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1. AMAC

Universitemizin misyonunda hedeflenmis olan egitim-6gretim diizeyine erisilmesi ve arastirma
faaliyetlerinin gerceklestirilebilmesi amacina yonelik, tiniversitemiz biinyesinde bulunan akademik ve
idari personel, 6grenci ve diger kullanicilar i¢in gerekli olan materyalleri saglamak, diizenlemek ve
kullanicilara en yararli ve en hizli sekilde sunmaktir. Elektronik ortamda kullanicilarin bilgiye
erisimlerini en hizli ve en kolay sekilde saglayarak egitime direkt katkida bulunmak, bilgi ve belge
hizmetlerini uluslararasi standartlarda ve en son teknoloji ile hizmet veren bir kiitiiphane olmak igin
gerekli yontem ve sorumluluklart belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, {iniversitede gorev yapan idari ve akademik personel ile tiim 6grencileri kapsamaktadir.

3. MISYON VE VIZYON

Baskanligin misyonu; Universite dgrencilerinin, dgretim elemanlarinin ve tiim okuyucularimizin egitim
aragtirma faaliyetlerinde bilgiye hizli bir sekilde erisimlerini saglamak, kullanicilarimizin, kiitiiphane
kaynaklarindan en yiiksek seviyede yararlanarak {iniversitenin ve arastirmacilarimizin bilgi ihtiyacini
karsilamaktir.

Baskanligin vizyonu: Universitenin “Bilimde evrensellik” ilkesini benimseyerek uluslararasi kiitiiphane
hizmetlerini uygulamak, teknolojik gelismelere agik bir sisteme sahip olmak ve bilgi kaynaklarina
erisimi hizlandirmaktir.

4. TANIMLAR

ANKOS: Anadolu Universiteleri Konsorsiyumu.

BIiDB: Bilgi islem Daire Bagkanlig

DDC: Dewey Decimal Classification (Dewey Onlu Siniflama Sistemi)

Kullaniex: Universitenin 6grencileri, akademik ve idari personeli.

KITS: Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi.

LCC: Library of Congress Classification (Kongre Kiitliphanesi Siniflama Sistemi)
ULAKBIM: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi.

TUBESS: Tiirkiye Belge Saglama Sistemi.

5. SORUMLULUKLAR
Rektorliik
Genel Sekreterlik
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani
Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Personeli
Kullanicilar
Ogrenci Isleri Daire Baskani
Bilgi Islem Daire Baskani

6. UYGULAMA

6.1. Kiitiiphane Uyeligi

6.1.1. Kiitiiphaneden 6diing materyal almak isteyen kisiler, personel kart1 veya 6grenci kimlik kartiyla
kiitiiphaneye miiracaat eder.

6.1.2. Odiing materyal almak isteyen personelin ya da 6grencinin kimlik ve iletisim bilgileri Kiitiiphane
Otomasyon Sistemine girilir.

6.2. Materyal Odiin¢ Verme

6.2.1. Necmettin Erbakan Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Yonergesinde
bulunan Kiitiiphaneden Yararlanma Kosullarina gore materyallerin Kiitiiphane Otomasyon Sisteminde
0diing verme islemi yapilir. Akademik personel 10 materyali 30 giin siireyle, Lisansiistii 6grenciler i¢in
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5 materyal 30 giin, idari personel ve lisans ve 6nlisans 6grenciler 3 materyali 15 giin siireyle 6diing
alabilir.

6.2.2. Kullanic, kiitiiphaneden almig oldugu materyali ddiing islemlerini yaptirmak iizere kiitiiphane
memuruna goturur.

6.2.3. Kiitliphaneden 6diing materyal almak isteyenlerin iiyelik durumlar kontrol edilir, iiye olmayan
kisilere yeni tiyelik islemi uygulanir.

6.2.4. Odiing verilen materyalin iade tarihi okuyucuya otomasyon sistemi iizerinden bildirilir.

6.2.5. Odiing verilen materyalin giivenlik alarmlar1 pasif hale getirilerek, giivenlik kapisindan gegisi
saglanir.

6.2.6. Nadir eserler ve referans kitaplar 6diing verilmez.

6.3. Materyal Iadesi

6.3.1. Kullanici, 6diing almis oldugu materyali iade islemlerini yaptirmak {izere kiitiiphane memuruna
gotiiriir.

6.3.2. Kullanicinin iade etmek istedigi materyal Kiitliphane Otomasyon Sisteminden islem yapilarak
iade alinir.

6.3.3. Uzerinde iade tarihi yaklasan veya gecen baska materyal olup olmadig1 kontrol edilerek 6diing
alan kullaniciya bilgi verilir.

