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3. TEKNIiK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

e Kiitiiphane koleksiyonunu analiz ederek iiniversitenin egitim 0gretim ve arastirma
gereksinimlerine uygun basili ve elektronik ortamdaki bilgi kaynaklarinin segimi,

saglanmasi ve koleksiyonun giincel tutulmasi islemlerini planlar ve yonetir,

e Talep ve oneriler dogrultusunda kiitliphane koleksiyonunun gelistirme faaliyetlerini
yiiriitir,

¢ Kiitiiphaneye saglanan kaynaklarin otomasyon sistemine kaydedilerek kullaniciya

sunulmasina kadar gerekli tiim is ve islemlerin yiiriitilmesini saglar,

e Kiitiiphane otomasyon sistemi ve buna bagli cihazlarin se¢imi, yonetimi, bakim

onarimi, kullanimi, gelistirilmesi ve giivenilir olmasi yoniinde tiim siiregleri yonetir,
e Kiitiiphanede yapilan ¢alismalari takip eder, denetimini yapar, aksakliklar giderir,

e Kiitliphanede yapilan is ve islemler konusunda Bagkana bilgi vermek, yapilamayan

isleri gerekgeleri ile agiklar,

e Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip eder,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirerek, uygulamaya yonelik

nihai karar1 almak iizere Bagkana iletir,

e Sorumlulugu altindaki is ve islemlerin, aksamadan yiiriitiilmesi amaciyla her tiirlii
planlamay1 yapar, is akis slireclerini yonetir,
e Gorev alanlart ile ilgili raporlari tutar.

3.1. Koleksiyon Gelistirme Birimi

Kiitiiphane koleksiyonunun analiz edilmesi, liniversitenin egitim, gretim ve arastirma
gereksinimlerine uygun tiim basili ve elektronik ortamdaki bilgi kaynaklarinin segimi,

saglanmasi ve koleksiyonun giincel tutulmasi islemlerini yiirtitiir.

3.1.1.Genel Kurallar
¢ Kiitiiphane koleksiyonuna eklenecek materyaller, liniversitede yapilan egitim-6gretimi
destekleyici, arastirma faaliyetlerine yardimci, kullanicilarin sosyal ve Kkiiltiirel

gelisimlerini destekleyici nitelikte olmalidir.

e Kaynak se¢imi yapilirken basili ve elektronik koleksiyon birlikte degerlendirilerek

karar verilmelidir.
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e Kiitiiphane koleksiyonun gelistirilmesi i¢in iyelerin goriisleri alinir. Bu amagla
otomasyon programi iizerinden iiyelere (yetki verilecek tiyeler ilgili mevzuata gore

belirlenir) eser isteginde bulunmalari i¢in yetki verilir.

e Uyeler tarafindan talep edilecek yaym sayisinda smirlama yapilmaz. Fakat talep
yogunluguna gore Baskanligin adet, fiyat, tiir vb. konularda siirlama yapma hakki

vardir.

e Taleplerin karsilanmasinda ilgili alanda koleksiyonun hizla olusturulabilmesi i¢in yeni

acilan boliimlerin taleplerine oncelik verilir.

e Yipranmis ya da kullanicilar tarafindan kayip beyaninda bulunulan ve bu nedenle
diisiimleri yapilan materyaller, duruma gore yeni baskisinin alinmasi konusunda

degerlendirilir.
e Koleksiyonun gelismesi acisindan ilgili birim tarafindan siparis listeleri olusturabilir.

e Ihtiya¢ duyulan eserlerin kurum yayini olmasi durumunda temini i¢in dncelikle bagis

olarak istenmesi yolu tercih edilir.

e Universitemiz yaymlar1 takip edilerek koleksiyona dahil edilmesi igin gerekli

caligmalar yuriitiiliir.

e Tiim istekler temin edilip edilmeme hususunda oncelikle ilgili komisyon/komisyonlar

tarafindan degerlendirilir, karar alinir.

