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ﬁ MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI :
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

TC Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

No/Tarihi

Siire¢c Adi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Ust Siireci

Idari ve Destek

Alt Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Alt Siire¢ Uygulayicilar:

Teknik Hizmetler Sube Miudiirligii, Kullanict Hizmetleri Sube
Miidiirliigii, Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Alt Siirecin Kapsam ve Amaci:

Universitemizin Kalite Politikas1 “toplam kalite yonetimi ve
yiikksekogretim kalite giivencesi g¢ercevesinde siirekli iyilestirme
ve yenilik¢i yaklagimlar: benimseyen, ulusal ve uluslararasi kalite
yonetim standartlarini saglayan, paydas memnuniyetini dnceleyen
bir kurum olmaktir” seklinde belirlenmistir. Bu kapsamda Mus
Alparslan Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 Faaliyet alaninda, temel kurumsal degerlerini yansitan
misyonumuz ve stratejik planimizdaki amaclarin temelinde,
Universitemizin Kalite Kurulu kalite standartlar1 {izerine kurarak
yonetmektir.

Alt Siirec Girdileri:

Gorev ve Tammlar, Hizmet Standardi, Kiitiiphane Y®nergesi, Is
Akislari, Kiitiiphane Kurallari, Elektronik Belge Yonetim Sistemi,
Stratejik Planlar, Faaliyet Raporlari, Performans Programi, Bilgi
Talebi, Memnuniyet Anketleri, Paydas Geri Bildirimleri, I¢ ve
Dis Degerleme Planlari, Sikayet, Oneri, istek ve Memnuniyetin
Takip Edildigi Geri Bildirim Sistemi, Kiitiiphane Kullanim
Istatistikleri

Alt Siire¢ Faaliyetleri:

e Basili ve Elektronik Kitap Talep Siireci

Basili Kitap Bagis Siireci

Veri Taban1 Abonelik Talep Stireci

Materyal lade Alma Siireci

[lisik Kesme Siireci

ISSN/ISBN/ISMN Siireci

Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alma Verme (KAO) Siireci
Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemi
(TUBESS) Siireci

Basili  ve Elektronik Kitaplar1  Kataloglama ve
Siiflandirma Siireci

Materyal Odiing Verme Siireci

Materyal Siire Uzatma Siireci

Kiitiiphane Uyelik Siireci

Oryantasyon Talep Siireci

Intihal Kullanic1 Hesab1 Olusturma Siireci

Web Sitesi Duyuru/Haber Siireci

Gecikmeye Giren Materyal Islemler Siireci

Kitap Sayim Siireci

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




[rul

MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

T.C -
Ilk Yaymn Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

Stratejik Planlar, Siire¢ Yonetimi El Kitabi, Faaliyet Raporlari,
Performans Raporlari, Anket Degerlendirme Sonuglari, Yillik Is

Alt Siire¢ Ciktilar: Planlar1, I¢ Degerleme Raporlari, Kiitiiphane Istatistikleri
Kiitiiphane Kullanim Orani
Kiitiiphanede Kullanic1 Basina Diisen Basili ve Elektronik Yayimn
Sayisi

Alt Siirecin Performans | Kiitiiphane de Odiing Verilen Materyal Sayisi

Gostergeleri: Kiitiiphanede Basili ve Elektronik Kitap Sayisi

Abone Olunan Veritaban1 Sayisi
Paydas Memnuiyet Anketleri

Alt Siirecin Miisterisi:

Akademik personeli, 6grenci, idari personel

Alt Siirecin Tedarikgisi:

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Di1s Paydaslar

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

e Siire¢c Adi: Basihi ve Elektronik Kitap Talep Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig,
Alt Detay Siire¢ Sorumlular: Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigi, Idari
Hizmetler Sube Miidiirligi

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi: Kiitiiphaneci, tahakkuk birim personeli

Akademik birimlerin basili ve elektronik kitap

Alt Det lirec A : .
etay Siire¢ Amact taleplerini karsilamak.

Insan kaynaklari, teknoloji (basili ve elektronik

Alt Detay Siire¢ Girdileri: kaynaklar vb. diger yayinlar)

e Basili ve elektronik kitap talepleri
alinmasi icin akademik birimlere EBYS
tizerinde yaz1 yazilir.

e Akademik birimleri basili ve elektronik
kitap taleplerini basili ve elektronik kitap
talep formuna wuygun sekilde EBYS
tizerinden Kiitiiphaneye iletir.

e Talepler degerlendirilir. Uygun mu?
(taleplerin degerlendirilmesi ve uygun
goriilmesi,

e Evet, ise uygun bulunan kitap talep
listeleri birlestirilir, diizenlenir tek liste
haline getirilir.

e Taleplerin karsilanmasi i¢in kitap listesi
satin alma birimine iletilir.

e Hayur, ise Ilgili birime uygun goriilmeme

gerekeesi bildirilir.
Alt Detay Siirec Faaliyetleri: e Talepler satin alma is silirecinde takip
edilir.
e Bitis.

Talebi karislanan akademik birim sayisi, basili

Alt Detay Siire¢ Ciktilar: ve elektronik kitap sayisi

Kiitiiphanede bulunan basili ve elektronik kitap
Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri: |sayis1 ve 0Ogrenci basina diisen basili ve
elektronik kitap sayist

Alt Detay Siirecinin Miisterisi: Akademik personel, 6grenciler, idari personel
Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Di1s Paydaglar
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

Basili ve Elektronik kitap Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic
!
N
Basili ve elektronik kitap talepleri alinmasi i¢in
akademik birimlere EBYS iizerinde yaz1 yazilir.
J
!
N
Akademik birimleri basili ve elektronik kitap
taleplerini basili ve elektronik kitap talep formuna
uygun sekilde EBYS tizerinden kiitiiphaneye iletir.
J

!

