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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Universitemiz kiitiiphanesinin biitiin materyalinin (kitap, siireli yayin, tez, brosiir, gorsel-
isitsel geregleri, elektronik veri tabanlar1 vb.) egitim-6gretimi desteklemek, arastirmalarda yardimc1 olmak {izere
secim ve saglama siireci, satin alma (mal ve hizmet) siireci, ihale yoluyla yapilacak alim islemleri siireci,
kiitiiphane otomasyon ve giivenlik sistemi is siireci, kataloglama ve siniflandirma siireglerinin uygulama esaslarini

belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Harran Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlign Teknik 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

o SGDB: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

e BIDB: Bilgi islem Daire Baskanlig1

e KIiK: Kamu Thale Kurumu

e ULAKBIM: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi

e AACR2: Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallart

e ANKOS: Anadolu Universite Kiitiiphanaleri Konsorsiyumu

e MARC (Machine Readable Cataloging): Makinece okunabilir kataloglama formati

e UBSS: Ulusal Belge Saglama Sistemi

e KITS: Kiitiiphaneler Arasi Is Birligi Takip Sistemi

e KYS: i¢ ve dis paydaslarin 6neri, sikdyet, talep vb. istek ve geri bildirimleri web ortamindan iletebildigi
Kalite Yonetim Bilgi Sistemi platformudur.

¢ KiK: Kamu ihale Kurumu

5. UYGULAMA

5.1. Genel
Ilgili yonetmelik ve ydnergeler gergevesinde, Universitemiz kiitiiphanesinin biitiin materyalinin (kitap, siireli

yayin, tez, brosiir, gorsel-isitsel geregleri, elektronik veri tabanlar1 vb.) secim ve saglama, satin alma (mal ve
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hizmet) ihale yoluyla yapilacak alim islemleri, kiitiiphane otomasyon ve giivenlik sistemi ile kataloglama ve

siiflandirma siireglerinin uygulama usul ve esaslarini diizenlemektedir.

5.2. ihale Yoluyla Yapilacak Alim islemleri Siireci

Ihale yoluyla temini saglanacak yaynlar i¢in Teknik Sartname ve maliyeti etkileyecek diger unsurlarin belgeleri
diizenlenir. Saglanacak yayinlarin yaklasik maliyeti tespit edilir. ihale sekline karar verilir. Ihale Onay Belgesi
diizenlenir. KiK’ den ihale kayit numarasi alinir, ihale dokiimanim olusturacak Idari ve Teknik Sartname,
Sozlesme Tasarisi, [lan Metni ve varsa diger dokiimanlarda ilgili mevzuata uygun olarak hazirlanir ve ihale Onay
Belgesine eklenir. Onay Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan kontrol edilerek imzalandiktan sonra
harcama yetkilisince de kontrol edilerek imzalanir. Thale usuliine gére ihale ilan1 yayimlanir. Ihale yetkilisi
tarafindan Thale Komisyonu, asil ve yedek iiyelerle birlikte olusturulur. hale Dokiimani idarede bedelsiz olarak
goriilebilir ancak ihaleye katilmak isteyen isteklilere Thale Tlan1 Dosyas1 bedeli karsihig: satilir. Ihale tarihinde
Idare Gérevlisi tarafindan ihaleye katilacak olan isteklilere ait teklif zarflar1 sira numarasi verilerek alinir ve ilgili
standart formlar diizenlenerek Thale Komisyonuna teslim edilir. Thale ilaninda belirtilen yer ve saatte ihale
gerceklestirilir. Thale Komisyonu tarafindan, kanunun 36,37 ve 38. maddelerine gore teklifler agilir ve
degerlendirilir. Yapilan degerlendirmede ihale, ekonomik agidan en avantajli teklifi veren firma yetkilisine
birakilir. Thale Komisyonunun gerekgeli karari, kanun ve ilgili mevzuata gore diizenlenip, komisyon iiyeleri
tarafindan imzalanir. Daha sonra, ihale {izerinde kalan firma yetkilisinin kanunun 58. Maddesine gore yasakli
olup olmadigi teyit ettirilerek buna iliskin KIK Belgesi karara eklenir ve Ihale Yetkilisinin onayina sunulur. fhale
Yetkilisi, karar tarihini izleyen en geg bes isgiinii i¢inde Ihale Kararmi onaylar ya da gerekcesini agik¢a belirtmek
suretiyle karari iptal eder. Kanunun 41. Maddesine gore kesinlesen Thale Karari, onayi izleyen en geg ii¢ giin
icinde ihaleye teklif veren biitiin firma yetkililerine imza karsilig1 teblig edilir veya iadeli taahhiitlii postalanir.
Harcama Yetkilisince ihale tizerinde kalan firma yetkilisi sozlesmeye davet edilir. Firma yetkilisi Kesin Teminat
Karar Pulu bedeli ve damga vergisini yatirir, sozlesme imzalanir. Thale iizerinde kalan firma yetkilisinin kesin
teminati yatirmayip sozlesmeyi imzalamamasi durumunda herhangi bir islem yapmaksizin gegici teminat1 gelir
kaydedilir. Bu durumda ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif fiyatinin ihale yetkilisince uygun goriilmesi
kaydiyla ve belirtilen siireler iginde gerekli tebligatlar yapilmak suretiyle bu firma yetkilisiyle sozlesme
yapilabilir. Ihale konusu mal ve hizmet alimi isinin muayene ve kabulii, Muayene Kabul Komisyonu tarafindan
gerceklestirilir. Mal alimlarinda ilgili mevzuata gére ambar kayit islemleri yapilarak TiF diizenlenir. Belgelerle
birlikte OEB diizenlenerek Gergeklestirme Yetkilisine gonderilir. Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan OEB

imzalanir ve Harcama Yetkilisine génderilir. Dosya SGDB’ ye gonderilir.