3.1.2.Basih Kitap Koleksiyonunu Gelistirme Islemleri
Kiitiiphane basili kitap koleksiyonu, iiyelerden gelen talepler ve ilgili birimin onerileri

dogrultusunda gelistirilir.

3.1.2.1. Uye Istekleri

o Eser istekleri, kiitiiphane otomasyon sistemindeki iiye hesaplari tizerinden alinir.

e Eser istekleri i¢in kiitliphane otomasyon sistemi siparis modiilii siirekli aktif birakilir

ve liyelerin her an istekte bulunabilmeleri saglanir.
e Eser istek formunda doldurulmasi zorunlu alanlar belirlenir.

e Istek yapilan her eser otomasyon sistemindeki mevcut kayitlarla ISBN/eser adi/yazar
adr bilgileri lizerinden karsilagtirilir ve koleksiyonda bulunan eserler i¢in mevcut

bilgisi eser istek formu ekranina otomatik getirilir.
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e Uye, yapmis oldugu eser istegi ile ilgili talebi iizerinde, talep kiitiiphane tarafindan

isleme alinana kadar degisiklik yapabilir ya da istegini iptal edebilir.

e Istekler diizenli araliklarla kontrol edilir ve bibliyografik bilgileri kataloglama

kurallaria gore dogrulanir, varsa eksikleri tamamlanir.

e Satin alma siirecinde yaklagik maliyet hesaplamasi yapilabilmesi i¢in eserin satis fiyati

ve/veya indirimli fiyat bilgileri “Siparis Fiyat1” alanina girilir.
e Yapilan istekler asagidaki kriterler dikkate alinarak degerlendirilir.

> Eserin, igerik ve konu agisindan Universitede yapilan egitim-6gretimi
destekleyici, arastirma faaliyetlerine yardimci, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel

gelisimlerini destekleyici nitelikte olmasi,
> Tlgili konuda kiitiiphane koleksiyonunda bulunan materyal orani,
» Yayinevi,
» Fiyati,
> Istekte bulunan kullanic1 tarafindan diisiilen notlar,

» Yeni acilan fakiilte ve/veya boliim mensuplarinin ilgili alanlarda koleksiyon

olusturmaya yonelik talepleri,

> Istekte bulunulan eserin kopyasmin ve/veya farkli formatimin Kiitiiphane

koleksiyonunda ya da siparis dizininde olup olmadigi,
» Mevcut ise, kullanim istatistigi ve talep orani dikkate alinir.

» Mevcut degilse; hangi formata gore temin edilmesinin fiyat, kullanim kolaylig

vb. agidan avantajli olacag: degerlendirilir.

e Degerlendirme sonucunda ilgili duruma uygun segenek siparis modiiliinde varsa
(Mevcut, baskis1 yok, siparis listesinde vb.) isaretlenir; yoksa “Diger” alanina, uygun
ifade girilir. (Sistemde bu alana mutlaka bir bilgi girilmesi gerekmektedir. Bu sekilde
kullanicinin sistemden eser istegi tizerinde degisiklik yapmasi ya da istegi iptal etmesi

engellenmis olur.)

e Alimi yapilacak her bir eser i¢in saglama modiilinde “Alan 2” ye LC smiflama
sisteminden genel konuyu ifade eden harf yazilir. Boylece olusturulacak siparis

listesinin genel konu dagilimi degerlendirilebilecektir.
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e Eser istekleri Tiirk¢e ve Yabanci dil olmak iizere iki grupta derlenir ve ilgili sayfada
“Grup” alaninda yil/grup sayist (ORNEK: Tiirk¢e eserler i¢in: 2020/01, Yabanci dil
eserler i¢cin: 2020/02) yazilir.

e {lgili grubun tasinir islemleri yapildiktan sonra tasinir birimi tarafindan verilen tasinir

fis numaras1 grup alanina girilerek, alan giincellenir.