6.3.4. Necmettin Erbakan Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Yonergesi
dogrultusunda uzatma iglemi yapilir. Materyal bagka bir kullanici tarafindan istenmiyorsa 6diing alan
kullaniciya istegi dogrultusunda uzatma islemi yapilir.

6.3.5. Siire uzatma islemi web sayfasi lizerinden veya Kiitiiphaneden yapilmaktadir. Web sayfasindan
kullanici kendi hesabina girerek 15 giin siireyle 2 kez uzatma hakki bulunmaktadir.

6.3.6. Stiresi uzatilan materyalin iade tarihi kullaniciya bildirilir.

6.4. Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme

6.4.1. KiTS {izerinden talep edilen materyalin durumu kiitiiphane koleksiyonunda kontrol edilir.

6.4.2. KITS iizerinden talep edilen materyal hakkinda olumlu ya da olumsuz yanit kars: kiitiiphaneye
iletilir.

6.4.3. KITS iizerinden talep edilen materyal igin Kiitiiphaneler Arasit Online Kitap Odiing Verme Formu
hazirlanarak elektronik ortamda karsi kiitiiphaneye gonderilir.

6.4.4. Materyali talep eden kurum verilen siireyi gegirmeden kiitiiphaneye iade eder.

6.4.5. Kars1 kiitiiphaneden iade edilen materyal Kiitiiphane Otomasyon Sistemine girilip gilivenlik
alarmlar1 aktif hale getirilerek ilgili raflara kaldirilir.

6.5. Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alma

6.5.1. Universite biinyesinde g¢alisan akademik personel NEU Bilgi Sistemine istedigi materyali
materyal bilgileriyle birlikte Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligindan talep eder.

6.5.2. Kiitiiphanede calisan KITS sorumlusu, Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi iizerinden
elektronik olarak talepte bulunur. Bu talep sistem tarafindan istekte bulunulan iiniversite kiitliphanesine
iletilir.

6.5.3. Kiitiiphaneye 6diing alinan materyal ulasinca, talepte bulunan kisilere elektronik ortamda haber
verilir.

6.5.4. Talepte bulunan kullanici, talepte bulundugu materyali Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagskanligia gelerek teslim alir. Tlgili Personel materyali teslim ederken iade tarihi bilgisi verir.

6.5.5. Materyal talebinde bulunan kullanic1 materyali iade giinii gegmeden KITS sorumlusuna iade eder.
6.5.6. Materyal geri almir ve 6diing alinan iiniversiteye gitmek {lizere kargoya verilir. Kargo licreti
kullanici tarafindan karsilanir.

6.6. TUBESS (Tez verme islemi)
6.6.1. Oncelikle aramlan Tez’in YOK Tez Merkezin’den indirlip indirilimedigi kontrol edilir.
Indirilemeyen Tez ise (Ambargolu Tez’ler harig) talep edilir.
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6.6.2. Tez talebi NEU Bilgi Sistemi veya Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi kurumsal
mail adresinden (kutuphane@erbakan.edu.tr) talep edilir.

6.6.3. Talep olustururken istenen bilgiler: Isim-soyisim, e-mail adresi (Kurumsal mail adresi), Fakiilte-
Boliim Bilgisi, Telefon numarasi, Tez’in numarasi, Tez’in yazar1 ve adi.

6.6.4. TUBESS iizerinden gelen tez dijital ortamda gelmektedir. Tez TUBESS Katilim Protokolii  6.3.5
maddesi gereginde Tez’ler basili olarak verilmektedir. Tez ‘in sayfasi 0,13 kurus olarak belirlenmis olup
cikt1 licreti tez’i talep eden kisi tarafindan karsilanacaktir.

6.6.5. Tez Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan hazirlandiktan sonra Tez’i talep
eden kisi Konya’da ikamet etmekte ise Daire Baskanligindan gelip alabilir, sehir dis1 ise kargo {icreti
kisi tarafindan karsilanmak tizere kargo ile gonderilir.