Talepler
Degerlendirilir.
Uygun mu?

Evet l Hayir
A
Uygun bulunan kitap talep listeleri birlestirilir, flgili birime uygun gdriilmeme gerekgesi
diizenlenir tek liste haline getirilir. bildirilir.
l J
N
Taleplerin karigslanmasi i¢in kitap listesi satin
alma birimine iletilir.
J

|

[ Talepler, satin alma is siirecinde takip edilir. J —

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

o Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Basih Yayin Bagis Kabul Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, idari
Hizmetler Sube Miidiirligi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci, taginir kayit yetkilisi.

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Kitap bagis taleplerini yonetmek.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siirec Faaliyetleri:

e Basili yaymlar bagist icin kiitliphaneye
iletilir.
e Basili yaymlar bagis igin uygunlugu

degerlendirilir. Kabul ilkelerine uygun mu?

e Evet, ise kitap ayiklama, segme islemleri
yapilir. Kitap listeleri ¢ikartilir. Tutanak
tutulur.

e Deger komisyonu tagmir deger tespiti yapar.

e Olur alma ve tasgmir otomasyonuna
kaydedilmesi islemi yapilir. Tagmir Islem fisi
diizenlenir.

e lgili evrak imzalanarak (tasimir islem fisi,
taginir deger tespit komisyon tutanagi ve
bagkanlik oluru) Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edilir.

e Hayir, ise uygun goriilmeme gerekgesi,
bagisciya bildirilir
e Bags kitaplar kataloglama  islemleri
kataloglama servisine iletilir.
e Bitis.
Alt Detay Siire¢ Ciktilar:: Bagis yayin sayisi

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Kiitiiphanede bulunan basili yayin sayisi ve
Ogrenci basina diisen basili yayin sayisi

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Bagiscilar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Bagis Kitap Kabulii Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

!

[ Basili yayinlar bagisi i¢in kiitiiphaneye iletilir. ]

|

bagis i¢in
uygunlugu
degerlendirilir.

l

Evet

Ve

Basili yayinlarin

Hayir

Evet, ise kitap ayiklama, se¢gme islemleri yapilir.
Kitap listeleri ¢ikartilir. Tutanak tutulur.
.

Uygun goriilmeme gerekgesi bagisciya
bildirilir.

|

Deger komisyonu tasinir deger tespiti yapar. ]

!

Olur, alma ve taginir otomasyonuna kaydedilmesi
islemi yapilir. Tasinir Islem fisi diizenlenir.

7’

.

s

-

|
| 2
[lgili evrak imzalanarak (tasinir islem fisi, tasinir
deger tespit komisyon tutanagi ve bagkanlik oluru)
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim
edilir.

1 |

Bagis  kitaplar  kataloglama  islemleri  i¢in
kataloglama servisine iletilir. Is siireci burada takip
edilir.

—-

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

o Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Veri Tabam1 Abonelik Talep Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari: Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, Idari
Hizmetler Sube Miidiirligi

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi: Kiitiiphaneci, tahakkuk personeli, bilgisayar
isletmeni

Alt Detay Siire¢ Amaci: Akademik birimlerin veri tabani abonelik

taleplerini karsilamak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Veri tabanit abonelik talepleri alinmasi
icin akademik birimlere EBYS {izerinden
yazi yazilir.

e Akademik birimler veri taban1 abonelik
taleplerini EBYS {izerinden Kiitiiphaneye
iletir.

e {lgili firma ile iletisime gegilerek talep
edilen veri tabani igin deneme erigimi

talep edilir.

e Deneme erisimine acilan veri tabani
kiitliphanemizin web sayfasinda
duyurulur.

e Deneme erisiminin sonunda, istatistikler
incelenir. Kullanim, birim maliyet ve

blitce  analizi  hazirlanarak  rapor
olusturulur ve bagkanliga sunulur. Karar
verilir.

e Evet, ise abonelik islemlerinin
baglatilmas1 i¢in satin alma birimine
iletilir.

e Hayir, ise abonelik talebinde bulunan
akademik birimler bilgilendirilir.
e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Abone olunan veri tabani sayisi/elektronik yaym
sayl1s1

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Kitiiphanede bulunan elektronik yaym sayisi ve
Ogrenci basina diisen elektronik yayin sayisi

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Veri tabani saglayicilari

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




Dokiiman No SYEK-000

T.C . —

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Veri Tabam Abonelik Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangic

|

Veri taban1 abonelik talepleri alinmasi i¢in akademik
birimlere EBYSS {izerinden yaz1 yazilir.

!

Akademik birimler veri tabani abonelik taleplerini
EBYS iizerinden Kiitliphaneye iletir.

!

N
lgili firma ile iletisime gegilerek talep edilen veri
tabani i¢in deneme erisimi talep edilir.
J
|
N
Deneme erisimine agilan veri tabani kiitiphanemizin
web sayfasinda duyurulur.
n J

|}

Deneme erisiminin sonunda, istatistikleri incelenir.
Kullanim, birim maliyet ve biit¢e analizi hazirlanarak
rapor olusturulur ve baskanliga sunulur. Karar verilir.

|

Evet l l Hayir

Abonelik islemlerinin baglatilmasi i¢in satin Hayr, ise _abo.n§1ik tale_bipde bul uhan
alma birimine iletilir. akademik birimler bilailendirilir.

l l

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

e Siire¢ Adr: Metaryel Iade Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig,
Kullanici Hizmetleri Sube Miidiirliigi

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Odiing-iade memuru, kiitiiphaneci

Alt Detay Siirec Amaci:

Iade edilen kitaplarin islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Jade edilecek materyaller kullanic
tarafindan 6diing-iade servisine getirilir.

e Gorevli personel materyalin barkodunu
okutur ve materyali sisteme tanitir.

e Materyal okuma siiresi i¢inde iade edildi
mi?

e Evet, ise islem sonlandirilir.

e Hayir, kullaniciya materyal geciktirme ile
ilgili bilgilendirme yapilir. Ceza 6deme
islemlerine yonlendirilir.

e Materyal rafa kaldirilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Odiing  verilen
kullanim say1s1

materyal  sayisy/kiitiiphane

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Kiitiiphanede bulunan materyallerin kullanim
orant

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani

10



TC Dokiiman No SYEK-000

MUS ALPARSLAN UNiVERSiTEsi |11k Yaym Tarihi

SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Materyal Iade Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangic

|

fade edilecek materyaller kullanici tarafindan 6diing-
iade servisine getirilir.