3.1.2.2. Koleksiyon Gelistirme Biriminin Istekleri

Birim, asagidaki kriterleri dikkate alarak koleksiyon gelisimi i¢in eser isteginde bulunur.

e Yeni agilan fakiilte ve boliimlere yonelik koleksiyon olusturmak amaciyla eserler

belirlenir.

e Kiitiiphane koleksiyonu belirli araliklarla cilt, konu ve kullanim bazinda

degerlendirilerek eksik cilt, alan ve/veya ihtiyaglar belirlenir.

e Nitelikli yaymevlerinin yeni ¢ikmis eserleri diizenli olarak takip edilir ve ihtiyaca

yonelik eserler belirlenir.

e (Cok okunan, ¢ok takip edilen ve ¢ok Odiing alinan yazarlarin eserleri takip edilir ve

uygun eserler icin istek yapilir.

e Yipranmis ve/veya hurda eserler bazi kriterler (ciltleme ve satin alma maliyetlerinin
karsilagtirilmasi, kullanim istatistigi, yil, gereksinim durumu vb.) dikkate alinarak

satin almaya uygunsa istek yapilir.

e Kullanicilar tarafindan kayip beyan1 yapilan eserler bazi kriterler (kullanim istatistigi,
yil, maliyet, gereksinim durumu vb.) gz 6niinde bulundurularak satin almaya uygunsa

istek yapilir.

3.1.3.Basili Kitap Saglama Islemleri
Talepler ve Oneriler dogrultusunda belirlenen basili eserler satin alma ve bagis olmak

iizere iki yontemle saglanir.

3.131.  Satin Alma
e Eser adi, yazar adi, yayinevi, yayin yili, konusu, fiyati, istek yapan birim personeli,
istek yapan kullanict adi, istek yapan kullanicinin birimi/fakiilte/boliim bilgisi, yetkili

personel notu vb. bilgileri igeren siparis listesi hazirlanir.

e Hazirlanan siparis listesi on degerlendirme amaciyla ilgili komisyona elektronik

ortamda gdonderilerek bilgilendirme yapilir ve komisyon toplantisi planlanir.
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Siparis listesini inceleyen Komisyon asagidaki kriterleri ve biitge durumunu da goz

oniinde bulundurarak gerekli karar1 alir.

e Oncelik akademik yayinlara ve ders kitaplarmna verilir.

e Iki yil iist {iste temin edilemeyen isteklere listede yer verilmez. (Bu istekler ikinci defa

temin edilemediginde arsive aktarilir.)
e Bibliyografik bilgilerine ulasilamayan eserlere listede yer verilmez.

e Siparis listesine eklenen isteklerin gilincel fiyat bilgileri aragtirilir ve sistem iizerinde

giincellenir.
e Yaklasik maliyet hesaplamalar1 degerlendirilir.
e Teknik sartname hazirlanir.
e Olusturulan siparis listesi list yazi ile satin alma birimine gonderilir.
e Alim siireci takip edilir.
e Temin edilen yayinlar teslim alinir ve ilk kontrolleri yapilir.

e Teslimat tamamlandiginda muayene kabul islemleri igin ilgili komisyona bilgi verilir

ve komisyonun toplanmasi planlanir.

e Muayene kabul islemlerinde tespit edilen eksik/hata bulunan eserler varsa ilgili firma
ile iletisime gegilerek sorunlar giderilir. Giderilemeyen sorunlarla ilgili komisyon

bilgilendirilir ve tutanagin olusturulmasi saglanir.

e Muayene kabul iglemlerinde saglanan ciltli eserler i¢in gerekli diizenlemeler yapilir.
Ciltli eserlerin her bir cildi i¢in demirbas kaydimin olusturulmasi gerektiginden

otomasyon sisteminde gerekli kayitlar yapilir.

e Muayene kabul islemleri tamamlandiginda eserler Kataloglama ve Siniflama Birimine

gonderilir.

e Kataloglama ve Siniflama Birimine gonderilen eserlerin belirli alan bilgileri (eser ad,
yazar adi, ISBN, fiyat, yayimn tarihi, yayinlayan, satin aliman firma bilgisi, fatura
numarasi, fatura tarihi) sistem {izerinde siparis modiiliinden kataloglama modiiliine

belirli bir grup ismi ile aktarilir.
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Kataloglama ve taginir islemleri tamamlanan ilgili gruba ait tasinir fis numarasi temin
edilerek ilgili alana yazilir. Boylece ilgili satin alma grubunun katalog ve saglama

modiilii ile tasinir kayit sistemindeki bilgileri eslestirilir.

