Standart 2 — Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler
Misyon

Universite ve cevresinden gelen bilgi ihtiyaclarini karsilamak icin arastirmacilar gereksinimleri dogrultusunda bilgi ve belgeyi cagdas bilgisayar ve ag
teknolojilerini kullanarak hizli ve ekonomik bir sekilde sunmak ve arastirma faaliyetlerinde aktif olarak hizmet vermektir.
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GOREV VE SORUMLULUKLAR

Gorev

Universitemizin Kanuni Kampusii dahilindeki fakiiltelerde ve béliimlerde bulunan bélim
kiitiphaneleri, Mayis 1986'da Kitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi'nda birlestirilerek
Merkez Kutliphanesi haline getirilmistir.

Karadeniz Teknik Universitesi Senatosu'nun 05.02.1988 giin ve 74/1 sayili karari ile Merkez
Kitlphanesine "Faik Ahmet Barutgu Kiitliphanesi" adi verilmistir.

Kitliphane ve Doklimantasyon Daire Baskanhginin gérevleri sunlardir.

Bilimsel arastirmalara destek olmak igin bilgi kaynaklari ¢esitlili§inden faydalanarak
arastirmacilarimiza en iyi sekilde hizmet sunmaya ¢alismaktayiz.

Akademik diizeyde verilen kitlphanecilik biliminden faydalanarak, bilimsel verileri takip ederek,
bilgiyi; Gstlin hizmet anlayisina uygun bir sekilde, arastirmacilariyla bitlinlestirmeye yénelik hedefler
edinmekteyiz.

Bu baglamda; Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi 2019 Yili Faaliyet Raporunda, yetki,
gorev ve sorumluluklarimiz gergevesinde verdigimiz hizmetler ile ilgili ayrintili bilgilere yer verilmistir.
Sundugumuz hizmetler amag ve hedeflerimiz dogrultusunda belirlenmis olup bu rapor; yillik
faaliyetler, gelismeler ve performans konusunda istatistiki veriler araciligiyla netligi saglamistir.
Ayrica tim oneri ve tedbirler bu raporda verilmistir.

Sorumluluklar

Karadeniz Teknik tniversitesi Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, yliksekégretimin amaci
dogrultusunda; egitim-6gretim ve arastirma ihtiyaclarini karsilamak (izere her tirll basili ve
elektronik bilgi kaynagini saglayarak, kitiphanecilik kurallari cercevesinde dizenleyerek
kullanicilarin hizmetine sunmak.

PERSONEL GOREV TANIMLARI

DAIRE BASKANLIGI
Daire Bagkani
Gorev ve Sorumluluklar:
e Kitlphane ile ilgili her tirll idari gorevi ylritmek,
e Birimler arasi iletisimi saglamak,
e Daire Baskanligi ile ilgili sorunlari en akilci ve en mantikl yoldan ¢6ziime kavusturmak,
e Kaynaklarin aktif ve verimli kullanilmasini saglamak,
e Her tirll tedbiri zamaninda alip, (st yonetime karsi sorumlulugunu yerine getirmek.

SUBE MUDURLUGU

Sube Miidiirleri

Gorev ve Sorumluluklar:
e Hiyerarsik yapi icerisinde kendisine bagh birimlerin is ve islemlerini takip etmek,
e Sorunlar ve ¢oziim yollariyla ilgili daire baskanlgi ile ortaklasa hareket etmek,
e Daire Bagkanligi ile st yonetime karsi sorumlulugunu yerine getirmek.



YAZI iSLERI ve SEKRETERLIK BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:

Daire Baskanligiyla ilgili tim yazismalari yiritmek,
Gelen evrak-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini saglamak,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sitemi) programini kullanmak.

AYNIYAT BiRiMmi

Gorev Dagilimi

Gorev ve Sorumluluklar:
Tasinir Kontrol Yetkilisi:

Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek,

Satin ve bagis yolu ile alinan materyallerini teslim almak,

Devir Alma islemlerinde KBS lizerinden gelen demirbaslarin kodlarini kontrol etmek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Depoda calinma ve olaganistl nedenlerle meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Depo sayimi ve stok kontrollinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Birimler ve ¢calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak listelerini odalara
asmalk,

islemi biten materyali gerekli birimlere teslim etmek,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

Bagis ve Satin Alma Komisyonu Uyeligini yerine getirmek,

Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,
Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisindeki isin kalitesini kontrol etmek,
idare tarafindan verilen yazili ve sdzI{i gdrevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek,
Baskanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek,

e Satin ve bagis yolu ile alinan materyallerin KBS’ye girisini yapmak,

e Giris sonrasi alinan belgede bulunan sicil numaralarini materyale numarator ile kodlamak,

e Kodlanan materyalleri Katalog birimine teslim etmek,

e Katalog biriminden gelen materyallerin igine glivenlik bantlarini yerlestirmek,

e Materyallerin glivenlik bandi-katalog eslesmesini yapmak,

e Satin almalarda tamamlanan evraklari 6deme yapilmasi igin satin alma birimine teslim ederek
KBS Uzerinden HSY 'ye gonderilmesini saglamak,

e Bagislarda evraklar tamamlandiktan sonra KBS lizerinden 6deme disi evrak olarak HSY’ye
gonderilir,

e Evraklarin elden takibini yapmak,

e Devir almaislemlerinde KBS lizerinden kontroli yapilan demirbaslarin onayi alindiktan sonra
TIF ve onay yazisini EBYS (izerinden taratarak yetkili makamlarin onayindan sonra yine EBYS
Uzerinden muhasebeye gonderilmesini saglamak,

e Birimlerce istenilen malzemeleri karsilamak,

e Donem cikislarini diizenleyerek imzaya gondermek,

e Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

e Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak goérev yapmak,

e Yaptigiisin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini
kontrol etmek,

e idare tarafindan verilen yazili ve sézlii gérevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek,

e Baskanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

e Goreviileilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

e Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Ayniyat Saymani

e Bagis yolu ile gelen materyallerin (kitap, dergi vb.) Kitiiphane Koleksiyonuna kazandirilmasi
icin koordinasyonu saglamak,

e Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

e Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini
kontrol etmek,

e idare tarafindan verilen yazil ve sézIii gdrevleri kanunlar ¢ercevesinde yerine getirmek,

e Baskanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

o Goreviileilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

e Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



BUTCE VE SATIN ALMA BiRiMmi
Gorev ve Sorumluluklar:

Baskanhgimizca faaliyetleri ylritilen harcamalarin yil icinde ihtiya¢ duydugu 6denekleri
tespit etmek,

Bagkanhgimizin faaliyetlerini ylrattigi harcamalarin bitge tekliflerini hazirlamak,

Yatirim Programi Teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellerin doldurulmak,
Ayrintili Finans Programinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellerin doldurulma,
Performans Programinin stratejik plan ve performans gostergelerine uygun olarak gerekli
belge ve cetvelleri doldurulmak,

Maliye Bakanliginca verilen 6denekler dogrultusunda harcamalari saglamak,
Baskanhgimizca yerine getirilen harcamalarda ihtiya¢ duymasi halinde, ek 6denek, 6denek
aktarmasi talebini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek,

Baskanhgimizca yiritilen faaliyetlerin 6denek takibini e-bltce Gizerinden yapmak,
Harcama kalemleri arasinda ihtiyac duyulan aktarmalarin yazisma ve evraklarini hazirlamak,
Satin alinacak yayinlar (veri tabani, siireli yayin, kitap vs.) icin piyasa fiyat arastirmasi yaparak
ihale ve/veya dogrudan alim yolu ile teminini saglamak,

Firmadan gelen proforma fatura ve yetki belgesini onaya géndermek,

Onaydan sonra gelen faturalarla 6demeleri yapmak,

Kitlphanenin ihtiya¢ duydugu; ofis, biro ve teknik malzemelerin alimini gerceklestirmek,
Kitlphanede kullanilan teknik cihazlarin bakim ve onarim giderlerinin 6deme islemleri igin;
yeni mali yilbaginda cihazlarin bakim sézlesmesini hazirlayarak onaya sunmak, mali yilsonu
Aralik ayinda 6demesini yapmak,

Veritabani 6demeleri ve Sureli Yayin 6demelerinin dlizenli takibini yapmak.

