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1. AMAC : Istanbul Nisantas1 Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
olarak, pozitif bilimi esas alarak bilgi iireten, analitik ve elestirel diisiinebilen yasam boyu
O0grenmeyi amag edinen bir nesil yetistirilmesine; kullanici memnuniyetini dikkate alarak, en
kisa siirede dogru ve giivenilir bilgiyi kullanicilarin hizmetine sunarak, her tiirlii bilgi ihtiyacini
karsilayarak katki sunmak amacimizdir.

2. KAPSAM: Rektorliik, Genel Sekreterlik ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
calisanlarini kapsar.

3. KISALTMALAR

3.1. KITS: Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi.

3.2. LCC: Library of Congress Classification (Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi)
3.3. NLM: National Library Medicine ( Tip Kiitliphanesi Siniflama Sistemi)

3.4. ULAKBIM: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi.

3.5. TUBES: Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemi.

3.6. TOKAT: Toplu Katalog

3.8. MARC (Maching Readable Cataloging): Makinece okunabilir kataloglama formati
4. TANIMLAR

4.1. Smiflama: Kiitiiphane materyaline, belirli bir simiflama sistemine gore konu ve yer
numaralarmin verilmesidir.

4.2. Konu bashgi verme: Kiitiiphane materyalinin igerigi hakkinda, kullanicilara bilgi vermek
amaciyla, konu basliklarinin verilmesidir.

4.3. Teknik hizmetler: Kiitiiphane materyalinin; kaselenmesi, demirbas numaralarinin
verilerek materyale kaydedilmesi, manyetik bant yapistirilmasi, barkod ve sirt etiketleri, 6diing
kitap iade formlarmin yapistirilmasi iglemleridir.

4.4. Kataloglama: Kiitiiphane materyaline iligkin bilgilerin belirli kurallara gore
kaydedilmesidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1 Genel Sekreter Rektor

Imza Imza

Dokiiman No:KD.PR.02 / Yayin Tarihi:08.08.2024 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00
2/12




_ISTANBUL
NISANTASI
UNIVERSITY |
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
ISLEYiS PROSEDURU

4.5. Kullamicr: Universitenin Ogrencileri, akademik ve idari personeli ile Rektorliikce
onaylanan dis kullanicilar.

4.6. Materyal: Kiitiiphanede bilgi amagli kullanilabilir her tiirlii malzemeyi ifade eder.

4.7. Ekual: Elektronik Kaynaklar Ulusal Akademik Lisansi

4.8. DOI: Elektronik bir belgenin giincel konumuna bagli olmayan kalic1 bir tanimlayicidir.
4.9. ISSN: International Standard Serial Number (Uluslararasi Standart Siireli Yayin Numarasi)
4.10. ISBN: International Standard Book Number (Uluslararasi Standart Kitap Numarasi)
4.11. Yaymn: Kurum adresli tiim elektronik kaynaklar1 temsil eder.

5. SORUMLULAR: Bu prosediiriin uygulanmasindan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 sorumludur.

6. FAALIYET AKISI

6.1. Uyelik Islemleri

6.1.1.Uyelik islemi sirasinda kullanicidan kurum kart1 istenir.

6.1.2. Kurum kart1 alinan kullaniciya dort sayfadan olusan bir aydinlatma metni sunulur.

6.1.3.Imzalanan aydinlatma metninin orijinali Kiitiiphanede kalacak sekilde, bir kopyasi
kullaniciya verilir. Aydinlatma metni ilgili dosyaya kaldirilir.

6.1.4.Kullanicinin bilgileri ilgili kiitiiphaneci tarafindan Yordam otomasyon sisteme girilir.

6.1.5.Sisteme bilgisi girilen alanlar; iiye numarasi (6grenciler i¢in, 6grenci numarasi, idare
personel ve akademisyenler i¢in sicil numarasi), ad — soyad, durumu (aktif-pasif), okul, fakiilte,
boliim, Kurum mail adresi ve TC bilgileri zorunlu alan olarak girisi yapilir ve kaydi tamamlanir.

