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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi'nin,
kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan materyallerin, diger kiitiiphanelerle is birligi yaparak
kullanicilarina saglanmasi siirecini  diizenlemektedir. Amag, kullanicilarin  bilgi ihtiyaglarini
kargilamak ve kiitliphaneler aras1 kaynak paylasimini etkin bir sekilde yiiriitmektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
tarafindan yiiriitillen kiitliphaneler arasi1 belge saglama islemlerini kapsar. Prosediir, iiniversite
mensubu kullanicilarin talepleri dogrultusunda, kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan materyallerin
diger kiitliphanelerden temin edilmesi stirecini igerir.

3. TANIMLAR

3.1. KITS (Kiitiiphaneler Arasi Is Birligi Takip Sistemi): Kiitiiphaneler aras1 belge saglama
islemlerinin yiiriitiildigi ¢cevrimici sistemdir.

3.2. TOKAT (Toplu Katalog): Tiirkiye'deki kiitliphanelerin kataloglarinin  toplu olarak
taranabildigi sistemdir.

3.3. Kurum Karti: Kiitliphaneler aras1 belge saglama islemlerinde kullanici bilgilerini igeren
karttir.

4. SORUMLULAR

4.1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi: Belge saglama siirecinin
yiirlitiilmesinden ve koordinasyonundan sorumludur.

4.2. Kiitiiphane Personeli: Kullanici taleplerinin alinmasi, sistem iizerinden islemlerin
gerceklestirilmesi ve materyallerin kullaniciya ulastirilmasi iglemlerinden sorumludur.

4.3. Kullamecilar: Kiitliphane koleksiyonunda bulunmayan materyaller icin talepte bulunan
iiniversite mensuplaridir.

5. UYGULAMA
5.1. Materyal Talebinde Bulunulmasi

o Kullanici, kiitiiphane katalogunda bulunmayan bir materyal icin ilgili kiitliphaneciye e-posta
yoluyla materyalin kiinye bilgilerini ileterek talepte bulunur.

5.2. Katalog Tarama ve Materyal Kontrolii

» Kiitiiphane personeli, TOKAT sistemine giris yaparak ilgili materyalin hangi kiitiiphanelerde
bulundugunu tespit eder.
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o Tespit edilen kiitiiphanenin katalog tarama sayfasina girilerek materyalin durumu kontrol
edilir.

5.3. KITS Sistemi Uzerinden Talep Olusturulmasi

 KITS sistemine giris yapilarak ilgili yayin bilgileri girilir ve talep olusturulur.
o Sistem iizerinden kaydi yapilan kullanic bilgilendirilerek kurum kart1 kullaniciya iade edilir.

5.4. Materyalin Temin Edilmesi

e Kars1 kurum, talebi degerlendirerek materyali kars1 6demeli olarak kargolar.
e Materyal saglanamiyorsa istek kapatilir ve kullanic bilgilendirilir.

5.5. Materyalin Kullaniciya Teslimi

e Kuruma gelen yaym, kiitliphane tarafindan teslim alinarak talepte bulunan kullaniciya
sistemde belirtilen iade tarihi ile 6diing verilir.

o Sistem iizerinden "materyal kiitliphaneye ulasti" ve "materyal kullaniciya 6diing verildi"
secenekleri isaretlenir.

5.6. Materyalin iadesi

o lade tarihi bildirilen materyal, kullanic1 tarafindan kiitiiphaneye teslim edilir.

o Kiitiiphane, teslim edilen materyali sistemde belirtilen adrese geri postalar.

o Kars1 kiitiiphane, materyali teslim aldiginda sisteme girerek teslim aldigina dair kutucugu
isaretleyerek istegi kapatir.

6. iILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR

« KITS Sistemi Kayitlari: Tiim belge saglama islemlerinin kayit altina alindig: sistemdir.

e TOKAT Sistemi Kayitlari: Materyal tarama ve kontrol iglemlerinin gerceklestirildigi
sistemdir.

e Kurum Karti: Kullanici bilgilerini igeren ve belge saglama islemlerinde kullanilan karttir.

7. DAGITIM

e Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
personeline ve ilgili liniversite mensuplarina dagitilir.
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Bu prosediir, kiitliphaneler aras1 is birligi kapsaminda belge saglama siirecinin etkin ve sistematik bir
sekilde yiiriitilmesini saglamay1 amaglamaktadir. Kullanicilarin bilgi ihtiyaglarinin karsilanmasi ve
kiitiiphaneler aras1 kaynak paylagiminin etkinligi i¢in bu prosediiriin titizlikle uygulanmasi énemlidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE VE YONETISIM REKTOR

KALITE YONETIM TEMSILCISI . o
KOORDINATORU




