ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
KOLEKSiYON GELISTIRME SURECI
IS AKIS SEMASI

Gelen materyalin hasarli olup olmadigi kontrol edilir ve
kayit kontrolleri yapilir. Yanlhs ve hasarli veya 2. kez gelen
siparislere iade islemi uygulanir veya takibe alinir.

1

islemden once yanlis, hasarli, koliden ¢ikmayan materyal
firmaya bildirilir ve sisteme kaydedilir (problemli kitaplar)
yapilir.

Siparis edilen ve satin alinmasi netlesen yayinlarin 6deme
islemleri icin “asil fatura” istenilir.

Faturalar 6deme birimine gonderilir. Ayniyat ve Tasinir islemleri icin
demirbas listesi ilgili birime iletilir. Demirbag ve satin alma bilgileri islenmisg
yayinlar kataloglama ve siniflama béliimiine génderilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELi UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
BILGi KAYNAKLARI KATALOGLAMA/ SINIFLAMA SURECI

IS AKIS SEMASI

Kiitiphane Otomasyon Sistemi lizerinden bilgi kaynagi
taranir. LC formatina uygun bibliyografik kayit girisi icin,
Bilgi Erisim Sistemi {izerinden Z39.50 protokolii
kullanilarak kaynak diger kiitiiphanelerden taranir.

l

Ayni Bilgi
Kaynagi
Bulunuyor mu?

Evet l 1 Hayir

Ayni bilgi kaynagina ait kayit bulunursa kayit Aym  bilgi kaynagi b.ul.unamaz. i.s.;e FTHILE]
cekilir ve gerekli diizenlemeler yapilir. kataloglama ve siniflama igin gerekli diizenlemeler
yapilir.

1

Kiitiphane katalogundan daha once benzer
materyale verilen siniflama numaralari ve konu
bashklari  kontrol edilir, yami sira ¢esitli
kutuphanelerin kataloglarina ulagilarak veri girisleri
kontrol edilir.

Gerekli MARC alanlari kayit tirine gore eksiksiz
girilir.

Yayinin TKYSdeki kaydina gore demirbas numaralari
kayda girilir.

Sirt etiketleri, giivenlik seritleri, RFID etiketleri
yapistirilip tanimlamasi gergeklestirilir.

1

Bilgi kaynaklari rafa gikarilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELi UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
VERITABANI ABONELiK SURECI
IS AKIS SEMASI

Akademik Birimlerden Veritabani istekleri Toplanir.

istekler
Degerlendirilir.

/ \

E-kaynak Kullanim istatistikleri ve deneme Akademisyenlerden ve e-posta iizerinden gelen
erisimdeki kullanim istatistikleri kontrol edilir. o6grenci  talepleri  degerlendirilir.  Akademik

Maliyet analizleri yapilir.

birimlerden goriis alinir.

N\ ~

Mevcut abonelikler, yeni abonelik istekleri fiyat
analizleri butgce agisindan  degerlendirilerek
abonelikler netlestirilir.

Kiitiphane Komisyonu Karari alindiktan sonra
Rektor onayi alinir.

Veri tabani icerik bilgi degisiklikleri, veri tabani dergi
listeleri web (izerinden duyurulur, giincellenir, e-
posta kanali ile akademik birimlere duyurulur.

Odeme plani (fiyat bilgileri, 6deme donemleri vb.)
hazirlanir ve Daire Bagkanhgina iletilir, Abonelik
Gergeklestirilir.

Veri Tabani erisim ve link bilgileri web sayfasindan
saglanir. Kontrolleri yapilir.

1

Veri Tabani kullanim istatistikleri alinarak
faaliyet raporu ve raporlamalarda kullanilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
iLISIK KESME SURECI iS AKIS SEMASI

Ogrenci isleri Bilgi Sistemi {izerinden Mezun islemleri
kisminda ilisigi kesilecek 6grenci lizerinde odiing kitap
olup olmadigina bakilir.

Kiitiphaneye
borcu var mi?

