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Ust Yonetici Sunusu

Kurumsal kaliteyi artirmada sure¢ yonetimi
biyik 6nem arz etmektedir. Stire¢ yonetimi kuru-
mun basari ile yonetilmesine, kurumsal hafizanin
gelistiriimesine ve performansin artirlmasina im-
kan saglar.

Universitemiz faaliyetlerinde ayni islerin
farkli birimlerde ayni sekilde yapiimasini saglamak
lzere; egitim-0gretim faaliyetleri, akademik ve
bilimsel arastirmalar, triin ve hizmet yonetimi ile
kiltlrel ve sosyal faaliyetler operasyonel siiregler
olarak; kurumsal yonetim, insan kaynaklarinin yo-
netimi ve gelistirilmesi, finansal kaynaklarin yone-
timi, fiziksel kaynaklarin yonetimi, bilgi teknolojileri
ve bilgi kaynaklarinin yonetimi ile destek hizmetle-
rinin yonetimi de idari/destek siirecleri olarak belir-

lenmistir. Stireclerin yonetimine iliskin is akis siire¢-
leri ve personel gorev tanimlamalari yapilmistir.

Sirdurilen ¢alismalarin basarisiicin, stirek-
li gelistiriimesi ve degisen kosullara gore giincel-
lenmesi gerekmektedir. Bu amacla is akis siirecle-
rinde gerekli glincellemeler yapilarak bu kitapcik
hazirlanmistir.

Yir(tdlen i¢ kontrol sistemi olusturma ve
kaliteyi gelistirme calismalarinda tiim calisanla-
rimizin silirecin paydasi olacagina ve ortak katkiyi
sunacagina olan inancimla bu kitapgigin hazirlan-
masinda emegi gegen tiim personelimize tesekkiir
ederim.

Prof. Dr. Sait BILGIC
Rektor



Kutlphane
-aaliyetlerinin
YOonetilmesi Sureci




IS AKIS SURECI

Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Bibliyometrik Damisma Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017

Siireg Adi:  Bibliyometrik Damisma Hizmetleri Detay Siireci S.No: 1

Atif dizinlerinde yer alan Universitemiz adresli
bilimsel yayinlar tespit edilir.

KDDB Elektronik Kitiiphane

Y

Bu yayinlar tiirlerine gore belirlenir (tam makale,
derleme, bildiri, kitap boliimii, vaka sunumu, poster vb.)

KDDB Elektronik Kitiiphane

Y

Yayinlar yazar, boliim, fakiilte, alan dizin bilgilerine
gore aynigtirilir.

KDDB Elektronik Kiitiiphane

Y

Yayinlar gesitli kategorilerde analiz edilir.

KDDB Elektronik Kitiiphane

Y

Atif raporu diizenlenir. (yazarlarin kendi yayinlarina yaptig
atiflar, disaridan gelen atiflar, ortalama atif sayisi, h-index
bilgisi vb.)

KDDB Elektronik Kitiiphane

Y

Yayinlarin yer aldigi dergilerin etki degerleri,
hangi dizinlerde kapsandigi belirlenir.

KDDB Elektronik Kiitiphane

Y

Akademisyenlerin alanlara gore etki degeri yiliksek
dergilerde yayin yapmalari tegvik edilir.

KDDB Elektronik Kitiiphane

Y

Ogretim iiyesi bagina diigen yayin,
atif sayisi hesaplanir.

