T.C.

ANKARA UNIVERSITESI
Kalecik Meslek Yiiksekokulu
Kiitiiphane Bagis Kabul

is Akis Semasi
; ; . Dokiimantasyo
Islem / Is Akigi Sorumlular Faaliyet n/Cikti
Basili Yayin Bagis Kabul is Akis Siireci
Basil Yayin Bagis / Hibe Teklifi Sube Midiri Tuzel ya da gergek kisilerden gelen
' bagis talepleri ile ilgili yaymnlarn Liste

v

Daire Bagkani

iceridi hakkinda bilgi alinir.

Bagis,Yayin Kabul
ilkelerine Uygun
mu?

Daire Bagkani

Kutuphane ve Dokimantasyon Daire
Baskanligrnca badis ilkelerine
uygunluguna bakilir degerlendirmeye
ahnir.

HAYIR

Birim Personeli

Bagislanmak istenen yayinlarin kabul

Sube Mudurd, edilememe  gerekgesi  bagisgiya | Gerekgeli Yazi
Daire Bagkani iletilir.
EVET
_ Bagis yaymlar mimkinse yerinde
Yayin Secgimi

secim yapilmak Uzere icinde uzman

Kutupha}pe"czl',' bir kituphanecinin bulundugu | Liste ve
Sube Mudird, L "
. sorumlu kigiler tarafindan segilir ve | Tutanak
Daire Bagkani < A h
saglama(aksesyon)birimine  teslim
edilir.
Rektorliik Onayina Sunulmasi Birim Personeli, Si?gilji((lelsrqakak?r?lglrﬁwdiljlrr?i\?;site .
Sube Miidiird, it sadbehibubiisisincd Rektorlik Onay
Daire Baskan abuli  icin ektorll onayinin
l alinmasi gerekmektedir.
Rektorlitkk Onayi .
Rektdr, Karar Daire Bagkanhigina iletilir Rektorlik Onayi
¢ Daire Bagkani ’
Bagisin Kayitlara Alinmasi . .
gluntr:; z%rjgpf“’ Liste tasinir ve kayit islemlerinin | Liste Komisyon
l Daire Bagkani baslatilmasi icin ilgili birime iletilir. Karari
. - Kabul edilen her yayin birim icindeki
T (Dt Th2E D Birim Taginir Deger | tasinir deger tespit komisyonu | Tasinir Deger
Tespit Komisyonu, tarafindan fiyatlandirilir Taginir Deger | Tespit Komisyon
¢ Birim Personeli, Tespit Komisyon Tutanagi tertip | Tutanagi
edilir.
Tasinir Otomasyonuna Kayit Edilmesi Birim Fiyatlandirilan basili yayinlara ait
Personeli, Tasinir bilgiler taginir otomasyon sistemine Sisteme Girig
Kayit Kontrol tasinir koduna gore girilerek Kaydi

v

Yetkilisi

kaydedilir.




Tasinir iglem Fisi

v

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

Her bir bagisci icin taginir iglem figi
dizenlenir ve girilen bilgilerin
dogrulugu kontrol edilir.

Tasinir islem Fisi

Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgina
Bildirimi

v

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi,
Sube Mudird,
Daire Bagkani

ilgili evrak imzalanarak (Taginir islem
Fisi, Taginir Deger Tespit Komisyon
Tutanag! ve Bagis onayi) Strateji
Gelistirme Daire Baskanligrna teslim
edilir.

Giden Evrak ve
Ekleri.

Basili Yayin Bagis Kabul is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT:Cankir Karatekin Universitesi Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Merkez Kiitiiphanesi Yénergesi ;

Madde 11 — Kiitiiphanemizin bagis yayin kabul ilkeleri belirtiimistir. Bu ilkeler cergevesinde bagis yayin kabulii gergeklestiriimektedir.




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
Kalecik Meslek Yiiksekokulu
Kiitiiphane Basili Yayinlari Kataloglama ve Siniflandirma Siireci

is Akis Semasi
. . . Dokiimantasyo
Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet n | Gikti
Basili Yayinlar Kataloglama ve
Siniflandirma is Akis Siireci
Kataloglama Servisine Alinmasi Saglama (aksesyon) islemi biten
Kataloglama -
D T basili yayinlar kataloglama servisine | Yayin
Servisi Gorevlileri L
L getirilir.
Kayit Girig
Kataloglama Basili yayinlar igin Otomasyon )
l Servisi Gorevlileri Sisteminde yeni kayit sayfasi agilir.

Kataloglama ve Siniflandirma

v

Kataloglama
Servisi Gorevlileri

Mevcut sisteme gore Kataloglama ve
Siniflandirma iglemleri yapilhr.

