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1. BiRiM HAKKINDA BiLGILER

1.1. iletisim Bilgileri

coL Kalite Unvani, Adi, E-posta
Idari Birim e leun Telefon
Koordinatorliigi Soyadi (kutuphane@gazi.edu.tr)
Birim Amiri Tinsel CANATALI | canatali@gazi.edu.tr 2022901
Kutlphane ve Sorumlu Sube
Dokimantasyon g Semin ALTINBAS | altinbas@gazi.edu.tr 2022957
. .| Madard / Sef
Daire Baskanligi
Sorumlu Personel | Ufuk UNAL ufuk.unal@gazi.edu.tr 2022956

1.2. Tarihsel Geligimi

Gazi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Universite’mizin egitim —
O0gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaciyla, 1982 yilinda kurulmustur. 1982 —
2004 yillari arasinda I.1.B.F. bahgesindeki 2.000 m?lik binasinda hizmet veren Kiitiiphane, 2004
yilindan itibaren Gazi Universitesi Merkez Yerleskesinde bulunan, 4 katli, 11.000 m? kullanim
alanina sahip binasinda hizmet vermektedir. Kutliphane 2014 yilinda 7/24 hizmet vermeye
baslamistir.

Kitliphane’'de 8’i 6gretim gorevlisi, 52’si idari personel olmak lzere toplam 60 kisi gorev
yapmaktadir.

Kitiiphane, Universitemiz égrencileri ile Akademik ve idari Personele {iye olmak kosuluyla
kiitiphane hizmetlerinden yararlanma olanag sunmaktadir. Fiziki mekan yetersizligi ve
o0grenci sayisinin yiksek olusu nedeniyle diger Universitelerin akademik personeli ve
kiittiphane protokol kullanicilari haricinde kullanici kabul edilememektedir.

Kitlphane koleksiyonunda 248.247 adet kitap, 82.245 adet ciltli dergi, 12.569 adet yliksek
lisans tezi olmak Uzere toplam 343.061 cilt yayin bulunmaktadir. Abone olunan basili sireli
yayin sayisi 76 adettir. 2018 Aralik ayi itibari ile 66.606 adet elektronik dergi, 261.953 adet
elektronik kitap, 3.852.721 adet yabanci elektronik tez, 16.451 adet Gazi Universitesi’nde
yapilmis elektronik tez, 16.274 adet kitap disi materyal ve 106 adet veri tabanina erisim
saglanmaktadir. Her yil koleksiyona 15.000 - 20.000 cilt yeni yayin eklenmektedir.

Merkez Kutiphanede okuyucularin, 119 bilgisayar ile online veri tabanlarindan yararlanmalari,
abone olunan elektronik dergileri kullanmalari, bilimsel amach internet kullanmalari ve OPAC
terminaller Uzerinden kitliphane katalogunu taramalari mimkin olabildigi gibi, Merkez



Kitliphane web sayfasi ile de kitliphaneye gelmeden bulunduklar fakiltelerden Merkez
Kitliphane katalogunu taramalari, abone olunan elektronik dergileri kullanmalari ve online
veri tabanlarindan yararlanmalari mimkundur.

Universitemiz akademik personeli ile lisansiistii egitim goren yiiksek lisans ve doktora
O0grencileri, bilgisayarlarinin proxy ayarlarini yaparak kampils disindan da elektronik
kaynaklara erigsim saglayabilmektedir.

Merkez Kitliphane koleksiyonunda bulunmayan yayinlar icin "Kiitiiphanelerarasi isbirligi"
yoluyla yurtici ve yurtdisindaki kitiphanelerden 6dling kitap getirtilerek 6gretim Gyelerinin
ihtiyac duyduklari yayinlara ulagsmalari saglanmaktadir.

Universitemize yeni baslayan 6grencilere kiitiiphane hizmetlerini ve bilgi kaynaklarini
tanitmak amaciyla her egitim yili basinda oryantasyon programlari diizenlenmektedir.

1.3. Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin misyonu, Gazi Universitesi’nin egitim ve
Ogretim faaliyetlerini desteklemek amaciyla ¢cagdas ve evrensel boyutta bilgi erisim hizmeti
vermektir.

Vizyonu, Gazi Universitesi’nin egitim, 6gretim, bilimsel arastirma ve gelistirme calismalarini
destekleyen; her giin gelisip ilerleyen yeni yayinlarla zenginlesen, bilimin son verilerini
izlemekle gorevli, her tirli bilgi gereksinimini karsilayacak personel, kaynak, teknolojik altyapi
ve hizmetleriyle saygin otorite bir bilgi belge merkezi olmaktir.

