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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi kiitliphane web sitesi is siireci,
tiniversitelerarasi ddiing verme siireci, liniversitelerarasi 6diing alma siireci, elektronik kaynak kullanim egitimi
stireci, kiitliphane tanitimi ve kullanict egitimi siireci, elektronik kaynak se¢im ve saglama is siireci, agik erisim
hizmetleri is siireci, kiitliphaneler arasi is birligi, protokolleri, istatistik ve raporlama uygulama esaslarim

belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Harran Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Okuyucu Hizmetler Sube

Midiirligii biinyesinde yer alan tiim dokiimanlar1 kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi sorumludur.

Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

4. TANIMLAR

o KDDB: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

e BIDB: Bilgi islem Daire Baskanlig

e SIRSIDYNIX: Kiitiiphane Otomasyon Programi

e ANKOS KIiTS: Anadolu Universite Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu Kiitiiphaneler Arasi Is Birligi Takip
Sistemi

e ULAKBIM: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi

e ANKOS: Anadolu Universite Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu

e TUIK: Tiirkiye Istatistik Kurumu

5. UYGULAMA

5.1. Genel

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi kiitliphane web sitesi, Universiteleraras1 Odiing verme
iiniversiteleraras1 6diing alma, elektronik kaynak kullamim egitimi, kiitiiphane tanittmi ve kullanici egitimi,
elektronik kaynak secim ve saglama, agik erisim hizmetleri, kiitliphaneler arasi igbirligi, protokolleri, istatistik ve

raporlama uygulama siireglerinin uygulama usul ve esaslarini diizenlemektedir.

5.2. Kiitiiphane Web Sitesi Is Siireci
Kiitiiphane web sitesi giinliik kontrol edilir. Problemler belirlenir, problem varsa Firma/Bilgi islem Daire

Bagkanlig1 koordinasyonuyla problem giderilir. Gerekli giincellemeler yapulir.
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5.3. Universitelerarasi Odiing Verme Siireci

Universiteleraras1 ddiing verme siirecinde, KIiTS iizerinden talep edilen kitaplarin Kiitiiphane Koleksiyonunda
olup olmadigi kontrol edilir. KiTS iizerinden talep edilen kitaplar hakkinda olumlu/olumsuz yanit karst
kiitiiphaneye iletilir. KITS iizerinden talep edilen kitaplar, kars: kiitiiphaneye goénderilmektedir. Kitaplari talep
eden kiitiiphane 1 ay siire iginde iade eder. Kars1 kiitiiphane kitaplar ilgili fakiilte/birim kiitiiphanesine génderilir.
Fakiilte/birim kiitiiphanesinden gelen geri bildirim dogrultusunda sistem {izerindeki islemin ANKOS KiTS

sisteminde kapatilir.

5.4. Universitelerarasi Odiing Alma Siireci

Okuyucu tarafindan talep edilen kitaplarin listesi birimler tarafindan Daire Bagkanligina iletilir. Talepler istekte
bulunulan {iniversite kiitiiphanesine iletilir. Kiitiiphane birimimize ulasan kitaplar, talepte bulunan kisilere verilir.
Kitap talebinde bulunan kisi kitaplart ANKOS KITS sorumlusuna iade eder. Kitaplar geri alimr ve kargo iicreti

istekte bulunan kisiden tahsil edilerek geri gonderilir. islem sonlandirilir.

5.5. Elektronik Kaynak Kullanim Egitimi Siireci

Elektronik kaynak kullanimi i¢in Akademik yilbaginda 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. Kiitiiphane web sitesi kullanim1 hakkinda
bilgi verilir. ilgili abone, deneme ve agik erisim veri tabanlar1 uygulamali olarak kullanictya anlatilir. Gelen

sorular cevaplandirilir.

5.6. Kiitiiphane Tanitim1 ve Kullanic1 Egitimi Siireci

Kiitiiphanenin tanittim1 asamasinda, gelen gruplar karsilanip kiitiiphane kullanimi hakkinda bilgi verilir.
Kiitiiphane egitim siirecinde, ilgili personel tarafindan egitim programi hazirlanir. Egitim Programi resmi yazi, e-
posta ve ikili goriismeler yoluyla kullanicilara duyurulur. Kiittiphane kullanimi ve kaynaklar1, uygulamali olarak
kullanicilara gosterilir. Kiitiiphaneler arasi igbirliginden yararlanma imkénlar1 anlatilip, yoneltilen sorular

cevaplandirilir.