KDDB Elektronik Kiitiphane

Bu analizler, diizenli araliklarla yapilarak ilgili
birimlerle paylasilir. (Kurumsal performans ya da
akademik yiikseltme ve atama kriterleri kapsaminda,
faaliyet raporlarinda, inovasyon yonetimi ve aragtirma
stratejisi olugturmada vb. kullanilir)

KDDB Elektronik Kitiiphane

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Tezler is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017
Siire¢ Adi:  Tez islemleri Detay Siireci S. No: 1

Universitemiz biinyesinde hazirlanan
tezler Enstitiilerden KDDB'ye gonderilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Y

Kataloglama ve siniflama detay siireci
(4.2.12) isletilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Y

Kataloglama ve siniflama iglemleri biten tezler, izin
formlarinda yer alan bilgilere gére web ortaminda
tam metin olarak erigime agilir, kisiltlanmig tezlerin
tam metni yazarinin belirledigi siirenin bitiminde
otomasyona eklenir.

KDDB Otomasyon

Y

Teknik iglemleri biten tezlerin basili kopyalari ilgili
birime gonderilir.

KDDB Kataloglama ve

Siniflama
Y
ilgili birimde tezler, yer numaralarina gére raflarina
yerlestirilir.
KDDB Tezler
Y

Talep edilen tezler okuma salonunda kullaniimak
lizere rafindan alinarak kullanicilara verilir.

KDDB Tezler ¢

ILL, TUBESS aracilig ile talep edilen tezler izin
durumuna ve 5846 Sayih Fikir ve Sanat Eserleri
Kanunu'na gore degerindirilerek rafindan alinarak
ilgili birime gonderilir.

KDDB Tezler

Kullanim iglemleri biten tezler raflarina
yerlestirilir.

KDDB Tezler

Belirli araliklarla raf kontrolii yapilir.

KDDB Tezler

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU



IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Adi:  Engelli Kiitiiphane Hizmetleri is Akas Siireci Tarih: 09.10.2017

Siire¢ Adi:  Engelli Kiitiiphane Hizmetleri Detay Siireci S. No: 1

Bedensel engelli kullanicilar kiitiiphane igerisindeki katlara
ve birimlere asansor ve personel destegi ile ulagtirilir.

KDDB Sesli Kitiiphane i

Engelli kullanicilarin kiitiiphane kullanimlan sirasinda
ihtiya¢ duyabilecekleri katalog taramalarinin yapilmasi,
raftan materyallerin alinmasi, bilgisayar ciktilari temin edilir.

KDDB Sesli Kitliphane

Y
Gorme engelli kullanicilarin taleplerine goére kaynak listesi
olusturulur.
KDDB Sesli Kitiiphane
Y

Topluma hizmet ve sosyal sorumluluk proje dersi gergevesinde
gorevlendirilen ya da "Sesimiz Olur Musunuz?" projesi kapsaminda
goniillii 6grencilerle kitap sayisallagtirma, sesli kitap olusturma
iglemleri gergeklestirillir.

KDDB Sesli Kitliphane
Y

Sensorli kitap okuma cihazi ile basili materyaller bilgisayar
ortamina aktarilir, ses veya metin olarak kaydedilir. Kaydedilen
sesli kitaplar GETEM e-kiitiiphane sistemine ve Sesimiz
Olur Musunuz portalina eklenir.

KDDB Sesli Kitliphane

Y

Kitap okuma makinesi ile Tiirkge diginda dokuz
ayn dilde metin okuma destegi verilir.

KDDB Sesli Kitliphane

A

Braille Alfabesi cikigl yazici ile kabartma
baski imkani saglanir.

KDDB Sesli Kitiiphane

Y

indiiksiyon dongii sistemleri ile igitme cihazinin
yetersiz kaldigi durumlarda igitme kaybi yagayan
kullanicilara yardimci olunur.

KDDB Sesli Kitiiphane

Birimdeki koleksiyon, goniillii okuma yontemi,
sensorlil kitap okuma cihazi ve diger kurum ve kuruluslardan
bagis materyallerle zenginlestirilir.

KDDB Sesli Kitliphane

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU



l

|lll|l
\
I
STTTLL

ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITES

Tl

i r— @‘ﬁo

Mg T

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi: ~ Siireli Yaymlar is Akis Siireci

Tarih: 09.10.2017
Siire¢ Adr:

Siireli Yayin Hizmetleri Detay Siireci 5 No: !

