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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C7-001

= Universitemiz
Lvel

mensubu mu?

Akademik ve idari personel Ogrenci

Universitemiz akademik ve
idari personelinden personel
kimlik kart: istenir, Otomasyon
Sistemi tizerinden iiye kaydi
yapilir.

Ogrenci ise darenci kimlik karti
istenir, Ogrenci Bilgi
Sistemi(OBS) tizerinden
entegrasyonla tiye vapilr,

.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI revimon Tari |-
IKARABUK Uyelik islemleri is Akis Siireci cviyon e
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Baslangig

Hayir

Universitemiz disindan

Kutiiphanemizden faydalanmak isteyen
kullanicilar ise Kiitiiphane igerisinde

kaynaklardan faydalanabilir ancak
disartya kaynak ¢ikisina miisade

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

edilmez.
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T.C Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-002
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
£ A Acik Erisim Islemleri Revizyon Tarihi | -
M is Akis Sii i .
UNIVERSITES $ AKl§ sureci Revizyon No 0
Lurumsal Acik Erisim Sistemi yoneticis
taratindan sisteme kullanier ekleme Baslangic

talepleri alir.

Kullameilar gruplandinlarak belli
koleksiyonlarda yetkilendirilir.

Kayith kullanicilar yetkilendirildikleri

koleksivonlara Kurumsal Acik Erisim

Sistermt’ nin talimatlanm dikkate alarak
calismalarini gonderir.

Kurumsal Agik Erisim Sistemi yéneticisy
tarafindan génderiler kontrol edilir.

l:(lylk

Kurumsal Acik Erisim Politikasina ve
gonderim asamalarina uygun
hazirlanmarus gahismalar diizeltilmek
tizere kullaniciya tekrar ginderilir,

Ever

Kurumsal Agik Erisim Politikasina ve
gonderim asamalarina uyvgun
hazirlanmis ¢alismalar sistem

yineticisinin onay1 ile yayinlanir,
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Veri Tabanlar: Kullanic1 Egitimi
islemleri is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C7-003

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Abone olunan veri tabanlarinin web sitesi,

sosyal medya platformlari vb. mecralarda
tanitiminin yapilmasi

Kullanicilardan gelen talepler
degerlendirilerek belirlenen veri tabanlari
icin kullanici egitimi planlamasi yapillir.

Planlanan veri tabani egitiminin yeri, tarihi
ve saati kurum icinde duyurulur.

Gorevlendirilen personel belirtilen yer, tarih
ve saatte Veri Tabanlar Kullanici Egitimi' ni
gerceklestirir.

Egitim sonunda kullanicilarin sorular

cevaplandirilir ve gerekli bilgiler verilir.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No| UNiKA-iAS-C7-004
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 11.05.2023
NIARTK Kullanici Egitil_ni ve Or).r_anta_lsyon islemleri ,‘;z;’ii}fiyon ;
UNIVERSITES] Is Akis Siireci Revizyon No | 0

Oryantasyon hizmeti almak
isteyen kullanicilar yazili veya sézlii
olarak Kiitiiphane yonetimi ile iletisime
gecer

Baslangig

Kiitiiphane yénetimince gelen
oryantasyon talepleri degerlendirilerek
slireg belirlenir

Yonetimin
Karari Olumlu
mu?

P vy o 1

Talebin olumlu
degerlendirilmesidurumunda personel

Talebinin olumsuz degerlendirildigi
gorevlendirilerek oryantasyon egitim talepte bulunanlara bildirilir

gerceklestirilir

3 Bitis
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-005

KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

Kiitiiphane islemleri Danisma Hizmeti Revizyon Tarihi
2007

KARABUK is Akis Siireci

UNIVERSITESI

Revizyon No 0

Kullanicilarin, yiiz yiize, telefonla,
e-posta vb sekilde kiittiphane
personellerine 6grenmek istedikleri
bilgileri danismasi

