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A. BASKANLIGA AIT GENEL BILGILER

1. Misyon ve Vizyon
1.1. Misyon

Universite egitiminin destekleyicisi olarak, kullanicilarin her tiirlii bilgi gereksinimini

karsilamak.

1.2. Vizyon

Kiiltiirel ve bilimsel sorumlulugun bilincinde, bilgi hizmetlerini uluslararasi diizeyde

verebilecek ¢cagdas bir kiitiiphane olmaktir.

2. Tarihcge

Universitemizin, nitelikli insan kaynag1 yetistirme, bolge kalkinmasinda ve
gelismesinde etkin bir rol oynama gorevini yerine getirmek amaciyla siirdiirdiigli egitim-
Ogretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek {izere yiiklenmis oldugu kiiltiirel ve bilimsel
sorumlulugun bilincinde olan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, kitliphane

hizmetlerini ve koleksiyonunu gelistirmeyi stirdiirmektedir.

1992 yilinda kurulan Bolu Abant izzet Baysal Universitesinin egitim-ogretim ve
arastirma faaliyetlerini desteklemek amaciyla olusturulan Merkez Kiitiiphane ilk olarak G6lkdy
Kampuisii igerisindeki iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi binasinda hizmet vermeye baslamis

olup, 1996- 2002 yillar1 arasinda Kiiltiir Merkezindeki yerinde ¢alismalarini siirdiirmiistiir.

2002 y1l1 mayis ayinda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 ile Bilgi Islem
Daire Bagkanliginin ortak kullanimina tahsis edilen 3 katli, toplam 2.664 m? kullanim alanina
sahip hizmet binasina taginarak bu binada hizmet vermeye devam etmistir. Artan koleksiyon ve
kullanict sayist ile mevcut bina yetersiz hale gelmis olup, 2014 yilinda yeni hizmet binasi
projesine baslanmistir. 2019 yili iginde tamamlanan Kiitiiphane yeni hizmet binas1 Kasim ay1

itibariyle Prof. Dr. Fuat Sezgin Kiitiiphanesi ismi ile hizmete agilmistir.

Belirlemis oldugu Misyon ve Vizyon c¢izgisinde hizmet sunan Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 yetki gorev ve sorumluluklari kapsaminda iiniversitemiz
ogrenci akademisyen ve aragtirmacilarinin bilgi ihtiyacini karsilayabilmek ve bu amagla satin
alma, bagis ve abonelik usulii ile temin ettigi basili ve elektronik yayinlari en kisa zamanda

kullanicilarinin hizmetine sunmak iizere ¢alismalarini siirdiirmektedir.
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Merkez Kiitiiphane, 14.100 m?’lik alanda; 14 bireysel ¢alisma odasi, 8 grup calisma

odasi, 1 konferans salonu, yaklasik 1500 kisilik oturma kapasitesine sahiptir.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan satin alma ve/veya
abonelik islemleri ve bagis ya da Ucretsiz erisim imkanlar1 ile basili ve elektronik kaynaklar
kullanicilarin hizmetine sunulmaktadir. Basili kaynaklar Library Of Congress (LC) siniflama
sistemi ile agik raf sisteminde kullanima sunulurken, kullanilan RFID teknolojisi ile
kullanicilarimiz raftan almis oldugu materyaller i¢in personel destegine ihtiya¢ duymadan ilgili
cihazlar lzerinden 6diin¢-iade islemlerini yapabilmektedirler. Elektronik kaynaklar ise IP

kontrolli olarak zaman ve mekandan bagimsiz 7/24 erisime agiktir.

Sahip oldugu uzman kadro ve gelismeye devam eden koleksiyonu ve teknoloji destekli
hizmetleri ile o6ncelikli olarak Universitemiz mensubu idari ve akademik personeli ile
ogrencilerine hizmet sunan Kiitiiphanemiz, diger liniversitelerin mensubu olan aragtirmacilara

ve disaridan gelen tiim arastirmacilara da hizmet vererek ulusal kalkinmaya destek olmaktadir.
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B. BASKANLIK GOREV TANIMLARI

1. Daire Baskani

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi

igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek,

e Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

e Kutlphane hizmetlerinin aksamadan yurGtulebilmesi icin yeterli kadroyu
olusturup, is boliimiine giderek, personeli ilizerinde genel egitim ve denetim

gorevini yapmak,
e Universitedeki egitim-ogretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaci ile
her tiir ve ortamdaki bilgi kaynagini saglamak ve hizmete sunmak,

¢ Kiitiiphane hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak,

e Kutlphanecilik, bilgisayar ve iletisim teknolojileri gibi alanlardaki gelismeleri
izleyerek kitliphane hizmetlerine uyarlanmasi i¢in ¢alismalar yapmak ve bu

amacla yurt i¢i ve yurt dis1 seminer ve konferanslara katilimi saglamak,

e Kullanicilarin bilgiye erisim hizmetlerinden etkin ve hizli bir sekilde

yararlanmalarin1 saglamak,

e Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve is birligi i¢inde calismalarini

saglamak, bu amagla egitim programlari diizenlemek,

e Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak yuritmek,

e Harcama yetkilisi olarak bagkanlik biinyesinde mevzuatin tiim gereklerini yerine

getirmek,
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e Tasinir ve tasinmaz mallarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
elde edilmesi, kullanilmasi ve kayitlarinin mevzuata uygun olarak tutulmasinin

saglamak.

e Stratejik plan cercevesinde baskanligin biitgesini hazirlamak ve Rektorliige

sunmak,
e Bagkanlik ile ilgili tiim raporlar1 Rektorliige sunmak,
e Kiituphaneler arasi is birligini gelistirmek,
e Kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢caligmalar1 yapmak,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Daire Baskani, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

2. Teknik Hizmetler Sube Miidiirii

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e Sube Miidiirliglniin gorev alanina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna
iliskin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde

revize edilmesi ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini

denetlemek,

e Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

e Kiitliphane koleksiyonunu analiz ederek {iiniversitenin egitim Ogretim ve
aragtirma gereksinimlerine uygun basili ve elektronik ortamdaki bilgi
kaynaklarmin se¢imi, saglanmasi ve koleksiyonun giincel tutulmasi islemlerini

planlamak ve yonetmek,

e Talep ve oOneriler dogrultusunda kiitiiphane koleksiyonunun gelistirme
faaliyetlerini ylritmek,
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Kiitiphaneye saglanan kaynaklarin otomasyon sistemine kaydedilerek
kullaniciya sunulmasma kadar gerekli tiim is ve islemlerin ylriitiilmesini

saglamak,

Ktiuphane otomasyon sistemi ve buna bagli cihazlarin se¢imi yonetimi, bakim
onarimi, kullanimi, gelistirilmesi ve giivenilir olmasi yoniinde tim siiregleri

yonetmek,

Kiitiiphanede yapilan ¢aligsmalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari

gidermek,

Kiitiiphanede yapilan is ve islemler konusunda Baskana bilgi vermek,

yapilamayan isleri gerekgeleri ile agiklamak,

Kiitliiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya

yonelik nihai karar1 almak tlizere Baskana iletmek,

Personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,

verimli ve stiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Gelen giden yazilar1 paraflama islemlerini yaparak ilgisine gdére dagitimini

yapmak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

Kendi biinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek

Bagkanliga sunmak,

Her y1l Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak iizere giincel verileri hazirlayarak

Bagkanliga sunmak,

Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Bagkanligina

sunmak,
Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuriitmek,
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e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alanm ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Teknik Hizmetler Sube Midiirii yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire

Baskanina/Genel Sekretere karst sorumludur.

3. Kullanica1 Hizmetleri Sube Miidiirii

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Sube Midiirliigiiniin gorev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna
iligkin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde

revize edilmesi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini

denetlemek,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

e Kiitiiphane tyelik ve ilisik kesme islemleri ile ilgili tiim siirecleri planlamak,

yonetmek ve takip etmek,

e Kullanicilara agik tiim kiitiiphane raflarinin diizenini saglamak, &diing-iade

stiregleri ile 1lgili 1slemleri yonetmek ve takip etmek,
e Rafa cikacak yayinlarin raflara yerlestirilmesini saglamak,

e Tum kiituphane hizmetleri ve kaynaklarinin kullanim1 ve tanitimi konusunda
gerekli caligmalari yaparak, kullanici egitimlerinin planlanmasini saglamak ve

sireci yonetmek,

e Kullanicilarin  bilgi  gereksinimlerinin  karsilanmas1  hususunda  gerekli

caligmalar1 yonetmek,

e Kaynaklarin se¢imi ve saglanmasi siirecinde ilgili birimler ile koordineli

calismak,

e Kiitliphane web sayfasini yonetmek,
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Kiitiiphane web sayfasi iizerinden erisime sunulan veri tabani ve yazilimlarin

erigsimlerini ve kullanimlarinin takibini saglamak,

Kiitliphane koleksiyonunun giincel ve kullanilabilir olmasi1 yoniinde ¢alismalari

planlamak yonetmek ve takip etmek,

Kurumsal Akademik Arsiv ve A¢ik Erigim Sisteminin kurulumu, glincellenmesi
ve yonetimi, aksakliklarin giderilmesi konusunda gerekli tiim streci planlamak

yonetmek ve takip etmek,

Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya

yonelik nihai karar1 almak tizere Bagkana iletmek,

Kiitliphane ilan panosunda yapilan tanitim ve kiitiiphaneye ait sosyal medya

hesaplariin etkin ve verimli olarak kullanilmas1 saglamak,

Personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,

verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Gelen giden yazilar1 paraflama islemlerini yaparak ilgisine gdre dagitimini

yapmak,

Kendi gorev alam1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

Kendi biinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek

Bagkanliga sunmak,

Her y1l Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak iizere giincel verileri hazirlayarak

Bagkanliga sunmak,

Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Bagkanligina

sunmak,
Gerektiginde Daire Baskanina vekalet etmek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak yuritmek,

Bagl bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,



Rev.01

e Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Daire Baskanina/Genel Sekretere karsi sorumludur.

4. Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirii

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar1 takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine

bildirmek,

e Sube Midiirliigiiniin gorev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna
iligkin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde

revize edilmesi ile ilgili caligmalar1 yapmak,

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini

denetlemek,

e FEtik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

e Personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,

verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Daire Baskanliginin biit¢e planlamasi ile ilgili caligmalar1 yapmak ve ilgili siireci

yonetmek,

e Kiitiiphane hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan tiim satin alma islemlerinin
yapilmasint saglamak ve satin alma siire¢lerini planlamak yonetmek ve takip

etmek,

e Tim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziikk, kararname, yonetmelik ve

bltcedeki tertiplere uygun yapmak,

e FElektronik Kamu Alimlar1 Platformuna (EKAP) iliskin kayitlarin girilmesini

saglamak ve takip etmek,

e Daire Bagkanligina ait her tiirlii tagimir islemlerinin yapilmasini saglamak ve

takip etmek,

e Gelen giden yazilar1 paraflama islemlerini yaparak ilgisine gore dagitimim

yapmak,
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e Kendi gorev alanm1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

e Kendi biinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek

Baskanliga sunmak,

e Her y1l Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak tizere giincel verileri hazirlayarak

Baskanliga sunmak,

e Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Bagkanligina

sunmak,
e Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak yuritmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Daire Baskanina/Genel Sekretere karsi sorumludur.

5. Idari Hizmetler Sube Miidiirii

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar1 takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine

bildirmek,

e Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna
iliskin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde

revize edilmesi ile ilgili ¢aligmalart yapmak,

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini

denetlemek,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,
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Personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,

verimli ve stiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Bagkanlig1 bilinyesinde bina ve personel yonetimi ile ilgili tiim siireci

planlamak yonetmek ve takip etmek,

Bina i¢inde ve disinda giivenlik ve temizlik ile ilgili surecleri planlamak

yonetmek ve takip etmek,

Daire Bagkanlig1 personelinin maas ve 6zliikk haklari ile izin durumlarmin takibi

ile ilgili stiregleri yonetmek,
Personel is ve gorev dagilimlari konusunda gerekli calismalar1 yapmak,

Bagkanligin performans programimi takip etmek ve sonuglarini Strateji ve

Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek,
Hizmet i¢i egitim planlamalarini yapmak ve yonetmek,

Stajyer ve kismi zamanli 6grencilerin ¢alisma planlarini ve gerekli kontrollerini

yapmak,
Daire Baskanlig1 afet ve acil durum yonetimi ile ilgili gerekli islemleri ytiriitmek,

Daire Bagkanligi ile her tiirlii oneri ve sikayetleri takip etmek, gerekli

bilgilendirme ve islemleri yapmak,

Bagkanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapmak ve

oncelik sirasina gore islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Bagkanligina

sunmak,

Gelen giden yazilar1 paraflama islemlerini yaparak ilgisine gore dagitimini

yapmak,

Kendi gorev alam1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

Kendi biinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek

Baskanliga sunmak,

Her y1l Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak iizere giincel verileri hazirlayarak

Baskanliga sunmak,
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Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Bagkanligina

sunmak,
Gerektiginde Daire Baskanina vekalet etmek,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosedrlerine uygun olarak yuritmek,

Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Daire Baskanina/Genel Sekretere karsi: sorumludur.

6. Sef

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

Gorev yaptig1 birimdeki resmi is ve islemlerin mevzuata uygun olarak dizenli

ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Subesindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bigim

yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri

eksiklikleri inceleyerek gerekli dnlemleri almak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma

ve sevk memurlarina verilmesini saglamak,
Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile izleyerek sonuglandirmak,

Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme

hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

Subesinde bulunan memurlar1 hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak,

islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,
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e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,

e Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun onlemleri

almak,

e Birimindeki memurlarin devam ve calismalarini izlemek, islerin zamaninda

sonuglandirilmasini saglamak,

e Birimde personel yetersizligi durumunda Bilgisayar
Isletmeni/VHKI/Memur/Sekreterin yapmis oldugu isleri gérev tammlari

cercevesinde yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi cgercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Sef, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire Baskanina/Genel Sekretere karsi

sorumludur.

7. Sekreter

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,
e Baskanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

e Bagkanlhigin gelen-giden evraklarina iligkin islemleri sistem Uzerinden

gerceklestirmek ve resmi yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

e Baskanin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra

dosyalamak,
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e Bagkanliga ait telefon/faks/e-posta gibi iletisim araglarindan gelen ¢agrilara
cevap vermek, gerekli yonlendirmeleri yapmak; telefon yénlendirme, not alma,

randevu ayarlama vb. sekreterlik islerini yapmak,
e Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Baskani bilgilendirmek,
¢ Islak imzadan gelen yazilari ilgililere dagitmak,

e Bagkanliga getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini

saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek,
e Bagkanlik ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,
e Daire Bagkaninin yazili ve sozlii direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletmek.
e Bagkanlik ziyaretcilerini karsilamak ve Baskanliga bilgi vermek.
e Bagkanligin giinliik program ve toplantilarinin takibini yapmak.
e Bagkanligin i¢ ve dig gériismelerini makamin uygunluguna gore planlamak,

e Baskanligin toplanti ve program organizasyonlarinin gerceklestirilmesine

yardimc1 olmak,

e Bagkanliga ait toplantilar1 organize etmek, personele duyurmak ve gerektiginde

sekretarya islerini ylriitmek.
e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Sekreter, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkanina/Genel Sekretere karsi

sorumludur.

8. Memur
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Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,
Mevzuati giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi  sekilde kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum igi-kurum dig1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,

Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Buro hizmetlerinde c¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimci olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire Bagkanina/Genel

Sekretere kars1 sorumludur.

8.1. Tasimir Kontrol Yetkilisi

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,

Mevzuati giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

14



Rev.01

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde yonlendirmek, kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif

etmek, arsivlemek,

Tasinir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin

mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

Satin alma, bagis, devir vb. yontemlerle temin edilen materyalleri ilgili mevzuata
uygun olarak teslim alinmasini, muhafaza edilmesini ve ihtiya¢ duyan birimlere

teslim edilmesini saglamak,
Tasiir kayitlarinin kontroliinii yapmak,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin  hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere

gonderilmesini saglamak,

Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi1 Cetvelini imzalayarak harcama

yetkilisine sunmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak,

Depo saymmi ve stok kontroliinli yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen

taginirlar harcama yetkilisine bildirmek,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi

ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve

birimlerdeki personelle is birligi yapmak,

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine
periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle
zamaninda bitirilemeyece§i durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,

Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek,

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine

iletmek,

Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanilmasini

saglamak,

15



Rev.01

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosedrlerine uygun olarak yuritmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Tasinir Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak vyerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere karst sorumludur.
8.2. Tasmmir Kayit Yetkilisi

e istihdam edildigi birimin hizmet alanmna giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
e FEtik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,
e Mevzuati giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi  sekilde kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza

etmek,

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, o6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii

yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Satin alma, bagis, devir vb. yontemlerle temin edilen taginirlara ait barkodlarini

basmak ve ilgili taginirlara yapistirmak,

e Tasinmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine géndermek,

e Tagsinir kayitlarimi glincel tutmak, bu amagla gerekli tlim kontrolleri yapmak,
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Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
Birimlerce istenilen malzemeleri karsilamak,

Tiliketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagiirlar ilgililere teslim

etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere

kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen

azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen

asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar yerde kontrol etmek,

sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Kayitlarint tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama

yetkilisine sunulmak iizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin  hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere

gonderilmesini saglamak,
Doénem ¢ikiglarini diizenleyerek imzaya gondermek,

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen

kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,
Ambarlarin1 devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,
Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri amirine iletmek,

Bagkanlik varliklart ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanilmasini

saglamak,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak yuritmek,
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Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Tasinir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere karst sorumludur.

9. Bilgisayar Isletmeni

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,
Mevzuat1 giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin  geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum igi-kurum dig1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,

Gorev alani ile ilgili is ve stireglerin gelistirilmesi hususunda gerekli ¢alismalari

yapmak,

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlar1 anlayarak

gereken islemleri yapmak,

Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil,

harita vb.) her turli veriyi yiklemek,
Kendisine verilen gorevleri diger personel ile is birligi i¢inde yliriitmek,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak ve bunun igin

gerekli tedbirleri almak,

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar ve tavsiyeleri amirine iletmek,
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Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve proseddrlerine uygun olarak yuritmek,

Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere karsi sorumludur.

Ogretim Gorevlisi

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimleri gergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,
Mevzuati giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

Gorev alani ile ilgili is ve siireclerin gelistirilmesi hususunda gerekli ¢alismalari

yapmak,

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin kiitliphanede

uygulanabilmesi icin énerileri rapor halinde sunmak.

Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern
kiitliphanecilik kurallarina gore kataloglamak, smiflamak ve Kiitiiphane

Otomasyon Programina kaydetmek,

Islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde gerektiginde ilgili birime destek

olmak,
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Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giinlin sartlarina uygun,

modern kituphanecilik ve dokimantasyon hizmetlerini ydritmek,

Kiitliphane koleksiyonunu gelistirme ¢alismalar1 kapsaminda akademik ve idari
personel ile 6grencilerden yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve ilgili

personele iletmek,

Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirden istekleri imkanlar

dahilinde karsilamak,

TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kiitiiphaneye ait her tiirden

istatistigin hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

Gorev dagilimi kapsaminda; veri tabanlari, elektronik kaynaklar ve Intihal
programlarinin daha etkin ve verimli kullanimi i¢in c¢alismalar yapmak,
kullanim1 konusunda akademik personel ve Ogrencilere yardimci olmak ve
kullanict egitimleri diizenlemek, Kurumsal Akademik Arsive Universitemiz
biinyesinde iiretilen tez, kitap, makale, rapor vb. kaynaklarin yiiklenmesi

konusunda yardimci olmak, siireci denetlemek,
Gerektiginde 6diing-iade islemlerinin yliriitiilmesine destek olmak,

Kiitiiphane dermesinin, kiitiiphane i¢i ve dist (ILL) dolasimini saglamak ve

denetlemek,

Kiitiiphane web sayfasinin tasarimi, giincellenmesi ve yenilenmesi ile ilgili

caligmalar yiiriitmek,

Kiitiiphane otomasyon sistemine iligkin kurulum, giincelleme ve yasanan

sorunlarin ¢6ziimii noktasinda personele destek olmak,

Kiitiiphane ilan panosunda yapilan tanitim ve kiitliphaneye ait sosyal medya
hesaplarinin etkin ve verimli olarak kullanilmasi ¢aligmalarini yiiriitmek veya

yiirtitiilmesini saglamak,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuriitmek,
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Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina/Genel Sekretere

kars1 sorumludur.

KutUphaneci

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,
Mevzuat1 giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

Gorev alan1 kapsamindaki kiitiiphanecilikle ilgili teknik is ve islemleri belirlenen

standartlara uygun sekilde yerine getirmek,

Kiitiiphane koleksiyonunu gelistirme ¢aligmalar1 kapsaminda akademik ve idari
personel ile Ogrencilerden yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve ilgili

birime iletmek,

Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern
kiitiiphanecilik kurallarina gore kataloglamak, simiflamak ve Kiitiiphane

Otomasyon Programina kaydetmek,

Islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde gerektiginde ilgili birime destek

olmak,

Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giinlin sartlarina uygun,

modern kituphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yuriitmek,

Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirden istekleri imkanlar

dahilinde karsilamak,
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TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kiitiiphaneye ait her tiirden

istatistigin hazirlanmasi ¢alismalaria yardimci olmak,

Gorev dagilimi kapsaminda; veri tabanlari, elektronik kaynaklar ve Intihal
programlarinin daha etkin ve verimli kullanimi i¢in ¢alismalar yapmak,
kullanim1 konusunda akademik personel ve Ogrencilere yardimci olmak ve
kullanic1 egitimleri diizenlemek, Kurumsal Akademik Arsive Universitemiz
blinyesinde iiretilen tez, kitap, makale, rapor vb. kaynaklarin yiiklemek veya

ylklenmesi konusunda yardimci olmak,
Odiing-iade islemlerinin yiiriitiilmesine destek olmak,

Kiitiiphane dermesinin, kiitiiphane i¢i ve dis1 (ILL) dolasimim1 saglamak ve

denetlemek,

Kiitliphane otomasyon sistemine iligkin kurulum, giincelleme ve yasanan

sorunlarin ¢6zliimii noktasinda gerekli islemleri yapmak,

Kiitliphane hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Kiitiiphaneci, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Midiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere kars1 sorumludur.

Koruma ve Guvenlik Gorevlisi

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,
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Mevzuati giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde kaydetmek, dosyalamak, c¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

Bina i¢i ve bina disinda gerekli giivenligi saglamak, kontrolleri yapmak, binanin

giivenle acilmasini ve kapatilmasini saglamak,

Nobet noktalarinda bulunan guvenlik talimatlarini yerine getirmek ve nobet

sistemi planlamasina uygun calismak,

Kiitliphane giivenlik kapilarinin kontroliinii yapmak, karsilagilan durumlarla

ilgili olarak bagli oldugu yoneticiye bilgi vermek,

Bina i¢i giivenlik kameralarmin takibini yapmak, karsilasilan durumlarla ilgili

olarak bagli oldugu yoneticiye bilgi vermek,

Ziyaretgiler ile ilgili kayit tutulmasi ve ziyaretcilerin giivenli sekilde ilgili

personel ile goriismesini saglamak,
Acil/beklenmedik olaylara mevzuat cercevesinde miidahale etmek,

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele

yardimc1 olmak,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yoOnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube

Midurine/Daire Baskanina/Genel Sekretere karst sorumludur.

Siirekli Isci
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Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,

Kapali mekanlarin ana girisi dahil, salonlar ve ¢alisma odalari ile ortak alanlarin

temizligini talimatlara uygun sekilde yapmak,

Pencere cergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri,

pervaz ve benzeri yerleri nemli bezle silmek,

Gilinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak.
Lavabolart sivi temizleyici malzeme ile temizlemek. Aynalari ve musluklar

silmek,

Tuvaletleri temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildikce tamamlamak

kontrol formunu paraflamak,

Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve

bosaltma iglerini yapmak,
Bina g¢evresinin temizligini yapmak, ¢evre diizenlemesi yapmak, ¢im bigmek,
Kati atiklar1 ve geri doniisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

Gorevlerini yerine getirirken karsilasilan olumsuz durumlarn ilgili amire

bildirmek, dneride bulunmak,

Hizmetin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele

yardimc1 olmak,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yuriitmek,

Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alami ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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e Siirekli Is¢i (Temizlik), yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere karst sorumludur.
flgili Mevzuat
e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
e 4857 Sayili Is Kanunu
e Tasinir Mal Yonetmeligi

e BAIBU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Y énergesi
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C. TESKILAT YAPISI

Kitiphane ve Doklimantasyon Daire
Bagkanligi

Sekreterlik

o . . Satin Alma -
Teknik Hizmetler Sube Kullanic1 Hizmetleri Hizmetleri Sube Idari Hizmetler

Miidiirliigii Sube Miidiirligii Miidiirligii Sube Mudiirligi

Koleksiyon Danisma ve Egitim Tl(a‘glnr}[‘rg{(é?'rlfn‘]’le Bina Yonetimi

Gelistirme Birimi Hizmetleri Birimi Hizmetleri

Katologlama ve Odiing Verme irimi Personel

Siniflama Birimi Hizmetleri Birimi Y.dnEtimi.
Hizmetleri

Otomasyon ve
=y Sistem Yonetimi
Birimi
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D. YETKi GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. DAIRE BASKANLIGI

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda 124 say1li Kanun Hiikmiinde Kararnamenin ilgili maddesi kapsaminda Ktuphane ve

Dokiimantasyon Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

e Kiitliphanenin diizenli ¢aligmasi saglanir, bu amagla Baskanligin altinda gerekli gorev

dagilimlar ve gorevlendirmeler yapilir.

e Universitemiz egitim-dgretimini destekleyici basili ve elektronik yaymlar (her tiirlii

film, kitap, dergi ve makaleler) yurti¢cinden ve yurtdisindan saglanir.

e Ciltleme, kataloglama ve siniflama islemlerinin yapilmasi saglanarak, kaynaklar

kullanicilarin hizmetine sunulur.

e Kiitliphane hizmetleri, yiiksekdgretim kurumlart ve ihtiya¢ duyan kisi ve kurumlara

sunulur.

e llgili mevzuat geregince biitcede &ngoriilen &denekler dahilinde, kiitiiphane
hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi ve gereksinimlerin karsilanabilmesi amaciyla harcama

yapilmasina onay verilir.

e Baskanliga ait tagmrlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesi, kullanilmasi, kontrolii; kayitlarin ilgili Yonetmelikte belirtilen esas ve

usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi saglanir.

e Tasinirlara iligkin islem ve kayitlarin usule uygun olarak yapilip yapilmadigi kontrol
edilir ya da ettirilir; kasit, kusur veya ithmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan

tagiirlarin ilgililerden tazmini i¢in gerekli islemlerin baglatilmasi saglanir.
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2. SEKRETERLIK BiRiMi

Daire Bagkanina dogrudan bagli olup, Baskanligin her tiirlii gelen-giden evrak iglemleri
(evrak kaydi, kargo takip islemleri, Baskanlik yazismalar1 vb. belgelerin diizenlenmesi) ve
dosyalama-arsiv islemleri, Baskanlhiga ait telefon/faks/e-posta gibi iletisim araglarina gelen

cagrilarin yanitlanmasi gibi isleri yiiriitiir.
2.1. Genel Kurallar
e Sir saklama, gizlilik ve giivenlik konusunda gerekli hassasiyet gosterilir.
¢ Giindelik faaliyetlerin yiiriitiilmesinde Baskanliga yardimci olunur.

e Daire Bagkaninin zamanini verimli ve etkin bir bigimde kullanabilmesi i¢in gerekli
Onlemler alinir, sekreterlik ofisi tarafindan ¢oziilebilecek sorunlar hizlica ¢oziiliir,

Bagkanliga ya da ilgili amire bilgi verilir.
2.2. Sekreterlik Birimi Gorevleri

e Gorev ve sorumluluklarmi 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa uygun sekilde

yerine getirmek,

e Bagkanligin gelen-giden evraklarina iligkin islemleri sistem iizerinden gerceklestirmek

ve resmi yazigmalarin ylriitiilmesini saglamak.

e Bagkanliga sunulan istatistiki calismalara ve faaliyetlere ait verileri rapor haline

getirmek,

e Bagkanliga ait telefon/faks/e-posta gibi iletisim araglarindan gelen cagrilara cevap

vermek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.
e Daire Bagkaninin yazili ve sozli direktiflerini ilgili kisi ve birimlere iletmek.
e Bagkanlik ziyaretcilerini karsilamak ve Bagkanliga bilgi vermek.
e Baskanligin giinliik program ve toplantilarinin takibini yapmak.
e Bagkanligin i¢ ve dis gériismelerini makamin uygunluguna gore planlamak.

e Baskanliga ait toplant1 ve programlar1 organize etmek ve gerektiginde sekretarya

islerini ytiriitmek.

¢ Daire Bagkaninin verecegi diger igleri yapmak.
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2.3. Raporlama

e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.
e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-09) yapilir.
e Yapilan islerin istatistikleri alinir.

e Is ve siireglerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanir, Baskanliga

sunulur.

2.4. Diger Isler
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3. TEKNIK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

e Kiitiiphane koleksiyonunu analiz ederek iiniversitenin egitim O0gretim 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

yaratar,

¢ Kiitiiphaneye saglanan kaynaklarin otomasyon sistemine kaydedilerek kullaniciya

sunulmasina kadar gerekli tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar,

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

onarimi, kullanimi, gelistirilmesi ve gilivenilir olmasi yoniinde tiim siire¢leri yonetir,
e Kutlphanede yapilan ¢alismalari takip eder, denetimini yapar, aksakliklar1 giderir,

¢ 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 Baskana iletir,

e Sorumlulugu altindaki is ve islemlerin, aksamadan yiiriitiilmesi amaciyla her tiirli
planlamay1 yapar, is akis streglerini yonetir,
e Gorev alanlari ile ilgili raporlart 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 iglemlerini ytriitiir.

3.1.1.Genel Kurallar
¢ Kiitiiphane koleksiyonuna eklenecek materyaller, tiniversitede yapilan egitim-6gretimi
destekleyici, aragtirma 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 tiiyelerin 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 sinirlama 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 olmasi1 durumunda temini i¢in dncelikle bagis

olarak istenmesi yolu tercih edilir.

e Universitemiz yaymlar1 takip edilerek koleksiyona dahil edilmesi igin gerekli

caligmalar ylritiliir.

e Tum istekler temin edilip edilmeme hususunda éncelikle ilgili komisyon/komisyonlar

tarafindan degerlendirilir, karar alinir.

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

dogrultusunda gelistirilir.

3.1.2.1. Uye Istekleri

o Eser istekleri, kiitiiphane otomasyon sistemindeki tiye hesaplari {izerinden alinir.

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

ve lyelerin 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, icerik ve konu agisindan Universitede yapilan egitim-0gretimi
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 kopyasinin ve/veya farkli formatimin Kiitiiphane

koleksiyonunda ya da siparis dizininde olup olmadigi,
» Mevcut ise, kullanim istatistigi ve talep oran1 dikkate alinir.

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

vb. agidan avantajli olacagi degerlendirilir.

e 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 iizerinde 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. Bdylece 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: Tiirkce eserler icin: 2020/01, Yabanci dil
eserler i¢cin: 2020/02) yazilir.

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

fis numarasi grup alanina girilerek, alan giincellenir.

3.1.2.2. Koleksiyon Gelistirme Biriminin Istekleri

Birim, agagidaki kriterleri dikkate alarak koleksiyon geligsimi i¢in eser isteginde bulunur.

e Yeni acilan 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 yayinevlerinin 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 i¢in 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.Basih Kitap Saglama Islemleri
Talepler ve Oneriler dogrultusunda belirlenen basili eserler satin alma ve bagis olmak

iizere iki yontemle saglanir.

3.1.3.1.  Satin Alma
e Eser adi, yazar adi, yaymevi, yaym yili, konusu, fiyati, istek yapan birim personeli,
istek yapan kullanic1 ady, istek yapan kullanicinin birimi/fakiilte/boliim bilgisi, yetkili

personel notu vb. bilgileri igeren siparis listesi hazirlanir.

e Hazirlanan siparis listesi 6n degerlendirme amaciyla ilgili komisyona elektronik

ortamda gonderilerek bilgilendirme yapilir ve komisyon toplantist planlanir.
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Siparis listesini inceleyen Komisyon asagidaki kriterleri ve biitce durumunu da goz

oniinde bulundurarak gerekli karar1 alir.

e Oncelik akademik yayinlara ve ders kitaplarma 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 giincel fiyat bilgileri arastirilir ve sistem iizerinde

guncellenir.
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 islemlerinde saglanan ciltli eserler i¢in gerekli diizenlemeler yapilir.
Ciltli eserlerin her bir cildi i¢in demirbas kaydmin 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, yayin tarihi, yayinlayan, satin alinan 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 taginir 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 modulunde durum bilgileri (geldi/rafta/6ding alabilirsiniz veya temin edilemedi,
baskis1 yok... vb.) giincellenir ve ilgili kullanicilara (istegi temin edilip edilmedigine
bakmaksizin, degerlendirmeye alinan tiim eserler icin 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.

Ktuphaneye yapilan kisisel bagislarda “Bagis Eser Formu (FR-03)”nun bagis yapan

kisi tarafindan imzalanmasi istenir.

Kiitliphane tiyeleri 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 ayn

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

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

istatistigi,
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» Koleksiyona kabul edilip edilmeme konusunda saglama kiitliphanecisinin
goristl,
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, bagisc1 talep etmisse kendisine iade edilir,

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

» Eserin fiyat1 (piyasada satisi bulunan eserlerin giincel fiyati, fiyati 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

uzere 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 kayit sistemindeki bilgileri eslestirilir.

3.1.4.Basihi Siireli Yaymn Saglama Islemleri
Siireli yayin abonelik talepleri, kullanicilarin otomasyon sistemindeki {iye hesaplari

uzerinden elektronik form ile alinir.

Eylil aymnda Kullanict Hizmetleri Sube Midiirliigiinden sureli yayin kullanim
istatistikleri, yeni y1l siireli yayin abonelikleri (aboneligin devami/iptali/yeni abonelik
talebi/abonelik sayisinin arttirilmasi ve gerekceleri vb.) ve eksik sayi, cilt, konu vb.

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

Istekler diizenli araliklarla kontrol edilir ve bibliyografik bilgileri kataloglama

politikasina gére 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, icerik ve konu agisindan Universitede yapilan egitim-0gretimi
destekleyici, arastirma faaliyetlerine yardimei, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel

gelisimlerini destekleyici nitelikte olmasi,

> Tlgili konuda kiitiiphane koleksiyonunda bulunan benzer siireli yayin aboneligi

bulunup bulunmadig;,
> Istekte bulunan kullanici tarafindan diisiilen notlar.
> Istek yapan kullanicinin siireli yaymn 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 iizerinde 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. Béylece olusturulacak siparis listesinin genel konu dagilimi

g6zlemlenir.

Siireli yayin 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 yayinlanip yaymlanmadigi kontrol edilir.
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Stireli yayn 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 s6z konusu kriterler dikkate alinarak Komisyon gerekli karari alir.
Yaklasik maliyet hesaplamasi degerlendirilir.

Teknik sartname hazirlanir.

Olusturulan siparis listesi {ist yazi 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 sureci igin ilgili

birime gonderilir.

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

tamamlanir.

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

3.1.5. Elektronik Yaymn Saglama Islemleri

Tum sure¢ “Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirliiga™ ilgili birimi ile igbirligi i¢inde
yarataldr.

Gelecek yilin aboneliklerine karar vermek iizere her yil Eyliil aymin 15 ine kadar

abone ve deneme veri tabanlart ile ilgili Veri Taban1 Degerlendirme Raporlar1 (RP-02)

“Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirligi”nden talep edilir.
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Universitemiz birimleri tarafindan ihtiya¢c duyulan veri tabami ve yazilimlarinin

abonelik ve erisim siiregleri planlanir ve takip edilir.

Biitce durumuna gére Universitemiz tim birimlerine yeni abonelik talepleri ile ilgili
yaz1 yazilir. Taleplerin kiitliphane iiye girisi lizerinden eser istek modiiliinden

yapilmas1 saglanir.

Birimlerden gelen talepler listelenir. (Gelen taleplerde bilgisi bulunmayan veri
tabanlar1 i¢in gerekli arastirma yapilir, ilgili birim ya da firmalardan bilgi/rapor

istenebilir.)

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 olmamas1 durumunda kurumsal anlasma

yapilir.

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

yaklasik maliyeti hesaplanir.

Yaklasik maliyet hesaplamasinda;

> Yenidonem abonelik fiyatlari belirlenen elektronik kaynaklarin maliyeti, doviz

kurundaki artis ve KDV oran1 baz alinarak yeniden hesaplanir.

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

KDV orani da eklenerek hesaplanir.

» Tum elektronik kaynak odemelerine giincel mevzuata gére KDV ilave edilir.

(KDV 6deme islemi tiim elektronik kaynaklar i¢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 arastirma 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 lyeleri,

» Yillar bazinda kiitiiphanenin koleksiyon analizi tablo ya da grafikleri (eser tiirt,

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

» Kiitiiphane ilgili biitgesi hakkinda bilgi (bir 6nceki yil, icinde 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 karsilagtirmali),
» 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 yiiziinilin kullanici dostu olup olmadigi,
¢ Teknik destek saglamasi,
< Ucretsiz egitim olanaklar,
% Ilgili 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 amagli toplant1 6ncesi ilgili komisyona gonderilir.
Komisyon toplantisi planlanir.

Kiitiphane Danisma Komisyonu, erisime agik veri tabanlarinin kullanim
istatistiklerini ve yapilan veri tabani isteklerini degerlendirerek iptal edilmesi ve/veya
devam etmesi gereken abonelikler ile yeni aboneligin baglatilmast 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 Makamina ve Universitemiz tim birimlerine gonderilmek uzere 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
(blitce y1linin basinda); Lisans anlagmalari, Tek yetkili belgeleri, proforma faturalar

araci firmalardan veya yayievlerinden talep edilir.

