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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi'nde yiiriitiillen egitim, gretim ve
arastirma faaliyetlerini desteklemek iizere, kullanicilarin ihtiya¢ duydugu basili ve elektronik
bilgi kaynaklarinin secim, saglama, bagis kabulii ve ayiklama streclerini standartlastirmaktir.
Temel hedef, kiitiiphaneye tahsis edilen kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglayarak dengeli ve giincel bir koleksiyon olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, kiitiiphaneye satin alma, abonelik veya bagis yoluyla saglanacak her tiirlii basili
ve elektronik materyalin (kitap, dergi, veri tabani vb.) se¢im, degerlendirme ve koleksiyona
eklenme sureglerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani: Koleksiyon gelistirme politikalarinin
belirlenmesinden ve prosediiriin uygulanmasinin genel denetiminden sorumludur.

o Kiutiphane Sube Miidiirii: Daire Baskani ile birlikte talep edilen yayinlarin
koleksiyona dahil edilip edilmeyecegine karar vermekten ve biitce dagilimini
belirlemekten sorumludur.

o Kutuphane Personeli: Kaynak taleplerini almak, 6n degerlendirme yapmak, satin alma
streclerini yuritmek ve koleksiyon ydnetimi faaliyetlerini bu prosediire uygun olarak
gergeklestirmekten sorumludur.

o Tiim Universite Mensuplari: Ydnergeye uygun olarak yaym talebinde bulunmaktan

sorumludur.

4. PROSEDUR AKISI

4.1. Kaynak Saglama ve Secim Siireci
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Talep Toplama: Universite mensuplari, kiitiiphanede bulunmayan yaymlar igin talepte
bulunabilirler. Talepler, tniversite bilgi yonetim sistemi (UBYS) veya kiitliphane
otomasyon programi lizerinden toplanir.

On Degerlendirme: Kiitiiphane personeli, talep edilen kaynagm uygunlugunu;
kiitiiphane katalogunda veya abone olunan elektronik kaynaklarda bulunup
bulunmadigin1 kontrol eder. Kutiphane koleksiyonuna eklenecek olan butin
kaynaklarin {iniversitenin egitim politikalar1 dogrultusunda secilmesi; guncel,
akademik, sosyal ve kiiltiirel yayinlari 6ncelikli degerlendirilmesi; yayinevi ve dagitim
firmalarinin glivenilirligine ve standartlarina 6nem verilmesi on plana alinir.

Nihai Degerlendirme: Kiitiiphane Yonetimi (Daire Baskani, Sube Midiirii, Teknik
Islemler Sorumlu), 6n degerlendirmeden gegen talepleri asagida belirtilen kriterlere
gore degerlendirir:

Yayn, iiniversitenin egitim ve arastirma alanlarma uygun olmalidir.

Giincel, otorite ve bilimsel nitelikli olmalidir.

Disiplinlerarasi kullanima uygun olmalidir.

Yayinevinin niteligi ve fiyati1 g6z oniinde bulundurulur.

Elektronik kaynaklar icin IP temelli ve uzaktan erisim imkani, kullanim
istatistigi saglama ve teknik altyapir uyumlulugu gibi kriterlere dncelik verilir.
Saglama: Komisyon tarafindan onaylanan kaynaklarin alim siireci, biitge imkanlari
dahilinde dogrudan temin veya agik ihale usulii ile baslatilir.

o O O O

Satin Alma Yonteminin Belirlenmesi

o Dogrudan Temin (4734/22. madde kapsaminda)
Belirli parasal siirlar iginde kalinan alimlar ve tek kaynak saglayici hizmet
alimlar1 dogrudan temin yontemiyle yapilir.

o Acik Thale Usulii / Diger ihale Usulleri
Parasal smirlar1 agan alimlar, ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerine gore
ihale yoluyla gergeklestirilir.

ihale Siireci

o Ihale ilan1 hazirlanir ve mevzuata uygun sekilde yayimlanr.
o Ihale dokiimanlar1 hazirlanir (idari sartname, teknik sartname vb.).
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o Teklifler alinir, ihale komisyonu tarafindan degerlendirilir.
o En avantajli teklif belirlenerek ihale karar1 alinir.

e Sozlesme ve Siparis

o Ihale sonuglandiktan sonra ilgili firma ile s6zlesme imzalanr.
o Dogrudan temin alimlarinda siparis formu diizenlenir.

e Teslim Alma ve Muayene-Kabul

o Teslim edilen mal veya hizmetler muayene kabul komisyonu tarafindan kontrol
edilir. Uygun bulunursa teslim tutanagi diizenlenir ve 6deme siireci baglatilir.

4.2. Bagis Yoluyla Saglama Siireci

1. Bagis Talebi: Kiitliiphaneye bagis yapmak isteyen kisiler, materyalleri Baskanliga
teslim ederler.

2. Kabul ve Degerlendirme: Bagislar, asagidaki kriterlere gére degerlendirilir:

o Giincelligini ve bilimsel degerini yitirmemis, yipranmamis ve tam olmalidir.
o Korsan veya izinsiz ¢ogaltilmis yaymlar kabul edilmez.

3. Isleme ve Yerlestirme: Bagis olarak kabul edilen kaynaklar, Teknik Hizmetler Birimi
tarafindan koleksiyona dahil edilir. Kiitliiphane, bagis materyallerini koleksiyonuna
ekleme veya uygun gordiiklerini baska bir kiitiiphaneye bagislama hakkini sakli tutar.
Bagis yapanin adi, standart bir sekilde materyalin {izerine yazilir.

4.3. Koleksiyon Ayiklama Siireci

1. Ayiklama Kriterleri: Asagidaki kriterlere uyan kaynaklar koleksiyondan ayiklanir
veya depoya kaldirilir:
o Yirtilmis, eksik sayfali veya kullanilamayacak derecede yipranmis materyaller.
o Son 10 yil igerisinde hi¢ kullanilmamuis, fazla kopyasi olan veya giincelligini
yitirmis kaynaklar.
o Teknolojik olarak kullanimi miimkiin olmayan materyaller (disket, kaset vb.).
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2. Materyal Se¢cme Komisyonu: Baskanlik personelinden olugan "Materyal Se¢me
Komisyonu" tarafindan belirlenen kaynaklar i¢in tutanak hazirlanir.
3. Onay: Tutanaklar, hurdaya ayrilma karar1 i¢in Kiitiiphane ve Doklimantasyon Daire

Bagkani onayina sunulur.

5. ILGIiLIi DOKUMANLAR VE KAYITLAR

o Eser Istek Formu (Kuttiphane Otomasyon Sistemi)
e Mal ve Hizmet Alim Talep Formu

o Koleksiyon Degerlendirme Raporlar1

o Komisyon Tutanaklar1

« BANU Merkez Kiitliphane Yonergesi

o UBYS iizerinden alman tiim belgeler

o Thale komisyon karar tutanaklari

e Sozlesmeler ve teslim tutanaklari

o Tasmir Islem Belgeleri

o Odeme Evraklari
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