KUTUPHANE / is Akisi

1- Uyelik islemleri

2- lisik Kesme

3- Odiing Verme

4- iade islemleri

5- Kitiiphaneler Arasi Odiing Verme (ILL)

6- Kataloglama / Siniflandirma

7- Danisma Hizmeti

8- Kutlphaneye Satin Alinacak Yayin Listesi Olusturma
9- Kitlphaneye Gelen Bagis Kitaplar

10- Kitiiphaneye Yayin Saglandiktan Sonra Yapilan islemler
11- Sireli Yayinlar / Tezlerden Yararlandirma

12- Gelen Evrak

13- Giden Evrak

14- Yilhk Kitap Sayimi

15- Kayip Kitaplar

16- Fotokopi Hizmetleri

17- Glvenlik Hizmetleri

18- Yazma Eserler Hizmeti

19- Nadir Eserler Hizmeti



Birim Adi Kiitliiphane
Isin Ad1 Uyelik Islemleri

( SORUMLULAR >

i$ SURECI
Odiing Verme Ofisi
Personeli
( BASLANGIC )
A

Uye olmak isteyen 6grenci/akademik veya idari personel
tyelik talebinde bulunur.

Kullanicinin kurumsal kimligi istenir, kontrol edilir ve

kuttphane programina kaydi yapilir.

Kurumsal olan ya da
olmayan e-posta adresi
var mi?

Kullanici, gegerli bir e-posta almasi igin yonlendirilir.

A

Kullanici bilgileri Kiitiphane Otomasyon Sistemine girilip
yeligi aktif hale getirilir.

#{ Bitis }



Birim Adi Kiitliiphane
Isin Ad1 Ilisik Kesme

Sorumlular

Odiing Verme Ofisi
Personeli

iS SURECI

==
|

Ogrenci/akademik, idari personel ilisik kesme formuyla
Kitiiphane Odiing Verme Bankosuna basvurur.

|

ilgili personel, ilisik kesmek isteyen kullanicinin kurumsal kimligine
bakarak Kutiiphane otomasyon sisteminden tUye numarasiyla sorgulama
yapar.

(& .

Uzerinde
kuttphaneye ait
kitap var mi?

ilgili personel, kitabi iade alir.

v

Kullanicinin kaydi, ilgili personel tarafindan Kitiphane Otomasyon Sistemi
tizerinden silinir.

l
=




Birim Adi Kiitliiphane
Isin Adi Odiin¢ Verme
Sorumlular
iS SURECI
Odiing Verme Ofisi
Personeli
C BASLANGIC >
v
Kullanici 6diing almak istedigi materyal ve 6grenci/personel kimligi ile
6diing bankosuna gelir.
Odiing Verilebilir
kaynak mi?
-
Ogrenci / personel kimligi ve verilecek olan kitap
/ kitaplar gorevli tarafindan alinir.
N o Kullaniciya bilgi verilir. .
v Kaynak rafa kaldirilir. I SUREC SONU
s N\
Ogrenci numarasi/personel sicil numarasi A
kitiphane otomasyon sisteminden sorgulanir.
\ J
Kullanicinin 6diing
alma hakki var mi?
s l N\
Kitap demirbasi, kiitiphane otomasyon
sisteminde taranir.
§ J
e N
Kuttiphane otomasyon sistemi tizerinde
kitap/kitaplar kullaniciya 6diing verilir.
\ ¢ J
s N
Kitabin manyetigi bosaltilir.
§ J
e + N\
Kimligi ve 6diing aldigi kitaplar kullaniciya teslim
edilir.
\. J

S

BITIS )




Birim Adi

Kiitiiphane

Isin Ad1

fade Islemleri

Sorumlular

Odiing Verme Ofisi
Personeli

Kitabin iadesi alinir ve rafa kaldirilir.

iS SURECI

C BASLANGIC >

v
e N\
ilgili materyal kullanici tarafindan iade
bankosuna getirilir.

\ J
e N\
Gorevli, kitabin demirbagini kiitiphane
otomasyon sisteminde taratir.
|\ J

l

Kitap glininde
iade edildi mi?

Kutiphane otomasyon sisteminden materyalin
kag gtin geciktigi belirlenir.

N—

~

BITiS )

(
|

Kullaniciya Gzerinde gecikmis materyal oldugu
suirece 6dung kitap alamayacagi hatirlatilir.




Birim Adi

Kiitiiphane

Isin Adi Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme (ILL)
Sorumlular
iS SURECI
Odiing Verme Ofisi
Personeli

C BASLANGIC >

!