Odemesi gerceklesen islerin evraklarini dosyalamak,

Yilhk butge planini hazirlamak,

Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Bagkanhk varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

KATALOGLAMA BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:

Tasinir Kayit Kontrol Birimi tarafindan otomasyon programinda demirbasi verilen kitap ve
kitap disi (CD, DVD, vb.)yayinlarin tek tek kataloglama islemini yapmak,

Her yayin icin teknik okuma yapmak,

Uluslararasi Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallari 2 (AACR2) kullanilarak eserlerin
kataloglama islemlerini yapmak,

LCSH (Library of Congress Subject Headings) kullanarak konu basliklarini belirlemek,

Konusu belirlenen eser icin LC (Amarikan Kongre Kutliphanesi Siniflandirma Sistemi)
sistemine gore siniflandirma islemini yapmak,

YORDAM kitlphane otomasyon programinda kataloglama ve siniflama islemi yapilan eserler
icin eserlerin sirtina siniflama numarasini gosteren sirt etiketi yapistirarak koruyucu bant
takmak,

ihtiyac duyulan yayinlar icin geriye donik islemler yapmak,



SAGLAMA/REZERV BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:

Akademisyen ve 6grencilerin bilgi ihtiyaglarini karsilamak igin kiitiphane koleksiyonuna dahil
edilecek yayinlarin segimini yapmak,

Egitim-Ogretim yili icerisinde belirlenen zamanlarda resmi yazi ile talepleri almak,

E-posta, telefon veya yiiz ylize goriisme yoluyla yapilan talepleri degerlendirmeye almak,
Secimi yapilan yayinlari kontrol etmek,

Talep edilen vyayinlarn kitiphane katalogundaki mevcut Koleksiyonla karsilastirarak,
Koleksiyonda var olanlari listeden gikartmak,

Talep edilen yayinlarin kiinyelerini internet Gzerinden glvenilir yayinevleri ve e-kitap
sitelerinden kontrol etmek,

Bibliyografik kiinye bilgileri dogrulanan yerli ve yabanci yayinlari yayin listelerini olusturmak,
Hazirlanan yayin listelerini kiittiphane yénetimine sunmak,

Bagis yoluyla gelen, Bagis ve Satin Alma Komisyonu tarafindan secilen yayinlarin listesini
olusturarak Tasinir Kayit Kontrol Birimine géndermek,

Kutiphane koleksiyonuna yeni kazandirilan yayinlarin listelerini kiitiphane web sayfasindan
kullanicilara duyurmak,

Rezerv kitaplarin yil boyunca diizenini saglamak,

Yilsonunda mevcut Rezerv Koleksiyondaki yayinlarla raftakileri karsilastirarak eksik sayi olup
olmadigini tespit etmek,

Saglama biriminde bulunan gorsel-isitsel kaynaklari (CD, DVD, vs.) kitiphane igerisinde
kullandirmak veya 6diing vermek,

Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosedirler cercevesinde is
ve islemleri yuritmek,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

KUTUPHANELERARASI ODUNGC VERME (iLL) BiRiMI
Gorev ve Sorumluluklar:

Akademik personelin gereksinim duydugu materyallerin Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme
cercevesinde 6ding alinmasi / verilmesi islemini yapmak,

Kitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL) istekleri KiTS (Kiitiiphanelerarasi isbirligi Takip Sistemi)
sistemi Gzerinden yapmak,

KITS Gizerinden her tiirlii islemlerin takibini yapmak,

ODUNC VERME BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:

Odiin¢ Verme Birimi ile ilgili tiim islemleri YORDAM otomasyon programi tizerinden yapmak,
Demirbas kaydi olan kitap ve kitap disi (CD, DVD vs.) yayinlarin 6diing- iade islemlerini
yapmak,

Odiing alinan yayinlar icin uzatma islemini yapmak,

Odiing verme ve iade alma sirasinda barkot okutma sistemiyle islemleri gerceklestirmek,
Odiing alinan yayinlarin iade tarihi bilgilerinin takibini e-mail, telefon ve sahsen uyari ile
yapmak,

Gerekirse slire asimi durumunda resmi yazi ile uyarmak,

Uyelik islemleri ve ilisik kesme islemlerini gerceklestirmek.

Odiing alinan yayinlarin iade tarihi bilgilerinin takibini e-mail, telefon ve sahsen uyari ile
yapmak,

Gerekirse slire asimi durumunda resmi yazi ile uyarmak,



e Eserlerin gecikmesi durumunda, giinlik gecikme cezasi almak (0.20 krs) ve karsiliginda Ucret
alindi makbuzu vermek,

e Makbuz karsiliginda alinan Ucretlerin bir hafta (7 gin) icinde Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanhgi’'na yatirmak.

REFERANS BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:
e Kullanicilardan gelen bilgi istekleri (e-posta, tel, fax ya da birime gelen tim kullanicilara)
incelenerek aradiklari tiir ya da igerikteki bilgileri kullanicilara sunmak,
e Referans koleksiyonunu gelistirecek yayinlari belirlemek,
e Hasarli kitaplari cilthaneye, kayit sorunu bulunan kitaplari ise Kataloglama Birimine
gondermek,
e Referansyayinlarinin kitiiphane igerisinde kullanimini saglamak,
e LCSiniflama Sistemi’ne gore raf diizenini saglamak,
e Oryantasyon, tanitim ve kullanici egitimi hizmetlerini vermek,
e Web sayfasinin igerigini ve dlizenini saglamak,
e Abone oldugumuz elektronik ve online erisimli bilgi kaynaklari ya da araylizde olusan
herhangi bir teknik sorunu degerlendirerek firmayla iletisime gecmek.

TEZ ODASI BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:
e Enstitiden gonderilen tezlerin kataloglama islemini YORDAM otomasyon programi lizerinden
yapmak,
e Konusu belirlenen eser icin siniflama numarasi vermek,
e Tezlerle birlikte génderilen CD eklerin Tiirkce ve ingilizce 6zetlerini sisteme kayit etmek,
e Tezlere 6zel demirbas numarasi vermek,
e Eserlerin sirtina siniflama numarasini gésteren sirt etiketi yapistirip koruyucu bant takmak,
e Arastirmacilarin tezlerden yararlanmasini saglamak,
e Her mesai haftasinin son glini genel raf diizenlemesi yapmak,
e Geriye donik olarak; sirt etiketinin yenilenmesi, katalog kaydinin diizenlenmesi ve
degistirilmesi gibi islemleri yapmak.