Abonelik ya da bagis yoluyla siireli
yayinlar saglanir.

KDDB Saglama

Y

Saglanan siireli yayinlar teknik iglemleri yapilarak
otomasyona aktarilir.

KDDB Kataloglama ve

Siniflama
Y
Kataloglama ve siniflama detay siireci (4.2.12)
igletilir.
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
Say bilgileri iglenir ve manyetik bantlari eklenir. igili birime
gonderilir.
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y

Alfabetik diizende, ilgili raflara yerlestirilir.

KDDB Sireli Yayinlar

Y

Tarama terminallerinin kullaniminda ve aradigi kaynaklari
bulmakta arastirmacilara yardimci olunur.

KDDB Siireli Yayinlar

Y

Telif haklari kapsaminda materyallerin fotokopileri
cekilir ya da elektronik ortama aktarilarak kullaniciya
iletilir. Elde edilen fotokopi gelirleri Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanliginin ilgili hesabina yatirilir.

KDDB Siireli Yayinlar

Y

Cilt biitiinligii saglayan ya da yipranmis siireli yayinlar
tespit edilir, listeleme ve paket iglemleri yapilarak cilde
gonderilir.

KDDB Sireli Yayinlar

Giin igerisinde kullanilan, karel ve masalara
birakilan siireli yayinlar toplanip raflarina yerlestirilir.
Belirli araliklarla kontrol amaciyla raf okumasi yapilir,

KDDB Siireli Yayinlar

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU
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Onaylayan:  ibrahim Ethem OLUKCUOGLU



Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Ad:
Siire¢ Adi:

Hazirlayan:

Kullamic1 Egitimi Is Akis Siireci

Kullanic1 Egitimi Detay Siireci

Egitim verilecek gruplar olusturulur.

KDDB Oryantasyon

Y

Gruplar, akademik ve idari personel; lisansiistii, lisans, 6nlisans
ogrencileri ve dis kullanicilar seklinde belirlenir.

KDDB Oryantasyon

Y

Ust yoénetime kullanici egitimi ve bilgi okuryazarligi programlarinin
onemi belirtilir.

KDDB Oryantasyon

Y

Ust yonetimle birlikte, saglhkl bir iletigim kurularak, akademik birimler
tarafindan da bu hizmetin desteklenmesi saglanir.

KDDB Oryantasyon

Y

Kiitiiphaneci-6gretim liyesi igbirligi gcergevesinde, degisen kullanici
beklenti ve gereksinimlerine uygun kullanici egitimleri organize edilir.

KDDB Oryantasyon
Y

Her akademik yil ya da yan yil basinda yeni baglayan lisans ve
on lisans 6grencilerine; kendi fakiiltelerinde yapilan oryantasyon
gunlerinde genel tanitim amagh sunum ve soylesiler gerceklestirilir.

KDDB Oryantasyon

Y

Ayni gruplara belirli araliklarla; fiziksel mekan tanitimi, kiitiiphane
koleksiyonuna erigim, kaynaklarin tanitimi, internet hizmetleri,
otomasyon programinin tanitimi yapilir. Koleksiyona dahil edilmesi
istenen kaynaklar igin izleyecekleri yol hakkinda da bilgi verilir.

KDDB Oryantasyon

Y

3. ve 4. siniftaki lisans 6grencilerine konu odakli egitimler verilir,
Bilimsel Aragtirma Yontemleri, Aragtirma Yontem ve Teknikleri
gibi derslere misafir egitmen olarak katilim saglanir.

Nagehan SARIOGLU

KDDB Oryantasyon

Onaylayan:

IS AKIS SURECI

Tarih: 09.10.2017
S. No: 1

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Kullamer Egitimi Is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017

Siireg Ad: Kullanic1 Egitimi Detay Siireci S.No: 2

D

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencilerine, Enstitiiler ile birlikte
organize edilen Lisansiistii Egitim Giinlerinde sunum yapilir.

