ADIYAMAN UNIVERSITESI ((ADYU)  |DokimanKodu | KYT-PRD-09

153Y

5‘ ‘/ KI"JTUPHANE VE DOKI...IMANTASYON Yiirtirliik Tarihi 15.12.2017
\20% PROSEDI"JR[“J Revizyon Tarihi/No | .../00

Baski: Tarihi/No ..../00

1.AMAC :

Bu prosediiriin amaci, Adiyaman Universitesi igerisinde faaliyet gosteren egitim ve 6gretimi destekleyerek
arastirmalarda yardimci olacak materyalleri belirleyen ve yasal sartlara gore saglayan Kiitliiphane ve
Dokiimantasyon i¢in kullanilan yontemleri ve sorumluluklar1 belirlemektedir.

2.KAPSAM:

Adiyaman Universitesinde yapilan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon is ve isleyisini kapsar.

3. SORUMLUSU:
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Birim Kiitiiphane Gérevlileri/ilgili Birimler/Birim

Y Oneticileri.

4 TANIMLAR:

4.1. Saglama: Materyal ihtiyaglarinin saptanmasi, se¢imi, siparisi, temini ve takibi islemleridir.

4.2. Materyal: Okuyucu ihtiyaglarmin giderilmesinde kullanilan kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel ve elektronik
bilgi kaynaklaridir.

4.3. Bagis: Cesitli kisi, kurum ve kuruluslardan 6zel koleksiyonlarin {icretsiz kiitiiphaneye verilmesidir.

4.4, Degisim: Ozel ve kamu kurum ve kuruluslarin birbirlerine yaymnlarindan géndermeleridir.

4.5. Katalog: Belli bir koleksiyonun ya da koleksiyonlar grubunun igerigini anlatan kayitlarin derlemesi.
4.6. Kits: Kiitiiphaneler Aras Is Birligi Takip Sistemi.

4.7. (YORDAM): Kiitiiphane Otomasyon Sistemi.

4.8. RFID: Radyo Frekans Tanima. Kitaplarda kullanilan giivenlik malzemesi sistemi.

4.9. Ulakbim: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi.

4.10. Ankos: Anadolu Universiteleri Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu.

4.11. LC: Kongre Kiitiiphaneleri siniflandirma sistemi (LC-Library of Congress Classification)
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5. UYGULAMA:
5.1-Kiitiiphane Uyeligi

5.1.1. Kiitliphaneden o6diing bilgi kaynagi almak isteyenler, personel karti ve Ogrenci kimlik kartiyla
basvururlar. Yeni kayit yaptiran dgrencilerimizin kiitiiphane iiyelikleri Ogrenci Isleri ile irtibatli olarak
otomatik yapilir.

5.1.2. Odiing bilgi kaynag1 almak isteyen personel ve dgrenci kimlik bilgileri ((YORDAM)) Otomasyon
Programina girilir.

5.2-Kitap Odiin¢ Verme

5.2.1. Okuyucu, okuma salonundan almis oldugu kiitiiphane materyalini 6diing islemlerini yaptirmak iizere
bankoya gotiiriir.

5.2.2. Kiitiiphaneden 6diing bilgi kaynagi almak isteyenlerin iiye olup, olmadigi kontrol edilir.

5.2.3. Adiyaman Universitesi Kiitiiphane Hizmetleri Yénergesi “Kiitiiphaneden Yararlanma Sartlari”na gore
bilgi kaynaklarimin ((YORDAM)) Otomasyon Programinda 6diing verme islemi yapilir.

5.2.4. RFID giivenlik kapisindan geg¢isi saglanir.
5.2.5. Odiing verilen kitaplarin iade tarihi okuyucuya bildirilir.

5.3-Kitap iade Alma
5.3.1. Okuyucu, almis oldugu kiitiiphane materyalini iade islemlerini yaptirmak iizere bankoya gotiiriir.

5.3.2. Okuyucunun iade etmek istedigi materyal (YORDAM) Otomasyon Programindan islem yapilarak iade
alinir.

5.3.3. Uzerinde baska materyal olup olmadig: kontrol edilir.

5.3.4. “Adiyaman Universitesi Kiitiiphane Hizmetleri Yénergesi” dogrultusunda uzatma islemi yapilir.