Eserlerin kataloglama islemlerinin bittigine dair bilgi geldiginde otomasyon sisteminin
ilgili modiiliinde durum bilgileri (geldi/rafta/6diing alabilirsiniz veya temin edilemedi,
baskisi yok... vb.) glincellenir ve ilgili kullanicilara (istegi temin edilip edilmedigine
bakmaksizin, degerlendirmeye alinan tim eserler i¢in istegin durumu ile ilgili)

bilgilendirme e-posta gonderilir.

3.1.3.2. Bags
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi satin alma islemleri disinda

kiitiiphaneye teslim edilen tiim eserler bagis olarak kabul edilir ve islem goriir.

Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilmek iizere kisisel ya da posta yoluyla bagis eserler

gelir.

Kiitiiphaneye yapilan kisisel bagislarda “Bagis Eser Formu (FR-03)’nun bagis yapan

kisi tarafindan imzalanmasi istenir.

Kiitiiphane tyeleri tarafindan talep edilen eser istekleri degerlendirilir, kisi ya da
kurumlardan bagis olarak temin edilebilecek eserler ilgili kisi ya da kurumlardan bagis

olarak talep edilir.

Bagislanan eserlerin asagidaki bilgileri sisteme (demirbas esas modiilii) girilir ve ayni

zamanda kiitiiphane koleksiyonunda bulunup bulunmadig1 kontrol edilir.
» Eser adi,
» Yazar adi,
> ISBN,
» Yayn tarihi,
» Yayinlayan,
» Bagislayan kurum/kisi
» Bagis yapilan tarih

» Kopyasi kiitiiphanede mevcut ise eserin kataloga giris tarihi ve 6diing alma

istatistigi,
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» Koleksiyona kabul edilip edilmeme konusunda saglama kiitiiphanecisinin
goriist,
Bagis ve satin alinacak yaymlari degerlendirme komisyonu diizenli araliklarla

toplanir.
Liste ve rapor ilgili komisyona sunulur, karar alinir.

Komisyon karar1 ekinde yer alacak liste “Bagis Eser Degerlendirme Formu (FR-21)”

hazirlanir.

Bagiscinin istegi dogrultusunda kabul edilen ve edilemeyen yayinlarla ilgili gerekli

islemler ve bilgilendirmeler yapilir.

Koleksiyona dahil edilmeyen yayinlar, bagisci talep etmisse kendisine iade edilir,

yoksa kiitliphanenin uygun gordiigii sekilde degerlendirilir.
Kabul edilen eserler i¢in asagidaki islemler yapilir.

» Eserin fiyat1 (piyasada satisi bulunan eserlerin giincel fiyati, fiyatt olmayan
eserler icin 0,01 TL) tespit edilir ve fiyat bilgisinin oldugu belge olusturulur.

Belirlenen fiyat sisteme girilir.

» Eserin i¢ kapak kismina bagis ibaresi yazilir, bagislanan tarih, bagislayan kurum
ya da kisi ve fiyat bilgisi (ORNEK: Bagis/14.08.2020/Ahmet OZTURK/14,20
TL) girilir.

Komisyon tarafindan kabul edilen eserlerin toplu listesi katalog islemleri yapilmak

tizere belirli bir grup ismi ile kataloga aktarilir.

Kataloglama ve taginir islemleri tamamlanan ilgili gruba ait taginir fis numarasi temin
edilerek ilgili alana yazilir. Boylece ilgili bagis grubunun katalog ve saglama modiilii

ile taginir kay1t sistemindeki bilgileri eslestirilir.

