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Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
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Tarihce: Mus Alparslan Universitesi (MSU), 5662 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati
Kanununda ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ile Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye
Ekli Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanunun 29/05/2007 tarihinde Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige girmesiyle kurulan 17 iiniversiteden biridir. 2007 yilinda kurulan
tiniversitemizde, kiitiiphanemiz Meslek Yiiksek Okulu yerleskesinde 5000 kitap koleksiyonu
ve 500 m? kapali alana sahip binamizda hizmet vermeye baslamistir. 2013 yilinda Giizeltepe
yerleskesindeki, 9.350 m? alana sahip yeni kiitiphane binamiza tasmarak kiitiiphane
hizmetini saglamaktadir.

Misyon: Universitemizin misyonunda yer alan; Nitelikli egitim-dgretim ve bilimsel arastirma
imkanlarina katki yapacak, gerekli bilgi, belge ve teknolojin temini ve temin edilen bilgi,
belge ve teknolojiyi en iyi sekilde hizmete sunmaktir.

Vizyon: Universitemizin egitim ve arastirma programlarmin gereksinimleri dogrultusunda,
bilgi ve belge koleksiyonumuzu gelistirmek, Universitemizle birlikte biiyiimek,
akademisyenlerimiz, 6grencilerimiz, personelimiz i¢in giincel bilgi ve belge merkezi olmaktir.

Arastirma Faaliyetinin Yiiriitildigii Birimleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhigimiz; Universitemizin bilgi belge
ithtiyaglarim1 akademik boliimlerin taleplerine gore olusturmaktadir. Ayrica Ulakbim-Ekual’i
ve Ankos’u kendisi icin ARG merkezi olarak goriip, gilincel bilgi kaynaklarini ve
teknolojilerini Ulakbim-Ekual, Ankos wep sayfalari ve e-biilten iiyeligi tizerinden ve bu
kurumlarin diizenledigi egitimlere konferanslara katilim saglayarak takip etmektedir.

Iyilestirmeye Yonelik Calismalar

Mevcut durumu degerlendirmeye yonelik birim toplantilart diizenlemek.

Fiziki mekanin giivenligin artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak.

Kiitiiphane hizmetlerinde teknik eksiklikleri gidermek amaciyla yeni teknolojileri ve
uygulamalari takip etmek.

Mesleki yenilikler ve yeni bilgi kaynaklarini ve teknolojilerini takip etmek.
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» Calisan personelin alanlari ile ilgili egitimlere gondermek.
» Kiitliiphanenin wep sayfasini igerik olarak zenginlestirerek bilgiye ulagimi
kolaylagtirmak.

2-KALITE GUVENCESI SISTEMi

Misyonunu ve vizyonunu kalite politikast olarak benimseyen Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligimiz, gérev ve hizmetlerinde kalite giivence sistemini,
-2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

-657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

-124 numaral Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararhame,

-26/12/2007 tarinli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ile diger ilgili mevzuatlar1 ve senato kararlar1 kapsaminda
hazirlamis, 22.03.2019 tarihinde Kalite Kurulunu olusturmus, kalite yoneticileri ve iiyelerini
biriminde idari sorumluluklari olan ve meslek mezunu calisanlar arasindan belirleyen
Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhg su gorevleri yerin getirmektedir.

» Akademik birimlerde siirdiiriilen egitim-O0gretim, arastirma ve bilimsel ¢aligma
faaliyetlerini Yabanci ve Tiirkge kitap, siireli yaymn vb. kiitiiphane kaynaklar1 ile
desteklemek,

» Akademik birimlerde siirdiiriilen egitim-0gretim, arastirma ve bilimsel c¢alisma
faaliyetlerini elektronik kaynaklarla (veri tabanlar1) desteklemek,

» Kullanicilan1 ve paydaglarina okuma salonlari, bilgisayar laboratuvarlari ile ¢alisma
imkan1 saglamak,

» Kullanicilar1 ve paydaslarina kiitiiphane otomasyonu iizerinden 6diing verme hizmeti
saglamak,

» Kullanicilarinin kiitiiphane materyal taleplerini karsilamak,

» Kullanicilarinin bos vakitlerini degerlendirici aktiviteler sunmak,

» Diger tiniversite ve arastirma kiitiiphaneleri ile igbirligi yapmak,

» Paydas kamu ve 6zel sektor kuruluslar ile yakin isbirligi iginde olmak, ortak projeler
iiretmek,

» ANKOS(Anadolu Universite Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu), Tubitak Ulakbim, TO-
KAT (Ulusal Toplu Katalog) vb. iiyesi bulundugu konsorsiyum ve kuruluslarin
sempozyum, toplant1 ve ¢alistaylarina katkida bulunmak,

» Tubitak Ulakbim-Ekual iizerinden {iniversitelerin erisimine agilan veritabanlarina
Universitemizin erisimini saglamak, kurumsal iiyelik olusturmak, kullanim raporlarin
almak.

