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Oldugu
Bashk
Basili Kaynak Saglama TAU K Ola
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Teknik Hizmetler Tez Kayit ve Yararlandirma TAU K Olc
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Odiing Islemleri TAU K 02e
fade/Uzatma Islemleri TAU K _02f
Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alma/Verme Islemleri KUTUPHANE [TAU K 02¢g
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. Tasinir Kayit Islemleri TAU K _03b
Idari Hizmetler Istatistik Raporlama Siireci TAU K 03c
Faaliyet Raporu Hazirlama Islemleri TAU K 03d
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Elektronik Hizmetler | veri Tabanlari Egitim Islemleri TAU K_04b
Acik Akademik Arsiv Islemleri TAU K 04c
TAU K 05a

Tirk-Alman Universitesi
Yayinevi

Tark-Alman Universitesi Yayinevi islemleri
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4V - . . . | Dokiiman Kodu TAU_K 0O1a
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
‘ SUREC EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 851/3
¥ e . O SUREC NO
SUREC BASLIGI Basili Kaynak Saglama Is Sureci TAU_K 01

SURECIN AMACI

Universite kiitiiphanesine basili kaynak alinmasini saglamak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Kitap istekleri

Satin Alinan Kitaplar

iLGiLi MEVZUAT

Kamu ihale Kanunu

KULLANILAN BELGELER

Kitap Listeleri

Fiyat Teklifleri

Yaklasik Maliyet Formu
Fatura

Tasinir islem Fisi
Odeme Emri Belgesi

ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanhgi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Satin alinan kitap sayisi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Basili Kaynak Saglama

Sebahat OZCAN
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av . e . . . | bokiiman Kodu TAU_K 0O1a
,‘ TURK-ALMAN UNIVERSITESI —
‘ SUREG EL KITABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 852/3

10.

11.

i$ SUREC TANIMI

Universite kiitiiphanesine basili kaynak alinmasini talep eden akademik ve idari
personel, kiitiphane web sitesi katalog tarama ekranina kullanici kodu ve sifresiyle
oturum agarak giris yapar.

Sisteme giris yaptiktan sonra eser istek alanina gegerek bu sayfada yer alan bilgileri
tamamlar, istenen bilgileri dolduruldugunda talep edilen yayin kiitiiphanede
mevcutsa ekranin sagindaki bir pencere agilarak uyari verir ve kaydet butonu aktif
hale gelmez bu durumda varsa baska bir eser bilgisi yazilir kaydet butonunun aktif
hale gelmesiyle basili kaynak istegini gerceklestirir.

KDDB koleksiyon gelistirme birimi kitliphane otomasyon programi Uzerinden
haftalik olarak yeni gelen basili kaynak isteklerini sorgular liste haline dontstirir.
Talep edilen yayinlarin kitiphanenin derme politikasina uygun olup olmadigi
degerlendirilir. Uygun olmayan yayinlar listeden cikartilarak gerekgesi ile birlikte
talep yapana donis yapilir. Otomasyon sistemi Gzerinde ilgili kutucuk isaretlenir.
Bltce imkanlariyla satin alma konusunda yapilmasi gerekenler karara baglanir.
Satin alinmasi dislintlen kitaplar igin liste hazirlanir.

Uygun olan vyayinlara ait liste Tirkce kitaplarda haftada bir kez yabanci dilde
yazilmis kitaplarda 3 ayda bir satin alinmak Uzere fiyat teklifi alinmasi igin yurt igi
ve yurt disi kitapcilara gonderilir. Otomasyon sistemi (izerinde ilgili kutucuk
isaretlenir.

Fiyat teklifleri KDDB ye geldikten sonra Talepler icin yapilan piyasa arastirmasinin
verileri ve birimin bitce durumu dahilinde uygun satin alma yontemi (Dogrudan
temin, ihale vb.) belirlenir ve satin alma islemi yapilir. Otomasyon sistemi lizerinde
ilgili kutucuk isaretlenir.

Temin edilen basili yayinlar Muayene Kabul Komisyonu kontroliinden gecirilerek
teslim alinir. Otomasyon sistemi tizerinde ilgili kutucuk isaretlenir.

Siparis verildigi halde temin edilemeyen veya fiyat teklifi gelmeyen yayinlar (out of
print, out of stock vb. nedenlerle) istek yapana bildirilir.

TKYS Uzerinden tasinir islemleri tamamlanir ve MYS lzerinden 6deme islemi
gerceklestirilir.

Satin alma islemi tamamlanan yayinlar Kataloglama ve siniflama birimine teslim
edilerek islem sonlandirilir. Otomasyon sistemi tizerinde ilgili kutucuk isaretlenir.

SUREC

Hazirlayan Onaylayan

Basili Kaynak Saglama Sebahat OZCAN
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14 - . . . | Dokiiman Kodu TAU_K 0O1a
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI '
' SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 853/3
i$ SUREC MODELI

Basili Kaynak Saglama is Siireci — IS SUREC MODELI
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Uygun Degil

Personel

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Basili Kaynak Saglama

Sebahat ©ZCAN
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Ay . . .
l"lll TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_01b

SUREG EL KIiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 854 /3

U e , S SUREC NO
SUREC BASLIGI Bagis Yayin Kabul is Siireci TAD. K 01b

SURECIN AMACI

Koleksiyon gelistirmek ve saglamak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Yayin Bagis Talebi

Koleksiyona Eklenen
Kitaplar

ILGILi KANUN

Kamu ihale Kanunu

KULLANILAN BELGELER

Kitiiphane Yonergesi : Bagis Yayin ilkeleri

iLGILi BiRiIMLER

Akademik birimler
idari birimler

Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire

Baskanhgi

PERFORMANS GOSTERGELERI

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Bagis Yayin Kabul is Siireci

