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	KÜTÜPHANE ve DOKÜMANTASYON MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET PROSEDÜRÜ




Revizyon Takip Tablosu
	REVİZYON
NO
	TARİH
	AÇIKLAMA

	
	
	


1. AMAÇ

Üniversitemizin misyonunda hedeflenmiş olan eğitim-öğretim düzeyine erişilmesi ve araştırma faaliyetlerinin gerçekleştirilebilmesi amacına yönelik, Üniversitemiz bünyesinde bulunan akademik ve idari personel, öğrenci ve diğer kullanıcılar için gerekli olan materyalleri sağlamak, düzenlemek ve kullanıcılara en yararlı ve en hızlı şekilde sunmaktır. Elektronik ortamda da kullanıcıların bilgiye erişimlerini en hızlı ve en kolay şekilde sağlayarak eğitime direk katkıda bulunmaktır, bilgi ve belge hizmetlerini uluslararası standartlarda ve en son teknoloji ile veren bir kütüphane olmak için gerekli yöntem ve sorumlulukları belirlemektir.

2.KAPSAM


Bu prosedür, Kütüphane Dokümantasyon Müdürlüğünde görev yapan idari ve akademik personel ile tüm öğrencileri kapsamaktadır.

3.TANIMLAR

ANKAREF: Kütüphane materyal ve kapı geçiş güvenliği sistemini sağlayıcı firma.

ANKOS: Anadolu Üniversiteleri Konsorsiyumu.

BİM: Bilgi İşlem Müdürlüğü
Kullanıcılar: Üniversitemiz öğrencileri, akademik ve idari personelleri.

KİTS: Kütüphaneler Arası İş Birliği Takip Sistemi.

RFID: Radyo Frekans Tanıma. Kitaplarda kullanılan güvenlik malzemesi sistemi.

ULAKBİM: Ulusal Akademik Ağ ve Bilgi Merkezi.
YORDAM: Kütüphane Otomasyon Sistemi.
4.SORUMLULUKLAR 

Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden Yönetim Temsilcisi sorumludur. Prosedürün uygulanmasından Kütüphane ve Dokümantasyon Müdürlüğü personeli sorumludur.
5. UYGULAMA
5.1-Kütüphane Üyeliği 

5.1.1. Kütüphaneden ödünç bilgi kaynağı almak isteyenler, personel kartı ve öğrenci kimlik kartıyla başvururlar. 

5.1.2. Ödünç bilgi kaynağı almak isteyen personel ve öğrenci kimlik bilgileri YORDAM Otomasyon Programına girilir. 

5.2-Kitap Ödünç Verme

5.2.1.  Okuyucu, okuma salonundan almış olduğu kütüphane materyalini ödünç işlemlerini yaptırmak üzere bankoya götürür. 

5.2.2.  Kütüphaneden ödünç bilgi kaynağı almak isteyenlerin üye olup, olmadığı kontrol edilir. 

5.2.3.  Hasan Kalyoncu Üniversitesi Kütüphane Yönergesi “Kütüphaneden Yararlanma Şartlarına göre bilgi kaynaklarının YORDAM Otomasyon Programında ödünç verme işlemi yapılır.

5.2.4.  RFID güvenlik kapısından geçişi sağlanır.

5.2.5.  Ödünç verilen kitapların iade tarihi okuyucuya bildirilir.

5.3-Kitap İade Alma

5.3.1. Okuyucu,  almış olduğu kütüphane materyalini iade işlemlerini yaptırmak üzere bankoya götürür.

5.3.2. Okuyucunun iade etmek istediği materyal YORDAM Otomasyon Programından işlem yapılarak iade alınır.

5.3.3. Üzerinde başka materyal olup olmadığı kontrol edilir. 
5.3.4.  Kütüphaneden ödünç bilgi kaynağı almak isteyenlerin üye olup olmadıkları kontrol edilir, üye olmayanların üyelik işlemleri yapılır. 

5.3.5. Hasan Kalyoncu Üniversitesi Kütüphane Yönergesi doğrultusunda uzatma işlemi yapılır. 

5.3.6. Süresi uzatılan kitapların iade tarihi okuyucuya bildirilir.
5.4- Kütüphane Kitap Talep Etme

5.4.1. Okuyucu kütüphane sayfasına girerek YORDAM otomasyon sitemi üzerinden kullanıcı adı ve şifresi ile sisteme giriş yapar.