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’'nin degerleri, bilgi ve bilimin evrenselligine
inanan, saygili, dirist, glvenilir, caliskan, 6zverili, bilimsel ve etik ¢alisma kurallarini
benimsemis, sorumluluk bilinci tasiyan, ekip ruhuna ve is disiplinine sahip, yonetimde katilimci
ve seffaf, idealist, kendini strekli gelistiren, kurum kiltiiriine sahip, istikrarli ve istekli personeli
ile kaliteli hizmet anlayisini benimseyerek; kullanici memnuniyeti odakli, meslek etigine uygun,
dislince ozglrligine saygil ve tarafsiz, isbirligine acik ve paylasimci bir sekilde, teknolojik
gelismeleri takip ederek, kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasini saglayarak; belirledigi
hedeflere ulasmaya calismaktir.

Hedefleri ise Gazi Universitesi’nin egitim, o6gretim, bilimsel arastirma ve gelistirme
faaliyetlerini desteklemek, basili, elektronik, gorsel-isitsel yeni bilgi kaynaklariyla koleksiyonu
gelistirmek, cagdas bilgi teknolojileri ve gelismis teknolojik altyapiya sahip olmak, kullanicilarin
her tirli bilgi gereksinimini en Ust diizeyde karsilayacak personel, koleksiyon ve hizmetleriyle
uluslararasi standartlarda bir bilgi ve belge merkezi olmaktir.

lyilestirme Alanlari

Kituphanenin iyilestirmeye yonelik ilk adimi, 2000 m?lik eski kitiphane binasindan 11.000
m?lik yeni binaya gecilmesi ile 2004 yilinda gergeklesmistir.



Manuel yiratilen islemler, 1999 yilindan itibaren otomasyon sistemi lizerinden yuritilmeye
baslanmistir.

Kitliphane’de kullanilmakta olan yerel otomasyon sisteminden uluslararasi buitinlesik
otomasyon sistemine 2010 yilinda gecilmis; 2018 yilinda da sistem, bir (ist versiyona
yukseltilmistir.

2014 yilina kadar hafta i¢i 08:30 — 19:00, Cumartesi glinleri 10:00 — 18:00 ve Pazar glinleri
11:00 — 16:00 saatleri arasinda hizmet veren Kitlphane, 2014 yilindan itibaren 7/24 kesintisiz
hizmet vermeye baslamistir.

Mevcut 2 adedi Kitiphane’de yogun bir seklide kullanilan bireysel 6ding¢ verme / iade cihazi
olan Self-Check’ten bir adet daha alinarak hizmetlerin daha hizli bir sekilde verilmesi
saglanmistir.

Doktora 6grencileri ve 6gretim Uyeleri igin ayrilmis bireysel ¢alisma odalarinin, olusturulan
rezervasyon programi ile otomasyon sistemi lzerinden ayirtilmasi saglanarak odalarin daha
aktif ve daha fazla kisi tarafindan kullanimi saglanmistir.

Kontrolli saglamak amaciyla kullanicilar tarafindan iade edilen kitaplar icin takip fisleri
verilmeye baslanmistir.

Her yil sonunda elektronik kaynaklarin kullanim istatistikleri ve kullanilan elektronik yayinlarin
birim fiyatlari degerlendirilerek; bir sonraki yil icin politika belirlenmektedir.

Her yil basili ve elektronik kaynaklarin hedeflenen oranda arttirilmasi, gérme engelli
kullanicilarin ihtiyaclarini karsilayacak Gérme Engelliler Birimi’nin bulunmasi, Kiitiphane’de
sinirsiz internet erisiminin olmasi, kullanici hizmetlerinde ve teknik islemlerde kalite artisinin
saglanmasi icin gerekli calismalarin yapilmasi iyilestirmeye yonelik diger calismalardir.

Ayrica Turkiye’de ilk defa kurulan ve uluslararasi bir sézlesme ile tanimh olan Cin ihtisas
Kitiiphanesi, Gazi Universitesi Merkez Kitiiphanesi biinyesinde yer almaktadir.

Kurum ag¢isindan degerlendirecek olursak;

e Universitemiz Merkez Kiitiiphanesi, giincel koleksiyonu, yetismis insan giicii, nitelikli
kiitiiphanecileri, 7/24 hizmet vermesi ve teknolojik alt yapisi ile Universitemizin giigli
yanlarindan biridir.

o Verimli ve islevsel olabilen, kullanicilarinin gereksinimlerini karsilayabilen, onlarla iyi iliskiler
icinde olan, hizmet verdigi kitle tarafindan dogru ve olumlu bicimde algilanan, olumlu imaji
olan bir kiitiphane, pargasi bulundugu Universitenin amaglarina ulasmasina katkida
bulunmaktadir.



