KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
IS AKISLARI

ICINDEKILER

1. Dokiiman Hazirlama Is Akist

2. Basili Yaym Odemeler Siireci Is Akist

3. E- Kaynak Odemeler Siireci s Akist

4. EBYS Kontrol Siireci Is Akist

5. Tasinir Kayit Siireci Is Akist

6. Fazla Mesai Hizmetleri Siireci Is Akist

7. Kismi Zamanl Ogrenci Siireci Is Akist

8. Koleksiyon Gelistirme Saglama/ Siparis Siireci Is Akisi

9. Dogrudan Temin Satin Alma Siireci Is Akis1

10. Acik Erisim Siireci Is Akist

11. Bilgi Kaynaklar1 Kataloglama Smiflama Siireci Is Akis1

12. Bilgi Kaynaklar1 Kayit Kontrol Siireci Is AKis1

13. Siireli Yaymn Abonelik Siireci Is Akis1

14. Siireli Yaymlarin Teknik Islemleri Siireci Is Akist

15. Siireli Yaymlarin Degerlendirme Takip Siireci Is Akis1

16. Cilt Islemleri (Siireli Yaynlar) Siireci Is Akis1

17. Ayiklama Siireci Is Akisi

18. Kiitiiphane Oryantasyon Egitimi Is Akis1




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
IS AKISLARI

ICINDEKILER

19. Veritaban1 Abonelik Siireci Is Akisi

20. Kiitiiphane Ilisik Kesme Siireci is Akisi

21. Dolasim Hizmetleri Yonetimi ve Odiing Verme Siireci {s Akis

22. Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme Siireci I's Akisi

23. TUBESS Tez Saglama Siireci Is Akisi

24. 1zinsiz Materyal Cikaran Kullanic1 Siireci Is Akist

25. Cilt Islemleri (Kitap) Siireci Is Akis

26. Raf Okuma Siireci Is Akist

27. Yillik Sayim Siireci Is Akisi

28. KOHA Saglama Modiilii Is Akist




Dokiiman No iA.001
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaymn Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
DOKUMAN HAZIRLAMA IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Dokiiman [htiyacinin KDDB
Belirlenmesi Personelleri
Dok Talep F hazirl
oktiman Talep "ormur.lun .a'21r anmz}s1 ve KDDB Dokiiman Talep
hazirlanan dokiiman ile birlikte Kalite .
- ; Personelleri Formu
Sorumlusuna Iletilmesi
Hayir
Degerlendirme DTF’nin Birim Kalite Dokiiman Talep
ve Karar kapatilmast Sorumlusu Formu
Dokiimanin Birim Kalite Dokiiman Talep
Diizenlenmesi Sorumlusu Formu
. Hayir
Degerlendirme Daire Baskan Dokiiman Talep
ve Karar Formu
, Birim Kalite
Hazirlanan Dokiimanin Sorumlusu, Dokiiman Talep
Yiirtirliige Sokulmasi Web Saytasi Formu
Sorumlusu
Yiirtirliik Onay1

Hazirlayan

Dokiiman Onay1
Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi............

Revizyon:...........)




Dokiiman No | 1A.002
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaym Tarihi[ 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi[ 15.12.2020
BASILI YAYIN ODEMELER SURECI IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Ihtiyag Listesi
Saglama biriminde gelen 6deme Sube Miidiirii Ihale Onay Belgesi
belgelerin kontrolii yapilir Piyasa Aragtirma
Tutanagi
Tasinir Islem Fisi
Kaynak ismi, saglama yolu, kimden
saglandig1, alim emrinin tarihi ve e
say1st, fatura bilgileri ve KDV harig Sube Midiri Fatura
fiyatlar1 girilir.
Diizey kodlarina gore toplamlar ayri Sube Miidiirii Fatura

ayri alinir, toplu olarak KDV eklenir

ve fatura ile mutabakati saglanir Muayene Raporu

KBS Sistemi tizerinden Fatura ve

Firma Bilgileri girilir. Odenecek fs Bitirme Raporu

miktar ve kesintileri hesaplanip Sube Miidiirti Odeme Emri
yansitmalar1 yapilar, 6deme emri
hazirlanir.
Imza islemleri tamamlanir Sube Miidiirii Odeme Emri Belgesi

Asil ve suret olmak iizere 2’ye ayrilir,
asl1 6deme icin Strateji Gelistirme Sube Miidiiri Odeme Emri Belgesi
D.B. gonderilir ve takibi yapilir

< Siire¢ Sonlandirilir. > Sube Miidiirii | Odeme Emri Belgesi
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Dairzlgzglliﬁuoﬁr{liﬁl ha

Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gorevlisi Dr. Okan KOC YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No | [A.003

[k Yayin Tarihi| 20.07.2017

Revizyon Tarihi| 15.12.2020

E KAYNAKLAR ODEMELER SURECI IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
E- Kaynaklar biriminde gelen 6deme Sube Midiirii oy Ipal thura ve
belgelerin kontrolii yapilir Terciimesi
Tek Yetki Belgesi
Tek kaynaktan temin
formu
SGDB evrak ve rakamlarin kontrol be Miidiirii Harcama
yapilarak 6deme mektubu almir Sube Midiird talimatnamesi
Mubhasebe islem fisi
Ziraat Bankas1 SGDB hesabindan o Orijinal fatura ve
kiitiiphanenin hesabma, kiitiiphanenin Sube Midird terciimesi
hesabindan Bursa Merkez Bankasina Odeme transfer yazis
aktarma yapilir.
Ilgili dekontlar alimr. Sube Miiduri
Veritabani fatura ve terclimesi, 6deme
transfer yazis1t Merkez Bankasina o Veritaban faturasi
fakslanir Sube Miidiirii "
Odeme transfer yazisi
Merkez Bankasi araciligi ile
firmalarin hesaplarina 6demeleri Sube Miidiirii
yapilr.
< Stire¢ Sonlandirilir. > Sube Miidiirii

Hazirlayan

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Dokiiman Onay1

Yiirtirliik Onay1

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi............

e ReVIZYON: L L)