Baslangic

* Hazir danisma sorulari hizmeti
* Biblivografik dogrulama hizmeti (toplu katalog, index)
*Kiitiiphaneler aras: 6diing verme ve belge

saglama/génderme hizmeti (L.C ve 1LL) Bitis

* Arastirma sorulari hizmeti
* Okuyucuya tavsiye hizmeti
* Rehberlik hizmeti

* Elektronik kaynak danisma hizmeti
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No UNIKA-IAS-C7-006
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D

007 . . = L= N . evizyon Tarihi | -
iIARABU Bagis Islemleri Is Akis Siireci -
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Bagis yapmak isteyen kisi, bagis yapacagi
materyalleri, kiitiphanenin Bagis Komisyonuna Bigligc

Materyal Segme
Komisyonu

listeleri ile birlikte incelenmesi igin teslim eder
omisyon uygun olup olmadig yénde karar ahr.

Komisyonu
Karan kabule
uygun
mu?

vet

Hayr

v

Bagise1 Bagis Politikast
Formunu doldurarak ilgili
personele teslim eder

Belli deger tizerinden Tasir
Kayit Yetkilisince TIF (Tasinir
islem Fisi) diizenlenerek giris
kayd: yapilir. 3 niisha
diizenlenir.

Materyalin
degeri belge ile
belirtilmis
mi?

Deger tespit Komisyonunca
materyalin fiyatinin
belirlenmesi

Fiyau belirlenen materyal
Tagimr Kayit Yetkilisinee TIF
(Tasur islem Fisi)
diizenlenerek giris kaydi yapilir,
3 niisha diizenlenir.

Diizenlenen TIF ler ilgili
birimlere gonderilir.
1 niisha hibe/bagis yapana,
1 niisha muhasebe birimine

>

gonderilir. Diger
1 ntisha birimde kalir.
Onay fisi ve komisyon karar
ekine konularak dosyalanir.
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Bagis¢iya Materyallerin uygun
olmadigi bildirilir ve geri teslim|
edilir

Bitis
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KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-007
.. T'C: . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI D
2007 . = = . = - . evizyon Tarihi -
KARABUK Iade Islemleri Is AKis Stireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Universite Yénetim Kurulu Karari Kullameriade stmels Tsted izt Baslangig

materyali getirir.

Odiing- Iade bankosundan
veya self-check (Otomatik
Odting Tade) cihazindan iade etme.

Guninde iade edildi mi?

Hayr

Materyalin 1ade islemleri
gerceklestirilir ve ilgili rafa
yerlestirilir.

Materyallerin gecikme siiresi
Otomasyon Program
taratindan belirlenir.

Universite Yonetim Kurulu
tarafindan belirlenen
yaptrmlar uygulanir.

Bitis
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KARABUK
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No UNIKA-IAS-C7-008
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
W o Odiing Alma Islemleri Revizyon Tarihi | -
KARABUK . L
UNIVERSITES] Is Akis Sureci Revizyon No 0
Kullaner, kitap tarama cihazlarindan
istedigi kitabi tarar ve yer numarasini Baslangic

bulur.

Kullamer 6diing almak istedigi kitab
raftaki yerinden alir.

v

Odiing- lade bankosundan
ddiing alma.

y

Gorevli, kullanieidan
Universitemiz personel
veya dgrenei kimligini ister
ve iiyelik bilgilerini kontrol
eder.

Kullaniet kiitliphanemize
iye mi?

Garevli édiing islemlerini
Kiitliphane Otomasyon
Sistemi tizerinden yaparak
kitabi/kitaplari kullaniciya
odiing verir.

.’

Self-check (Otomatik
Odiing Iade) Cihazi'ndan
ddiing alma.

v

Kullanic tiye kodu ve
sifresi ile oturum agarak
materyali 6diing alir.