6.7. Tlisik Kesme

6.7.1. Ilisik kesmek isteyen dgrenci veya personelin iizerinde sisteme kayitli materyal olup olmadig
kontrol edilir. Islemlerin tamamlamasi igin kisinin sistemine kayitl1 materyal bulunmamasi gerekir.
6.7.2. Odiing alman materyal iade alinir. Odiing alinan materyal getirilemiyorsa, materyalin aynisi/Daire
Baskanliginca belirlenen es degeri satin alinarak teslim edilmelidir.

6.7.3. Islemler tamamlandiktan sonra ilisik kesilir.

6.8. Kiitiiphane Web Sayfasi

6.8.1. Kiitiiphane web sayfasi her egitim-6gretim doneminde giincellenir.

6.8.2. Varsa uygunsuzluklar tespit edilir, Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile iletisime gecilerek diizeltici
faaliyetler gergeklestirilir.

6.8.3. Yeni donem sinav takvimine gore yeni egitim 6gretim yili kiitiiphane caligma saatleri sayfaya
eklenir.

6.9. Elektronik Kaynak Kullanim Egitimi

6.9.1. Akademik birimlerin ve 6grencilerin talepleri dogrultusunda Elektronik Kaynak Kullanimi
Egitimi yapilir.

6.9.2. Yeni abone olunan/erisime agilan e-kaynaklar, kullanicilarin bilgisine e-posta yoluyla duyurulur.

6.10. Kiitiiphane Tanmitim1 ve Kullanici Egitimi
6.10.1. Kiitiiphanenin tanitimi sirasinda, elektronik kaynak, katalog tarama, raf diizeni, ¢alisma odast,
kiitiiphane yer bilgisi, acil ¢ikis kapilari ve yeni donem ¢alisma saatleri hakkinda bilgi verilir.

6.11. Raf Diizeni Saglama

6.11.1. Kiitiiphanemizde agik raf sistemi uygulanmaktadir. Yeni gelen yayinlar, kullanicidan dénen
yayinlar ve kiitiiphanede kullanilan yayinlar LC ve Dewey siniflama sistemi diizenine gore ilgili raflara
yerlestirilir.

6.11.2. Karigiklik olmamasi i¢in her giin raf kontrolii yapilir.

6.11.3. Nadir eserler ve 6zel koleksiyonlar i¢in kapali raf sistemi uygulanmaktadir.

6.12. Materyal Secimi ve Saglanmasi
Kiitiiphaneye materyal, satin alma ve bagis yollariyla saglanir.

6.12.1. Akademik birimlerin talepleri dogrultusunda e-kaynaklar da dahil olmak iizere kiitiiphaneye yeni
kazandirilacak materyal belirlenir.

6.12.2. E-kaynaklarla ilgili olarak:

6.12.2.1. E-kaynaklarin igerigi degerlendirilir, deneme erisimi saglanir. Kullanim siiresi sonunda
geribildirimler degerlendirilir.

6.12.2.2. Olumlu geribildirim alinan kaynaklar i¢in piyasa aragtirmasi yapilir ve satin alma siirecini
baslatmak iizere iist yonetimin onayina sunulur.
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6.12.2.3. A¢ik kaynaklara oncelik verilir.
6.12.2.4. Erisilemeyen elektronik kaynak, elektronik kaynak sorumlusu firmaya bildirilir.

6.12.3. Diger materyallerle ilgili olarak:

6.12.3.1. Talep edilen materyalin katalog kontrolii yapilarak satin alma listesi olusturulur.

6.12.3.2. Talep edilen materyalle ilgili piyasa arastirmasi yapilir ve satin alma siirecini baglatmak {izere
iist yonetimin onayina sunulur.

6.12.3.3. Satin alian materyal kontrol edilir.

6.12.4. Bagis yoluyla gelen materyallerle ilgili olarak:

6.12.4.1. Bagis yoluyla gelen materyalin uygunlugu kontrol edilir, kullanilabilir olan materyal yayin
tiiriine gore ayirilir.

