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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi 6grencilerine ve akademik personeline sunulan
kiitiiphane kullanim egitimlerinin etkin, sistematik ve belgelenebilir bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak amaciyla hazirlanmigtir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, iiniversite biinyesindeki tiim fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerde gerceklestirilen
kiitiiphane kullanim egitimlerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Kiitiiphane Kullanim Egitimi: Ogrencilere ve akademik personele, kiitiiphane kaynaklarmin
etkin kullanimi, erisim yontemleri ve kullanici haklar1 hakkinda bilgi verilmesini amaclayan

oryantasyon programidir.

3.2. Yoklama Imza Listesi: Egitime katilan bireylerin isim ve imzalarmin yer aldig1 resmi belgedir.

4. SORUMLULAR

4.1. Ilgili Akademisyen (B&liim Hocalar1)

4.2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

4.3. Kiitiiphane Personeli

5. UYGULAMA

5.1. Egitim Talebinin Olusturulmasi

Ilgili akademisyenler, kiitiiphane kullanmim egitimi talebini iceren programi hazirlayarak Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'na iletir.

5.2. Egitim Programinin Planlanmasi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, gelen talepleri degerlendirerek egitim programin
planlar ve uygun kiitiiphane personelini gorevlendirir.

5.3. Egitimin Gerceklestirilmesi
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Gorevlendirilen kiitiiphane personeli, belirlenen tarih ve saatte ilgili sinifa giderek kiitliphane
kullanim egitimi verir. Egitimde asagidaki konulara deginilir:

» Kiitiiphane kaynaklarina erigsim yontemleri
o Elektronik ve basili kaynaklarin kullanimi
o Kullanici hak ve sorumluluklari

5.4. Katimin Belgelendirilmesi

Egitim sonunda, kiitliphane personeli tarafindan yoklama imza listesi hazirlanir ve katilimecilar
tarafindan imzalanir.

5.5. Belgelerin Teslimi ve Arsivlenmesi

Kiitiiphane personeli, yoklama imza listesini ilgili boliim direktoriine teslim eder ve bir kopyasim
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nda arsivler.

6. iILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR

Egitim Talep Formu

o Egitim Programi

e Yoklama imza Listesi
o Egitim Materyalleri

7. DAGITIM

» Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
o llgili Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Miidiirliikleri
o Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii

o Rektorliik

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'nin kiitiiphane kullanim egitimlerinin standart bir sekilde
yiiriitiilmesini ve belgelenmesini saglamay1r amaclamaktadir. Egitimlerin etkinligi ve katilimei
memnuniyeti diizenli olarak degerlendirilerek siirekli iyilestirme saglanir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE VE YONETISIM REKTOR

KALITE YONETIM TEMSILCISI . o
KOORDINATORU




