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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; Universitemiz kiitiiphanesinin, egitim-6gretimi destekleme, arastirmalara
yardimc1 olma, okuyucuya hizmet sunma siire¢lerinin uygulama esaslarini belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
bilinyesinde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanligi
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR
e ANKOS: Anadolu Universite Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu
e BIDB: Bilgi Islem Daire Baskanlig
o EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu
o KDDB: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
e KITS: Kiitiiphaneler Aras1 Is Birligi Takip Sistemi
e LC: ABD Kongre Kiitiiphanesi Simiflama Sistemi (Library of Congress, LC)
e MARC (Machine Readable Cataloging): Makinece okunabilir kataloglama formati
e ULAKBIM: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi
¢ YORDAM: Kiitiiphane Otomasyon Programi

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Ilgili ydnetmelik ve yonergeler cercevesinde, Universitemiz kiitiiphanesinin biitiin materyalinin
(kitap, stireli yayin, tez, brosiir, gorsel-isitsel geregleri, elektronik veri tabanlari vb.) se¢im ve
saglama, satin alma (mal ve hizmet) ithale yoluyla yapilacak alim islemleri, kiitiiphane otomasyon
ve giivenlik sistemi ile kataloglama ve siniflandirma siireclerinin uygulama usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhiginin kiitiiphane iiyelik islemleri, 6diing, iade ve
uzatma islemleri, kiitliphane web sitesi, {iniversitelerarasi ddiing verme tiiniversiteler arasi ddiing
alma, elektronik kaynak kullanim egitimi, kiitliphane tanmitim1 ve kullanici egitimi, elektronik
kaynak se¢cim ve saglama, acik erisim hizmetleri, kiitliphaneler arasi is birligi, protokolleri, istatistik
ve raporlama uygulama siireclerinin uygulama usul ve esaslarin1 diizenlemektedir.
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5.2. Kiitiiphane Uyelik Islemleri s Siireci

Universitemiz akademik ve idari personelinin iiyelik islemleri kiitiiphaneye personel kimlikleri ile
gelerek basvurmalar1 halinde, Universitemiz 6grencilerinin iiyelik islemleri ise Ogrenci Isleri Daire
Baskanlhigindan bilgileri alinarak otomatik olarak iiyelik islemleri yapilir. Universitemiz akademik,
idari personeli ve 6grencilerinin istifa, emeklilik, nakil ya da mezuniyet/kayit silme gibi herhangi
bir nedenden 6tiirii iiniversiteden ayrilmalari durumunda kiitiiphane odiing-iade birimine gelerek
“Ilisik Kesme Belgesi” diizenlemeleri zorunludur. Uyeler, édiing aldiklar1 bilgi kaynaklarini iade
etmedikleri ve varsa para ezalarin1 6demedikleri siirece ilisik kesme belgeleri imzalanmaz. Diger
Universitelerin yiiksek lisans ve doktora oOgrencileri ile ogretim elemanlari, arastirmacilar,
Universitemiz mezunlart ve 0Ozel sektdor mensuplart Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginca belirlenen kosullar cercevesinde Universitemiz kiitiiphanesinden yararlanabilirler. Bu
kullanicilar kiitiiphane iiyelik islemlerinden faydalanamazlar. Odiing yayin alamazlar. Kiitiiphane
kaynaklarindan kiitiiphane igerisinde yararlanabilirler.

5.3. Odiing, iade ve Siire Uzatma s Siireci )
Kitiiphanede iiye kaydi olan tiim okuyucularimiz 6diing verme servisinden yararlanabilir. Odiing

