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.