1.4. Birimin Organizasyonel Semasi

Katiphane hizmetleri, Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi tarafindan merkezi olarak
yuratilmektedir. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’'nin 4 birimden olusan mevcut teskilat

yapisi, 2018 yilinda revize edilerek, “Kullanici Destek Hizmetleri Madirligid”, “Okuyucu Hizmetleri
Mudarlagld” ve “Yayin Hizmetleri MudirlGgu” olarak 3 maduarlige ayrilmistir.

Kiviphane Destel: ' Olonyncu Hizmetleri | Yaym Hirmetleri
Hirmetleri Midirlizi Alidirlg Miidirlizi
R _ —
Eilgi Tekmologileri Ceirzel - Isitzsl _ flzRsom,
Birimi | Dstervaller Birimi 1 Earaloglama ve
L Sanfia Bt
Miohazebe ve Satm SRS .
| Biring | (Cdiing Verme ve H Merkez Yaym
LA Birirni
| | Persoma] Hizmetleri | Paf Hizmefleri Siireli Yayinlar
Eirimi Birmi — Eirimi
Tasme Himmetleri Referans
— Birimi — Birimi
Tekmik Himmetler Tez ve Ginme
L Biirimi L Engelliler Birimi

Okuyucu Hizmetleri Mudirliigii icerisinde yer alan birimlerden “Referans Birimi”, “Odiin¢ Verme ve
Kitiiphanelerarasi isbirligi Birimi” ile Yayin Hizmetleri Miidiirligi icerisinde yer alan birimlerden
“Aksesyon, Kataloglama ve Siniflama Birimi” ve “Sireli Yayinlar Birimi”, kitlphanecilik hizmetlerini
gerceklestirmekle yikimludur.

“Gorsel — isitsel Materyaller Birimi”, “Raf Hizmetleri Birimi” ile “Tez ve Gérme Engelliler Birimi”
Okuyucu Hizmetleri MudurlGgi’niin, 2018 yilinda Kitliphane’ye baglanan “Merkez Yayin Birimi” ise
Yayin Hizmetleri MUdurligi’'niin diger birimleridir.

“Bilgi Teknolojileri Birimi”, “Muhasebe ve Satin Alma Birimi”, “Personel Hizmetleri Birimi”, “Tasinir
Hizmetleri Birimi” ve “Teknik Hizmetleri Birimi”, Kutlphane Destek Hizmetleri MudurlGgi’niin
birimleridir.

Ayrica birimin, Kitliphaneden sorumlu Rektdr Yardimcisi, Kitliphane Daire Baskani ve farkl
fakiltelerde gorev yapan 3 akademik personelden olusan 5 kisilik komisyon / danisma kurulu
bulunmaktadir.



2. KALITE GUVENCESI SiSTEMI

2.1. Kalite Politikasi

Stratejik yonetim surecinin bir pargasi olarak kalite giivencesi politikamiz;

e Bilimsel arastirma ve gelistirme galismalarini destekleyen,

e Her giin gelisip ilerleyen yeni yayinlarla (basili-elektronik) zenginlesen,

e Bilimin son verilerini izlemekle gorevli,

e Her tirlQ bilgi gereksinimini karsilayan,

e Birim personelinin nitel ve nicel olarak yeterli olmasi icin gerekli cabayi harcayan,

e Kitldphanemizin fiziksel ortaminin giivenli ve yeterli olmasi igin gerekli kaynaklari saglamaya
calisan,

e Personel, kaynak, teknolojik altyapi ve hizmetleriyle saygin, otorite bir bilgi ve belge merkezi
olmaktir.

Bu politikalari hayata gecirmek Uzere:
e Oncelikle Baskanligimizda Kalite Komisyonu olusturulmustur.

e Kalite Komisyonunun yani sira, birime 6zgu kalite odakli; Kitliphaneden sorumlu Rektér
Yardimcisi, Kitliphane Daire Baskani ve farkli fakiltelerde gbrev yapan 3 akademik
personelden olusan 5 kisilik komisyon / danisma kurulu bulunmaktadir.

e 2019-2023 Gazi Universitesi stratejik plani calismasi ile i¢ ve dis paydaslarin kalite giivencesi
sistemine katilimi ve katki vermeleri lizerine ¢alisma yapilmaktadir.

e Universite egitiminde 6nemi tartismasiz kabul edilen bilgiye erisimi en st diizeyde saglamaya
calisan Kitliphanemiz, stratejik planinda yer alan hedeflere ulagmak icin hizmetlerini daha
etkin kilmayl amaclamaktadir.

e Baskanhgimiz belli araliklar ile Kurum Kalite Komisyonu tarafindan i¢ denetime tabi
tutulmaktadir.