verme isleminde akademik ve idari personel, personel kimligini, 6grenciler ise 6grenci kimliklerini
gostermelidir. Akademik personel, idari personel ile doktora ve yiiksek lisans 6grencileri bir defada
6 kitap 30 giin siire ile; 6grenciler ise 4 kitap 15 giin siire ile ddiing alabilirler. Odiing alinan
kitaplara akademik personel, idari personel ve dgrenciler i¢in bagka istekli yok ise ek uzatma siiresi
uygulanir. Odiing alimus kitap, baska bir kullanici tarafindan ayirtilabilir. Ayirtilmus kitap ile ilgili
siire uzatimi islemi yapilmaz. Kitab1 rezerve eden kullanicinin 2 giin i¢inde kitab1 teslim almamasi
durumunda Kitap raftaki yerini alir. Kiitiiphane gerektigi durumlarda 6diing alinan kitabi siiresi
dolmadan geri isteyebilir. Odiing alman kitaplar en ge¢ ddiing verme siiresi sonunda kiitiiphaneye
iade edilmeli veya oncesinde siire uzatimi yapilmalidir. Siire uzatimlar1 Odiing aldig1 kitap vb.
materyali Odiing verme siiresi sonunda iade etmeyen veya siiresini uzatmayan kullaniciya
Universitemiz Kiitiiphane Damgma Kurulu Karar1 ile belirlenen gecikme bedeli uygulanir.
Ansiklopediler, sozliikler, kataloglar, siireli yayinlarin son sayilari, basili olmayan tezler
(lisansiistii), nadir basma ve yazma eserler, rezerve (ayirtilmis) kitaplar, vb. yaymlar 6diing
verilmez. Kiitiiphane kitaplar1 vb. materyallerin izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikarilmasi
durumunda yasal islem uygulanir. D1s kullanicilar kaynaklar1 sadece kiitiiphane i¢inde kullanabilir.
Isterlerse telif sinirim1 asmayacak sekilde fotokopi gektirebilirler. Kiitiiphane hizmetlerinden
yararlanirken, ihtiya¢ duyulan her konuda danisma gorevlisinden bilgi alinabilir. Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi gerektiginde 06diing verme siireleri ve kitap, materyal vb.
sayilarin1 yeniden belirleyebilir, taleplere gore 6zel uygulamalar yapabilir. Kiitiiphaneye iiye olan
tiim kullanicilar, kiitiphane 6diing verme/alma kurallarini kabul etmis sayilirlar.
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5.4. Damsma Hizmetleri Is Siireci

Danisma Hizmeti ile Universitemiz Kiitiiphanelerinde bulunan her formdaki kayith bilgiye erisim
icin bilgi ve tavsiye destegi ile kullanicilarin dogrudan ve dolayli olarak telefon, e-posta, yliz ylize
yoneltilen sorular kiitiiphaneci tarafindan cevaplandirilir.

5.5. Kiitiiphane Tanitimi ve Kullanic1 Egitimi Siireci

Kiitiiphanenin tanitimi agsamasinda, gelen 0grencilere kiitliphane kullanimi hakkinda bilgi verilir.
Kiitiiphane egitim siirecinde, ilgili personel tarafindan egitim programi hazirlanir kiitiiphane
kullanimi1 ve kaynaklari, uygulamali olarak kullanicilara gosterilir. Kiitiiphaneler arasi is birliginden
yararlanma imkanlar1 anlatilip, yoneltilen sorular cevaplandirilir.

5.6. Kiitiiphaneden Yararlanma ve Kullanicilarin Dikkat Etmesi Gereken Is siireci
Kiitiiphaneye yiyecek ve icecekle girilmemeli (sise su ve agzi kapali bardaklar harig), tiitiin
mamulleri i¢ilmemelidir.

Kullanicilarin kiitiiphaneye girerken cep telefonlarinin sesini kapatmalar1 zorunludur.
Kiitiiphanede grup caligsmasi yapilmamali ve sesli olarak ¢alisilmamalidir.

Kiitiiphane demirbasina ¢izme, kirma vb. zarar verilmemelidir. Kiitliphane demirbasina zarar
verenler tespit edilerek, gerekli islemler baglatilir.

Kitaplar, raflara LC siniflama sistemine gore yerlestirilmektedir. Raftan alinan kitaplar
yerlestirilmeye ¢alisilmamali, banko gorevlisine teslim edilmelidir.

Kiitiiphanedeki yayinlar elektronik giivenlik sistemi ile korunmaktadir. Izin almadan/islem
yapmadan kiitiiphane disina yayin ¢ikarilmamalidir. Kiitiiphane kurallarina uymayanlar, giicliik
cikaranlar, kiitliphane ¢alisanlarinin gérev yapmalarini engelleyenler, kiitiiphane i¢inde disiplini ve
stikineti bozanlar kiitliphane gorevlisi tarafindan kiitiiphaneden ¢ikarilir.

Kiitiiphane iginde sahibi belli olmayacak sekilde ¢anta veya 6zel esya birakilamaz. Kiitiiphanede
birakilan ya da unutulan esyalar kiitliphane personeli tarafindan giivenlige teslim edilir ve higbir
sorumluluk kabul edilmez.

Kiitliphane diizenli olarak temizlenmektedir. Kiitliiphanenin temizligini korumak kullanicinin
mesuliyetindedir.