!

Gorevli personel materyalin barkodunu okutur ve
materyali sisteme tanitir.

l

Materyal
okuma siiresi
icinde iade
edildi mi?

Evet Hayir
Materyal iade alinur. J Materyal iade alinir. Kullaniciya materyal
geciktirme ile ilgili bilgilendirme yapilir.

Ceza 6deme islemlerine yonlendirilir

[ Materyal rafa kaldirilir. ]

l

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

e Siire¢ Adi: Mlisik Kesme Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1,

Alt Detay Siire¢ Sorumlular:: Kullanict Hizmetleri Sube Midiirliigi

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi: Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amac: Mlisik kesme islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji

e Ogrenci ilisik kesme talepleri &grenci
otomasyon sistemi tarafindan kiitliphaneye
iletilir.

e {lisik kesme sorumlusu kullanici ad1 ve sifre
ile sisteme giris yapar. Ilisik kesme
taleplerini sorgular.

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri: e llisik kesme talebinde bulunan 6grencinin
lizerinde materyal ve gecikme cezasi var
m1? Kontrolii Kiitiiphane otomasyon sistemi
tizerinden yapilir.

e Evet, ise ilisik kesme islemi ret edilir. Ret
sebebi yazilir.

e Hayrr, ise ilisigi kesilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari: Mlisigi kesilen 6grenci sayist

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri: | Kiitiiphane pasif liye sayisi.

Alt Detay Siirecinin Miisterisi: Akademik personel, 6grenciler, idari personel
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Alt Detay Siirecinin Tedarikgeisi: Kullanict Hizmetleri Sube Midiirliigi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




TC Dokiiman No SYEK-000

MUS ALPARSLAN UNIiVERSiTESi | 1Ik Yaym Tarihi

SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

ilisik Kesme Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

1

Ogrenci ilisik kesme talepleri dgrenci otomasyon
sistemi tarafindan kiitiiphaneye iletilir.

|}

Ilisik kesme sorumlusu kullanici ad1 ve sifre ile sisteme
giris yapar. Ilisik kesme taleplerini sorgular.

|

Materyal ve gecikme
cezasi var m1?
Kontrolii kiitliphane
otomasyon sistem
iizerinden yapilir.

Evet l

l Hayir

Evet, ise ilisik kesme islemi ret edilir. Hayrr, ise iligigi kesilir.
Acilamaya ret sebebi yazilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi
Revizyon
No/Tarihi

o Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

ISSN/ISBN/ISMN Talep Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Kullanici Hizmetleri Sube Midiirligi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amaci:

ISSN/ISBN/ISMN taleplerini yerine getirmek.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e |ISSN/ISBN/ISMN talepleri  Rektorliik
oluru ile EBYS iizerinden kiitiiphaneye
iletilir.

e Tahsis edilmesi istenen
bibliyografik bilgiler alinir.

e E-devlet iizerinden Kiiltir ve Turizm
Bakanlig1 sistemine giris yapilir.

e Kiiltir ve Turizm Bakanligt web
sayfasindaki formlar doldurulur.

e Onaya gonderilir.

e Evet, ise alinan numara talepte bulunan
sorumluya iletilir.

e Hayir, ise ret edilme sebebi
bulunan sorumluya iletilir.

e Bitis.

yayma ait

talepte

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

ISSN/ISBN/ISMN basvuru sayist

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Universitenin yayin sayist

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Kiiltlir ve Turizm Bakanlig1

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

ISSN/ISBN/ISMN Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangic
[l

ISSN/ISBN/ISMN talepleri Rektorliik oluru ile ]

EBYS {izerinden kiitliphaneye iletilir.

|

Tahsis edilmesi istenen yayina ait bibliyografik
bilgiler alinir.

~N

J

N
E-devlet lizerinden Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1

sistemine giris yapilir.

l

[ Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 web sayfasindaki ]

J

formlar doldurulur.

|

Onaya Gonderilir.
Onay islem
Sonucu:

Evet l l Hayir
Evet, ise alinan numara ta]epte bulunan Hale‘, ise ret edilme sebebi talepte bulunan
sorumluya iletilir sorumluya iletilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI :
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

Dokiiman No SYEK-000
ilk Yaym Tarihi

No/Tarihi

e Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢ Alma-

Verme(KAO) Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢c Amaci:

Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alma-Verme(KAO)
Taleplerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Yalnizca Akademik personelin
faydalandigt is slirecinde akademik
personel kiitiiphane iiye hesabindan KAO
formunu doldurarak kiitiiphane
otomasyonuna iletir.

e Sorumlu personel istenilen kitap bilgilerini
kiitiiphaneler arasi 6diling iade sistemine
(KITS) girerek, ilgili kiitiiphaneye iletir.

e Talep Karsilana bilinir mi?

e Evet, ise kitap talepte  bulunan
kiitiphaneye ulastirilmak {izere kargoya
verilir.

e Kitap, kargodan teslim alindiktan sonra
talepte bulunan personelle iletisime gegilir.
Kargo ticreti tahsil edilir. Kitap kullaniciya
teslim edilir. Odiing siiresi belirtilir.

e Sistemde  belirtilen  &diing stiresi
bitiminden 6nce kitap teslim almir. Ilgili
kiitiiphaneye iade edilmek iizere kargoya
verilir.

e Hayir, ise talepte bulunan akademik
personele bilgi verilir.

o Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Kiitiiphaneler aras1 6diing alma-verme (KAO)
kitap say1s1

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Verilen ddiing kitap sayisi

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Diger Universite Kiitiiphaneleri, KITS

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢ Alma-Verme(KAQO) Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangic

Yalnizca Akademik personelin faydalandigi is
siirecinde akademik personel kiitiiphane iiye
hesabindan KAO formunu doldurarak kiitiiphane
otomasyonuna iletir.