3.1.4.Basihi Siireli Yaymn Saglama islemleri
Basili siireli yayin istekleri, kullanicilarin otomasyon sistemindeki iiye hesaplar

uzerinden elektronik form ile alinir.

Eyliil ayinda Kiitiiphane Kullanict Hizmetleri Sube Midiirliigiinden siireli yayin
kullanim istatistikleri, yeni yil siireli yayin abonelikleri (aboneligin devami/iptali/yeni
abonelik talebi/abonelik sayisinin arttirilmasi ve gerekcgeleri vb.) ve eksik sayi, cilt,

konu vb. konularla ilgili goriis bildiren gerekgeli rapor (RP-03) yazi ile talep edilir.
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Stireli Yaymlar 6zellikle elektronik kaynaklar koleksiyonu ile birlikte degerlendirilir.

Istekler diizenli araliklarla kontrol edilir ve bibliyografik bilgileri kataloglama

politikasina gore dogrulanir, varsa eksikleri tamamlanir.

Satin alma siirecinde yaklasik maliyet hesaplamasi yapilabilmesi i¢in abonelik fiyati

“Siparis Fiyat1” alanina girilir.

Yapilan istekler yilda bir kez (Eyliil ayinda gelecek yilin aboneliklerini baslatmak

lizere) asagidaki kriterler dikkate alinarak degerlendirilir.

> Eserin, igerik ve konu agisindan Universitede yapilan egitim-6gretimi
destekleyici, arastirma faaliyetlerine yardimci, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel

gelisimlerini destekleyici nitelikte olmasi,

> lgili konuda kiitiiphane koleksiyonunda bulunan benzer siireli yaymn aboneligi

bulunup bulunmadig,
> Istekte bulunan kullanici tarafindan diisiilen notlar.
> Istek yapan kullanicinin siireli yayn istek sayist,

» Yeni acilan fakiilte ve/veya boliim mensuplarinin ilgili alanlarda koleksiyon

olusturmaya yonelik talepleri,

> Istekte bulunulan eserin farkli formatnin Kiitiiphane koleksiyonunda ya da

siparis dizininde olup olmadig,

Degerlendirme sonucunda ilgili duruma uygun secenek siparis modiiliinde varsa
(Mevcut, baskis1 yok, siparis listesinde vb.) isaretlenir; yoksa “Diger” alanina, uygun
ifade girilir. (Sistemde bu alana mutlaka bir bilgi girilmesi gerekmektedir. Bu sekilde
kullanicinin sistemden eser istegi lizerinde degisiklik yapmasi ya da istegi iptal etmesi

engellenmis olur.)

Alimi yapilacak her bir eser i¢in “Alan 2” ye LC siniflama sisteminden genel konuyu
ifade eden harf yazilir. Boylece olusturulacak siparis listesinin genel konu dagilimi

gozlemlenir.

Siireli yayn istekleri icin siparis modiiliinde “Grup” alaminda yil/DERGI
(2020/DERGI) seklinde yazilir.

Mevcut abonelikler i¢in yayin hayatinin devam edip etmedigi kontrol edilir.

Mevcut aboneliklerin elektronik olarak yaymlanip yayilanmadigi kontrol edilir.
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Stireli yaym istekleri ve mevcut aboneliklerden olusan liste (eser ad1, yayinevi, siireli
yayin ¢ikis araligi, konusu, fiyati, istek yapan kullanici, istek yapan kullanicinin birimi,
kullanic1 notu, yetkili personel notu vb.) degerlendirilmek iizere ilgili komisyona

elektronik ortamda gonderilir.

Biitce durumu ve sz konusu kriterler dikkate alinarak Komisyon gerekli karari alir.
Yaklasik maliyet hesaplamasi degerlendirilir.

Teknik sartname hazirlanir.