Kayit Son Kontrol

Kataloglama ve siniflama iglemi biten

Servisi Gorevlileri

v

bant ile kitap korumaya alinir.

Teknik  Hizmetler | kitaplar barkod ve sirt etiketi .
Sorumlusu basiimadan o©nce kontrolden gegilir Barkod ve Etiket
l ve etiketleri basilir.
Barkod ve Siniflama Etiketi Yayin 6n kapag: i¢ kismi ile arka
kapagi dis kismina demirbas | Barkodlanmis ve
Kataloglama . .
Servisi Gorevlileri barkodu ve sirt kismina da siniflama | Etiketlenmig
¢ etiketi koruyucu bant ile birlikte | Yayn.
yapistirilir.
Kaselenmesi
Kataloglama Kase vurulur ve mimkiinse manyetik | Kitiphane Kaseli

Yayin.

Raf Sorumlusuna Teslim Edilmesi

Tum teknik islemleri bitmis olan basil

Rafa Yerlestirme

Okuyucu Hizmetleri
¢ Personeli

sorumlusu teknik iglemleri biten basili
yayinlari siniflama sirt etiketine goére
raflara yerlestirir ve okuyucunun
hizmetine sunar.

Kataloglama yayin, okuyucunun hizmetine . N
D T . Zimmet Tutanagi
Servisi Gorevlileri sunulmak (zere raf sorumlusuna
l teslim edilir.
Okuyucu hizmetlerindeki raf

Basili Yayinlari Kataloglama ve
Siniflandirma Is Akig Siirecinin
Sonlandiriimasi -

MEVZUAT: Cankiri Karatekin Universitesi Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Merkez Kiitiiphanesi Yoénetmeligi geregdince Kiitiiphane

Hizmetleri, Teknik Hizmetler Madde 14 —

‘Kataloglama ve Siniflandirma Servisi: Kitliphaneye sagdlanan kitap ve diger materyali Kongre

Kutiphanesi Siniflama Sistemine (LCC) gore siniflandirir, Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar 2 (AACR2)’ye dayali olarak kataloglar. Kuitiiphane

Otomasyonuna MARC girisleri yaparak okuyucularin yararina sunar.’




T.C.

ANKARA UNIVERSITESI
Kalecik Meslek Yiiksekokulu
Kiitiiphane
Uyelik — Odiing Alma Verme
is Akis Semasi

islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dok:rrérkttalsyo
Uyelik / Odiing Alma Verme is Akis
Siireci i i i
Uyelik Okuyucu Hizmetleri | Universitemizin tim mensuplari  kurum
Birim_i_ Personeli, kimliklerini ibraz  ederek Uyeliklerini -
l llgili Uye aktiflestirip kitiphaneden faydalanabilirler.
Uyelik Aktiflestirmek Kullanici kim!ik ve i|_'_tibat bilgileri kUtUphapg
. . otomasyon sistemi Uye sayfasina kaydedilir
Birim Personeli, R e
iigili Uye ve kitliphaneden faydalanma o_du_ng yayin -
i alma vb. kurallari hakkinda bilgilendirme
yapilir.
. Okuyucu o6din¢ almak istedigi yayinla
Yayini Raftan Indirme okuyucu bankosuna kurum kimligi ile gelir.
Birim Personeli, Kutuphane otomasyonundan &éding verme )
l ligili Uye islemi yapilir. Gerektigi takdirde okuyucu
hizmetlerindeki goérevli aradigi  yayini
bulmasina yardimci olur.
. Gorevli, okuyucunun kurum  kimligiyle
Odiing Verme iy . otomasyon sisteminde yayin ve (yenin
Birim Personeli, .
PR kayitlarini  kontrol eder, 6din¢ vermeye -
llgili Uye L Loy T
mani bir durum yoksa Uyenin istegi
l gerceklestirilir.
. ilade isleminde sistemden gecikme olup
lade Alma olmadigina bakilir, eger gecikme yoksa
Birim Personel, yayin iade alinir ve raftaki yerine konulur. E-Posta
llgili Uye lade suresi yaklasan ve gegen okuyuculara
i kUtiphane otomasyon sisteminden otomatik
olarak uyari e-postasi gdnderilir.
i : Odiing alinan yayinin iade siiresi gecmis,
| Edil | - . o L
ade Edilmeyenler Birim Personeli, yipratiimis veya kayip edilmisse kutuphane
IIg_l_Il o Dekanlik/ | yonetmeligi ve kurallar gerge_v_esmde |§I_em Giden Evrak,
Mudarlik, yapilir, ceza makbuzu kesilir. lade icin
I ) . | Ceza Makbuzu
ligili Uye gelmeyen  okuyuculara okul idareleri

vasitasiyla ulasiimaya calisilir, gerektiginde
resmi yazisma ile de okuyucuya ulagilr.