Sebahat OZCAN
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4V . L . . | Dokiiman Kodu TAU_K_01b
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 855/3
i$ SUREC TANIMI
1. Bagis yapmak isteyen kisi ve kurumlar, yayinlar kitiphaneye getirmeden Once varsa
yayinlarla ilgili bilgilerini (yayin adi, yazari, yayinevi, basim yili, varsa cilt-sayi) iceren
listeyi Baskanliga e-posta veya elden iletir.
2. Tizel ya da gercek kisilerden gelen bagis talepleri Bagis Yayin Kabul ilkelerine
uygunlugu tespit edilir.
3. Bagis Yayin Kabul ilkelerine uygunsa; sorumlu kiitiiphaneciler tarafindan yayinlarin
kontrolleri yapilir ve bagis kitaplar kayitlara alinmak Gzere Kiitiiphaneye teslim alinir.
4. Bagis yapan kisi veya kuruma tesekkiir yazisi yazilir.
5. Bagis yapilmak istenen yayinlar Bagis Yayin Kabul ilkelerine uygun degilse; yayinlarin
kabul edilememe gerekgesi bagisciya iletilir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Bagis Yayin Kabul is Siireci Sebahat OZCAN

855




Dokiiman Kodu TAU_K_01b

SUREG EL KITABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 856 /3

[ 14 , . N
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

iS SUREC TANIMI

Bagis Yayin Kabul is Siireci — iS SUREC MODELI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlhgi Bagis Sahibi

Bagis Yayin Kabul ilkesi Bagis Yayin Listesi

Uygun degil

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Bagis Yayin Kabul is Siireci Sebahat OZCAN
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_01c

SUREG EL KIiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 857 /3

U c SO SUREC NO
SUREC BASLIGI Tez Kabul ve Yararlandirma is Sireci TAD K 01¢

SURECIN AMACI

Universitemiz tez koleksiyonunu olusturmak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Tez

Koleksiyona Eklenen
Tezler

ILGILi KANUN

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

KULLANILAN BELGELER

Tez Teslim Tutanagi

ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanhg, Enstitiiler

PERFORMANS GOSTERGELERI

Kaydedilip rafa gikarilan tezler

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Tez Kabul Ve Yararlandirma is Siireci

Sebahat OZCAN
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Dokiman Kodu TAU_K_01c

" - - =
> TURK-ALMAN UNIVERSITESI [—
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 858 /3
i$ SUREC TANIMI
1. Universitemiz biinyesinde hazirlanan tezler tezi hazirlayan égrenci tarafindan
elektronik ve basili kopyalari kiitiphaneye gonderilir.
2. Tezteslim tutanagi imzalanarak bir kopyasi tezi hazirlayan kisiye teslim edilir.
3. Gelen tezlerin teknik islemleri yapilarak otomasyona kaydedilir.
4. Barkod, glvenlik, kase islemleri yapilir.
5. Otomasyona kaydedilen tezlerin basili kopyalari ilgili rafa yer numaralarina gore
yerlestirilir.
6. Tezler belirli araliklarla raf personeli tarafindan kontrol edilir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Tez Kabul Ve Yararlandirma is Siireci Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu TAU_K_01c

SUREG EL KITABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 859/3

[ 14 , . N
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC MODELI

Tez Kabul Ve Yararlandirma s Siireci — iS SUREC MODELI

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Ogrenci

Elektronik ve Basili
Tez

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Tez Kabul Ve Yararlandirma is Siireci Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu

TAU_K_01d

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KIiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 860/ 3

U c o 1 SUREC NO
SUREC BASLIGI Basili Kaynak Teknik islemler is Siireci TAD.K 01d

SURECIN AMACI

Universite kiitiiphanesinin basili kaynak koleksiyonunun gelistirilmesini saglamak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Siniflama ve Odiin¢ Hizmetine
Kataloglama Hazir Basili Yayinlar
islemleri

ILGILI KANUN

KULLANILAN BELGELER

ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanhgi - Teknik Hizmetler Birimi,

Koleksiyon Gelistirme Birimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Satin alinan kitap sayisi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Basili Kaynak Teknik islemler

Sebahat OZCAN
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av . o
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih 19.08.2022

Dokiiman Kodu TAU_K_01d

SUREG EL KiTABI

Sayfa No 861/3

10.

i$ SUREC TANIMI

Universite kiitiiphanesine bagis ve satin alma yoluyla gelen yayinlar, koleksiyon
gelistirme birimine gelir.

Kitiphaneye satin alma yoluyla gelen kitaplarin fatura bilgileri ile kitap listesi
eslestirilmesi yapilir, hatali gdnderim s6z konusu ise yanlis gelen kitabin degistirilmesi
istenir.

Kutiphaneye resmi yazi ekinde bagis yoluyla gelen yayinlar igin teslim alinmistir yazisi
yazilarak ilgili kisi veya kuruma gonderilir. Elden veya yazi ile teslim edilmeyen yayinlara
bagislayan yazi istiyorsa tesekkiir yazisi yazilir. Teslim alinan yayinlarin kiitiiphane
koleksiyonuna uygun olup olmadigi tespit edilir.

Uygunlugu tespit edilen kitaplar islem yapilmak tzere koleksiyon gelistirme biriminde
gelis sirasina gore dizenlenir, uygun olmayan diger yayinlar ise diger kitliphanelere
bagislanir.

Kitliphaneye satin alma ve bagis yoluyla gelen yayinlarin kontrol ve muayene islemleri
koleksiyon gelistirme birimi personelleri tarafindan tamamlandiktan sonra teknik
hizmetleri birimi personelleri tarafindan siniflama ve kataloglama siirecleri baslar.
Basili kaynaklar Kongre Kitiphanesi Siniflandirma Sistemine (LC) gore konu basliklari
olusturulur, siniflandirilir ve AACR2 kataloglama kurallarina gére kataloglari yapilarak
YORDAM Kitiphane Otomasyonu Sistemine aktarilir.

Bltlin basili kaynaklar icin barkod-sirt etiketlerinin bilgisayardan ciktisi alinir ve
koruyucu bantlari ile birlikte yapistirilir.