Olusturulan siparis listesi tist yaz1 ile satin alma birimine gonderilir.

Alim siireci takip edilir.

Temin edilen yayinlar teslim alinir, ilk kontrolleri yapilir, teslim alinan say1-cilt listesi

olusturulur.

Teslimat tamamlandiginda teslim alinan ve alinmayan sayi-cilt listesi ile muayene

komisyonuna bilgi verilir ve komisyonun toplanmasi planlanir.

Muayene kabul islemlerinde eksik/hata bulunan eserler varsa ilgili firma ile iletisime
gecilerek sorunlar giderilir. Giderilemeyen sorunlarla ilgili komisyon bilgilendirilir ve

tutanagin olusturulmasi saglanir.

Muayene kabul islemleri tamamlandiginda eserler, otomasyona kayit siireci igin ilgili

birime gonderilir.

Y1l i¢inde belirli donemlerde “Kullanici Hizmetleri Sube Miidirligi” ile koordineli
olarak eksik sayilar tespit edilir ve ilgili firma ile iletisime gecilerek sayilar

tamamlanir.

Bagis yolu ile gelen siireli yayinlar ilgili politika kapsaminda Komisyon tarafindan
degerlendirilir, kabul edilen yayinlar takip islemine alinarak otomasyon sistemine
islenir.

3.1.5. Elektronik Kaynak Saglama Islemleri

Tiim siire¢ “Kullanic1t Hizmetleri Sube Miidiirliigti” ilgili birimi ile yiiriitiiliir.

Gelecek yilin aboneliklerine karar vermek {iizere her yil Eyliil aymin 15 ine kadar
abone ve deneme veri tabanlart ile ilgili Veri Taban1 Degerlendirme Raporlari (RP-02)

“Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii”nden talep edilir.
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Universitemiz birimleri tarafindan ihtiya¢ duyulan veri tabanm1 ve yazilimlarinin

abonelik ve erisim siiregleri planlanir ve takip edilir.

Biitce durumuna gore Universitemiz tiim birimlerine yeni abonelik talepleri ile ilgili
yaz1 yazilir. Taleplerin kiitliphane {iye girisi lizerinden eser istek modiiliinden

yapilmasi1 saglanir.

Birimlerden gelen talepler listelenir. (Gelen taleplerde bilgisi bulunmayan veri

tabanlari i¢in “Kullanici Hizmetleri Sube Mudiirliigii”’nden bilgi/rapor istenir)

Yeni gelen talepler, denemeye acgilan ve kullanim istatistigi yiiksek goriilen veri
tabanlar1 ve mevcut aboneliklere dair fiyat arastirmasi ve diger veri tabani igerikleri

ile cakigsma analizleri yapilir.

Elektronik Kaynaklarin temininde &ncelikle ANKOS ve ULAKBIM tarafindan

saglanan olanaklar ve agik erisim konular1 arastirilir.

Elektronik Kaynaklarda fiyat avantaji saglamasi agisindan oncelikle ANKOS vb.
konsorsiyumlarla iletisime gecilir. Miimkiin olmamasi durumunda kurumsal anlagma

yapilir.

Mevcut aboneliklerin birim maliyetleri (fiyat/kullanim istatistigi) ve gelecek yil

yaklasik maliyeti hesaplanir.

Yaklasik maliyet hesaplamasinda;

» Yeni donem abonelik fiyatlari belirlenen elektronik kaynaklarin maliyeti, doviz

kurundaki artis ve KDV orani baz alinarak yeniden hesaplanir.

» Yeni donem abonelik fiyatlari heniiz belirlenmeyen elektronik kaynaklarin
maliyetleri ise uygun bir artis oranina gore belirlenir, doviz kurundaki artig ve

KDYV orani da eklenerek hesaplanir.

» Tim elektronik kaynak ddemelerine giincel mevzuata gore KDV ilave edilir.