Dokiiman No | 1A.004
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaym Tarihi[ 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
EBYS KONTROL SURECI IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Universitemiz internet sitesinden lgili Personel
EBYS agilir. Kullanict ad1 ve sifre ile
girig saglanir.
Sistem tizerinde yazilacak yazinin
kurum i¢i mi kurum dist mi oldugu Ilgili Personel E yaz1
ilgili sekmeler ile belirlenir.
l
Yazi Kurum igi mi Tlgili Personel E Yazi
Kurum dig1 mi1 olacak
Eger sistem {izerinden gelen bir yazi
cevaplanacaksa ilgi otomatik olarak ilgili Personel E Yazi
ekrana gelecektir, aksi halde ilgi
butonu vasitasiyla olusturulur.
Olusturulacak yaziyla ilgili alanlar; makam, uygun .
dosya kodu, ilgi, paraflayacak kullanicilar, imzalayacak llgili Personel EYaz
amirler belirlenir
Hazirlanan yazi, € imza ile onaya sun .
butonu aktif edilerek, paraf sirasina Ilgili Personel E Yazi
gore kullanicilara gonderilmektedir.
< Siire¢ Sonlandirilir. >
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Yiirtirliik Onay1
Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC Daire Baskan1 Yemliha
YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




Dokiiman No | IA.005
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yayin Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
TASINIR KAYIT SURECIH IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Satin ve Bagis kitap ve Kitap dis1
materyallerin Demirbas girisi yapilan
materyaller ayniyat programina
aktarilir.

Ayniyat/ Tasinir
Sorumlusu

Gelen bagis kitaplar i¢in Tagmir
Islem Fisi ve Deger Tespit Tutanag: Ayniyat/ Taginir Tasinir iglem fisi
diizenlenir ve SGDB ye list yazisi ile Sorumlusu Deger tespit tutanagi

bir niisha gonderilir.

|

Cilt biitlinliigli saglanan siireli
yayinlarin ayniyat girisi yapilir
Tasinir Islem Fisi
diizenlenir ve {ist yazi ile SGDB ye
gonderilir.

!

Devri yapilan malzemenin kayd1
yapilir. Hazirlanan taginir islem fisi
devri yapan birime ve SGDB ye
gonderilir.

Ayniyat/ Tasinir

Sorumlusu Tasinir islem fisi

Ayniyat/ Tasinir Tasinir Islem Fisi
Sorumlusu

Kaybolan, diistimii yapilan

malzemenin taginir islem fisi ilgili Ayniyat/ Tasinir Taginur islem fisi

tutanakla birlikte SGDB ye génderilir. Sorumlusu
< Siire¢ Sonlandirilir, > Ayniyat/ Taginir Tasinir islem fisi
Sorumlusu

, Yiirtirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Daire Baskant Yemlih
Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC are sif\ll AR © a

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No | IA.006

[k Yayin Tarihi| 20.07.2017

Revizyon Tarihi| 15.12.2020

FAZLA MESAI HIZMETLERI SURECI IS AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Rektorliilk Makamindan mesai disinda Sube Miidiirii Olur yazisi
Merkez Kiitiiphanenin agilmasi i¢in
olurun alinmasi
Rektorliik Makamindan fazla mesaiye .
kalacak personelin ticretlerinin A Sube Miidiirii Isim Listesi
biriminden édenmesi i¢in isim listesi Olur Yazisi
ile birlikte olur alinmast,
Aylik fazla mesai ngfrlgesmlg e Aylik Fazla Mesai
hazirlanarak personele gorevlendirme Sube Miidiirii . .
Cizelgesi
yazisinin yazilmast,
Tamamlanan aym fazla mesai o .
puantajinin hazirlanarak Daire Sube Miidiiri Aylik Fazla .MCS al
Baskaninin 1slak imzasina sunulmasi, Puantaji
Fazla mesai puantajinin iist yazi ile A be Miidiiri Aylik Fazla Mesai
birimine EBYS ile gonderilmesi (Islak Sube Miidiirii Puantaji
imzal1 puantaj ayrica gonderilir),
Yiirtirliik Onay1

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC

Daire Bagkani1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




Dokiiman No | IA.007
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaymn Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
KISMi ZAMANLI OGRENCI SURECI iS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Universitemizin kismi zamanli 6grenci ihtiyaci, alinacak

Saglhk Kiiltiir ve
Ogrencinin ve isin niteligine gore, Ekim ay1 basinda veya Spor Daire
ihtiya¢ duyulan donemlerde Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
Bagkanliginin web sayfasinda yayinlanir.
Universitemiz programlarmdan herhangi birine
kayith olan, normal egitim-6gretim siiresi .
. e e S 1. Kismi zamanh
icerisinde 6grenim goren ve disiplin cezasi e .
e . e . ogrenci
almamis 6grenciler kiitiiphanemizde kismi1
zamanl olarak c¢alisabilmektedir.

Kiitliphanemizde kismi zamanli olarak
gorevlendirilen 6grenciler is ve islemlerin
daha hizli ve verimli ytiriitiilebilmesi
amacityla, gorevlendirildikleri birimdeki
calisma diizenini aksatmadan katkida
bulunmakla yiikiimliidiirler.

!

Kismi zamanh 6grenciler gorevlendirildikleri
birimlerde temizlik, tasima ya da kisisel
islerde ¢alistirilamazlar.

!

Calisma siiresi ve plan1 kismi zamanli

ogrencilerden sorumlu olan birim
yoneticileri tarafindan hazirlanmakta olup;
hafta da 15 saat ve bir ayda toplam 60 saati
gecemez.

Kismi zamanli
ogrenci

Mgili Personel

Sube Miidiiri

Hazirlayan Dokiiman Onay1 Yiiriirlik Onay:

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC Daire Bsi(;rzg emliha

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




- . Dokij N 1A.008
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON e METY CETIE:
. - r .07.
DAIRE BASKANLIGI Reviz yclm Tarihi| 15.12.2020
KOLEKSIYON GELISTIRME SAGLAMA/ SIPARIS Revizzon No —
SURECI IS AKISI Sayfa m
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Kaynak Siparis ve Saglama Politikasina
dayanarak Universite Akademik g .| Basili kaynak istek
. ; o - . Saglama Personeli
irimlerinden bilgi kaynag istekleri toplan formu
Mevcut Bilgi kaynaklari istekleri
katalog {izerinden mevcut olup Mevcut Degil Saglama Personeli
olmadig1 kontrol edilir.
Satin alma
listesinden
gikarilir. Gerekli bibliyografik diizenlemeler Saglama Personeli
tamamlanarak, firmalardan fiyat teklifleri
istenir.
Firma te‘kyifjle.:n'. dogrulfus"unda netlesen siparis Saglama Personeli
dizini i¢in Rektorliik oluru almar.
Onaylanan listelerin siparisleri i¢in, KOHA
satin alma modiiliinde, yeni siparis kayd Saglama Personeli
olusturulur.
Yurt i¢i siparisleri yapilmadan 6nce 5 .
kitap¢ilardan fiyat ve indirim oranlan teklif Saglama Personeli
edilip gelen ( e-mail ve yazili olarak) fiyat
durumlar1 satm alma modiiliine islenir. Gelen
fiyat oranlarma gore kitap¢i se¢imi yapilir,
Sipariste bulunan materyalin ayda bir Saglama Personeli
hatirlatmalan yapilir,
Basimu tikkenen ve geciken materyal, istek 5 )
sahibine bildirilir (telefonla/ e-posta ile) Saglama Personeli
, Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Y