.

J
!
Sorumlu personel istenilen kitap bilgilerinin
kiitiiphaneler aras1 6diing iade sistemine (KiTS)
girerek, ilgili kiitiiphaneye iletilir.
J
|
Talep
Karsilana
bilinir mi?
Evet l l Hayir
p
Evet, ise kitap talepte bulunan kiitiiphaneye Hayr, ise talepte bulunan akademik
ulastirilmak {izere kargova verilir. personele bilgi verilir.

l

-

L Kitap kullaniciya teslim edilir. Odiing siiresi belirtilir.

Kitap, kargo teslim alindiktan sonra talepte bulunan
personelle iletisime gegilir. Kargo ticreti tahsil edilir.

l

s

Sistemde belirtilen ddiing siiresi bitiminden 6nce kitap
teslim almir. {lgili kiitiiphaneye iade edilmek iizere

kargoya verilir.
\.

N

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C : _
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSiTEsi |11k Yaym Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

Dokiiman No SYEK-000

No/Tarihi

e Siire¢ Ad:

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Tiirkiye Belge Saglama ve Odiin¢ Verme Sistemi
(TUBESS) Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Kullanici Hizmetleri Sube Mudiirligi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢c Amaci:

Akademik personelin tez taleplerini karsilamak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siirec Faaliyetleri:

e Yalnizca Akademik personelin faydalandigi
is siirecinde akademik personel kiitiiphane
web sayfasinda TUBBESS islemleri altinda
yer alan tez isteme formunu doldurarak
tubess@alprslan.edu.tr mail atar.

e Sorumlu personel TUBBESS sistemine giris
yaparak istenilen tez bilgilerini belge
saglama sistemine girerek. Onaya gonderir.

e Talep karsilana bilinir mi?

e FEvet, ise tezin -elektronik baglantisi
olusturulur ve tez print edilir.

e Tezin talep eden kullanic1 bilgilendirilir.
Tez icreti alindiktan sonra kullaniciya
teslim edilir.

e Hayir, 1se talepte bulunan akademik
personel bilgi verilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

TUBESS belge saglama sayist

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Kullanict hizmetleri, memnuniyet oranlari

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik Personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
TUBESS, belge saglama sistemi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

Tiirkiye Belge Saglama ve Odiin¢ Verme Sistemi (TUBESS) Siireci Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangic

!

Yalnizca Akademik personelin faydalandig is siirecinde

akademik personel kiitiiphane web sayfasinda TUBBESS

islemleri altinda yer alan tez isteme formunu doldurarak
tubess@alprslan.edu.tr mail atar.

l

Sorumlu personel TUBBESS sistemine giris
yaparak istenilen tez bilgilerini belge saglama
sistemine girerek, onaya gonderir.

l

Talep
Karsilana
bilir mi?

l l

Evet Hayir

Evet, ise tezin elektronik baglantisi olusturulur Hayur, ise talepte b_uh_man_ a_kademik
ve tez print edilir. personele bilgi verilir.

|

Tezi talep eden kullanici bilgilendirilir. Tez
ticreti alindiktan sonra kullaniciya teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi
Revizyon
No/Tarihi

Siire¢ Ada:

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Basih Yayinlar1 Kataloglama ve Simiflandirma

Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci, memur

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Basili Yayilar1 Kataloglama islemini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siirec Faaliyetleri:

e Basili kitaplar kataloglama servisine alinir

e Kiitliphaneci
sistemine  girig
ekranina gider.

e Kataloglama ekraninda yeni kayit islemi
acilarak basili kitabin demirbas, siniflama
numarasi, yazari, eser adi, ISBN numarasi
ve diger alanlar1 doldurarak kayit etme
islemi yapilir.

e Kitaba Mus Alparslan Universitesi kayit
kasesi vurularak kitabin demirbas ve
siniflama numarasi yazilir.

e Kayit ekraninda  kitabin  demirbas
siniflama numarasi bilgilerini iceren etiket
print edilerek kitabin st  kismina
yapistirilir.

o Kitap giivenlik etiket islemleri igin etiket
servisine gonderilir.

o Kitap sirt etiket, giivenlik etiket bilgileri
kontrol edilir. Bilgiler dogru mu?

o Evet, ise Kitap Kkiitiiphane
otomasyon sistemine kayit
giivenlik etiket islemleri yapilir.

e Kitap okuyucularin hizmetine sunulmak
tizere rafa birakilir.

e Hayr, ise kitap bilgilerinin diizeltilmesi
i¢in kataloglama servisine geri gonderilir.

e Bitis.

kiitiiphane otomasyon
yaparak kataloglama

giivenlik
edilerek

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Katalogu yapilan kitap sayisi

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Ogrenci bagina diisen basil1 kitap sayist

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenci

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000

MUS ALPARSLAN UNIiVERSiTESi | 1Ik Yaym Tarihi

SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Basih Yayinlar Kataloglama ve Siniflandirma Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangig

!
[ Basili kitaplar kataloglama servisine alinir. ]

!