(KDV 6deme islemi tiim elektronik kaynaklar ig¢in %18 olarak belirlenmistir.)
(Https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2018/12/20181219-5.pdf).

e Talepler ve mevcut abonelikler, basili ve elektronik koleksiyon agisindan

degerlendirilir.
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e Talep edilen yeni veri tabanlar ile ilgili aragtirma yapilir. (Fiyati nedir? Nasil ve
nereden saglanir? Odeme asamasinda sorun yasamamak adina talep edilecek evraklar

ve uygunlugu 6nceden arastirilir ve incelenir.).

e Birimlerden gelen talepler, mevcut abonelikler ve deneme erisimine agilan veri
tabanlari ile ilgili olarak Kiitiiphane Danisma Komisyonuna sunulmak iizere bir sunum

hazirlanir. Sunum igeriginde asagidaki, konulara yer verilir:
» Giindem konulari,
» Komisyon iiyeleri,

» Yillar bazinda kiitliphanenin koleksiyon analizi tablo ya da grafikleri (eser tiird,

format, konu bazinda yillara gore sayisal veriler vb.),

» Kiitiiphane ilgili biit¢esi hakkinda bilgi (bir dnceki yil, i¢cinde bulunulan y1l ve
gelecek yil veri tabani ve kitap alimlari i¢in yapilan 6demelerin dagilimi,

bekleyen kitap talepleri sayis1 ve maliyeti vb.),
» Mevcut abonelikler ve kullanim istatistikleri (onceki yillarla karsilastirmalr),
» Deneme erisimine agilan veri tabanlar1 ve kullanim istatistikleri,
» Birimlerden gelen abonelik talepleri,
» Mevcut aboneliklerin birim maliyetleri (6nceki yillarla karsilastirmali),
» Mevcut abonelik ve yeni abonelik taleplerinin yaklasik maliyeti,

» Varsa Bagkanligin onerisi olabilecek veri tabanlar1 asagidaki hususlar agisindan

degerlendirilir:
+ Veri tabaninin igerigi,
% Igerigin nitelik ve nicelik agisindan gereksinimleri karsilama durumu,
+¢ Ara yiizlinlin kullanici dostu olup olmadigi,
¢ Teknik destek saglamasi,
< Ucretsiz egitim olanaklar,
« Tlgili alanda farkli veri taban1 aboneliklerinin olup olmadigi,
< Ucretlendirme-lisanslama kriterleri ve kullanim istatistigi,

% Odeme icin gerekli belgeleri saglama durumu.
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Hazirlanan veriler bilgilendirme amagh toplant1 6ncesi ilgili komisyona gonderilir.
Komisyon toplantisi planlanir.

Kiitiphane Danisma Komisyonu, erisime agik veri tabanlarimin kullanim
istatistiklerini ve yapilan veri tabani isteklerini degerlendirerek iptal edilmesi ve/veya
devam etmesi gereken abonelikler ile yeni aboneligin baslatilmas1 uygun goriilen veri
tabanlar1 konusunda yonergenin ilgili maddesi geregince kararimi verir, oneri ve

sikayetlerini dile getirir.

Komisyon tarafindan gerekli karar alinir ve onaylanir.

Kiitiiphane Danisma Komisyonunun karar1 dogrultusunda gerekli siiregler baslatilir.
Aboneliklerin baglatilmasi/yenilenmesi/iptal edilmesi i¢in ilgili firmalara bilgi verilir.

Rektorlik Makamma ve Universitemiz tiim birimlerine gonderilmek {izere ilgili

bilgilendirme yazilar1 yazilir.

Gerekli bilgilendirme ve duyurularin yapilmasi (web sayfasi ve kiosklar vb.) i¢in ilgili

birimlerle iletisime gegilir.
Belirli araliklarla erisimler kontrol edilir.
Goriilen aksakliklarin giderilmesi hususunda geregi yapilir.

Abonelik gergeklestirilecek elektronik kaynaklar i¢in abonelik kararmin ardindan
(biitce yilinin basinda); Lisans anlagmalari, Tek yetkili belgeleri, proforma faturalar

araci firmalardan veya yayinevlerinden talep edilir.