5.4.2. Kütüphane bulunmasını istediği kitabı sistem üzerinden online olarak talep formunu doldurarak gönderir.

5.4.3 YORDAM otomasyon sisteminde biriken kitap istekleri daha sonra kütüphane görevlileri tarafından listesi alınır.

5.4.4.  Kütüphane görevlisi bu listede geçen kitapların kütüphanede olup olmadığının ve kütüphane dermesine uygun mu , değil mi kontrolünü yapar.
5.4.5.  Alınmasına karar verilen kitapların satın alma süreci başlar.

5.5-Kütüphanelerarası Ödünç Verme

5.5.1. KİTS üzerinden talep edilen kitap(lar)ın Merkez Kütüphane Koleksiyonunda olup olmadığı kontrol edilir.

5.5.2. KİTS üzerinden talep edilen kitap(lar) hakkında olumlu yanıt karşı kütüphaneye iletilir.

5.5.3. KİTS üzerinden talep edilen kitap(lar) için online Kütüphaneler Arası Online Kitap Ödünç Verme Formu hazırlanarak karşı kütüphaneye gönderilir.

5.5.4. Kitapları talep eden kişi birimimize iade eder.

5.5.5. Karşı kütüphaneden iade edilen kitaplar ilgili salonlara aktarılır.
5.6-Kütüphanelerarası Ödünç Alma

5.6.1. Talebi alan personel, kullanıcıyı KİTS sorumlusuna yönlendirir.
5.6.2. Online olarak Kütüphaneler arası Ödünç Kitap Talep Formu talebi ileten kullanıcı tarafından doldurulur.
5.6.3. Talepler istekte bulunulan üniversite kütüphanesine iletilir.

5.6.4. Kütüphane birimimize ulaşan kitap(lar), Kütüphaneler Arası Online Ödünç Kitap Alma Formu ile birlikte, talepte bulunan kişilere verilir.

5.6.5. Kitap talebinde bulunan kişi kitapları KİTS sorumlusuna iade eder.

5.6.6. Kitaplar geri alınır ve kargo ücreti istekte bulunan kişiden tahsil edilerek geri gönderilir.

5.7-İlişik Kesme

5.7.1 İlişik kesmek isteyen öğrenci veya personelin üzerinde sisteme kayıtlı yayın olup olmadığı kontrol edilir.

5.7.2 Almış olduğu yayın varsa iade alınır.

5.7.3 İlgilinin ilişiği kesilir.

5.8-Kütüphane Web Sayfası

5.8.1. Kütüphane web sitesi kontrol edilir.

5.8.2. Problemler belirlenir, problem varsa Bilgi İşlem Müdürlüğü koordinasyonuyla problem giderilir.

5.8.3. Gerekli güncellemeler yapılır.

5.9-Elektronik Kaynak Kullanım Eğitimi

5.9.1. Akademik yılbaşında Eğitim Programı hazırlanır.
5.9.2. Resmi yazı/E-posta/İkili görüşmelerle duyurulur.

5.9.3. E-Kaynak tanıtım materyalleri hazırlanır. Kütüphaneye gelen gruplar karşılanır, kütüphane hakkında genel bilgiler verilir. Kütüphane web sitesi hakkında bilgi verilir.
5.9.4. İlgili abone, deneme ve açık erişim veri tabanları uygulamalı olarak anlatılır.

5.9.5. Gelen sorular cevaplandırılır. 

5.10-Kütüphane Tanıtımı Ve Kullanıcı Eğitimi 

5.10.1 Kütüphanenin tanıtımı aşamasında, gelen gruplar karşılanıp kütüphane hakkında bilgi verilir. Gruplara Kütüphane dolaştırılır. 

5.10.2 Kütüphane eğitim sürecinde, Eğitim Programı hazırlanır. Eğitim Programı Resmi Yazı, e-posta ve ikili görüşmeler yoluyla duyurulur.
5.10.3 Kütüphane kullanımı ve kaynakları, uygulamalı olarak kullanıcılara gösterilir.

5.10.4 Kütüphaneler arası İşbirliğinden Yararlanma imkanları anlatılıp, yöneltilen sorular cevaplandırılır.

5.11-Raf Düzeni Sağlama 

5.11.1. Kütüphane Raf düzeni; yeni sağlanan yayınlar, okuyucudan dönen yayınlar ve kütüphanede kullanılan yayınlar için uygulanır.

5.11.2. Kitaplar yer numarasına göre sıralanır. Kitaplar raflara yerleştirilir. Haftalık raf okuması yapılır. 
5.12-Elektronik Kaynak Seçim Ve Sağlama 

5.12.1. Kütüphanenin elektronik kaynak seçim ve sağlama işlemleri, Talep Seçim ve ULAKBİM olmak üzere iki şekilde gerçekleştirilir.