Abonelik baglatma ve fatura ddeme siireglerinde tiim belgelerin asagidaki kriterlere
gore on kontrolleri yapilir, varsa diizeltmeler istenir ve 6deme islemleri igin 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 hakkin1 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 onayl, miihiirlii ve kaseli, 1slak imzal olmasina dikkat edilmelidir.

Belgenin aslhi saglanamiyorsa, firmadan noter onayli (1slak imzali) asl gibidir
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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, déviz 6demelerine ($, £, €) ve ddeme yapilmadig1 anda erisimin
kesilmesi hususunda kati kurallar1 olan veri tabanlarinin 6demelerine 6ncelik
verilerek doviz karsiligi Tiirk lirasi olarak hesaplanir ve planlama yapilmasi

saglanir.

» Biit¢enin uygunluguna ve belirlenen 6deme planina gore aract firma veya
yayinevinden tlirline 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, yarisi1 kurum yarisi firma tarafindan 6denir. 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 ¢alisma
ile koleksiyon, ayiklama kapsaminda degerlendirilir. Yipranmis, sayfasi eksik, kayip,
cilt bitiinligiini kaybetmis, cok kopyalt ve giincelligini yitirme durumu ile 6ding
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 gére gerekgeli listeler ayri

ayr1 hazirlanarak tutanaga eklenir.
Yapilacak isleme gore ilgili siire¢ baslatilir.

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

yapilabilmesi i¢in, ilgili birimlere gonderilmek {izere yazi hazirlanir.

42



Rev.01

3.1.7. Raporlama
e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-10) yapilir.
e Yapilan iglerin istatistikleri alinir.

e Is ve siireglerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanir, Baskanliga

sunulur.

3.1.8. Diger Isler

3.2. Kataloglama ve Simiflama Birimi

Kiitliphaneye saglanan bilgi kaynaklarinin uluslararasi standartlara uygun olarak
kataloglama ve siniflama islemlerinin yapilarak kullanima hazir hale getirilmesine kadar

yapilan tiim islemleri kapsamaktadir.

3.2.1. Genel Kurallar

e LC (Library of Congress) Siniflama Sistemi kullanilarak siniflama numarasi verilir.

e Uluslararas: standartlara uygun bi¢imde kataloglama islemleri yapilabilmesi icin
Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari-2 (AACR2-Anglo American Cataloging

Rules-2) temel alinir.

e Konu basliklart icin Gazi Universitesi Kiitiiphanesi konu basliklar1 listesi,

Classification Web ve UNAK Konu basliklar listesi kullanilir.

e Yazar ya da eser adi Cutter numarasi icin UNAK web sayfasindaki “LC Cutter ve

Marc Alanlar1” araglarindan faydalanilir.

e Bagis ve satin alma yoluyla temin edilen kaynaklar, miimkiin olan en kisa siirede

islemleri tamamlanarak kullanima hazir hale getirilir.
e Kataloglama islemlerinde satin alinan kaynaklara dncelik verilir.

e Elektronik ortamda saglanan kitap, tez, sesli kitap vb. kaynaklarin kataloglama ve
siiflama islemleri yapilir ve eser igerikleri otomasyon sistemine aktarilarak soz

konusu kisitlamalara uygun online kullanima hazir hale getirilir.

e Kataloglama islemleri YORDAM otomasyon programi iizerinde asagidaki hususlara

dikkat edilerek yapilir.
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» Satir basi ve sonlarinda bosluk kalip kalmadigi katalog sayfasinda “Goriiniim”
sekmesinde kontrol edilmelidir. Aksi takdirde web taramalarinda kayit

goriinmeme olasilig1 oldukea yiliksek olmaktadir.

> Eserin dili ne olursa olsun; 300 (fiziksel niteleme) alaninda Ingilizce ifadeler
kullanilir, 650 alaninda konu basliklar1 hem Ingilizce hem de Tiirkce olarak

verilir.

Islemleri tamamlanmis kayitlara Tasinir Kayit Yetkilisinden alinan “Tasinir Fis
Numaras1” verilir. (Elektronik kaynaklar (tez, kitap vb.) ve kitap eki olarak girisi

yapilan materyaller i¢in taginir iglemi yapilmaz.)

3.2.2. Basih Kitap Islemleri
Bagis ve satin alma yoluyla temin edilen eser bilgileri (eser adi, yazar adi, ISBN,
yayinevi, yaymn yili, fiyat, firma, bagislayan vb.) ilgili birim tarafindan kataloglama

modiiliine aktarilir.
Aktarim iglemi yapilan kaynaklara otomasyon sisteminden demirbas numarasi verilir.

» Kaynaklar satin alma ise fatura Odeme islemlerinde gerekli tasinir figin
aliabilmesi i¢in “toplu demirbas numarasi” verilerek, kataloglama islemlerine

baslamadan Tasimir Kayit Yetkilisi yazi ile bilgilendirilir.

» Kaynaklar bagis ise kataloglama iglemi ile birlikte demirbag numarasi verilir ve
tiim grubun kataloglama islemi bittiginde, demirbas verme isi de sonlandirilarak,

taginir iglemleri i¢in Tasinir Kayit Yetkilisi yazi ile bilgilendirilir.

Taginir Kayit Yetkilisinden alinan “Tasimir Fig Numarasi” ilgili alana girilir.
Kayitlarin kataloglama islemlerine baslanir.
Kataloglamasi yapilacak kayit secilir.
Ayni eserden kiitiiphane katalogunda mevcut olup olmadig1 kontrol edilir.
Kiitiiphane katalogunda mevcut ise;

» Ayni kayittan kopya olusturulur.

» Kopya bilgisi giincellenerek, varsa eksik kisimlar tamamlanir.

Kiitiiphane katalogunda mevcut degil ve orijinal katalog yapilacaksa;
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» Kataloglama modulunde yer alan tum alanlar gézden gecirilip, eserdeki bilgiler
esas alinarak standartlara ve “Kataloglama ve Simiflama Politikas1 (EK-1)"na

uygun bigimde bilgiler girilir.

e Kiitliphane katalogunda mevcut degil ve katalog bilgileri farkli kaynaklardan

aktarilacaksa;

» Ulusal ya da uluslararas1 kataloglardan ilgili kaynagin MARC formatindaki
katalog kayit bilgisine erisilir.

» MARC bilgileri kopyalanir.

» Otomasyon sisteminde kataloglama modiiliinde ilgili kayit iizerinde iken

“Dosya” meniisiinden “MARC Al” segilir.
» Sistem tarafindan gelen secenekten “birlestir” segilir.

» Birlestirme islemi ile veri aktarim1 saglandiktan sonra ilgili tiim alanlar detayli

kontrol edilir, gerekli degisiklik ya da eklemeler yapilir.

» Kataloglanan kitabin eki (dokiiman, DVD, CD vb.) varsa ilgili modulde

kataloglamasi yapilarak kayitlar arasinda iliskilendirme yapilir.
e Kataloglama ve siiflama islemi biten kaynaklarin;
> I¢ kapagina siniflama numarasi ve demirbas numarasi yazilir.

» Barkodlu sirt etiketleri basilarak kontrollii bir sekilde ilgili kaynaklara
yapistirilir.

» Saydam koruyucular, etiketlerin iizerine yapistirilarak etiketlerin uzun omiirli

olmasi saglanir.

» RFID etiketleri uygun alanlara yapigtirilarak tanimlamalari yapilir (Streli
yayinlar ve referans kaynaklar1 gibi ddiing verilmeyecek eserler icin giivenligi

bosaltilamayacak sekilde tanimlama yapilir.)
> Eserler, rafa dizilmek Uzere raf sorumlusuna teslim edilir.

» Kataloglama esnasinda web taramaya kapali olan kayitlar, taramaya agik hale
getirilir.

» Rafa gonderilen kaynaklar bagis ise; bagisciya tesekkiir mektubu yazilmasi
gerektiginde Bagkanliga bilgi verilir.
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3.2.3. Basili Siireli Yayin Islemleri
“Koleksiyon Gelistirme Birimi” tarafindan abonelik ya da bagis yoluyla temin edilerek
gonderilen basili siireli yayinlarin kayitlar1 “Kataloglama ve Siniflama Politikasi

(EK-1)"na uygun bicimde otomasyon sistemine girilir.

Temin edilen her yeni say1 otomasyon sistemine islenir ve icindekiler bilgileri de

eklenerek katalog taramaya agilir.

Kiitiiphane otomasyon sistemine kayitli stireli yayinlar diizenli olarak kontrol edilerek,
isim degisikligi olan, elektronik ortama gecen ya da acik erisime sunulan vb. kaynaklar
i¢in katalog kayitlari (erisim adresleri, icerik bilgileri vb.) giincellenir ve abonelikleri

bu baglamda degerlendirilir.

Cilde gonderilen dergiler icin otomasyon sisteminde gerekli giincellemeler (ciltleme

islemine alindigina dair bilgilendirme vb.) yapilir.

Muayene islemleri biten ciltlenmis dergilere siniflama numarasi ve konu basliklar
verilerek otomasyon sisteminde kayitlart giincellenir (say1 bilgileri ciltleme islemine
gore birlestirilerek katalog kaydinin olusturulmasi ve demirbas numarasi verilmesi

vb.) ve taginir kayit islemleri igin ilgili birime yazi yazilir.
Ciltlenen dergilerin etiketleme ve barkodlama islemleri yapilir.

Eserler, rafa dizilmek tizere raf sorumlusuna teslim edilir.

Kataloglama esnasinda web taramaya kapali olan kayitlar, taramaya agik hale getirilir.

3.2.4. Elektronik Eser islemleri
3.2.4.1 PDF, CD, DVD vb. (Tez/Kitap vb.)

Bu eserler otomasyon sisteminde e-katalog modiiliinde kayit altina alinir ve taginir

kayit sistemine ayrica kayitlar: yapilmaz.

E-katalog moduliinde yer alan tim alanlar gézden gegirilip eser tzerindeki bilgiler
esas alinarak standartlara ve “Kataloglama ve Simflama Politikas1 (EK-1)"na uygun

bicimde otomasyona girilir. Gerekli erisim tanimlamalari yapilir.

Materyal tlriine gore demirbas numarasi, 7 hane olacak sekilde (ORNEK: CD ise
ROMO0005; DVD ise DVDO0005”; basili materyal ise SUPP00S5; tez ise TEZ0005)

verilir.
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Ilgili kaydin igerigi olanlar1 sisteme aktarilir, erisim adresi olanlar icin ilgili alana

erigim adresleri girilir ve gerekli kisitlamalar1 yapilarak iiyelerin kullanimina agilir.

Tezleri grup olarak topluca ¢agirabilmek i¢in taginir fis numarasi alanina grup ismi

“Kataloglama Islemi Yapilan Y1I/TEZ” (ORNEK: 2020/TEZ) seklinde girilir.

Konu bagliklar1 ve simiflandirma numarasi verilirken basili eserlerde uygulanan

kurallar gecerlidir.

3.2.4.2. Sesli Kitap
Gorme engelli kullanicilardan sorumlu personel tarafindan sisteme (demirbas esas
modilu) girilen seslendirilmis eser bilgileri (ISBN’i, eser adi, yazar adi, yayin yili,
yayin tarihi, yayinlayan, seslendiren kisi, seslendirme siiresi vb.) e-katalog modiiliine

aktarilir.

E-katalog modulinde yer alan tim alanlar gbézden gecirilerek, eser (zerindeki

bibliyografik bilgilere ve standartlara uygun bigimde veriler duzenlenir.

Eser ad1 yazildiktan sonra devamina kdseli parantez igerisinde “sesli kitap” ifadesi

eklenir. (ORNEK: Acimak [sesli kitap]).

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda hazirlanan eserle ilgili olarak

asagidaki ifade katalog modiiliinde notlar alanina eklenir.

“Bu kitap Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagskanlhigi Gorme Engelliler Birimi i¢in seslendirilmistir. 5846 sayili Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu’nun EK 11. Maddesi geregince eserin gorme engelliler disinda

’

kullanimi, ¢ogaltimi, dagitimi ve satisi yasalara aykiridir.’
Sesli kitaplarin demirbas numarasi, 7 hane olacak sekilde (ORNEK: SES0005) verilir.

Sesli kitaplart grup olarak topluca ¢agirabilmek i¢in taginir fig numarasi alanina grup
ismi “Kataloglama Islemi Yapilan Yil/SESLI” (ORNEK: 2020/SESLI) seklinde
girilir.

Sesli kitaplarin icerigi sisteme aktarilir ve gorme engelli raporunu ibraz eden

kullanicilarin igerige erisebilecekleri sekilde erisim izni verilir.

Konu bagliklar1 ve simiflandirma numarasi verilirken basili eserlerde uygulanan

kurallar gegerlidir.
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3.2.5. Diisiim Islemleri
e Taginir kayit yetkilisi tarafindan ¢esitli nedenlerle (kayip, yipranmis, hasarli vb.) islem
yapildig1 bilgisi iletilen materyalin kaydi, taramaya kapatilarak, yayin durum bilgisi

alanindan ilgili madde isaretlenerek katalog kaydi giincellenir.

e Tasimir kayit yetkilisi tarafindan diisiim islemi i¢in verilen “Tasinir Fis Numaras1”
katalog ekraninin sag tarafinda yer alan taginir alanindaki “tasmir diisiim no/parti”
alanma kaydedilir, ayn1 zamanda diislilen demirbas numaras1 alanina, demirbag

numarast tekrar girilir.

e Sube Kiitiiphane kayip kitap demirbas bilgileri ise katalog modiilii ekraninda bulunan

“diisiilen demirbas” alanina kaydedilir.

3.2.6.Raporlama
e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-11) yapilir.
e Yapilan islerin istatistikleri alinir.
e s ve siireclerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanir.
3.2.7.Diger Isler
3.3. Otomasyon ve Sistem YoOnetimi Birimi

Kiitiiphane hizmetlerine yonelik tiim otomasyon ve sistemlerin se¢imi, yonetimi, bakim

onarimi, kullanimi, gelistirilmesi ve giivenilir olmasi1 yoniinde tiim siire¢clerden sorumludur.

3.3.1. Genel Kurallar

e Sistemlerin se¢imi, yonetimi ve kullanimi konusunda tiim siirecler takip edilir.

e Her sistemin kendi icinde yer alan modullerinin ve diger sistemlerle miimkiin

oldugunca entegre ¢alismasi saglanir.

e Sorumluluk alanina gore ilgili sistemde personelin yetkilendirmesi yapilir ve sistemin

standardizasyonu saglanir.

e Ilgili tiim birimlere ve kullanici bilgisayarlarma, kullanicilarin sahip oldugu yetkiler

cercevesinde sistemlerin kurulumu yapilir ve giincellemeleri takip edilir.

e Sistemlere bagh kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilmesi i¢in gerekli arastirma ve

caligmalar diizenli olarak yapilir ve raporlanir.
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Sistemle ilgili her tiirlii konuda ilgili firma ve kisilerle iletisim saglanir.

Sistemlerle ilgili her tiirlii soru ya da sorun i¢in “kutuphaneotomasyon@ibu.edu.tr” e-

posta adresi kullanilir.

Yapilan hatalar, gelen sorular ve giincellemeler dikkate alinarak kullanicilarin
bilgilendirilmesi i¢in hizmet i¢i egitimler planlanir.
Sistemler gunluk kontrol edilir, sistemin ve kayitli verilerin giincelligi takip edilir.

Veriler degerlendirilir, raporlanir. Tespit edilen kayip, eksik ve aksakliklara raporda

yer verilir ve gerekli yazigsmalar yapilir.

Sistem {izerinden alinan verilerle ilgili (istatistik, kontrollii ya da kontrolsiiz islemler

vb.) bilgi notu Daire Baskanligina sunulur.

3.3.2. Kutuphane Otomasyon Sistemi

Sistemin glinliik kontrolii yapilir.

Sisteme kayithi verilerin ve sistemin gilincellemeleri takip edilir. Giincellemelerin

zamaninda yapilmasi saglanir.

Giincellemelerden kaynakli yasanabilecek dngoriilen sorunlar tespit edilir, glincelleme

esnasinda olusan sorunlarla ilgili durum incelemesi yapilir. Varsa sorunlar giderilir.
Gerektiginde sisteme toplu veri aktarimlari yapilir.

Tespit edilen sorun ve aksakliklarin giderilmesi i¢in ilgili birim ya da firma ile
iletisime (resmi yazi, telefon, e-posta, ¢evrimici form vb. a) gecilerek sorun ve
aksakliklar giderilir. Durum raporu (Ariza Bakim Onarim Talep Formu (FR-18))

hazirlanir. Tlgili amire bilgi verilir.
Sistem ile ilgili gerekli sartname ve s6zlesme gibi her tiirlii teknik metin hazirlanir.

Ilgili sartname ve sozlesme kapsaminda bakim onarim siiregleri takip edilir, ¢oziilen
ve ¢oziilemeyen tiim sorunlar raporlanarak tutanaga doniistiiriiliir ve iist yonetime

sunulur. Bu raporlar bakim onarim sézlesmeleri kapsaminda dikkate alinir.

Otomasyon sisteminin kullanim1 ve yapilan degisiklik/giincellemeler konusunda
hizmet i¢i egitimler diizenlenir ve/veya egitim materyalleri, bilgi notlar1 hazirlanir ve

dagitilir.
3.3.3.Guvenlik/RFID Sistemi
Sistemin ve cihazlarin giinliik kontrolii yapilir.
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Varsa hatali islem ya da siirecler tespit edilir. Coziim tretilir. Durum raporlanir.

Sisteme kayitli verilerin ve sistemin giincellemeleri takip edilir. Glincellemelerin

zamaninda yapilmasi saglanir.

Giincellemelerden kaynakli yasanabilecek 6ngdriilen sorunlar tespit edilir, glincelleme

esnasinda olusan sorunlarla ilgili durum incelemesi yapilir. Varsa sorunlar giderilir.

Tespit edilen sorun ve aksakliklarin giderilmesi i¢in ilgili birim ya da firma ile
iletisime (resmi yazi, telefon, e-posta, ¢evrimici form vb. a) gecilerek sorun ve
aksakliklar giderilir. Durum raporu (Ariza Bakim Onarim Talep Formu (FR-18))

hazirlanir. Tlgili amire bilgi verilir.
Sistem ile ilgili gerekli sartname ve s6zlesme gibi her tiirlii teknik metin hazirlanir.

Ilgili sartname ve sdzlesme kapsaminda bakim onarim siiregleri takip edilir, ¢dziilen
ve ¢Oziilemeyen tiim sorunlar raporlanarak tutanaga doniistiiriiliir ve iist yonetime

sunulur. Bu raporlar bakim onarim sézlesmeleri kapsaminda dikkate alinir.

Sistemin kullanim1 ve yapilan degisiklik/glincellemeler konusunda hizmet ici

egitimler diizenlenir ve/veya egitim materyalleri, bilgi notlar1 hazirlanir ve dagitilir.

3.3.4.Raporlama
Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan iglerin raporlamasi (RP-12) yapilir.
Yapilan islerin istatistikleri alinir.

Is ve siireglerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanur.