6.12.4.2. Yayinlar bagislayan kisi, kurum ve kuruluslara tesekkiir yazisi yazilir.

6.12.4.3. Bagis yaym kabul ilkeleri sunlardir:

a. Bagis yapmak isteyen kisi veya kurumlarin bagis yapacaklar1 yayinlar Daire Bagkanliginca
onceden incelenir.

b. Bagis yapilacak yayinlar bir Universite kiitiiphanesine uygun niteliklere sahip, giincelligini ve
bilimsel &zelligini yitirmemis, Universitede verilen egitime uygun, arastirmacilar1 sosyal ve
kiiltiirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.

c. Fiziksel agidan temiz kullanilmamis, sayfalari eksik, kaselenmis, notlar yazilmis, ¢izilmis ve
karalanmig yayinlar bagis olarak kabul edilemez.

d. Siireli yayinlarda ve ansiklopedilerde kendi iginde cilt biitiinligii saglamayan yayinlarla, mevcut
koleksiyon ile biitiinliik saglamayan yayinlar ve tek sayilar bagis olarak kabul edilemez.

e. Yayinlarin rafa ¢ikarilmasi veya fazla niisha olanlar i¢in baska birim ya da kurum kiitiiphanesine
bagis ve degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki ve haklar Daire Bagkanligina aittir.

f. Bagis yapan kisiler sonradan yaptiklar1 bagislarla ilgili herhangi bir hak ve istekte bulunamazlar.

6.13. Satin Alma ve Bagis Yoluyla Gelen Materyalin Katalog Kaydi

6.13.1. Demirbas numarasi ve yer numarasi verilerek Kiitliphane Otomasyon Sistemi iizerinden katalog
girigleri yapilir.

6.13.2. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminden sirt etiketi ¢iktis1 alinir ve manyetik giivenlik seritleri ile
birlikte materyalin ilgili yerlerine yapistirilir.

6.13.3. Kullanicilarin hizmetine sunulmak iizere kiitiiphanenin ilgili salonlarina aktarilir ve raf
tanzimleri yapilir.

6.14. Kiitiiphane Otomasyon ve Giivenlik Sistemi

6.14.1. Kiitiiphane Otomasyon ve gilivenlik sistemi giinliik olarak kontrol edilir.

6.14.2. Uygunsuzluk olup olmadig: tespit edilir ve varsa Kiitiiphane Otomasyon Sistemi firma yetkilisi
ile yapilan koordinasyonla diizeltici faaliyetler gergeklestirilir.

6.15. Onarim ve Ciltleme

6.15.1. Yipranmis materyal belirlenir.

6.15.2. Yipranma derecesine gore kayittan silinir, kiitiiphanede onarimi yapilir veya onarilmak iizere
cilde gonderilir.

6.16. Basih ve Elektronik Kaynaklar: Satin Almasi

6.16.1. Elektronik ve basili kaynaklarin satin alma talebi EBY'S {izerinden Daire Baskanligi’na iletilir.

6.16.2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1’nin uygun gérdiigii kaynaklarin satin alma
islemleri yapilir.

6.16.3. Basili materyalin sayimi ve kontrolii yapilir.
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6.16.4. Elektronik kaynagin erisimi kontrol edilir ve elektronik kaynak hakkinda kullanicilara toplu e-
posta, afis ve web sayfasi aracilifiyla duyuru / bilgilendirme yapilir.

6.16.5. Diger gorev ve sorumluklar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 idari ve Mali
Hizmetler Prosediiriinde yer almaktadir.

6.17. Personel Ozliik isleri
6.17.1. Calisan personelin 6zliik haklariyla ilgili islemlerini takip eder.

6.17.2. Birim Kiitiiphanelerinde gorevlendirilen Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin yazismalarini ve
ilgili evraklar1t muhafaza eder.

6.17.3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda calisan personelin maas islemlerini maag
talimatina gore yapmak.

6.17.4. Diger gorev ve sorumluklar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 idari ve Mali
Hizmetler Prosediiriinde yer almaktadir.

6.18.Tasinmir Kayit Kontrol
6.18.1. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit-giris-cikis islemlerini yapmak.

6.18.2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini
tespit etmek.

6.18.3. Tagimurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek.

6.18.4. Diger gorev ve sorumluklar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Idari ve Mali
Hizmetler Prosediiriinde yer almaktadir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

DKK-064 5846 Sayil1 Fikir Eserleri Kanunu
DKK-002 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

DKK-015 5018 Kamu Mali Y 6netim ve Kontrol Kanunu
DKY-115 Tagimir Kayit ve Mal Yo6netmeligi
DKK-010 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

7.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

- YO-003 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 Ynergesi

- GT-002 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Gorev Tanimlar

- PR-025 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 idari ve Mali Isler Prosediirii

- PR-028 Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Teknik Hizmetler Prosediirii
PR-029 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Okuyucu Hizmetler Prosediirii

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KUTUPHANE VE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
DOKUMANTASYON DAIRE AKREDITASYON KOORDINATORLUGU
BASKANLIGI
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