6.1.6.Sistemden kaydi yapilan kullanici bilgilendirilerek kurum kart1 kullaniciya iade edilir.
6.2. Odiin¢ Verme Islemleri

6.2.1.Kullanic1 almak istedigi materyal i¢in kiitliphanede bulunan katalog tarama ekrani veya
web sayfasinda yer alan katalog tarama sekmesinden arama kriterlerini kullanarak materyalin
bilgilerine ulasir.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1 Genel Sekreter Rektor

Imza Imza

Dokiiman No:KD.PR.02 / Yayin Tarihi:08.08.2024 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00
3/12




_ISTANBUL
NISANTASI

UN IVERSIT?\(Fw
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
ISLEYiS PROSEDURU
6.2.2.Bilgisine ulasilan sayfada materyalin durumuna bakilir. Rafta ise yer numarasi not
aliarak rafa gidilir. LC siniflama sistemine gore siralanan raflarda materyal bulunur.

6.2.3.Kullanici, bulunan materyal ile 6diing verme bankosuna gelerek ddiing talebinde bulunur.

6.2.4.Materyal 6diing almak isteyen kullanictya oncelikle iiyelik durumu sorulur. Uyeligi
olmayan kullaniciya iiyelik islemi gergeklestirilir. Uyeligi mevcut olan kullanicilardan kurum
kart1 istenilerek kullanici 6diing ekran1 agilir.

6.2.5.Kullanicinin statiisiine uygun olarak kitap sayr ve siireleri hakkinda bilgi verilerek
materyal 6diing verilir.

Odiing verilen kitabin arka kapaginin ig yiiziinde bulunan iade etiketi formu iizerine kitabin iade
tarihi damgalanir ve kullaniciya bilgi verilir. Referans kaynaklar (Atlas, Sozliik, Yiiksek Lisans
ve Doktora Tezleri) ve siireli yaymlar Kiitiiphane i¢i kullanima agik olmaktadir. Odiing
verilemez.

6.3. Kitap Siiresi Uzatma Islemleri

6.3.1.1ade siiresi yaklasan materyaller i¢in kullanicilara Yordam otomasyon sistemi iizerinden
‘Kiitiiphanemizden 6diin¢ aldigimiz asagida dokiimii verilen yayinlarin siireleri dolmak
iizeredir. En kisa zamanda iadesi rica olunur’ seklinde otomatik mail gitmektedir.

6.3.2.11gili maili alan kullanicilar iizerindeki materyali iade edebilir veya uzatmasini talebinde
bulunabilir.

6.3.3.Uzerindeki materyalin siiresini uzatmak isteyen kullanicilar igin dért segenek mevcuttur.
6.3.3.1. Kullanicilar kampiis icerisindeyse kiitiiphaneye gelerek uzatma talebinde bulunabilir.
6.3.3.2. Ogrenci kurumsal mail adresi ile online ortamda uzatma talebinde bulunabilir.
6.3.3.3. Cep Kiitliphanem uygulamasi lizerinden uzatma talebinde bulunabilirler.

6.3.3.4. Kiitiiphane web sayfasinda ki katalog tarama ekranindan yordam da ki hesabina
kullanic1 ad1 ve sifre ile giris yaparak kendi uzatmalarini (en fazla iki olacak sekilde)
yapabilirler.

6.4. Iliski Kesme Islemleri
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6.4.1.1liski kesmeye gelen kullanicinin eksiksiz doldurdugu iliski kesme formu almarak
kullanicinin sayfasi agilir.

6.4.2.Acilan sayfada iizerinde materyal olup olmadigina bakilir ve gecikme cezasi kontrol
edilir.

6.4.3.Uzerinde materyal olan kullanicinin materyali iade etmesi gerekmektedir. Gecikme cezasi
olan kullanicilarin kiitiiphaneye 6deme yapmasi gerekmektedir.

6.4.4.Sistemde sorunu olmayan kullanicinin durumu ilgili kiitiiphaneci tarafindan pasif edilerek
ayrilma durumu isaretlenir.