Kiitliphaneci kiitiiphane otomasyon sistemine
girig yaparak kataloglama ekranina gider.

|

Kataloglama ekraninda yeni kayit islemi agilarak basili kitabin
demirbas, siniflama numarasi, yazari, eser adi, ISBN numarasi
ve diger alanlar1 doldurarak kayit etme islemi yapilir.

l

Kitaba Mus Alparslan Universitesi kayit kasesi vurularak kitabin
demirbag ve siniflama numarasi yazilir.

Kayit ekraninda kitabin sirt etiket bilgileri print edilerek kitabin sirt
kismina yapistirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C . —

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Dokiiman No SYEK-000

1

gonderilir.

Kitap giivenlik etiket iglemleri icin etiket servisine

l

Evet

Vs

Kitap sirt etiket,
giivenlik etiket
bilgileri dogrumu?
Kontrol edilir.

l

Hayir

Kitap kiitliphane giivenlik otomasyon sistemine
kayit edilerek giivenlik etiket islemleri yapilir.
.

Kitap bilgilerinin diizeltilmesi i¢in
kataloglama servisine geri gonderilir.

l

Kitap okuyucularin hizmetine sunulmak tizere
rafa birakilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

e Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Materyal Odiin¢ Verme Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Kullanici Hizmetleri Sube Miidiirliigi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci, memur

Alt Detay Siire¢c Amaci:

Materyal 6diing verme islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Yalmzca Mus Alparslan Universitesi
mensuplarinin kullandig: is siirecidir.

e Mus Alparslan Universitesi mensubu
olmayanlar materyal 6diing almazlar.

e Kullanic1 6diing almak istedigi materyal
ile birlikte Odiing-Iade Servisine gelir.

e Akademik, Ogrenci, Personel, kimlik
kartlarm1  ibraz ederek T.C. kimlik
numaralarini gérevli personel soylerler.

e Uye Kkayit bilgileri sorgulanan iiye
materyal alabilir mi?

e Evet ise gorevli personel iiye kayit
erkaninda, kitaplar1 6diing kitine birakir
ve kitaplari liye lizerine kay1t eder.

e Hayir, ise neden materyal 6diing almaz
bilgisi verilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Odiing verilen kitap sayisi

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Kiitiiphane kullanim sayis1

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000

MUS ALPARSLAN UNIiVERSiTESi | 1Ik Yaym Tarihi

SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Materyal Odiin¢ Verme Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic
! !
Yalnizca Mus Alparslan Universitesi Mus Alparslan Universitesi mensubu
Mensuplarinin, akademik, 6grenci, idari olmayanlara 6diing materyal verilmez.
personelin 6diing materyal alabildigi siiregtir. Kiitiiphane kullanimlar1 izine tabidir.

]

Kullanict 6diing almak istedigi materyal ile
birlikte Odiing-Iade Servisine gelir.

-

!

Vs

\

Akademik, Ogrenci, Idari Personel kimlik kartlarini ibraz
ederek T.C. kimlik numaralarini gérevli personele sdylerler.

Uye materyal
Odiing alabilir
mi?

e |1

Hayir

Gorevli personel tiye kayit ekraninda, kitaplar1 6diing Neden materyal 6diing verilemez bilgisi
kitine birakir ve kitaplar iiye iizerine kayit yaptiktan verilir.

sonra kitaplar1 liyeye verir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

e Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Materyal Siire Uzatma islemleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Kullanici Hizmetleri Sube Miidiirliigi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Odiing-iade Gorevlisi

Alt Detay Siire¢c Amaci:

Materyal siire uzatma islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Siire uzatma islemleri

e (diing-Iade Servisinden siire uzatma

¢ Kiitiiphane {iye hesabindan oturum agarak
sure uzatma.

e Siiresi gegen materyalde siire uzatma
islemi  yapilamaz. = Materyal iade
edilmelidir. Gecikme ile ilgili cezai
islemler uygulanir.

e Uye odiing-iade servisinde  gorevli
personelden siire uzatma talep eder.

e (Gorevli personel iiye ekraninda T.C.
kimlik numaras1 sorgular talep edilen
materyalin siiresi uygunsa uzatir. Degilse
bilgi verilir. Not. Uzatma siiresi okuma
stiresinin son iki giinii aktif olur.

e Kiitliphanenin web sayfasia kiitiiphane
ilye hesabina kullanic1 adi ve sifresi ile
giris yapar.

e Uzerimdekiler sekmesine giderek durumu
uzatmaya miisait olan materyallerin
siiresin uzatir. Uzatma siiresi okuma
stiresinin son iki giinii aktif olur.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Kiitliphane Faaliyetleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Memnuniyet Orani

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C . —

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Dokiiman No SYEK-000

Materyal Siiresi Uzatma Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic
Stire uzatma siireci ]
Odiing-fade Servisinden siire Kiitiiphane Uye Siiresi gegen materyalde siire
uzatma hesabindan oturum uzatma islemi yapilamaz.
acarak siire uzatma. Materyal iade edilmelidir.
J Gecikme ile ilgili cezai
Uye odiing-iade servisinde l | islemler uygulanir. D
\

gorevli personelden siire
uzatma talep eder.

!

/ Gorevli personel liye \

ekraninda T.C. kimlik
numarasi ile sorgular talep
edilen materyalin siiresi
uygunsa uzatir. Degilse
bilgi verilir. Not. Uzatma
stiresi okuma stiresinin son

Kiitiiphanenin web
sayfasina kiitliphane {liye
hesabina kullanic1 ad1 ve

sifresi ile giris yapar.

!