SURELI YAYINLAR BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:
Basili siireli yayinlar igin;
e Kullanicilardan; egitim-6gretim yili icin abone olunmasini istedikleri siireli yayinlarin
taleplerini resmi yaziyla almak,

e Talep edilen siireli yayinlarin, abonesi oldugumuz veritabanlarinda olup olmadigini kontrol
etmek,

e Aboneligi gerceklestirilecek siireli yayinlari, liste halinde kiitiphane yonetimine sunmak,

e ihtiyaclara, kiitiiphane politikasina ve mevcut biitce imkanlarina gére firmalardan fiyat
tekliflerini almak,

e Fiyat teklifleri idare tarafindan degerlendirildikten sonra aboneligi gerceklestirilecek stireli
yayinlarin siparis listelerini olusturmak,

e Yilicerisinde abone olunan sireli yayin sayilarinin tam olmasi icin gerekli takibi yapmak,

e Yilicinde satin alinan siireli yayinlarin yerli ve yabanci sayilarini belirlemek,

e (Odemeleri zamaninda yapilmasi icin Biitce ve Satin Alma Birimi’yle irtibata gegmek,



Abone olunan veya bagis yoluyla kitiphaneye gelen sireli yayinlari, Sureli Yayin Takip
Kurallarina uygun olarak Yordam Otomasyon Sistemi’ne isleyerek kayit altina almak,

Kayit altindaki yayinlari alfabetik olarak raflara yerlestirmek ve okuyucularin hizmetine
sunmak,

Kayit altina alinmayacak arsiv degeri olmayan yayinlarin (Satin Alma ve Bagis Komisyonunca
belirlenen) tasnifini ve uygun alanlarda degerlendirilmesini saglamak,

Sureli yayinlarin kiitliphane icerisinde kullanimini saglamak,

Yilsonunda, satin alinan ve sayisi tamamlanan yayinlari tutanakla birlikte Cilthaneye teslim
etmek,

E-Posta, telefon, gevrimici form veya ylz yize iletisim yoluyla siireli yayinlar hakkinda gelen
soru ya da talepleri degerlendirmeye almak, gerekli bilgileri vermek.

E-yayinlar igin;

Akademik personelden gelen talepler ve kullanici istatistiklerine dogrultusunda, abone
olunacak veritabanlarinin listesi olusturmak ve bu listeyi kiitliphane yénetiminin
degerlendirmesine sunmak,

Kitliphane web sayfasina konulan veritabanlarini IP tanimli olarak akademisyenlerin ve
ogrencilerin kullanimina sunmak. Bunlarla ilgili olarak kullanicilara, e-posta yoluyla duyurular
yapmak,

Kampus disindan veritabanlarindan faydalanmak isteyen kullanicilari, kampus digi erigim
konusunda bilgilendirmek,

Biitce ve Satin Alma Birimi’yle irtibata gecerek 6demeler konusunda gerekli bilgi ve belgeleri
vermek (proforma, yetki belgesi, fatura vb. temin etmek),

Veritabani 6deme planini hazirlayarak kitliphane yonetimine sunmak,

Her yilsonunda Veritabanlari ile ilgili istatistik bilgileri firmalardan temin ederek idareye
sunmak,

Her yilbasinda licretli ve (icretsiz veritabanlari sayisini belirlemek; veritabanlari icindeki e-
kitap, e-dergi, tam metin ve bibliyografik veritabani sayisini belirlemek,

Veritabanlarini konusuna (tip, fen bilimleri, sosyal bilimler ve digerleri ) gore siniflandirmak ve
sayisal veri elde etmek,

Deneme erisimine acilmis olan veritabanlarinin takibini yapmak, bu konuda gelen talepler
dogrultusunda kullanicilari bilgilendirmek,

Gelen bilgi taleplerini degerlendirmek ve veritabanlariyla ilgili okuyuculara bilgi vermek,
Yordam otomasyon Sisteminin takip ve kontrollini yapmak,

Yedekleme sistemini glincel ve glivenilir tutmak,

Gerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci
olmak,

Tum faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,
Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini
kontrol etmek,

idare tarafindan verilen yazili ve s6zI{i gdrevleri kanunlar cercevesinde yerine getirmek,
Baskanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



SURELI YAYINLAR ARSiVi BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:
e Arsivden faydalanacak kullanicilara arastirmalari konusunda yardimci olmak,
e Sireli Yayinlar Arsivi’nde salon ve raf diizenini saglamak,
e Belirlenen kurallar ¢cercevesinde kullanicilarin yayinlardan faydalanmasini saglamak,
e Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

BiLGi TARAMA ODASI BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:
e Akademik personel ve 6grencilerin bilgiye en hizli sekilde ulasmasini saglamak icin Bilgi
Tarama Odasi’nda bulunan 25 adet PC’'nin kontroliini yapmak, kullanima hazir hale getirmek,
e Bilgi Tarama Odasi’nin en verimli seklide kullaniimasini saglamak,
e Veritabanlari kullanimi konusunda akademik personel ve 6grencilere yardimci olmak,
e interneti amaci disinda kullananlari bilgilendirmek, gereksiz vakit kaybini ortadan kaldirmak,
e Bilgi Tarama Odasi’ni ayni zamanda personelin egitimi igin Seminer Salonu seklinde de
kullanimini hazir hale getirmek,
e Projeksiyon makinasini ihtiya¢ duyuldugunda hazir hale getirmek,
e Katalog Tarama icin kullanilan PC’lerin kontroliinii yapmak,
e Kituphaneigin kullanilan tiim PC’lerin kontrollni yapmak,
e Wireless baglantisi konusunda kullanicilari bilgilendirmek,
e Amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

OSMAN TURAN TARiH ARASTIRMA KiTAPLIGI BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:
e Kitapliktan yararlanacak kullanicilara arastirmalari konusunda yardimci olmak,
e Birimin salon ve raf diizenini saglamak,
e Belirlenen kurallar gcercevesinde kullanicilarin yayinlardan faydalanmasini saglamak.

KITAP SALONU BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:
e Kitap salonunun genel diizenini saglamak,
e (Odiin¢ Verme Birimine iade edilen kitaplarin manyetik dolumu yapildiktan sonra raflara
yerlestirmek,

e LCSiniflandirma Sistemine gore raf dlizenini saglamak,

e Raftaki yayinlari arama ve bulma konusunda kullanicilara yardimci olmak,

e Hasarli, yipranmis yayinlari ciltleme islemi yapilmasi icin Cilthane’ye gondermek,
e Sirt etiketi diismis ya da hasarli olanlari Kataloglama Birimi’'ne géndermek,

e Demirbas sorunu olan yayinlari Taginir Kayit Kontrol Birimi’ne géndermek.



BAGIMSIZ OKUMA SALONU BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:

Okuma salonunun diizenini saglamak,
Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek,
Giris ve gikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.

CILTHANE BIiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:

Cilthaneye gonderilen yayinlarin otomasyon programinda “Ciltte” goriinecek sekilde islem
yapmak,
Yayinlari yipranmislik durumuna gore ayirmak,
Tamir islemine 6ncelik vermek,

Yeniden ciltlenmesi gereken kitaplarin ciltleme islemini yapmak,
Ciltleme islemi biten yayinlarin cilt distisiinl yaparak ilgili birime géndermek.

GUVENLIK BiRiMI
Gorev ve Sorumluluklar:

Kitlphanenin glivenligini saglamak ve genel diizeninin korunmasina yardimci olmak,
Giris ve gikislarda 6grencilere gerekli kolayligi saglamak,
Kitlphaneye gelen engelli 6grencilerimize girislerde yardimci olmak.

TEKNIK ISLER BiRiMi
Gorev ve Sorumluluklar:

Kitlphanede olusan teknik sorunlari amirlerine bildirmek,
Kitlphanede ihtiyac duyulan teknik hizmetlerde yardimci olmak.