Kiitliiphanedeki her kullanici kiitiiphane gorevlerinin gerekli durumlarda yaptigr uyarilarina uymak
zorundadr.
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5.7. Kiitiiphane Raf Diizeni Saglama Is Siireci

Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane i¢i ve dis1 dolagimi saglanir, denetlenir, kitap raflarinin
kontrolii ve denetimi yapilir. Kiitiiphane raf diizeni; yeni saglanan yayinlar, okuyucudan dénen
yayinlar ve kiitiiphanede kullanilan yaymlar i¢in uygulanir. Kitaplar ve siireli yayinlar yer
numarasina gore alfabetik olarak siralanir, raflara yerlestirilir.

5.8. Universiteler Aras1 Odiin¢ Verme Siireci

Universiteler aras1 ddiing verme siirecinde, KITS iizerinden talep edilen kitaplarin kiitiiphane
Koleksiyonunda olup olmadigi kontrol edilir. KiTS iizerinden talep edilen kitaplar hakkinda
olumlu/olumsuz yamit kars1 kiitiiphaneye iletilir. KiTS {izerinden talep edilen kitaplar, karsi
kiitiiphaneye gonderilmektedir. Kitaplar talep eden kiitiiphane 1 ay siire i¢inde iade eder. Karsi
kiitiiphane kitaplar ilgili fakiilte/birim kiitliphanesine gonderilir. Fakiilte/birim kiitiiphanesinden
gelen geri bildirim dogrultusunda sistem iizerindeki islemin ANKOS KITS sisteminde kapatilir.

5.9. Universitelerarasi Odiin¢ Alma Siireci

Okuyucu tarafindan talep edilen kitaplarin listesi birimler tarafindan daire baskanligina iletilir.
Talepler istekte bulunulan tniversite kiitiiphanesine iletilir. Kiitiiphane birimimize ulasan kitaplar,
talepte bulunan kisilere verilir. Kitap talebinde bulunan kisi kitaplart ANKOS KITS sorumlusuna
iade eder. Kitaplar geri alinir ve kargo iicreti istekte bulunan kisiden tahsil edilerek geri génderilir.
Islem sonlandirilir.

5.10. Elektronik Kaynak ve Veri Tabami1 Kullanim Egitimi Siireci

Elektronik kaynak, veri tabani kullanimi1 i¢in egitim programi hazirlanir. Resmi yazi/e-posta/ikili
goriismelerle  elektronik  kaynaklar duyurulur. E-kaynak tanitim materyalleri hazirlanir.
Kiitiiphaneye gelen gruplar karsilanir, kiitiiphane kullanimi hakkinda genel bilgiler verilir. Ilgili
abone, deneme ve acik erisim veri tabanlar1 uygulamali olarak kullaniciya anlatilir. Gelen sorular
cevaplandirilir.

5.11. Kiitiiphane Web Sitesi Is Siireci
Kiitiiphane web sitesi giinliik kontrol edilir. Problem varsa firma/Bilgi Islem Daire Baskanlig
koordinasyonuyla problem giderilir. Gerekli giincellemeler yapilir.

5.12. Akademik Arsiv Sistemi Is Siireci

Malatya Turgut Ozal Universitesi Akademik Arsiv Sistemine, Acik Erisim Yonergesi ve Politikasi
dogrultusunda yayinlar eklenir. Akademik Arsiv Sistemine dergilerin yeni sayilari, kitaplar,
biiltenler, gazetelerden olusan yayimnlar Bagkanligimiza (e-mail, cd vb.) iletilir, ilgili personel
tarafindan sisteme eklenerek kullanima sunulur. Akademik Arsiv Sistemine yazar hesaplari
olusturulur, yazarlar tarafindan yayinlar1 eklenir. Eklenen yayimlarin meta data kontrolleri yapilarak
kullanima ag1lir. Enstitiiler ve/veya yazarlar tarafindan daire bagskanligina tezler iletilir. Tezlerin izin
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formlar1 incelenerek, Akademik Arsiv Sistemine eklenir. Akademik Arsiv Sisteminin aylik, alti
aylik ve yillik kullanim istatistikleri alinir.

5.13. Istatistik Raporlama s Siireci

Istatistik raporlama siirecinde YORDAM, ANKOQOS, KITS kullanim sayilar1 sistemden alinir. Veri
tabanlarinin kullanimlari ile ilgili sayisal veriler veri tabani saglayicilarindan (ULAKBIM, ANKOS
veya Ozel firma) temin edilir.