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

SURECI IS AKISI

KOLEKSiYON GELISTIRME SAGLAMA/ SiPARIS

Dokiiman No

1A.008

[k Yayin Tarihi

20.07.2017

Revizyon Tarihi

15.12.2020

Revizyon No

Sayfa

212

Is Akis Adimlar Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

Gelen materyalin hasarli olup olmadig1 kontrol
edilir ve kayit kontrolleri yapilir. Yanlis ve

uygulanir veya takibe alinir,
fslemden 6nce yanlig, hasarli, koliden
¢tkmayan materyal firmaya bildirilir ve

!

Siparis edilen ve satin alinmasi netlesen
yayinlarm ddeme islemleri i¢in “asil fatura”
istenilir,

l

Gelen materyallerin faturayla kargilastirmasi
yapilir. Saglanan siparig materyali;

Erigim Sistemi-KOHA satmn alma modiiliine
islenir, fatura bilgileri (KDV eklenmis fiyat)
materyal {izerine kaydedilir,

Materyalin son yapraginin {izerine fatura

kapagina demirbas kaydmn1 iceren barkodlar
yapistirthr

Saglama Birimi'nde Islemleri biten satin
materyaller Kataloglama ve Siniflama
Birimine gonderilir,

Faturalar 6deme birimine gonderilir .Ayniyat ve Tasinir
islemleri i¢in demirbas listesi ilgili birime iletilir.
Demirbasg ve satin alma bilgileri islenmis yayinlar

kataloglama ve smiflama bolimiine gonderilir,

hasarli veya 2. kez gelen siparislere iade islemi Saglama Personeli

sisteme kaydedilir (problemli kitaplar) yapilir Saglama Personeli

Saglama Personeli

dosyalardaki listelerden diisiiliir ve Bilgi Saglama Personeli

bilgileri, i¢ kapagm ortasina ve kitabm arka Saglama Personeli

Saglama Personeli

Saglama Personeli

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Yiirtirliik Onay1
Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




Dokiiman No | IA.009
KUTUPHANE VE DOKUMANTAYSON ilk Yayin Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
DOGRUDAN TEMIN SATIN ALMA SURECI iS AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Toplanan Yayin istekleri yaziyla iist Saglama Personeli Olur Yazist
makama olura sunulur

l

On izin alman kitap listesi i¢in ihale onay Saglama Personeli | Ihale Onay Belgesi
belgesi hazirlanir

l

On izin alman kitap listesi 3 firmaya teklife Saglama Personeli Firma Teklifleri
¢ikilir 5. Gelen teklifler degerlendirilir

l

Piyasa aragtirma tutanagl hazirlamr

!

En uygun veren firmaya kitaplar siparise
cikilir

|

Saglanan kitaplar tamamlandiktan sonra Saglama Personeli Faturalar
faturasi istenir

!

KBS/Harcama Y onetim sisteminden Odeme Saglama Personeli Odeme Emri Belge si
emri belgesi hazirlanir. SGDBye gonderilir.

Evraklar basili olarak 2 kopya hazirlanir, imzalandiktan
sonra Strateji Daire Bagkanligina génderilir ve takibi

yapilrr, Saglama Personeli

Piyasa Arastirma
Tutanagi

Saglama Personeli

Saglama Personeli

Yiirtirliik Onay1
Daire Baskan1 Yemliha
YANAR

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
ACIK ERISIM SURECI iS AKISI

Dokiiman No | [A.010

[k Yayin Tarihi| 20.07.2017

Revizyon Tarihi| 15.12.2020

Revizyon No

Sayfa 1

Is Akis Adimlar Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

BAUN’ da hazirlanan ve onaylan
yuksek lisans ve doktora tezlerinin
elektronik ve basili kopyalar1 teslim
almur.

!

Teslim alman tezlerin Oncelikle

demirbas kaydi gerceklestirilir. Saglama Personeli

l

Teze ait kiinye bilgileri DSpace

sistemi tizerine girilir Saglama Personeli

Tez lizerinde ambargo siiresi var ise,

arayliz lizerinden kullanicilar ile Saglama Personeli

paylasilir.

Ambargosu sona eren ya da
erisim kisitlamasi olmayan

eserlerin tam metin erigimleri Saglama Personeli

sisteme yiiklenir

Saglama Personeli

Hazirlayan Dokiiman Onay1

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Yiirtirliik Onay1
Daire Baskan1 Yemliha
YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




- .. Dokiiman No | 1A.011
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON Ilk; Tl 20,07 2007
. KA = ayin Tarihi| 20.07.
DAIRE BAS NLIGI Reviz;fcl)n Tarihi| 15.12.2020
BILGI KAYNAKLARI KATALOGLAMA/ Revizyon No —
SINIFLAMA SURECI IS AKISI
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
DA formatina uygun bibliyografik kayit girisi i¢in) .
Bilgi Erisim Sistemi iizerinden Z39.50 protokolii Kataloglama Personeli
ullanilarak kaynak diger kiitiiphanelerden taranir.
|
buh/?rl}s;;:lliil ﬁay;kal}lgilr ve Bulunamaz ise, yayina ait .
asavn e orijinal kataloglama ve siniflama Kataloglama Personeli
gerekli diizenlemeler
yapilir.
yapulir.
Kiitiiphane katalogundan daha Once benzer materyale
verilen siniflama numaralar1 ve konu bagliklart kontrol Kataloglama Personeli
edilir, yam sira cesitli kiitiiphanelerin kataloglarina
ulagilarak veri girisleri kontrol edilir,
Veriler belirlenirken materyalin basligindan, igindekiler
sayfasindan, OnsoOziinden, kitap kapaklarmdaki
bilgilerden, kaynak¢a ve bibliyografyalardan, igerik Kataloglama Personeli
bilgilerinden, Kongre kiitiiphanesi katalog kayitlarmdan
ve diger iniversite Kkiitiiphanelerin kataloglarindan
yararlanilir
‘ Gerekli MARC alanlari kayt tiiriine gore eksiksiz girilir. ‘ Kataloglama Personeli
‘ KOHA iizerinden Materyal Kayitlar1 gergeklestirilir. ‘ Kataloglama Personeli
Sirt etiketleri , glivenlik seritleri, RFI D.e.tl'ketlerl Kataloglama Personeli
yapistirthp tamimlamasi gergeklestirilir.
< Bilgi kaynaklari rafa ¢ikarilir. > Kataloglama Personeli
Yiirtirliik Onay1