3.3.5.Diger Isler
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4. KULLANICI HIZMETLERi SUBE MUDURLUGU
¢ Kiitiiphane kaynaklarini (basili ve elektronik) kullanicilarin hizmetine sunar,
¢ Kiitliphane kaynaklarmin (basili ve elektronik) diizenini saglar,

e Kullanicilara agik tiim kiitiiphane raflarimin diizenini saglar, 6dlnc-iade surecleri ile

ilgili islemleri yonetir ve takip eder,
e Rafa ¢ikacak yayimlarin raflara yerlestirilmesini saglar,

e Kiitiiphane koleksiyonunun giincel ve kullanilabilir olmasi yoniinde c¢alismalari

planlar, yonetir ve takip eder,

¢ Tiim kiitiiphane hizmetleri ve kaynaklarinin kullanimi ve tanitimi konusunda gerekli

caligmalar1 yaparak, kullanici egitimlerini planlar ve siireci yonetir,

e Kiitiiphane tyelik ve ilisik kesme islemleri ile ilgili tiim siiregleri planlar, yonetir ve

takip eder,

e Kullanicilarin bilgi gereksinimlerinin karsilanmasi hususunda gerekli calismalari

yonetir,
e Kaynaklarin se¢imi ve saglanmasi siirecinde ilgili birimler ile koordineli ¢alisir,
¢ Kiitiiphane web sayfasini ve sosyal medya hesaplarini yonetir,

e Kiitiiphane web sayfasi lizerinden erisime sunulan veri tabani ve yazilimlarin

erisimlerini ve kullanimlarinin takibini saglar,

e Kiitliphane ilan panosunda yapilan tamitim ve kiitliphaneye ait sosyal medya

hesaplarinin etkin ve verimli olarak kullanilmasin saglar,

e Kurumsal Akademik Arsiv ve Acik Erisim Sisteminin kurulumu, giincellenmesi ve
yonetimi, aksakliklarin giderilmesi konusunda gerekli tiim siireci planlar yonetir ve

takip eder,

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

nihai karar1 almak tizere Bagkana iletir,

e Kaullanicilardan gelen her tiirlii soru ve sorunlara cevap verir, ¢cozum Uretir,
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e Sorumlulugu altindaki is ve islemlerin, aksamadan yiiriitiilmesi amaciyla her tiirlii

planlamay1 yapar, is akis stireglerini yonetir.
e Gorev alanlar ile ilgili raporlar tutar,
4.1. Damisma Ve Egitim Hizmetleri Birimi

Kiitiiphane hizmetlerini tanitir, kullanicilara bilgi gereksinimlerinin karsilanmasi
hususunda literatlr tarama, kiitiiphane kaynaklarmin kullanimi, bilgi okuryazarhigi vb.
konularda yardimer olur, kullanicilarin bilgi gereksinimlerinin karsilanmasi noktasinda ilgili

birim ya da kaynaklara yonlendirme yapar.

4.1.1.Genel Kurallar

e Kullanicilar ile dogrudan iletisime gegilebilmesi icin iletisim kanallar1 (danigma

masasi, e-posta hesaplari, canli destek modiilii vb.) olusturulur.
e ¢ ve dis tiim kullanicilara destek verilir.

¢ Kiitiiphane ile ilgili {ist yonetim tarafindan talep edilen her tiirlii rapor ve ¢alismay1

hazirlar.

e Soru, Oneri ve sikdyetlere cevap verilir.

4.1.2.Damisma Hizmetleri
e Kullanict sorularia yanit verebilmek, kullanicilara arastirmalarinda destek olabilmek
amaciyla iletisim kanallar1 olusturulur. Bu yonde aragtirmalar yapilir, iletisim kanallar

gelistirilir.

e Kullanicilarin kolaylikla ulasabilecegi bir noktada danigsma masasi kurulur ve gerekli

yonlendirmeler yapilir.

e Damisma masasinda mesai saatleri icerisinde talebe uygun olarak bir personel

kullanicilara yardimer olmak {izere gorev alir.

¢ Olusturulan iletisim kanallarindan (resmi yazi, elektronik posta, telefon ya da danisma

masas1 vb.) gelen sorulara yanit verilir.
e Her tiirlii destek talebi analiz yapilmak {izere kayda alinir.

e Literatiir tarama, atif analizi ve yaym etki analizlerinin yapilmasit konusunda

kullanicilara yardimet olunur. Bilgilendirmeler yapilir.
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Ulusal ve uluslararasi indekslerde yer alan BAIBU adresli yaymlar belirlenir, analizler

(atif analizi, yayn etki analizi vb.) yapilarak Ust yonetime aylik rapor olarak sunulur.

Abonelik/satin alma karar1 alinan elektronik kaynaklarla ilgili erisimlerin acilmasi,

gerekli duyuru ve yazismalarin yapilmasi vb. konularda islemleri yiiriitir.

Abonelik/satin alma karar1 alinacak elektronik kaynaklarla ilgili stregte asagidaki

islemler yapilir:

» Gelecek yilin aboneliklerine karar vermek iizere her y1l Eyliil aymin 15 ine kadar
mevcut abonelikler ve yil icinde denemeye agilan veri tabanlar ile ilgili “Veri
Tabam Degerlendirme Raporu (RP-02)” hazirlanarak “Teknik Hizmetler

Sube Miidiirliigi”ne gonderilir.

“Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii” tarafindan Universitemiz birimlerden toparlanan
isteklerle ilgili bilgi talep edilen veri tabanlar1 hakkinda “Veri Tabani Degerlendirme

Raporu (RP-02)” hazirlanir.

“Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii” tarafindan yiiriitiilen abonelik baslatma ve fatura
O0deme siireclerinde belgelerin kontroliinde ve hazirlanmasinda ilgili birime destek

verilir.
Erisimler siirekli olarak kontrol edilir.

Erisim ve igerik konusunda aksakliklar varsa ilgili firmalarla iletisime gecilerek

sorunlar giderilir.

Haziran ve aralik aylarinda olmak iizere yilda iki kez erisim ve kullanim konusunda
durum degerlendirmesini iceren rapor “Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigi”ne

gonderilir.
Deneme veri tabanlari ile ilgili asagidaki islemler yapilir.

> Biitge yetersizligi, firmalar tarafindan teklif edilmesi veya ANKOS kapsaminda
deneme erisimine sunulmasi durumlarinda deneme erisim talepleri yapilir ve

erisime agilir.

» Deneme erisimine agilan veri tabanlar takip edilir, iletisim kanallarindan (web
sayfasi, sosyal medya hesaplari, duyuru panolar1 vb.) zamaninda duyurusunun
yapilmasi ve web sayfasindan erisime agilmasi konusunda gerekli iglemler ve

bilgilendirmeler yapilir.
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» Deneme erisimine agilan veri tabanlar1 igin 6zellikle ilgili boliim ya da birimlerin

bilgilendirilmesi saglanir.

» Deneme erisimine agilan veri tabanlari i¢in ilgili firmalarla iletisime gegilerek
katilimin {ist diizeyde olabilecegi zaman (deneme erigim siireci i¢inde) ve yerde

kullanici egitimleri diizenlenir.

» Deneme erigimi siireci tamamlandiginda erisime agilan veri tabani ile ilgili rapor

(RP-02) hazirlanir.

Elektronik kaynaklarin kullaniminda uyulmasi gereken kurallarla ilgili olarak

kullanicilar bilgilendirilir.
Acik Erisim/Ucretsiz Veri Tabanlari ile ilgili asagidaki islemler yapilir.

» Egitim ve arastirmay1 destekleyen igerik ve erisim agisindan giivenilir ve yasal
veri tabanlar ile ilgili arastirmalar yapilarak, kiitiiphane web sayfas1 iizerinden

erisime agilmasi ve duyurulmast i¢in ilgili birimler bilgilendirilir.

4.1.3.Egitim Hizmetleri
Kullanicilarin egitime ihtiya¢ duydugu alanlari/konulari tespit etmek igin ¢alismalar

(anket/goriisme vb.) yapilir.

Y1l i¢inde yeni abonelik yapilan veri tabanlar1 6ncelikli olmak iizere erisime agik veri
tabanlar1 (abonelik, deneme erisim vb.) i¢in ihtiyaca doniik kullanict egitimleri
dizenlenir. “Kullanici Egitimi Katihm Formu (FR-05)” diizenlenir ve “Veri Tabani
Kullanici Degerlendirme Formu (FR-06)” veya “Kullanici Egitimi Degerlendirme
Formu (FR-24)” ndan uygun olanlarmin kullanicilar tarafindan doldurulmasi

istenerek, kullanici goriislerinin degerlendirmeleri yapilir.

Kullanicilarin kiitliphaneden almak istedigi egitim talepleri “Kullamicr Egitimi
Basvuru Formu (FR-04)” ile toplanir. Bagvurular degerlendirilerek egitimler

planlanir ve organize edilir.

Literatiir tarama, atif analizi ve yayn etki analizlerinin yapilmasi, bilgi okuryazarligi,
acik erisim vb. konularda egitimler organize eder.

llgili birimlerle is birligi yapilarak kiitiiphane personeli igin hizmet i¢i egitim
diizenlenerek tiim personelin kiitiiphanede yapilan ¢aligmalar hakkinda bilgi sahibi

olmasi saglanir.
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Kiitiiphane ve hizmetlerin tanitimi, veri taban1 ve yazilimlarin kullanimi1 konusunda
egitimler organize eder, yapilacak egitimlerle ilgili ¢esitli materyaller (duyuru
metinleri ve afisler vb.) hazirlanir ve ilgili alanlarda duyurusu igin geregi yapilir

hazirlanir ve/veya dagitimi saglanir.

Kiitiiphane tarafindan yapilacak etkinliklerin planlanmasi ve organize edilmesinden

sorumludur.
Kiitiiphanede etkinlikler i¢in talep edilen salonlar1 yonetir ve planlamasini yapar.

4.1.4. Bilgilendirme Kiosku, Kiitiiphane Web Sayfasi ve Sosyal Medya Yonetimi
4.1.4.1. Bilgilendirme Kiosku;

Bilgilendirme kioskunun yonetimi ve giincellemeleri (amirin bilgisi dahilinde) yapilir.
Cihazin ve sistemin giinliik kontrolii yapilir, varsa aksakliklar giderilir ve raporlanir.

Kioskta gosterilecek afis ya da duyurular haftalik ya da aylik planlanir ve gosterime

hazir hale getirilerek amirin onayina sunulur.
Onemli giin ve haftalar icin varsa hazir afisler kullanilir, yoksa afis hazirlanr.

Sinav haftalarinda 6grencilere “BASARI DILEKLERI” kiitiiphaneye gelen ziyaretgi
grup ya da énemli kisiler icin “HOS GELDINIZ” gibi afisler hazirlanir ve ilgili giin

ve saatlerde yayimlanir.
Resmi yazi ile gelen duyurulardan uygun olanlari kiosk iizerinden yayimlanir.

Ogrencilerin dikkatini gekmek amaciyla yapilacak uyarilar ya da duyurular bu iletisim

kanali kullanilarak ve yonetimin onay1 aliarak yapilir.
Sistem ile ilgili gerekli sartname ve s6zlesme gibi her tiirlii teknik metin hazirlanir.

llgili sartname ve sdzlesme kapsaminda bakim onarim siiregleri takip edilir, ¢dziilen
ve ¢oziilemeyen tiim sorunlar raporlanarak tutanaga doniistiiriiliir ve {ist yonetime

sunulur. Bu raporlar bakim onarim sézlesmeleri kapsaminda dikkate alinir.

Tespit edilen sorun ve aksakliklarin giderilmesi i¢in ilgili birim ya da firma ile
iletisime (resmi yazi, telefon, e-posta, ¢evrimici form vb. a) gecilerek sorun ve
aksakliklar giderilir. Durum raporu (Ariza Bakim Onarim Talep Formu (FR-18))

hazirlanir. Tlgili amire bilgi verilir.

55



Rev.01

4.1.4.2. Kiitiiphane Web Sayfast ve Sosyal Medya Hesaplart
e Web sayfasinin ve sosyal medya hesaplarinin yonetimi ve giincellemeleri (ilgili amirin

bilgisi dahilinde) yapilir.

e Web sayfasi giinliik kontrol edilir. Web sayfasinda bulunan bitiin baglanti linkleri

(0zellikle veri tabanlarina ait baglantilar) kontrol edilir. Aksakliklar varsa giderilir.

¢ Duyurular (yeni abonelikler, yeni gelen yayinlar, ¢ok okunanlar rafinda sergilenenler,

kiitiiphane 6zel duyurulari vb.) anlik web sayfasindan yapilir.

e Kiitliphane kullanicilarini ilgilendiren hizmetlerle ilgili web sayfasindan yapilan

duyurular sosyal medya hesaplarindan da es zamanli yayimlanir.

4.1.5. Raporlama
e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-13) yapilir.
e Yapilan iglerin istatistikleri alinir.
e s ve siireclerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanir.
4.1.6. Diger isler
4.2. Odung Verme Hizmetleri Birimi

Kiitiiphane iiyelikleri olusturulur ve kayitlarin giincelligi i¢in gerekli islemler yapilir.
Uyelerin belirlenen haklar1 dogrultusunda kiitiiphane hizmetlerinden faydalanmasi saglanur.
Kiitiiphane kaynaklarinin 6diing, iade, ayirtma vb. konularla ilgili tiim siiregleri takip edilir,

gerekli yazigmalar yapilir.

4.2.1.Genel Kurallar

e Caligma alami ile ilgili her tiirlii kural ve mevzuat takip edilerek, gerekli

diizenlemelerin yapilmasi saglanir.

e Universitemiz mensubu kullanicilar kiitiiphane iiyesi olabilir ve o6diing verme

hizmetinden faydalanabilir.

e Uyelik islemlerinde ve Odiing, iade, ayirtma vb. islemlerde mevzuat (yonetmelik,

yonerge vb.) dahilinde islem yapilir.

e Kiitiiphaneye iiye olup olmadigina bakilmaksizin tiim kullanicilara BAIBU Kiitiiphane

ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi yonergesi hikiimlerince hizmet verilir.
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Uye, 6diing, iade, ayirtma vb. islemlere ait kayitlar sistem iizerinden guinlik kontrol

edilerek olasi hatalarin oniine gegilmesi saglanir.

Kullanici tyelik islemlerinin yapilmasi, iiye kayit bilgilerinin giincel ve eksiksiz
(6zellikle iletisim bilgileri) olmas1 yoniinde gerekli calismalar yapilir ve gerektiginde

ilgili birimlerle iletisime gecilerek ¢ozum dretilir.
Uyeligi aktiflestirilmis kullanicilar &diing verme kurallarini kabul etmis sayilirlar.

Igili protokoller yoluyla (ILL/KAO, TUBESS vb.) kurum dis1 kitap, makale vb. bilgi

ve kaynak taleplerinin karsilanmasi ve takibi konusunda tiim islemler ger¢eklestirilir.

Uzerinde iade tarihi gegmis kaynak bulunan kullanici kayitlarinin takibi yapilir. Iade

islemlerini yapmayan kullanicilarla ilgili gerekli islemler baslatilir.
Mlisik kesme islemleri takip edilir.

4.2.2. Uyelik Islemleri
flgili mevzuat ve kurallara uygun iiye kayitlarinin olusturulmasi igin gerekli kontroller

yapilir.

Uye kayitlarinin online olarak sistem (izerinden olusturulmasi ve verilerin kontrolli

olarak UBYS iizerinden ¢ekilmesi saglanir.
Yeni kayitlar incelenir, varsa sorunlar giderilir

Olusturulan kayitlar pasif olarak birakilir; tiye, kimlik kart1 ile kiitiiphaneye geldiginde
tiye kayit bilgileri dogrulanarak aktif hale getirilir.

Uye kaydi bulunmayan yeni {iniversite mensubu kullanicilarin, kurum kimlikleri ile

basvuruda bulunmalar1 halinde iiye kayitlar1 olusturularak aktif hale getirilir.
Uye kayitlarinda asagidaki alanlarin doldurulmasina dikkat edilir.

> Uye kodu, T.C. kimlik numarasindan olusur.

> Uye Ad ve Soyad, biiyiik harf kullanilir.

» Durum, iiyelik kaydinin aktiflik pasiflik durumunu gosteren alandir. Yeni kayit
yapan {iyelerin kayitlar1 kontrol edilir, kayit bilgilerinde eksiklik tespit edilmesi
durumunda Gyenin durumu pasif yapilir. Uyenin iletisim bilgilerini

dogrulamasi/tamamlamasi halinde kaydi aktif yapilir.
» Cinsiyet,
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> Grubu, kullanic1 gruplarinin belirlendigi alandir. Akademik, Idari, Yiiksek

lisans/Doktora, Ogrenci, ILL segeneklerinden uygun olan segilir.
» Fakdulte Bilgisi,
> Bolum Bilgisi,
» Unvan ve Gorev Yeri,
» T.C. Kimlik Numarasi,

> Dogum Tarihi, adres bilgisi MERNIS den ¢ekiliyor ve MERNIS, T.C. Kimlik
Numarasi ve dogum tarihi tizerinden ikili dogrulama yaptig1 i¢in, dogum tarihi

kaydi da aliniyor.
> Ogrenci Numarasi,
> Sicil Numarasi (Kurum personeli igin)

» Cep telefonu, cep telefonu bilgisi baginda “0” kullanilarak girilir. Doldurulmasi
zorunludur. Universite personelinin ek olarak dahili numarasi istenir ve dahili

alanina yazilarak sisteme kaydedilir.

» E-posta adresi, aktif e-posta adresi girilir ve doldurulmasi zorunlu alandir.
Universite personeli i¢in dncelikli olarak “IBU” uzantili e-posta adresi girilir.

(Arasina virgiil ve bir bosluk kullanilarak birden fazla e-posta adresi girilebilir.)

> Adresi, UBYS-Kiitiiphane Otomasyon Sistemi arasinda saglanan web servis ile
alman bilgiler iizerinden adres bilgisi MERNIS iizerinde web servisi ile otomatik

cekilir.

e Uye kayitlarinin standart formatta olmasina dikkat edilir, sistem {izerinde yer alan iiye
kayit bilgileri diizenli olarak takip edilir ve standartlasma icin gerekli diizeltmeler

yapilir.

4.2.3.1lisik Kesme Islemleri

e llgili Yonerge maddesi geregince, herhangi bir nedenle Universiteden ayrilacak
(mezuniyet, kayit silme, dikey ve yatay gecis vb.) Universite mensubu, kiitiiphane
tiyeligi bulunup bulunmadigina bakilmaksizin Kiitliphaneden “ilisigi yoktur” onay1

almak zorundadir.

e Ilisigi yoktur onay1 verilmeden once ilgili Universite mensubunun kiitiiphane

otomasyon sisteminden kaydi kontrol edilerek iizerinde ddiing eser olup olmadigi
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kontrol edilir. Uzerinde 6diing eser bulunan iiyelere iade islemi yapilmadan ilisigi

yoktur onay1 verilmez.

Mlisigi yoktur onay: verilen iiye kaydi, ayrilis nedeni de belirtilerek, kalic1 arsive

aktarilir.

4.2.4.0dung-Iade islemleri
4.2.4.1 Odiin¢ Verme Islemleri

Universite mensubu olup, kiitiiphane iiyeligini aktif hale getiren tiim kullanicilar ilgili

yonerge ve politikalara uygun sekilde 6diing verme hizmetinden faydalanabilir.