Tum basili kaynaklar icin gelistiriimis manyetik glivenlik bantlari yapistirilip, YORDAM
Kitiphane Otomasyonu Sisteminden RFID tanimlamalari yapilir. Béylece kitabin izinsiz
kiitiiphane disina cikisi engellenir.

Bltlin basili kaynaklar icin teknik hizmetler komisyonu tarafindan belirlenmis sabit
sayfa numaralarina ‘Tirk-Alman Universitesi Kiitiiphanesi’ kasesi basilir.

Teknik islemleri biten kaynaklar yer numaralarina gore raflara yerlestirilerek
kullanicilarin hizmetine agllir.

SUREC

Hazirlayan Onaylayan

Basili Kaynak Teknik islemler Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu TAU_K_01d

SUREG EL KITABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 862/3

av| . N
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

i$ SUREC MODELI

Basili Kaynak Teknik islemler is Siireci - iS SUREC MODELI

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Gelen Yayin — Satin
Alma & Bagis

Hatali

Uygun

Uygun Degil

Uygun

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Basili Kaynak Teknik islemler Sebahat OZCAN

862



Dokiiman Kodu

TAU_K_02a

14 . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

SUREG EL KITABI 19.08.2022

Sayfa No 863 /3

.. 2 i T e SUREG NO
SUREGC BASLIGI Kutiphane Uyelik Islemleri Is Streci TAU_K_02a

SURECIN AMACI

Kullanicinin kitiphane hizmetlerinden yararlanmasini saglamak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Kitiiphane Uyelik
islem Basvurusu

Kullaniciya Taninan
Uyelik Haklari

ILGILi KANUN

KULLANILAN BELGELER

Ogrenci veya Personel Kimligi

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanligi - Okuyucu Hizmetleri Birimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Kltliphane lye sayisi

SUREC Hazirlayan

Onaylayan

Kiitiiphane Uyelik islemleri

Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu TAU_K_02a

" - - =
> TURK-ALMAN UNIVERSITESI [—
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 864 /3
i$ SUREC TANIMI

1. Universite biinyesinde gérev alan idari-akademik personel ve 6grencilerin kiitiiphane
kaynaklarindan yararlanabilmeleri icin ‘Kiittiphane Uyelik Kayitlari’ yapilir.

2. Goreve yeni baslamis personel kiitliphane 6diing yayin hizmetleri bankosuna
basvurarak personel kimligi ile Gyelik basvurusunu gerceklestirir

3. Her egitim 6gretim yili basinda yeni kaydolan &grencilerin tam listesi Ogrenci isleri
Daire Baskanligindan istenir.

4. Elektronik ortamda gelen liste YORDAM Kutliphane Otomasyon Sistemine aktarilr.

5. Kaydi yapilan her Gyenin sistem durumu pasiftir.

6. Kitliphane 6dling islemleri sirasinda durumlari aktif edilerek gecici sifre olusturulur ve
sistemde kayith mail adreslerine gonderilir ve bu sifre ile kullanicilar YORDAM
Kutiphane Otomasyon Sisteminde kisisel hesaplarindan 6dung/iade arsivlerine ve
kitap istek ekranlarina ulasir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan
Kiitiiphane Uyelik islemleri Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu

TAU_K_02a

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

19.08.2022

Sayfa No

865/ 3

i$ SUREC MODELI

OIDB - Yeni Kayit
Ogrenci Listesi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Kitiiphane Uyelik islemleri

Sebahat ©ZCAN
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" - - -
l"lll TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_02b

Sayfa No 866/ 3
- " ST o SUREC NO
SUREC BASLIGI Ogrenci llisik Kesme Is Siireci TAU_K_2b

SURECIN AMACI

ilisik kesmek isteyen &grencinin kiitiiphaneye iade etmesi gereken materyallerin iadesi ve
surecin tamamlanmasini saglamak

SUREC GIRDILERI SUREC CIKTILARI
ilisik Kesme Formu ilisik Kesildi imzali
Belge
ILGILI KANUN
KULLANILAN BELGELER
Ogrenci ilisik Kesme Formu
ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanhgi, Ogrenci isleri Daire Bagkanhgi
PERFORMANS GOSTERGELERI
Aktif/Pasif Ogrenci Sayisi
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ogrenci ilisik Kesme is Siireci Sebahat OZCAN
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4V . L . . | Dokiiman Kodu TAU_K_02b
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 867 /3
i$ SUREC TANIMI
1. Kiatdphane lyesiolan 6grencininilisik kesme talebi Gizerine YORDAM Sistemi lizerinden
Uzerinde kitluphane koleksiyonuna ait materyal olup olmadigi sorgulanir.
2. Eger lUzerinde materyal var ise iade edilmesi istenir.
3. Uzerinde bulunan kitaplarin iadesi alinir, (izerinde kitap yok ise bir sonraki isleme direkt
gegilir.
4. Kullanicinin ilisik kesme sebebi ve tarihi otomasyon sisteme eklenir.
5. Kullanicinin sistem Uzerindeki durumu ‘Pasif’ olarak glincellenir.
6. llisik Kesme Formu imzalanarak ilisik kesme siireci belgelendirilir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Ogrenci ilisik Kesme is Siireci Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu

TAU_K_02b

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

19.08.2022

Sayfa No

868 /3

i$ SUREC MODELI

ilisik Kesme Talebi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Ogrenci ilisik Kesme is Siireci

Sebahat ©ZCAN
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Ay . . .
l"lll TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_02c

SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 869/ 3

.. " _ e SUREC NO
SUREGC BASLIGI Personel lligsik Kesme Is Sureci TAU_K_02¢

SURECIN AMACI

ilisik kesmek isteyen (idari/akademik) personelin kiitiiphaneye iade etmesi gereken
materyallerin iadesini ve siirecin tamamlanmasini saglamak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

ilisik Kesme Formu ilisik Kesildi imzali
Belge
iLGILi KANUN
KULLANILAN BELGELER
Personel ilisik Kesme Formu
ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanlig
PERFORMANS GOSTERGELERI
Aktif/Pasif (idari-Akademik) Personel Sayisi
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Personel ilisik Kesme is Siireci Sebahat OZCAN
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r14 . . . . | Dokiiman Kodu TAU_K_02c
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 870/ 3
i$ SUREC TANIMI
1. Kutuphane liyesiolan personelin ilisik kesme talebi Gizerine YORDAM Sistemi Gizerinden
Uzerinde kitluphane koleksiyonuna ait materyal olup olmadigi sorgulanir.
2. Eger lGzerinde materyal var ise iade edilmesi istenir.
3. Uzerinde bulunan kitaplarin iadesi alinir, (izerinde kitap yok ise bir sonraki isleme direkt
gegilir.
4. Kullanicinin ilisik kesme sebebi ve tarihi otomasyon sisteme eklenir.
5. Kullanicinin sistem Gzerindeki durumu ‘Pasif’ olarak glincellenir.
6. llisik Kesme Formu imzalanarak ilisik kesme siireci belgelendirilir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Personel ilisik Kesme is Siireci Sebahat OZCAN

870




4V . L . . | Dokiiman Kodu TAU_K_02c
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI .
Sayfa No 871/ 3
i$ SUREC MODELI

Yok

llisik Kesme Talebi

Kullanici Adi ve

Sifre

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Personel ilisik Kesme is Siireci

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat ©ZCAN
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_02d

SUREG EL KIiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 872 /3

U c , AT SUREC NO
SUREC BASLIGI Okuyucu Salon ve Raf Hizmetleri is Stireci TAU. K 02d

SURECIN AMACI

Katidphane kullanicisinin aradigl yayina hizl ulagsabilmesini saglamak

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Rafa Yerlestirilecek
Yayinlar

Salonlarin Dlzeni ve
Yayinlarin ilgili
Raflara
Yerlestirilmesi

ILGILi KANUN

KULLANILAN BELGELER

ILGILI BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanligi Raf Hizmetleri Birimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Kitliphaneyi kullanan okuyucu sayisi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Okuyucu Salon Ve Raf Hizmetleri islemleri

Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu TAU_K_02d

" - - =
> TURK-ALMAN UNIVERSITESI [—
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 873 /3
i$ SUREC TANIMI
1. Teknik hizmetler tarafindan kaydi yapilmis, glin icerisinde kiitiphanede kullanilan ve
kullanicilar tarafindan 6diing alinarak siresi bitiminde iade edilen basili yayinlar ait
olduklari rafin bulundugu salona gére bankoda ayrilirlar.
2. Okuyucu hizmetlerinde gorevli personel ayrilan kitaplari bulundugu salona gore ilgili
raflara yerlestirilir.
3. Gorevli personel giinliik olarak raflari kontrol eder ve gerekli diizenlemeleri yapar.
4. Gorevli personel ve kitiphaneciler kullanicilarin istedikleri yayinlari bulmalarina
yardimci olur ve gerekli ydonlendirmeyi yaparak basili kaynagin erisilebilirligini saglar.
5. Gorevli personel ‘Katalog Tarama Kiosku’ ve ‘Odiin¢-lade istasyonu’ kullanimina destek
saglar.
6. Katlphanede gorevli personeller tarafindan okuyucu salonlarinin diizeni ve sessizligi
saglanir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Okuyucu Salon Ve Raf Hizmetleri islemleri Sebahat OZCAN

873



Dokiiman Kodu

TAU_K_02d

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Sayfa No 874 /3
i$ SUREC MODELI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Okuyucu Salon Ve Raf Hizmetleri islemleri Sebahat OZCAN

874




Ay . . .
l"lll TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_02e

SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 875/3

.. " i - e SUREG NO
SUREGC BASLIGI Kutiphane Oduiing Verme Is Sureci TAU_K_02e

SURECIN AMACI

Universite kiitiiphanesine bulunan yayinlarin kullanicilara statiilerine gére édiing

verilmesini saglamak

SUREC GIRDILERI

SUREC

CIKTILARI

Kullanicinin Odiing
Almak istedigi
Yayinlar

Odiing Verilen
Yayinlar

ILGILi KANUN

KULLANILAN BELGELER

iLGILi BiRiIMLER

Akademik birimler
idari birimler

Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligr Okuyucu Hizmetleri Birimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Odiing verilen kitap sayisi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Kiitiiphane Odiing Yayin islemleri

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat OZCAN

875




SUREG EL KiTABI

Ay . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu TAU_K_02e
Tarih 19.08.2022
Sayfa No 876 /3

i$ SUREC TANIMI

1. Kittphane kullanicisi kiitiiphane web sitesinde linki olan “TAU Katalog Tarama”
Uzerinden, Cep Kitliphanesinden veya kiutiphanede bulunan Katalog Tarama Kiosku
Uzerinden katalog tarama yaparak aradigl yayina ait yer numarasini 6grenir.

2. Kullanici yer numarasina gore bulundugu salondaki raftan yayini alir.

3. Kullanici banko gorevlisine yayini 6diing almak igin bagvurur.

4. Banko gorevlisi kullanicinin tyelik bilgilerini alarak, yayinlari 6dling.-iade kiti Gzerinden
manyetik alanlarini bosaltir ve kullaniciya sistem Ulizerinden statlsiine gore sureli
oddng verir.