KDDB Oryantasyon

y

Ofislerde, boliimlerde, bilimsel bilgiye erisim derslerinde informal
ya da formal egitim (otomasyon programi, e-kaynaklarda yayin
arama, uygulamal anlatim vb.) verilir.

KDDB Oryantasyon

y

Kurumumuzda goreve yeni baglamis akademisyenlere
bire bir ya da kiigiik gruplar halinde egitim verilir.

KDDB Oryantasyon

y

Dekanlar ve boliim bagkanlari ile goriigiilerek akademik birimlerde
diizenli olarak gergeklestirilen «makale saatleri, seminer» glinlerinde
egitim diizenlenir.

KDDB Oryantasyon

Gerek goriildiigi taktirde bilimsel yayinevleri ve
temsilcileri ile Uriinleri, egitimleri konusunda igbirligi
saglanir, oneriler/goriigler, geri bildirimler dogrultusunda
programlar hazirlanir.

KDDB Oryantasyon

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU



IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  ISSN/ISBN/ISMN Saglama is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017

Siireg Adi:  ISSN/ISBN/ISMN Detay Siireci 5 No: !

Kurumsal yayinlara ait ISSN/ISBN/ISMN
talepleri alinir.

KDDB Daire Bagkani

Y

w| Numara tahsis edilmesi istenen yayina ait bibliyografik
” bilgiler alinir.

KDDB ISSN-ISBN Saglama

Y

Kiiltir ve Turizm Bakanligr'nin web
sayfasindaki
formlar doldurulur.

KDDB ISSN-ISBN Saglama

Verilen bilgiler
dogru mu?

KDDB ISSN-ISBN Saglgma

EVET

—HAYIR

Basvuru yapilir, onay
beklenir.

KDDB ISSN-ISBN Saglama

Y

Onaylanan ISBN/ISSN/ISMN bilgileri
ilgili kigilere bildirilir.

KDDB ISSN-ISBN Saglama
(KDDB Kullanici Hizmetleri)

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Adi: = Gorsel sitsel Materyallerin is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017
Siire¢ Adi:  Garsel-isitsel Materyaller Detay Siireci S. No: 1

Egitimi ve 6gretimi destekleyici multimedia
materyalleri temin edilir.

KDDB Saglama

Y

Multimedia materyallerinin saglama girigleri yapildiktan
sonra teknik dinlemesi, izlemesi yapilir.

KDDB Gérsel-isitsel
Materyaller v

AACR2'ye gore kataloglamasi, Dewey Onlu Siniflama
Sistemine gore siniflamasi yapilir.

KDDB Gérsel-isitsel
Materyaller

Y
Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatinda veriler
girilir.
KDDB Otomasyon
Y

Bibliyografik kiinyenin demirbas, tam metin, web
baglantisi vb. uygulamalari yapilir.

KDDB Gérsel-isitsel
Materyaller

Sirt etiket ve barkodlari yapistirilir.

KDDB Gérsel-isitsel
Materyaller

Y

Kullanicilarin hizmetine sunulmak lizere ilgili birimin
raflarina génderilir.

KDDB
MULTIMEDYA %

Koleksiyonun geligtirilmesi igin
caligmalarda bulunulur.

KDDB Daire Bagkani

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU



Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Ad:

Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Nagehan SARIOGLU

Sosyal ve Akademik Faaliyetler Is Akis Siireci

Sosyal Faaliyetler Detay Siireci

Her yil Mart ayinin son haftasi ile Nisan ayinin
ilk haftasina rastlayan tarihlerde yurt ¢capinda kutlanan
Kiitiiphane Haftasi Merkez Kiitiiphanede de gesitli
etkinliklerle kutlanir.