Kutiphane otomasyon sisteminde kayith akademik
personel, ILL sistemi Uzerinden 6diing kitap almak
icin kiitiphaneye (tel, e-posta) basvurur.

v

Kullanici materyalin hangi tniversite
kitiiphanesinde oldugunu belirler ve
mail yoluyla kiitiphanemizden
materyali talep eder.

v

ILL’den sorumlu kittiphane
personeli, talebi, Kitiphane
Dokiimantasyon Daire Bsk. ILL
Kutphanecisine bildirir.

.

ILL KUttiphanecisi, talep edilen
materyali ILL sistemi Gizerinden,
ilgili kiitiphaneden istek yapar.

\4

ilgili kitliphane, materyali karsi ]

6demeli olarak kargo ile ilgili
kitiphaneye gonderir.

v

Gonderilen materyal, ILL'den
sorumlu kitiiphane personeli

tarafindan teslim alinarak kayit
altina alinir ve kullaniciya teslim
eder.

4 N\
Kullanici materyali iade tarihinden

i¢ glin 6nce kituphane
personeline teslim eder.

v

iade edilen materyal siire
gecirmeden kargo ile ilgili
kuttiphaneye gonderilir.

\4

ILL sistemi Uzerinden kitiiphanede bulunan
herhangi bir kitap / kitaplar talep edilir.

y

Talep edilen
kitap/kitaplar 6diing
verilebilir mi?

ilgili kiitiphaneye talep
edilen materyal, karsi
6demeli olarak kargo ile
gonderilir.

~N
ilgili kiitiphaneye materyalin
neden gonderilemedigi
hakkinda bilgi verilir.
J

v

iade siiresi kiitiiphane
otomasyon sistemi
tizerinden takip edilir.

N C iSLEM SONU )

Kitap iade edildi mi?

A

Kutlphane otomasyon sistemi Gzerinden
iadesi alinir ve rafa kaldirilir.

A 4

(ve]

=

w
Y

'

Hatirlatma maili yazilir. Kitabin
iadesi talep edilir.




Birim Adi Kiitiiphane

Isin Adi Kataloglama / Siniflandirma

Sorumlular

BASLANGIC
Kataloglama/Siniflandirma

Ofisi / Kuttiphaneciler

Saglama islemi biten basili yayinlar kataloglama
ofisine teslim edilir.

!

Her bir yayin igin kitiiphane otomasyon
sisteminde yeni kayit sayfasi agilir ve
bibliyografik bilgileri AACR2 kataloglama
kurallarina gore ilgili alanlara girisi yapilir.

|

Her bir materyal i¢in Dewey siniflandirma
sistemi Uzerinden siniflama numarasi ve konu
bashgi belirlenir.

Kayit islemleri biten yayinlarin fiziki islemleri
(gtivenlik bandi, sirt etiketi, damgalama) yapilir.

Fiziksel islemleri tamamlanan kitaplar, Yeni
Gelen Kitaplar rafinda sergilenir.

30 glin sonra katuiphane rafina yerlestirilir.

=




Birim Adi Kiitiiphane

Isin Adi Danigsma Hizmeti

Sorumlular

BASLANGIC
Danisma Bankosunda

gorevli personel /
Kutlphaneci

Bu hizmetten faydalanmak isteyen kullanicilar,
kitiphanenin danisma bankosuna gelerek /
telefonla /e-posta yoluyla bagvurusunu yapar.

Gelen sorulara yuz ylze, telefonla veya e-posta
yoluyla cevap verilir. Egitim-6gretim yil
baslarinda veya istendiginde isteyen gruplara
Oryantasyon Egitimi verilir.

=




Birim Adi Kiitiiphane

Isin Adi Kiitliphaneye satin alinacak yayin listesi olugturma
Sorumlular
is SURECI
Uzman Kutiiphaneci, Yardimcl
Personel
C BASLANGIC >
\4

Kuttiphane Dokiimantasyon Daire
Baskanligindan kitap alimlariyla ilgili
yazi gelir.

:

ilgili yazi, yayin isteklerinin belirlenebilmesi igin
akademik birimlere iletilir.

Akademik birimlerden gelen istek yayinlar tek
tek kitiphane katalogundan taranir.

l

istek yayin
kitiphanede var mi?

Kaynak temin edilmez. oL S
Yayinlarin eksik bibliyografik bilgileri

yayinevlerinin web sitelerinden bulunarak
tamamlanir ve Satin Alinacak Kitaplar Listesi
Excel formatinda olusturulur.

C iSLEM SONU )
Y

Hazirlanan liste Kiitiphane Komisyonunda
degerlendirilir.

I

Komisyonda degerlendirilen liste Kutiiphane
Dokiimantasyon Daire Baskanligi'na yazi ile
gonderilir.

= >




Birim Adi Kiitiiphane
Isin Adi Kiitiiphane gelen bagis kitaplar

Sorumlular

iS SURECI

C BASLANGIC >

A4

KatGphaneci, Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Kutlphaneye bagis yapilan kitaplar ile
ilgili yazi gelir.