5. Kutiphanede bulunan ‘Odiing-lade istasyonu’ndan kullanicilar Gye girisi yaparak
oduiing islemlerini kendi kendilerine gergeklestirebilir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan
Kiitiiphane Odiing Yayin islemleri Ar.GorAli Gmer BAYKAR Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu

TAU_K_02e

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

19.08.2022

Sayfa No

877 /3

i$ SUREC MODELI

-
-
-

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Kitiiphane Odiing Yayin islemleri

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat ©ZCAN
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Dokiman Kodu TAU_K_02f

SUREG EL KiTABI

av : o
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih 19.08.2022

Sayfa No 878/ 3

SUREC NO

SUREC BASLIGI TAU_K_02f

lade/Uzatma islemleri is Siireci

SURECIN AMACI

Kutidphane kullanicisindan gelen yayinlarin islemini gergeklestirmek

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

iade Edilmek Uzere
Gelen Yayinlar

Rafa Yerlestirilecek
Yayinlar

Uzatma islemi
Yapilan Yayinlar

ILGILi KANUN

KULLANILAN BELGELER

ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanhgi Okuyucu Hizmetleri Birimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

iade-uzatma islemi yapilan yayin sayisi

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Sebahat OZCAN

lade/Uzatma Iglemleri is Siireci Ar.Gor Al Omer BAYKAR

878




F14 . L . . | Doktiman Kodu TAU_K_02f
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 879 /3
i$ SUREC TANIMI
1. Universitemiz kiitiiphanesinde yer alan basili yayinlar kullaniciya kullanici tiiriine gére
tanimlanmis farkli stirelerle 6diing verilir.
2. Kullanici daha 6nce 6diing almis oldugu yayini siire bitiminde iade etmek veya siire
uzatimi yapmak icin banko gorevlisine basvurur.
3. Banko gorevlisi kullanicinin tyelik bilgilerini alarak, yayinlari 6dling-iade kiti Gizerinden
iade alir veya siire uzatma islemini yapar.
4. Yayin siire uzatim islemi her kullanici icin 6dling verme sisteminde tanimlanan siire
kadar yapilir ve suresi dolan yayinlarin uzatma islemi yapilamaz.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
iade/Uzatma islemleri is Siireci Sebahat OZCAN

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR
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4V . . . . | Dokiiman Kodu TAU_K_02f
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI .
Sayfa No 880/ 3
i$ SUREC MODELI

Banko Gorevlisi

jade,
Sdre Bitimi

Siire Uzatim Talebi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

iade/Uzatma islemleri is Siireci

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat ©ZCAN
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Dokiman Kodu TAU_K_02g

SUREG EL KiTABI

av : o
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih 19.08.2022

Sayfa No 881/3
.. « Kuttiphaneler Arasi Odiing Yayin Hizmetleri SUREC NO
SUREC BASLIGI islemleri (ILL) is Stireci TAU_K_02g

SURECIN AMACI

Universitemiz kiitiphanesinde bulunmayan veya kiitiiphanemizde bulunup baska
Universitelerde olmayan yayin taleplerinin 6ding alinarak/verilerek karsilanmasini
saglamak

SUREC GIRDILERI SUREC CIKTILARI
ILL istek Formu Odiing¢ Alinan Yayin
KIiTS Talep Formu Odiing Verilen Yayin
iLGiLi KANUN

KULLANILAN BELGELER

ILL istek Formu

ILGILI BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Bagkanhgi Okuyucu Hizmetleri Birimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Odiing alinan yayin/verilen yayin sayisi

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Kiitiiphaneler Arasi Odiing Yayin Hizmetleri islemleri

(ILL) Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR Sebahat OZCAN
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4V . L . . | Dokiiman Kodu TAU_K_02g
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
Sayfa No 882/3
i$ SUREC TANIMI
1. Universitemiz gorevli akademik personel, tiniversiteler arasi édiing sisteminden (Inter

Library Loan-ILL) yararlanabilmek icin kitiiphanemiz web sayfasinda yer alan ‘istek
Formu’ nu doldurarak sahsen veya mail yoluyla kitliphane ILL sorumlusuna iletir.

2. Katlphaneler arasi odiing sistemi iki asamadan olusur; ilki UGniversitemiz akademik
personelince diger Universite kiitiphanelerinden istenilen yayinlarin kitiphanemiz
aracihg ile temin edilmesi, ikincisi ise diger Universitelere mensup akademisyenlerin
Universitemiz kiitiiphanesinden istedikleri yayinlarin karsilanmasidir.

3. Universitemiz akademisyenlerinin diger liniversite kiitiiphanelerinden yayin istemeleri
halinde KIiTS (Kutiiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi) formu doldurularak ilgili
kiitiiphaneci tarafindan onaylanir ve ilgili kiitiiphaneye KiTS sistemi ekrani izerinden
online génderilir.

4. ilgili kitiphaneye ulasan istege ait yayin sistem izerinden kiitiiphanemize 6diing
verilir en ge¢ 3 giin icerisinde kargi 6demeli olarak kargoyla kiitiphanemize génderilir.

5. Talep edilen yayin kitiphanemize ulastiktan sonra ilgili akademik personel
bilgilendirilir ve yayin imza karsiligi ulastirihr.

6. Kullaniciiade siresi doldugunda yayini sorumlu kitliphaneciye teslim eder.

7. Kaynagin bir slire daha kullaniimasi talep ediliyorsa ilgili kiitiphaneden siire uzatimi
istenir. Uygunsa sire uzatimi islemi yapilir.

8. Siire bitiminde yayin sorumlu personelimizce teslim alinir ve yayin ait oldugu
kiitiiphaneye kargo ile génderilerek stire¢ sonlandirilir.

9. Diger Universitelere mensup akademisyenler yine KiTS {zerinden 6diing yayin
talebinde bulunur.

10. KiTS sorumlusu tarafindan sistemden takip edilen istekler yer aldigi raftan cikarilir ve
otomasyon lzerinden istegi yapan kiitliphaneye 6ding islemleri yapilir.

11. istenilen yayin/yayinlar kargo ile istekte bulunan kiitiiphaneye karsi édemeli olarak
gonderilir.

12. Gerekli durumlarda istegi yapan kitliphane tarafindan uzatma talebinde bulunulur ve
uygunsa uzatma islemi yapilarak mail yoluyla geri bildirimi yapilir.