KDDB Daire Bagkani

Y

23 Nisan Diinya Kitap Giinii'nde farkindalik olusturmak igin
havaalaninda, terminallerde, rayh sistemde, deniz ulagim
araglarinda, meydanlarda halka kitap dagitilir; okuma
etkinlikleri diizenlenir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Y

Yil igerisinde 6nemli giin ve haftalarda giiniin anlam ve
onemine gore gesitli kurum ve kuruluglarla igbirligi
saglanarak yayin sergileri, video gosterimleri ve DVD, VCD,
slayt sunumlari vb. diizenlenir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Y

Rektorliik Makamindan olur alinarak personelin bilgi
teknolojisi, enformasyon ve dokiimantasyon, bilgi hizmetleri
alanlarindaki yenilikleri takibi amaciyla yurtici ve yurtdiginda

diizenlenen gesitli seminer, konferans, panel, sempozyum
gibi toplantilara katilimlan ya da liniversitemizin
evsahipliginde bu tiir bilimsel etkinliklerin
gergeklestirilmesi saglanir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Y

Gergeklestirilen kongre, seminer, sempozyum ve bunun gibi
etkinliklerde sunulan bildiriler derlenir, kitap haline getirilir ve
yayinlanarak ilgili yerlere dagitimi yapilir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Bir sonraki yilin etkinlikleri planlanir bu
dogrultuda stratejik girisimlerde bulunulur.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Onaylayan:

IS AKIS SURECI

Tarih: 09.10.2017
S. No: 1

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Ad:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Kupiir Derleme is Akis Siireci

Kupiir Derleme-Giincel Yayinlar Detay Siireci

Abone olunan yaygin ve yerel basinda haber taramasi
yapilir.

KDDB Kupiir Derleme ve
Giincel Yayinlar

Y

Tarama sonucu Universitemiz ile ilgili
haberler derlenir, kupiir yapilir.

KDDB Kupiir Derleme ve
Giincel Yayinlar

Y

Hazirlanan giinliik kupiirler KDDB Daire Bagkaninin
parafindan sonra, Merkez Kiitiiphane web sayfasinda yer
alan Basinda Universitemiz igeriginde yayinlanmak iizere

ilgili birime gonderilir.

KDDB Daire Bagkani

Y

ilgili birimde her haberden bir kupiir segilir.
Teknik iglemleri (tarayicida tarama, photoshop’ta
diizenleme) yapildiktan sonra Merkez Kitiiphane web
sayfasinda yer alan Basinda Universitemiz igeriginde
yayinlanir.

Nagehan SARIOGLU

KDDB Web Sitesi Yonetimi

Y

Yil sonunda Universitemizle ilgili haber
istatistikleri hazirlanip yayinlanir.

KDDB Web Sitesi Yonetimi

Onaylayan:

Tarih: 09.10.2017
S. No: 1

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU



IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Adi:  Referans Hizmetleri is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017

Siireg Adi:  Referans Hizmetleri Detay Siireci S. No: 1

Elektronik ortamda, telefonla ya da
sahsen bagvuran kullanicinin
bilgi - belge talebi alinir.

KDDB Referans Hizmetleri

istek
yapilan bilgi
ya da belge kiitiiphane
kaynaklarinda

—EVET

Baska bir kurumda varsa, KiTS veya Tiirkiye Belge Saglama
ve Odiing Verme Sistemi (TUBESS) ile bilgi-belge saglanir.
Koleksiyonda yer almayan kaynaklarin dermeye katiimasi
icin degerlendirilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

> Bilginin ya da bilgi kaynaginin kendisi elektronik veya basili
ortamda kullaniciya ulagtirilir.

KDDB Referans Hizmetleri

Gerekli goriiliir ya da talep edilirse bilgiye ve
kaynagda erigim konulu kisa egitim verilir.