Yakup KOMAR

Daire Baskani

Sedat OLCA Madir
Ahmet YILMAZ Mudir
Meral TELATAR Madir

Oguzhan AYDIN (Bilgisayar isletmeni)
Ozlem CILINGIR (isci)

Yazi isleri & Sekreterlik

Haydar KOKSAL (Sef)
Kodksal BOZ (Bilgisayar isletmeni)
Omer CAKMAK (Ayniyat Saymani)

Ayniyat

Mustafa KOC (Strekli isci)

Biitce ve Satin Alma

Hasan AKYUZ (Ogretim Gorevlisi)
Melahat KARSLI (Ogretim Gérevlisi)

Kataloglama

Esra Ozgelik (Bilgisayar isletmeni)

Saglama /Rezerv

Ercan ERDEM (Sef)

ILL Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme

Mustafa DINC (Coziimleyici) Odiing Verme
Abidin CELIK (Bilgisayar isletmeni) Odiing Verme
Beyhan KARPUZ (Ogretim Gorevlisi) Referans

Zeki KAVANOZ (Ogretim Goérevlisi)

Ayse ALBAYRAK (Bilgisayar isletmeni) Tezler Odasi

Giiner OZGUR (Ogretim Gorevlisi)

Sareli Yayinlar

Cengiz AYDOGDU (Teknisyen)

Bilgi Tarama Odasi




Funda Cavdar (Bilgisayar isletmeni)

Osman Turan Tarih Arastirma Kitaphgi

Ayse GUNER (Bilgisayar isletmeni)
Gonil TUFEKCI (Memur)

Zekiye CELIK (Bilgisayar isletmeni)
Aysegiil COLAKOGLU (Siirekli isgi)
Nagehan AKYUZ (Surekli isci)

Kitap Salonu

Giiner OZGUR (Ogretim Gérevlisi)

Sureli Yayinlar Arsivi

Ferhat KABAHASANOGLU (Surekli isci)
Sadullah BOZAL (Teknisyen Yardimcisi)
ibrahim YILMAZ (Tekniker)

Serbest Okuma Salonu

Halil YILMAZ (Koruma ve Givenlik Memuru)

Guvenlik

Yusuf PERVAN (isci)
Meryem TEZCAN (isci)
Cengiz AYDIN (isci)
Coskun GUNDOGDU (isci)

Temizlik isleri




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI KOMISYON LiSTELERI

iC KONTROL KOMiSYONU

Adi Soyadi Unvani Gorevi
Meral TELATAR Sube Mudiri Baskan
Beyhan KARPUZ Ogretim Gorevlisi Uye
Kdksal BOZ Bilgisayar isletmeni Uye
Cengiz AYDOGDU Teknisyen Uye
Gorevleri:

Kurumumuz i¢ Kontrol Standartlari kapsaminda yiiriitilen calismalarin koordinasyonunu
saglamak

Birimlerle ilgili tehlike ve riskleri tespit etmek

Risk skoru belirlemek

Birimlerle ilgili risk analizi yapmak ve uygulamak

Risklere karsi alinacak dnlemleri belirlemek ve uygulamak

Tespit edilen risklerin ve uygulamalarin kontrollerini yapmak

Sonuglari raporlamak

BiRiM KALITE KOMiSYONU

Adi Soyadi Unvani Gorevi
Meral TELATAR Sube Mudiri Baskan
Giiner 0ZGUR Ogretim Gorevlisi Uye
Melahat KARSLI Ogretim Gorevlisi Uye
Zeki KAVANOZ Ogretim Gorevlisi Uye
Esra OZCELIK Bilgisayar isletmeni Uye
Gorevleri:

Kalite Standartlari dahilinde yiritiilen ¢alismalarin koordinasyonunu saglamak
Kalite standartlari dahilinde belge ve dokiimanlarin yénetimini saglamak
Kurumsal amag ve stratejik planda yer alan hedeflere yonelik calismalar yapmak
Birim ile ilgili yapilan memnuniyet anketlerini degerlendirmek



MUAYENE KOMiSYONU

Adi Soyadi Unvani Gorevi
Meral TELATAR Sube Muddra Baskan
Esra OZCELIK Bilgisayar isletmeni Uye
Koksal BOZ Bilgisayar isletmeni Uye
Haydar KOKSAL Sef Yedek Uye
Giiner 0ZGUR Ogretim Gérevlisi Yedek Uye
Cengiz AYDOGDU Teknisyen Yedek Uye
Gorevleri:

Daire Baskanhigimizin ihtiyacina gore satin alinacak demirbas ve sarf malzemelerin evsafina uygun
olup olmadiklarinin tespiti.

FiYAT TESPIT KOMiSYONU

Melahat KARSLI Ogretim Gorevlisi Bagkan
Esra OZCELIK Bilgisayar isletmeni Uye
Kdksal BOZ Bilgisayar isletmeni Uye
Gonil TUFEKCI Memur Uye
Gorevleri:

Kutiiphanemize yapilacak bagislarin Tasinir islem Fislerinin diizenlenerek kataloglama islemlerinin
yapilabilmesi igin fiyat tespitlerinin yapilmasi.

BAGIS VE SATIN ALMA BiLGi KAYNAKLARI SECiM VE DEGERLENDIRME KOMiSYONU

Meral TELATAR Sube Muddra Basgkan
Haydar KOKSAL Sef Uye
Giiner 0ZGUR Ogretim Gérevlisi Uye
Melahat KARSLI Ogretim Gorevlisi Uye
Esra OZCELIK Bilgisayar isletmeni Uye




Gorevleri:
Kutiphanemize bagis ve satin alma yolu ile alinacak basili kaynaklarin segilmesi ve kayit altina
alinmasinin saglanmasi.

iMHA KOMiSYONU

Ahmet YILMAZ Sube Muddra Baskan
Haydar KOKSAL Sef Uye
Kdksal BOZ Bilgisayar isletmeni Uye
Gorevleri:

Kitliphanemiz demirbas kayitlarinda mevcut bulunan malzemelerin yerinde incelenerek terkin
islemlerinin uygun olup olmadigi, terkin islemlerinden sonra hazineye herhangi bir vyarar
saglamayacagi kanaatine varilarak malzemelerin imha islemiyle ilgili kararin verilmesi.

IS AKIS SEMALARI



KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

iS SURECI
Lz is Akisi Semasi Loy e Mevzuat
Kaynaklari § AKIS Sorumluluklar
DAIRE . R
BASKANLIGI yazismalar
Yonetmeligi
Dare Bagkani, Sube
PO UBE I
Miidiirleri, Sekereter . S\ T o Politikanin
MUDURLUGU belirlenmesi,
azigmalarin
| yazis
kontrolleri
; '
KTU egitim-6gretim politikasi - :
dogrultusunda koleksiyon Personel islemleri,
gelistirmek. raporlar, i¢
yazismalar,
l Rektorlik
tarafindan verilen
Kombalea: Lot glrevler.
r\UICI’\DIyUI T HUII?LII LA~
politikasina gore saglanacak
yayinlari belirleme
Onay
Akademik personel ve 6grenci yayin isteklerinin
toplanmasi, arastiriimasi sonucu alinacak
yayinlarin belirlenmesi
Daire Bagkani, Sube
Miidiirleri, Saglama l
Birimi, Satin Al . ) " !
Biﬁrnrql: A Ama Yayinlarin ihale ya da dogruda_n temin yoluyla
alinmasina karar verilmesi Yayin
l isteklerinin
v belirlenmesi
ihale yéntemiyle
yayin temini
ihale evraklarinin hazirlanmasi, izinlerin Dogrudan
alinmasi, ihale ilaninin yayinlanmasi temin
yoluyla Yaym alimlart
yayn icin gerekli olan
saglanmasi . .
l islemlerin
ihalenin gergeklesmesi yapilmas

|

ihalenin sonuclandiriimasi ve ihale
sonrasi evraklarin diizenlenmesi

Teslim alinan yayinlarin kontrollerinin
yapilmasi, Tasinir sistemine girig islemlerinin
yapilmasi, 6demelerin gergeklesmesi