2.2. Kalite Koordinatorliiklerinin Gorev, Sorumluluk ve Faaliyetleri

Baskanligimizda, Birim Kalite Koordinatérliigi’'ne sorumlu olarak Ogretim Gorevlisi Semin
ALTINBAS ve Ogretim Gorevlisi Ufuk UNAL gérevlendirilerek Kalite Komisyonu olusturulmustur.

Birim Kalite KoordinatorlGgi’nin gorev, sorumluluk ve faaliyetleri:

e Onceki yil Program i¢ Degerlendirme Raporu, Birim i¢ Degerlendirme Raporu, G.U. i¢
Degerlendirme Raporu ve G.U. Kurumsal Geribildirim Raporlarinin gézden gegirilerek
G.U. Birim i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu cercevesinde rapor ©n
hazirliklarinin baslatiimasi,



e Birim i¢ Degerlendirme Raporlarinin birim performans verileriyle desteklenerek kilavuza
uygun olarak hazirlanmasi.

e Birim performans gostergelerinin hazirlanmasi,

e Birim Kalite Stire¢ ve Uygulamalari Degerlendirme Tablosunun doldurulmasi,

e Birim i¢ Degerlendirme Raporunun Kalite Komisyonuna ulastiriimasi,

e Birim Kalite Siire¢ ve Uygulamalari Degerlendirme Tablosunun Kalite Komisyonuna
ulastiriimasi,

e Birim Performans Gostergelerinin Kalite Komisyonuna ulastiriimasi,

o  Gerekli gorildigi takdirde glincellemelerin yapilmasi.

Kurum Kalite Komisyonu tarafindan , Birim web sayfasinda yayinlanmasi gerekli gorilen veriler /
belgeler, Kiitiphane web sayfasinda (http://lib.gazi.edu.tr/posts/view/title/tanitim-15146) ic ve dis
paydaslar ile paylasiimaktadir.

2.3. Paydas Katilimi

Kltiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’'nin i¢ ve dis paydaslari asagidaki gibidir:
iC KULLANICILAR

e Kitiphane personeli,

e Gazi Universitesi 6grencileri,

e Universite idari personeli,

e Universite akademik personeli,

e Gazi Universitesi diger birimleri ve diger calisanlari.

DIS KULLANICILAR

e Kamu kuruluglari ¢alisanlari,

e Toplum,

e Universitelerin Bilgi Belge Yénetimi bélimleri,

e ANKOS (Anadolu Universite Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu), Universiteler, Protokol kullanicilari,
e Saglayici kuruluslar ( Firmalar ),

e Kalkinma Bakanligi, Hazine ve Maliye Bakanligi, Sayistay, KiK, Bankalar,

e Sivil Toplum Orgiitleri,

e VYurticive yurt disi kiitliphaneler

e Yayinevleri

Kitiiphane i¢ degerlendirme calismalari kapsaminda “Ogrenci Memnuniyet Anketi” hazirlanarak; Gazi
Universitesi 6grencilerinin kalite giivencesi sistemine katilimi ve katki vermeleri saglanmistir.


http://lib.gazi.edu.tr/posts/view/title/tanitim-15146

3. EGITiM VE OGRETIM

3.1. Ogrenme Kaynaklari, Erisilebilirlik ve Destekler

11.000 m? kullanim alani ve 1824 kisilik oturma kapasitesine sahip Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlhig’nin éncelikli hedefi, Universitemizin egitim — dgretim ve arastirma faaliyetlerine destek
olmak amaciyla, Universitenin gereksinim duydugu basili, elektronik, gérsel — isitsel bilgi kaynaklarini
saglayarak kullanicilarin hizmetine sunmaktir. Bilgi kaynaklari, Universite mensuplarinin ihtiyaglari
dogrultusunda saglanmakta ve bu kaynaklarin etkin kullaniminin saglanmasi i¢in egitim programlari
dizenlenmektedir.

Yilda 1 milyon 250 bine yakin kullaniciya, 7/24 hizmet veren Gazi Universitesi Merkez Kiitiiphanesi,
zengin elektronik koleksiyonu sayesinde Universitemiz akademisyenleri ile yiiksek lisans ve doktora
ogrencileri,  kitiphaneye gelmeden, kampls disindan da arastirma  faaliyetlerini
slrdirebilmektedirler.

Kitliphane ve kaynaklarin etkin kullanimini saglamak lzere, 6dnceden randevu almak kosuluyla
Referans Birimi tarafindan kiitiiphane tanitim programlari (oryantasyon) diizenlenmektedir. Akademik
birimlerden gelen istekler dogrultusunda, arastirma teknikleri, bilgi erisim, web sayfasi ve veri tabanlari
kullanimiile ilgili dersler verilmektedir. Bu dersler teorik ve uygulamali olmak tizere kitiphanemizin e-
kiitiphane salonunda verilmektedir. Ayrica isteyen fakiltelere ve bolimlere egitim sunumlari ve
seminerler de diizenlenmektedir.