KDDB Referans Hizmetleri

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Kitaplar ve Damsma Kaynaklar is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017
Sireg Adi:  Kitaplar ve Damsma Kaynaklari Detay Siireci S. No: 1

Teknik hizmetler ve dolasimdan gelen
yayinlar siniflama ve yer numaralarina gére
gruplandirilarak raflarina yerlestirilir.

KDDB Kitaplar ve Danisma
Kaynaklari

Y

Tarama terminallerinin kullaniminda ve aradigi kaynaklari
bulmakta aragtirmacilara yardimci olunur.

KDDB Kitaplar ve Danisma
Kaynaklari

Y

Giin igerisinde kullanilan, karel ve masalara birakilan
kitaplar toplanip raflarina yerlestirilir.

KDDB Kitaplar ve Danisma
Kaynaklari

Y

Belirli araliklarla kontrol amaciyla
raf okumasi yapilir.

KDDB Kitaplar ve Danisma
Kaynaklari

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU



Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Ad:

Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Kiitiiphane Ilisik Kesme Is Akis Siireci

Dolasim islemleri Detay Siireci

ilgilinin kiitiiphane iiyeligi ve
iizerine kayith materyal olup
olmadigi kontrol edilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Kiitiiphane
tiyelik kaydi
var m?

EVET

Uzerinde

materyal var mi? EVET->|

Materyaller iade
alinir.

HAYIR

Materyalin

KDDB Dolagim Hizmetleri

—HAYIR

A

iade tarihi
gecmis mi?

EVET

Geciken materyalin giin sayisina gore sistem tarafindan
belirlenen ceza miktari makbuz kargihg tahsil edilir.

KDDB Dolasim Hizmetleri

Y
Alinan cezalar haftalik olarak SKSDB'nin ilgili hesabina
yatirihr.
KDDB Daire Bagkani
Y

ilgilinin iligigi kesilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Nagehan SARIOGLU

Onaylayan:

IS AKIS SURECI

Tarih: 09.10.2017
S. No: 1

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Adi:  Kiitiiphaneler Arasi iade Islemleri is Akas Siireci

Siire¢ Adr:

Dolasim islemleri Detay Siireci

Kullanici tarafindan alinan materyal 6diing
alinan kiitiiphanenin iade tarihinden iki giin
once ilgili kiitiiphaneye teslim edilir.

Kullanict

Kullanici
siire uzatimi
istiyor mu?

HAYIR=—

EVET

ilgili kiitiiphaneden siire uzatim istenir

KDDB Kitiphanelerarasi
isbirligi
Y

Siirenin bitiminde materyal kullanicinin
teslim ettigi ayni giin igerisinde kargo
masrafi kullaniciya ait olmak tizere ilgili
kitiiphaneye kargo ile gonderilir.

KDDB Kitiphanelerarasi
isbirligi

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU

Onaylayan:

Tarih: 09.10.2017

S. No: 1

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU



IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Kiitiiphaneler Arasi Odiing Alma is Akas Siireci Tarih: 09.10.2017

Siireg Adr: Dolasim islemleri Detay Siireci S.No: 1

Kullanici édiing almak istedigi kitabin
kiinyesi ile e-posta, telefon ya da sahsen
birime miiracaat eder.

Y

Kullanict

Kiitiiphane kataloglar taranarak materyalin hangi
kitiiphanede oldugu belirlenir.

KDDB Kitiphanelerarasi
isbirligi

Materyal
odiing almaya
uygun mu?

Materyal verilmez.