> Universitemizde veritabanlar1 egitim seminerleri diizenlemek,

» Kiitiiphane hizmetlerinin devamliliginda, kiitiiphane alanindaki ¢agin gerektirdigi
teknolojik yenilikleri yapmak.

> Universitemiz tarafindan basimi yapilan yaynlarin Agik Erisim-Acik Bilim sistemine
entegre etmek.

» Aragtirmacilarimizin yapmis oldugu bilimsel g¢alismalari Agik Erisim-Acik Bilim

sistemine entegre etmek.
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Sorumluluklar:  Universite Yonetiminin verecegi gorevlerden ve Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile ilgili gorev ve ¢alismalardan sorumludur.

Paydaslarimizin Kalite giivence sistemine katihm; I¢ paydaslarimizin (akademik ve idari
calisanlar, 6grenciler) kiitiiphane hizmetleri ile ilgili goriis, 6neri, degerlendirmeleri, yapilan
anket ¢alismalari, birimimizde olusturuldugumuz dilek kutusu, katalog tarama wep
arayiiziinde yer alan Kiitiiphaneciye Sor hizmeti araciligi ile alinarak, bilgi kaynaklari
ihtiyaglart akademik birimlerin taleplerini resmi yazismalar dogrultusunda ve katalog tarama
wep araylizii lizerinden eser istegi talepleri alinarak kalite giivence sistemine dahil
edilmektedir.

Birimimiz, konferanslara, seminerlere, egitimlere, fuarlara stant tamitim etkinliklerine
katilarak, dis paydaslarin (Meslek Orgiitleri, Yayincilar vb.) yeniliklerini, goriis Oneri
degerlendirmeleri ilgili bilgi edinimi saglayarak, kalite giivence sitemini gelistirmektedir.

3-EGIiTiM VE OGRETIM

Birimimiz egitim-6gretim siirecinde akademik birimlerimizin bilgi kaynagi
ihtiyaglarin1 belirleme, giderme, yonlendirme bilgi iiretimine katki saglamada oncii rol
almakta ve destek saglayan bilgi ve belge merkezidir.

4-ARASTIRMA VE GELIiSTIRME

Birimimiz akademik birimlerimizin arastirma gelistirme faaliyetlerinde ihtiyaglari
olan bilgi kaynaklarin1 belirleme, giderme, yonlendirme bilgi {iretimine katki saglamada bilgi
ve belge merkezdir.

5-YONETIM SIiSTEMi

Universite Yonetimimiz, Universitemizin idari birimlerinde etkin, verimli hesap
verebilir seffaf bir kamu yonetim olusturmak; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli,
basitlestirilmis ve diisiik maliyetli sekilde yerin getirilmesini saglamak {iizere, 24/09/2009
tarih ve 6 numaral1 (23/03/2016 tarih ve 5 numarali toplatisinda alinan 2 numarali kararla
revize edildi.) senato karari ile Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphanesi Hizmet Y&nergesine
cikarmis, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’unun 14’iincii maddesine gore, 30.04.2013 tarihi
20’1inci senato karari ile, 3 sube miidiirliigli diizeyinde yapilandirmis ve 26. 12. 2007 tarihli ve
26738 sayili Resmi Gazetede yayinlanan, Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi geregince,
04.10.2016-E.9569 tarih, say1 yazisma ile idari birimimizin, organizasyon, semasi, gorev
tanim1 ve hizmet standartlar faaliyetlerini belirlemistir.
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Danisma

Kaynaklar1 Servisi

Bina Isletim Servisi

Sefiiiieiee,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi: Daire Bagkani ve biinyesinde faaliyet
gosteren Merkez Kiitiiphanede Teknik Hizmetler (Saglama birimi, Kataloglama ve
Siniflandirma birimi, Siireli yayinlar birimi) ve Okuyucu Hizmetleri (Danigma birimi, Odiing
verme birimi,) ve Idari Hizmetler (Yazi isleri, Temizlik, Giivenlik ) birimlerinden

olusmaktadir.