Kurum i¢i ve kurum dis1 (ILL/ANKOS-KITS) 6diing verme hizmeti ilgili yonerge ve
politikalara uygun sekilde yapilir.

Odiing islemleri, ilgili cihazlar ve 6diing verme bankosundan yapilir. (Cihazlarla ilgili

sorun yaganmadigi siirece islemlerin cihazlar {izerinden yapilmasi saglanir.)

Cihazlarin sorunsuz ¢alisip ¢alismadigi giin i¢inde diizenli olarak kontrol edilir. Tespit

edilen sorunlar ilgili birime iletilir.
Odiing ve iade islemlerinde kurum kimlikleri kullanilir.

Odiing kayitlar1 giinliik kontrol edilir. Eksik, hatal1 vb. kayitlar tespit edilir, nedeni

arastirilir ve ¢oziim tretilir.

4.2.4.2. Iade Islemleri

[ade islemleri ilgili yonerge ve politikalara uygun sekilde yapilir.

lade islemleri, ilgili cihazlar ve &diing verme bankosundan yapilir. (Cihazlarla ilgili

sorun yasanmadig1 siirece islemlerin cihazlar iizerinden yapilmasi saglanir.)

Cihazlarin sorunsuz ¢alisip ¢alismadigi giin i¢inde diizenli olarak kontrol edilir. Tespit

edilen sorunlar ilgili birime iletilir.

lade kayitlar giinliik kontrol edilir. Eksik, hatali vb. kayitlar tespit edilir, nedeni

arastirilir ve ¢oziim tretilir.

lade siirelerinin bildirimi ile ilgili sistem iizerinden génderilen e-postalar giinlik

kontrol edilir. Varsa sorunlar tespit edilir ve ¢oztm uretilir.
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4.2.4.3. Iadesi Geciken Eserlerle Ilgili Cezai Islemler
e Ilgili yonerge ve politikalara uygun sekilde ddiing alman ve sistem tarafindan verilen
lade suresi gecgen eserin iade edilmemesi durumunda ilgili yonerge kapsaminda cezai

islem uygulanir.

e Uye iizerinde bulunan gecikmis materyali kaybettigi ya da hasar verdigi bildiriminde
bulunursa “Kayip/Hasarli Materyallerle ilgili islemler” baslig1 altinda yer alan siireg
baglatilir.

e Qdiing aldig1 materyali geciktiren iiye ile ilgili her egitim dgretim donemi yariyil

sonlarinda asagidaki kriterlere uygun olarak siire¢ takip edilir ve islemler yapilir.

» Otomasyon sisteminden iizerinde gecikmis materyal bulunan Uyelerin
kayitlarinin listesi (liye numarasi, T.C. kimlik numarasi, adi soyadi, ilgili
materyale ait demirbas numarasi, eser adi, ddiing tarihi ve gelecegi tarih, iadesi

geciktirilen giin sayisi, telefon ve e-posta adresi vb.) hazirlanir.

» "Belirlenecek tarih (Akademik takvime gore her yariyil bitmeden bir ay dnce)
itibariyle gecikme listelerinin otomasyon sisteminden alfabetik diizende (Uye no,
T.C. no, ad1 soyadi, demirbas no, eser adi, ddiing-iade tarihi, ceza giin sayisi

seklinde) PDF ¢iktis1 alinir.

> Meslek Yiiksekokullarna ait gecikmis materyallerin listesi ayrica almir. ilgili
Yiiksekokullarla iletisime gecilerek Baskanligimiz tarafindan yiiriitiilen siire¢

hakkinda bilgi verilir.

> ladesi geciken materyallerle ilgili liste (iiye bilgileri ve 6diing alnan eser

bilgileri ile 6diin¢/iade tarihlerinin yer aldig: liste) hazirlanir.

» Listede ismi yer alan tiim iiyelerin sistemde kayitl e-posta adreslerine son kez
toplu olarak bir bilgilendirme e-postasi (.... tarihine kadar iadelerini
gerceklestirmeleri, ya da ilgili materyali kaybetmislerse kayp islemi
gerceklestirmeleri, aksi halde haklarinda kisi borcu agilmasi konusunda ilgili

birimlere bilgi verilecegi konusunun agik¢a belirtildigi) gonderilir.

> Listede ismi yer alan tim Uyeler telefonla aranarak, e-postada yer alan bilgiler

sOzlii olarak sdylenerek son kez bir bilgilendirme yapilir.

» Yapilan bilgilendirmeler sonucu iade islemi yapilan materyaller i¢in eser iadesi

almarak 1ilgili yonergede yer alan cezai hiikiimler uygulanir. Kayip/Hasarli
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bildirimi yapilan eserler i¢in “Kayip/Hasarli Materyallerle Ilgili Islemler” bashig

altinda yer alan siire¢ baglatilir.

> Uyelere tanmnan siire tamamlandiginda halen iizerinde bulunan gecikmis
materyallerle ilgili islem baglatmayan kullanicilarin listesi (alfabetik olarak)

otomasyon sisteminden alinir.

» Son durumu belirtir bir tutanak (2 kopya) hazirlanir. Tutanakta, e-posta ve
telefon ile yapilan bilgilendirmeler sonrasi halen iizerinde gecikmis materyal
bulunan liye sayisi, iade islemi yapan iiye sayisi, kayip islemi yapan {iye sayisi
belirtilir. Tutanaga ilgili listeler (iade edenler, kayip islemi yapanlar, heniiz islem

yapmayanlar) ayr1 ayri eklenir.

> ladesi yapilmayan eserlerin listesi hazirlanarak, Deger Tespit Komisyonuna

gonderilir.

» En geg ii¢ is gilinii i¢inde iade edilmeyen materyallerle ilgili deger tespitleri
(Deger Tespit yapilirken en az ii¢ siteden alinacak liste fiyatlariin ortalamasi
alarak rayi¢ bedel belirlenecek) yapilarak, komisyon tutanagi (tutanakta
kullanict lizerindeki her materyalin demirbas numarasi, eser adi ve rayi¢ bedeli,

birden fazla bedel varsa toplami yer alacak) hazirlanir.

» Her kullanici i¢in {izerinde bulunan 6diing kitap listesi, deger tespit komisyonu
karar1 (2 kopya) ve dayanagi dokiimanlar (tek kopya sadece Baskanligimizda

kalacak dosyada yer almasi iizere) hazirlanir.

» Deger Tespit Komisyonu karar1 3 kopya olarak (1 kopya 1slak imzal1 2 kopya
fotokopi olacak sekilde) hazirlanarak en geg ertesi giin ekleri ve dizi pusulast ile

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.

NOT: Yaz1 gonderilmeden Once sistemden bu grup ile ilgili son iade durumu tekrar

kontrol edilerek, iade edilen materyaller varsa ilgili kullanicilar listeden ¢ikartilir.

» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirim yapilmasi sonrasi ilgili listelerde
yer alan iiyelerden kiitiiphaneye eser iadesi geldiginde Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina yazi ile bilgi verilir.

» Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirim yapilmasi sonrasi ilgili listelerde
yer alan {iyelerden iadesi yapilmayan eserlerle ilgili belirlenen bedelin

Odendigine dair dekont ya da ilgili birimden yaz1 gelmesi durumunda;
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+¢ Eser liye hesabindan diisiiliir,

¢ Eserile ilgili taginir diisiim islemlerinin baslatilabilmesi igin ilgili evraklari
(1slak imzali komisyon karar1 ve dayanagi dokiimanlar ile banka dekontu
ya da ilgili birimden gelen yazi) Baskanligimiz “Satin Alma Hizmetleri
Sube Miidiirliigi’ne ve eserin kayit taramadan ¢ikartilmasi ve siparis
islemlerinde  degerlendirilebilmesi i¢in “Teknik Hizmetler Sube

Midiirligli"ne yaz1 yazilir.
» Yapilan tiim islemlerde tarihlere dikkat edilir.
» Listeler ilgili tarihlerde diizenli alinir.

» Yiiksekokullarin taginir kayitlart Bagkanligimiz taginir kayitlarindan ayri oldugu
i¢in ilgili kiitiiphanelerin kitaplar listelerde yer almaz, deger tespit komisyonuna

bu konuda yanlis bilgilendirme yapilmaz, hatali evrak sunulmaz.
» Siiregle ilgili Yiiksekokullara gerekli bilgilendirme yapilir.
» Tum listeler ve evraklar ayr1 klasorlerde arsivlenir.

NOT: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, yapmis oldugu bildirime ragmen islem

yapmayan kullanicilari icra dosyasi agilmak tizere Hukuk Miisavirligine bildirmektedir.

4.2.4.4. Uzatma Islemleri
e Uye, 6diing almis oldugu eser ile ilgili calismasini siirdiirecekse ilgili ydnergede

tanian haklara istinaden ddiing siiresini uzatma hakkina sahiptir.

e Uzatma islemleri sistemsel bir sorun yasanmadigi siirece web lizerinden 1ilgili iiye

tarafindan yapilir.

4.2.4.5. Ayirtma Islemleri
e Uye, ddiingte olan bir eser icin ilgili yonergede taninan haklara istinaden ayirtma

hakkina sahiptir.

e Ayirtma yapilan eser iade edildiginde, ayirtma islemi yapan iiyelere sistem {izerinden
otomatik gonderilen e-postalar giinliik takip edilir. Islemler iizerinde varsa aksakliklar

giderilir, tespit edilen sorunlara ¢ozim Uretilir.
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4.2.4.6. Kayip/Hasarli Materyallerle ilgili Islemler
Odiing alinan materyalin iade edilmesi sirasinda gerekli 6n kontrolleri yapilir. Hasar
verilmesi durumu s6z konusu ise ilgili tye bilgilendirilir ve bir tutanak tutulur,

materyale verilen hasarin tazmini istenir.

Odiing alian materyal ile ilgili olarak séz konusu iiyenin kayip beyaninda bulunmasi
halinde Uzerindeki materyali kaybettigine dair imzali “Kayip/Hasar Beyan Formu
(FR-07)” hazirlanir.

Gerekli tazmin islemlerinin baslatilabilmesi i¢in konu Deger Tespit Komisyonuna
yazilir ve Komisyon tarafindan ilgili materyalin/hasarin rayi¢ bedeli (en az 3 (ii¢) farkli

siteden alinan liste fiyatlar1 izerinden ortalama fiyat belirlenerek) tespit edilir.
Deger Tespit Komisyon Tutanagi 2 kopya seklinde (1slak imzal1) hazirlanir.

Komisyon kararinda kullanici tizerindeki her materyalin demirbas numarasi, eser adi

ve rayi¢ bedel fiyatlar1 ayr1 ayr1 ve toplam olarak belirtilir.

Deger Tespit Komisyonu tutanaginin bir kopyasi ile ddeme yapilacak Universitemiz
banka hesap numarasi ve dekontta aciklama olarak yer almasi gereken bilgi (......
demirbas numarall eserin kayip bedeli olarak .............. ogrenci/sicil nolu ...... ........
(Ad Soyad) tarafindan yatirilmigtir.) ilgili tyeye verilir ve 6deme yaptiktan sonra

dekontu teslim etmesi istenir.

Odeme yapildigia dair dekontun teslim alinmasi ile iade islemi gergeklestirilir ve
siparis islemlerinde degerlendirilmesi, kayit taramadan ¢ikartilmasi i¢in Teknik
Hizmetler Sube Midiirliigiine ve diisim islemlerinin yapilmasi i¢in Satin Alma
Hizmetleri Sube Miidiirliigiine bilgilendirme yazis1 yazilarak ilgili evraklar teslim
edilir.

4.2.5.Engelli Hizmetleri

4.2.5.1.Engelli Hizmetlerinden Faydalanma

Gorme engelli kullanicilar i¢in de koleksiyon olusturulur. Bu koleksiyon eserlerin
seslendirilmesi, taranarak ilgili formata doniistiiriilmesi ya da Braille alfabesinde ¢ikti

sunulmasi vb. ¢alismalar seklinde olusturulur.
Her gorme engelli vatandas kendileri i¢in sunulan hizmetlerden faydalanabilir.

Gorme engelli bir kullanici, ilgili hizmet ve koleksiyondan faydalanabilmesi igin

kiitiiphaneye tiye kaydi yaptirmalidir.
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e Gorme engelli kullanicilarin iiyelik basvurulari iki sekilde yapilabilir.

» Kullanic1 T{niversitemiz mensubu ise; Her akademik yil baslangicinda
Universitemize kayit yaptiran engelli kullanicilarin (6grenci, personel) bilgileri
(kimlik ve iletisim bilgileri ve engel durumlar1 vb.) ilgili birim ya da birimlerden
(Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanligl) yazi ile talep
edilerek Uye kayitlar1 olusturulur. Kullanicinin tyeligi, Kitlphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi Yonergesinde de yer alan “Gorme Engelli

Kullanic1 Uyelik Sézlesmesi’ni imzalamasi ile aktif hale getirilir.

» Kullanici iiniversitemiz mensubu degil ise, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri
Kanunu'nun Ek 11 inci maddesince; Gorme engelli olduklarini belirten saglik
kurulu raporunu (engel orani en az %40 olmali), kimlik fotokopisini ve
kiitiphanenin web sayfasinda yer alan gorme engelli bireysel iiyelik
sOzlesmesinin imzali 6rnegini 0 374 253 45 56 nolu faks numarasindan,
seslikutuphane@ibu.edu.tr e-posta adresine gondererek ya da elden teslim

ederek tiyelik bagvurusunda bulunabilir.

4.2.5.2. Sesli Eser Koleksiyonu
e Gorme engelli kullanicilar i¢in talepler dogrultusunda eser seslendirmeleri yapilir ve

sesli eser koleksiyonu olusturulur.

o Sesli eser koleksiyonu 5846 say1l1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanununun EK 11. maddesi
geregince gorme engelli kullanicilarin faydalanmasi i¢in olusturulur ve ilgili belgeleri

saglayan tiim gérme engelli kullanicilarin hizmetine sunulur.

e Sesli eser koleksiyonu, satin alma ile temin edilen ya da bagis yoluyla gelen eserler ile
kiitliphane i¢indeki seslendirme stiidyosunda goniillii okuyucular tarafindan

seslendirilen kaynaklardan olusur.

e Koleksiyon, gorme engelli kullanicilarin talebi, goniillii okuyucunun basvurusu

ve/veya birim kutlphanecisinin se¢imi ile belirlenir.

e Talep edilen eserin degerlendirilmesi yapildiktan sonra eser; roman, hikaye vb. tiirde
bir eser ise seslendirilerek, ders kitab1 vb. arastirma kaynag tiiriinde ise birimde var
olan donanim ile ¢esitli formatlarda (.pdf, .jpg vb.) taratilarak gereksinim duyan gérme

engelli kullanicinin hizmetine sunulur.

e Seslendirilmek {izere belirlenen eserin seslendirme islemine baslamadan 6nce;
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» Talep edilen eserin kiitiiphane sesli kitap koleksiyonunda ya da diger kurum ya
da kuruluslarin sesli kitap koleksiyonlarinda olup olmadigi kontrol edilir, varsa

temin edilir.

» Talep edilen eserin seslendirilmis versiyonu herhangi bir kiitliphanede mevcut

degil ise, seslendirme listesine alinir.
» Eserlerin goniillii okuyucular tarafindan seslendirilmesi saglanir.

4.2.5.3.Goniillii Okuyucu Islemleri
Gorme engelli kullanicilarin gereksinin duydugu eser talepleri farkli yontemlerle
kargilanamamuissa; goniillii okuyucular tarafindan seslendirme yapilmasi yontemi ile

karsilanir.

Goniillii okuyucu, kendi sectigi bir eseri seslendirebilecegi gibi ilgili birim tarafindan

olusturulan listedeki eserlerden de seslendirme yapabilir.

Gonulli okuyucu, seslendirme islemi i¢in hazirlanan “Goniillii Okuyucu Basvuru

Formunu (FR-08) doldurarak ilgili birime bagvuruda bulunur.
Seslendirme bagvurusunda bulunan goéniillii okuyucu ile 6n goriigme yapilir.

Goniilli okuyucu ile yapilan 6n goriismede adayin seslendirme islemi i¢in uygun olup

olmadig1 konusunda agagidaki hususlara dikkat edilerek degerlendirme yapilir.
» Seslendirme siireci anlatilir.
» Adayin uygun olabilecegi giin ve saatler gortisiliir.

» Secilen kisa bir metin ile 5 dakikalik deneme kaydi alinarak, ses kayd1 asagidaki

hususlara gore degerlendirilir.
% Seslendirilecek metnin dogru ve giizel okunmasit,
% Vurgulama — Tonlama,
¢ Akicilik — Anlasilirlik,
¢ Sesin etkili kullanimz,
% Okuma hizinin ¢ok yavas veya hizli olmamast,
¢ Nefes kullanimi,

« Unlii harflerin okunmasi-Unsiiz harflerin okunmast,
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++ Noktalama isaretlerine dikkat edilmesi.

e Deneme kaydi uygun bulunan okuyucudan “Goniillii Okuyucu Sézlesmesi (EK-2)”

imzalamas: talep edilir.

¢ Seslendirme islemi i¢in okuyucunun ve seslendirme stiidyosunun uygun oldugu giin

ve saate gore randevu olusturulur.

> Seslendirilecek eser, okuyucuya odlng¢ verilir (okuyucu kutliphane Gyesi ise
sistem tizerinden, dis kullanici ise tutanak ile imza karsilig1) ve seslendirmeye
gelmeden Once eseri birka¢g kez okumasi Onerilerek olasi okuma hatalarinin

Ontline gecilmesi saglanir.

4.2 5.4 Seslendirme Islemleri
e Seslendirme islemine baglamadan oOnce cihazlar (mikrofon, bilgisayar ve ilgili
programlar vb.) ve ortam (ortamdaki ses yalitimi, kabin kapisi, cep telefonunun kapali

olmasi vb.) ses kalitesini etkileyici etkenler agisindan kontrol edilir.

e Ses kayitlan ilgili yazilim programinda (ses kayit cihazi) “WAV” formatinda

olusturulmak {izere hazirlanir.

e Seslendirme isleminin agagidaki kriterlere uygun olarak yapilmasi hususunda goniillii

okuyucu bilgilendirilir.

» Seslendirme islemi, her biri 20-30 dakikalik siireleri kapsayan ayrimlara

boliinerek yapilir.

» Ayrimlarin basinda ve sonunda kaginci ayrim oldugu ve kaginct sayfa oldugu
sdylenir. (ORNEK: “ayrim 3, sayfa: 33. ...... 3. Ayrimin sonu, sayfa: 50.,
devami 4. Ayrimdadir.)

» Eseri seslendiren kisi, ayrim sonlarini boliim, paragraf ve ciimle sonlarina denk
getirmeye ozen gostermelidir. lgili eser okunurken ayrim alakasiz bir yerde

sonlandirilmamalidir.

» Her kitabin okunma hiz1 ve tonlama sekli o kitabin 6zelligine uygun olmalidir.
Ornegin, yetiskinler i¢in okunan bir roman daha akici, ¢ocuklar i¢in okunan bir

masal kitab1 ise daha yavas okunmalidir.