5.3.5. Siiresi uzatilan kitaplarin iade tarihi okuyucuya bildirilir.

5.4-Kiitiiphanelerarasi1 Odiin¢ Verme

5.4.1. KITS iizerinden talep edilen kitap(lar)in Merkez Kiitiiphane Koleksiyonunda olup olmadig1 kontrol
edilir.

5.4.2. KITS iizerinden talep edilen kitap(lar) hakkinda olumlu yamt kars: kiitiiphaneye iletilir.

5.4.3. KITS iizerinden talep edilen kitap(lar) igin online islem yapilarak istek yapan kiitiiphaneye kargo ile
gondertilir.

5.4.4. Kitaplar talep eden kurum siiresi dolan kitap(lar)1 birimimize kargo ile iade eder.

5.4.5. Kars1 kiitiiphaneden iade edilen kitaplar ilgili salonlara aktarilir.
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5.5-Kiitiiphanelerarasi Odiin¢ Alma

5.5.1. Talebi alan KiTS sorumlusu toplu katalogdan tarama yapar.

5.5.2. Kitap(lar)in bulundugu kiitiiphane katalogundan rafta ya da 6diingte olup olmadigina bakilir.

5.5.3. Talepler istekte bulunulan {iniversite kiitiiphanesine iletilir.

5.5.4. Kiitiiphane birimimize ulasan kitap(lar), talepte bulunan kisilere verilir.

5.5.5. Kitap talebinde bulunan kisi siiresi bitince kitaplar1 KITS sorumlusuna iade eder.

5.5.6. Kitaplar geri alinir ve kargo iicreti istekte bulunan kisiden tahsil edilerek geri gonderilir.

5.6-1lisik Kesme

5.6.1. ilisik kesmek isteyen dgrenci veya personelin iizerinde sisteme kayitli yaym olup olmadig: kontrol
edilir.

5.6.2. Almis oldugu yayin varsa iade alinir.

5.6.3. Gecikme cezasi varsa tahsil edilir.

5.6.4 Ilgilinin ilisigi kesilir.

5.7-Kiitiiphane Web Sayfasi

5.7.1. Kiitiiphane web sitesi kontrol edilir.

5.7.2. Problemler belirlenir, problem varsa Bilgi Islem Daire Baskanlig1 koordinasyonuyla problem giderilir.

5.7.3. Gerekli giincellemeler yapilir.

5.8-Elektronik Kaynak Kullanim Egitimi
5.8.1. Akademik yilbasinda Egitim Programi hazirlanir.
5.8.2. Resmi yazi/E-posta/ikili goriismelerle duyurulur.

5.8.3. E-Kaynak tanitim materyalleri hazirlanir. Kiitiiphaneye gelen gruplar karsilanir, kiitiphane hakkinda
genel bilgiler verilir. Kiitliphane web sitesi hakkinda bilgi verilir.

5.8.4. Ilgili abone, deneme ve agik erisim veri tabanlar1 uygulamali olarak anlatilir.

5.8.5. Gelen sorular cevaplandirilir.

5.9-Kiitiiphane Tamitimi ve Kullanic1 Egitimi

5.9.1 Kiitiiphanenin tanitimi1 asamasinda, gelen gruplar karsilanip kiitiiphane hakkinda bilgi verilir. Gruplara
Kiitiiphane dolagtirilir.

5.9.2 Kiitiiphane egitim siirecinde, Egitim Programi hazirlanir. Egitim Programi1 Resmi Yazi, e-posta ve ikili
gortismeler yoluyla duyurulur.

5.9.3 Kiitliphane kullanim1 ve kaynaklari, uygulamali olarak kullanicilara gosterilir.

5.9.4 Kiitiiphaneler arasi Isbirliginden Yararlanma imkanlar1 anlatilip, yoneltilen sorular cevaplandirilir.

Hazirlayan Onaylayan
YoOnetim Temsilcisi REKTOR

Sayfa No
3/6

FRM-002/00




ADIYAMAN UNIVERSITESI ((ADYU)  |DokimanKodu | KYT-PRD-09

153Y

5‘ ‘/ KI"JTUPHANE VE DOKI...IMANTASYON Yiirtirliik Tarihi 15.12.2017
\20% PROSEDI"JR[“J Revizyon Tarihi/No | .../00

Baski: Tarihi/No ..../00

5.10-Raf Diizeni Saglama

5.10.1. Kiitiiphane Raf diizeni; yeni saglanan yayinlar, okuyucudan doénen yayinlar ve kiitiiphanede
kullanilan yayinlar i¢in uygulanir.