Kontrollerin




yapilmast

Kitaplarin siniflama
numaralarina gore raflara
yerlestiriimesi ve kullanima
sunulmasi

Odiing verme, iade ve uzatma
islemlerinin yapilmasi

Kutuphaneler arasi isbirligi ve

ortak belge saglama hizmetlerinin

yuratilmesi

Basili ve elektronik
referans kaynaklarinin
kullanima sunulmasi

Tasimir Kayit
Kontrol Birimi
I
<l
Y
v
Basili- Basili-
elektronik elektronik )
kitap sureli Sisteme
girislerin
A yapilmasi
Kataloglama Birimi,
Siireli Yayinlar Gelen sgy_llarln fatura Elektronik dergi ve
Birimi, kontrollenmp yap'llmasu veritabanlarinin
Kiitiiphanelerarast taginir sistemine erisime agiimasi
Odiing Verme aktariimasi, cilt islemleri
Birimi, Odiing
Verme Birimi
v Basili dergilerin
teknik islemlerinin
Kitaplarin; teknik iglemlerinin, —> yapilmasi ve
katalog kayitlarinin girilmesi, kullanima sunulmasi
siniflama numaralarinin
verilmesi, etiketleme islemlerinin
tamamlanmasi
v
Kitaplar Yayinlarin
Ref kullanima
e sunulmasi
Kaynaklari




KARADENiZ TEKNiK UNiVERSITESi
KUTUPHANE VE DOKUMAN_TASYOVN _DAiBE BA_$KANLIGI
OSMAN TURAN KITAPLIGI IS SURECI

insan
Ka naklari

is AkisI Semasi

Gorev ve
Sorumluluklar

Mevtzua

Birim Personeli

Osman Turan Kitap salonunde,bulunan bag:s kitaplarin
yerlestirilmesi,muhafaza edilmesi, Ogrencilcrin ve hocalarin
kullanima hazirlanmast Bagis veren kisilerin Kitaplardan
yararlanmas

\

Ayniyat Birimi

.

Bags alinan kitaplarin ,ayniyat
birimine gelisi ve oradan

kataloglama biriminde kayit
edilmesi.

Kataloglama biriminde
siniflaridinlmasi verildikten
soma Osman Tunin
kitapligina dizilmesi

Dcwcey Onlu Tasnif
Sistemi ile siniflandinlan
bagis kitaplarm alinip radit
dizilmesi.

Osman Turan Kitapliginda
calisan personeller;
kitaplardan onlarin
yerlestirilmesinden
dOzeninden,okuyucunu
n ulasabilecegi sekliyle
yerlestirilmesinden
sorumludurlar.

Giin igerisinde okuyucu
tarafindan yerleri
degisen raf dUzeni
bozulan kitaplar
dUzeltmek, kurum
icerisinde okuyucu
kitaplar farkli birim ve
alanlarda
kullandigindan bunlarin
takipgisi olup kitap
kayiplarini 6nlemek
adina da ve bagka
okuyucularin
yaralanabilmesi igin
yerine yerlestirilmesi

Ik yar1 dénem ve ikinci
donem olmak Uzere
Hocalarimiz bazi
dersleri bu salonda
vermektedirler.

Aynca TUrk yurdu ve
TUrk KUItUrU Dergileri
bulunmaktadir.




KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

CILTHANE BIRIiMi iS SURECI

Birim Personeli

'

Yipranmuslik,
durumuna
gore isleme alinir.

Yeniden Ciltleme

Insan i Gorev ve
Is Akigi Semasi Mevzuat
Kaynaklari AT Sorumluluklar
Yaymlar demirbas numarasina gore
otomasyon programinda cilde alinr. Resmi
yazigmalar
Yonetmeligi

Islem tiirii
secilir.

Tamir
| |
Yayn i¢in gerekli islemler baglatilir.
Yayin tamir mi edilecek
ciltlenecek mi
Is analizi yapilir.
Tamir Ciltlenecek

| |

Islem hemen bitirilir Islem En kisa siire igerisinde
bitirilir
1 |

\ 4

Yayin demirbag numarasina gore
otomasyon programinda ciltten dustiliir @

Standartlara

l uyum, diisiis
* ‘ yapilip yeniden
kullanima
Yaymin Kullanim Her yayma LC Siniflama sunulmasi
yerine gore LCSH Sistemine gore siniflama
bakilarak ayrimi yapilir numarasina bakarak
raf salonuna glkartlhr ayirimi yaplhr raf
salonuna ¢ikartilir.
|
|
Daire Bagkani ve
Sube Miidiirliigiine
uretim istatistik
raporu sunulur.
Verimlilik

tespiti







KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
SAGLAMA BiRiMi iS SURECI

Insan
Kaynaklari

is Akisi Semasi

Gorev ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Birim Personeli

Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
desteklenmesi ayn1 zamanda akademik personel ve
ogrencilerin gereksinim duydugu her tiirlii materyalin (basili
kitap, gorsel-isitsel kaynaklar) kiitiphaneye saglanmast i¢in

listelerin belirlenmesi

-

Teknik Hizmetler

Egitim-Ogretim y1li icersinde
belirlenen zamanlarda
akademisyenler ve
ogrencilerden istenilen yayim
taleplerinin belirlenmesi

N\

Okuyucu Hizmetleri

sitesi)

Satin alinan yaymlarim
hakkinda okuyucularin
bilgilendirilmesi ( e-posta,
telefon, kiitiiphane web

Gelen talep listelerindeki
kitaplarin, kiitiiphane
katalogundaki kontrolleri ve
internet tizerinden
bibliyografik kiinye
bilgilerinin dogrulanmasi

(CD, DVD, VCD)
Okuyuculara kimlik

karsiliginda kullandirilmasi

ve 6diing verilmesi

Gorsel-Isitsel kaynaklarin

Hazirlanan talep listelerinin
Kiitiiphane yonetimine
sunulmast

Rezerv Kitapliginin
giincellenmesi ve

kullanicilara birim igerisinde
kimlik karsiliginda verilen

hizmetler

Egitim-Ogretim
yili igersinde
belirlenen
zamanlarda
genellikle Mart-
Ekim aylarinda
kiitiiphane web
sitesinde bulunun
e-formlart
kullanarak veya
biitiin fakiilte ve
boliimlere daha iyi
ulasabilmek i¢in
hazirlanmig bir
yaz1 ve tablo
ornegi ile ihtiyag
duyulan yaym
listeleri talep edilir.

Akademisyenler
ve Ogrencilerin
bilimsel
ihtiyaclari
dogrultusunda
talep etmek
istedikleri
kaynaklari e-
posta, telefon
yoluyla veya
kiitiiphane
saglama birimine
ulastirilir. Bu
taleplerde
degerlendirilmeye
alinir.

Talep edilen basili
yayinlarin,
kutiiphane
katalogunda olup
olmadigi kontrol
edilir. Katalogda
mevcut bulunun
yayinlarin tarih,
konu ve yazar
bilgisi gézden
gecirilir

Gelen talep
listelerindeki kitap
vb. kaynaklarin
kiinyeleri internet
tizerinden giivenilir
YAyHICVICIT vE ©=
kitap sitelerinden
kontrol edilir

Bibliyografik
kiinye bilgileri
dogrulanan
yayinlar,
konularina gore
gruplandirilarak
yayn listeleri
olusturulur.