EVET

Kiitiiphaneler arasi 6diing kitap istek formu diizenlenerek
ilgili kiitiiphaneye elektronik ortamda iletilir.

ligili Kitiiphane

ilgili kiitiiphane tarafindan materyal karsi
odemeli olarak kargoya verilerek
gonderilir.

ligili Kiitiiphane

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  fbrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akist Adi:  Kiitiiphane Uyelik islemleri is Akas Siireci Tarih: 09.10.2017

- . ; . .o S. No: 1
Siire¢ Adi:  Dolasim islemleri Detay Siireci
Ogrenci igleri Daire Bagkanligindan
yeni kayit yaptiran 6grencilere ait
veriler sisteme aktarilir.
KDDB Dolagim Hizmetleri
Y
e a
Bunun disinda kalan égrenci ya da personel
kurumsal kimlik belgesi ile miiracaat eder.
. J
Tigili
Y
e a
Uyelik formunu doldurarak ilgili personele verir.
. J
KDDB Dolagim Hizmetleri
Uyelik
formunda eksik bilgi EVET Eksik bilgiler giderilir.
var m?
iigili
HAYIR
Personel sistem araciligiyla tyelik
kaydini ilgili modiile ekler.
KDDB Dolagim Hizmetleri
Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  fbrahim Ethem OLUKCUOGLU




Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Ad:

Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Materyal iade Islemleri is Akis Siireci

Dolasim islemleri Detay Siireci

iade edilecek materyalin barkodu
bilgisayardan okutularak kullanicinin
tizerindeki kayd diigtiruliir.

KDDB Dolasim Hizmetleri

Odiing alinan materyalin siiresi iginde iade edilip
edilmedigi kontrol edilir.

KDDB Dolasim Hizmetleri

Siiresi iginde
iade edilmis mi?

HAYIR

v

Geciken materyalin gecikmis giin sayisina gore sistem
tarafindan otomatik olarak belirlenen bedel, makbuz
kargihig tahsil edilir.

KDDB Dolasim Hizmetleri

Tahsil edilen gecikme bedeli haftalik olarak SKSDB'nin
ilgili hesabina yatirilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Y

Bankadan alinan dekontlarin bir niishasi gecikme bedeli
dosyasina konulur, diger niisha list yazi ile SKSDB'na
gonderilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Biriken kitaplarin manyetik alanlar
doldurularak materyalin bulunmasi gereken
salona yerlestirilmek lizere gonderilir.

KDDB Dolagim Hizmetleri

Nagehan SARIOGLU Onaylayan:

IS AKIS SURECI

Tarih: 09.10.2017
S. No: 1

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi: ~ Odiing Verme islemleri is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017

Siireg Adr: Dolasim islemleri Detay Siireci S.No: 1

Odiing istasyonuna
yonlendirilir.

Kullanici édiing almak istedigi kitaplarla Kullanici yogunlugu EVET
Odiing Verme Servisine gelir.

Kullanic

Materyal dolagima gikarilamaz,
kitiiphane igerisinde kullandirilir.

Materyal dolagima
¢ikmaya uygun mu?

KDDB Dolagim Hizmetleri
EVET

Ogrenci, numarasini ya da personel,
kurum sicil numarasini belirterek
odiing materyal alir.

Kullanicinin

kimligi var mi? HAYIR

—

EVET Kullanict

Kullaniciya gecikme cezasini
odeyene kadar 6diing materyal verilme:

Kullanicinin gecikme
bedeli var mi?

EVET

/!\

KDDB Dolagim Hizmetleri

HAYIR

Kullanici édiing aldigi
materyallerden birini iade edene kadar
odiing materyal alamaz.

Kullanicinin kitap
limiti dolu mu?

m

<

m
A

KDDB Dolagim Hizmetleri

HAYIR

Gorevli, kitaplarin arka i¢ kapaginda yer
alan tarih pusulasina iade tarihini kaseler, elektronik

giivenlik seridini pasif duruma getirip otomasyon <
dahilinde barkod okuyucu ile iglemi sonlandirip
materyalleri 6diing verir.

KDDB Dolasim Hizmetleri

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU



Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akisi Ad:
Siire¢ Adr:

Hazirlayan:

Kataloglama ve Simiflama Is Akis Siireci

Kataloglama islemleri Detay Siireci

Materyalin kiitiiphane katalogunda olup
olmadigi kontrol edilir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

var

Materyal
kiitiiphane
katalogunda

mi?