Kiitiiphane: Kiitiiphane ve Bilgi Merkezleri bilginin toplandigi, diizenlendigi ve 6zellikle
kullanicilarin (Ogrenci, akademisyen, arastirmaci vs.) kullanimina sunuldugu merkezlerdir.
Kiitiiphaneler, tiniversitenin egitim ve Ogretimi dogrultusunda arastirma, egitim ve Ogretim
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ihtiyaglarin1  karsilamak amaciyla kurulan ve bu ama¢ dogrultusunda hizmet veren
kurumlardir. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi, Daire Bagkan1 yonetiminde
asagidaki gorevleri yapar:

» Kiitiiphane hizmetleri igin yeterli kadroyu olusturmada gerekli ¢aligmalar1 yaparak,
kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda iist yonetime goriis
bildirmek ve iiniversitedeki kiitiiphane personeli iizerinde genel egitim ve denetim
gorevini yliriitmek,

» Egitim-6gretim ve aragtirmalarin gerektirdigi bilgi ve belge ihtiyaclarini karsilamak
icin yurt iginden ve disindan kitap, stireli yayin, tez, mikro-film, gorsel-isitsel geregler,
video bant ve benzeri her tiirlii bilgiyi saglamak, saklanan bilgileri sistematik bir
sekilde diizenleyerek ihtiya¢c sahiplerinin kullanimina hazir bulundurmak; bilgi
ihtiyaglarini karsilamak igin gerekli kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiirlitmek ve
denetlemek,

Her yil yurt icinden ve yurt disindan saglanacak kitap, siireli yayin, arag-gere¢ ve

benzeri materyal i¢in gerekli biit¢e taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak,

Kiitliphane hizmetlerinin en iyi sekilde verilebilmesi amaciyla, ara¢ ve gereglerin en

yeni teknoloji ile diizenli olarak yenilenmesini saglamak,

Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda faaliyet raporu hazirlamak.

Merkez ve birim kiitliphanelerinin esgiidiim ve isbirligi icinde ¢aligmalarini saglamak

ve bu amacla mesleki kurslar agmak, egitim programlar1 diizenlemek,

Kiitiiphanecilik egitimi goren 6grencilere staj ve uygulama c¢aligmalar1 i¢in gerekli

imkan1 saglamak.

Kiitiiphanenin siirdiiriilebilir gelisimini temin i¢in gelisen bilgi teknolojilerini takip

ederek gerekli tedbirleri almak, bu konudaki dnerilerini iist yonetime sunmak,

Kiitliiphane hizmetlerinin saglikli bir sekilde sunulmasina engel teskil edebilecek her

tiirlil alt ve tist yap1 aksakliklarini gorev ve yetki sinirlart ¢ercevesinde ¢ozmek, yetki

sinirlarint asan konularda ise ivedilikle Genel Sekreterlige ve ilgili diger Daire

Baskanliklarin1 haberdar ederek ¢6ziim talep etmek,

» Kiitiiphanedeki gelismeler ve kiitliphane hizmetleri konusunda {ist yonetimi
bilgilendirmek,

vV Vv V¥V VV VYV V¥V

Fonksiyonel Gorevler:

Daire Baskam: Kiitiiphane Hizmetleri Birim Yoneticisi, Biriminin Harcama Yetkilisi
Baskanligimizin temel islevleri, gorev dagilimlari ve hizmetleri {ic ana baglik altinda
Kiitiiphane Yonergesine bagli olarak gerceklesmektedir.

Teknik Hizmetler Birimi

Saglama Servisi: Universitede egitim ve 6gretimi destekleyecek ve arastirmalara yardimci
olacak kitap ve benzeri koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek gayesi ile segme, satin alma,
bagis ve degisim ve benzeri yollar ile materyal teminini saglamak.

Kataloglama ve Simiflandirma Servisi: Kiitiiphaneye saglanan materyallerin en uygun
sisteme gore katalog ve smiflandirma islemlerini yaparak okuyucularin yararlanmasina
sunmak.

Siireli Yayinlar Servisi: Siireli yaymn koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in secim,
satin alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlar1 bir diizen i¢inde kullanima
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sunmak. E-veritabanlari koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek igin gereken islemleri
yapmak, yukarida sayilan islerin tamami Bilgi ve Belge Yonetimi uzmani ve diger yetkililer
tarafindan yiirtiliir.

Elektronik Veri Tabanlar Servisi: Universitenin ihtiyaci olan veritabanlarinin satin/abone
islemleri, Ekual-Ulakbim iizerinden saglanan veri tabanlarinin {iniversitemiz erisimine
acilmasi islemeleri, denem erisimine acilacak veritabanlari iglemleri, veritabanlarinin egitimi,
duyurusu, wep sitesinde yaymlamasi islemlerini yapmak, kullanim raporlarini ve
istatistiklerini almakla gorevlidir.