Hazirlanan bu
listeler kiitiiphane




E-Posta, telefon, ¢evrimi¢i form yoluyla veya
bizzat kiitiiphaneye gelerek bilgi talep edildiginde,
bunlar da degerlendirilir ve kitap talepleriyle ilgili
okuyuculara bilgi verilir

yonetimine
sunulur.

Bagis veya satin
alma yoluyla
kiitiiphane
katalogunda
bulunan gorsel-
isitsel kaynaklar
(CD, DVD, VCD)
saglama birimi
odasinda sergilenir.
Bu materyaller
belirlenen kurallara
uygun olarak
kimlik karsiliginda
kiitiiphane
igerisinde
kullandirilir veya
odiing verilir.

Bazi yabanci dil
kaynaklar istek de
bulunun
akademisyen
adma, saglama
birimi odasinda
sergilenir ve
bekletilir.

Saglama Birimi
odasinda rezerv
kitapligt
bulunmaktir. Her
donem basinda
akademik personel
rezerv rafina
¢ikacak kitaplar
belirler. Belirlenen
bu kitaplar
koleksiyondan
ayrilarak
kataloglama
biriminde gerekli
islemleri
yapildiktan sonra
rezerv odasimda
saklt tutulur.
Kullanicilar bu
kitaplar1 kimlik
karsilig1 birim
icerisinde
kullanabilir ya da
kendi fotograf
makinalari,
tarayicilarryla ve
fotokopi yoluyla
¢ogaltabilirler.




KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi iS SURECI

Insan ; Gorev ve
Kaynaklari ATl SEMES) Sorumluluklar bil2EL

Birim Personeli

Satin Alma yoluyla gelen

Bagis yoluyla gelen

yayinlar. yayinlar. 5018 sayili

Tasinir kayit
Kontrol
Kanunu

Yayinlar, tiirtine i

B Resmi

gore isleme alinir.

yazigmalar.

Fatura ve yayin
eslestirilmesi yapilir.

L

v

Bagis gelen yaymlarin
listesi yapilip rektorlitk
onayina sunulur.

Muayene raporu diizenlenir.

Bilgiler
\ otomasyon
S programina

Otomasyon programinda girilir, 1$lem fisi
Islem fisi kesilir ve kesilir.
demirbas numaras: verilir.

Satin alma yoluyla l

alinan yayimlarin .

otomasyon girisi Giivenlik bantlar1 ve

yapildiktan sonra barkodlar yapistirilir.

ilgili belgeler Satin

Alma Birimine l

el Giivenlik bantlari
Islemi biten yaynlar Kataloglama ve barkodar
Birimine gonderilir. yapistirilir.

4

Koleksiyonla ilgili igslemler.

— N

Kayip yayinlar i¢in kullanicidan Sayim islemi
kaybettigi yayinlar ile ilgili

dilekge alinir. l

‘ Otomasyon programindaki

; yayinlarin demirbas bilgileri
Dilekge ve iist yaz1 Trabzon raftaki yayinlarla karsilastirilir.
Ticaret Sanayi Odasma fiyat
tespiti i¢in gonderilir. ‘

Kayip ve sayim
islemleri

Hasarl goriilen yayinlarin listesi
‘ hazirlanip Rektorliik onayma
: diistim i¢in sunulur.
Fiyat tespiti Sanayi Odasi
tarafindan yapilmamissa
Kiitiiphane Fiyat Tespit
Komisyonu tarafindan fiyat
belirlenip Rektorlitk onayma

sunulur.

Onaydan sonra yayini kaybeden
kullanici fiyat1 Strateji Daire
Bask. Oder, makbuzu birimimize
getirir.

Onaydan sonra diigtim yapilir.




KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI )
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
SURELI YAYINLAR BIRIiMi i$ SURECI

\
——
insan Kaynaklari is Akisi Semasi Socr;l%elt\jlt\jlilar Mevzuat
Basili Siireli Yayin ve Elektronik Kaynaklarin Belirlenmesi
Resmi
/ \ yazismalar
& Yonetmeligi
Basili Siireli Yaynlar Elektronik Kaynaklar
Devlet Thale
Kanunu
e Teknik Okuyucu — g— Teknik Okuyucu —
Hizmetler Hizmetleri Hizmetler Hizmetleri
E-Posta, matbu Raflara E-Posta yoluyla Veritabanlarini,
ilanlar yoluyla yerlestirilen duyurular tiniversite
Birim Personeli duyuru yayinlarin, yapilarak kampusu
yapilmasi. E- salondaki akademisyenler dahilinde, TP
Posta, ¢evrim i¢i masalar den, veritabani tanimli olarak
®  form yoluyla araciliiyla q > taleplerinin, E- akademisyen It
okuyuculardan okuyuculara Posta ve gevrim lerin ve
taleplerin kullandiriimasi. i¢i form yoluyla ogrencilerin
alinmasi. alinmasi kullanimina
sunulmasi.
Yayin analizinin
iyi yapilmasi,
Talep edilen Ayrica Referans Gelen taleplere Kampus ihtiyaclara ve
stireli yayinlarin, Birimi’ndeki gore, abone dls{ndan biitgeye gore
veritabanlarinda Tarayic1 ile olunacak veritabanlarin yaymlarin
olup olmadig: ticreti veritabanlarmin dan tespiti
= kontrol edilmesi. karsihiginda = B> listesinin faydalanmak < '
Varsa basili makale tarama olusturulmasi ve isteyen
abonelik hizmeti Kiitiiphane kullanicilarm,
yapilmaz. verilmesi. Yonetimi’ne Bilgi Islem
sunulmast. Dairesi’ne
Abone olunacak Odiing Kiitiiphane Gerekli idari ve
sireli verilmeyen Y 6netimi’nin, teknik bilgiler
yayinlarin, liste siireli kullanim verilmek
halinde yaynlarin, istatistikleri ile suretiyle,
Kiitiiphane kimlik yeni abone kullanicilarin
[  Yonetimi’ne kargihginda <4 [ olunacak kampus <
sunulmasi. fotokopi imkant veritabanlarinin digindan da
ve hizmeti nitelik ve veritabanlarin
verilmesi. niceliklerini dan
incelemesi. faydalandiril
masl.
Uygun goriilen Y1l sonunda Ayrica, fakiilte E-Posta, telefon,
firmalardan tamamlanan ve ve yiiksek gevrimigi form
fiyat Siireli Yaynlar okullarmn genel yoluyla veya
tekliflerinin Argivi’ne ve 6zel konulu bizzat
almmas. gonderilen veritabani kiitiiphaneye
= yayinlarin, 4= [ ihtiyaglarinin gelerek bilgi
ciltlenerek g0z Gniine talep
alfabetik olarak almmasi. edildiginde,
raflara bunlarin da
yerlestirilmesi. degerlendirilme
si, stireli
yaynlarla ilgili
okuyuculara
Tekliflerin Raflara Kitiiphane bilgi verilmesi.
degerlendiril yerlestirilen politikasi ve Gerektiginde
mesi, listelerin yayinlarin, biitge imkéanlar1 kullanict egitimi
olusturulmast. salondaki dahilinde, karar seminerlerinin
b Dogrudan alim masalar g Bp verilip diizenlenmesi. -
veya ihale araciliryla veritabanlarinin
yoluyla okuyuculara aboneliklerinin
aboneliginin kullandirilmast. gergeklestiril
gergeklestiril mesi.
mesi.