6.4.5.Pasif edilen kullanicinin ilisik kesme formu imzalanip, kaselenerek kullaniciya iade edilir.
6.5. Raf Diizeni Islemleri

6.5.1.Kataloglanan ve teknik islemi biten materyaller, kullanicilardan iade olunan materyaller
ve giin sonunda kullanicilarin masalarda biraktig1 materyallerin rafa yerlestirilmesi siirecidir.

6.5.2.Bu siirecte materyaller oncelikle yer numarasina gore siniflanir ve kiitiiphane tasima
aracina yerlestirilerek rafa gotiiriiliir.

6.5.3.Raflar LC siniflama sistemine gore diizenlenmistir. Bu diizene uygun olarak materyaller
genel koleksiyon igerisine yerlestirilir.

6.5.4.Genel koleksiyon igerisinde ddiing verilemeyen danigma kaynaklar: (referans kaynaklar)
bulunmaktadir. Bu kaynaklar i¢in ayr1 bir raf olusturulmus olup bu materyaller siniflama
sistemine uygun olacak sekilde diizeni saglanir.

6.5.5.Siireli yayinlarin siniflama sistemi genel koleksiyondan ayr1 olup kendi i¢inde bir sirali
siiflamaya sahiptir ve genel koleksiyondan ayri bir raf boliimii bulunmaktadir. Siireli
yaymlarin rafa yerlestirilirken en giincel say1 en iistte olacak sekilde diizenlenir.

6.5.6.Haftalik periyodlarla kismi zamanli o6grenciler tarafindan raf okumasi yapilarak
kullanicilarin talep etmis olduklar1 materyalleri ulagsmasi kolaylastirilir.

6.6. KITS Uzerinden Materyal Temin Etme Islemleri

6.6.1.Kiitliphane katalogunda yer almayan yayinlar i¢in kullanicilar ilgili kiitiiphaneciden mail
yoluyla materyalin kiinye bilgileri ile talepte bulunur.
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6.6.2.TOKAT (Toplu Katalog) Sistemine giris yapilarak ilgili materyalin bulundugu
kiitiiphaneler tespit edilir. Tespit edilen kiitiiphanenin katalog tarama sayfasina girilerek
materyalin durumu kontrol edilir.

6.2.3.KITS sistemine giris saglanir. Sisteme giris yapilmasinin ardindan yeni istek secenegine
tiklanir.

6.2.4.Ac1lan sayfada istegin yapilacagi kiitiiphane secilir. Sonrasinda ISBN, baslik, yazar, yer
no, yayin alanlari, isteyen kullanici ve isteyen kullanici e-posta alanlar1 doldurulur ve materyal
girisi yapilir.

6.2.5.Sonrasinda kars1 tarafin istegi karsilamasi beklenir. Istek karsilandigi takdirde materyal
kars1 6demeli olacak sekilde kargolanir.

6.2.6.Kuruma gelen yayin kiitliphane tarafindan teslim alinarak talepte bulunan kullaniciya
sistemde belirtilen iade tarihi iletilerek 6diing verilir ve sistem iizerinden istenen materyal
kiitliphaneye ulast1 ve materyal kullaniciya ddiing verildi segenekleri isaretlenir.

6.2.7.Kullanicilar uzatma talebinde bulunmak istedikleri takdirde kiitiiphane ile iletisime
gecmeleri gerekir. Ilgili kiitiiphaneci kars1 kiitiiphaneye sistem iizerinden uzatma talebinde
bulunur. Uzatma istegi kabul edildigi takdirde kullaniciya yeni iade tarihi bildirilir.

6.2.8.1ade tarihi bildirilen materyal kiitiiphaneye teslim edilir.
6.2.9.Kiitiiphaneye teslim edilen materyal sistemde belirtilen adrese geri postalanir.

6.2.10.Materyal kullanicidan iade alind1 ve geri postalandi secenegi isaretlenir. Karsi kiitiiphane
materyali teslim aldiginda sisteme girerek teslim aldigina dair kutucugu isaretleyerek istegi
kapatir.