Hazirlayan Dokiiman Onay1

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




R .. Dokiiman No | 1A.012
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON T ;a il 2007 200
. - r .07.
DAIRE BASKANLIGI Reviz ycl)n Tarihi| 15.12.2020
BILGI KAYNAKLARI KAYIT KONTROLU SURECI - Y —
IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
ksik materyal kaydi olan bibliyografik kayitla .
KOHA iizerinden kontrol edilerek eksik materyal Kataloglama Personell
ayitlar1 tamamlanir.
Yeni girisi yapilan kaynaklarin yazar ve konu .
otoriteleri takip edilerek eksik olanlar Kataloglama Personeli
olusturulur.
RDA (Resource and Description Access) )
katalog  girisleri ~ yapilan  kaynaklarn Kataloglama Personeli
baglamalar yapilir.
Diisiimii yapilmis kaynaklar belirlenir. Kataloglama Personeli
Cift goriinen kayitlarin takibi yapilarak gerekli Kataloglama Personeli
diizenlemeler gerceklestirilir.
Saglapan gérse.l kaygalflarm bilgi erigim Kataloglama Personeli
sistemine veri giriglerini yapilir, kopyalari
olusturulur.
< Siireg Sonlandirilir. > Kataloglama Personeli
Yiirtirliik Onay1

Hazirlayan Dokiiman Onay1

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON glfljmazfoﬂﬁ ;‘38;32 —
DAiRE BASKANLIGI ReViZaycl)n szr‘ihi 15.12.2020
SURELI YAYIN ABONELIK Revizzon e s
SURECI i$ AKISI Syt -
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Universite birimlerinden yazi / Bilgi Erisim
Sistemi kanali ile gelen siireli yayin istekleri
toplanir ve siireli yayin istek listesi

olusturulur

]

BAUN Siireli Yaym Katalogu ve Elektronik
Dergi Tarama Serbest Erisim E-Dergiler
alanindan, kontrol edilir,

Evet Katalogda var mi

yok mu?

Kiitiiphanede mevcut olan dergi-
ler istek yapan boliimlere bildirilir

Hayir

Siireli Yayinlar
Personeli

Siireli Yayinlar
Personeli

Siireli Yayinlar
Personeli

Siireli Yayinlar
Personeli

Siireli Yayin Istek Formu

Basili ve Elektronik
Koleksiyon

Saglanacak dergilerin bibliyog- | DOE KIAPRESCE | Sirdli Vaynlar vy fek Form
rafik bilgileri tamamlanir yok ise daha - once Personeli
g yaptlmis istek dizin-
lerim kontrolii edilir
I
Yil baznda yeni istek listesi Yaymn herhangi bir
olusturulur.  Teklif listeleri nedente iptal edilmis Siireli Yayinlar Teklif Listesi
olusturulur, Aboneligi kesinlesen ergiler (yayint Personeli
. " N durdurulmus, ¢ok pahali
dergiler i¢in firmalarla baglanti vb. nedenlerle) abonelik
kurularak, fiyat teklifleri istenir, listesinden ¢ikarilir,
|
Rektorlik oluru alinmis listedeki
siirelilerin  satin alinmasi igin, Siireli Yavinlar
Kamu Tfhale Kanunu dogrul- Personzli Faturalar
tusunda siparis islemlerine bag-
lanir. Faturalan istenir,
|
Faturalar ~ Ayniyat-Taginr  ve Siireli Yaymlar
0deme islemleri i¢in  ilgili Personeli
birimlere gdnderilir.
Siireli Yayinlar
Siire¢ Sonlandirilir. .
Uree Somandirit >_ Personeli
Yiiriirliik Onay1

Hazirlayan

Dokiiman Onay1
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha
YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi............

e ReVIZYON: L L)




Dokiiman No | 1A.014
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON [k Yayin Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
SURELI YAYINLARIN TEKNIiK ISLEMLERI IS AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Teslim tutanak listesi ile tireli
. . Stireli Yayn.ﬂar Teslim Tutanak Listesi
dergiler kontrol edilir. Personeli
Yayinevlerinden veya araci firmalardan gelen
bilgiler degerlendirilerek (Haftahk, Aylik ve Stireli Yaynlar Siireli Yayin Takip
Yillik) Siireli Yayin Takip Formuna islenir, Personeli Formu
Diizenli Dergi Siireli Yayinlar
Kontrolii yapilir Personeli
Eksik sayilar belir-
lenen  dergiler fir- Elektronik demirbas def-terinde ait oldugu i
maya bildirilir . Siireli Yayinlar
guruba kaydi yapilir.(Adi, yili, cilt ve say1 .
oo Personeli
bilgileri vb.),
Veri Girigleri KOHA Bilgi Erisim Sistemi Siireli Yaymlar
Siireli Yaymlar Modiiliine islenir, Personeli
Rekt.t')rli'ik oluru allpmls listgdeki Siireli Yaymlar Faturalar
stirelilerin satin alinmasi i¢in, Kamu Thale Personeli
Kanunu dogrul-tusunda siparis islemlerine
bas-lanir. Faturalar istenir,
Veri girisleri kontrol edilir, Hatalar Siireli Yayinlar
diizeltilir, Personeli
Islenen dergiler damgalanir ve giivenlik Siireli Yayinlar
seritleri takilir. Sicil numarasi barkodu Personeli
yapistirihir (ciltlendikten sonra)
Yem se}ylla.lr bir yi1l boyunca konularma Siireli Yaymlar
gore Sireli Yaymnlar son sayr raflarmna .
e Personeli
yerlestirilir,
( Siireg Sonlandirilir. )
, Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Y