Abonelik baglatma ve fatura 6deme siireglerinde tiim belgelerin asagidaki kriterlere
gbére on kontrolleri yapilir, varsa diizeltmeler istenir ve 6deme islemleri i¢in ilgili

birime gonderilir.

» Teslim alinan tiim evraklarin (tek yetkili belgesi, proforma ve orijinal fatura vb.)

uygun olup olmadigina bakilir.

NOT: Tek yetkili belgesi, lirliniin sahipligini veya dagitim hakkini belirtmelidir
(Yetki belgesinde iiriiniin dagitimi konusunda firmamn “tek yetkili” olduguna
dair ibare bulunmalidir). Tek yetki belgesinin gecerliligi iirline abone olunan
stireyi kapsamalidir. Tek yetki belgesinde Apostil olmasina, tiim dokiimanlarin
noter onayh, miihiirlii ve kaseli, 1slak imzal olmasina dikkat edilmelidir.

Belgenin asli saglanamiyorsa, firmadan noter onayli (1slak imzali) asli gibidir

41



Rev.01

kopyasi talep edilir ya da firmadan belgenin asli istenir, belge kontrol edilerek
Daire Baskanliginca ¢ogaltilip, bu kopyaya “Ash idarece goriilmiistiir” kasesi

basilarak, 6deme evraklarina eklenir, ashi firmaya iade edilir.

» Abonelik baslatilacak iirliniin proforma faturasinda satin alinan {riiniin; ismi,
trlinlin agiklamasi, Uriinlin kullanim siiresi, firmanin adresi, banka hesap

bilgileri, tarihi olmalidir.

> Odemelerde, doviz ddemelerine ($, £, €) ve ddeme yapilmadig1 anda erisimin
kesilmesi hususunda kati kurallar1 olan veri tabanlarinin 6demelerine 6ncelik
verilerek doviz karsihigr Tirk liras1 olarak hesaplanir ve planlama yapilmasi

saglanir.

» Biitgenin uygunluguna ve belirlenen 6deme planina gore aracit firma veya
yayinevinden iirline ait orijinal fatura istenir. Faturada, iiriiniin ismi, agiklamasi,

tirlintin kullanim siiresi, firmanin adresi, banka hesap numaralar1 olmalidir.

» Yurtici kaynakli 6demeler i¢in tevkifath fatura kesilir. Tevkifath faturada KDV
kesintisi ikiye boliinerek, yarisit kurum yarisi firma tarafindan ddenir. Vergiden
muaf olan kurum ve kuruluslara KDV 6demesi yapilmaz. KDV’den muaftir

belgesi talep edilir.
» Tim belgeler ilgili firmalardan saglandiktan sonra satin alma birimine teslim
edilir.

3.1.6. Basih Koleksiyon Ayiklama Islemleri

Kiitliphane koleksiyonunu belirli araliklarla ayiklama kapsaminda degerlendirir.

Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii Raf Hizmetleri Birimi ile yapilan ortak ¢aligma
ile koleksiyon, ayiklama kapsaminda degerlendirilir. Yipranmis, sayfasi eksik, kayip,
cilt biitiinliigiinii kaybetmis, ¢ok kopyali ve giincelligini yitirme durumu ile &diing
verme istatistikleri vb. bilgiler dikkate alinarak ayiklama islemleri (hurdaya ayirma ya

da depoya kaldirma, yeni kopyalarinin temini vb.) yapilir.

Uzerinde ¢alisma yapilan kaynaklar i¢in yapilacak isleme gore gerekgeli listeler ayri

ayr1 hazirlanarak tutanaga eklenir.
Yapilacak isleme gore ilgili stireg baglatilir.

Komisyon kararina (diisiim, ciltleme, yeni kopya temini vb.) gore belirlenen islemlerin

yapilabilmesi i¢in, ilgili birimlere gonderilmek iizere yazi hazirlanir.

42



