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DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

RAFTA BULUNAN SORUNLU KITAPLARIN KATALOGLAMA BIRIMINE GONDERILMESI AKIS SEMASI

SORUMLULAR

iS AKISI

FAALIYET

KiTAP SALONU BiRiMi
PERSONELI

/ Kiitiiphane Kitap Salonu’nda \

bulunan kitaplarda bazen yer
numarasi veya sirt etiketi, barkod
yipranmasi gibi durumlarla
karsilagilabilinmektedir.Bu kitaplarin
islemlerinin yapilmasi i¢in

Kitap Salonu’nda bulunan
kitaplar bazen sorunlu
¢ikabilmektedir bu kitaplar,
sorunlarin dizeltilmesi igin
Kataloglama Birimi’ne
gonderilir.

Kataloglama Birimi’ne gonderilir.

1l

Kataloglama Birimi bu kitaplari teslim

aldiktan sonra gerekli kontrol ve
diizeltmeleri yapar.islemi bittikten
sonra teslim alinmasi icin haber eder.

1l

Bu kitaplar kontrol edilerek teslim
alinir ve rafa yerlestirilir.

KONTROL EDEN

ONAY
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

YIPRANAN, ESKIYEN KITAPLARIN CiLTLEMEYE GONDERILMESI AKIS SEMASI

SORUMLULAR

iS AKISI FAALIYET

KiTAP SALONU BiRiMi
PERSONELI

Kitap Salonu’nda zamanla
yipranan eskiyen kitaplarin

Kiitiphane Kitap Salonu’nda ciltlemeye génderilmesi

bulunan kitaplar zaman igerisinde

yipranip,eskiyebilmektedir.Bu
kitaplar zaman zaman raftan
toplanir.

J L

Toplanan bu kitaplar listesi
olusturularak kolilenir.Otomasyon

sistemine gerekli isaretleme yapilir.

J Ll

Kiitiiphanenin anlagsmali oldugu ciltgi

¢agirilarak liste karsiliginda teslim
edilir.

J L

Ciltten donen kitaplar sayilarak teslim

alinir.Ve gerekli islemlerinin yapilmasi
icin Kataloglama Birimi’ne génderilir.

Ll

Kataloglama Birimi’nde gerekli

islemleri yapilan kitaplar eslim alinip
rafa yerlestirilir.

KONTROL EDEN ONAY
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IADE [SLEMLERI [S AKIS SEMASI

SORUMLULAR

iS AKISI FAALIYET

KiTAP SALONU BiRiMi

Universite biinyesinde

PERSONELI

bulunan Ogrenci,Akademik
Kullanici 6diing aldigi kitaplari ve idari Personelin 6diing
6diing verme bankosuna getirir. aldiklar kitaplan

kitliphaneye teslim etmesi

Kitap Salonu Personeli kitaplari alir
ve otomasyon programindan diiser.

J L

Kitap Salonu Personeli iade alinan
kitaplarin giivenlik seritlerini yikler

ve rafa gonderir.

KONTROL EDEN

ONAY
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iLISiK KESME ISLEMLERI AKIS SEMASI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

SORUMLULAR

iS AKISI

FAALIYET

KiTAP SALONU BiRiMi
PERSONELI

/Mezun olan veya liniversiteden ayrllan\
liniversite 6grencileri ile emekliye
ayrilan nakil olan idari ve akademik
personel kiitiiphane borcu olup
olmadigina dair onat almak igin
formuyla birlikte bilgileri dolu halde

K Kitap Salonu’na gelir. /

11

Kitap Salonu Personeli kisiden Dokuz

Eyliil Kartini ve formu alip sistemden
bilgilerini kontrol eder.

1L

Eger Uizerinde kitap, gecikme cezasi

4 N

varsa bunlar teslim edildikten sonra
yoksa da kontrol edildikten sonra
ilisigi kesilip formda bulunan ilgili
kisim onaylanip kullaniciya verilir.

Universite 6grencileri mezun
olurken veya Universiteden
ayrilirken, idari ve akademik
personelde emekli olurken
veya bagka bir kuruma
gecerken kiitiiphaneden ilisik
keserler.

KONTROL EDEN

ONAY
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KUTUPHANELERARASI [SBIRLIGI (ILL) IS AKIS SEMASI

SORUMLULAR iS AKISI

FAALIYET

ILL SORUMLUSU

KUTUPHANELERARASI ODUNG ALMA

J L

Kiitiiphane ana sayfasinda bulunan
ILL istek formu talep eden akademik
personel tarafindan doldurulur

J L

Bu talep gmail hesabina diiser.
Oradan talep edilen materyalin ve
talepte bulunanin bilgileri KiTS’e
girilir.