Universitemiz mensubu ise
liye
kaydi yapilir, degilse ddiing
islemi yapilmaz.
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KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

bilgilendirme yapihr.

Bilgi kaynaklar

et

[ade islemi yapilip materyal rafa verlestirilir.

belirtilen tarihte jade Hayir

oldu mu?

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-009
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
. ) Odiin¢ Alinan Kaynagin ladesinin Revizyon Tarihi | -
IKARABUK | Geciktirilmesi Durumunda Uygulanacak
UNIVERSITES] islemler is Akis Siireci RevizyonNo | 0
Odiing alinan kaynagin iadesinden iki
glin dnee e-posta veya sms yoluyla b Baslangic

fade siiresi gecikmis materyaller igin

Universite Yonetim Kurulu Kararinda

belirtilen yaptirimlar uygulanir.

Y

Mateyal iade alinir.
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>

Bitis

264




KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

uzatim talebine verilen cevap
olumlu mu?

T.C Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-010
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
£ Materyal Siire Uzatma islemleri Revizyon Tarihi | -
m l Akis Sii : )
UNTVERSITES $ AKl1§ sureci Revizyon No 0
Odiing alman
materyal igin kullanicinin stire
Baslangig

ayL

Kiitiiphane otomasyon sistemi
tizerinden banko gérevlisi
tarafindan siire uzatma

Kullaniel tarafindan
stire uzatma

Y

Y

Materyal ddiing iade bankosuna

getirilerck iade edilir ve siiresi
gegmisse Universite Y onetim
Kurulu Kararinda belirtilen
yaptinnmlar uygulanr.

Kiitiiphane KIOKS iizerinden
siire uzatma

Banko gérevlisi tarafindan
kullameidan kimlik bilgileri

Kiitiiphane web sayfasindan
silire uzatma

talep edilir, bu bilgiler sisteme
girilerck kullanicr bilgilerine
ulagihr, gelen ckranda talep

dilen materyal igin stire uzatmal

islemi yapihr.

J(Not: Kitap stiresinin bitimine 2
giin kala uzatma islemi

yapilabilmektedir.) Kullanier tarafindan KIOKS

cihazinda T.C. No ve sifre ile
oturum agilir, gelen ekranda
bilgilerim kisminda goriinen
materyalin yanindaki buton
Juklanarak vzatma islemi yapilir.

(Not: Kitap siiresinin bitimine 2
giin kala uzatma islemi
yapilabilmektedir.)

Kullanier tarafindan kiitiphane
cb sayfasindaki katalog tarame
linkinden T.C. No ve sifre ile
oturum agilip agilan ekranda

isminin yazih oldugu bélimden

odling-1ade butonuna tiklanarak
gelen ekrandaki iizerimdekiler
kismindan uzatma 1slemi
yapilir.
J(Not; Kitap siiresinin bitimine 2
gtin kala
uzatma islemi
yapilabilmektedir.)

Materyal rafa yerlestirilir ve is
akis1 sona erer.
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KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C7-011

Sayim ve Diistim
Komisyonu Karari

apmak amaciyla sayim islemleri Sayim|
Komisyonu tarafindan yapilir.

Sayim islemleri i¢in genellikle tatil
dénemleri tereih edilir ve Gdiing 1ade
islemi yapilamaz.

Y

Sayim cihazlari ile raflardaki tiim
kitaplar detayh bir sekilde sayilarak
dokiimana aktarilir.

Sayim gdzden gecirildikten
sonra kayip kitaplar tespit
cdilerck kayit altina alinir ve
diisiim islemleri yapilir.