13. Odiing siiresi dolan yayin/yayinlar ilgili kiitiiphane tarafindan kargo ile kiitiiphanemize
geri gonderilir ve KiTS (izerinden iade islemi yapilarak siire¢ sonlandirilir,

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Kiitiiphaneler Arasi Odiing Yayin Hizmetleri islemleri

(ILL)

Sebahat OZCAN

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

882



Ay .. - . .
l.‘lll TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KiTABI

Dokiiman Kodu

TAU_K_02g

Tarih

19.08.2022

Sayfa No

883 /3

i$ SUREC MODELI

A

Kutiphaneler
Arasi Odiing Talebi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Kitiiphaneler Arasi Odiing Yayin Hizmetleri islemleri
(ILL)

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat ©ZCAN
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l"lll TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_03a

SUREG EL KIiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 884 /3

U ¢ - i : SUREC NO
SUREGC BASLIGI Gelen/Giden Evrak islemleri TAD. K 035

SURECIN AMACI

Daire Baskanligina gelen ve Baskanlik tarafindan yazilan belgelere dair strecleri

gerceklestirmek

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Belge

Belge

iLGILi MEVZUAT

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

KULLANILAN BELGELER

iLGiLi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanlig
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Gelen/Giden Evrak islemleri Sebahat OZCAN

884




1 4 . . . . | Doktiman Kodu TAU_K_03a
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih 19.08.2022

SUREG EL KiTABI

Sayfa No 885/3

i$ SUREC TANIMI

1. Rektorlik yazi isleri madirlGgi, Kurum ici, Kurum disi ve KEP’ten gelen belge bilgilerini
EBYS’ye dahil ederek Daire Baskanina havale i¢in gdnderir.

2. Daire Baskani tarafindan Rektorlik yazi isleri midirligiinden havale edilen Kurum igi veya
disindan gelen belgeler geregine ve bilgisine ilgili personele gonderilir

3. Kutlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi tarafindan Kurum ici veya disindan gelen
belgelere cevap yazilmasi gerekiyorsa yazilir, kurum disina gonderilecek belgeler KEP
kapsamina dahil degilse fiziki ciktilari alinarak Yazi isleri birimine zimmetle teslim edilir.

4. Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Elektronik belgeleri EBYS lzerinden
sonlandirilir. ilgili dosyalara kaydeder, gerekirse fiziki ¢ikti alarak dosyalar.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Gelen/Giden Evrak islemleri Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu

TAU_K_03a

TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KITABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 886 /3
i$ SUREC MODELI
Belge Bilgileri

Kullanici Adi ve
Sifre

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Gelen/Giden Evrak islemleri

Sebahat ©ZCAN
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Dokiiman Kodu TAU_K_03b

SUREG EL KiTABI

av : o
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih 19.08.2022

Sayfa No 887 /3

SUREC NO

SUREC BASLIGI Tasinir Kayit Islemleri Is Siireci TAU_K_03b

SURECIN AMACI

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin ve Kitliphane kullanicilarinin
ihtiyaglarini karsilamak

SUREC GIRDILERI SUREC CIKTILARI
ihtiyac Listesi Tasinir Kaydi
Devir Alma

Satin Alma

ILGILI KANUN

Tasinir Mal Yonetmeligi 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 44. Maddesi,
Tasinir Mal Yénetmeligi

KULLANILAN BELGELER

Tasinir islem Fisi

Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli

Sayim Tutanagi

Mize Kitiphane Yonetim Hesabi Cetveli

ILGILi BIRIMLER

Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire

idari birimler Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Sene sonu islemlerindeki mutabakat

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Tagsinir islem Kayit islemleri Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu TAU_K_03b

" - - =
> TURK-ALMAN UNIVERSITESI [—
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022

Sayfa No 888 /3

i$ SUREC TANIMI

Satin alinan basili yayinlarin otomasyon sistemine ve TKYS’ ye girisi yapllir.
Tasinir islem Fisi diizenlenir.

TiF belgeleri Strateji Daire Baskanligina teslim edilir.

Yilsonunda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile Kitliphane demirbas kayitlar
karsilastirilir.

5. Yiliginde yapilan tim giris ¢ikis islemlerine ait her bir kalem igin ayri ayri;

1) Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli

2) Sayim Tutanagi

3) Mize Kitiphane Yonetim Hesabi Cetveli

ilgili programlar (TKYS) yardimiyla diizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim edilir.

PwnNnpE

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Tagsinir islem Kayit islemleri Sebahat OZCAN
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TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SUREG EL KiTABI

Dokiiman Kodu

TAU_K_03b

Tarih

19.08.2022

Sayfa No

889 /3

iS SUREC TANIMI

Tasinir islem fisi

Tasinir Sayin ve
Dokiim Cetveli

v

/—

Sayim Tutanagi

Mize Kitliphane
Yénetim Hesabi
Cetveli

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Tasinir islem Kayit islemleri

Sebahat OZCAN
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Dokiman Kodu TAU_K_03c

SUREG EL KiTABI

av : o
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih 19.08.2022

Sayfa No 890/3
.. " C . SUREC NO
SUREC BASLIGI Istatistik Raporlama Siireci TAU_K_ 03¢
SURECIN AMACI
Kutldphane istatistiklerinin gikarilmasini saglamak
SUREC GIRDILERI SUREC CIKTILARI
Kitiiphanede TUIK Raporu
Kullanilan YOK Universite
Kaynaklara Ait Kutuphaneleri Veri
Veriler Toplama
ILGILI KANUN
5429 sayili kanun, 5018 sayili kanun, 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
Katlphane Yonergesi
Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Gorev Tanimi
KULLANILAN BELGELER
Universite Kitiphanesi Arastirma Yazisi
ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire YOK
idari birimler Baskanlig
PERFORMANS GOSTERGELERI
SUREC Hazirlayan Onaylayan
istatistik Raporlama Siireci Sebahat OZCAN
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r14 . . . . | Dokiiman Kodu TAU_K_03c
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 891/3
i$ SUREC TANIMI
1. TUIK’ ten Universite Kitiiphanesi Arastirmasi konulu yazi posta yoluyla Daire
Baskanligina teblig edilir.
2. Daire Baskani yaziy1 gorevlendirdigi personele sevk eder.
3. Yazigerisinde yer alan linke kullanici adi ve parola ile giris yapilr.
4. Web sitesi (www.biruni.tuik.gov.tr) icerisinde yer alan formdaki gerekli bilgi alanlarina
Kutuphane verileri girilir.
5. Her yilin basinda YOK tarafindan erisime acilan Universite Kitiphaneleri Veri Toplama
Formundaki alanlara gerekli bilgiler girilir ve YOK’ e génderilir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
istatistik Raporlama Siireci Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu

TAU_K_03c

TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Tarih

19.08.2022

Sayfa No

892/3

is SUREC TANIMI

Uni. Kiitliphanesi
Arastirma yazis

Kullanici Adi ve
Sifre

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

istatistik Raporlama Siireci

Sebahat OZCAN

892




TURK-ALMAN UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu

TAU_K_03d

SUREG EL KIiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 1/3
U ¢ i - : SUREC NO
SUREC BASLIGI Faaliyet Raporu Hazirlama islemleri TAD. K 034

SURECIN AMACI

Kitliphane ve Doklimantasyon Daire Baskanhgi faaliyet raporu hazirlama islemlerini

gerceklestirmek

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Katlphane Verileri

Faaliyet Raporu

ILGILi KANUN

Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporu Hakkinda Yénetmelik

KULLANILAN BELG

ELER

ILGIiLi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire

Bagkanhgi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Yil Sonu Faaliyet Bi

Igileri

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Faaliyet Raporu Hazirlama islemleri

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat OZCAN

893




4V . L . . | Dokiiman Kodu TAU_K_03d
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
l ‘lll SUREG EL K|TAB| Tarih 19.08.2022
Sayfa No 894 /3
i$ SUREC TANIMI
1. Strateji Daire Bagkanhgindan EBYS uzerinden faaliyet raporu hazirlama yazisi gelir.
2. Daire Bagkaninca gorevlendirilmis personel kitliiphane faaliyet bilgilerini toplar ve ve
faaliyet raporu hazirlanmaya baslanir.
3. Toplanan bilgiler konsolide igin Sube Mudurligine gonderilir.
4. Hazirlanan faaliyet raporu Daire Baskaninin onayina sunulur.
5. Daire Baskani tarafindan diizeltilmesi gereken yerler var ise diizeltmeler yapilr.
6. Faaliyet raporu uygun gorilirse; Daire Baskani tarafindan imza atilir, EBYS lzerinden
Strateji Daire Baskanligina Ust yazisi ile beraber gonderilir.
7. Faaliyet raporu Kitliiphane web sayfasinda yayinlanir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan

Faaliyet Raporu Hazirlama islemleri

Sebahat OZCAN

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

894




TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SUREG EL KiTABI

Dokiiman Kodu

TAU_K_03d

Tarih

19.08.2022

Sayfa No

895/3

iS SUREC TANIMI

- -

Faaliyet Raporu
Talebi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Faaliyet Raporu Hazirlama islemleri

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat OZCAN
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Dokiiman Kodu TAU_K_04a

SUREG EL KiTABI

av : o
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih 19.08.2022

Sayfa No 896/ 3
.. < . T . SUREC NO
SUREC BASLIGI Veritabani Satin Alim ve Uyelik Islemleri TAU_K_04a
SURECIN AMACI
Katidphane kullanicilarinin elektronik kaynaklara erisimini saglamak
SUREC GIRDILERI SUREC CIKTILARI
Elektronik Kaynak Satin Alinan
istekleri Elektronik Kaynaklar
ILGILI KANUN
Kamu ihale Kanunu
KULLANILAN BELGELER
Elektronik Kaynak Listeleri
Fiyat Teklifleri
Tek Yetki Belgesi
Lisans Sozlesmesi
Piyasa Arastirma Tutanagi
Harcama Talimati/Onay Belgesi
Fatura
Odeme Emri Belgesi
ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi
PERFORMANS GOSTERGELERI
Satin alinan elektronik kaynak sayisi
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Veritabani Satin Alim ve Uyelik islemleri Ar.Gor All Smer BAYKAR Sebahat OZCAN
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r14 . . . . | Dokiiman Kodu TAU_K_04a
" TURK-ALMAN UNIVERSITESI )
‘ SUREG EL KiTABI Tarih 19.08.2022
Sayfa No 897 /3
i$ SUREC TANIMI
1. Akademik birimler taleplerini resmi yazi ile Kiitiiphane Daire Baskanhgina iletir.
2. Birimlerden gelen istekler liste haline getirilir.
3. Gelenistekler arasinda aboneligimiz bulunup bulunmadig kontrol edilir.
4. Abonelik ve erisim bulunmuyorsa Anadolu Universiteleri Konsorsiyumu (ANKOS) ya da

ilgili veritabani satis temsilcileriyle gorusiliip talep edilen veritabani deneme erigimi
talep edilir.

5. Veritabani deneme erisimine agilir ve kiitiiphane web sayfasindan duyurusu yapilr.

6. Deneme erisimi sonunda kullanim istatistigi ve istek yapan birimden gorsler alinilarak
degerlendirilir.

7. Degerlendirme galismasi sonunda tim bilgiler olumlu ise talep edilen veritabaninin
durumuna gore satin alma veya abonelik islemi igin ¢alismalar baslatilir.

8. Veritabanlarinin ilgili satis temsilcilikleri araciligiyla fiyat teklifleri istenir.

9. Maliyet ve bitge degerlendirilmesi yapilir.

10. KDDB biitgesi alim icin uygunsa satin alma veya abonelik islemi baslatilir.

11. Daire baskani elektronik kaynaklar sorumlusuna erisimin baslatilmasi icin e-posta ile
yazili talimati verir.

12. Yeni veritabanina abonelik baglatilir ve Kiitiiphane web sayfasindan veritabani erigimi
duyurusu yapilir.

13. Fiyat teklifleri KDDB ye geldikten sonra taleplerin ait oldugu liste ve talepler igin yapilan
piyasa arastirmasinin verileri, firmaya ait tek yetki belgesi, abonelik lisans s6zlesmesi
ve abonelik satin alimi evraklari baskanliga sunulur.