\ iki giinii aktif olur. /

Uzerimdekiler sekmesine giderek
durumu uzatmaya miisait olan
materyallerin siiresini uzatir.
Uzatma siiresi okuma siiresinin son
iki glinii aktif olur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

e Siire¢ Adu:

Bagh Oldugu Alt Siireg:

Kiitiiphane Uyelik Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Teknik Hizmetler Sube Miidiirligi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Uye islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siirec Faaliyetleri:

e Bireysel basvuru, liye olma talebi ile
kiitiiphaneye bagvuru yapilir.

e Universitemiz mensubu mu?

e FEvet, ise iiniversite mensubu Akademik,
Ogrenci, Idari personel kimliklerini
gorevli personel ibraz eder.

e Gorevli personel kiitliphane tiye kayit
otomasyon sistemine iiye bilgilerini
girerek kayit islemini yapar.

e Uyeye &diing-iade islemleri ve kiitiiphane
kurallar1 hakkinda bilgi verilir.

e Hayir, ise neden iiye
yapilamayacagi bilgisi verilir.

e Universitemize yeni kayit olan birinci
sinif ve hazirlik sinifi 6grencilerinin toplu
kayit islemi.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigindan yeni
kayit olan 6grencilerin listesi elektronik-
eposta ile talep edilir.

e Almman  listeler  daire
onayindan sonra yordam
sistemine aktarilir.

e Aktarilan listeler kiitiiphane otomasyon
sisteminden kontrol edilir.

e Bitis.

kaydinin

baskaninin
otomasyon

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Kiitiiphane iiye sayis1

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Kiitliphane kullanim sayis1

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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Dokiiman No SYEK-000

T.C . —

MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Kiitiiphane Uyelik Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangig

(] |

kiitiiphaneye basvuru yapilir. hazirlik  smift  6grencilerinin  toplu  kayit

[Bireysel bagvuru, iye olma talebi ile] Universitemize yeni kayit olan birinci smif ve
islemi.

L
A

~

J

Alinan listeler daire bagkanin onaymdan sonra yordam
otomasyon sistemine aktarilir.

Universitemiz
Mensubu mu ?

~N

J

l H Alinan listeler daire bagkanin onayidan
ayir

Evet l . .
sonra yordam otomasyon sistemine aktarilir.

~N

J

Evet, ise {niversite mensubu
Akademik, Ogrenci, Idari Hayrr, ise neden iiye kaydinin
personel  kimliklerini  gorevli yapilamayacagi bilgisi verilir.
personele ibraz eder. Uye kayd: yapilmaz.

|

Gorevli personel kiitiiphane iiye kayit A_ktarl!an listeler kﬁtﬁp_h_ane otomasyon
otomasyon sistemine iiye bilgilerini sisteminden kontrol edilir.

girerek kayit islemini yapar.

1}

Uyeye 6diing-iade islemleri ve
kiitliphane kurallar1 hakkinda bilgi

verilir.
-
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

e Siire¢c Adi: Kiitiiphane Kullanimi1 Oryantasyon Talep Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,

Alt Detay Siire¢ Sorumlular:: Kullanici Hizmetleri Sube Mudiirligi

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi: Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amac: Oryantasyon egitimi vermek.

Alt Detay Siire¢ Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji

e Bireysel taleplerde, kullanicilar almak
istedikleri oryantasyon i¢in sozlii ve yazili
olarak, kiitiiphaneye bagvururlar.

¢ Kiitiiphane yonetimine gelen oryantasyon
talepleri  degerlendirilerek  planlama
yapilir. Tarih, saat ve yer belirlenir.
Personel gorevlendirilir.

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri: e Gorevli persc.)r}el. .uygl.llamah olarak
oryantasyon egitimini verir.

e Her yil yeni kayit yaptiran
ogrencilerimize kiitliphane oryantasyon
egitimi topluca verilir.

e Akademik birimlere yazi yazilir. Talep
alinir. Oryantasyon ig¢in tarih ve saat
belirtilmesi istenir.

e Belirlenen tarih ve saatte gorevli personel
kiittiphanede uygulamali egitim verir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar:: Kiitiiphane oryantasyon kullanici sayisi

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri: | Memnuniyet orani

Alt Detay Siirecinin Miisterisi: Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani




T.C

MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

Kiitiiphane Kullanimi1 Oryantasyon Talep Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Bireysel taleplerde, kullanicilar almak
istedikleri Oryantasyon igin sozlii ve
yazili olarak kiitliphaneye basvururlar.

1

~

Kiitliphane yonetimine gelen
Oryantasyon talepleri degerlendirilerek
planlama yapilir. Tarih, saat ve yer
belirlenir. Personel gorevlendirilir.

1

N
Gorevli personel belirlenen tarih, saat
ve yerde uygulamali olarak
Orvantasyon egitimini verir. )

!

Uyeye ddiing-iade islemleri ve
kiitliphane kurallar1 hakkinda bilgi

Baslangig
! |

P
Her y1l yeni kayit yaptiran 6grencilerimize
kiitiiphane Oryantasyon egitimi topluca

verilir.
\ B
 §
( . . .
Akademik birimlere yazi yazilir. Talep
alinir. Oryantasyon igin tarih ve saat
L belirtilmesi istenir.