6.7. Kataloglama ve Simiflandirma Islemleri
6.7.1.0ncelikle kataloglanacak olan materyalin tiirii belirlenir.

6.7.2.Yordam otomasyonu iizerinden yayin kiitiiphane katalogunda var mi1 kontrol edilir.
Bilgiler karsilastirilir. Ayni ise ‘Materyal Ekle’ secenegi ile kopya olarak eklenir. Ayn1 degil
ise bilgilerde diizeltme yapilir.

6.7.3.Materyal kiitiiphane katalogunda yok ise TOKAT iizerinden materyalin MARC kaydina
ulasilir ve kiitiiphane kataloguna aktarilir. MARC alanlar1 diizenlenir.
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6.7.4 Kiitiiphanemizde ve TOKAT iizerinden erisilemeyen materyaller i¢in bilgisayar
ortaminda orijinal katalog yapilir.

6.7.5. LC siniflama tablolarindan siniflanir.

6.7.6.Konu basliklar1 ingilizce olarak verilir. Konu basliklar1 uluslararasi sistem olan LC
sistemine bagli kalmarak verilmektedir. Uluslararasi kapsamda arama bulma tek bi¢gimligi
saglanmast icin konu baslhiginin diinanin her yerinde ayni sekilde olmas1 standarttir. Ulkemizde
konu basliklarinin Tiirkgelestirilmesi ile ilgili standart bir c¢eviri kitabt olmadigindan
Tiirkgelestirilmede tek bigimlik saglanamayacagindan Ingilizce konu bashgi kullanilmasi
uygun gorilmiistir.

6.7.7.Yer numarast kisminda LC smiflama sisteminde Tiirk¢e karakterler (C,1,0,S,0)
kullanilmaz. Yer numarasinin verildigi Cutter tablolar1 evrenseldir o sebeple Tiirk¢e karakterli
siniflama numarast kullanilmamistir. Ulkemizin Tiikgelestirdigi ve standartlasmis bir cutter
tablosu bulunmamaktadir. Cutter numarasi verirken ikinciden dnce nokta koyulur.

6.7.8.Materyal ilk kopya ise kopya alan1 bos birakilir. Iki ve iizeri kopyalarda ‘c.” yazarak kopya
say1si belirtilir.

Cilt bilgisi yazilirken ‘v.” yazarak cilt bilgisi verilir.
6.8.Materyallerin Damga ,Miihiir, Etiket Is Siireci

6.8.1.Kataloglama islemi tamamlanmis her bir materyalin teknik islemleri yapilmaktadir.
Bunlar; Etiket, koruyucu bant, ¢ip, miihiir, iade form etiketi, RFID etiket kodlama islemlerinden
olusmaktadir.

6.8.2.Kataloglama islemi tamamlanmis materyal i¢in Yordam otomasyon sistemi {izerinden
etiket dokiimii saglanir. Yordam otomasyon sisteminde sirasiyla; katalog, dokiimler, etiketler,
45x30 barkod demirbas,45x30 ortali sirt secenekleri se¢ilip yazdirma islemi gergeklestirilir.

6.8.3.Materyalin yer numarasinin yazili oldugu sirt etiketleri asagidan 2 cm yiikseklik olacak
sekilde yapistirilir.

6.8.4.Materyalin demirbag numarasinin yazili oldugu etiket ise materyalin arka kapaginda asag1
orta olacak sekilde yapistirilir.

6.8.5.Etiket islemi tamamlanmis materyal i¢in dikey 8 yatay 5 cm 6l¢iilerinde seffaf koruyucu
bant yapistirilmaktadir.
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6.8.6.Materyalin Yordam otomasyon sistemine eslestirilebilmesi ve kullaniciya 6diing
verilebilmesi agisindan ¢ipleme islemine hazir halde olmasi gerekmektedir. Materyalin orta
kisimlarinda ki sayfaya denk gelecek ve goziikmeyecek sekilde ¢ip yapistirilir ve soket {izerine
yerlestirilir. RFID etiket kodlamasi alanina demirbas numarasi yazilarak esleme saglanir.

6.8.7.Materyalin yatay, dikey ve orta kisimlarina, i¢ sayfasina ve 29. Sayfasinin sol alt kdsesine
gelecek sekilde miihiir islemi yapilmaktadir.