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

YANAR

Daire Baskan1 Yemliha

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




R .. Dokiiman No | 1A.015
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON Ilk; Tl 20,07 2007
. KA = ayin Tarihi| 20.07.
DAIRE BAS NLIGI Reviz;lcl)n Tarihi| 15.12.2020
BAGIS SURELI YAYINLARIN DEGERLENDIRME Revizyon No —
TAKIP SURECI iS AKISI
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Cesitli kurum ve kurulusglardan bagis Siireli Yayinlar
olarak gelen siireli yayinlar teslim ahnir. Personeli
I | 1
N Diizensiz gelen ancak
Cift niisha ve . > S
koleksiyonun konu dismda kf)lelfmyo.na d?hll .edllebllecek Stireli Yaymlar
Kalan dereiler avrihr nitelikteki ~ siireli  yayinlar, Personeli
£ yHut. raflarda kullanima sunulur.
Kullamma sunulan bu siireli . -
. Siireli Yayinlar
yayinlar 1 yil boyunca takip personeli
edilir.
Hayir
y Diizenli mi degil mi? Evet Siireli Yayinlar
Diizensiz gelen ve kay- Personeli
da alinmayan dergiler
dagitim yapilmak iizere
ayrilir Siireli Yaym Takip Formuna girilir, Siireli Yaymlar Siireli Yayin Takip
Personeli Formu
Damgalama ve giivenlik seritleri takihr
Siireli Yayinlar
Personeli
Konularma goére son say:r raflarma
yerlestirilir
Bagis olarak gelen siireli yayinlar igin Siireli Yayinlar )
tesekkiir mektuplar yazilir Personeli Tegekkir Mektubu
Kiitiiphane web sitesinde Siireli Yayinlar Stireli Yayinlar
Katalogu giincellemeleri yapilir. Personeli
|
< Siireg Sonlandirilir. >
Yiirtirliik Onay1

Hazirlayan Dokiiman Onay1

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




Dokiiman No | {A.016
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON [k Yayin Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
CILT iISLEMLERI (SURELI YAYINLAR) i$ AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Sayilar1 tamamlanan dergiler raflardan Siireli Yayinlar
toplanur. Personeli
bekleyen var r
Siireli Yayinlar
Personeli
Indeksleri tamam olan dergilerin
Indeks bekleyenler ayrilir | |gereksiz sayfalari numara almamis Streli Yayinlar
sayfalart ayiklanarak baglamr Personeli
i |
. Cilde gidecek dergilerin listesi hazirlanir, Siireli Yaynlar
Indeksleri tamamlamr listeye gonderilecek derginin erigim Personeli
numarast, adi, cildi sayisi ve yil1 yazilir,
Siireli Yayinlar Siireli Yayin Takip
Personeli Formu
Damgalama ve giivenlik seritleri takihr
Siireli Yayinlar
Personeli
Konularma goére son say:r raflarma
yerlestirilir
Bagis olarak gelen siireli yayinlar igin Siireli Yayinlar )
tesekkiir mektuplar yazilir Personeli Tegekkir Mektubu
Kiitiiphane web sitesinde Siireli Yayinlar Stireli Yayinlar
Katalogu giincellemeleri yapilir. Personeli
< Siireg Sonlandirilir. >
Yiirtirliik Onay1

Hazirlayan

Dokiiman Onay1
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha
YANAR

(Form No: FR1..

.; Revizyon Tarihi............

e ReVIZYON: L L)




Dokiiman No | [A.017

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

[k Yayin Tarihi| 20.07.2017

DAIRE BASKANLIGI

Revizyon Tarihi| 15.12.2020

HURDAYA AYIRMA/ AYIKLAMA SURECI IS AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Hurdaya Ayirma/ Ayiklama islemi her
yilin  sonunda  dolasim  sorumlusu Dolagim Sorumlusu

tarafindan gergeklestirilir.

Bilgi kaynaklarmin odiing iade

T - Dolagim Sorumlusu
istatistikleri kontrol edilir

Birden fazla kopyaya sahip bilgi kaynaklarinin
0diing iade istatistikleri diisiikse ayiklamaya
tabi tutulabilir.

Eskimis, kirlenmis, ¢izilmis,
parcalanmig, eksik sayfali kitaplar Dolagim Sorumlusu
ayiklamrken kitaplarin yeni edisyonlar
satin alma listesine eklenir.

Ozellikle Fen bilimleri konusundaki
bilgi kaynaklarimn eski edisyonlar
ayiklanabilir.

Cok ciltli kitaplarda cilt kaybi, kitabm
biitiinliigiinli bozdugu i¢in ayiklanabilir

Ayiklanan kitaplar depoya kaldirilir.

Satin Kitap Istek Formu

KOHA iizerinden diisiiliir. Dolasim Sorumlusu
< Siireg Sonlandirilir. >
N Yiirtirlik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Y

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




Dokiiman No | IA.018
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yayin Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
KUTUPHANE ORYANTASYON SURECI IS AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

C

Kullameci Egitim Istekleri Toplamr

)

Web fe . .
.. e. saylast Telefon, e-posta ile Resmi yazi1 ile
iizerinden gelen - .
. gelen istekler gelen istekler
istekler

| |

Oryantasyon Istek Formu Doldurulur

Isteklerin
Degerlendirilmesi

figili kullanici ile iletisime gecilerek egitimin

teyit edilmesi ve nerede planlandiginin

belirlenmesi

|
Fakiilt slii

Kiitiiphanede yapilacaksa akilte ya da bolime

kiitliphane ortaminin egitime
uygun hale getirilmesi

gidilecekse ilgili yerin teknik
alt yapisinin hazirlanmasinm
istenmesi

Egitim konusu hakkinda dokiimanlarmn
hazirlanmasi

Okuyucu Hizmetleri
Sorumlusu

Egitim talebinde
bulunan kisi veya
sorumlu personel

Okuyucu Hizmetleri
Sorumlusu

Okuyucu Hizmetleri
Sorumlusu

Okuyucu Hizmetleri
Sorumlusu

Okuyucu Hizmetleri
Sorumlusu

Okuyucu Hizmetleri

Oryantasyon Istek Formu

Satin Kitap Istek Formu

Kullanict anketlerinin yapilmasi Kullanic1 Anketleri
Sorumlusu
. . . Okuyucu Hizmetleri
< Egitimin gerceklestirilmesi > Sorumlusu
Yiirtirliik Onay1