Evet Hayir

Borcu yok ise OiBS sisteminden mezuniyet i¢in onay

Borg 6denir veya kitap iade islemi yapilir. OiBS -
verilir.

sistemine “borcu vardir” kaydi diistlir.

l

Bor¢ odenip, kitap iade edildikten sonra
sistem lizerinden mezuniyet igin onay verilir.

Ogrenci isleri veya Personel Daire Baskanhgi tarafindan
akademisyenlere ve idari Personele verilen ilisik kesme
formlarina, 6denmemis borcu yok ise imza atilir. Borcu
var ise odemesi saglanir veya kitabi iade etmesi
beklenir. Herhangi bir borg yok ise form onaylanir.

1

ilisigi kesilen akademisyenlerin, personelin ya da
ogrencinin Kiitiphane Otomasyon sistemindeki
kullanici kaydi silinir.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
DOLASIM HiZMETLERi YONETIMi VE ODUNC VERME SURECI
IS AKIS SEMASI

Universitemiz personeli ve 6grencileri, kiitiiphaneye iiye
olarak odiin¢ verme hizmetlerinden yararlanabilirler.

l

Universitemiz akademisyenleri ve 6grencilerinin listesi
egitim o6gretim yii basinda Kiitiphane Otomasyon
Sistemine yiiklenir. Kiitiphanede kaydi bulunmayan idari
personel ve ara kayit 6grenciler, Odiing Bankosunda kimlik
ibrazi ile liye kaydini gerceklestirebilirler.

l

Kullanicilar, Merkez Kiitiiphane Yonergesinde belirtildigi gibi
statiilerine gore belirlenmis olan sayida kaynak odiing
alabilir, sliresini uzatabilir.

Odiing Verilen materyallerin giivenlik seridi bosaltilir ve kitap
okuyucuya teslim edilir. Odiing alinan materyalin iade tarihi
kullanicinin e-posta adresine hatirlatma olarak gonderilir.
Gegiktirilen kitap icin giin cezasi bulunmaktadir. Kullanicilar
belirlenen giin kadar siire 6diing kitap alamazlar.

1

Kullanicilar kaynak ayirtma islemleri online islemler araciligi
ile kendileri yapabilir veya 6diing verme gorevlilerinden
yardim alarak gergeklestirir.

iade edilen materyallerin giivenlik seridi doldurulur ve
kitap ilgili salon gorevlisi tarafindan giinde iki kez olmak
kaydiyla raflarina yerlestirilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
KUTUPHANELER ARASI ODUNG VERME (ILL) SURECI
IS AKIS SEMASI

Kiitiiphanemizde bulunmayan fakat vyurticinde veya
yurtdisinda diger (niversite bilgi merkezlerinde bulunan
kitaplar Kiitiiphaneler arasi 6diing verme hizmeti ile saglanir ve
kullanicimiza édiinc verilir.

Danigma kaynaklari, siireli yayinlar 6diing getirtilemez. Bu
hizmetten akademik personel yararlanir.

1

Kullanicilarimiz bir seferde 3 kitap igin Kiitiiphanelerarasi 6diing
isteginde bulunabilirler.

ilgili Universite Kiitiiphaneleri Kataloglari taranip, yayin tiirii ve
oédiing durumu kontrol edildikten sonra; ILL formu Kitap/Makale
istek Formu doldurulur. Web sayfasi iizerinde yer alan form
kiatiphane mail adresine otomatik génderilmis olur.

l

Yayinin istendigi kitiiphaneden talep edilen fotokopi licreti ve
posta(kargo) iicreti kullanici tarafindan 6denir.

l

Yayinin hasar gormesi veya kaybolmasi durumunda yayinin bedeli
kullanici tarafindan 6denir. Kullanicinin yayini belli siiresi icinde iade
etmesi zorunludur.