6.8.8.Materyalin arka kapaginin i¢ yiiziine gelecek sekilde iade etiket formu yapistirilir.
6.9. iThenticate Program Kullandirilmas: Siireci
6.9.1.Kullanic1 kiitiiphane mail adresine iThenticate hesab1 agilmasi talebinde bulunur.

6.9.2.iThenticate Ekual kapsaminda saglandig1 icin doktora ve iizeri akademisyenlere hesap
acilmaktadir. Bu kosulu saglayan kullanicilarin adina hesap agilir.

6.9.3.11gili kiitiiphaneci iThenticate hesabina girerek yonetici kismindan giris yaparak kullanici
ekler. Bu alanda ilgili akademisyenin Ad-Soyad ve kurum mail adresi girilerek kaydi
tamamlanir.

6.9.4.Ilgili kiitiiphaneci kullanim kilavuzunun yer aldig1 bilgilendirme mail ile kullaniciya geri
doniis saglar.

6.9.5.Kaydi tamamlanan kullanictya iThenticate tarafindan aktivasyon linki otomatik gider.
Kullanict bu linkten erisim saglayabilir. Tezlerin intihal tespitleri kiitiiphane tarafindan
yapilmamaktadir.

6.10.Turnitin Program Kullandirilmasi
6.10.1.Kullanic1 kiitiiphane mail adresine Turnitin hesabi agilmasi talebinde bulunur.

6.10.2. Turnitin Ekual kapsaminda saglandigi i¢in sadece akademisyenlere hesap acilmaktadir.
Bu kosulu saglayan kullanicilarin adina hesap acilir.

6.10.3.1lgili kiitiiphaneci Turnitin hesabina girerek ydnetici kismindan giris yaparak dgretmen
ekler. Bu alanda ilgili akademisyenin Ad-Soyad ve kurum mail adresi girilerek kaydi
tamamlanir.

6.10.4.11gili kiitiiphaneci kullanim kilavuzunun yer aldig1 bilgilendirme mail ile kullanictya geri
dontis saglar.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1 Genel Sekreter Rektor

Imza Imza

Dokiiman No:KD.PR.02 / Yayin Tarihi:08.08.2024 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No: 00
8/12




_ISTANBUL
NISANTASI
UNIVERSITY |
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
ISLEYiS PROSEDURU

6.10.5.Kaydi tamamlanan kullaniciya Turnitin tarafindan aktivasyon linki otomatik gider.
Kullanici bu linkten erisim saglayabilir. Odev ve tezlerin intihal tespitleri kiitiiphane tarafindan
yapilmamaktadir.

6.11. Birim Faaliyet Raporu Formunun Hazirlanmasi Siireci
6.11.1. Birim adi, birim yoneticisinin adi-soyadi, faaliyet raporu dénemi alanlar1 doldurulur.
6.11.2.Glindem maddelerinin yer aldig1 alan doldurulur.

6.11.3.Raporda belirtilen donem igerisindeki kataloglanan kitap sayis1 ve siireli yayin sayisi
Yordam otomasyon sisteminden kontrol edilerek yazilir.

6.11.4.Belirtilen donem igerisinde O0diing alinan kitap ve iade edilen kitap sayist Yordam
otomasyon sisteminden kontrol edilerek yazilir.

6.11.5.Yordam otomasyon sisteminden sirasiyla; liye-0diing islemleri, 6diing sayfas1 izlenerek
arama butonundan belirtilen donem igerisindeki 6diing alinan ve iade edilen materyal sayisi
kontrol edilir.

6.11.6.Belirtilen dénem icerisinde kiitiiphaneye yeni iiyelik kaydi gergeklestiren kullanici sayisi
Yordam otomasyon sisteminden sirasiyla; iiye-0diing islemleri, iiye sayfasi izlenerek arama
butonu kismindan kontrolii saglanir.

6.11.7.Belirtilen donem igerisinde Yordam otomasyon sistemi {izerinden kiitiiphane kullanim
say1s1 (kapi istatistigi) yazilir. Yordam otomasyon sistemi tizerinden sirastyla; RFID, iiye gegis,
arama butonu alanina belirtilen tarih segilerek kap1 kullanim istatistigi alinir.