Arsivlenmesi

ilisik Kesme ve Uye Bilgilerinin

'

Birim Personeli,
iigili Uye

Odiing aldigi  kitabi iade etmeyen ve
kaybeden okuyucularin ilisik kesme belgesi
onaylanmaz. llisigi kesilen (yenin ilisik
kesme tarihi ve sebebi yazilarak sistem
Uzerinden arsivlenir.

ilisik Kesme
Belgesi

Siirecinin Sonlandiriimasi

Uyelik / Odiing Alma Verme is Akis

MEVZUAT: Cankir Karatekin Qniversitesi Kutiphane Dokimantasyon Daire Baskanligi Merkez Kutliphanesi Yonergesi geregince; uyelik islemleri,
Madde 6 — Cankiri Karatekin Universitesi mensuplari ve 6grenciler disindaki kullanicilar kaynaklardan sadece kitiiphane igerisinde yararlanabilirler, tye

olamazlar maddesi ile diizenlenmistir.

Madde 8 — Kuttiphane kaynaklarindan yararlanma usul ve esaslari 8. Md. bentlerinde belirtilmistir.




T.C.

ANKARA UNIVERSITESI

v

Daire Bagkani

kitaplarin net listesi yapilir. (Elde
olan kitaplar gerekirse listeden
dusalur.)

Kiitiiphane
Basili Yayin Alim Siireci
Is Akis Semasi
. . . Dokiimantasyo
Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet n | Gikti
| Basili Yayin Aimi is Akis Siireci I
Kutiphane koleksiyonu
Daire Bagkani gelistirmeye gerek yoksa talep -
toplaniimasina gerek duyulmaz.
Talep Toplama
.......................... : b
Gerekiyor mu?
HAYIR
Kutiphane koleksiyonu
Sube Midird, zenginlestirmek  tespit  edilen )
Daire Bagkani yayinlarin alinmasi igin kutlphane
komisyonuna listelerin sunulmasi.
EVET
On Hazirlik iri i
Birim Pe__rs_(_)r!_ell Yayin talebi toplama karar ilgili
Sube Mudird, . -
¢ liste sablonu olusturulur
Birim Personeli
Talep Yazisi Sube Miidr, Talep toplama yazisi  6rnek
Daire Bagkani, sablonla birlikte birimlere
¢ Genel Sekreter dagitiimak (izere giden evrak | Giden Evrak
Yetkili Rektor | kaydina alinir veya web den
Yardimcisi yayinlanir.
Evrak Sunumu ve Dagitimi . Evrak paraf ve imzalar
llgili Akademik Birim | tamamlanmak Uzere ust ydnetime Giden Evrak
¢ Sorumlular sunulur ve akademik birimlere
dagitimi yapilr.
Geri Donligiim
iigili Akademik Birim | Birim sorumlular talep formlarini
Sorumlulari, elektronik ve basili ortamda Gelen Evrak
i Daire Bagkani, doldurur ve Kitiphane Daire
Baskanligrna goénderir.
Taleplerin Toplanmasi . )
Birim Personeli B.a.sm yayin taleplerl' tim akademik
e birimlerden geldikten sonra .
Sube Middrd, . : M Liste
. incelenmek ve listelenmek Uzere
Daire Bagkani .
sorumlu amire sunulur.
Kontrol ve Siizme Yayin listesindeki kitaplar elde
. . olup olmadidina otomasyondan
Birim Personeli suzllerek bakilir. Satin alinacak
Sube Mudurd, ) Liste




Taleplerin Sunumu

v

Kltiphane
Komisyonu,
Daire Bagkani

Son sekli
kitiphane
glindemine ahnir.

verilen yayin listesi
komisyonunun

Talep Yerinde
mi?

Talebin uygunlugu /gerekgenin

Kltuphane . o . .
Komisyonu yerindeligi akademlk ve ekonomik }
bakimdan uygunlugu
degerlendirilir.
—>
HAYIR . Uygun olmadigina karar verilen
Katuphane A
Komisyonu, talebi igeren evrak, dosyasina }

EVET

Daire Bagkani

kaldiriir. figili Akademik birimler
bilgilendirilir.

Satin Alma

Kutiphane
Komisyonu,

Bitce imkanlariyla satin  alma
konusunda yapilmasi gerekenler
karara baglanir.