Abone olunan

Ayrica Referans

Abone olunan

yayinlarmn Birimi’ngleki Vérifabanlanmn, Eksiksiz bilgi
sayilarin Tarayici ile kiitiiphane web iincellemesinin
temininde icreti sayfasina gunce
herhangi bir karsihiginda konulmasi. yapimasi.
aksaklik olursa, makale tarama
yayevleriyle hizmeti
irtibata verilmesi.
gecilmesi, eksik
sayilarin bir an
once temini
yoluna
gidilmesi.
Biitge ve Satin Odiing Biitge ve Satin Ode_:m_el_erm
Alma Birimi’yle verilmeyen Alma Birimi’yle geciktirilmeden
irtibata siireli irtibata yapilmast.
gegilerek yayinlarin, gegilerek
gerekli kimlik gerekli
6demelerin karsiliginda 6demelerin yil
usuliine gore fotokopi imkan: igerisinde
yapilmasi. ve hizmeti usuliine gore
verilmesi. yapilmasi.

Abonelik veya
bagis yoluyla
gelen
yayinlarin,
Yordam
Otomasyon

Sistemi’ne kayit
edilmesi. Daha @
sonra, alfabetik

olarak raflara
yerlestirilmesi
ve okuyucularin
hizmetine
sunulmasi.

Y1l sonunda
tamamlanan
yaymlarin,
Siireli Yaymlar
Arsivi’ne
gonderilmesi.

E-Posta, telefon,
¢evrimi¢i form
yoluyla veya
bizzat
kiitiiphaneye
gelerek bilgi
talep
edildiginde,
bunlarin da
degerlendiril
mesi, siireli
yaynlarla ilgili
okuyuculara
bilgi verilmesi.

Bekletmeden
yayinlarin rafa
gonderilmesi.




KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

KATALOGLAMA BIRiMi iS SURECI

Birim Personeli

'

Yayin, tiiriine
gore isleme alinir.

Kitap Dis1 (DVD vs.)

Insan i Gorev ve
Is Akis1 Semasi Mevzuat
Kaynaklari BN S Sorumluluklar
Yaymlar demirbas numarasina gore
otomasyon programinda isleme alinir. Resmi
yazigmalar
Yonetmeligi

Yayin tiirti
segilir.

Kitap
L ]
Yayin incelenerek konusu belirlenir.
Yaymn dili Tiirkce mi?
Yaym analizi
yapilir.
Evet Hayir

l |

Katalog bilgisi Ingilizce, eser

Katalog bilgisi
Tiirkge girilir. ad1 yayin dilinde girilir.
L ]
|
\ 4
AACR2’ye gore otomasyon sisteminde
kataloglama iglemi yapilir. @
I Standartlara
uyum, eksiksiz
l J katalog kaydi.
Yayinin konusuna gore Her yayma LC
LCSH kullanilarak - Siniflama Sistemine
konu bagliklar1 verilir. gbre siniflama
numarasi verilir.
|
|

\

Kataloglama ve
smiflama iglemi biten
yayinlar i¢in
etiketleme islemi
yapilir.

Etiketlemenin
giinlik
yapilmasi.




Sirt Etiketleri ve Iade Tarihi kagidi yaymna yapistirilir.

v

Islemi biten yayin kulleimma sunulmak tizere ilgili
birimlere gonderilir.

Bekletmeden
yaymin rafa

‘ 5611dcli11ucbi.
Kullanim sonucu etiketi yipranmis yayimlar
degistirilmek tizere birimimize gonderilir.
Giincellemenin
eksiksiz
Yayina ait fiziksel ve bilgi yapilmas.

giincelleme islemleri yapilir.




KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

TEZLER BIRIiMi i$ SURECI

Birim Personeli

l

Tezler (CD Kitap Dist (proje,
Ekleri) ingilizce makale,
arastirma raporu)

¥

Yiiksek lisans, doktora, dogentlik, yeterlilik ve uzmanlik tezleri

Yayin tiirii
segilir.

Insan i Gorev ve
Is Akisi Semasi Mevzuat
Kaynaklari DTS Sorumluluklar
Yayinlar tiirine gore otomasyon
programinda isleme alinir. Resmi
yazismalar
Y onetmeligi

olarak bolimlerine ayrilir.

Eser, yazar, danigsman adlar1 yazilip anabilim dali,
enstitii, tniversite ile fiziksel niteleme, yer bilgisi kayit
edilir. Yeni demirbas verilir.

V

Dili Tirkge mi ?

—

Evet i

Katalog bilgisi Tirkge tezler ‘
ve projelerde Katalog bilgisi Ingilizce, sadece
bulunmaktadir. makalelerde bulunmaktadir.

Yayin analizi
yapilir.

¥

Tezlerle gelen CD eklerinin Tiirkge ve ingilizce 6zet ®
kisimlar1 elektronik ortamda kayit altina alinir.

v

Cdlerin tamami suanda Tezler ve CD 6diing
elektronik ortama verilmez isaretlenmektedir..

atilmamaktadir.

Standartlara
uyum, eksiksiz
katalog kaydi.




Kataloglama ve
smiflama iglemi biten
yayinlar i¢in
etiketleme islemi
yapilir.

.

Sirt Etiketleri yayima yapistirilir.

Etiketlemenin
giinlik
yapilmast

Islemi biten yayin kullanima sunulmak iizere raflara
yerlestirilir

Bekletmeden
yaymin rafa

I gonderilmesi
Kullanim sonucu etiketi yipranmig yaynlar degistirilip
raflara yerlestirilir.
- o Giincellemenin
Yayina ait fiziksel ve bilgi el

giincelleme islemleri yapilir.

yapilmast




KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI )
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
ODUNC VERME BIRIMI IS SURECI

Insan S Gorev ve
Kaynaklar yakigisemas: Sorumluluklar
Yayimlar demirbas numarasina
gore otomasyon programinda
isleme alinir.
\
h— Yayin, tiirtine
_ gore isleme alinr. 1
Kitap i
q Kitap Dis1 (DVD,
* cd.)
Eser 6diing verme ve iade alma islemi
Odiing verme lade alma
Odiing
Verme
Birimi
Okuyucu kimlik barkotu Kitap barkotunu
ve kitap barkotunu okutup okuyucu
okutup kayit yapmak. tizerinden diismek

~

lade alinan eserlerin giivenlik
dolumu yapilmasi.

!

Dolumu yapilan
eserlerin kitap salonuna
gonderilmesi




KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
KUTUPHALERARASI ODUNG VERME (ILL) BiRiMi iS SURECI

—
Insan
Kaynaklari

is Akigl Semasi

Gorev ve
Sorumluluklar

Mevzuat

Birim Personeli

Universitenin egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetlerinin desteklenmesi ayn1 zamanda
akademik personelin gereksinim duydugu
materyallerin kiitiiphaleraras1 is birligi
gergevesinde 6diin alinmasi / verilmesi islemini

kapsar.

e

Isteklerin Kiitiiphane
Katalogu'ndan
kontrol edilmesi

Odiing alinmak istenilen

yaymlarin KITS iizerinde
islemleri yapilir.

o

Kiitiiphanelerarasi
Isbirligi Takip Sistemi
(KITS) tizerinden
isteklerin yapilmasi

|

Odiing Verilecek
yayinlarin KITS
tizerinden islemleri

yapilir

Odiing alian yayin
talep de bulunan

akademisyene siire
karsihig: verilir.

Odiing verilen yayin
talepte bulun
kiitiphaneye stire
karsihig1 kargo edilir.

Siiresi dolan yayin
akademisyen tarafindan
kiitiiphaneye verilir, ILL
kiitiiphanecisi 6diing
aldig1 yaymin iadesini
ilgili kiitiphaneye yapar.

Odiing verilen yayin
kiitiiphanemize kargo ile
gelir ve iadesi alinir.