6.11.8.Belirtilen donem icerisinde KITS sistemi iizerinden &diing alinan ve odiing verilen
materyallerin kullanim istatistigi alinir.

6.11.9.Belirtilen donem igerisinde genel koleksiyonun raf okuma diizeni saglanmaktadir. NLM
(National Library of Medicine) ve LC (Library of Congress) siniflama sistemi ile hazirlanmis
olan materyallerin alfa numerik raf okuma diizeni saglanir.

6.11.10.Belirtilen donem igerisinde kataloglama islemi tamamlanmis rafa ¢ikacak her bir
materyalin teknik islemleri sirasiyla; etiket, koruyucu bant, ¢ip, miihiir, iade form etiketi, RFID
etiket kodlama gibi islemleri yapilmaktadir.
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6.11.11.Belirtilen doénem igerisinde Yordam otomasyonu Tlizerinden daha Onceden
kataloglanmis materyallerin kayitlar1 sirasinda konu bagliklari, sorumlular alani, fiziksel
niteleme, basim kaydi vb. eksik kalmis kayitlarin diizeltilme islemleri yapilmaktadir.

6.11.12.Belirtilen donem igerisinde 6grenci ve akademisyenlerin talepleri dogrultusunda yeni
kitap talep listesi olusturulmaktadir.

6.11.13.Belirtilen donem igerisinde kiitiiphane web sayfasinin giincellenmesi hakkinda bilgi
islem birimi ile entegreli ¢alisilarak deneme erisimine acgilmis veritabanlari, duyuru, ¢alisma
saatleri, resmi tatiller gibi glincellemeler yapilmaktadir.

6.12.Elektronik Kaynak Hizmetleri Siireci

6.12.1.Elektronik kaynaklar; veri tabanlari, multimedya kaynaklar olarak iki grupta hizmet
kapsamindadir. Veri tabanlar1 hakkinda arastirma yapilir ANKOS ve firma duyurular izlenir.

6.12.2.Universitemizdeki boliilerle ilgili olan veri tabanlarmi firma yetkililerinden bilgi ve
teklif alinir.

6.12.3.Veri tabani icerigi degerlendirilir. Deneme erisimi saglanir. Firma ile kurum ip adresleri
paylasilir. Deneme erisimi kontrolleri yapilir.

6.12.4.Erisim saglandiktan sonra duyuru metni erigim linkleri akademisyenlerimize e posta ile
duyurulmas i¢in Rektorliik Makamindan veya Genel Sekreterlik Makamindan onay alinir .

6.12.5.Kiitliphane web sitesi , sosyal medya hesaplar1 ve rektorliik tarafindan gonderilen e-
posta araciligiyla deneme erisiminin veya erisimin duyurulmasi saglanir.

6.12.6.Veri taban1 kullanim egitimi, gelisme ve degisiklikler konusunda kullanici bilgilendirilir.

6.12.7.Deneme erisimi bittikten sonra veya satin alim siiresi biten veri tabani kullanim
istatistikleri alinir. Ust yonetime sunulur.

6.12.8.EKUAL kapsaminda iiniversitemize erisim tanimlanan veri tabanlari linkleri kontrol
edilir. Kullanimdan kalkan veya ¢esitli sebeplerle erisim saglanamayan veri tabani yetkilileriyle
iletisime geg¢ilerek sorun ¢oziiliir.

6.12.9.Multimedya kaynaklar kiitiiphanemize dahil edilirken multimedya bir kaynagin eki mi
bakilir. Eger kaynak eki ise kaynak ile ayni siniflama numarasi verilir. Ek degil ise kataloglama
smiflandirma stireci uygulanir. Yararlandirmaya sunulur.
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6.13 Satinalma Dogrudan Temin islemleri

6.13.1.Kiitiiphane ve Dokilimantasyon Daire Baskanligimi’za yayin se¢imi; birim ve birey
talepleri, kiitliphane tarafindan tiniversite kiitliphanesinde bulunmasi gereken derme gelistirme
kapsaminda belirlenen yayilar usuluyle saglanir.