1

Belirlenen tarih ve saatte gorevli personel
kiitiiphanede uygulamali egitim verir.

verilir.
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi

Revizyon
No/Tarihi

e Siire¢ Ad:
Bagh Oldugu Alt Siireg:

Intihal Veri Tabanlar1 Kullamic1 Hesaplar

Olusturma Siireci
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,
Kullanici Hizmetleri Sube Mudiirligi

Alt Detay Siire¢ Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Intihal kullanici hesabi olusturmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Kullanicilar intihal veri tabani kullanim
taleplerini intihal@alparslan.edu.tr
adresine e-posta atarak bildirirler.

e Gorevli personel talep edilen intihal veri
taban1  sayfasindan oturum  agarak,
kullanicinin kaydini olusturur.

e Kayit isleminden sonra
@alparlsan.edu.tr  adresine
tamamlamasi i¢in link gonderilir.

e Kullanici  e-postasina  gelen  linki
tiklayarak sifresini olusturur.

e Olusturdugu sifresi ve...@alparslan.edu.tr
e-postas1 ile ilgili intihal veri tabam

kullanicinin
tyeligini

sayfasindan  oturumunu agarak veri
tabanini kullanir.
e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilari:

Kullanici hizmetleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Memnuniyet orani

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000

MUS ALPARSLAN UNIiVERSiTESi | 1Ik Yaym Tarihi

SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

intihal Veri Tabanlar1 Kullamc1 Hesaplari Olusturma Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Baslangig

\
Kullanicilar intihal veri tabani kullanim

taleplerini intihal@alparslan.edu.tr
adresine e-posta atarak bildirirler.

]

Gorevli personel talep edilen intihal veri
tabani sayfasindan oturum agarak,
kullanicinin kaydini olusturur.

!

Kayit isleminden sonra kullanicinin
@alparlsan.edu.tr adresine tiyeligini
tamamlamasi i¢in link gonderilir.

l

Kullanic...@alparslan.edu.tr adresine
gelen linki tiklayarak sifresini
olusturur.

!

Olusturdugu sifresi ve...@alparslan.edu.tr
e-postasi ile ilgili intihal veri tabani
sayfasindan oturumunu agarak veri

tabanini kullanir.

\

J

~N
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNiVERSITESI
SUREC YONETIMIi EL KiTABI

Dokiiman No SYEK-000

ilk Yaym Tarihi
Revizyon
No/Tarihi

e Siire¢ Ad:

Bagh Oldugu Alt Siirec:

Web Sitesi Haber/Duyuru Siireci Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Haber ve duyuru islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Web sitesi sorumlusu haber ve duyuru
talebi alir.

e Haber ve duyuru talebi Daire Baskaninin
onayina sunulur. Uygun mu?

o Evet, ise sorumlu personel web sitesine
giris yaparak haberin basligini, metnini var
ise resmini ilgili alanlara ekler kayit eder
ve yayinlar.

e Haber ve Duyuru talebinde bulunan
birime/paydaslara haber verilir.

e Hayir, ise nedeni ile ilgili birime/paydasa
bilgilendirme yapilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Web sitesi islemleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Web sitesi ziyaret orani

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Web Sitesi Haber/Duyuru Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg

Baslangic
!

[ - -

Web sitesi sorumlusu haber ve duyuru

talebini alir.

-
p 1

Haber ve duyuru talebi Daire Baskaninin

onayina sunulur.

.

!
Evet l ' l Hayir

Evet, ise sorumlu personel web sitesine
giris yaparak haberin bagligini, metnini
var ise resmini ilgili alanlara ekler, kayit
eder ve yayinlar.

Hayrr, ise nedeni ile ilgili
birime/paydasa bilgilendirme yapilir.
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T.C
ﬁ MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI :
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

Dokiiman No SYEK-000
ilk Yaym Tarihi

No/Tarihi

e Siire¢ Adz:
Bagh Oldugu Alt Siirec:

Gecikmeye Giren Materyal Islemler Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

Alt Detay Siire¢ Sorumlulari:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Kullanict Hizmetleri Sube Midiirliigi

Alt Detay Siire¢c Uygulayicisi:

Kiitiiphaneci, Memur

Alt Detay Siire¢ Amaci:

Geciken materyallerin cezai islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri:

Insan kaynaklari, teknoloji

Alt Detay Siirec Faaliyetleri:

e Materyal geciktirme cezast olan iiye
kiitliphaneye basvurur. Kimligini ibraz eder.

e Sorumlu personel kiitiiphane
otomasyonundan iiye bilgilerini sorgular.

o Uye bilgilerini ve materyal bilgilerini kontrol
eder.

e Materyaller iade edilmis mi?

e Evet, ise RFD otomasyon sisteminden iiye
bilgilerini sorgular, ceza miktarini liyenin
kurum kimlik kart1 bakiyesinden diiser.

e Hayir, ise materyalleri iade edildikten sonra
islem yapilacag bilgisi verilir.

e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Web sitesi islemleri

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Web sitesi ziyaret orani

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Gecikmeye Giren Materyal Islemler Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangig

~N
Materyal geciktirme cezasi olan {iye kiitiiphaneye
bagvurur. Kimligini ibraz eder.
J
]
N
Sorumlu personel kiitiiphane otomasyonundan
iiye bilgilerini sorgular.
J
| |
Uye bilgilerini ve materyal bilgilerini kontrol
eder.
Materyal
iade edilmis
mi?
Evet l l Hayir
Evet, ise RFD otomasyon sisteminden {iye Hayir, ise materyalleri iade edildikten

bilgilerini sorgular, ceza miktarini iyenin
kurum kimlik kart1 bakiyesinden diiger.

sonra islem yapilacag bilgisi verilir.
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNiVERsiTEsi 1k Yayin Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon

No/Tarihi

e Siirec Adr: Kitap Sayim Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri

. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanligi,
Alt Detay Siire¢ Sorumlular:: Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Alt Detay Siire¢ Uygulayicist: Kiitiiphaneci, Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi

Alt Detay Siire¢ Amac: Kitap sayim islemlerini yapmak.