Web Hizmetleri: Kiitiiphane hizmetlerini internet lizerinde duyurmak ve tanitmak, internet
araciligi ile kiitiiphane kullanimini arttirmak, kiitiiphane ile ilgili giincel duyuru ve haberleri
web lizerinde yayimlamak ve web araclarini kullanarak kiitiiphane hizmetlerini internet
ortamina tagimakla goérevli birimdir.

Okuyucu Hizmetler Birimi

Danisma (Miiracaat) Servisi: Kiitiiphane koleksiyonun ve kullaniminin, iiniversite iginde ve
disinda kullanicilara tanitimint saglayan servistir. Bu servis, kiitliphane materyallerinin
kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlemek ve
bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlart kullanicilara duyurmak ve enformasyon
hizmetlerini yiiriitmekle gorevlidir.

Katalog Tarama ve Raf Hizmetleri Servisi: Katalog tarama bilgisayarlarini olusturmak,
kullanicilara online katalog tarama egitimi vermek, raf hizmetlerinde kullanicilart dogru
yonlendirmek, raf diizenini saglamak, iade’den gelen kitaplari raflar yerlestirmektir.

Odiin¢ Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan kitaplarin ddiing-islemlerini
yapmak, yeni liye kaydi olusturmakla gorevlerini yapmaktadir.

Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢-Tade Hizmetleri (ILL): Kiitiiphaneler aras1 kitap 6diing-iade
islemlerini takip etmek ve siireci yonetmekle gorevlidir.

Tiibess (Belge Saglama) Hizmetleri: Universitemizin Ogrenci, akademik personelinin
aragtirma faaliyetlerinde, Yok-Tez Merkezi iizerinden indirilmeyen tezlerin talebini almak
Tiibess’e iletmek, Tiibess iizerinden saglanan tezlerin pirnt- edilerek istekte bulunan
kullaniciya ulagtirmakla gorevlidir.

Kitap Geciktirme Islemleri Servisi: Odiing Siiresi gecen veya kayip edilmis kitaplarla ilgili
islemler yapmak, gecikmis kitaplara ilgili raporlar almak, yonetimi bilgilendirmek.

Bilgisayar Hizmetleri: Universitemizin Ogrenci, akademik personelinin arastirma
faaliyetlerinin bilgisayarlar iizerinden yapmalarin1 saglamak icin bilgisayarlar salonlari
olusturmak, bilgisayarlari kullanicilarin hizmetine sunmak, bilgisayarlarin bakim onarim
islerini yapmak, hizmetin devamin saglamakla gorevlidir.

idari Hizmetler Birimi

Yazi isleri, Satin alma, Tahakkuk, Giivenlik, Temizlik, Bina bakim-onarim islemlerini yerine
getirmekle gorevlidir.
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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Personel Yapisi:
Daire Bagkani, 1 Sube Miidiirii, 1 Sef, 4 Kiitliphaneci, 4, Bilgisayar Isletmeni ve 1 Memur
olmak iizere, alanindan mezun mesleginin egitimin almis kisilerden olugmaktadir.

Kaynaklarin Yonetimi: Mali kaynaklarin yOnetimini ve kullanimini gergeklestirirken
kanunlar ve yonetmeliklere baglh resmi kurallar belirleyicidir. Yillik planlamalar ve donemler
itibariyle kaynak yonetimi etkin olarak gerceklestirilmektedir.

Bilgi Yonetim Sistemi: Kullanici hizmetlerinde her tiirlii faaliyet ve siirece iligskin verileri
toplamak, analiz etmek ve raporlamak tizere birimizde Kiitiiphane Otomasyon sistemi ve bu
sisteme entegre giivenlik sistemi kullanilmaktadir.

Yazisma ve diger birimlerle olan islemlerde EBYS ve e-posta bilgi yonetim ve iletisim
sistemleri kullanilmaktadir.

Birim tanmitimi ve kaynaklarin etkin kullanimin1 saglamak amaciyla paydaslar icin
bilgilendirme e-postalar1 gonderilmekte-wep sayfast duyurular1 yapilmaktadir

Her egitim-6gretim doneminde paydaslarin kaynak ihtiyacina cevap verebilmek amaciyla
yilda en az 1 kez olmak iizere yayin alim talepleri toplanmaktadir. Yaymn talepleri otomasyon

sistemi lizerinden de suirekli alinmaktadir.