. e . . Yayin Tarihi 11.05.2023
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007 .. - .z e . evizyon Tarihi | -
KARABUK Sayim Islemleri Is Akis Suireci
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Belirli araliklar ile kayip kitaplari tespit
tmek, meveut koleksiyonun saglamasin
Baslangig

Kayip kitap var m1? Hayir

Sayim dokiimana aktanlir ve
ilgili personel tarafindan
kayit altina alinir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK

UNIVERSITESI

is Akis Siireci

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI
Raf Diizeni Saglama islemleri

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C7-012

Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 0

* Yeni saglanan ve teknik isleri tamamlanan
yayinlar
* Okuyucudan gelen yaymlar
* Danisma kaynaklari igeren yayinlar

Okuyucudan gelen materyal sterilizasyon
cihazinda temizlenir ve katalog sirasina
gore siralanir.

Katalog sirasina gore siralanan kitaplar yer
numaralarina gére raflara yerlestirilir.

Kitaplarin raf diizenini korumak icin
glinliik/haftalik raf kontrolii yapilir.

Bitis
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-013
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Kitap ve Siireli Yayin Kataloglama Revizyon Tarihi
islemleri is Akis Siireci RevizyonNo | 0

Materyal Segme
Komisyonu Karari
ile

Satin Alma, Bags, Devir yoluyla

B IL
gelen yaymlarin kabulii yapilir. SRanss

Bu yayilarin, Kutuphanect
Personellerin sorumlulugunda
AACR2 kurallarina uygun olarak
Otomasyon Programina girisleri

Katalogu yapilan yayinlarin
etiketleme, ¢ipleme ve eslestirme
islemleri tamamlanir.

DOS sistemine gore raflara
yerlestirme iglemleri tamamlanir.

Raflara yerlestirilen yayinlar
Online Katalog Taramada Bitis
kullamcilarin erigsimine acihr.

268
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T.C Dokiiman No UNIKA-IAS-C7-014
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
NIARTK Ayiklama, Imha, Onarim ve Ciltleme Revizyon Tarihi | -
TNVERSITEST Islemleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
Raflardaki yipranan kitaplar
ayiklanarak kaldirilir ve
Bagslangic

katalog erisimine kapatilarak

komisiyona sunulur

Diisiim Komisyonu Komisyon

Karari ile
onarim ve ciltlemeye
uygun mu?

Uygun olanlar ciltlenmek

degerlendirmesi sonucunda

Imha edilecek olanlar

cvel

tizere génderilir.

Ciltlemeye giden kitaplar
islemleri tamamlandiktan

Hayr

) belirlenerek katalog ve
taginirdan diistim islemleri
yapilr.

sonra rafa yerlestirilerek
katalog erisime agilir.
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KARABUK

UNIVERSITESI

KARABUK UNIVERSITESI

Dokiiman No| UNiKA-iAS-C7-015
T.C
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 11.05.2023
= ¥ = Revizyon
: (WR/\BUI < ISBN, ISSN, _ISMN Sa{;lan}a Islemleri ot ;
UNIVERSITES] Is Akis Siireci Revizyon No | 0
ISBN, ISSN veya ISMN talep
edecek kullanicinin, birim tist Hadlarion
yénetimine resmi dilekee ile drAnEs
basvuruda bulunmasi.
Bagvuruda bulunulan birim
yayin kurulunun uygunluk
yazisi vermesi
Birim Yayin
Evet urulu Karari olumlu Hayir

mu?

Birim iist yonetiminin, Universite Yayin
Koordinatérliigtine, talepte bulunulan
yaymn i¢in ISBN/ISSN/TSMN almmasi

icin basvuruda bulunmasi.

Universite Yaymn
Koordintérltgiiniin
Karar olumlu
mu?

Birim Yayin Kurulunun kararinda
fbclirtilen cksikliklerin giderilmesi
talebi ile islem sonlandirilir.

Yayin Koordinatérliigiiniin
olumsuz karar dogrultusunda
belgeler, tist yazi ekinde ilgili

birime iade edilir.

[lgili konuda yetkili personelin
ISBN/ ISSN/ISMN alimi i¢in
sisteme girig yapmasi.

