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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina bagl Kiitiiphanelerin okuyucu
hizmetleri isleyisini olusturmaktir.

2. KAPSAM

Danigma, 6diing, iade, dolagim, kiitiiphaneler arasi isbirligi, egitim, tanitim, koleksiyon gelistirme, ciltleme
ve onarim hizmetlerinin yer aldig1 okuyucu hizmetleri faaliyetlerini kapsar.

3. MISYON VE ViZYON

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Yonergesinde yer alan Daire Bagkanliginin misyonu ve
vizyonu dogrultusunda hareket etmektedir.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Okuyucu
Hizmetleri Birim Sorumlusu sorumludur.

5. TANIMLAR

e Universite: Necmettin Erbakan Universitesini,

e Rektorliik: Necmettin Erbakan Universitesi Rektérliigiini,

e Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi: Genel Sekreterlige bagl;; Kiitiiphane ve
dokiimantasyon faaliyetlerini yiiriiten birimi,

e Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani: Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitilmesi, uygulamalarin koordine edilmesi ve teknik gelismeleri takip ederek
yeniliklerin Universitede uygulamaya gegirilmesinden sorumlu kisiyi,

e Okuyucu Hizmetleri Birim Sorumlusu: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhigi teknik
hizmet siireglerinde, verimi artirmak amaciyla, gereksinim duyulan otomasyon ¢6ziimleri saglamak,
diizenli bir sekilde yiiriitmek, koordine etmek, gelistirmek, destek sunmak ve teknik gelismeleri takip
ederek vyeniliklerin Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanliginda uygulanmasini
saglamakla sorumlu kisiyi,

e Kiitliphane Otomasyon Sistemi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina ait yayimlarin
kullanimi igin gerekli verilerin islendigi sistemi,

e Bibliyografik veri girisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina ait yaymlarin
tanimlanmasi i¢in gerekli olan bilgilerin olusturulmasini,

e KITS: Kiitiiphaneler Aras1 Isbirligi Sistemini,

e LC Smuflandirma Sistemi: Kiitiiphanelerde bulunan kitaplarin yerlerini belirleme sistemini,

e Etiketleme islemleri: Materyallere yer numaralarimin yer aldigr sirt etiketleri, i¢c sayfada yer alan
demirbas etiketleri ve yaymlarin giivenligini saglamak amaciyla kullanilan RFID-Elektro Manyetik
etiketlerinin yapigtiritlma islemlerini,

6. SORUMLULUKLAR

Rektorliik

Genel Sekreterlik

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Personeli
Kullanicilar
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7. UYGULAMA
7.1 Teknik islemler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina kayitli materyallerin okuyucu hizmetleri, Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Yonergesi ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Gorev

Tanimlari ¢ergevesinde Okuyucu Hizmetleri Sorumlusu koordinasyonunda Okuyucu Hizmetleri Personeli

tarafindan Odiing ve lade Hizmetleri Is Akisi, KITS Kitap Isteme ve Gonderme Is Akisi1 ve TUBESS Tez

Isteme Hizmetleri Is Akisina uygun olarak gerceklestirilir.

a) Kullanici alacag: kitabi katalog tarama cihazindan yer numarasi ile bulup kullanici 6diing ve iade
hizmetleri islem bankosundan, kullanicinin 6grenci veya personel kimligi alinarak kiitiiphane
otomasyon sistemi iizerinden kullaniciya ait 6diing iade ekrani agilir. Odiing veya iade islemi yapilacak
kitaplar odiing-iade modiilii {izerinden sisteme kaydedilir. Odiing verilecek kitap doldur-bosalt
cihazindan giivenlik etiketi pasif duruma getirilir. Yapilan islemden sonra kitap kullaniciya verilir. fade
alinan Kitap ise doldur-bosalt cihazina yerlestirilir. Kitabin tekrar giivenlik etiketi aktif hale getirilerek
kitap rafa yerlestirilir.

b) Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Sistemi (KITS), yaymn gonderme ve yayin isteme olarak iki boliimden
olusur. KITS sistemi iizerine giris yapilarak giinliik kontroller yapilir.