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Hazirlayan Dokiiman Onay1

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi............

e ReVIZYON: L L)




Dokiiman No | IA.019
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaymn Tarihi| 20.07.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
VERITABANI ABONELIK SURECI IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

E-Kaynaklar

Akademik Birimlerden Veritabam Istekleri Toplanir . :
Hizmetleri Sorumlusu

Isteklerin
Degerlendirilmesi

E-kaynak Deneme Akademik
E-kaynak ullanim Erisimi birimlerle  ile- E-Kaynaklar
kullanic1 anketi istatistikleri ve istatistikleri tisim kurularak || Hizmetleri S | E-kaynak kullanic1 anketi
analiz edilir. maliyeti analiz analiz edilir. m lzmetiert sorumiusu
edilir. gorisleri alinir.
| | | |
[
Mevcut abonelikler, yeni abonelik istekleri fiyat E-Kaynaklar
analizleri biitge acisindan degerlendirilerek Hizmetleri Sorumlusu

abonelikler netlestirilir

Rektorliik onayr alnir ve konsorsiyum veri E-Kaynaklar
tabani sorumlularina istekler iletilir Hizmetleri Sorumlusu

Veri tabani igerik bilgi degisiklikleri, veri tabani
dergi listeleri web iizerinden duyurulur, E-Kaynaklar

glincellenir, e-posta kanali ile akademik Hizmetleri Sorumlusu
birimlere duyurulur

Olur Yazisi

|
Odeme plani ( fiyat bilgileri, 6deme dénemleri
vb.) hazrlanir ve Daire Bagkanligina iletilir,
Abonelik Gergeklestirilir

E-Kaynaklar
Hizmetleri Sorumlusu

Veritaban1 erigim ve Veritaban1 Li-sans Kiitiiphane web
link kontrolleri| |anlagsmalar1  takip| |sayfasinda veri- E-Kaynaklar
diizenli araliklarla edilir ve arsivlenir, taban1  kullanim Hizmetleri Sorumlusu
yapilrr, varsa kilavuzlar1  ha-
diizeltmeler yapilir, zirlanir.
Siireg Veritabam kullanmm istatistikleri web sayfasindan E-Kaynaklar
paylasilir. Hizmetleri Sorumlusu

j Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Daire Bagkan1 Yemliha
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC Y%A\N AR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




Dokiiman No | IA.020
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaymn Tarihi| 07.20.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
KUTUPHANE ILISIK KESME SURECI IS AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Kiitiiphaneye iiye olan BAUN Personeli ve 6grencileri
iniversiteden ayrilirken iligik kesme iglemi i¢in
kiitiphaneye ugramak zorundadir

E-Kaynaklar
Hizmetleri Sorumlusu

Kiitiiphane ilisiginin kesilebilmesi ig¢in ilgili
kisinin sahsen basvurusu ya da Noter onayli

vekaleti ile islem gerceklestirilmektedir. E-Kaynaklar

Hizmetleri Sorumlusy | £ <@ynak kullanier anketi

Kiitiiphane ilisiginin sonlandirilabilmesi icin E-Kaynaklar
kullanicinin kimligini ibraz etmesi zorunludur. Hizmetleri Sorumlusu

KOHA
tizerinden kullanici

iyeligi

Evet E-Kaynaklar
Hizmetleri Sorumlusu

Hayir Olur Yazisi

Evet

Kullanici
tizerinde ceza var
mi?

E-Kaynaklar
Hizmetleri Sorumlusu

E-Kaynaklar

. . Hizmetleri Sorumlusu
Ceza 6demesi alinir.

Dolagim ekram {iizerinde yer alan diizenle
butonu vasitasiyla kullanict  kisitlama E-Kaynaklar
alamina “MEZUN” notu girilir. Hizmetleri Sorumlusu

fgili Evrak imzalanarak Siireg Tamamlanr. . E-Kaynaklar
Hizmetleri Sorumlusu

j Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Daire Bagkan1 Yemliha
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC Y%A\N AR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
DOLASIM HIZMETLERI YONETIMi VE ODUNC

Dokiiman No

iA.021

[k Yayin Tarihi| 07.20.2017

Revizyon Tarihi| 15.12.2020

VERME SURECI IS AKISI

Revizyon No

Sayfa 1

Is Akis Adimlar

Sorumlu

Tlgili Dokiimanlar

BAUN Personeli ve dgrencileri, kiitiiphaneye liye olarak
Odiing verme hizmetlerinden yararlanabilirler

verileri Bilgi

Uyelik Formu eksiksiz doldurulur ve kullanici

Verme modiiliine kaydedilir

Erisim Sistemi-KOHA Odiing

Kullanmicilar,
belirtildigi gibi

Merkez Kiitiiphane Yonergesinde

sayida kaynak &diing alabilir, siiresini uzatabilir.

statiilerine gore belirlenmis olan

Odiing
materyallerin

verilen
giivenlik
seridi bosaltilir ve Kkitap
okuyucuya teslim edilir.

Odiing alinmis
materyallerin iade edilmesi
gereken giin, kullanicilara
elektronik posta yolu ile

hatirlatilir
|

Her yil Daire Baskanhgmin onerisi ile Rektorlitkce
belirlenen materyaller i¢in giinliik gecikme cezast
uygulanir. flgili cezalar mutemet tarafindan toplanir.

veya e-postayla,
getirerek veya
yaptirabilir

Uzatma islemini Akademik ve Idari Personel telefon

Ogrenciler ise materyali bizzat
sistem {izerinden kisisel olarak

Kullanicilar kaynak ayirtma islemleri online islemler
araciligi ile kendileri yapabilir veya 6diing verme
gorevlilerinden yardim alarak gergeklestirir

Iade edilen materyallerin giivenlik seridi doldurulur
ve kitap ilgili salon gérevlisi tarafindan giinde iki kez
olmak kaydiyla raflarina yerlestirilir.