Ogrencilerin egitim — 6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek; kiiltiirel ve sanatsal ihtiyaglarini
karsilamak amaciyla Kitliphanemiz konferans salonunda haftanin (¢ gini film gosterimi
yapiimaktadir.

Ayrica Kittiphane bilinyesinde olusturulan Gérme Engelliler Birimi, 2007 tarihinden itibaren gérme
engelli kullanicilarina bilgiye erisim hizmeti vermektedir. Bu birim koleksiyonunda, ¢esitli konulardan
olusan braille alfabesi ile yazilmis basili kitap, sesli kitap ve taranmis kitap bulunmaktadir. Bu
bélimde donanim olarak 2 bilgisayar, 2 tarayici ve 1 Braille yazici mevcuttur. Gérme Engelli
ogrencilerimiz kiitiphaneden yararlanmak istedikleri kitaplari tarayicilari kullanarak Braille baski olarak
yazicidan alabilmekte veya taranan dokimanlar kullanicilarin USB belleklerine kaydedilerek
verilmektedir.

4. YONETIM SISTEMI

4.1. Yonetim ve idari Birimlerin Yapisi

Kltliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligl, “Kullanici Hizmetleri Mudurligi”, “Kiitiphane Yayin
Hizmetleri Midurlugid” ve “Teknik Destek Hizmetleri MidirlGgi” olmak tGzere 3 midurlik olarak gérev
yapmaktadir.

Kullanici Hizmetleri MudurlGgl, Kiutiphane Yayin Hizmetleri Mudirligl ve Teknik Destek Hizmetleri
Muidurlagi sorumlulari Daire Baskani’na bagli olarak hizmet vermektedir.

Kitiphanemizde Ogretim Gérevlisi ve idari personel olarak calisan toplam 60 personelden sadece 14’
Kuttphanecilik / Bilgi ve Belge Yonetimi mezunu olup; bunlardan 1’i Daire Baskani, 3’U Kitiphaneci,
8’i 6gretim gorevlisi, 2’si Bilgisayar isletmeni kadrosunda gérev yapmaktadir. Kiitiiphanecilerin sayisi
toplam personel sayisinin % 23’0 kadardir.



Universitemiz insan kaynaklari planlamasinda ilgili mudiirlikler altinda yer alan birimler siireg igine
dahil edilmeli ve birim tarafindan belirlenen secim kriterleri ve personel istekleri degerlendirilmelidir.

Katiphaneler kamu hizmeti veren kuruluslardir ve takdir edilecegi gibi hizmet sektorlerinde insan
faktord cok onemli bir unsurdur. Kullanicilara sunulan hizmetlerin, saghkli ve dizgin bir sekilde
verilebilmesi, ancak alaninda uzmanlasmis ve yeterli sayida personel ile saglanabilmektedir. Kurumun
misyonu ve vizyonu goz onidnde bulundurularak yiritecek faaliyetlerin yeterli sayida ve nitelikli
personelle gergeklestirilmesi prensibiyle hareket edilmektedir. Bu ¢ercevede, Kiitiphanecilik / Bilgi ve
Belge YOnetimi mezunu kitliphanecilerin istihdamina ihtiya¢c duyulmaktadir. Mevcut personelle
miimkin olabilecek en iyi hizmet verilmeye calisilmaktadir.

Birimimizin organizasyon yapisi ile personelin gorev, yetki ve sorumluluklari yazili olarak belirlenmis,
personele duyurulmus ve idarece uygun bir organizasyon yapisi olusturulmustur. Personelin yeterliligi
ve gorevleri arasindaki uyumu saglamak icin, performansin degerlendirilmesi ve gelistiriimesine yonelik
onlemler alinmigtir.

4.2. Kaynaklarin Yonetimi

insan kaynaklarinin yénetimi ve etkinligi: insan kaynaklarindan verimli ve etkin bir sekilde
yararlanmak igin gerekli dnlemleri almak amaciyla Birimimizde middrlikler ve alt birim sorumlulari
tarafindan performans degerlendirmeleri yapilmakta ve istatistikler hazirlanarak izlenmektedir.
Personel giris-cikis saatleri imza cetveli yoluyla denetlenmektedir.