Paydaglarin memnuniyetlerini 6lgmek amaciyla anket ¢alismalari yapilmaktadir.

Bilgi Kaynaklan

Basili Kitap: 60000

E-Kitap: 333

Elektronik Dergi: 634

Elektronik veritabanlari: 2 adet abonen olmak iizere Ulakbim-Ekual iizerinden 20’nin

tizerinden elektronik veri tabanina ticretsiz erisim saglanmaktadir.
Egitim, Konferans, Seminer, Bilgi Edinme, Gelistirme

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, her yil diizenli olarak personelini
Meslek orgiitleri, Yayincilar, STK’lar’in teknoloji firmalarinin diizenledigi egitim, konferans,
seminerlerine gondererek mesleki gelisimlerine katki saglamaktadir.

Kullandigimiz otomasyon teknolojisinin egitimlerine her yil diizenli katilim saglanmaktadir.

Ulakbim-Ekual diizenledigi yerinde egitim, uzaktan egitim faaliyetlerine katilim
saglanmaktadir.

Katilim faaliyetlerinde standa ziyaretleri, sunumlar,, tanitim brosiirleri, soru-cevap seklinde
bilgi edinimi saglanmakta, bu bilgi edinimi faaliyetleri, wep sitesi ziyaretleri e-biilten
tiyelikleri, iletisim kanalar araciligi ile siirekli hale getirilmektedir.
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Ulakbim-Ekual wep sitesi diizenli ziyaret edilerek bilgi edinilmekte, {iniversiteler igin
saglanan veri babanlari liniversitemizin erisimine agilmaktadir.

6. SONUC VE DEGERLENDIRME

Universitelerin, amaglarm1 ve faaliyetlerini yerine getirmelerinde {iniversite
kiitiiphaneleri en etkin birimlerdir. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi olarak
temel gorevimiz; Kiitiiphane kullanicilarmin bilgi kaynaklarina erisimini saglamaktir. Bu
amagla kiitiphanemiz sahip oldugu basili kaynaklar1 ve elektronik bilgi erisimini saglamak
icin yeterli teknolojik alt yapisi ile bilgiye hizli erisimi saglamaya calismaktadir. Siirekli
gelisen bilgi teknolojilerini biinyesine katarak kiitiiphanecilik hizmetlerinin devamliligini
saglamak i¢in nitelikli personel sayisinin ve biitce imkanlarinin arttirilmasi gerekmektedir.
Birimimizin mevcut durumu ve gelecegini etkileyebilecek i¢ ve dis ortamdan kaynaklanan ve
kurulusun kontrol edebildigi kosullarin ve egilimlerin incelenerek giiclii ve zayif yonlerinin
belirlenmesine ¢alisilmistir.  Giiglii  yonler, kurulusun amaglarina ulasabilmesi i¢in

yararlanabilecegi olumlu hususlardir.
Birimimiz; Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek icin
her tiir ve ortamdaki bilgi kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasi i¢in

-Kullanicilarin bilgiye erisim hizmetlerinden en etkin ve hizli bir sekilde yararlanmalarinin

saglanmasi,

-Ulusal ve uluslararasi 6l¢ekte bilgi birikimi, kullanimi ve paylasilmasina destek olunmasi,

ilkeleri dogrultusunda ¢alismalarini stirdiirmek,
- Yenilik¢i ve elestirilere agik bir yonetim anlayist,
- Hizmet verdigi hedef kitlesinin akademik gelisimine katki saglayan,

-Paydagslarin fikirlerine deger veren, siirekli yenilenen ve iiretilen bilgiyi toplum faydasina

sunabilen bir merkez olmak i¢in gayret gostermektedir.
Giiclii Yanlarmmz;

-Zengin ve giincel koleksiyon,

-Teknolojik altyapi,

-Universite yonetiminin destegi,

-Fiziki sartlarin uygunlugu,
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-Yayin saglama politikasi,
-Erisilebilirlik (Merkezi),
-Mesleki yeniliklerin izlenmesi,

-D1s cevreyle giiclii iliski,

Zay1f yonler Birimimizin basarili olmasina engel teskil edebilecek ancak iizerinde caligilarak

ve diizeltilerek avantaja doniistiiriilebilecek hususlardir.
Zayif Yanlarimiz;

-Meslek personeli sayisinin yetersizligi,

-Kurum personelinin yabanci dil bilgisi eksikligi,
-Kiitiiphane biit¢esinin yetersizligi,

- Akademik birimlerin ilgisizligi.