Odiing/ Tade Personeli

Odiing/ Tade Personeli

Mutemet

Odiing/ Tade Personeli

Odiing/ Tade Personeli

Ceza Makbuzlari

Hazirlayan

Dokiiman Onay1

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Yiirtirliik Onay1
Daire Baskan1 Yemliha
YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi............

e ReVIZYON: L L)




Dokiiman No | [A.022
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaymn Tarihi| 07.20.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
KUTUPHANELER ODUNC VERME SURECI IS AKISI | Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

iitiphanemizde bulunmayan fakat diger tiniversite bilgi
merkezlerinde bulunan kitaplar Kiitiiphaneler aras1 ddiing
verme hizmeti ile saglanir ve kullanicimiza 6diing verilir

Danigma Kaynaklart,
Gorsel-Isitsel
Materyaller, Dergilerin

KITS Sorumlusu

Bu hizmetten akademik
personel, yiksek lisans ve

tam sayilan ve ciltleri doktora Ogrencileri

sdiing getirtilemez yararlanabilir

Kullanicilarimiz bir seferde 5 kitap i¢in Kiitiiphanelerarasi
6diing isteginde bulunabilirler

Odiing/ Tade Personeli

Kiitiiphaneleraras1 Odiing

Ilgili Universite Kiitiiphaneleri Kataloglar: taranip, yayin Odiing/ fade Personeli Kitap/Makale Istek

tliri ve Oding durumu kontrol edildikten sonra.

i tii Odii : i Formu
Kiitiiphaneleraras1 Odiing Kitap/Makale Istek Formu
doldurulur.
Yayinin istendigi kiitiphaneden talep edilen fotokopi Mutemet Kargo Faturasi
ticreti ve posta(kargo) iicreti kullanici tarafindan 6denir
|
Kitabm zarar gérmesi,
yipranmast ve kaybedilmesi| |Kullanicimin yayini1 istenen
durumunda talep edilecek| |siire i¢inde kiitiiphaneye iade
ticretin  bedelini  kullanic1| |etmesi zorunludur
0demekle yikkiimludiir
| Odiing/ Tade Personeli
.o . . KITS Sorumlusu
Odiing istenen yayinlar 1 hafta i¢inde gelir
, Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 . I
. . te . 1 Daire Baskan1 Yemliha
Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




Dokiiman No | 1A.023
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON ilk Yaymn Tarihi| 07.20.2017
DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi| 15.12.2020
TUBESS TEZ SAGLAMA SURECI i$ AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

YOK Ulusal Tez Merkezi’nde sorgulama yapip
“Bu tezin, veri tabanu iizerinden yayinlanma izni
bulunmamaktadir. Yaymmlanma izni olmayan
tezlerin basii kopyalarina Universite
kiitiiphaneniz aracihigiyla (TUBESS iizerinden)
erigebilirsiniz.” ibaresi ile karsilasan kullanici

TUBESS Sorumlusu

kiitiiphaneye bagvuru yapar.

Tez Istekleri igin; YOK Tez Merkezi’'nde TUBESS
araciligiyla erisilebilen tezler icin Tez istek Formunun
eksiksiz olarak doldurulmas1 gerekmektedir.

TUBESS sorumlusu

Istenilen tezin YOK Tez Katalogu’ ndan erisime agik olup

olmadiginin kontrolii gergeklestirilir. TUBESS Sorumlusu

flgili teze ait bilgilerin TUBES sistemine yiiklenmesi

TUBESS Sorumlusu
yapilir.
|

flgili teze ait pdf dosyasi| |Basvuruyu sahip kullanic ile
sistemden ¢ekilir. iletisime gegilir.

TUBESS iizerinden istekte bulunulan tez iicretsiz olup,
TUBESS sorumlusuna elektronik olarak saglanmaktadir;

TUBESS Sorumlusu

Tez Istek Formu

Tez Istek Formu

Tez Istek Formu

. ' TUBESS Sorumlus Tez Ciktis
fakat TUBESS Katilim Protokoliiniin 6.3.5. maddesi st ¢
geregince tezi istekte bulunan kisiye tezin sadece BASILI
formati (giktis1) teslim edilir.

Tezin ¢ikt1 bedeli mutemete 6denir. Siireg Mutemet

Sonlandirilir.
Yiirtirliik Onay1

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Daire Baskan1 Yemliha

YANAR

(Form No: FR1...; Revizyon Tarihi....................;Revizyon:...........)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
[ZiINSIZ MATERYAL CIKARAN KULLANICI

Dokiiman No | 1A.024

[k Yayin Tarihi| 07.20.2017

Revizyon Tarihi| 15.12.2020

. . % Revizyon No
SURECI IS AKISI Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
Izinsiz kutuphan.e matery_ah ¢ikanldig: te.spl_t edl_l(_ilgmde Odiing/ lade Personeli
Okuyucu Hizmetleri Sorumlusuna bilgi verilir.
|
Olay anmda ve olay .
y?ri n_de,_ _ k_ullar_nc_:ml_n ?z%nsiz Materyal Cikaranlar Okuyucu Hizmetleri
kimlik bilgileri ve izinsiz Igin Tutanak ~ Formu Tutanak
) - Sorumlusu
aldig1 materyalin kiinyesi doldurulur
tespit edilir.
|
Kullanict kimliginin 6n ve arka yiiz fotokopisi alinir. Okuyucu Hizmeteri
Sorumlusu
Bu tutanak, olay1 tespit eden gorevlilerce ve kullanici ) )
tarafindan (eger kabul ederse) imzalamr. Kullanct, Okuyucu Hizmetleri Tutanak
hazirlanan tutanagi imzalamadigi durumda, bu husus Sorumlusu
tutanakta belirtilir.
|
o Kullanicimn ~ galistign  veya k : leri
Kullamcimin  bilgilerine not - . Okuyucu Hizmetleri
kovul okudugu boliim/birim S |
oyulur. bilgilendirilir orumiusu
|
Okuyucu Hizmetleri Sorumlusu tarafindan Daire Ok Hi leri
Baskanligin1 konuyla ilgili bilgilendirilir. uyucu Hizmetleri
Sorumlusu
, Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 . I
. . te . 1 Daire Baskan1 Yemliha
Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC YANAR
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CILT iSLEMLERI (KITAPLAR)IS AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar
< Cilde gitmek lizere ayrilan kitaplar belirlenir. > Gorevli Personel

iki niisha cilde gidecek kitaplar listesi hazirlanir, listeye Gérevli Personel Cilde Gidecek Kita

gonderilecek kitabin erisim numarast, adi, yili vb. yazilir ! P
Llstesi

1]

Bir kopya kitabin igine Cilde gonderilecek

koyulur, 2. Kopya kitaplarm her biri i¢in Cilt Gorevli Personel Cilt Formu

dosyaya kaldirlir, Formu hazirlanir.