Gerekiyor mu?

HAYIR
Birim Personeli Liste bir sonraki satin almaya Yavin Listesi
kadar bekletili. y
EVET
Teknik Sartname Hazirlanmasi Birim Personeli
AP Satin alinmasi disunilen kitaplar .
Sube Mudurd, = . Teknik Sartname
. icin Teknik Sartname hazirlanir.
l Daire Bagkani
LI e VLG Birim Personeli Yayin alim listesi teknik Yaylr_1 Listesi,
e R Teknik Sartname,
Sube Mudurd, sartnamesi ile birlikte satin almayi .
: . Satin Alma Talebi
l Daire Bagkani yapacak olan birime ulastirilir. v
azisi
. Talep(ler) igin yapilan piyasa
s arastirmasinin verileri ve birimin
$u_be Madurd, butce durumu__ dahl!lnde uygun | o v Alma
‘ Daire Bagkani satin alma yontemi (dogrudan
temrin, ihale v.b.) belirlenir ve
basili yayinlar satin alinir.
Teslim Temin edilen basili yaynlar
Kitiphane ve Dokimantasyon
. N - : . | Muayene  Kabul
Muayene Kabul | Daire Bagkanligi bunyesindeki Komisyon
Komisyonu muayene kabul komisyonu ye
. . . Tutanagi
kontrolliinden  gegirilerek  teslim
ahinir.

Tasinir Sistemine Girilmesi

!

Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisi

KBS, TKKYS lizerinden taginir
islemlerinin tamamlanmasi

Tasinir islem Fisi




Basili Yayin Alimi ig Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

MEVZUAT: 4534 Kamu Ihale Kanunun 19 maddesi, 21 maddesi ve 22 maddesi geregince iglemler yapilmaktadir.
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ANKARA UNIVERSITESI
Kalecik Meslek Yiiksekokulu
Kiitiiphane
Elektronik Yayin Alim Siireci
is Akis Semasi

islem / is Akigl

Sorumlular Faaliyet

Dokiimantasyo
n/ Cikti

—_—
Elektronik Yayin Alimi s Akis Siireci

v

Deneme Erisimi

v

Daire Bagkani,
Sube Midird,
Birim Personeli

Akademik birimlerin gereksinimi
olan veri tabanlan  6gretim
Uyelerinin ~ tanimasi  amaciyla
deneme erisimine agilir.

Duyuru Yapilmasi

v

Daire Bagkani,
Sube Mudird,
Birim Personeli

Deneme erigsimine agilan veri
tabanlarinin  web  sayfamizda
duyurusu yapllir ve tum akademik
personele e-posta ile bildirilir.

Web Duyurusu,
E-Posta

Kullanim istatistigi

'

Sube Midird,
Birim Personeli

Deneme erisimi sonunda deneme
kullanim istatistikleri alinir.

Kullanim Istatistigi

Akademik Birimlerin ihtiyacina ya

EVET

Daire Bagkani

bilgilendirilir.

Talep Bildirimi Daire Baskani, da deneme erisimleri sonucuna | Talep Yazisi,
Sube Mudurd, gore elektronik yayin edinme | Deneme  Erigimi
Birim Personeli taleplerini iceren evrak sorumlu | Istatistigi
b amire ulastirilir.
Rapor Olusturma KUtUphane Talepler ve ?Ilnma3| 6ng§ri]len e-
Komisyonu, yayinlar kutliphane komisyonuna | Rapor,
Daire Bagkani, sunulmak Uzere raporlastirilir ve | Komisyon
l Sube Mudurd, kitiphane komisyonu glindemine | Gindemi
Birim Personeli alinir.
Kiitiiphane Komisyonu Toplantisi . Kitliphane ~ Komisyonu  iyeleri
Katuphane gindem Uzere toplantiya gagrilir.
Komisyonu, Satin alinmasi dusunilen | Yazi
l Daire Bagkani elektronik yayinlar ile ilgili talepler
gorustlmek lzere toplanti yapilir.
Kiitiiphane Talebin_uygunlugu akademik ve
Komisyonu ekgnomlk. N uygunlugu -
degerlendirilir.
Talep Yerinde
.......................... mi?
—
HAYIR U Imadis " |
. ygun olmadigina karar verilen
Egtmug;zr;i talebi iceren evrak, dosyasina | Toplanti Karar
! kaldinhr. ligili akademik birim | Tutanagi

Satin Alma

Daire Bagkani

Elektronik  kaynaklarin bitce
imkanlaryla satin alinip-
alinamayacagi degerlendirilir.