JL

|
|
|
|

Karsi taraf eger istek olumlu ise
karsilar ve kargoya verir olumsuz ise
sebebini belirterek istegi
karsilayamayacagini KiTS’te belirtir.

N R N A

Kiitiiphane koleksiyonunda
bulunmayan materyallerin
Tiirkiye’deki diger liniversite
katiiphanelerinden
getirtilmesi karsi
tiniversitelerin isteklerinin
karsilanmasi

KUTUPHANELERARASI ODUNC
VERME

J L

KiTS tizerinden istek kontrol edilir.

J L

Merkez kiitiiphanedeyse yayin
raftan kontrol edilir birim

kitiiphanesindeyse o kiitiiphaneden
ic posta araciligiyla getirtilir.

/—\/—\/ﬁ

JL

Kitap karsi ddemeli olarak kargolanir.

/ﬁ




Karsilanan istek kiitiiphaneye
ulastiktan sonra talepte bulunan kisi
bilgilendirilir.

4L

Talepte bulunan kisi materyali
teslim almaya geldiginde kargo
licretini 6der kitabi karsi
iniversitenin kulanim kurallar

~

~

cercevesinde oding alir.

JL

Kitabi 6diing alan kisi kullanim

N

suresi dolduktan sonra uzatma
talep etmiyorsa doniis kargo
licretiyle birlikte kitabi gorevliye
teslim eder.

J L

Kitap kargolanir. Karsi iiniversiteye

ulastirilir ve istek Kits lizerinden
kapatilir.

J L

Talepte bulunan kisi materyali

teslim almaya geldiginde kargo
licretini 6der kitabi karsi
tiniversitenin kulanim kurallan

cercevesinde 6diinc alir.

—
S o\ e

yapilir.

4L }
|

[ KIiTS iizerinden gerekli isaretlemeler

Karsi kitiiphane kitabi kullaniciya
teslim eder.

JL

Kullanici uzatma talep etmiyorsa
kitabi karsi kiitiiphaneye iade eder.

[ Karsi kiitiiphane kitabi kargolar }

J L

Materyal kiitiiphaneye geri

déndiikten sonra KiTS iizerinden
gerekli isaretlemeler yapilir istek
kapatilir. Kitap merkez kitiiphaneye
aitse kontrol edilip rafa gonderilir
birim kiitiiphanesine aitse i¢

k postaya verilip gonderilir. /

KONTROL EDEN

ONAY
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_ /r] KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
j iZMIR UNIVERSITELERI PLATFORMU i$ AKIS SEMASI
SORUMLULAR iS AKISI FAALIYET
iUP SORUMLUSU

izmir Universiteleri
Protokolii dahilindeki
kiitiiphanelerden protokol
¢ercevesinde Yiksek Lisans,
Doktora ve Akademik
personelin kitiphaneleri
karsilikli kullanmasi.

iUP ODUNG ALMA

iUP 6DUNC VERME

J L

Kullanici Merkez Kiitiiphaneye Kullanic kendi kiitiiphanesine
gelerek 6grenci kimligini gostererek basvuruda bulunup 1 Eyliile kadar
her sene 1 Eyliil’de yenilenmek gegerli olan formu doldurur.
kaydiyla iUP formunu
doldurur.Gorevliye teslim eder.

JL
J L

Gorevli formu kontrol edip

Gorevli bu formu kontrol edip

onayladiktan sonra mail yoluyla
onaylar bir niishasini mail yoluyla

kitliphaneye ulastirir
protokol dahilindeki kiitiiphanelere

gonderir.

1l

Okuyucu bilgileri IUP Sorumlusu

JL

{ Karsi kutiiphane bu formun bir

tarafindan sisteme kaydedilir
niishasinin giktisini alir, kullanici

bilgilerini otomasyon sistemine girer.




iy

Kullanici protokol gergevesinde karsi
katiphaneye gider 6diing verilebilen
materyalleri kullanip protokolii
¢ercevesinde odiing alir.

4L

N )

kiitliphaneye talepte bulunur eger
uzatmak istemiyorsa materyalleri
iade eder. Gecikme cezasi varsa
gecikme cezasini 6der.

