kiitiiphane hizmetlerinden %72
oraninda memnundur.

Ust Yénetim

Personel memnuniyet
orani

Personel memnuniyetini
degerlendirmek

Personel Memnuniyet
Anketi

Yilda bir

Aritmetik ortalama
alinir

Yilda bir

KYT ve yari
zamanl égrenci
(istatistik
Baliimi)

Personel %58 oraninda memnundur.

Kalite Yénetim
Birimi

Kisi basina diisen
egitim saati

Kisi basina diisen egitim
sayisini belirlemek ve
personel kalitesini artirmak

Personel Egitim kartlan

Aylik

Aritmetik ortalama
alinir

Yilda bir

KT

Kisi basi egitim 11,39 saattir.

Basil Sireli Yayin
Koleksiyonu
Olusturma Ve
Gelistirme Sireci

Talep edilen ve B3YB
tarafindan uygun
giriilen basih
kaynaklarin
karsilanabilme orani

Basili sireli yayin
koleksiyonunu konu
dagiliming giire dengelemek,
kullanici memnuniyetini
artirmak

DergifVeritabam Abonelik
istek Formu, ihale Listesi

Giincel

BSYB
personeli

Aritmetik ortalama
alinir

Yilda bir

SYEK Birim
Sorumlusu

2013 wiliigin gelen 4 adet basili sireli
vayin talebi degerlendirilmistir. Olumlu
degerlendirilen basili streliyayin
taleblerinin %50'sine abonelik
baslatilmistir.

Elektronik Kaynak
Koleksiyonu
Olusturma Ve
Gelistirme Siireci

Talep edilen ve EKB
tarafindan uygun
goriilen elektronik
kaynaklarin
karsilanabilme orani

Koleksiyona uygun oldugu
belirlenen kullanici
taleplerini karsilayarak
kullanici memnuniyetini
artirmak

Deneme Erisimine Agilan
Veritabanlar Formu,
Veritabani Istek Takip
Formu, Dergi/Veritaban
Abonelik istek Formu

Giincel

EKB
Personeli

Aritmetik ortalama
alinir

Yilda bir

Veritaban
Sorumlulan

Olumlu degerlendirlen e-kaynaklardan
%53'lne abonelik baslatilmis/satin
alinmistir.




Olcme, Analiz ve lyilestirme

* I¢ve Dig Denetimler

* Performans Ol¢imU

o Oneri-Bildirim Formlari

* Kullanici ve Personel Memnuniyet Anketleri

* Kalite Politikasi'nin SUrekli Gozden Gecirilmesi



Ic Denetim Soru Listesi

(b, METU . . . .
W LErARY iC DENETIM SORU LIiSTESI

Denetim Yapilan B&lim: Baskanhk Denetim Tarihi: 17.12.2013

MNO SORULAR

Kalite Poli =1 dogrultusunda iyilestirme yapiliyor

ACIKLAMA

mu'?

Hedef Yénetim Programinda belirlenen hedefler takip
ediliyor mu?

Kitiphane'nin genel ve fonksiyonel hedeflerinin
planlanmasi “Hedef Y&netim Programi™ ile ydnetim
gdzden gecirme toplantisinda yillik olarak yapiliyor
mu'?

Performans Olcim Planinda belirtilen sirelerde ilgili
sorumlular Performans Slciim raporlanm hazirhyor
mu'’?

ni size "Personel
ivor?
Ll H H H - ~H e r o E ~ I - = - -
KYS'yi uygulamak icin gerekli kaynaklar (insan, para,

o

donamm vb glanabilivor mu?

KY¥5'nin etkinligi Yénetim Gdzden Gegirme toplantilan
ile mi degerlendirilivor?

Yonetim Gozden Gecirme toplantilanina kalite konseyi

tyeleri katiliyor mu?



Uzeltici/Onleyici Faaliyet Istem Formu

plzeLTici BNLEYICI FAALIYET ISTEM FORMU

ARFAN kA

Planlanz

Fal

Planlanan Etkinlik: ege irme Tarihi:




Dizeltici/Onleyici Faaliyet Izlem
Tablosu

A

b, METU
& LsrARY

G

DOFIF iZLEM TABLOSU -2013

) Genel

[ JB&lim Adi:

DOFIF NO

Baliim Adi

Diizeltici/Onleyici
Faaliyeti Oneren

Uygunsuzluk Konusu

Planlanan
Tamamlama
Tarihi

DOFIF
Kapatma
Tarihi

Aciklama

Planlanan
Ekinlik

Degerlendi
rme Tarihi

Ekinlik
Degerlendir
me Tarihi

Ekinlik
Degerlendirme
Sonucu

Bina Sorumlusu

Semsa Glzeldere

Dogal afet (yangin,
deprem) durumunda
binanin giivenli
bosaltilmasi igin
personelin neleri
yapmasi gerektigi ile

ilgili bilgi sahibi degil.

10.01.2013

Gerekli arastirmalar
yapilmis ilgili
kisilerle konusulmus
ancak planlanan
faaliyetler hayata
gecirilmemis. Yeni
DOFIF agilmistir.

Bina Sorumlusu

Semsa Glzeldere

Dogal afet (yangin,
deprem) durumunda
binanin givenli
bosaltilmasi igin
personelin neleri
yapmasi gerektigi ile

ilgili bilgi sahibi degil.

06.02.2014

Uygunsuzluk kismen
giderilmis, yeni
DOFIF
dizenlenmistir.

M 4 ¢ M| DOFIF

Dogal afet (vanein.




Dis Denetim: ISO 9001:2008 Kalite Belgesi
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Soru&Cevap
Tesekkur

aker@metu.edu.tr
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