Cilde giden kitaplar listesi, katalog veri girislerinde gerekli

bilgi girislerinin yapilmast igin kataloglama birimine

iletilir, Tim islemleri tamamlanan kitaplar cilde Gérevli Personel Cilde Gidecek Kitap

gonderilme islemlerinin yapilmasi igin ilgili birime (Satin Listesi

Alma-Odemeler) iletilir.

Kitaplar kontrol edilir (cilt
tizerindeki yazi, sayfa Gorevli Personel
siralamasi vb.)

Listeler kontrol edilir, gelis
tarihleri listeye yazilir,

Hatali olan kitaplar, cilt pusulasina not diisiilerek ve yeni Gorevli Personel
listeye eklenerek tekrar cilde gonderilir

Sirt etiketleri, barkot ve giivenlik seritleri yapistirilir.

Raflarina yerlestirilmesi saglanir Gorevli Personel

, Yiirtirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Daire Baskant Yemlih
Ogretim Gorevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC © Y%AIE\IIIX\R © a
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DAIRE BASKANLIGI

Revizyon Tarihi| 15.12.2020

RAF OKUMA SURECI i$ AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

Kullanicilarmin,  bilgi  kaynaklarina  erisimi
konusunda koprii vazifesi goren kiitiphanemiz
bilgi kaynaklarmin raftaki diizeni konusunda
oldukea titiz davranmakta olup bu siirecin dnemini

kavrayan personelleriyle hizmet vermektedir.

Dolasim ve Raf
Hizmetleri Gorevlisi

Kiitiiphanemizde haftalik rutin olarak 06diing verme
e . . Dolasim ve Raf

bankosu gorevlileri tarafindan raf okuma islemi . e

.5 . Hizmetleri Gorevlisi
gerceklestirilmektedir.
Gorevli personel el terminali iizerinde yer alan “raf Dolagim ve Raf
diizenini kontrol et”sekmesini aktif ederek ilgili raflarda Hizmetleri Gorevlisi
kontrol islemini ger¢eklestirir.

Tespit edilen hatalar diizeltilerek kullanicinn bilgi
kaynagma erigim hizinin artirilmasi amaglanmaktadir.,

j Yiiriirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 Daire Bagkan1 Yemliha
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC Y%A\N AR
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Her Y1ihin Aralik Aymda basih yaymlarin sayimi1
gergeklestirilir

C )

Bilgi Erisim Sistemi KOHA iizerinden raporlar sekmesi
igerisinde yer alan daha dnceden olusturulan sayim raporu
secilir.

RFID adiyla sisteme kaydedilen raf siralama listesi
caligtirlir.

flgili kayitlar excel olarak agilir. Agilan her excell dosyasi
(metin sekmesiyle ayrilmig) txt formatina gevrilir.

Kitaplar kontrol edilir (cilt
tizerindeki yazi, sayfa
siralamasi vb.) Txt
formatmnda kaydedilen
listenin kodlama alan1 el
terminaline uyumlu hale
getirilirken UTF 8 olarak
belirlenir.

1

Tezler igin siralamada
kullanilan stack alaninin el
terminaline aktarimda
silinmesi gerekmektedir.

Olusturulan listeler 3M Digital Data Manager programi
vasitasiyla sayim igin kullamlmaktadir.

Sayim icin el terminali {izerinde yer alan sayim sekmesi
vasitasiyla gorevli  personel  tarafindan stireg
gergeklestirilir.

Sayim sonunda eksik olan kayitlarin listesi ¢ikarilarak bir
kez daha raf kontrolii gergeklestirilir.

Sayim sonucu kayip olan bilgi kaynaklar1 yil sonunda
iitiiphane katalogundan diisiliir.

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Gorevli Personel

Hazirlayan Dokiiman Onay1

Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Yiirtirliik Onay1

Daire Baskan1 Yemliha
YANAR
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KOHA SAGLAMA MODULU i$ AKISI Revizyon No
Sayfa 1
Is Akis Adimlar Sorumlu Tlgili Dokiimanlar

< Y1l boyu siparis toplanir. >

Sistem  iizerinden E-posta ya da resmi olarak gelen

gelen istekler istekler
|

Sisteme siparig sablonuna uygun
olarak girilir

Tiim siparis istekleri  siparis havuzu” sekmesi altinda toplanir

“Siparis havuzu” izerinde toplanan tim istekler Oncelikle
kiitiiphane katalogundan ve e kitap veritabanlarindan varlig
sorgulanir.

Kiitiiphane katalogunda ve ekitap veritabanlarinda yer almayan
bilgi kaynagi istekleri onaylanarak “siparis edilecekler”
sekmesine gonderilir. Slire¢ hakkinda kullaniciya bilgilendirme
maili sistem lizerinden gonderilir.

“Siparis edilecekler” iizerinde derme gelistirme uzmani
tarafindan “’Koleksiyon/Derme Gelistirme Politikasi™ Kriterleri
rehberliginde her istek degerlendirilerek ve bibliyografik
kontrolleri yapilarak, siparis listesi ve 6n izin belgesi hazirlanir.

On izin alman siparis listesi arac1 firmalara gonderilerek teklifler
toplamr. Siparisi onaylanan listeler araci firmalar adina agilan
sepetlere eklenir.

Siparise ¢ikilan her bilgi kaynagi icin sistem iizerinden “’siparig
edildi” notu bilgi kaynaklarinin saglama siireci tamamlana
kadar aktif edilir.

Bilgi kaynaklarmin 6deme igslemi yapilip, teknik islemleri
tamamlandiktan sonra sistem iizerinden birlestirme yapilip,

kullaniciya mail atilarak siire¢ sonlandirilir

Koleksiyon/Derme
gelistirme uzmam

Koleksiyon/Derme
gelistirme uzmani

Koleksiyon/Derme
gelistirme uzmam

Koleksiyon/Derme
gelistirme uzmani

Koleksiyon/Derme
gelistirme uzmam

Koleksiyon/Derme
gelistirme uzmam

Koleksiyon/ Derme
gelistirme uzmamn

Koleksiyon/Derme
gelistirme uzmani

Bilig kaynag istek
formlan

Siteme eklenecek
liste sablonu

Siparis havuzu
listesi

Siparis havuzu
listesi

Siparis edilecekler
listesi

On izin belgesi,
siparis listesi

Siparis listesi

Hazirlayan

Dokiiman Onay1
Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC  Ogretim Gérevlisi Dr.Okan KOC

Yiirtirliik Onay1
Daire Baskan1 Yemliha

YANAR
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