Katiphanemizin 2018 yili kullanici sayisi 1.233.772 olup, kitiphaneci sayisi 14 ve idari personel sayisi
46 oldugu g6z o6nldne alindiginda, personel basina disen kullanici sayisinin ¢ok fazla oldugu
gorilmektedir. Bitlin olumsuz sartlara ragmen verilebilecek en kaliteli hizmet verilmeye
cahisilmaktadir.

idari personelin performans degerlendirilmesinde kullanilan sistem: idari ve destek hizmetleri sunan
birimlerinde gorev alan personelin egitim ihtiyaglari, Rektorliik tarafindan verilen hizmet igi egitim ile
karsilanmaktadir. Gorevlendirmelerde, uyum ve basari saglamak (izere liyakat esas alinmakta; idari
personelin performansi, birim sorumlulari tarafindan goézlemlenmekte ve birim istatistikleri ile
degerlendirilmektedir.

Mali kaynaklarin yénetimi ve etkinligi: Yatirim biitcesi icinde yer alan yayin alimi bitgesi, ylrirlikte
olan mevzuata uygun olarak harcanmakta ve bunlarin denetimi HYS otomasyon sistemi (izerinden
yaplimaktadir. Verilen 6deneklerle, projelerin belirlenen siireler icinde kalinarak bitiriimesine 6zen
gosterilmektedir. 2018 Yilinda yatirnrmlarimiz icin tahsis edilen 6denekler amacina uygun olarak
kullanilmis; doviz kurlarinda yasanan asiri dalgalanma nedeniyle ek 6denek talep edilmis; 2018 yil
yatinim bitcesine ek olarak 963,502,74 TL harcama yapilmistir.

Tasinir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimi ve etkinligi: Birimimizde bitin tasinirlar, 5018 sayil Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Tasinir Mal Yonetmeligi’'ne gére kayit altina alinmakta ve tasinir
islem fisi dizenlenmektedir. Tasinir kayitlari, KBS otomasyon sistemi kullanilarak yonetim hesabi
verilmesine esas olacak sekilde tutulmaktadir. Her bir kayit belgeye dayandiriimaktadir.

Bu cercevede;
e Onceki yildan devren gelen tasinirlar ile icinde bulunulan yilda herhangi bir sekilde edinilen
veya elden cikarilan tasinirlar,



e Tasinirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalar,
e Sayim sonucunda ortaya cikan fazlalar ve noksanlar, miktar ve deger olarak kayitlara alinarak
takip edilir.

Her tiirli kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli olarak elde edilmesinden ve kullanilmasindan sorumludur.

4.3. Bilgi Yonetimi Sistemi

Toplanan verilerin glivenligi ve gizliligi (kisisel bilgiler gibi gizlilik gerektiren verilerin glivenligi ve Gglnci
sahislarla paylasilmamasi) ve giivenilirligi (somut ve objektif olmasi) kullanilan otomasyon sistemi ile
saglanmaktadir.

Kitliphanemizde Sierra Otomasyon Sistemi kullanilmaktadir. Sierra, kalabalk kullanici gruplarinin ve
cesitli formatlardaki koleksiyonlarin yonetimine olanak saglayan, bitinlesik kitiphane otomasyon
sistemidir. Bu sistem, kataloglama, dolasim, siireli yayinlar, saglama ve yénetim raporu modillerinden
olusmaktadir.

Sierra web araylzi sayesinde kullanicilarin kampis disindan kitliphane kataloguna erismeleri
mimkundur. Kullanicilar bu arayiiz sayesinde kitiiphaneye gelmeden kullanici kayitlarina erisip kisisel
bilgilerini glincelleyebilir; kitap slirelerini uzatabilir, ayirtma islemi gerceklestirebilir; ileride okumak
istedikleri kaynaklar ile ilgili okuma listeleri olusturabilir; kiitiphaneye alinmasini istedikleri yayinlar
icin istekte bulunabilirler. Ayrica kampis disi erisim hizmetinden faydalanabilen kullanicilar (akademik
personel, yiksek lisans ve doktora 6grencileri) katalog taramasinda kinye bilgilerine eristikleri
elektronik kaynaklarin da tam metinlerine erisebilirler. Sierra Otomasyon Sistemi ayrica, iadesi geciken
yayinlar ve kitiiphaneye gelen ayirtiimis yayinlar igin kullanicilara otomatik mesaj gondermektedir.

Birim tanitimi ve kaynaklarin etkin kullanimini saglamak amaciyla paydaslar igin oryantasyon
(ktutlphane tanitim) programlari ve egitim seminerleri dizenlenmektedir.

Web sayfasi lizerinden, yeni yayinlar, protokol yenileme, satin alinan yeni veri tabanlari v.s. ile ilgili
paydaslara glincel duyuru hizmeti de verilmektedir.