5.3. Kiitiiphane Otomasyon ve Giivenlik Sistemi Is Siireci
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Otomasyon ve Agik Erisim Sistemleri ile Otomasyon ve giivenlik sistemi giinliik olarak kontrol edilir. Problem

olup olmadig tespit edilir. Problemler BIDB ve/veya firma ile yapilan koordinasyonla giderilir.

5.4 Kataloglama ve Siniflandirma 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 donilisiime gonderilir. Gelen materyalin kiitliphane
koleksiyonunda bulunup bulunmadigi Otomasyon Programi iizerinden kontrol edilir. Yeni materyalin katalog
kaydi AACR2’ye gore MARC formatinda otomasyon programinda yapilir. Dewey Onlu Siniflama Sistemine gore

konu numarasi verilerek otomasyon programina kaydedilir. Okuyucularin hizmetine sunulur.

5.5. Yayin Sec¢im Siireci
Yayin sec¢im siirecinde kiitiiphane ve birim/bireyler tarafindan talep edilen yayinlar belirlenir. Katalog ve veri

tabani kontrolii yapilir. Satin alma listesine eklenir ve liste olusturulur. Yayin saglama siireci baslatilir.

5.6. Yayin Saglama Siireci

Yayin saglama islemi i¢in yayn listesi hazirlanir. Yayin saglanmasi satin alma ve bagis yollartyla yapilir. Satin
alma islemi Dogrudan Temin ve Acik Thale Usuliiyle gergeklestirilir. Satin aliacak yayinlar igin piyasa
aragtirmasi yapilir. Satin alman kitaplar kontrol edilerek teslim alinir. Bagis yoluyla gelen kitaplar kontrol edilir,
kullanilabilir olan kitaplar yaym tiiriine gore kiitliphane programina kaydedilerek raflara ¢ikarilip hizmete

sunulur. Yaynlart bagislayan kisi, kurum ve kuruluglara tesekkiir yazisi yazilir.

5.7. Satin Alma (Mal ve Hizmet) Siireci

Satin alma siirecinde ihtiyaglar tespit edilir, siparis listesi olusturulur. Mal/hizmet alimini ger¢eklestirmek igin
biitce kontrol edilerek piyasa fiyat arastirmasi yapilir ve araci firmalardan fiyat teklifleri alinir. Alman teklifler
sonucunda en uygun teklif veren firmadan alim isi gerceklestirilir. Satin alinan mal ve hizmetin kontrolleri fatura
ve/veya siparig listesine gore yapilarak hata, kusur veya eksik olup olmadigi kontrol edilir. Hata varsa firmaya
iade edilir. Mali karar ve islemlerin hizlanmasi, yiikklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin gergeklestirilmesi ve
belgelendirilmesi islemleri yapilir. Mal/hizmet alim1 i¢in Muayene ve Kabul Tutanag1 diizenlenir. Satin alinan
mal ve malzemenin Tagmir Kayit islemi yapilir. Alinan fatura dogrultusunda Odeme Emri Belgesi olusturularak

imzaya sunulur. Satin alma dosyasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia gonderilir.

5.8 Elektronik Kaynak Secim ve Saglama Is Siireci
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Kiitiiphanenin elektronik kaynak secim 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
kiitliphane koleksiyonuna uygunlugu degerlendirilir, deneme erisimi 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 gerceklestirilerek erisime agilir. 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 iglemlerinde ise; erisime agilan veri tabani test edilir. Erigilemeyen
veri tabani, veri tabani sorumlusuna bildirilir. Erigilen ve saglanan veri tabani web sitesi, sosyal medya ve e-posta

ile duyurulur.

5.9. intihal Kontrol Programlar is Siireci
Tez, proje, ddev ve belgelerdeki kopyacilik (intihal) oraninin otomatik olarak tespiti icin kullanilan Intihal kontrol

Programlarinin Uygulanmasina yonelik bilgiler talimatta belirtilmistir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e Odeme Emri Belgesi
e Anglo American Kataloglama Kurallar
e Tasmir Islem Fisi
e Davet Belgesi Standart Form
e Thale ilani Standart Form
e ihale Komisyonu Karar1 Standart Form
e ihale Komisyonu Gérevlendirme Belgesi
e Thale Komisyonu Ara Karari
e Kesinlesen Thale Karar
e Yazigsma evraki (Teknik Sartname)
e Muayene Kabul Tutanagi
e Odeme Emri Belgesi
e Satmalma (Ihale) Onay Belgesi
e Satinalma Listesi
o Sozlesme Metni
e Yaklasik Maliyet Belgesi Standart Form
e Yaklasik Maliyet Hesap Belgesi
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7.REVIZYON TABLOSU
REViIZYON NO TARIH ACIKLAMA
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