Yapilacak mi?

HAYIR

EVET

Daire Bagkani,
Sube Muduri

ligililere kararin gerekgesi bildirilir.




Abonelik Basglatilmasi ve Devami

'

Birim Personeli
Sube Midird,

Abonelik erigiminin agtiriimasi igin
ANKOS ilgili veri tabani
sorumlusuyla ya da ilgili firma ile
yazigsma yapilir, sozlesme talep
edilir.

Sozlesme Yapilmasi

Tedarikgiden gelen  sdézlesme
metni sorumlu Ust amir tarafindan
incelenir ve bir sorun yoksa

l Daire Bagkani imzalanarak bir nishasi Daire | S6zlesme
Baskanligimizda kalir, diger
nushalari giden evrak prosedirine
uygun olarak tedarikgiye génderilir.
Abonelik Satin Alma Evrakinin Tertibi Fatura,
Birim Personeli Abonelik satin alma evraklan | Fatura Tercumesi,
Sube Mudurd, eksiksiz olarak tedarikgiden temin | Apostil(tek
l edilir. yetkililik),

Talep istek Yazisi

Satin Alma Yapilmasi

4734 KIK kanunu 22/a ve 22/d

Satin Alma Birimi geregi satin  alma iglemini Odeme_ Emri
- Belgesi
l gerceklestirilir.
Duvuru Satin alinan elektronik kaynagdin
y linkleri ve  kullanim  kilavuzu
. . Kiatuphane ve Dokimantasyon )
l Birim Personeli Daire Bagkanligi Web sayfasinda \é\{ggs?: Yayimi

yayinlanir, duyurusu vyapilir ve
Akademik personele konu ile ilgili
duyuru e-postasi gonderilir.

Elektronik Yayin Alimi is Akis
Siirecinin Sonlandiriimasi

MEVZUAT: 4534 Kamu ihale Kanunu 22 maddesi bentleri geregdince elektronik yayin alim siireci gergeklestiriimektedir.
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Kalecik Meslek Yiiksekokulu

Kiitiiphane B
Kiitiiphaneler Arasi Odiing Alma-Verme (TUBESS)*
Is Akis Semasi
Islem / is Akisi Sorumlular Faaliyet Dokiimantasyon /

Cikti

Kiitiiphaneler Arasi Odiing Alma-Verme
~ (TUBESS)*
Is Akis Siireci

v

. Dig Birimden
Istenen Elektronik
Yayin mi?

Okuyucu Hizmetleri
ILL-TUBESS
Sorumlu
Kitiphaneci

istenen yayin elektronik kaynak
degilse, basili yayim sorumlusuna
yonlendirilir.

EVET

Okuyucu Hizmetleri
ILL-TUBESS
Sorumlu
Kitliphaneci

Daire Bagkanligimiz,
okuyucularimiza Universiteler arasi
yayin 6dung alip verme (ILL-
TUBESS) kapsamindaki Universite
kitiiphanelerden ve YOK'ten
elektronik ortamda yayin temin etme
imkani sunmaktadir.

Dis Birimden Elektronik Yayin istek

'

Okuyucu Hizmetleri
ILL-TUBESS
Sorumlusu

Daire Bagkanligimiza gelen
elektronik ortamda yayin istek formu
degerlendirmeye alinip,
kiitiiphanelerden ve YOK'ten
istekte bulunulur.

istegin Sonlandiriimasi

'

Okuyucu Hizmetleri
ILL-TUBESS
Sorumlusu

istek karsilandiktan sonra,
elektronik ortamda islem
sonlandirilir.

Kiitiiphaneler Arasi Odiing Alma-
Verme(TUBESS) Is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi

*TUBESS : Tlrkiye Belge Saglama Sistemi

MEVZUAT: 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunun 38’inci maddesinde ‘Butin fikir ve sanat eserlerinin, kar amaci giidiilmeksizin sahsen
kullanmaya mahsus ¢ogaltiimasi mimkindir. Ancak, bu cogaltma hak sahibinin mesru menfaatlerine hakli bir sebep olmadan zarar veremez ya da
eserden normal yararlanmaya aykiri olamaz.’” Hikmiine dayanilarak; erisime agiima izni verilmistir. Kitiphane Doklimantasyon Daire Bagkanligi
Merkez Kiitiiphanesi Yénergesi geregince Madde 9 — Kiitiiphanemiz (iyesi olan Cankiri Karatekin Universitesi mensubu égretim elemanlari ve
calisanlar koleksiyonumuzda olmayan materyalleri bagka Universite kutliphanelerinden 6dlng isteginde bulunabilirler.