Alman TSBN/ ISSN/TSMN
numarasinin resmi vazi ile

Universite Yayin
Koordinatérliigline bildirmesi.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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KARABUK UNIVERSITESI

T.C Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-016
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
I o - IllSIk Kesme islemleri Revizyon Tarihi | -
KARABU : .
UNIVERSITESI Is AKis Siireci Revizyon No 0
1lisik kesmek isteven personel/
dgrenci odiing lade bankosuna P Baslangig

bagvurur.

Kitphaneye tyeligi

Hayir:

var mi?

Kisinin iizerinde iade
edilmemis materyal
var m ?

Matervalin iadesi istenir ve iade
iglemleri yapihr.
Materyalin iade siiresi gegmigse
Universite Yénetim Kurulu tarafindan
belirlenen yaptinmlar uygulamir.

Kiitiiphane Otomasyon
Programmdan (YORDAM)
fiyelik kayd aktif konumdan
pasif konuma getirilir, ayrilis

nedeni programa iglenir.

Kiitiiphane Otomasyon Programindan
(YORDAM) tiyelik kaydi aktf
Jkonumdan pasif konuma getirilir, ayrhs

nedeni programa islenir.

Ogrenci Otomasyon
Programindan (OBS)
mezuniyet durumu onaylanir.

Var ise [lisik Kesme Formu
imzalanir.

Ogrenci Otomasyon Programindan
(OBS) mezuniyet durumu onaylanir.
Var ise ilisik Kesme Formu imzalamr.

Ogrenci Otomasyon
Programindan (OBS) mezuniyet
durumu onaylamir. Var ise Ilisik

Kesme Formu imzalanir.
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KARABUK UNIVERSITESI

Kiitiiphane web sayfasinda
bulunan Kitap Talep Formu
doldurularak Kiitiiphaneye iletilir.

Bu isten sorumlu personel KiTS
sistemine yetkili kullanic girisi
yaparak uygun Universite
Kiitiiphanesinden istenilen kitabin
bilgilerini sisteme girerek talep
stirecini baslaitr.

Talep edilen
kitap ilgili tiniversite
kiittiphanesi tarafindan
gonderildi mi?

Kitap Universite
Kiitiiphanesi tarafindan
kargo ile gonderilir.

etvcl

Kitabi talep eden kullanic ile iletisime
gecilerek haber verilir; kullaniciya kitap
fstiresi belirtilerek ve kargo ticreti alinarak
kullaniciya teslim edilir.

Sistemde belirtilen iade tarihinden 6nce
kitap kullanicidan alinarak kargo ile

T.C Dokiiman No UNIKA-iAS-C7-017
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023

£ . Kitiiphaneler Arasi Isbirligi (ILL) Revizyon Tarihi | -
M is AKis Sii i .
UNIVERSITES] $ AKIS Surecli Revizyon No 0

Yalmizca Universite Akademik

Personellerinin faydalandigi bu ig
siirecinde, istenilen kaynak i¢in ( Pl

Hay1

Kayit kapatilarak farkli bir
Universite
Kiitiiphanesinden talep
siiresi baglatilir.

gonderilir.
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UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No UNIKA-IAS-C7-018
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
i Tez Talep (TUBESS) islemleri Revizyon Tarihi | -
i Ul . .. .
&\%&%ESS l$ Akl$ Siireci Revizyon No 0

Kullanicidan gelen talep dogrultusunda

sahsi iletigim bilgileri ve talep ettigi tez ile (
Tz Takp Fafmn ) ilgili bilgilerin yer aldigi "Tez Talep Formu" Baslangie

kullanicidan alinir.

TUBESS web sayfasinda oturum acilarak
talepte bulunan tezin bilgileri saglanir ve tez
talep islemi tamamlanir.

|

Talep edilen tezin sisteme diismesi ile
birlikte indirilir ve tez talebinde bulunan
kullaniciya bilgi verilir.

Tez kullaniciya basili formatta giktisi
alinarak teslim edilir.
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