Kiitiiphanelerarasi
odiing verme ve
dokiiman saglama
hizmetinden KTU
akademik
personelinin
yararlanmasini
saglamak




Odiing alian / verilen yayinlarin
kargo’ya verilmesi dahil her tirli
islermler KITS iizerinde takip edilir .
Biitiin islemler KITS {izerinden iade
islemleriyle sonlandirilir.




KARADENIZ TEKNiIK UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
BUTGE BIRIMi i$ SURECI

Insan

; Gorev ve
Is AkisI Semasi Mevzuat
Kaynaklari AR S Sorumluluklar
Satin alinmasi Planlanan Materyaller .
(Basili,gorsel-isitsel ve online) Resmi
isleme alinir yaumsmala'rw
Yonetmeligi

Birim Personeli

Yaym*ijrijne
gore isleme alinir. Yayun tiirii
secilir.

Basili,gorsel-igitsel Veri tabani (online)

v

Satin alma yolu belirlenir (Thale veya dogrudan alim)

\

Piyasa fiyat
Piyasa Fiyat Arastirmasi Piyasa Fiyat Arastirmasi analizi yapalur.
Yapilir. Yapilir
Uygun teklifi veren 3-4 firma En iyi teklifi veren yayinci
secilir. Thaleye cagrilir. kurulustan proforma fatura ve
yetki belgesi istenir
En uygun teklifi veren Proforma fatura ve yetki
firmada kalan ihale belgesi gelince onay icin
sonucunda satin alma Rektorliige gonderilir. Onay Onay
islemi gergeklestirilir. sonrasi gercek fatura istenir.
Fatura gelince,
Tiirkge fatura ve doviz transfer
formu diizenlenir ve Biitge
D.Bagk.dan 6deme onay1 alinir.
Tgili bankaya giderek 6deme . .
& yad Odemenin

islemi klestirilir.
1slem gergeklestirilir yapilmast.




Satin alimi gergeklesen materyallerin kiitiiphaneye
giris takibi yapilir.

Satin alma isleminde kullanilmak tizere diizenlenen
belgeler islem bittikten sonra dosyaya kaldirilir.

Odeme sonrast

Biitiin bu asamalarda islemlerin tam ve eksiksiz
olmasina dikkat edilmelidir

Veri taban1 6demelerinin dévize
endeksli yapilmasi satin almanin
Onemini arttirmaktadir.




KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
REFERANS BiRiMi iS SURECI

Insan
Kaynaklar1

Is Akist Semasi

Gorev ve
Sorumluluklar

Mevzua
t

Birim Personeli

Kullanicilardan gelen sorularin

a

icerik analizinin yapilmasi

/

Basili Yayinlar
Elektronik ve Online
Erisimli Bilgi
Kaynaklari

Kataloglar, Indexler,
Abstraklar, Kiitiiphane
Koleksiyonu

Kataloglar, Indexler,
Abstraklar, CD, Veritabani,
Arama Motorlari
Diger
kiitiiphaneler
ve bilgi /
kaynaklar1

Elde edilen tiim bilgilerin
kullaniciyla degerlendirilmesi.

Kullanici igin elde edilen bilgiler
yeterli mi?

EVET

Kullaniciya
basili,
elektronik ve
online erisimli
kaynaklarda
aragtirma
yapilmasini
Ogretmek.

Istatistiklerin
tutulmasi.

Koleksiyon
degerlendirme,
yenileme
caligmalari.




Birim
personeli,
Kiittiphaneciler

Oryantasyon
Hizmetleri

Tanitim Hizmetleri
Programin Belirlenmesi

Kiitiiphane
Biltenin
Hazirlanmasi

Tanitim ve
Kullanici
Egitimi

Web tabanli
bilgi hizmetleri,
Web sayfasi

Egitim
taleplerinin
degerlendirilme
si ve grubun
bilgi seviyesine
uygun
programlarin
hazirlanmasi ve
sunumu,
geribildirim
alinmasi.




KARADENiZ TEKNiK UNiVERSITESi
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLI |

KITAP SALONU i$ SURECi

Ka naklari =

Birim Personeli

Vitan calana

is Akisl Semasi

Kitap salonundaki kitaplarin okuyucuya ulagimi,olruyucunim
isledigi gibi faydalanabilmesi,ihtiya¢ duydugu zaman da
yerinde zamaninda ona ulasabilmesi gerekli bilgileri
edinebilmesi hangi sureglerden gegerek okuyucuya hiimet

|

—

verdigini gosteren Kitap salonu is akis semas: asagidaki gibidir. /

i

A s .
Odiing Verme Birimi

Okuyuculann aldiklan
kitaplan verilen streleri

o

Kalalog Tarama Birimi

aAdmdan da inlastlacan
b 0ZeIC karaloglaiwi li:naplann
p;Delirli bir dOzcn dahilinde
bir moddet agilc rallanla
sergilenmesi

B

Gorev ve
Sorumluluklar

Kitap salonunda galigan
personeller; kitaplardan
onlarm

yerlestin Imesinden

! dOzeninden,okuyucunu
!0 ulagabilecegi sekliyle
{yerlestirilmesinden

! sorumludurlar.

GOn igerisinde okuyucu
tarafindan yerleri
degisen raf dOzeni
bozulan kitaplart
dllz.eltmek, kurum
icerisinde okuyucu
kitaplar farkli birim ve
alanlarda
kullandigindan bunlarmn
takipgisi olup kitap
kayiplarini Onlemek
adina da ve bagka

- okuyucularin

Y yaralanabilmesi igin

¥ yerine yerlestirilmesi

R Raf igerisinde fotokopi

¢ cekiminden ve

9 okuyucunun
kuUanimindan
kaynaklanan yirtik

__Odting verme biriminde

rafbiriken iade alinmus kitaplin

yeraflara gerekli kurallara gorc
yerlgtirilmesi

Agik raflarda sergilciicn
okuyucuya nnmlan li:naplar
yerlerinden alinarak raflara
yerlgtirilmcleri

kitaplari daha fazla
zarar gOrmemsi igin
raflarindan alarak tamir
icin gerekli birime
gOndcrmek.

Konulan, igerigi
bakimindan bir dllz.ene
0l olusturulan kitaplarmn
‘Irullanicinin nasil
kullanmasi
EC€oerektigini,ve salon
Iticerisinde nasil
bupy[abilecegini anlatarak
noniversitcrnizin
Ollolusturdugu
l“‘kOtOphanenin sitesinden
Y&yardimer olmak

Mevzua




_|Cihluneden gelen kilaplir
\gc:rddi kilaloglaiur islemleri
‘yapilarak raflara iner ve

ryerlgtirilir

%ﬁpsalomma ait olan tiimn kitaplar buhmdukdam

birimlerden ahnarat.a-tli islemleri yapddsitan
isonni okuyucunun laillanabilecegi hale gathifidrsick
raflarina y,:rtqtirilir

Raflanda yipranan
kullanimayacatd wumda
olan kiitaplan 10p umasi
gereklii islemlerden

gegirilicrck.iamiri igin
cilthaney e verilmesi

Okullarm bitimine denk
gelen donllin sonu
Odevleri igin-gelen
ilkdgretim 6grencileri
odevlerini arastinnada
yardimei olmak,kaynak
bulmak,oolar1
yonlendirmek.

Zaman zaman
ulasamadigimiz
kitaplarin takipgisi
olmak uzun vadede bize
gdremedigimiz rafta
olmayan kitaplari tekrar
okuyucunun
faydalanacagi sekliyle
okuyucuya saglamak

Bu yukarida belirtilen
yapilan tlhn gorevleri
destek amagli bizlerle
birlikte Part-time
ogrencilerle birlikte
yapmaktayiz.