5.7. Akademik Arsiv Sistemi is Siireci

Harran Universitesi Akademik Arsiv Sistemine, A¢ik Erisim Yonergesi ve Politikasi dogrultusunda yayinlar
eklenir. Akademik Arsiv Sistemine Dergilerin yeni sayilari, kitaplar, biiltenler, gazetelerden olusan yayilar
Baskanligimiza (e-mail, cd vb.) iletilir, ilgili personel tarafindan sisteme eklenerek kullanima sunulur. Akademik
Arsiv Sistemine yazar hesaplar olusturulur, yazarlar tarafindan yaymlar1 eklenir. Eklenen yayimlarin meta data

kontrolleri yapilarak kullanima agilir. Enstitiiler ve/veya yazarlar tarafindan Daire Bagkanligina tezler iletilir.
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Tezlerin izin formlari incelenerek, Akademik Arsiv Sistemine eklenir. Akademik Arsiv Sisteminin aylik, alt1 aylik

ve yillik kullanim istatistikleri alinir.

5.8. Kiitiiphaneler aras: Is Birligi Protokolleri
Harran Universitesi diger Universiteler ve Kurumlar arasinda karsilikli dgretim iiyeleri / elemanlari ve personelin

kiitliphanelerden yararlanilabilmesi igin is birligi (yillik veya ii¢ y1llik) protokolleri imzalanir.

5.9. Istatistik Raporlama Is Siireci
Istatistik raporlama siirecinde ANKOS/KITS kullanim sayilari sistemden alinir. Veri tabanlarmin kullanimlari ile
ilgili sayisal veriler veri tabani saglayicilarindan (ULAKBIM, ANKOS veya 6zel firma) temin edilir. Alinan

istatistiki veriler rapor halinde Rektorlilk Makamma sunulur. TUIK’ e gonderilir.

5.10. Damisma Hizmetleri s Siireci
Damisma Hizmeti ile Universitemiz Kiitiiphanelerinde bulunan her formdaki kayith bilgiye erisim icin bilgi ve
tavsiye destegi ile kullanicilarin dogrudan ve dolayli olarak telefon, e-posta, yiiz yiize ve kiitliphane web

sayfasinda canli destek hizmeti ile yoneltilen sorular kiitiiphaneci tarafindan cevaplandirilir.

5.11. Odiing, iade ve Uzatma Is Siireci

Kiitiphane koleksiyonunun, kiitiiphane i¢i ve disi dolagimi saglanir, denetlenir, kitap raflarinin kontrolii ve
denetimi yapilir. Kiitiiphane otomasyonunda 6diing verme siireglerini takip edilir. Kiitiiphanede iiye kaydi olan
tim okuyucularimz Odiing Verme servisinden yararlanabilir. Odiing verme isleminde Akademik ve idari
personeller personel kimligini, 6grenciler ise 6grenci kimliklerini géstermelidir. Akademik personel bir defada 5
kitap 20 giin siire ile, idari personel ile doktora ve yiiksek lisans 6grencileri bir defa da 4 kitap 20 giin siire ile
ogrenciler ise 3 kitap 15 giin siire ile ddiing alabilirler. Odiing alinan kitaplara Akademik personel, Idari personel
ve dgrenciler igin bagka istekli yok ise 3 kez ek uzatma siiresi uygulanir. Ek uzatma siirelerinin asilmasi halinde
kullanic1 6diing verme hizmetlerinden yararlandirilmaz. Odiing alinmis kitap, baska bir kullanic1 tarafindan
ayirtilabilir. Ayirtilmis kitap ile ilgili stire uzatimi iglemi yapilmaz. Kitabi rezerve eden kullanicinin 2 giin iginde
kitab1 teslim almamasi durumunda kitap raftaki yerini alir. Kiitiiphane gerektigi durumlarda 6diing alinan kitabi
siiresi dolmadan geri isteyebilir. Odiing alman kitaplar en ge¢ 6diing verme siiresi sonunda kiitiiphaneye iade
edilmeli veya dncesinde siire uzatimi yapilmalidir. Siire uzatimlar1 Odiing aldig1 kitap vb. materyali ddiing verme
siiresi sonunda iade etmeyen veya siiresini uzatmayan kullanictya Universitemiz Yonetim Kurulu Karari ile
belirlenen gecikme bedeli uygulanir. Ansiklopediler, sozliikler, kataloglar, siireli yayimlarin 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 uygulamir. Dis kullanicilar kaynaklar1 sadece kiitiiphane iginde kullanabilir. Isterlerse Telif smirimi
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asmayacak sekilde fotokopi ¢ektirebilirler. Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanirken, ihtiya¢ duyulan her konuda
Danigma Kiitiiphanecisinden bilgi alinabilir. Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan gerektiginde 6diing
verme siireleri ve kitap, materyal vb. sayilarin1 yeniden belirleyebilir, taleplere gore 6zel uygulamalar yapabilir.