I

Gelen kitaplar ilgili personel
tarafindan teslim alinir ve kiitiiphane
otomasyon sisteminden tek tek
taranarak kontrol edilir.

Bagis gelen yayin
kuttphane koleksiyonuna
uygun mu?

Bagis yapan kisi bilgilendirilir, izni
dogrultusunda kitap / kitaplar baska bir kurum
kittphanesine bagis olarak génderilir.

Taginir Kayit Kontrol yetkilisine teslim edilir.

C BITIS >4




Birim Adi Kiitliiphane

Isin Ad1 Kiitiiphaneye yayin saglandiktan sonra yapilan islemler

Sorumlular i SURECI

Kutlphaneci, Tasinir Kayit

Kontrol Yetkilisi
BASLANGIC

\4

Materyal yayin saglama ofisine gelir.

v

Materyal satin alma mi?

Satin Alma Bagss
, !
Bagis gelen kitaplar, KBS programina gére
istenilen sekilde Excel’de listelenir.
Yayinlarin KBS programindan devir islemleri \_
yapilir, sicil etiketleri alinir, kitap iglerine ¢
yapistirilir. Ve
Listelenen ve fiyatlari belirlenen bagis kitaplar
Deger Tespit Komisyonunun onayina sunulur.
\

.

Onaylanan liste Dekanlik oluru alir, KBS’ye
yuklenir.

alinir.

!

Tif'ler Satrateji Daire Bagkanligina gonderilir.
Sicil etiketleri kitap iglerine yapistirilir.

[ KBS’ye girilen kitaplarin tif ve sicil etiketleri

islemi tamamlanan kitaplar,
Kataloglama/Siniflandirma Ofisine teslim edilir.

|
=




Birim Adi

Kiitiiphane

Isin Ad1

Siireli Yayinlar / Tezler

Sorumlular

Uzman Kutiiphaneci, Yardimci

Personel

iS SURECI

C BASLANGIC >

r

Kullanima sunulacak sureli yayinlarin teslim
alinmasi.

'

Yeni bir stireli yayin

Kullanima sunulacak tezlerin teslim alinmasi.

mi?

Kiinye bilgisinde
degisiklik var mi?

\ v

veri girig islemi yapilir. <

Kutiphane Otomasyon programina ]

damgalama, givenlik bandi vs.)
yapilr.

I

Rafa yerlestirilip hizmete sunulur. J

%{
{ Fiziksel islemleri (sirt etiketi,

!
=




Birim Adi

Kiitiiphane

Isin Ad1

Gelen Evrak

Sorumlular

Kuttphane Sekreteri

iS SURECI

C BASLANGIC >

Gelen evrak EBEYAS tizerinden teslim alinir. Evrak taranarak EBEYAS sistemine aktarilir.

A

ilgili personel tarafindan cevap yazisi EBEYAS
tzerinden yazilir ve gonderilir.

Evraka cevap
yazilacak mi?

®7

EBEYAS sisteminde evrak islemi sonlandirilir.

Evrak EBEYAS sisteminde saklanir.

=




Birim Adi

Kiitiiphane

Isin Ad1

Giden Evrak

C Sorumlular )
C Kutlphane Sekreteri >

iS SURECI

==
!

ilgili evrak gérevli tarafindan EBEYAS’ da diizenlenir.
Dosya numarasi, yer, konu ve igerik yazilir.

Evrak icerigine gore hiyerarsik bir bigimde
amirin EBEYAS’ da imzasina sunulur.

l

Amir, evraki e-imza ile imzalar ve postalanir.

|
=




Birim Adi Kiitiiphane

Isin Adi Yillik Kitap Sayimi

Sorumlular

iS SURECI

==
I

Her yil egitim-6gretim yili tatil doneminde basil
yayinlarin sayimi yapihr.

Kuttphane Personeli

-
Sayimi yapilacak kitaplarin listesi Kiitiphane
Otomasyon Sisteminden alinir.
) v
-
Tum kittphane personeli raflardaki kitaplari
konu numaralarina ve demirbas numaralarina
gbre sayimini yapar.
.
A
~
Eksik kitaplar Excel listesi olugturulur.
\
-
Eksik kitaplar listesi raflardan tekrar kontrol
edilir.
\

v

Sayim sonucu bulunamayan yayinlar yilsonuna
kadar bekletilir ve tekrar kontrol edilir,
bulunamazsa kayittan dasular.

=




Birim Adi Kiitliiphane

Isin Ad1 Kayip kitaplar
Sorumlular i$ SURECI
Uzman KutuphaneCI BASLANG'C
Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi i

Kullanicinin, 6diing aldigi kitabi/kitaplari
kaybettigini bildirerek Kitiiphaneye
basvurmasi.