HAYIR
4 3\
Materyalin teknik okumasi yapilir.
| J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
4 3\
Konusu belirlenir ve konu basgliklari
verilir.
| J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
4 3\
AACR2'ye gore kataloglamasi, Dewey Onlu Siniflama
Sistemine gore siniflamasi yapilir.
| J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
4 3\
Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatinda veriler
girilir.
| J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
4 3\
Bibliyografik kiinyenin demirbag, tam metin, web baglantisi | o
vb. uygulamalari yapilir. -
| J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
r 2
Sirt etiket ve barkodlari yapistirilir.
\ J
KDDB Teknik Hizmetler
Kullanicilarin hizmetine sunulmak iizere
ilgili birimin raflarina génderilir.
KDDB Kitaplar ve Danisma
Kaynaklari
Nagehan SARIOGLU

Onaylayan:

IS AKIS SURECI

Tarih: 09.10.2017
S. No: 1

ibrahim Ethem OLUKCUOGLU
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Kiitiiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

Is Akigi Adi:  Bags Islemleri Is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017
o . . . . S. No: 1
Siireg Adu: Koleksiyon Gelistirme Detay Siireci
Kisi kurum ya da kuruluslardan bags talebi alinir.
KDDB Daire Bagkani
Y
4 N\
Bagiglanacak materyaller incelenmek iizere teslim alinir.
\. J
KDDB Daire Bagkani
Y
4 N\
Materyaller bagis politikasi kapsaminda degerlendirilir.
\. J
KDDB Daire Bagkani
Materyaller bagis
I:\n?tiryaller HAYIR: politikasina uygun degilse
o'e swon: talep eden birim ya da
uygun mu: kuruma gonderilir.
EVET KDDB Daire Bagkani
4 N\
Teknik iglemlerinin gergeklestirilmesi igin ilgili birimlere
gonderilir.
\. J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
4 N\
Koleksiyon gelistirme politikasina uygun olan yayinlarin
teknik iglemleri yapilir.
\. J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
4 N\
Ozel koleksiyon niteliginde ise; web ortaminda
ozel koleksiyon adi altinda hizmete sunulur.
\. J
KDDB Kataloglama ve
Siniflama
Y
Bagis yapan kisi ya da kuruma
tesekkiir belgesi hazirlanir.
KDDB Sekreterlik ve Evrak
Kayit
Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU



IS AKIS SURECI

Kiitiphane Faaliyetlerinin Yonetilmesi Siireci

is Akisi Adi:  Yaymn Satin Alma islemleri is Akis Siireci Tarih: 09.10.2017
Siireg Adr: Koleksiyon Gelistirme Detay Siireci S.No: 1

ilgili birimler ve kisiler yayin isteklerini
resmi yazi ile veya Kiitiiphanemiz web
sayfasi lizerinde bulunan yayin istegi
formunu doldurarak kiitiiphanemize iletirler.

ligili Birimler

Yayin istekleri kiitliphane katalogundan
taranir.

KDDB Kataloglama ve
Siniflama

Istenen
yayinlar kiitiiphane
katalogunda
var m?

Yayin istekleri listeden
cikarilir.

HAYIR

Kiitiiphanemizde olmayan yayinlar excel formatinda bir
dosya hazirlanarak listelenir.

\ J/

KDDB Daire Bagkani

Y

( )

Hazirlanan yayin listeleri Kiitiiphane Yayin Komisyonuna
sunulur.

\ J/

KDDB Daire Bagkani

Sunulan yayin listeleri, Komisyon Uyeleri tarafindan
incelenerek satin alinmak iizere KDDB'na sunulur.

KDDB Yayin Komisyonu

Hazirlayan:  Nagehan SARIOGLU Onaylayan:  jbrahim Ethem OLUKCUOGLU
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