KiTS veya OCLC sistemi iizerinden 6diing istenen yayinlar gelis
siiresi sonunda kullaniciya teslim edilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELi UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
TUBESS TEZ SAGLAMA SURECI
IS AKIS SEMASI

YOK Ulusal Tez Merkezi’'nde sorgulama yapip “Bu tezin, veri
tabani lizerinden yayinlanma izni bulunmamaktadir.
Yayinlanma izni olmayan tezlerin basili kopyalarina
Universite kiitiiphaneniz aracihigiyla (TUBESS iizerinden)
erisebilirsiniz.” ibaresi ile karsilagan kullanici kiitiiphaneye
basvuru yapar.

Kiitiiphane mail adresine tezin bilgileri ile bagvuru yapilir.

1

istenilen tezin YOK Tez Katalogu’ndan erisime agik olup
olmadiginin kontrolii gergeklestirilir. ilgili teze ait bilgilerin
TUBES sistemine yiiklenmesi yapilir. ilgili teze ait pdf dosyasi
gekilir.

TUBESS iizerinden istekte bulunulan tez iicretsiz olup, TUBESS sorumlusuna
elektronik olarak saglanmaktadir; fakat TUBESS Katihm Protokolii'niin
6.3.5. maddesi geregince tezi istekte bulunan kisiye tezin sadece BASILI
formati (ciktisi) teslim edilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELi UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
PROTOKOL HiZMETI
IS AKIS SEMASI

Protokol yapilan Ankara’daki kutiphanelerden
yararlanmak isteyen akademisyenler kitiiphanemize
gelerek bizzat basvurur. Protokol yapilan diger
kitiiphanelerdeki 6diing ve kullanim hizmetlerinden
faydalanir. Bahar Donemi, Giiz Donemi ve Yaz Donemi
baslarinda giincellenmesi gerekir.

1

Web sayfasi lizerinde yer alan protokol formu doldurularak
kutuphane personeli tarafindan onaylanir.

1

Protokol Formunun imzal bir niishasi kiitiiphane personeli
tarafindan dosyalanur.

Islak imzali protokol formunu edinen akademisyenler Protokol yapilan
tiniversiteye giderek kiitiiphane hizmetlerinden yararlanir. Ayni sekilde
karsi Uiniversite gérev yapan akademisyenler, ayni formu karsi kiitiiphane
personeline imzalatarak kiitiiphanemize gelebilir ve kullanici olarak
sisteme eklenebilir. Kutiphane hizmetlerimizden faydalanir. Protokol
formu; yilda 3 kez (1Mart,1Temmuz,1Ekim) tarihlerinde yenilenir.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YAYIN iSLERi-YAYIN KOMIiSYONU iS AKIS SEMASI

Universitemizde Yayin yapmak isteyen akademisyenlerimiz bagh bulundugu
fakiilte, yiiksekokul veya merkez araciligiyla; web sayfasinda belirtilen yayin
basvurusu icin istenen belgeleri hazirlayarak EBYS iizerinden basvuruda
bulunur. Universitemiz Yayin Komisyonunun sekretaryasi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanhginca yurutilir.

1

Yayin Komisyonu
Karari Olumlu

1 1

Evet Hayir
Yayin Komisyonundan Olur alinir ise, karar Yayin Komisyonundan Olur alinamaz ise, karar
ilgili fakiilte, yiiksekokul ya da merkeze EBYS gerekgesi ile birlikte ilgili fakulte, yiiksekokul ya da
iizerinden bildirilir. merkeze EBYS lizerinden bildirilir.

l

Komisyondan onay alan yayinlanacak kitap
icin ISBN, dergi icin ISSN basvurusu Kiiltiir
Bakanliginin EKGYM sistemi ({izerinden

yapilir.

Universitemiz yayini igin alinan elektronik ya da basili kitabin ISBN/e-ISBN
numarasi ilgili akademisyene e-posta ile bildirilir. Dergiler igin ISSN/e-ISSN
numarasi sorumlu editorlere e-posta ile bildirilir.

l

Universitemizce basilacak kitaplar icin varsa bandrol talebi Kiitiiphane
personeli tarafindan yapilir.