6.13.2.Birim ve birey talepleri kiitiiphaneye iletilir.

6.13.3.Talep listelerindeki yayinlarin bibliyografik kontrolii yapilir. Bilgiler dogru degil ise (
ISBN vb.) tamamlanir.

6.13.4 Kiitiiphane katalogu ve veri tabaninda yaymn var mi kontrolii yapilir, diger
kiitiiphanelerde var mi1 6diing alinabilir mi koleksiyon gelistirme politikasina uygun mu kontrol
edilir.

6.13.5.Satin alinmasi kurum i¢in uygun ise piyasa arastirmasi i¢in en az {i¢ firmaya listeler
gonderilir. Gelen teklifler degerlendirilir. Yaklasik maliyet olusturulur.

6.13.6.Elektronik Belge Yonetim sisteminden Genel Sekreterlik Makamina; firmadan alinan
teklifler ve alinacak yayinlarin gerekliligi yazilarak iist yaz1 yazilir. Onay alinirsa en uygun
teklifi veren firmadan yayinlar talep edilir.

6.13.7.Yaymlar gelince faturadan kontrol edilir. Eksik ya da hatali gelen yaymlar firmaya
bildirilir.

6.13.8.Yayn kiitiiphaneye geldigi zaman talep edene bilgi verilir.

6.16.Bagis Kabul islemleri

6.16.1.Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’miza Koleksiyona dahil edilecek
materyaller i¢in bagis yapacak kisiye aydinlatma metni sunulur.

6.16.2.Bagiscidan bagislayacagr kitap listesi istenir liste degerlendirilirken kaynaklar
kiitliphane koleksiyonunda olmayan kaynaklardan segilebilecegi gibi, kiitliphanede olmasina
ragmen kaynagin niteligine ve kullanim sikligina gore fazla niisha olarak da kabul edilir.

6.16.3.Kullanilmayacak derecede yipranmis, sayfalari eksik, cildi yirtik, fiziksel agidan temiz
olmayan, kaselenmis, notlar, yazilmis altlar1 ¢izilmis yayinlar, kopya ile cogaltilmig (fotokopi
vb.) ve/veya telif hakki sorun yaratacak olanlar, koleksiyona dahil edilmemektedir. Kisisel
koleksiyonlar “Ozel Koleksiyon” adi altinda almmamaktadir. Tezler, bagis olarak kabul
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edilmektedir. Gazeteler ve gazetelerin promosyon olarak verdigi yayimlar bagis olarak kabul
edilemez. Igerik acisindan devletin giivenligine, iilkesi ve milletiyle bdliinmez biitiinliigiine
yonelik faaliyetleri tesvik eden, siddeti ve teror orgiitlerini 6ven, bu yonde propaganda iceren
yayinlar bagis olarak kabul edilmez. Teksir, fotokopi, ders notlari, korsan basim vb. 6zellikler
gosteren yayin ve materyaller bagis olarak kabul edilemez.

6.16.4.Bagis yapilacak yaymlar, Universite Kiitiiphanesinin amaglarina ve egitim-6gretim
programina uygun niteliklere sahip, giincelligini yitirmemis, arastirmacilar1 sosyal ve kiiltiirel
acidan destekleyici nitelikte olmalidir.

6.16.5.Bagis yapan kisiler i¢in, kiitiiphane i¢cinde dermenin biitiinliigiinii bozacak sekilde 6zel
bir koleksiyon ya da raf olusturulamaz. Ancak bagislanan yayinlar yazma, nadir eserlerden
olusan zengin bir dermeyi olusturuyorsa 6zel bir boliim olusturulabilir. Bu konudaki karari
Rektorliik makami verir. Kiitliphane yonetiminin yapilan bagisi, koleksiyonuna ekleyip
eklememe ve kiitliphane i¢inde nereye ve nasil yerlestirecegine karar verme yetkisi vardir.

7. iLGILI DOKUMANLAR: -
8. REFERANS DOKUMANLAR: -
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