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1. AMAC ve KAPSAM:

Bu dokiimanm amaci Yasar Universitesi Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi kullanicilarina hizli ve etkin
sekilde saglanan kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel ve elektronik kaynaklarin; kolay ve ¢abuk bicimde okuyucuya
ulagilmasini saglayacak sekilde diizenlenip, kaydedilmesine ve bilgiye erismelerine rehberlik saglar. Kiitiiphane
materyalinin; smiflanmasi, konu bagliklarinin verilmesi, teknik islemleri, kataloglanmasi hizmetlerini ve
referansla oryantasyon egitimlerini kapsar.

2. ILGILIi DOKUMANLAR:

v' 101-03-FR-01 ILL Talep Formu

v 101-03-FR-02 Oryantasyon Talep Formu
v 101-03-FR-03 Siireli Yayin Talep Formu

3. SORUMLULUK:
v Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi Miidiirii ve Birim Personeli

4. TANIMLAR:

ILL: Kiitiiphanelerarasi Is Birligi Platformu

IK : Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii

LC: Library of Congress Classification/ Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi
RFID: Radio Frequency Identification/Radyo Frekansi ile Tanimlama teknolojisi
TUBITAK: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu

ULAKBIM: Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi

ANKOS: Anadolu Universite Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu

5. PROSEDUR DETAYI:

5.1 Kullanict hizmetlerinin ilk asamasini egitimler olusturmaktadir. Her akademik dénem baslangicinda IK’ nin
destegi ile akademik/idari personel ve dgrencilere kiitiiphane kullanim hizmetleri hakkinda bilgilendirme yapilir.
Bunlara ¢k olarak yil igerisinde akademik birimlerden Oryantasyon Talep Formuyla
(https:/Nibrary.yasar.edu.tr/formlar/ortantasyon-rezervasyonu/) gelen talep dogrultusunda oryantasyon egitimi
verilir.

5.2 Kullanici hizmetlerinin en 6nemli parcalarindan biri danigma hizmetidir. Kiitliphane ve Bilgi Merkezi
Midiirligiinde yer alan basili ve elektronik kaynaklarla ilgili danigma/referans hizmeti verilir. Bu dogrultuda
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kullaniciyla yliz ylize, telefon ve e-posta araciligiyla iletisim kurulur. Kullanicinin ihtiyacina gore, kiitliphane ve
bilgi merkezi i¢cinde yer alan basili/elektronik kaynaklar ile ilgili bilgilendirme, 6diing alma/verme siiregleri,
uzaktan erisim ayarlar ile ilgili bilgi verilerek, destek saglanir. Ayrica gerekli durumlarda kullanicilara, giincel
duyurularin yapilmasi, dis kullanicilar ile iletisim saglanmasi ve kaynak paylasimi yapilmasi konularinda
yardimci olunur. Kiitiiphanede bulunmayan basili kitaplar igin idari/akademik personele ILL Talep Formu
doldurmalar1 sonucunda bir bagka iiniversite kiitiiphanesinden oranin belirledigi siire ¢ercevesinde 6diing verilir
ve bunun takibi yapilir.

5.3 Kullanici hizmetlerinin son asamasi, kullanicinin bilgiyi kullanmasi i¢in rehberlik etmektir. Bu kapsamda
basili kaynaklara (kitap, dergi, tez, multimedya vb.) erismek isteyen kullanicilara 6diing verme ve alma stiregleri
kullanict gruplarina gore kiitiiphane tarafindan belirlenen kurallar ¢ercevesinde gerceklestirilir. Elektronik
kaynaklarda ise kullanicilara, kiitiiphane otomasyon sisteminde ve veri tabanlarinda yer alan kaynaklarin erigimi
ile ilgili tiim siiregler planlanir, kullanici islemleri diizenlenir ve yonetilir.

5.4 Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi Midiirliigiiniin bir diger hizmeti olan, teknik hizmetlerin ilk asamasini
materyallerin bagis, dagitim ya da satin alma yoluyla temin edilmesi olusturur. Kisilerden veya kurumlardan
gelen kitaplar bagis ya da dagitim kategorisinde ayrilarak kiitiiphane otomasyon sistemine kayit islemi yapilir.
Satin alma yolu ise kurum igerisinde yer alan akademik/idari personel ve Ogrenciler tarafindan kiitliphane
koleksiyonunda bulundurulmasi istenen materyaller basili kitaplar i¢in otomasyon sisteminde bulunan “Eser
Istek” modiiliiyle, siireli yaym talepleri ise Siireli Yaym Talep Formu ile toplanir. Kiitiiphane personeli
tarafindan mevcutta olup olmadigmin kontrolii yapilir. Katalogda bulunan materyaller i¢in kullaniciya bilgisi
verilir ve geri kalani listelenip satin alma kodu verilir.

5.5 Listeler farkli saglayici firmalara gonderildikten sonra gelen fiyat teklifleri dogrultusunda biitge kapsaminda
en diisiik fiyat teklifi verilen kitaplar belirlenir ve firmalara gore ayrilir. Satin alma i¢in verilen kodlarla kitaplar
otomasyon sistemine girisi yapilir. Satin alma onay1 alindiktan sonra siparis siireci tamamlanir.

5.6 Tarafimiza gelen kitaplarin fatura ve liste fiyatlar1 kontrol edildikten sonra kiitiiphane otomasyon sistemine
girisi yapilmaya baglanir. Girisi yapilan materyalin konusuna gére LC siniflama sistemine gore yer numarasi ve
konu baslig1 verilir. Kitabin i¢ kapagina demirbas numarasi yazilir daha sonrasinda sirt etiketi ve RFID giivenlik
bandi yapistirilarak rafa gikartilmasi saglanir.

5.7 Her yil TUBITAK-ULAKBIM, ANKOS ve kurumsal olarak abone olunan ve/veya abone olunmasi
planlanan elektronik kaynaklarin diizenli olarak g¢alismasi takip edilir. Elektronik kaynak abonelik istekleri
toplanarak, biitce ve deneme erisimi kullanimlarina gore yayincilardan teklif alinir ve degerlendirilir.
Degerlendirilen kaynaklarin tiim saglama ve satin alma siirecleri gergeklestirilir, abonelik iglemlerine baslanir.
Kullanicilara veri tabanlari ile ilgili kurum i¢i bilgilendirmelerin duyurulari yapilir ve uzaktan erisim konusunda
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bilgi sunarak egitim toplantilar1 gergeklestirilir. Diizenli araliklarla erisim sorunlarinin ve uzaktan erigim
durumlarmin kontrolii yapilir. Kullanim istatistikleri alinarak raporlamalarda yonetime sunulur.
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