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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, kiitiiphane koleksiyonunun gelistirilmesi, diizenlenmesi ve kullanicilar
i¢in erisilebilir hale getirilmesi i¢in yiiriitiilen tiim teknik hizmetlerin standart, etkin ve verimli
bir bigimde yonetilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kiitiiphanenin koleksiyonuna girecek olan basili ve elektronik tiim kaynaklarin
secim, saglama, kataloglama, simiflama, fiziki hazirhk ve raflara yerlestirme sireclerini
kapsar.

3. SORUMLULAR

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani: Prosedirin uygulanmasmin
saglanmasindan ve birimler aras1 koordinasyonun kurulmasindan sorumludur.

e Sube Miidiirii: Prosedirde belirtilen tiim teknik hizmet faaliyetlerinin yarutilmesinden
sorumludur.

o Kutuphaneciler: Prosedirde belirtilen tim teknik hizmet faaliyetlerinin eksiksiz ve
dogru sekilde uygulanmasindan sorumludur.

4. PROSEDUR AKISI

4.1. Yayin Saglama ve Degerlendirme Siireci

1. Talep Alma: Universite mensuplarindan gelen eser istekleri yazilar1 ve Kitiiphane
Otomasyon Sistemi (Eser-istek Listesi) iizerinden gelen talepler almir.

2. On Degerlendirme: Talep edilen yaynlar, {iniversitenin egitim politikalari, giincelligi,
akademik ve kiiltiirel nitelikleri dogrultusunda 6ncelikli olarak degerlendirilir.

3. Satin Alma/Saglama: Yaymevi ve dagitim firmalarmin giivenilirligi dikkate almarak,
yaym saglama islemleri (satin alma, bagis, degisim vb.) yiiriitiiliir.
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4.

ISSN/ISBN Islemleri: Yaymlarin standart tanimlama numaralar1 (ISSN/ISBN) ile ilgili
islemler yiirtitiiliir.

4.2. Kataloglama ve Siniflama Siireci

1.

On Kontrol ve Kayit: Koleksiyona girecek kaynaklar 6n kontrolden gegirilir ve
kiitiiphane otomasyon sistemine ilk kayitlar1 yapilir.

Kataloglama: Kaynaklar, uluslararasi standartlara uygun olarak bibliyografik kiinyeleri
olusturulur.

Simiflama: Kaynaklar, LC veya Dewey gibi standart siniflama sistemleri kullanilarak
ilgili konu basliklarina gore smiflandirilir.

4.3. Fiziki Hazirhk ve Yerlestirme

1.

Fiziksel Hazirhk: Kaynaklar, etiketleme, barkodlama ve RFID gibi fiziksel hazirlik
islemlerinden gegcirilir.

Raflara Yerlestirme: Fiziksel hazirligi tamamlanan kaynaklar, belirlenen yer
numaralarma gore raflara yerlestirilir ve diizenli bir raf diizeni saglanir.

4.4. Teknik Kontrol ve Bakim

1.

Teknik Kontrol: Hizmetin siirekli kalitesini saglamak i¢in teknik siiregler ve kaynaklar
diizenli araliklarla gézden gegirilir.

Bakim Islemleri: Kaynaklarin fiziksel durumu (yipranma, hasar vb.) kontrol edilerek
gerekli bakim veya onarim iglemleri yuriitiiliir.

5. PERFORMANS DEGERLENDIRME VE RAPORLAMA

Bu prosediiriin etkinligi, asagidaki gostergeler kullanilarak stirekli olarak takip edilir:

Teknik Hizmetler Denetimi: Teknik hizmet siiregleri diizenli araliklarla gozden
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gegcirilir.
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« Istatistiksel Takip: Koleksiyonun biiyiikliigii, kataloglama siireleri ve hizmete sunulan

kaynak sayilari istatistiksel olarak takip edilir.

o Politika Guncellemesi: Kullanici geri bildirimleri dogrultusunda koleksiyon gelistirme

politikalar1 giincellenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR ve KAYITLAR
o Kituphane Yonergesi
o Kituiphane Otomasyon Sistemi Eser-Istek Listesi
o Birimlerden gelen eser talep yazilari

o Kataloglama Raporlar1
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