Kitiphanemiz tarafindan SciVal, Scopus ve Web of Science veri tabanlarinin etkin kullanimi
saglanmakta ve bu kanalla Universitemiz faaliyet ve etkinlik diizeyi / performansinin dlgiilmesi ve
degerlendirilmesinin yapilmasi saglanmaktadir.

Birimimizde her tirli faaliyet ve slrece iliskin verileri toplamak, analiz etmek ve raporlamak tizere aylik
istatistikler, birim fiyat raporlari, yillik faaliyet raporu, yillik i¢ kontrol eylem plani ve 5 yillik stratejik
eylem plani hazirlanmaktadir.

4.4. Kurum Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Yonergemizde, yayin alim ve secim kriterleri (satin alma, bagis) belirlenmis olup, yayin siparis formu ile
yapilan istekler degerlendirilerek koleksiyon gelistirme ¢alismalari bu kriterlere gére yapilmaktadir.

Birimimiz kurum disindan yapilan her tirll satin alma islemlerini ve ihale siireclerini 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu’nun esas ve usullerine gore gerceklestirmektedir.

Kurumumuz ihale konusu isin (mal ve hizmet) teknik 6zellikleri, kalite ve aranan diger standartlar
teknik sartname ile belirlenmektedir. Teknik sartname, isin icrasi ve muayene-kabul asamalarinda da
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birim calisanlari icin dayanak teskil etmektedir. Bunun disinda hizmet alimlarinda is taniminin
yapilmasi; mal alimlarinda yaklasik maliyetin belirlenmesinde piyasa arastirmasinin yapilmasi ve teslim
slrecinde muayene ve kontrol, tedarik slrecine iliskin kriterlerimizdir.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nde diizenlenen kurum disindan alinan bu hizmetlerin
uygunlugu ve sirekliligi, Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde mali islemlerin
gerceklestirilmesi ve muhasebelestirilmesi kapsaminda, harcamalarda 6deme belgesine baglanacak
kanitlayici belgeleri ekleyerek glivence altina almaktayiz.

4.5. Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

Kamuoyunu Bilgilendirme

Birimimiz web sayfasinda (http://lib.gazi.edu.tr/) ve sosyal medya hesaplarinda
(https://www.facebook.com/GaziMerkezKutuphane), (https://twitter.com/gazikutuphane),
(https://www.youtube.com/user/GaziKutuphane), Birim ile ilgili idari faaliyetler, gelismeler ve giincel
duyurular paylasiimakta; bilgilerin giincelligi ve dogrulugu uzman kisiler tarafindan takip edilmektedir.

Ayrica her yil birimlerin hazirlamis oldugu faaliyet raporlar birlestirilerek kurum faaliyet raporu
hazirlanmakta ve Universitemizin ve Birimimizin web sayfasinda
(http://lib.gazi.edu.tr/posts/view/title/faaliyet-raporlari-187077?siteUri=lib) kamuoyuna
duyurulmaktadir.

Faaliyet raporu yani sira;

e Kitiphane Yonergesi (http://webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/yonerge.pdf),

e  Misyon — Vizyon (http://gazi.edu.tr/posts/view/title/misyon---vizyon-150322?siteUri=lib),

e Degerlerimiz—Hedeflerimiz (http://lib.gazi.edu.tr/posts/view/title/degerlerimiz---
hedeflerimiz-190077?siteUri=lib),

e lyilestirme Alanlari (http://lib.gazi.edu.tr/posts/view/title/iyilestirme-alanlari-
1900807?siteUri=lib),

e Organizasyon Semasi (http://gazi.edu.tr/posts/view/title/kutuphane-organizasyon-semasi-
1962267siteUri=lib),

e is-Akis Stiregleri (http://webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/isakis2017.pdf),

e Hassas Gorevler (http://webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/hassasGorevler.pdf),

e Hizmet Envanteri Tablosu (http://webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/Hizmet Envnteri.pdf),

e Hizmet Standartlari Tablosu (http://webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/Hizmet Standartlari.pdf),

e Kontrol Listeleri (http://lib.gazi.edu.tr/posts/view/title/kontrol-listeleri-106213?siteUri=lib),

e Stratejik Plan (http://webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/starejik %20plan.pdf)
ve

e Birim i¢ Degerlendirme Raporlari (http://lib.gazi.edu.tr/posts/view/title/kutuphane-birim-ic-
degerlendirme-raporlari-1889507?siteUri=lib)
ile kamuoyuna sundugu bilgilerin tarafsizligini ve nesnelligini glivence altina almaktadir.

Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi
Birimimiz kalkinma planlari ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu

kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi
ve mali saydamligl saglamak lizere, tiim mali islemlerin muhasebelestiriimesini, raporlanmasini, her
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http://webftp.gazi.edu.tr/lib/tanitim/Hizmet_Standartlari.pdf
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turli kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullaniimasinda 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunun usul ve esaslarina gore islem yapmaktadir.

Bu amagla;
e Her personele gorev tanimi yapilarak gorev, yetki ve sorumluluklari agik olarak tanimlanmistir.
e Her personele Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik'te belirtilen etik davranis ilkelerine uymak amaciyla “Etik Sozlesme” belgesi
imzalatilarak 6zliik dosyasina konulmaktadir.
e Baskanhgimiz i¢ ve dis denetimlere tabi tutulmaktadir. Denetimlerde ihtiya¢ duyulan bilgi ve
belgeler zamaninda ve dogru bir sekilde temin edilmektedir.

5. SONUC VE DEGERLENDIRME

Universiteler bir tlkenin egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gelismesinde, toplum kiiltiiriiniin
yiikselmesinde énemli islevler yiiklenen egitim kurumlar arasinda yer almaktadir. Universitelerin,
amaglarini ve faaliyetlerini yerine getirmelerinde kiitiiphaneler en etkin birimlerdir. Universite,
blinyesinde bulundugu kitiphane ile yayinlarini  toplar, duyurur ve arastirmaclya sunar.
Universitelerin etkili bir kurum haline gelmesi, bilimsel calismalari ve yayinlari izlemesi, kiitiiphane
aracihgi ile gergeklesir.

Katiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi olarak temel gérevimiz, kitiphane kullanicilarinin bilgi
kaynaklarina erisimini saglamaktir. Bu amacla kiitiiphanemiz sahip oldugu basili ve elektronik bilgi
kaynaklarini, gelismis teknolojik alt yapisi ile kullanicilarina sunarak, bilgiye hizli erisimi saglamaya
¢alismaktadir.

Birimimiz,

e Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek icin her tiir ve
ortamdaki bilgi kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasi; kullanicilarin bilgiye erisim
hizmetlerinden en etkin ve hizli bir sekilde yararlanmalarinin saglanmasi; ulusal ve uluslararasi
Olcekte bilgi birikimi, kullanimi ve paylasiimasina destek olunmasi ilkeleri dogrultusunda
¢alismalarini stirdlirmek;

o Yenilikcive elestirilere acik bir yonetim anlayisina sahip, glinceli yakalayan ve sentez yapabilen,
hizmet verdigi hedef kitlesinin akademik gelisimine katki saglayan, paydaslarin fikirlerine deger
veren, slrekli yenilenen ve iretilen bilgiyi toplum faydasina sunabilen bir merkez olmak igin
gayret gostermektedir.

Tim bu c¢agdas kitUphanecilik hizmetlerinin devamhligi icin nitelikli personel sayisinin ve biitge
imkanlarinin hizla arttirilmasi gerekmektedir. Ayrica kitiphane bitcelerinde 3’er aylik serbestilerin
kaldirilarak 6deneklerin tiimiyle serbest birakilmasi; 6demelerin zamaninda yapilmasini, doviz kuru
dalgalanmalarindan daha az etkilenilmesini ve ihalelerin zamaninda sonuglandiriimasini saglayacaktir.

Birimimizin mevcut durumu ve gelecegini etkileyebilecek, i¢c ve dis ortamdan kaynaklanan ve kurumun

kontrol edebildigi kosullar ve egilimler incelenerek gliclli ve zayif yonlerinin belirlenmesine ¢alisiimistir.
Guclu yonler, kurumun amaglarina ulasabilmesi icin yararlanabilecegi olumlu hususlardir.
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GUCLU YANLARIMIZ

e Zengin ve giincel koleksiyon,

e Teknolojik altyapi,

e Deneyimli ve nitelikli personel,

e Universite ydnetiminin destegi,

e  Fiziki sartlarin uygunlugu,

e Yayin saglama politikasi,

e Kitiphanenin kendine ait bitgesinin olmasi,
e Erisilebilirlik (Merkezi),

e Mesleki yeniliklerin izlenmesi,

o Dis cevreyle gugli iliski.

Zayif yonler Birimimizin basarili olmasina engel teskil edebilecek
dizeltilerek avantaja donustirilebilecek hususlardir.

ZAYIF YANLARIMIZ

e Personel sayisinin yetersizligi,

e Daginik kampds yapilanmasi,

e  Kurum personelinin licret ve sosyal hak yetersizligi,

e Kurum personelinin yabanci dil ve hizmet igi egitim eksikligi,
e Kitiphane butgesinin yetersizligi,

e Biirokratik islem fazlalig,

e Tanitim eksikligi.

ancak Uzerinde cgalisilarak ve
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