» Noktalama isaretleri ve imla kurallarina dikkat edilmeli, kelimeler yuvarlanarak,

harfler yutularak sdylenmemelidir. Ciimleler veya boliimler arasinda ¢ok uzun
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siireli bosluklar birakilmamali, uzun climlelerde ise uygun yerlerde nefes
alimmalidir; kelimelerin anlagilabilir olmast i¢in hizli ya da yavas

sOylenmemesine dikkat edilmelidir.

» Sayfay1 ¢evirirken ¢ikan sesin kayda girmemesine dikkat edilmesi gerektigi gibi
okuma esnasinda temiz bir kayit i¢in nefes aliminin burundan degil, agizdan

yapilmasina da dikkat edilmelidir.

» Mikrofon ile olan uzakliga dikkat edilmelidir. Ciinkii bu uzaklik degistikce
kayittaki ses siddeti dikkat ¢ekici bir sekilde degisiklik gosterecektir.

» Yanlis okunan bir kelime/ciimlenin dogrusu okunurken yapilan hatadan sonra en
az bes saniye beklenip ilgili kelime/ciimle dogru sekilde yeniden telaffuz

edilmelidir.

» Parantez icindeki tarih ve yerlerde sadece tarih ve yer soylenir, parantez
sOylenmez. Parantez i¢indeki kisim okunduktan sonra birkag¢ saniyelik bir ara

verilip, okumaya devam edilir.

» Bilgi ve aciklama getiren dipnotlar, icinde gectikleri climleden sonra
seslendirilmelidir. Dipnot okunurken “Dipnot” diye baslanir ve bitisinde
dinleyenin bitisini fark edebilecegi 6l¢iide, birkag saniyelik ara verilip, okumaya

devam edilir.

» Kitapta yer alan resim grafik ve tablolarin sekil numarasi sdylenir. Varsa
aciklamasi seslendirilir, yapilabiliyorsa sekil agiklanabilir. Eger resmin eksikligi
kitabin biitlinliiglinii bozmuyor, eksik bilgi verilmesine yol agmiyorsa, resim

veya sekil soylenmeyebilir.

» Her ayrim sonunda birim sorumlusu tarafindan hatalar kontrol edilir ve varsa

diizeltmeler yapilir.

e Seslendirme islemine baslamadan 6nce hazirlanan Seslendirilecek Eser Bilgi Formu
(FR-09 ve FR-10)”nda yer alan bilgiler sirasiyla okunarak seslendirme islemine

baslanir.
e Onsoz ve varsa icindekiler bdliimii okunarak eserin okunmasina devam edilir.

e Ayrim sonuna gelindiginde “1. Ayrimin sonu sayfa ....., devami 2. ayrimda” ifadesi

ile boliim sonlandirilir ve gerekli kontrollerden sonra bir sonraki ayrima gegilir.
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e Seslendirmesi tamamlanan eser goniillii okuyucudan teslim alinir.

e Ses kaydmin belirlenen kriterlere uygun olup olmadigi eserden de takip edilerek

kontrol edilir.

e Ses kaydinda hatalar tespit edildiginde ilgili goniillii okuyucu ile iletisime gecilerek
uygun bir giin ve saatte randevu olusturulur ve belirlenen diizeltmelerin yapilmasi

saglanir.
e Tamamlanan ses kaydi hard diske aktarilarak, saklanir.

e “WAV” formatinda olan kayitlar herhangi bir format doniistliriicii program

kullanilarak MP3 formatina doniistiiriiliir.

e Kataloglamasi yapilmak iizere ilgili ses kaydina ait bilgiler (eser adi, yazar adi, ISBN,
yayinevi, yayin tarihi, seslendiren, seslendirme siiresi) otomasyon sistemi izerinde
demirbas esas moduliine girilir. Ses kayitlar1 (MP3 kaydi) “Teknik Hizmetler Sube

Midiirliigii’ne teslim edilir.

4.2.6.Raporlama
e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan iglerin raporlamasi (RP-14) yapilir.
e Yapilan islerin istatistikleri alinir.
e s ve siireglerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanr.
4.2.7.Diger Isler
4.3. Raf Hizmetleri Birimi

Kullanicilarin hizmetine sunulan kaynaklarin raf diizeninin saglanmasi ve kullanicilara
kaynak bulmalar1 konusunda yardimci olunmasi konusunda her tiirlt planlama, dizenleme ve

yonlendirme yapilir.

4.3.1.Genel Kurallar
e Kullanicilar tarafindan iade edilen, raftan indirilerek ¢alisma alanlarina birakilan

kaynaklar giiniin belirli saatlerinde toparlanarak ilgili raflarda yerine yerlestirilir.

e Kitap salonlarindaki raf diizeni saglanir, bu amacla giinliik diizenli olarak raf okuma

islemleri yapilir.
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Kataloglama ve siiflama islemleri tamamlanarak rafa hazir hale getirilen kaynaklar

ilgili raflara yerlestirilir.
Rafta kaynak bulma konusunda kullanicilara yardimci olunur.

Sayim siirecinde kaynaklarla ilgili sayim islemlerine destek verilir.

4.3.1.Raf Hizmetleri

Her giin sabah, bir onceki giin i¢inde kapidan izinsiz ¢ikarilmak istenilen materyal
bilgileri otomasyon ve sistem sorumlusundan alinir. Listede yer alan tiim kayitlar
(demirbas, eder adi, yer bilgisi, alarm tarih/saati bilgileri yer alacak sekilde) bir excel
listesine aktarilir. Kayitlar raftan ve otomasyon sisteminden kontrol edilir. Kayitlarla
ilgili durum ve/veya yapilan islem ilgili listeye islenir ve incelemeyi yapan personel

ismi eklenir.

Yerinde ya da kullanici lizerinde olmayan kaynaklarla ilgili aragtirma yapilarak rapor

hazirlanir ve Kullanicit Hizmetleri Sube Miudiiriine sunulur.

fade edilen kaynaklar giiniin belirli saatlerinde diizenli olarak ilgili alanlardan (6dting-

iade cihazlari, danigsma bankolar1 vb.) alinarak ilgili raflara yerlestirilir.

Kullanicilar tarafindan raftan indirilerek calisma alanlarina birakilan kaynaklar gliniin

belirli saatlerinde toparlanarak ilgili raflarda yerine yerlestirilir

Giinliik raf diizeni esnasinda hurda, yipranmis (onarim ya da ciltleme ihtiyaci olan vb.)
materyaller tespit edilir, bir rapor olusturulur ve bu rapor Kullanict Hizmetleri Sube

MdUrine sunulur.

Rafta etiket ve barkod sorunu tespit edilen materyaller gerekli iglemlerinin yapilmasi
icin “Kullanici Hizmetleri Sube Miidiirliigi’ne teslim edilir, siire¢ ilgili sube
miidiirleri tarafindan takip edilir. Olagan dis1 durumlarin tespit edilmesi halinde durum

raporlanarak ilgili amirlere bildirilir.

Rafta kaynak bulma konusunda kullanicilara yardimci olunur, rafta bulunamayan
kaynaklarla ilgili gerekli aragtirma en fazla 2 giin i¢inde sonuglandirilarak kullaniciya

bilgi verilir.

Sayim sonucu rafta bulunamayan kaynaklarla ilgili arastirma yapilir, siire¢ takip edilir,

gerekli islemlerin baslatilmasi i¢in ilgili birimlere bilgi verilir.
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Raf doluluk oranlarina gore raf ekleme ve raf kaydirma ¢alismalar1 konusunda gerekli

planlamalarin yapilmasi i¢in birim sorumlusu bilgilendirilir.

Yeni gelen eserler islemleri tamamlandiginda diizenli araliklarla dontisiimli olarak

sergileme rafina ¢ikartilir. Listeler arsivlenir.

Kiitliphanede c¢ok okunan kaynaklarin listesi alinarak ¢ok okunan eserler rafinda

dontistimlii olarak sergilenir. Listeler arsivlenir.
Sergilenen eserlerin web sayfasinda ve kiosklarda gdsterimi i¢in ilgili birim ya da
kisilere bilgi verilir.

Basili abonelikler i¢in her yil “Koleksiyon Gelistirme Birimi” tarafindan ihtiyag
duyulan; siireli yayin kullanim istatistikleri ve siireli yayin abonelikleri ile ilgili goriisti
(aboneligin devami/iptali/yeni abonelik talebi/abonelik sayisinin arttirilmast ve
gerekgeleri- cilt, konu ve kullanim bazinda degerlendirilerek eksik cilt, alan ve/veya
yaymlart ve acik erisim durumunu vb.) bildiren “Siireli Yaymn Degerlendirme

Raporu (RP-03)” hazirlanarak ilgili birime gonderilir.

Basili siireli yayinlar alfabetik diizende, son sayilar sergi rafinda tutulmak {izere rafa

cikartilir.

Y1l i¢inde belirli donemlerde “Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii” ile koordineli

olarak eksik sayilar tespit edilir ve sayilarin tamamlanmasi saglanir.
Basili dergi sayilari, ciltleme islemi i¢in degerlendirmeye alinir.

Cilde gitmesi uygun goriilen dergiler sayilar1 tamamlandiginda ve ciltlenecek dergiler
belirli bir sayiya ulastiginda “Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirligi’ne bilgi

verilerek cilde hazir hale getirilir.

Cilde gidecek dergiler icin liste hazirlanir. “Satin Alma Hizmetleri Sube

Miidiirliigii”ne yaz ile bildirilir. “Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii’ne bilgi verilir.
Ciltleme sireci takip edilir.

Ciltten donen dergilerin 6n muayenesi yapilir, ilgili komisyona bilgi verilir ve

komisyonun toplanmasi planlanir.

Komisyon karari alinir.
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e Ciltlenen dergilerin kataloglama ve siniflama islemlerinin yapilabilmesi i¢in “Teknik

Hizmetler Sube Miidiirliigli’ne bilgi verilir.

e Ciltli dergiler koleksiyonda ilgili raflara yerlestirilir. Cilde gonderilmeye uygun
goriilmeyen dergiler, sayilar1 tamamlandig1 yilsonu depoya kaldirilir ve otomasyon

sisteminden bilgileri gtincellenir.

4.3.2.Raporlama
e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamas1 yapilir.

e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-15) yapilir.
e Yapilan iglerin istatistikleri alinir.
e s ve siireclerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanir.
4.3.3.Diger Isler
4.4. Kurumsal Akademik Arsiv ve Acik Erisim Hizmeti Birimi

BAIBU adresli bilimsel yaymlarin arsivlenmesi amaciyla olusturulan Kurumsal
Akademik Arsiv ve Ac¢ik Erisim Sistemi yonetilir. Bu kapsamda sisteme verilerin girilmesi,

kayitlarin glincellenmesi ve aksakliklarin giderilmesi hususunda gerekli islemler yapilir.

4.4.1.Genel Kurallar
e Universitemiz akademik arsivi olusturulur, yonetilir ve igerik kontrolleri yapilarak

giivenilir ve giincel olmasi saglanir.

e Akademik arsiv ve acik erisim konusunda her tiirlii kurumsal uygulama ve mevzuat

hazirlanir.

e Akademik arsiv ve agik erisim konusunda her tiirlii calismanin ilgili mevzuat ve
diizenlemelere uygun sekilde yapilmasi hususunda gerekli kontroller ve diizenlemeler

yapilir.
e Agcik arsiv ve agik erisim konusunda veriler saglanir ve kontrolii yapilir.

4.4.2 Kurumsal Akademik Arsiv ve Acik Erisim Hizmetleri Birimi

e Kurumsal Akademik Arsiv ve A¢ik Erisim Sistemi olusturulur ve yonetilir.

e Kurumsal Akademik Arsiv ve A¢ik Erisim ile ilgili konularda gereksinim duyulan tiim

yonerge ve politikalar hazirlanir.
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Kurumsal Akademik Arsiv ve Ac¢ik Erisim ile ilgili duyuru ve mevzuat giincellemeleri
takip edilerek Kurumumuz ilgili mevzuatinin giincellenmesi hususunda gerekli

yazigma ve ¢aligmalar yapilir.

Sistemin kurulumu ve islerligi hususunda ilgili birimlerle; yayimlarin derlenmesi ve
standartlara uygun olarak sistemde arsivlenmesi igin Universite mensuplariyla

koordineli olarak calisilir.

Yazarlar tarafindan sisteme girilen verilerin dogrulugu ve standartlara/mevzuata

uygunlugu kontrol edilir.

Eksik ve hatali verilerin diizeltilmesi ya da eklenmesi hususunda yazarlara

bilgilendirme yapilir.

Universite mensuplarinin bilgilendirilmesi amaciyla ¢esitli dokiimanlar hazirlanir,

tanitim ve bilgilendirme toplantilar1 diizenlenir.

Kurumsal Akademik Arsiv ve A¢ik Erisim Komisyonunun toplantilar1 organize edilir,

komisyonun c¢alismalar1 ve sekretarya isleri yiiriitiiliir.

Konu ile ilgili her tiirlii istatistik tutulur ve ilgili birimler tarafindan talep edilen
(Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) iizerinden erisime acilan "Kurumsal

Akademik Arsiv Bilgi Formu" vb.) veriler dogru ve giincel olarak hazirlanir.
Akademik arsiv verileri diizenli olarak kontrol edilir.

Sistemin diger sistemlerle entegrasyonu s6z konusu olmasi ya da miimkiin olmasi

durumunda gerekli ¢aligmalar ve bilgilendirmeler yapilir.

4.4.3. Raporlama
Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamas1 yapilir.

Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan iglerin raporlamasi (RP-16) yapilir.
Yapilan islerin istatistikleri alinir.

Is ve siireclerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanr.

4.4.4.Diger Isler
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5. SATIN ALMA HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU

e Daire Baskanliginin biitce planlamasi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak ve ilgili siireci

yonetmek,

e Kiitiiphane hizmetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan tiim satin alma islemlerinin

yapilmasini saglamak ve satin alma siireglerini planlamak yonetmek ve takip etmek,

e Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki

tertiplere uygun yapmak,

e FElektronik Kamu Alimlar1 Platformuna (EKAP) iliskin kayitlarin girilmesini saglamak

ve takip etmek,

e Daire Bagkanligina ait her tiirlii taginir islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip

etmek,

e Sorumlulugu altindaki is ve islemlerin, aksamadan yiiriitilmesi amaciyla her tiirlii

planlamay1 yapar, is akis stireglerini yonetir.
e Gorev alanlari ile ilgili raporlar tutar,
5.1. Satin Alma Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig: ihtiyaglar1 dogrultusunda satin alma

hizmetlerinin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde yurutur.

5.1.1.Genel Kurallar
e Bagkanligin amag, misyon ve vizyonu ¢ercevesinde yiiriittiigii hizmetler kapsaminda

ortaya ¢ikan ihtiyaglarin temininden sorumludur.
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Tim mal/hizmet alimlari; 5018, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar basta olmak tizere ilgili

tiim mevzuata uygun sekilde yapilir.

Tiim siireclerde saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi, gizliligi, kamuoyu
denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin

verimli kullanilmasi saglanir.
Birimin ihtiyaclar1 usuliine uygun belirlenir.
Ihtiyaclarin temini i¢in alim/temin ydntemi belirlenir.

Odenegi olmayan higbir is icin satin alma yapilamayacagindan, ihtiyacin nasil

karsilanabilecegi hususunda gerekli arastirmalar yapilir, Bagkanlik bilgilendirilir.

Tiim ihtiyaclar i¢in fiyat arastirmasi ve yaklasik maliyet hesaplanmasi i¢in gerekli

islemler yapilir.
Biitce takibi ve planlamasi yapilir.

Ihtiyaca konu alimla ilgili olarak teknik sartnamelerin isin uzmanlar1 tarafindan

hazirlanmas1 konusunda gerekli ¢alisma ve kontroller yapilir.
Bakim onarim sozlesmeleri i¢in ¢aligmalar yapilir.

Bir sonraki yil i¢in basili materyal, elektronik veri tabani vb. hizmet ve mal alimlari

icin biitce 6n ¢aligsmasi her yilsonu (Ekim-Kasim) itibariyle yapilir.

Butgenin belirlenmesi ile yillik 6deme plani hazirlanarak Bagkanliga bilgilendirme

yapilir.
5.1.2.Dogrudan Temin Sureci

Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan birimlerden ihtiyag talepleri toplanir.

Talep edilen taginirin, taginir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan ambarda olup

olmadig1 kontrol edilir.

Talep edilen tasinirin ambarda bulunmamast durumunda, temin edilmesi hususunda

gerekli islemler baglatilir.
Dogrudan temin yontemine (22/a, 22/b, 22/c, 22/d, 22/e, 22/1, 22/g) karar verilir.

Harcama yetkilisi, ihtiyacin teminine yonelik olmak {izere piyasa fiyat arastirmasi
yapacak ve alimi gergeklestirecek kisileri gorevlendirir. Bu gorevlendirme ilgililere
bildirilir.
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e Gerek goriildiigl taktirde, ihtiya¢c duyulan mal/malzeme/hizmetin teknik ayrintilarini

ve sartlarini gosteren “Teknik Sartname™ hazirlanir.

e 4734 sayili Kanunun 22. Maddesinin (a), (b), (c) bendleri kapsaminda alim

yapilacaksa;

» Tespit edilen yaklagik maliyete gére 6denegin yeterli olup olmadigi kontrol
edildikten sonra, “Tek Kaynaktan Temin Edilen Mal/Hizmete iliskin (FR-

11)” form hazirlanir.

» Formda, ihtiyacin niteligi, ihtiya¢ konusu malin ayrintili teknik 6zellikleri ne
amagla kullanilacagi, varsa bir karar hangi karara istinaden alinacagi, amaci, en
az aynm1 verimlilik, etkinlik ve fonksiyonellikle karsilayabilecek diger
iiriin/model/markalarin vb. bulunup bulunmadiginin tespitinin yapilmas, ihtiyag

konusu mal1 satan baska firmalarin olup olmadig1 gibi hususlara yer verilir.

» Alimin gergek veya tiizel tek kisiden yapilma sebepleri detayli olarak yazilir ve
yazilan gerekcelere iliskin kanitlayic1 belgeler (onayli (yurtdisi ise apostil

onayli) ve tasdikli belgelerde “tek yetkili” ifadesi yer almalidir) forma eklenir.

¢ Onay belgesi hazirlanir. Onay belgesinde yer alacak bilgiler:

» Alim konusu isin nev’i,

» Alim konusu isin niteligi,

» Alim konusu isin varsa proje numarast,

» Alim konusu igin miktari,

» Alim konusu isin yaklagik maliyeti,

» Alim konusu isin kullanilabilir 6denegi ve tertibi,

> Isin alimmda uygulanacak usul, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarmi

gosteren bilgiler,
> Ilgili komisyon (muayene, piyasa fiyat arastirma vb.) gérevlendirmeleri,

» Talep edilen tagiirin ambar mevcudunda olmadigini gosteren sistem ¢iktisi

veya gerekeeli yazi onay belgesine eklenir.

» Onay belgesi ve ekleri incelenmek Uzere 6nce gerceklestirme gorevlisine daha

sonra harcama yetkilisine gonderilir.
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e Piyasa fiyat arastirmasi evraklari hazirlanir. (Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi-(FR-
12))

» Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginda kisi veya firmalardan alinan fiyat

tekliflerine iliskin malin miktari, birim fiyati ve toplam fiyati gosterilir.

> Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alim yapilmasi uygun goriilen firmadan

malzeme alimina iliskin siparis yazisi yazilir.

e Alimi yapilan mal/malzeme/hizmetin muayene ve kabul iglemleri, muayene ve kabul

komisyonunca yapilir ve ilgili tutanak hazirlanir.

e Muayene islemleri tamamlanan mal ve hizmet alimlar1 i¢in taginir yetkilisine bilgi

verilir. Tagiir islem fisi talep edilir.

e Onay belgesi hazirlanir ve asagidaki belgeler eklenir:
» KDV harig vergi borcu yoktur yazisi
> Icrasinin olup olmadigna dair yazi
» Fatura,
» Onay belgesi,
» Yaklasik maliyet cetveli,
» Teknik sartname ve so6zlesme ve bunlara iliskin damga vergisi tutarlari,
» Muayene ve kabul komisyon tutanagi.

e Odeme Emri Belgesi diizenlenerek gerceklestirme gorevlisine ve harcama yetkilisine

gonderilir.

e Odeme emri ve eki belgeler, yetkililerin imzalarinin eksik olup olmadigi, mevzuata
uygunlugu, maddi hata olup olmadigi ve firmaya ait bilgilerin dogrulugu
Gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilerek Harcama Yetkilisinin onayina

sunulur.

e Harcama yetkilisi tarafindan belgeler incelenir ve uygun ise onaylanarak Muhasebe

Birimine gonderilir.

5.1.3. Thale Siireci
e Ihtiyag kapsaminda alim1 yapilacak isin maliyeti dogrudan temin limitlerini asiyorsa

ihale yontemi ile temin edilir.
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e Alimile ilgili olarak ihale sekline karar verilir. 2018 Haziran itibariyle elektronik ihale

yapilmasi zorunlu hale getirilmistir.

e fhale siireci asagida 6zetlenmis olup, 4734 ve 4735 sayili Kanun maddelerine uygun

sekilde yiiriitiiliir.
» Onay belgesi hazirlanir ve asagidaki belgeler eklenir:

¢ Alim konusu isin nev’i,
¢ Alim konusu isin niteligi,
¢ Alim konusu isin varsa proje numarasi,
¢ Alim konusu isin miktari,
% Alim konusu igin yaklagik maliyeti,
¢ Alim konusu isin kullanilabilir 6denegi ve tertibi,

% Isin aliminda uygulanacak usul, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarini

gosteren bilgiler
% Tlgili komisyon (muayene, piyasa fiyat arastirma vb.) gérevlendirmeleri,
%+ Ihale dokiimanini olusturacak idari ve teknik sartname,
¢ Sozlesme tasarisi,
+% {lan metni,
¢ Diger.
» Kamu Ihale Kurumundan (KiK) ihale kayit numarasi alinir.

> Thale onay belgesi kontrol edilerek, imzalanmak Uzere gerceklestirme
gorevlisine sunulur ve ardindan imzalanan ihale onay belgesi harcama

yetkilisine imzaya sunulur.
> Ihale usuliine gore ihale ilan1 yaymlanr.

» Ilanin yayinlandig1 tarihten itibaren 3 giin iginde, Ihale yetkilisi tarafindan Ihale
Komisyonu (asil ve yedek liyeler) olusturulur ve inceleme yapabilmeleri i¢in

ihale dokiimaniyla beraber gerekli tebligatlar yapilir.

> Ihale dokiimani idarede bedelsiz olarak goriilebilir, ancak ihaleye katilmak

isteyen isteklilere ihale dokiimani bedeli karsilig1 satilir.
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> Thale tarihinde;

% Idare gorevlisi tarafindan ihaleye katilacak olan isteklilere ait teklif zarflar:

sira numarast verilerek alinir.
#% Ilgili standart formlar diizenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir.
++ Ihale dokiimaninda belirtilen yer ve saatte ihale gerceklesir.
> Ihale komisyonu tarafindan,

% 4734 sayili Kanunun 36, 37 ve 38 inci maddelerine gore teklifler acilir ve

degerlendirilir.

¢ Yapilan degerlendirmede ihale, ekonomik agidan en avantajli teklifi veren

isteklide birakilir.

% Thale komisyonunun gerekgeli karari, kanun ve ilgili mevzuata gore

diizenlenir ve komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir.

++ Daha sonra ihale (zerinde kalan isteklinin Kanunun 58. maddesine gore
yasakli olup olmadig1 teyit ettirilerek buna iliskin KIK belgesi karara

eklenir ve ihale yetkilisinin onayina sunulur.

> Thale yetkilisi, karar tarihini izleyen en geg 5 isgiinii iginde ihale kararini onaylar

veya gerekcesini agikca belirtmek suretiyle iptal eder.

» Kanunun 41. maddesine gore kesinlesen ihale karar1, onay1 izleyen en geg 3 giin
icinde ihaleye teklif veren butln isteklilere EKAP (zerinden e-posta yoluyla
teblig edilir.

» Harcama yetkilisince; Kanunun 42. maddesine gore ihale izerinde kalan istekli
sozlesmeye davet edilir. Kesin teminati yatiran istekli ile sozlesme damga
vergisi, varsa karar pulu bedeli ve taahhiit edilen belgeleri getirmek kaydiyla

sOzlesme imzalanir ve gecici teminati iade edilir.

> Thale konusu mal veya hizmet alimi ile yapim isinin muayene kabulii, ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu

tarafindan gergeklestirilir.

» Mal alimlarinda ilgili mevzuata gore ambar kayit islemleri yapilarak tasinir

islem fisi diizenlenir.
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» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin ilgili maddelerinde

belirtilen tim belgelerle birlikte 6deme emri belgesi ve eki belgeler duzenlenir.

» Hazirlanan dosya incelenmek ve imzalanmak iizere gergeklestirme gorevlisine

sunulur.

» Gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrol edilen ve imzalanan tiim belgeler

Imza igin harcama yetkilisine sunulur.

» Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme dosyasi islemlerin yapilmasi

tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.
> Thalede belirtilen sdzlesme siiresi dolduktan sonra kesin teminatlar iade edilir.

5.1.4.Raporlama
e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

e Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-17) yapilir.
e Yapilan iglerin istatistikleri alinir.
e s ve siireclerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanir.
5.1.5.Diger Isler
5.2. Tasimr Kayit ve Kontrol Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi taginir kayit ve kontrol hizmetlerini

ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde yiiriitiir.

5.2.1. Genel Kurallar
e Tagsinir kayit ve islemleri tasinir kayit yetkilisi tarafindan ilgili mevzuat kapsaminda

yapilir.

e Her yil sonunda (Kasim-Aralik aylarinda) Baskanligimiz personelinin bir sonraki y1ilin
tasinir talepleri (Tasiir istek Belgesi (FR-13)) yazi ile toplanarak ihtiyag planlamasi
yapilir.

e Tagsinir talepleri ilk amirin goriisiine sunulur.
e Alimi uygun goriilen ihtiyaclarla ilgili gerekli islemler baslatilir.

e Muayene kabulii yapilmayan tagiirlar kullanima verilmez.
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Temin edilen, kesin kabulii yapilan tasmirlar ilgili islemleri yapildiktan sonra talep

eden birimlere teslim edilir.

Tasimir giris ve ¢ikislarina ait kayitlar gilincel tutulur. Gerek duyuldugunda ilgili amire

detayl bilgi verilir.

Her y1l diizenli olarak belirli bir tarihte sayim yapilir. Sayim yapilacak tarih konusunda

personel yazi ile bilgilendirilir.

Sayim Komisyonu tarafindan sayimin yapilmasi i¢in sayim siireci (Koleksiyonun
sayimi kullanim yogunlugunun az oldugu dénemde olacak sekilde) planlanir, yonetilir
ve sonlandirilir, ilgili tutanak (Tasimir Sayim Tutanag (FR-14)) hazirlanir. ilgili amir
bilgilendirilir.

Tasimir giris, ¢ikis ve diisiim islemleri diizenli olarak, siire¢ uzatilmadan bitirilir.

Tasimir kayitlari ile ilgili sistem {lizerinden diizenli olarak kontroller ve gilincellemeler

yapilir.

Tasmir kayit yetkilisi taginirlarin yer degisikliginden sorumlu olup, gerekli kontrol,

diizenleme ve bilgilendirmeler yapilir.

5.2.2. Tasmir Giris Islemleri
Muayene ve kabul tutanagi komisyon tiyeleri tarafindan imzalanan tasinirlar, taginir

kayit yetkilisi tarafindan sayilarak depoya alinir ve taginir kayat siireci baglatilir.

Kitap, ciltli dergi, CD, DVD vb. materyaller disindaki malzemeler; tasinir kayit (satin

alma/bagis/devir) sisteminde ilgili kaleme dogrudan kaydedilir.

Kitap, ciltli dergi, CD, DVD vb. materyallerin, taginir kayit islemleri yapilmadan 6nce
“Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigli” tarafindan kiitiiphane otomasyon sistemine
kayitlart aktarilir ve otomasyon sisteminde demirbas numaralar1 verilir. Satin alma
sube miidiirliigiine kiitiiphane otomasyon sistemine girislerinin yapildigina dair

bilgilendirme yazis1 gelir.

Otomasyon sisteminden ilgili kayitlarin Excel formatindaki listesi (eser adi, yazar adi,
yayinevi, yayin yili, ISBN ve barkod/demirbas no vb. igeren) ¢ekilerek, veriler taginir
kayit sistemine aktarilir. (Tasinir kayit sistemi ile otomasyon sistemi arasindaki dogru

iliski kiitiiphane otomasyon sisteminde kayitli demirbas no itizerinden saglandigindan
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tasinir kayit sistemine aktarilan demirbas no bilgisinin tasinir kayit sisteminde ilgili

alana girilmesi 6nem tasimaktadir.)
Mgili tagmr fisleri diizenlenir.

Kitap, ciltli dergi, CD, DVD vb. materyallerin taginir fis bilgisi “Teknik Hizmetler
Sube Miidiirliigline” bildirilir.
Tasiira kaydedilen mal/malzemeye ait gerekli tasinir belgeleri satin alma yoluyla
temin edilmisse, 6deme evraklari i¢in satin alma birimine iletilir.
5.3.3. Tasimir Cikis islemleri

5.3.3.1. Devir islemleri

Devir yapilacak malzemeler i¢in ihtiyag talep formu karsi birim tarafindan st yazi ile

Bagkanliga gonderilir.

Talebin karsilanip karsilanamayacag ilgili birim amirlerinin goriigii alinarak, talep

incelenir.
Tutanak hazirlanir.

Tasinir Kayit Sistemi iizerinden devir/cikis islemi yapilir ve gerekli belgeleri

dizenlenir.
Harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Varsa ilgili birim ya da kisiler (kitap vb. devirlerde kiitliphane otomasyon sisteminde
giincellemelerin yapilmasi i¢in teknik hizmetler birimine bilgi verilmesi gibi)
bilgilendirilir.

5.3.3.2. Diisiim Islemleri (Kayip/Hasar)
Herhangi bir nedenle (¢1kis, devir ...vb.) ¢ikisi yapilacak tasinirin kayip, hasar, hurda

vb. bilgisi ilgili birim ya da personel tarafindan bildirilir.
Kitaplar icin;

» Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirligii ya da Teknik Hizmetler Sube Midiirligii
tarafindan gonderilen yazi ve teslim edilen evraklara istinaden gerekli islemler

baglatilir.

» Tasinir Kayit Sistemi tizerinden ¢ikis/diistim islemi yapilir ve gerekli belgeleri

duzenlenir.
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» Harcama yetkilisinin onayina sunulur.

» Varsa ilgili birim ya da kisiler (kitap vb. devirlerde kiitliphane otomasyon
sisteminde gerekli giincellemelerin yapilmasi igin teknik hizmetler sube

miudiirligiine bilgi verilmesi gibi) bilgilendirilir.

5.3.4. Raporlama
Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-18) yapilir.
Yapilan islerin istatistikleri alinir.

Is ve siireglerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanr.

5.3.5. Diger isler
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6. IDARI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

e Daire Baskanligi bunyesinde bina ve personel yonetimi ile ilgili tum streci planlar,

yonetir ve takip eder,

¢ Bina iginde ve disinda giivenlik ve temizlik ile ilgili siiregleri planlar, yonetir ve takip

eder,

e Daire Bagkanlig1 personelinin maas ve 6zliikk haklari, izin durumlarinin takibi ile ilgili

srecleri yonetir,
e Personel is ve gorev dagilimlart konusunda gerekli ¢aligmalar1 yapar,

e Baskanligin performans programini takip eder ve sonuglarini Strateji ve Gelistirme

Daire Baskanligina bildirir,
e Hizmet i¢i egitim planlamalarini yapar ve yoOnetir,
e Stajyer ve kismi zamanl 6grencilerin ¢alisma planlarini ve gerekli kontrollerini yapar,

e Daire Baskanligi afet ve acil durum yonetiminden sorumludur gerekli islemleri

yaratdr,
e Bagkanligin genel yazigsmalarindan sorumludur.

e Daire Baskanlii ile her tiirlii 6neri ve sikayetleri (Oneri-Sikayet Bildirim Formu-

(FR-15)) takip eder, gerekli bilgilendirme ve igslemleri yapar,

e Bagkanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapar, oncelik

sirasina gore islemlerin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglar,

e Sorumlulugu altindaki is ve islemlerin, aksamadan yiiriitiilmesi amaciyla her tiirlii

planlamay1 yapar, is akis siireglerini yonetir.
e Gorev alanlari ile ilgili raporlari tutar,
6.1.Bina Yonetimi Hizmetleri

Kiitliphane binasinin her tiirlii temizlik, giivenlik ve afet acil durum siireci ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglar. Kiitliphane hizmetlerinin sunumunda bina diizeni ve diizenden
kaynaklanan sorunlar ile ilgilenir. S6z konusu konularda her turlu planlamayi yapar, isleyisi

takip eder ve aksakliklar giderir.
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6.1.1.Genel Kurallar
Bina i¢ ve dis tertip ve diizeninin saglanmasi; aydinlatma, 1sitma ve havalandirma
konusunda ihtiyaca gerekli diizenlemelerin yapilmasi vb. konularda diger birimlerle

koordinasyonlu olarak gerekli ¢aligmalar yiiriitiiliir.

Bina i¢inde kullanilan 1sitma ve havalandirma iiniteleri ve asansorlerle ilgili her tiirlii

kontrol ve denetimler yapilir, ihtiyag ve aksakliklar giderilir.
Bina i¢ ve dis tiim kontrolleri diizenli olarak yapilir ve raporlanir.
Bagkanliga ait her tiirlii 6neri ve sikayetler incelenir, geregi yapilir.

6.1.2. Bina Yonetimi

Her sabah bina gevresinin ve bina iginde tim alanlarin kontrolii yapilir. Varsa
aksakliklarin giderilmesi hususunda gerekli islemler baslatilir. Kontrollerle ilgili
raporlar (Bina Guvenlik Kontrol Raporu (RP-04) ve “Bina Temizlik Kontrol
Raporu (RP-05) tutulur.

Kiitiiphane binas1 ve g¢evresinin kontrolii yapilir. Ortaya ¢ikan aksakliklarin

giderilmesi hususunda gerekli islemler baglatilir.
Bina giivenliginin saglanmas1 hususunda her tiirlii siire¢ takip edilir. Bu kapsamda;

» Kiitiiphane binasi ve cevresinin gilivenliginin saglanmasi hususunda gerekli

calismalar yapilir.
» Bina i¢ ve dis giivenlik talimatlar1 olusturulur.
» Giivenlik kameralar ve sistemlerin kontrolii saglanir.

» Her sabah, bir onceki giine ait giivenlik personeli tarafindan tutulan rapor
incelenir, geregi ya da gerekli bilgilendirmeler yapilir. Durum ile ilgili giinlik
rapor (Bina Guvenlik Kontrol Raporu (RP-04)) hazirlanir.

» RFID giivenlik kapilarinin kontrolii saglanir. Karsilagilan sorunlarla ilgili olarak

(Ariza Bakim Onarim Talep Formu (FR-18)) hazirlanir, konu ilgili birimlere

aktarilir ve takip edilir.

» Giivenlik konusunda gerekli onlemlerin alinmasi hususunda ilgili birim ve

kisilerle iletisime gegilir.

» Asansorlerin kontrolii ve bakim onarim siiregleri takip edilir.
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» Afet ve acil durum yonetimi ile ilgili gerekli islemler yiiriitiiliir.
¢ Bina ve ¢evresinin temizligi hususunda her tiirli siireci takip eder. Bu kapsamda;

» Bina i¢ ve dis temizlik talimatlar1 olusturulur. Giinliik temizlik izleme formlar

ilgili alanlara asilarak takip edilir.

» Kiitiiphane binasinin ¢evresi, otopark alani, bahge, bina i¢i tiim katlar ve
lavabolar guinlik kontrol edilir. VVarsa kirli ya da eksik konular hususunda gerekli
talimatlar verilir. ilgili alanlara “Giinliik Temizlik izleme Formu (FR-16)"

asilir.

Giinliik temizlik isleri ile ilgili rapor (Bina Temizlik Kontrol Raporu (RP-05))

hazirlanir.

e Yasanan siirece ve ihtiyaca yoOnelik hizmet saatlerinin ve hizmet birimlerinin

planlamasi yapilir.

Binanin her tiirlii ariza, bakim ve onarim isleri icin ilgili birim ya da kisilerle iletisime

gegcilir, surecler takip edilir.

Bina icinde ve disinda asilacak her tiirlii duyuru ve afislerin izin ve takip islerini

yaratar.

Resmi tatillerde ve 6zel giinler i¢in duyurularin yapilmasi saglanir, bayrak ve flama

astlmasi isleri takip edilir.

6.1.3. Raporlama

Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamas1 yapilir.

Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan islerin raporlamasi (RP-19) yapilir.

Yapilan islerin istatistikleri alinir.

Is ve siireclerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanr.
6.1.4.Diger Isler
6.2.Personel Yonetimi Hizmetleri

6.2.1. Genel Kurallar
e Kutlphane personelinin mesai saatlerinin, is ve izinlerinin takibi ve gerekli raporlarin

olusturulmasi konusunda her tiirlii calismadan sorumludur.

e Tiim kontroller giinliik yapilir. Gerekli durumlarda ikinci kontrol yapilir.
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Birim i¢i ve birim dis1 gorevlendirmeleri takip eder, degisiklige ihtiya¢ duyulmasi
halinde ilgili birim amirleriyle goriisiilerek gerekli planlama ve degisiklikler yapilarak

ust amire sunulur. Personelin tim gorevilendirmeleri takip edilir.

6.2.2. Personel Yonetimi

Kiitiiphane personelinin her tiirlii takibi yapilir.

Tatil glinlerine uygun ¢alisma planlarini ve personel ¢aligma ¢izelgelerini olusturur.
Personel ig ve gorev dagilimlar1 hususunda gerekli ¢alismalar yapilir.

Baskanlikta yeni baslayan personelin egitim planlamasi ve takibi yapilir.

Personelin izin takibi ve mesai takibi (Personel Takip Formu (FR-17) yapilir.
Personelin 6zliik haklar1 ve maas 6demeleri ile ilgili siire¢ takip edilir.