5.14. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi Is Siireci
Otomasyon ve Agik Erigim Sistemleri ile Otomasyon Sistemi giinliik olarak kontrol edilir. Problem
olup olmadig: tespit edilir. Problemler BIDB ve/veya firma ile yapilan koordinasyonla giderilir.

5.15.Kataloglama ve Simiflandirma Siireci

Satin alma/bagis yoluyla temini saglanan materyalin igerik, kullanilabilirlik ve fiziki sartlar itibari
ile kiitliphane koleksiyonuna girmeye uygun olup olmadigi kontrol edilir. Bagis yoluyla gelen
yayinlar koleksiyona uygun degilse bagis isteyen diger kurumlara veya geri doniisiime gonderilir.
Gelen materyalin kiitiiphane koleksiyonunda bulunup bulunmadigr Otomasyon Programi iizerinden
kontrol edilir. Yeni materyalin katalog kaydi LC’ye gore MARC formatinda otomasyon programina
kaydedilir. Okuyucularin hizmetine sunulur.

5.16. Yayin Secim Siireci

Yayn se¢im siirecinde kiitiiphane, akademik ve idari birimler ile okuyucular/kullanicilar tarafindan
talep edilen yayinlar belirlenir. Katalog ve veri tabani kontrolii yapilir. Satin alma listesine eklenir,
liste olusturulur. Satin alma listesi Kiitliphane Danigsma Kurulunun onayina sunulur, onaydan sonra
yayin saglama siireci baglatilir.

5.17. Yayin Saglama Siireci

Yaymn saglama islemi icin yayin listesi hazirlanir. Yayin saglanmasi satin alma ve bagis yollariyla
yapilir. Satin alma islemi dogrudan temin ve agik ihale usuliiyle gergeklestirilir. Satin alinacak
yayinlar i¢in piyasa arastirmasi yapilir. Satin alinan kitaplar kontrol edilerek teslim alinir. Bagis
yoluyla gelen kitaplar kontrol edilir, kullanilabilir olan kitaplar yaym tiiriine gore kiitiiphane
programina kaydedilerek raflara ¢ikarilip hizmete sunulur.
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5.18. Satin Alma (Mal ve Hizmet) Siireci

Malatya Turgut Ozal Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin dogrudan temin ve ihale usulii
ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlarin1 kapsayan PR-014-Satinalma Prosediiriindeki siiregler
uygulanacaktir.

5.19. Elektronik Kaynak Se¢im ve Saglama Is Siireci

Kiitiiphanenin elektronik kaynak se¢im ve saglama islemleri; talep ve ULAKBIM olmak iizere iki
sekilde gergeklestirilir. Talep se¢im seklinde yapilan alimlarda ANKOS ve firma duyurulari izlenir.
Veri tabani igerigi kiitiiphane koleksiyonuna uygunlugu degerlendirilir, deneme erigimi saglanir.
Web sitesi, sosyal medya ve e-posta ile kullanicilara duyurulur. Kullanim siiresi sonunda
istatistikler ve geribildirimler degerlendirilerek veri tabani kullaniminin etkinligi analiz edilir.
Yiiksek istatistik ve olumlu geri bildirim alinan veri tabanlarinin satin alma siireci gergeklestirilerek
erisime ac¢ilir. Diisiik istatistik ve olumsuz geri bildirim alinirsa veri tabanlari erisime acilmaz.
Saglanan veri taban1 web sitesi, sosyal medya ve e-posta ile kullanicilara duyurulur. ULAKBIM
yoluyla elektronik kaynak se¢im ve saglama islemlerinde ise; erisime agilan veri tabani test edilir.
Erisilemeyen veri tabani, veri tabani sorumlusuna bildirilir. Erisilen ve saglanan veri tabani web
sitesi, e-posta ile duyurulur.

6. iILGILI DOKUMANLAR

e FR-0136 Kiitiiphane Veri Taban Istek Formu
e FR-0137 KITS Basili Yayin Istek Formu

e FR-0140 KITS Kitap Teslim Formu

e FR-0141 Basil1 Siireli Yayin Istek Formu

e FR-0142 Kitap Istek Formu

¢ FR-0359 Elektronik Dergi-ISSN Talep Formu

¢ FR-0057 Ihtiya¢ Belgesi Formu

¢ FR-0074 Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi
e Odeme Emri Belgesi

e Varlik Islem Fisi
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