
 
ODTÜ Kütüphanesi 
 



 

• Kalite ve Kalite Güvence Sistemi 

 

• ISO ve Temel Kavramlar 

 

• ISO ve Kalite El Kitabı 

 

• ODTÜ Kalite Yönetim Sistemi 

 

• Kalite Yönetim Sistemi Kapsamı ve Örnek Dokümanlar  

 

 

 

 

 

 

 

Plan  



 

 

 

Toplam Kalite Yönetimi; 

Müşteri ihtiyaç ve beklentilerini 
karşılayabilmek  mümkünse daha fazlasını 

başarabilme becerisidir. 

 

 

 

Günlük kullanım? 

 

 

Kaliteli 

 

 

Kalite Yönetim Sistemi? 

Kalite 



 

 

Amaç, hatalı üretimin engellenmesi. 

 

Sektör, savunma sanayi, enerji, mühendislik. 

 

Amerika ve Avrupa 

 

ISO Kuruluş: Cenevre, 1946. 

İlk Standart: Kalite Güvence Standartları, 1987. 

Kalite Güvence Sisteminin Ortaya Çıkışı 



 

Ülkeler arasında ticaret için teknik engellerin ortadan kaldırılması. 

 

Kalite sistem standartları serisi: 

 

ISO 9001: 1994 (ISO 9001/ISO 9002/ISO 9003/ISO 9004) 

 

ISO 9001: 2000 

 

ISO 9001: 2008 

ISO’nun Amacı  



 

• Herkesin katılımı 

 

• Sürekli eğitim 

 

• İletişim ve bilgi transferi 

 

• Ekip çalışması 

 

• Yöntem ve süreçlerin standardizasyonu 

ISO’da Başarının Dinamikleri  



• Başlangıç Temmuz 2011, 

• Eğitimler;  

 - ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sistemi 

 - Süreç Yönetimi ve Sürekli İyileştirme 

 - Dokümantasyon 

 - İç Denetim 

 - Ölçme Analiz ve İyileştirme 

• 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.  

ODTÜ Kütüphanesi Kalite Yönetim 
Sistemi Çalışmaları  



 

0. Giriş 

1. Kapsam 

2. Atıf Yapılan Standart ve/veya Dokümanlar 

3. Terimler ve Tarifler 

4. Kalite Yönetim Sistemi 

5. Yönetim Sorumluluğu 

6. Kaynak Yönetimi 

7. Ürün-Hizmet Gerçekleştirme 

8. Ölçme-Analiz ve İyileştirme 

ISO 9001: 2008: Ana Başlıklar  



• Toplam 10 bölüm: 

1. İçindekiler ve Revizyon Durumu 

2. Kütüphane Tanımı 

3. Kapsam ve Hariç Tutmalar 

4. Referanslar 

5. Kalite El Kitabının Kontrolü 

6. Kalite Yönetim Sistemi 

7. Yönetimin Sorumluluğu 

8. Kaynak Yönetimi 

9. Hizmet Gerçekleştirme 

10. Ölçme, Analiz ve İyileştirme 

 

ODTÜ Kütüphanesi – Kalite El Kitabı 



Örnek Bölüm: İçindekiler ve Revizyon 
Durumu 



• ISO 9001: 2008 Kalite Yönetim Sistemi standart gerekliliklerinin ODTÜ 
Kütüphanesi bünyesinde nasıl karşılandığını genel olarak açıklayan, 

 

• Kalite yönetim sisteminin yapısını ve esaslarını tarif eden, 

 

• Vizyon, misyon, temel değerler, kalite politikasını içeren, 

 

• Kalite yönetim sistemi kapsamında yer alan süreçlere atıfta bulunan ve 
bunların birbirlerine etkilerini tanımlayan, 

 

• ISO 9001: 2008 Kalite Yönetim Sistemi hariç tutulan maddelerini hariç 
tutma nedenleri ile birlikte açıklayan birinci derece bir sistem kılavuzudur. 

 

Kalite El Kitabı Nedir? 



1. Vizyon 

2. Misyon 

3. Politikalar 

4. Hedefler  

5. Kalite El Kitabı 

6. Görev, Yetki ve Sorumluluk 

7. Süreç Künyeleri ve Akışları 

8. Prosedürler 

9. Talimatlar 

10. Formlar 

11. Dış Kaynaklı Dokümanlar 

ODTÜ Kütüphanesi: Kalite Yönetim 
Sistemi 



Süreç Akışı? 



Elektronik Kaynak Koleksiyonu 
Oluşturma ve Geliştirme Süreci 

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



Yeni E-Kaynak Değerlendirme 
Prosedürü 



Yeni E-Kaynak Değerlendirme 
Prosedürü 



Yeni E-Kaynak Değerlendirme 
Prosedürü 



E-Kaynağın Deneme Erişimine Açılma 
Talimatı 



Deneme Erişimine Açılan Veritabanları 
Formu 



Feng Office: Doküman Yayınlama 



 

• Kalite Yönetim Sistemi sürdürülebilirliği 

 

• Misyon, vizyon ve temel değerler 

 

• Planlama 

 

• Sorumluluk, yetki ve iletişim; organizasyon şeması 

 

• Yönetim gözden geçirme 

Yönetim Sorumluluğu  



Misyon, Vizyon,Temel Değerler ve 
Kalite Politikası 



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

 



 

• Kaynakların sağlanması 

 

• İnsan kaynakları 

 

• Altyapı 

 

• Çalışma ortamı 

Kaynak Yönetimi  



Örnek Öneri Bildirim Formları 



 

 

 

1. Hizmet gerçekleştirmenin planlanması; süreçler ve performans ölçümü 

 

2. Kullanıcı ile ilgili süreçler 

 

3. Satın alma 

 

4. Üretim ve hizmetin sunumu 

 

 

 

         

              

 

Hizmet Gerçekleştirme 



Performans Ölçüm Planı 



 

• İç ve Dış Denetimler 

 

• Performans Ölçümü 

 

• Öneri-Bildirim Formları 

 

• Kullanıcı ve Personel Memnuniyet Anketleri 

 

• Kalite Politikası’nın Sürekli Gözden Geçirilmesi 

Ölçme, Analiz ve İyileştirme 



İç Denetim Soru Listesi 



Düzeltici/Önleyici Faaliyet İstem Formu 



Düzeltici/Önleyici Faaliyet İzlem 
Tablosu 



Dış Denetim: ISO 9001:2008 Kalite Belgesi 



aker@metu.edu.tr 
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