Stajyer ve kismi zamanli 6grenci alimlart hususunda gerekli bagvuru ve yazismalar

takip edilir.
Stajyer ve kismi zamanli 6grenci ¢aligma planlart ve kontrolleri yapilir.

6.2.3.Raporlama
Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak islerin planlamasi yapilir.

Haftalik, aylik ve yillik olarak yapilan iglerin raporlamasi (RP-20) yapilir.
Yapilan islerin istatistikleri alinir.

Is ve siireglerin iyilestirilmesi yoniinde raporlar (RP-21) hazirlanr.

6.2.4.Diger Isler
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EKLER

EK-1 KATALOGLAMA VE SINIFLAMA POLITIKASI

Kitap ve ciltlenmis dergiler katalog modiiliinde; elektronik kaynaklar (e-tez, e-kitap vb.)

e-katalog modiiliinde, diger siireli yayinlar ise siireli modiiliinde kataloglanir.

Kataloglama islemlerinde Alan Igeriklerinde Dikkat Edilmesi Gereken Kisimlar,

asagida alanlara gore belirtilmistir. Gerekli standardizasyonun saglanabilmesi agisindan

kataloglama islemleri bu maddelerde yer alan diizenlemelere uygun yapilir.

1. Tiir ve Alt Tiir Alanm
Ilgili modiilde islem yapilacak kaynak icin asagidaki bes “tiir” seceneginden uygun

olani secilir.
Kitap, Kitap disi, Siireli, Tez, Stireli Say1

Alt tiir” olarak kitaplar i¢in okuma kitabz; sesli kitap ve miizik notasi i¢in uygun olan
secenek; tezler igin yiiksek lisans, doktora, tipta uzmanlik segeneklerinden biri

kullanilir.

2. ISBN Alam

ISBN ve ISSN yazilirken rakamlar arasinda tire (-) isareti kullanilmaz.
ISBN’1 yazarken ciltli kaynaklarda asagidaki forma uygun giris yapilir.
9751937736 (Takim)

9751937736 (v.1)

9751937738 (v.2)

10 ve 13 haneli ISBN olmasi durumunda oncelikle 10 haneli ISBN yazilir, alt satira
13 haneli ISBN yazilir.

Kitapta i¢ ve dis kapaktaki ISBN nin farkli olmas1 durumunda i¢ kapaktaki ISBN 6nce
yazilir ikinci satira dis kapaktaki ISBN yazilir.

3. Swniflama Numarasi Alani

Siniflama numaralar1 LC’ye gore verilir.
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e Siireli yaymlara siniflama numarasi1 verilirken genel kapsamli bir konu numarasi

verilir.

¢ Siniflama numarasi verilirken asagida belirlenen kalip kullanilir.

GENEL SINIFLAMA NUMARASI SABLONU

Smiflama Classification | Yazar Cutter No | Eser Cutter No Yil
No/Sirt Etiket Web No
Goruntma

Ana Numara | Yazar soyadinin ilk | Eser admin ilk Yil

UC harfine gore

UC harfine gore

NOT: Siiflama numarasinin sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaz.

Ornek Eser: Istatistik : sayillarin arkasim anlamak/Umit Senesen/2007

QA
276
.S46
188
2007

QA|[Bosluk]276

S46

188

2007

e Kataloglama yapilacak eserden kiitliiphane katalogunda olup olmadig: taranir ve ayni

eserden daha once kataloglanmis kayit ya da kayitlar mevcut ise, mevcut olan bu

kayitlarin siniflama numaralarinda hata, eksik ya da tutarsizliklar var ise giincellenir.

e Smiflama numaras1 Library of Congress Classification ve LC Classification -

Additions and Changes tablolar1 kullanilarak verilir.

e C(lassification Web’te gosterilen siniflama numarasi oldugu gibi alinir. Higbir sekilde

boliunerek kullanilmaz.

e Temel girisi eser adina gore yapilan kaynaklara siniflama numarasi verilirken “yazar

cutter” numarasi verilmez ve bu kaynaklarin “Eser cutter” eser adinin ilk dort harfine

gore verilir.

TEMEL GIRiSI ESER ADINA GORE YAPILAN KAYNAKLARIN

SINIFLAMA NUMARASI SABLONU
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Smiflama No/Sirt | Classification Web No Eser Cutter No Yil
Etiket Gorinuimu | Ana Numara Eser admin ilk | Yil
DORT harfine gore
Ornek Eser: Diislerin pesinde/Haz.Ayse Bilgen/2005

PL

248 PL[Bosluk]248 D875 2005

.D875

2005

e Siniflama numarasi verilirken dikkat edilmesi gereken 6zel durumlar mevcuttur.

e Roman ve benzeri edebiyat kitaplarinda yazarlarin Classification Web’te ozel

numaralar1 vardir. Bu numara oldugu gibi kullanilir.

YAZARIN NUMARASI “CLASSIFICATION WEB”DE BULUNAN
KAYNAKLAR ICIN KULLANILACAK SABLON

Smiflama No/Sirt | Classification Web No Eser Cutter No Yil
Etiket Goranumu Ana Numara Eser admin ilk UC Yil
harfine gore

Ornek Eser: Nazim Hikmet/Biitiin Siirler
PL PL 248.H45 B88 2012
248.H45
B88
2012

e Yazarin numarasi “Classification Web”de yok ise;

» Yazar soyadinin ilk ii¢ harfinden yazar cutter numarasi tespit edilir,

» Bu numaranin Classification Web’de ve kullanilan otomasyon sisteminde farkli

bir yazar i¢in kullanilip kullanilmadig1 kontrol edilir. Daha 6nce kullanilmamis

bir numara ise bu numara aynen kullanilir. Farkl bir yazar i¢in kullanildig1 tespit

edildiginde ise; belirlenen yazar cutter numarasinin sonuna 1 ile 9 arasinda daha

once kullanilmamis bir rakam eklenerek o yazar i¢in tekil bir cutter numarasi

olusturulur.
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ORNEK

YAZAR ADI SINIFLAMA NUMARASI
Kara, Ise-posta PL248.K379
Kara, Mehmet PL248.K3791

e Sirt etiketlerinin okunabilir olmasi i¢in Classification Web’de yer alan numara

otomasyon sisteminde asagidaki sekilde hazirlanir.

ORNEK
SINIFLAMA NO ALANINA VERI ETIKET GORUNTUSU
GiRisi
PL[Bosluk]248.H45/B88 PL
248.H45
B88

¢ Siniflama numarasimin (Ana kod, yazar cutter, eser cutter, yil) tamamen cakismasi
durumunda yeni kataloglanan eserin “eser cutter” hesaplamasi bir sonraki harf

eklenerek yapilir ve siniflama numarasindaki ¢akigma onlenir.

e C(lassification webde konu cutter1 siniflama numarasi ile birlikte verilmisse ve eserin
yazarl varsa yazar cutteri da verilerek numara tamamlanir. Ayrica “eser cutter1”

verilmez. Ancak yazar1 yok, konu cutter: varsa bu durumda “eser cutter1” kullanilir.

ORNEK

Eser ad:
Zeytunlu’nun 311 mirast...: Andirin baskini...Geben faciasi...Cukurhisar soykirimi ve

ortaya cikarilan “Toplu Mezarlar”.../Cezmi Yurtsever

Siniflama: DR 345.A7 Y87 1999
Konu cutter DR 435.A7
Yazar cutter Y87

4. Temel Giris/Kisi Adi Alani
e Kisi ad1 temel giris yapilmigsa, YORDAM da temel giris alan1 “gk(gercek kisi)”

secilir.
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e Yazar adi, [Soyadi, Ad] seklinde yazilir.

e Bazi yazarlar tanindiklari isim ile kaydedilir. Soyadlar1 dikkate alinmaz.

ORNEK
Nazim Hikmet, 1902-1963 DOGRU
Ran, Nazim Hikmet_1902-1963 YANLIS

e Tiirk yazarlar i¢in soyadi kanunu dikkate alinir (1934), kanundan 6nceki (1934’ten
once) yazarlar bilindikleri isim ile kaydedilir. Soyad: kanunundan 6nce dogmus ve
soyadi alan yazarlar “SOYAD, AD” seklinde kaydedilir. Bu gibi durumlarda
“Classification Web”teki giris baz alinir. Classification Web”teki “soyad, ad”/“yazar
adr” tarihsel bilgiler dogrultusunda hazirlandigindan kiitiiphaneci buradan yazar

giriglerine iliskin bilgi alabilir.

e Bazi yazarlarin isimleri yazim farkliliklar1 gosterebilir Bu durumda genel geger dogru

kabul edilen yazim dikkate alinir.

ORNEK

Nasreddin Hoca_d 1208-1284.(Genel gecer isim) DOGRU

Nasrettin Hoca_d1208-1284.(Baz1 eserlerde gegen isim) YANLIS

5. Temel Girig/Tiizel Kisi (Kurum ya da Kurulug) Adi
Bu alan, bibliyografik kiinyelerin kataloglanmasi sirasinda kullanilabilecek kurum
adlarinin girilmesi i¢in kullanilir. Kurum ya da kurulus temel giris yapilmigsa, otomasyon

sisteminde temel giris alan1 “tk (tiizel kisi)” se¢ilmelidir.

ORNEK Tiizel Kisi Girisi

Devlet Planlama Teskilati. Tarimda Yapisal Uyum, Destekleme ve Uluslararasi

Piyasalara Entegrasyon Ozel Ihtisas Komisyonu
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6. Temel Giris Toplanti Adi

¢ Bu alan, bibliyografik kiinyelerin kataloglanmasi sirasinda kullanilabilecek toplanti

adlarmin girilmesi i¢in kullanilir. Toplanti adi temel giris yapilmigsa, otomasyon

sisteminde temel giris alan1 “kk(kongre/konferans)” se¢ilmelidir.

ORNEK Toplant1 Adi Girisi

Tiirkiye Dericiliginin Tarim ve Endiistri Yoniinden Sorunlari ve Gelistirilme Careleri

Semineri (1969:Istanbul)

Eser ad1 alaninda Kongre/Konferans/Seminer/Calistay adlart oldugu gibi yazilir.

ORNEK Kongre/Konferans/Seminer/Calistay Ad1 Girisi

Kalite Sempozyum Bildirileri : 17-18 Ekim 1999 : bildiriler kitab1

7. Temel Giris/Eser Adi Alani
Eser ad1 temel giris yapilmigsa; otomasyon sisteminde temel giris alani1 “ya (yapit ad1)”

secilir.

Siireli yayinlarda temel girig alani yapit ad1 segilir.

Dergi ad1 degistiginde; yeni dergi ismi ile de yeni bir kayit olusturulur. (Her iki kayit
arasinda birliktelik saglanir, notlar kisminda gerekli bilgilendirme (hangi tarihten
itibaren isim degisikligi oldugu) belirtilir.)

8. Fiziksel Niteleme Alant

Bu alan, bibliyografik kiinyelerin kataloglanmasi sirasinda eserin fiziksel tanitim

bilgilerinin girilmesi i¢in kullanilir.

Fiziksel niteleme alaninda kullanilan ifadelerin Ingilizce kisaltmalar1 kullanilir.

ORNEK

Sayfa sayis1 (page) p.

Tablo (table) tabl.

Resim (illustration) ill.
Fotograflar (photograph,-S) photo., photos.
Santimetre (centimetre, -5) cm.

Cilt (volime) V.

Vi
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e Kitapta sayfa numarasi yoksa ya da farkli numaralandirmalar varsa [various pages]

seklinde ifade edilir.

9. Dizi Kaydi Alani
Bu alan, bibliyografik kiinyelerin kataloglanmasi sirasinda eserin dizi kayd bilgilerinin

girilmesi i¢in kullanilir.

e Dizi kayitlar1 eserde gectigi gibi yazilir, boliinemez.

ORNEK

Can yayinlar1 ; 1215.Cagdas Diinya Edebiyat1 ; 539.

10. I¢indekiler Alan
e Eser, birden fazla ciltli ve cilt bilgileri ile varsa cilt isimleri tam olarak biliniyorsa cilt

bilgileri isimleri ile birlikte agagidaki gibi verilmelidir.

ORNEK

v.1.Kimya- -v.2.Elektronik - - v.3. Similasyon

e Bazi eserlerde (genelde ciltli eserler) her bir boliimiin/cildin yazari, sorumlusu,

cevirmenti vs. ayridir. Boyle bir durumda bilgiler asagidaki sekilde verilmelidir.

ORNEK
v.1.Kimya/Sevgi Kiraz—v.2.Elektronik/Mehmet Toplu—v.3. Simiilasyon/Veli Eker

e Siireli yaymlarda her sayinin i¢indekiler kismi taranarak sayr modiiliinde i¢indekiler

alanina eklenir.

11. Konu Ek Girisi Alan

e Konu ek girisi alaninda kisi adi, kurum ad1 ve konu bashigi girisleri yapilabilir.

ORNEK

Ataturk, Mustafa Kemal,- -1881 -1938.
Mehmet, I1., Osmanli padisahi, --1432-1481.
Monet, Claude, 1840-1926- - Themes, motives.
Monet, Claude, 1840-1926- -Temalar, motifler.

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Insan Haklar1 inceleme Komisyonu Baskanlig

\l
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Constitutional history - - Turkey.
Anayasa tarihi - - TUrkiye.

e C(lassification web de yer alan konu basliklar1 oldugu gibi yazilir.

e Konu bagliklar1 “ana baglik, yardime1 baslik, donem” seklinde siralanir.
e Konu basliklar Tiirkge ve Ingilizce olarak verilir.

e Her katalog kaydi i¢in en az iki konu bashig1 verilmelidir.

e Konu baghigi verilirken tamlamalar ve terimler disinda kelimelere ek verilmez,

kelimeler yalin hali ile kullanilir.

e Tarih kitaplarinda en ¢ok yasanilan problemlerden birisi de “Tiirkiye ve Osmanli”nin
i¢ ice girmesidir. Classification Web “Osmanli devleti” ile ilgili birtakim konu
bagliklarin1 “Tiirkiye” olarak vermektedir. Bu durum kullaniciyr arastirmada
yaniltabilir. Bu baglamda 1915 Canakkale Savasi hem Osmanli i¢in hem de Tiirkiye
icin konu basliklarinda sinir olarak kabul edilmelidir. 1915 6ncesi tarihi olaylar
anlatan kitaplar “Osmanli Imparatorlugu”; sonras:1 kitaplar da “Tiirkiye” seklinde

kaydedilmelidir.

e Roman, siir, hikye, deneme gibi edebi eserler i¢cin konu basliklar1 agagidaki sekilde

kullanilir.

ORNEK

Turk romani.
Turkish fiction
Tiirk siiri

Turkish poetry.

12. Adres Alanm

e Online erisimi olan yaymlarm URL adresi bu alana girilir. Katalog taramada
kullaniciyn ilgili adrese yonlendirmek i¢in bu alanda URL adresinin sonuna bir bosluk
birakilarak “|y e-dergi” veya “|e-kitap” vb. sekilde yazilarak yaymin elektronik

adresine yonlendirme yapilir.

VIl
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EK-2 GONULLU OKUYUCU SOZLESMESI

BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIiVERSITESI )
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
GoOnallia Okuyucu Sozlesmesi

Madde 1- Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi Gorme Engelliler Birimi’nde gérme engelli kullanicilar igin verilecek hizmetler
kapsaminda gergeklestirilen goniillii okuyuculuk faaliyetlerinin belirli kurallar ¢ergevesinde
gergeklestirilmesi amaci ile bu sdzlesme hazirlanmistir.

Madde 2- S6z konusu bu sdzlesme, Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Kitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Gorme Engelliler Birimi bunyesinde génulli okuyuculuk
yapacak kisiyi ve sdz konusu birimi kapsar.

Madde 3- Sézlesmede yer alan ifadelerde birim, BAIBU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi Gorme Engelliler Birimini; goniilli okuyucu, herhangi bir kazang
gbzetmeksizin gorme engelli kullanicilar icin kitap seslendiren okuyucuyu; kullanici, Gérme
Engelli Biriminden faydalanan gérme engelli iiyeleri; seslendirme kabini, BAIBU Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda GoOrme Engelliler Biriminde bulunan Kitap
seslendirme kabinlerini ifade etmektedir.

Madde 4- Kitap seslendirme islemleri, 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’nun
Ek 11. maddesine dayanilarak yapilmaktadir.

Madde 5- Kitap seslendirme islemleri goniillii okuyucu ile yapilan gériisme sonrasi
hazirlanan randevu takvimine gore yapilir. Seslendirme islemleri mesai saatleri disinda
yapilmaz.

Madde 6- Goniilli okuyucu iletisim bilgilerini ve iletisim bilgilerinde meydana gelecek
degisiklikleri Birim sorumlusuna bildirmekle yiikiimliidiir.

Madde 7- Randevu saatleri, birim sorumlusunun bilgisi olmadan degistirilemez.
Herhangi bir durumda Birim sorumlusu ile iletisime gegilerek mazeretin uygun goriilmesi
durumunda randevu takviminde diizenleme yapulir.

Madde 8- Goniillii okuyucu, kitap seslendirme siirecinde Birim tarafindan belirlenen ve
kendisine bildirilen seslendirme kurallarina uyacaktir.

Madde 9- Seslendirme i¢in goniillii okuyucuya Birim tarafindan teslim edilen materyale
zarar verilemez. Aksi halde Kiitliphane Y6nergesinin ilgili maddesince gerekli islem yapilir.

Madde 10- Birimde bulunan donanim ve yazilim konusunda sorun yasandiginda Birim
sorumlusuna bilgi verilir. Gonulli okuyucu higbir sekilde cihaz ve yazilimlara midahale etmez,
ayarlarinda degisiklik yapamaz.

Madde 11- Seslendirme islemi miimkiin olan en kisa siirede (ortalama 1 — 1,5 ay arasi)
tamamlanir.
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Madde 12- Goniillii okuyucu seslendirme islemini tamamladiktan sonra ses kayitlar
Birim tarafindan dinlenir ve diizeltme gerektiren kisimlar ilgili okuyucuya bildirilerek,
dizeltmelerin yapilmasi istenir. Ses kayit hatalarimin diizeltilmesinden ve gerekirse bastan
okuma yapilmasindan goniillii okuyucu bizzat sorumludur.

Madde 13- Goniillii okuyucu iletisim bilgilerini ve iletisim bilgilerinde meydana
gelecek degisiklikleri Birim sorumlusuna bildirmekle yiikiimliidiir.

Madde 12- Birimde ve seslendirme kabininde bulunan cihazlara disaridan (kisisel)
harici bellek, USB bellek vb. arag ve gerecler takilamaz.

Madde 13- Seslendirme kabini temiz kullanilir ve o sekilde birakilir.

Madde 14- Gonulli okuyucu, herhangi bir maddi amag giitmeksizin yapmis oldugu
seslendirme islemi sonrasi ortaya ¢ikan sesli kitap i¢in telif hakkina konu olabilecek herhangi
bir talepte bulunamaz.

Gomniillii okuyucu olarak yukarida belirtilen hususlara uyacagimi aksi davranislarda
bulundugum tespit edildiginde gerek¢enin tarafima  bildirilerek okuma  islemimim
sonlandirtimasini kabul ediyorum.

Gonulli Okuyucu

Adi Soyadi
Tarih / Imza

Xl