Kitap piyasada var mi?

'

Kaybeden kullanici ile birlikte internet
izerinden arastirma yapilir. Kayip kitabin satin
alinabilecegi adresler okuyucuya gosterilir.
Kitabin satin alinmasi saglanir. (Kullanici siparisg
verebilir ya da kendisi gidip satin almak
isteyebilir.)

Kuttphane Fiyat Deger Tespit Komisyonunca
kitabin giincel bedelinin belirlenerek
kullanicidan bu bedel karsiliginda esdeger
bagka bir kitabin temin edilmesi saglanir.

A4
Kayip kitap, KBS sistemi tizerinden kayittan
dasultr.

Siparis edilen ya da kullanici tarafindan satin
alinan kitap/kitaplar gelince kittiphane
otomasyon sisteminde gerekli dizeltmeler
yapilir.

Kutiphane otomasyon sisteminden kontrol
edilen s6z konusu kitaplarin KBS sisteminden
yeniden tasinir sicil etiketleri alinir ve
yapistirilir. Daha sonra fiziksel islemleri
gergeklestirilir (damgalama, sirt etiketi ve
gluvenlik bandinin yapistiriimasi).

BITIiS




Birim Adi Kiitliiphane

Isin Ad1 Fotokopi hizmetleri

Sorumlular i$ SURECI

Odiing Verme Ofisi Personeli
BASLANGIC

Kullanici kiitliphane materyalini raftan alip
fotokopi gekilmesi igin gorevliye getirir.

Fotokopi cekimine uygun
materyal mi?

'

Materyal kimlik karsihgi manyetik giivenlik
bandi bosaltilarak okuyucuya teslim edilir.

A\ 4

Fotokopisi gektirilen materyal kimlik iadesiyle
geri alinir. Manyetik glvenlik bandi doldurulur.

lade edilen materyal rafa kaldirilir. <

=




Birim Adi Kiitliiphane

Isin Ad1 Giivenlik hizmetleri
Sorumlular is SURECI
(Od[]ng Verme Ofisi PersoneID C BASLANGIC >
[ Kullanici Fakilteye gelir. ]

Okuyucu Dil ve Tarih-Cografya
Fakiltesi mensubu mu?

v

Glivenlik Kontrol noktasindan gegerek
kittiphaneye gelir.

v

Okuyucu istenilen belgelerle kutiiphaneye
gelir.

Okuyucu kittiphanede arastirmasini yapar.

A 4

Kutiphaneden gikmak istediginde kitiphane
Kapi Glivenlik Sisteminden geger.

Kapi guivenlik sistemi uyari

verdi mi?

Kuttphane gorevlisi, kullanicinin gantasina
bakar Kitliphaneye ait materyal varsa alir
tekrar Kapi Guvenlik Sisteminden gegirir.
Kullanici Gzerinde baska materyal
olmadigindan emin olunur. Kullanici uyarilir.

] } [ Kullanici kiitiphaneden gikar. I
C BITiS )




Birim Adi

Kiitiiphane

Isin Ad1

Yazma Eserler Hizmeti

Sorumlular

Kuttphaneci, Yardimci
personel

Y

Talep edilen eserin istenilen
sayfalarinin fotografi gekilir.

!

Cekilen fotograflar iki adet
CD’ye kopyalanir.

kullaniciya teslim edilir
/gonderilir. Diger kopya
kiitiphanede arsivlenerek

Kopyalardan biri

saklanir.

iS SURECI

C BASLANGIC >

Okuyucunun yazma eserlerden
yararlanma talep dilekgesi gelir.

Yazma Eser
kittiphanede var mi?

Eser, fiziksel olarak fotograf

¢ekimine uygun mu?

| A

Okuyucuya bilgi verilir.

A

BITiS )




Birim Adi Kiitliiphane

Isin Ad1 Nadir Eserler Hizmeti

Sorumlular

Kitiphaneci, Yardimci i$ SURECI

personel
C BASLANGIC >

Okuyucu kiitiphaneye gelir.

Nadir Eser kiitiiphanede
var mi?

Eser, fiziksel olarak fotokopi
¢ekimine uygun mu?

,

Eser, kimlik karsiligi, glivenlik manyetik bandi Eser, kimlik kargilig kiitiphane icerisinde Kullaniciya bilgi verilir.
bosaltilarak kullaniciya teslim edilir. faydalanmak tizere kullaniciya teslim edilir.

v

\4 ISLEM SONU
Eser, kimligi kullaniciya teslim edilerek geri

alinir.

!

Eser, glivenlik manyetik bandi doldurularak
/dolu oldugundan emin olunarak rafa kaldirilir.

!
=