14. Veri girig gorevlisi, satin alinmasi uygun gorilmus ve fiyat teklifi alinmis veritabanlarina
ait hazirladig harcama talimati onay belgesini MYS (Butinlesik Kamu Mali Yonetim
Bilisim Sistemi) lGizerinden gerceklestirme gorevlisine sunar.

15. KDDB biitgesinde bulunan 6denekler uygun oldugunda gergeklestirme goérevlisi onay
verdigi harcama talimati belgesine 6deme emri belgesi olusturup harcama yetkilisine
onayina sunar.

16. MYS lzerinden harcama yetkilisinin onay verdigi belgeler hem sistem lizerinden hem
ciktilari alinarak elden Strateji Daire Baskanligina teslim edilir.

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Veritabani Satin Alim ve Uyelik islemleri

Sebahat OZCAN

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR
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i$ SUREC MODELI
Abonelik Yok l

Olumlu

Degerlendirme

KDDB Butce Uygun
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Veritabani Satin Alim ve Uyelik islemleri Sebahat OZCAN

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR
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Sayfa No 899/3
U ¢ i sitim i - SUREC NO
SUREC BASLIGI Veritabanlari Egitim islemleri TAG K 0db
SURECIN AMACI

TAU 6gretim elemanlarina, personel ve dgrencilerine Universitemiz araciligiyla erisilen
Veritabanlarinin kullanim egitimini diizenlemek

SUREC GIRDILERI

SUREC CIKTILARI

Veritabani Egitim
Talepleri

Veritabani Egitim
Sunumlari

ILGILIi KANUN

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

KULLANILAN BELGELER

iLGiLi BiRIMLER

Akademik birimler
idari Birimler

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi, Fakilteler, Enstitller

PERFORMANS GOSTERGELERI

Katilimci sayisi

SUREC

Hazirlayan

Onaylayan

Veritabanlari Egitim islemleri

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR

Sebahat OZCAN

899
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1. Abone olunan Veritabanlarinin kullanici egitimleri igin yetkili firma ile iletisime gegilir.
2. Egitim igin uygun tarih ve saat belirlenip kullanicilara kiitiiphane web sayfasindan e-
posta ile duyurusu yapilir.
3. Egitim tarihinde veritabani firma temsilcisi sorumlu kitliphaneci moderatorligiinde
veritabani kullanimi egitimini verir.
4. Yiligerisinde akademik personel ve 6grencilerden gelen egitim talepleri igcin sunumlar
hazirlanir ve gerekli egitimler verilir.
5. Egitim ve kltlphane hizmetleri hakkinda kullanicilarimizdan gelen tiim sorulara cevap
verilir.
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Veritabanlan Egitim islemleri Sebahat OZCAN

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR
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Egitim Talehi,
Soru
SUREC Hazirlayan Onaylayan
Veritabanlari Egitim islemleri Sebahat OZCAN

Ar.Gor.Ali Omer BAYKAR
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Sayfa No 902/3
" " A i e SUREC NO
SUREC BASLIGI Acik Akademik Arsiv Sistemi Is Sureci TAU_K_04c

SURECIN AMACI

Tirk-Alman Universitesi tarafindan dogrudan ve dolayl olarak yayinlanan; kitap, makale,
tez, bildiri, rapor gibi tim akademik kaynaklari uluslararasi standartlarda dijital ortamda
depolamak, Universitenin akademik performansini izlemeye aracilik etmek, kaynaklari
uzun sureli saklamak ve yayinlarin etkisini artirmak igin telif haklarina uygun olarak agik
erisime sunmak

SUREC GIRDILERI SUREC CIKTILARI

Bilimsel Yayinlar Arastirma Hizmetine
Hazir Yayinlar

ILGILi KANUN

2547 Sayih Yuksekogretim Kanununun 4/c,42/d maddesi
Tirk-Alman Universitesi Acik Akademik Arsiv Sistemi ve Acik Bilim Politikasi

KULLANILAN BELGELER

Akademik Arsiv Bilgi Toplama Formu

ILGILi BIRIMLER
Akademik birimler Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
idari birimler Baskanhgi Teknik Hizmetler Birimi

PERFORMANS GOSTERGELERI

Yayin sayisi ve erisim orani

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Sebahat OZCAN

Akademik Arsiv Sistemi Islemleri Ar.Gor Ali Smer BAYKAR
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Sayfa No

903 /3

i$ SUREC TANIMI

1. Kurumsal arsiv igerisinde génderici gruplari olusturulur.

N

Kurumsal arsiv icerisinde bolim ve koleksiyonlar olusturularak yoneticiler atanir.

3. Kurumla baglantili olan yayinlarin Wos, Scopus, PubMed ve TrDizin veritabanlari

aracihgiyla bulunmasi saglanir.
4. Erisilen yayinlarin ilgili koleksiyonlara OpenAir Rehber standartlari kullanilarak Gst

verileri olusturulur ve tam metin dosyalari ytklenir.
5. Yuklenen dosyalarin dogrulugu, st verinin kontroll, Ust veriye gerekli goriilen
girislerin yapilmasi saglanir ve erisim sinirlari belirlenir.
6. Dizenliolarak yazar ve konu indekslerinin ¢alisma durumu kontrol edilir.

7. Sistem isleyisi takip edilerek ariza tespiti durumunda Bilgi islem Daire Baskanhgi’'na

bilgi verilerek, sorunun ¢ézilmesi saglanir.

8. Belirli araliklarla Akademik Arsiv Bilgi Toplama Formu araciligiyla YOK’e veri sayilarinin

bildirimi yapilir.

SUREG

Hazirlayan

Onaylayan

Akademik Arsiv Sistemi islemleri

Ar.Gor Ali Omer BAYKAR

Sebahat OZCAN

903
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Sayfa No 904 /3
i$ SUREC
MODELI

Akademik Arsiv
Bilgi Toplama
Formu

SUREC Hazirlayan Onaylayan

Akademik Arsiv Sistemi islemleri Sebahat OZCAN

Ar.Gor Ali Omer BAYKAR

904