Yayin Komisyonu Kararlari ve ilgili yazismalar kiitiiphane personeli
tarafindan dosyalanur.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
BiLGI KAYNAGI BAGISI-BAGIS KOMISYONU iS AKIS SEMASI

Universitemiz kiitiiphanesine bagis yapmak isteyen kisiler, web sayfasi
tizerinde yer alan Bagis Kabul Formunu doldurarak, bagislarini kiitiphanemize
ulagtirirlar. Universitemiz Yayin Komisyonunun sekretaryasi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca yiritiilir. Bagis kitaplarin listesi yapilarak
olusturulan Bagis Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

1

Bagis Komisyonu
Karari Olumlu

1 1

Evet Hayir
Bagis Komisyonundan Olur alinir ise, bilgi Bagis Komisyonundan Olur alinamaz ise, bilgi
kaynaklari katalog kaydi ve tasinir kaydi icin kaynaklari geri doniisiime gonderilir.

isleme alinir. Deger Tespit komisyonunca
Fiyati belirlenir.

Tasinir Kaydi yapilarak kataloglama siirecine
alinir.

Bagis Komisyonu ve Deger Tespit Komisyonu Kararlari ve ilgili
yazismalar kiitiiphane personeli tarafindan dosyalanir.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
BiRIMLERE AIT GiYiM YARDIMI ODEMESi
IS AKIS SEMASI

=)

ligili yll.m Giyim  Yardimi | Giyim yardimi alacak personele iliskin EBYS
Genelgesi yayinlanir. modiilii iizerinden Olur alinir.

l

Giyim yardimi alacak personele iliskin verilerin KBS
modiiliinde yer alan Sosyal Haklar meniisiinden veri

girisleri yapilir.

Giyim yardimi tutarlan KBS modiilii Gizerinden
— hesaplatilarak, Odeme Emri Belgesi olusturulur. <+—

!

Olusturulan Odeme Emri Belgesi onaylanmak iizere
Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

}

Uygun
mu? HAYIR

EVET

Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan onaylanan Odeme
Emri Belgesi onaylanmak iizere Harcama Yetkilisine

gonderilir.
HAYIR Uygun
mu?
EVET

Odeme emri Belgesi SGDB’na gonderilir ve SGDB onayini
takiben 6deme yapilacak personele ait Banka Aktarim
Listesi elektronik ortamda SGDB’na gonderilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
BiRIMLERE AiT KESENEK BILDIRMESI
IS AKIS SEMASI

ilgili ay icerisinde maaslar 6denir.

|

KBS modiiliinde ayin 15i ve 25i arasinda EMSAN
(Emekli Sandig1) veriden gerekli bilgiler Kesenek Bilgi ¢———
Sistemine yiiklenir.

Yiiklenen bilgilerin dogrulugu Odeme Emri Belgesi ile
karsilastirilir.

Bilgiler dogru

EVET < P —_— 3 HAYIR

Kesenek Sisteminde olusturulan prim
tahakkuklarin ¢iktisi alinarak SGDB’na
gonderilir.




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
BiRIMLERE AiT KiSi BORCU
IS AKIS SEMASI

Fazla veya yersiz yapilan ddemeler tespit edilir.
yay yap p —

l

Kisi Borcu hesaplama cetveli hazirlanarak
Gergeklestirme Gorevlisi ve borglu islak imzaya
sunulur.

!

EVET < Uygun mu? » HAYIR

Sahsina borg cikarilan ilgili
kisiye teblig edilir.

Teblig edilen kigi

HAYIR —— borca yedi giin » EVET

icinde itiraz etti
mi?

30 giin igerisinde borglunun borcunu

Ge.rl 6demenin tamamladigina sdememesi durumunda birim
Ela'r dekor\t-borglanma tablcl)su tarafindan Hukuk Miisavirligine ve
list yaz1 ile beraber SGDB‘na SGDB’na yaz yazilr.

gonderilir.