5.10.2. Kitaplar LC yer numarasina gore siralanir. Kitaplar raflara yerlestirilir. Haftalik raf okumasi yapilir.

5.11-Elektronik Kaynak Secim Ve Saglama

5.11.1. Kiitiiphanenin elektronik kaynak secim ve saglama islemleri, Talep, Secim ve ULAKBIM olmak
tizere iki sekilde gerceklestirilir.

5.11.2. Talep Secim seklinde yapilan alimlarda Ankos ve firma duyurular1 izlenir.
5.11.3. Veri Tabani igerigi degerlendirilir, deneme erisimi saglanir.
5.11.4. Web ve e-posta ile duyurulur.

5.11.5. Kullanim siiresi sonunda istatistikler ve geribildirimler degerlendirilmek iizere “Kiitiiphane
Komisyon’una sunulur.

5.11.6. Olumlu istatistik ve geribildirim alinan se¢imlerin satin alma siireci gerceklestirilip erisime agilir.
5.11.7. Olumsuz istatistik ve geribildirim alinirsa se¢im iptal edilir.
5.11.8. Saglanan veri taban1 web ve e-posta ile duyurulur.

5.11.9. ULAKBIM yoluyla elektronik kaynak segim ve saglama islemlerinde ise; erisime agilan veri tabani
test edilir.

5.11.10. Erisilemeyen veri tabani, veri tabani sorumlusuna bildirilir.

5.11.11. Erisilen ve saglanan veri taban1 web ve e-posta ile duyurulur.

5.12-Yayin Se¢imi

5.12.1. Kiitiiphane ve birim / bireyler tarafindan talep edilen yaymlar “Kitap Talep Formu” ile belirlenir.
5.12.2. Katalog ve veri tabani kontrolii yapilir.

5.12.3. Satin Alma listesine eklenir ve liste olusturulur.

5.13-Yayin Saglama

5.13.1. Kiitiiphaneye yayin saglanmasi satin alma ve bagis yollariyla yapilir.

5.13.2. Satin alma islemi Dogrudan Temin ve Acik Thale Usuliiyle gergeklestirilir.
5.13.3. Satin alinan kitaplar kontrol edilir.

5.13.4. Kontrol edilen yayinlar Tiirkge ve yabanci dil olarak ayrilir.

5.13.5. Belirlenen yaymlar yaklasik maliyet i¢in firmalara gonderilir.

5.13.6. Yaklagik maliyeti belirlenen yayinlarin satin alinmasi igin ihale siireci baslatilir.

5.13.7. Ihale siireci islemleri KiK araciligiyla yapulir.
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5.13.8. ihale sonucunda iizerine ihale kalan firmalarla s6zlesme imzalanir ve firmalardan yaymlarin gelmesi
beklenir.

5.13.9. Gelen yayinlar firmalarin {izerinde kalan listelerine gore kontrol islemleri yapilir. Kontrol islemleri
sirasinda yanlis, hasarli, koliden ¢ikmayan materyaller firmaya bildirilir.

5.13.10. Teslimati tamamlayan firmalardan gelen yayinlarin taginir islem fisleri kesilerek faturalar1 ddenir.

5.13.11. Bagis yoluyla gelen kitaplarin Kiitliphanemiz Bagis politikasina uygunlugu kontrol edilir,
kullanilabilir olan kitaplar yayin tiiriine gére ayirilir.

5.13.12. Bagis yoluyla gelen kitaplarin fiyat tespiti yapilip Tasinir Kayit ve Kontrol Birimine gonderilir.
5.13.13. Yaynlar1 bagislayan kisi, kurum ve kuruluslara tesekkiir yazisi yazilir.