Kiitiiphaneye iiye olan tiim kullanicilar, kiitiiphane 6diing verme/alma kurallarini kabul etmis sayilirlar.

5.12. Kiitiiphane Raf Diizeni Saglama s Siireci
Kiitiiphane Raf diizeni; yeni saglanan yayinlar, okuyucudan dénen yayinlar ve kiitiiphanede kullanilan yayinlar
icin uygulanir. Kitaplar ve Siireli yayinlar yer numarasina gore alfabetik olarak siralanir, raflara yerlestirilir ve

haftalik raf okumasi yapulir.

5.13. Kiitiiphane Uyelik Islemleri is Siireci

Universitemiz akademik ve idari personelinin iiyelik islemleri Kiitiiphaneye personel kimlikleri ile gelerek
basvurmalar1 halinde, Universitemiz ogrencilerinin iiyelik islemleri ise Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden
Sistemler aras1 entegrasyonla bilgileri aliarak otomatik olarak iiyelik islemleri yapilir. Universitemiz Akademik,
Idari personeli ve dgrencileri istifa, emeklilik, nakil ya da mezuniyet/kayit silme gibi herhangi bir nedenden otiirii
iiniversiteden ayrilmalari durumunda kiitiiphane oOdiing-iade birimine gelerek “ilisik Kesme Belgesi”
diizenlemeleri zorunludur. Uyeler, 6diing aldiklar1 bilgi kaynaklarin iade etmedikleri ve varsa para cezalarini
ddemedikleri siirece ilisik kesme belgeleri imzalanmaz. Diger Universitelerin yiiksek lisans ve doktora dgrencileri
ile 6gretim elemanlari, arastirmacilar, iiniversitemiz mezunlar1 ve 6zel sektér mensuplart Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen kosullar cercevesinde Universitemiz Kiitiiphanesinden
yararlanabilirler. Bu kullanicilar Kiitiiphane iiyelik islemlerinden faydalanamazlar. Odiing yaym alamazlar.

Kiitiiphane kaynaklarindan kiitiiphane igerisinde yararlanabilirler.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e FRM-0184 Basili Dergi istek Formu
e FRM-0185 TUBESS Tez Istek Formu
e FRM-0187 Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme (ILL) Hizmeti Formu
e FRM-0188 Veritabani Degerlendirme Formu
e FRM-0189 Kiitiiphaneciye Sor Formu
e FRM-0260 Veritabam Istek Formu
o FRM-0261 Basili Yaym Bagis Formu
e FRM-0262 Kitap istek Formu
e TLM-0025 Kiitiiphane Katalog Tarama Talimat1
o TLM-0026 Kiitiiphane Kullanimi Talimati
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e TLM-0027 Otomatik Odiing Alma ve {ade Self-Check istasyonu Kullanim Talimat:

e KLV-0006 Ithenticate Kullanim Kilavuzu
e KLV-0007 intihal Net Kullanim Kilavuzu
e KLV-0008 Turnitin Kullamim Kilavuzu

7.REViZYON TABLOSU
REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
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