Siire uzatmak istiyorsa karsi }

11

Kitabi 6diing alan kisi kullanim siiresi
dolduktan sonra uzatma talep
etmiyorsa doniis kargo licretiyle
birlikte kitabi gorevliye teslim eder.

4Ll

Kitap kargolanir. Karsi iiniversiteye
ulastirilir ve istek Kits lizerinden
kapatilir.

Il

N Y Y

Talepte bulunan kisi materyali teslim
almaya geldiginde kargo licretini 6der
kitabi karsi Giniversitenin kulanim
kurallari ¢ergevesinde 6diing alir.

|
|
|

4L

Kullanici kiitiiphaneye gelir 6grenci

kimligini gosterir, arastirmasini
yapar kitaplari gorevliye getirir ve
gorevli kitaplan kullaniciya protokol
kurallar ¢ergevesinde 6diing verir.

J L

Kullanici kitabi kullandiktan sonra

4 N

iade siiresi siiresi icerisinde 6diing
aldigi kiitiiphaneye uzatma talep
etmiyorsa iade eder (uzatma talep

ediyorsa uzatilir).

- /

1L

Eger kitabin gecikme cezasi yoksa

personel kitabi okuyucu lizerinden
diiser ve islemlerini yapip rafa
gonderir.

4L

Gecikme cezasi varsa okuyucu cezayi

oder personel cezayl temin ettikten
sonra islemlerini yapip kitabi rafa
gonderir

KONTROL EDEN

ONAY
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1
_ "Fg KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKAN LIGI
%fn; ODUNC VERME ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET
KITAP SALONU BiRiMi Universite biinyesinde
PERSONELI bulunan Ogrenci, Akademik
Kullanici raftan temin ettigi kitaplari ve idari Personelin kitap
6dlin¢g verme bankosuna getirir. ihtiyaglarinin karsilanmasi
DEU Kartini gorevli personele
gosterir.Kitaplari gorevliye verir.
Gorevli personel karti barkod okuyucu
ile otomasyon programina tanitir
kisinin bilgilerine ulagir.
Kitaplari otomasyon programi
aracihg ile kiitiiphane kullanim
kurallari ¢ercevesinde kitaplarin
giivenlik seridini diiserek okuyucuya
6diing verir.
KONTROL EDEN ONAY




DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

SATIN ALINAN , BAGIS GELEN KITAPLARIN RAFA CIKARILMASI AKIS SEMASI

iZMiR-1982

SORUMLULAR is AKISI FAALIYET
KITAP SALONU BiRiMi Kiitiiphane ve
PERSONELI Dokiimantasyon Daire
Daire Baskanligi biitgesi ile ayrica Bagkanhgi’'nin biitcesi
cesitli kullanicilarin veya kurumlarin cergevesinde yilin belli
bagislari ile kiitiiphane dénemlerinde satin alinan
koleksiyonuna kitaplar kitaplar ayrica kullanicilarin
kazandinlmaktadir. bagisladigi kitaplar
iL koleksiyona dahil edilir.

Bu kitaplarin teknik islemleri
yapildiktan sonra Kataloglama
Birimi tarafindan Kitap Salonu haber
edilir.

4Ll

[ Kitap Salonu Personeli bu kitaplarin

listesini kitaplarla karsilastirip kontrol

eder ve teslim alir.

J L

Daha sonra bu kitaplar Kitap Salonuna}

¢ikartilir. Yer numaralarina gore
ayrildiktan sonra rafa yerlegtirilir.

KONTROL EDEN ONAY




) DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
_ 1”?; KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
| (;»5 SAYIM ISLEMI AKIS SEMASI
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET
KITAP SALONU BiRiMi
PERSONELI

Her sene kiitiiphane

tespit etmek icin sayim
materyallerin eksilme kaybolma vs vapilr.

durumunu tespit etmek amaciyla
savim vapilir.

J L

Daire Baskanhgi’'nca sayim yapacak
personel belirlenir.

4L

Barkod okuyucu vasitasi ile kitaplar
tek tek okutulup Excel listesine atilir.

)

materyallerinin durumunu
Kiitiiphane Kitap Salonu’nda bulunan}

N Y

4Ll

Daha sonra bu liste var olan

koleksiyonla karsilastinllir eksikler
tespit edilir ve gerekli islemler
yapilarak bu kayip, eksik yayinlar

sistemden diisiiliir.

R

KONTROL EDEN

ONAY