Alt Detay Siire¢ Girdileri: Insan kaynaklari, teknoloji

e Kayp ve yipranmis kitaplar tespit etmek,
mevcut koleksiyonun saglamasini yapmak
amactyla sayim islemleri sayim komisyonu
tarafindan yapilir.

e LIBREF Raporla Sistemi agilir. Sayimlar yeni
sayim (+)simgesi tiklanir.

e Acilan Sayim Kaydi ekraninda Sayim Adi:
yazilir. Birim: Mus Alparslan Universitesi
Kiitiiphanesi ~ Segilir. ~ Konum:  alanina
koleksiyon adi segilir. Acgiklama: alani
doldurulur. Sayim Tarihi Segilir tamam
butonu tiklanir.

e Sol pencerede olusturulan sayimin ad1 tiklanir.
Alt tarafta yer alan materyalleri goster butonu
tiklanir.  Acilir pencerede istte durumu
gincelle  sekmesi  tiklanir.  Durumun
glincellemesinden sonra,

e Saymm el terminali kablolu baglant1 ile
kurumun agina takilir. El terminalin ekraninda
olusturulan sayim yapilacak koleksiyonun adi
secilerek uzak veri yapilir.

e El terminali ile sayimi segilen koleksiyona
gidilerek cihazin 6n yiizii kitaplara gelecek
sekilde sayim islemine baslanir.

e Her 5000 adet sayimda el terminali tekrar
kablolu baglant1 ile kurumun agina baglanarak
uzak veri yapilir.

e Tiim koleksiyon el terminali ile bu sekilde
sayilir.

e El terminalinin bulamadig1 Materyaller

Alt Detay Siire¢ Faaliyetleri:

e Cihaz saymm islemlerinde bulunmad: bilgisi
olusan materyaller listeleri LIBREF raporlama
sisteminden alinir.

o Listelerdeki materyaller raflarda tek tek

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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T.C - —
ﬁ MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi
kontrol edilir.
e Bulunan Kkitaplar listede bulundu
diizeltilir.

diye

e Bulunan kitaplar etiket odasina gonderilir. El
terminalinin neden okumadigi kontrol edilir.

Eslestirilememis, yanlis
miikerrer  eslestirilmig,  gilincel

eslestirilmis,
olmayan

katalog bilgisi, yipranmis giivenlik etiket

durumu kontrol edilir.
yapilir.

e Bulunamayan kitaplarin
bulunamadi olarak kalir.

durumu

Gerekli dizeltmeler

listede

e Durumu bulunamadi olarak kesinlesen sayim
listeleri tutanak tutulur ve Tasmir Kayit

Kontrol Yetkilisine verilir.

e s siirecinin devam taginir islemlerinde takip

edilir.
e Bitis.

Alt Detay Siire¢ Ciktilar::

Kiitliphanede kay1p, yipranmis kitap sayisi

Alt Detay Siirecinin Performans Gostergeleri:

Ogrenci basina diisen basili kitap sayisi

Alt Detay Siirecinin Miisterisi:

Akademik personel, 6grenciler, idari personel

Alt Detay Siirecinin Tedarikgisi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
KAMREF Giivenlik Sistemi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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ﬁ MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Dokiiman No SYEK-000

Sayim Islemleri Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Baslangic

Kayip ve yipranmis kitaplar tespit etmek, mevcut
koleksiyonun saglamasini yapmak amaciyla sayim
islemleri sayim komisyonu tarafindan yapilir.

!

LIBREF Raporla Sistemi agilir. Sayimlar yeni
sayim (+)simgesi tiklanir.

!

Agilan Sayim Kaydi ekraninda Sayim Adi: yazilir.
Birim: Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphanesi
Segilir. Konum: alanina koleksiyon adr segilir.
Aciklama: alani doldurulur. Sayim Tarihi Segilir
tamam butonu tiklanir.

l

Sol pencerede olusturulan sayimin adi tiklanir.
Alt tarafta yer alan materyalleri goster butonu
tiklanir. Agilir pencerede iistte durumu
giincelle sekmesi tiklanir. Durumun
glincellemesinden sonra,

|

Sayim el terminali kablolu baglanti ile

kurumun agna takilir. El terminalinin

ekraninda olusturulan sayim yapilacak
koleksiyonun adi segilerek uzak veri yapilir.

l

El terminali ile saymmi segilen koleksiyona
gidilerek cihazin on yiizii kitaplara gelecek
sekilde sayim islemine baglanir.

~

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Sayim islemleri Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

l

N
Her 5000 adet sayimda el terminali tekrar kablolu
baglant1 ile kurumun agina baglanarak uzak veri

yapilir.

l

Tiim koleksiyon el terminali ile bu sekilde

sayilir.

|

El terminali sayim isleminin sonunda durumu

bulunmadi olan materyaller

l

olusan materyaller listeleri LIBREF raporlama
sisteminden alinir.

!

Listelerdeki materyaller raflarda tek tek kontrol

edilir.

|

Bulunan kitaplar listede bulundu diye

diizeltilir.

{ Cihaz sayim islemlerinde bulunmadi bilgisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ates YESILKAYA Tamer ISIK Resat DEGER
Kiitiiphaneci Sube Miidiirii Daire Bagkani
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TC Dokiiman No SYEK-000
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESi |1k Yaymn Tarihi
SUREC YONETIMI EL KiTABI Revizyon
No/Tarihi

Sayim Islemleri Alt Detay Siireci

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

|

4 Bulunan kitaplar etiket odasina gonderilir. El )
terminalinin neden okumadig1 kontrol edilir.
Eslestirilememis, yanlis eslestirilmis, miikerrer
eslestirilmis, giincel olmayan katalog bilgisi,
yipranmis glivenlik etiket durumu kontrol edilir.

\_ Gerekli diizeltmeler yapilir.

l

Bulunamayan kitaplarin durumu listede
bulunamadi olarak kalir.

l

Durumu bulunamadi olarak kesinlesen sayim
listelerine tutanak tutulur ve Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine verilir.

|

Is siirecinin devam tasinir islemlerinde takip

)

edilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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