5.14-Satin Alma, Bagis Ve Degisim Yoluyla Gelen Materyal Katalog Kayit

5.14.1. Gelen materyalin igerik, kullanilabilirlik ve fiziki sartlar itibari ile kiitliphane koleksiyonuna girmeye
uygun olup olmadigi kontrol edilir.

5.14.2. Gelen materyalin Kiitiiphane Koleksiyonunda bulunup bulunmadigr Otomasyon Programi {izerinden
kontrol edilir.

5.14.3. Ek olarak ayn1 materyale ihtiya¢ varsa kayda alinir.
5.14.4. Katalogu ve siniflamas1 otomasyon programina kaydedilir.

5.14.5. Otomasyon Programindan “Sirt Etiketleri” ¢ikartilir ve manyetik giivenlik etiketleri ile birlikte
materyallerin ilgili yerlerine yapistirilir.

5.14.6. Okuyucularin hizmetine sunulmak iizere kiitiiphaneye aktarilir ve raf tanzimleri yapilir.

5.15-Kullanima Hazirlama

5.15.1. Yaymlar ve basilan sirt etiketleri teslim alinir. Sirt etiketi ve yayin karsilastirilir; farkli ise Katalog
Birimi tarafindan diizeltilir, sirt etiketi yapistirilir.

5.15.2. Sirt Etiketi Koruyucu Band1 yapistirilir. Manyetik giivenlik bandi1 yapistirilir.

5.15.3. Giivenlik doniistimleri yapilir ve yayin rafa gonderilir.

5.16-Kiitiiphane Otomasyon Ve Giivenlik Sistemi

5.16.1. Otomasyon ve giivenlik sistemi giinliik olarak kontrol edilir.

5.16.2. Problem olup olmadig: tespit edilir.

5.16.3. Problemler Bilgi Islem Daire Bagkanligi ve (YORDAM) ile yapilan koordinasyonla giderilir.

5.17- Onarim ve Ciltleme
5.17.1 Yipranmis yayinlar belirlenir.

5.17.2 Yipranma derecesine gore ya kayittan silinir ya kiitiiphanede onarimi yapilir ya da onarilmak iizere
cilde gonderilir.
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846 Sayili Fikir Eserleri Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Adiyaman Universitesi Kiitiiphane Y6nergesi
Risk ve Firsatlar Prosediirii

Satin Alma Prosesi

Ogrenci Ilisik Kesme Formu

Dilek Oneri Formu

Staj Basvuru Formu

Kalite Hedefleri Formu

KYT-PRD-06
SAT-PRS-01
FRM-107
FRM-015
FRM-105
FRM-005

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin Egitime Katilim FormuFRM-319

Tasmnir istek / Satin Alma Talep Formu

Odenek Talep Formu

Toplant1 Tutanag:

Mal Alim1 Muayene Kabul Komisyonu Tutanag:
Diizeltici Faaliyet Formu

Kitap Talep Istek Formu

Kiitiiphane ve Dokiimasyon Daire Baskanlig1 Gorev Tanimi
Kiitliphane ve Dokiimasyon Sube Miidiirii Gorev Tanimi1
Kiitliphane Sorumlusu Gorev Tanimi1

Memur Gorev Tanimi

Katalog ve Siniflandirma Sorumlusu Gorev Tanimi
Koleksiyon Gelistirme Sorumlusu Goérev Tanimi

Kitap Odiing / lade Sorumlusu Gérev Tanimi

Siireli Yayinlar Sorumlusu Gorev Tanimi

Tezler Boliim Sorumlusu Gorev Tanimi

Tasmir Konsolide Sorumlusu Gorev Tanimi

Tasinir Kayit ve Kontrol Sorumlusu Goérev Tanimi

FRM-013
FRM-058
FRM-61
FRM-63
FRM-020
FRM-164
KYT-GRV-29
KYT-GRV-36
KYT-GRV-81
KYT-GRV-54
KYT-GRV-62
KYT-GRV-63
KYT-GRV-64
KYT-GRV-65
KYT-GRV-66
KYT-GRV-60
KYT-GRV-61

Adiyaman Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi Bagis Yayi Politikasi
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