1. Talep edilen yaym kiitiiphane otomasyon sistemi {izerinden kontrol edilir. Yer numarasi tespit
edilerek ilgili raftan temin edilir, RFID-Elektro Manyetik etiketi pasif duruma getirilerek, kitap
ilgili kiitiiphane i¢in agilmis hesap tlizerinden 6diing verilir. Kitap koruma ve kargo poseti ile
kargo sirketleri aracilig1 ile yaym isteyen kiitiiphaneye gonderilir. Yayin kargoya verildikten
sonra, KITS iizerinden ‘Karsiland1 ve Postaya Verildi’ butonu isaretlenir. Yayn kiitiiphaneye
geri geldiginde, fiziki durumu kontrol edilir, otomasyon sistemi {izerinden iade islemi yapilir,
RFID - Elektro Manyetik etiketi aktif hale getirilir, ilgili rafa kaldirilir. Rafa kaldirilan yayimn
icin KITS iizerinden ‘Istek Kiitiiphaneye Ulast1 ve Kapatildi’ butonu isaretlenir. Tiim islemleri
biten yayinlara ait ¢iktilar fiziki ve dijital ortamda saklanir.

2. Kullanicilar tarafindan talep edilen kitaplar i¢in Necmettin Erbakan Universitesi NEU Bilgi
Sistemi iizerinden kitap istegi yapilmaktadir. Kitap istegi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligr ilgili Kiitiiphaneciye gelir. Ulusal Toplu Katalogdan uygun kiitiiphane tespit
edilerek KiTS iizerinde yer alan yayin isteme formu doldurulur ve islem tamamlanir. Islemi
tamamlanan yayinlar kiitiiphaneye ulastiktan sonra talep eden kullaniciya bilgi e-postasi
gonderilir. KITS ¢iktis1 alinarak kullanicinin teslim almasi icin hazir hale getirilir. Kullanic
yayini teslim alirken siire bilgilendirmesi yapilir. Siiresinde getirmeyen kullanici igin e-posta
ile bilgilendirme yapilir. Siiresi tamamlanan yayinlar, kullanicidan teslim alinir, Kitap koruma
ve kargo poseti ile kargo sirketleri araciligi ile ilgili kiitliphanesine gonderilir. Gonderim islemi
tamamlanan yayinlar KiTS {izerinden ‘Kitap Kullanicidan iade Alindi ve Geri Postalandr’
olarak igaretlenir.

c) Kitap 6diing verme ve iade alma isleminde raflarin ve okuma salonlarinin genel diizeni saglanir. Raf
okumalari giinliik olarak is birligi icerisinde yapilir. lade alman Kitap, okuma salonlarinda kullanilan
veya diger alanlarda bulunan materyaller doldur-bosalt cihazindan kontrol edilir. Sonrasinda,
kiitiphane raf diizenine gore ilgili raflara yerlestirilir. Kullanicilarin materyal arama ve bulma
islemlerinde yol gosterilir. Sirt etiketi, RFID - Elektro Manyetik etiketi veya demirbas etiketi diismiis
olan materyaller, Kataloglama ve Siniflandirma Birimine teslim edilir ve teslim alinir.
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8. ILGILI DOKUMANLAR

8.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar

DKK-065 6279 sayil1 Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu

8.2 I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Y0-003 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Y6nergesi
GT-002 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Gorev Tanimlari
[A-039 Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Kitap Verme (KiTS) is Akis1

IA-036 Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Kitap Alim1 (KIiTS) s Akist

1A-048 Kitap Odiing Verme Is Akist

1A-049 fade Hizmetleri Is Akisi

NEU Bilgi Sistemi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KUTUPHANE VE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
DOKUMANTASYON DAIRE AKREDITASYON
BASKANLIGI KOORDINATORLUGU
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