5.12.2. Talep Seçim şeklinde yapılan alımlarda Ankos ve firma duyuruları izlenir.

5.12.3. Veri Tabanı içeriği değerlendirilir, deneme erişimi sağlanır.

5.12.4. Web ve e-posta ile duyurulur.

5.12.5. Kullanım süresi sonunda istatistikler ve geribildirimler değerlendirilir.

5.12.6. Olumlu istatistik ve geribildirim alınan seçimlerin satın alma süreci gerçekleştirilip erişime açılır.

5.12.7. Olumsuz istatistik ve geribildirim alınırsa seçim iptal edilir.

5.12.8. Sağlanan veri tabanı web ve e-posta ile duyurulur.

5.12.9. ULAKBİM yoluyla elektronik kaynak seçim ve sağlama işlemlerinde ise; erişime açılan veri tabanı test edilir.

5.12.10. Erişilemeyen veri tabanı, veri tabanı sorumlusuna bildirilir.

5.12.11. Erişilen ve sağlanan veri tabanı web ve e-posta ile duyurulur. 
5.13-Yayın Seçimi
5.13.1. Kütüphane ve Birim / Bireyler tarafından talep edilen yayınlar Yayın Talep Formu ile belirlenir.

5.13.2. Katalog ve veri tabanı kontrolü yapılır.

5.13.3. Satın Alma listesine eklenir ve liste oluşturulur.
5.14-Yayın Sağlama
5.14.1. Kütüphane dermesine yayın sağlanması satın alma ve bağış yollarıyla yapılır.

5.14.2. Satın alma işlemi Doğrudan Temin ve Açık İhale Usulüyle gerçekleştirilir.

5.14.3. Satın alınan kitaplar kontrol edilir.

5.14.4. Bağış yoluyla gelen kitapların Kütüphanemiz Bağış politikasına uygunluğu kontrol edilir, kullanılabilir olan kitaplar yayın türüne göre ayırılır.

5.14.5. Bağış yoluyla gelen kitapların fiyat tespiti yapılıp Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimine gönderilir.

5.14.6. Yayınları bağışlayan kişi, kurum ve kuruluşlara teşekkür yazısı yazılır.

5.15-Satın Alma, Bağış Ve Değişim Yoluyla Gelen Materyal Katalog Kayıt
5.15.1. Gelen materyalin içerik, kullanılabilirlik ve fiziki şartları itibari ile kütüphane koleksiyonuna girmeye uygun olup olmadığı kontrol edilir.

5.15.2. Gelen materyalin Kütüphane Koleksiyonunda bulunup bulunmadığı Otomasyon Programı üzerinden kontrol edilir.

5.15.3. Ek olarak aynı materyale ihtiyaç varsa kayda alınır.

5.15.4. Konu numarası verilerek otomasyon programına kaydedilir.

5.15.5. Otomasyon Programından “Sırt Etiketleri” çıkartılır ve manyetik güvenlik şeritleri ile birlikte materyallerin ilgili yerlerine yapıştırılır.

5.15.6. Okuyucuların hizmetine sunulmak üzere kütüphanenin ilgili salonlarına aktarılır ve raf tanzimleri yapılır.

5.16-Kullanıma Hazırlama

5.16.1. Yayınlar ve basılan sırt etiketleri teslim alınır. Sırt etiketi ve yayın karşılaştırılır; farklı ise Katalog Birimi tarafından düzeltilir,  sırt etiketi yapıştırılır.

5.16.2.  Sırt Etiketi Koruyucu Bandı yapıştırılır. Manyetik güvenlik Bandı yapıştırılır. 

5.16.3.  Yayın rafa gönderilir. 

5.17-Kütüphane Otomasyon Ve Güvenlik Sistemi 

5.17.1. Otomasyon ve güvenlik sistemi günlük olarak kontrol edilir.
5.17.2. Problem olup olmadığı tespit edilir. 

5.17.3. Problemler BİM ve ANKAREF/YORDAM ile yapılan koordinasyonla giderilir.

5.18- Onarım Ve Ciltleme 

5.18.1 Yıpranmış yayınlar belirlenir. 

5.18.2 Yıpranma derecesine göre ya kayıttan silinir ya kütüphanede onarımı yapılır ya da onarılmak üzere cilde gönderilir. 
6.İLGİLİ DÖKÜMANLAR

6.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar
DŞ-027 5846 Sayılı Fikir Eserleri Kanunu

DŞ-010 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
6.2. İç Kaynaklı Dokümanlar

YÖ-002 Hasan Kalyoncu Üniversitesi Kütüphane Yönergesi
6.3. Diğer Dokümanlar
DD-001 Hasan Kalyoncu Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Müdürlüğü Bağış Yayın Politikası
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