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1. AMAC

Bu prosediir Istanbul Okan Universitesi Kiitiiphanesinin yonetim ve calisma esaslarma uygun
olarak yonetilmesini saglar.

2. KAPSAM
Istanbul Okan iiniversitesinin kiitiiphanesinde yapilan tiim faaliyetleri kapsamaktadir.

3. TANIMLAR
YORDAM : Kiitiiphane Otomasyon Sistemi
018S:Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi

4. SORUMLULUKLAR

Kiitiiphanenin yonetimindenKiitiiphane Miidiirii sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Genel

5.2

5.2.1

Istanbul Okan iiniversitesinin gelismesine paralel actig1 programlar dogrultusunda, hizmet
vermektedir.
Kiitiiphanemizde

a.) Okuyucu Hizmetleri

b.) Teknik Hizmetler

c.) Saglama Hizmetleri

d.) Yaymcilik Hizmetleri ger¢eklesmektedir.

Okuyucu Hizmetleri

Kullanicilarin - kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmasi saglamak icin
kullanicilara

o Danigsmanlik

o Okuma Salonunda Yararlanma

o Odiing verme,

o Kiitiiphaneler arasi igbirligi (ILL: Inter Library Loan) hizmetleri verir.
Damsmanhk Hizmeti

Danigmanlik hizmeti kapsaminda kiitiiphane midiirii ve personeli kiitiiphanede mevcut
meteryali ve kullanim bi¢imlerini kullanicilara tanitir.

Kiitiiphane sorumlusu kullanict haklar1 konusunda kullanicilara bilgi verir. Kiitiiphaneyi ve
kaynaklarini kullanicilara tanitir.

Hazirlayan Onaylayan

Kiitiiphane Miidiirii Yonetim Temsilcisi
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5.2.2

5.24

Okuma Salonundan Yararlanma

Istanbul Okan Universitesi 6gretim elemanlari, dgrencileri, personeli ve diger iiniversitelerin
Ogretim elemanlartyla 6grencileri Istanbul Okan Universitesi Kiitliphanesinin okuma
salonundan yararlanabilirler.

Kiitiiphane meteryalini izinsiz olarak disariya ¢ikarmaya tesebbiis edenlere yasal hiikiimler
uygulanir.

Kiitiiphanden yararlananlar Genel Kurallar Talimatina (TL.KTP.001) uygun olarak hareket
ederler.

Odiin¢ Verme islemleri

Istanbul Okan Universitesi 6gretim elemanlari, dgrencileri ve personeli kiitiiphaneden 6diing
kitap alabilirler.

Odiing verme islemleri YORDAM Kiitiiphane Otomasyon sistemi iizerinden yapilir ve
biitlin asamalar1 otomasyon lizerinden takip edilir.

Universite kimligi olmayan kullanicilar ddiing verme hizmetinden yararlanamazlar.

Ansiklopedi, el kitabi, atlas, sozliik gibi danigsma kaynaklari, siireli yayinlar, tiim tezler ile
mevcudu tiikkenmis nadir eserler 6diing verilemez.

Istanbul Okan Universitesi dgretim elemanlart ve personeli ortalama 3 kitap odiing
alabilirler.

Odiing verme siiresi, 6gretim elamanlari, personel ve &grenciler i¢in ortalama 2 haftadir.
Ozelikle sinav haftalarinda daha sik kullanilan kitaplar, tip, hukuk béliimlerindeki kitaplar
icin geri alinma siiresi ortalama 1 hafta gibidir.

Mezuniyet veya kayit silme durumundaki 6grenciler Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi (OIS)
tizerinden mezun ilisik kesme islemlerini tamamlamak zorundadir. Kiitiiphane’ye borcu
olan 6grencilere ilisik kesme belgesi verilmez.

Emekli olan, istifa eden, sdzlesmesi yenilenmeyen Ogretim elemanlari ve personele ayni
islem uygulanir.

Odiing alman kitaplar siiresi sonunda iade edilmedigi taktirde her gecen giin i¢in 1 TL para
cezast almir.

Kaybedilen veya yipratilan materyalin yenisinin 6diing alan kisi tarafindan saglanmasi
gerekir. Kullanic1 bunu yapmadig: taktirde; internetten kitabin giinliik satis fiyat1 tizerinden
giinliik cezasi ilave edilerek belirlenir. (Ceza islemlerinin tiim asamalar1 otomasyon
iizerinden takip edilir.).

Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi

Istanbul Okan Universitesi Kiitiiphanesi, yurtigindeki biitiin Universite Kiitiiphaneleri ile
0diing alma — verme (ILL: Inter Library Loan) isbirligi yapmaktadir.

Kiitiiphanede mevcut bulunmayan kitap ve diger malzemeler isbirligi sayesinde saglanarak
akademik kadronun hizmetine sunulur.

Biitiin bu islemler iiniversite kiitliphane miidiirlerinin kendi aralarinda gelistirdikleri bir

Hazirlayan Onaylayan

Kiitiiphane Miidiirii Yonetim Temsilcisi
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Otomasyo Sistemi olan: KITS (Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi) ile
yapilmaktadir.

5.3 Teknik Hizmetler
1) Kataloglama
2) Otomasyon, Etiketleme ve Arsivleme (Rafa kaldirma)

5.3.1 Kataloglama

e Istanbul Okan Universitesi Kiitiiphanesinde, kataloglama sistemi olarak '"Dewey Decimal
Classification System'' uygulanmaktadir. Kullanilan kataloglama ve simiflama sistemi
"MARC" formatina uygun bir kiitiiphane otomasyonu yazilimi ile desteklenmektedir.

e Satinalma veya bagis yolu ile gelen kitaplar kiitliphane miidiirii tarafindan kontrol edilerek
kiitiiphane sistemine dahil edilip edilmeyecegi karar1 verilir

e Kiitiiphane sistemine dahil edilen yayinlara teknik hizmetler personeli tarafindan uluslararasi
kiitiiphane numaralandirma sistemine gore (Dewey Decimal Classification System) konu
numarasi verilir.

e Kitabm kiitiiphane ydnetimi tarafindan belirlenen bazi bolgelerine Okan Universitesi
Kiitiiphanesi kasesi basilir.

5.3.2. Otomasyon ve Etiketleme:
e Otomasyon kaydi teknik hizmetler personeli tarafindan yapilir.

e Yaymlar AACR2 (Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar1 2)’ye gére otomasyon sistemine
kaydedilir.
o Dewey (konu) numarasi
o Cutter Sanborn (Yazar Soyadi) numarasi
o Konu bashgi
e Kayit islemi tamamlandiktan sonra sirt etiketi ve barkod ¢ikartilarak kitaba yapistirilir.
e Sirt ve barkot etiketinin korucuyu bantlar1 yapistirilarak Dewey siniflandirma numarasina
gore raftaki yerine konur.
e Otomasyon sistemi kayit esnasinda her kitap i¢in bir demirbas numarasi verir, tiim kitaplar
demirbas numarasina gore takip edilir.

5.4 Saglama Hizmetleri

e Ogretim elemanlar: tarafindan {ist yazi ile bagl bulunduklar1 dekanlhiga kitap ihtiyag
taleplerini bildirirler, onaylanan kitap talepleri dekanlik tarafindan yazilan iist yazi ile
rektorliige gonderilir.

e Rektorliik tarafindan onaylanan liste Kiitliphane’ye gonderilir. Kiitiiphane miidiirii tarafindan
piyasa arastirmast yapilip yaym komisyon baskaniyla goriisiiliir. Mali  Isler
Koordinatorliigiine bilgi verilerek satinalma faaliyeti baslatilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kiitiiphane Miidiirii Yonetim Temsilcisi
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o Kitaplar geldikten sonra Kiitiiphane Miidiirii tarafindan kontrol edilir.

e Satinalmalar da hatali basilmis veya yipranmis kitaplar gelirse, satinalinan kuruma geri
gonderilerek yenisi istenir.

e Kitaplarin siparise uygun olmasi durumunda Kiitiiphane miidiirii tarafindan, kitabin faturasi
geldiginde faturanin arkasina satinalma talep formu (FR.MAIO001) hazirlanir; ilgili form
Jfatura ve irsaliye onaylanarak biitiin evraklar Mali Isler Koodinatdrliigiine teslim edilir.

e Gelen tiim kitaplar i¢in bu prosediiriin 5.3. maddesine gore islem yapilir.

5.5 Yaymciik Hizmetleri

Ogretim elemanlar: tarafindan {ist yazi ile baglh bulunduklari dekanlia basilacak kitap
taleplerini bildirirler, dekanlik tarafindan onaylanan talep iist yazi ile Yayin Komisyonuna
gonderilir.

Yayin komisyonu tarafindan uygun bulunan yayinlar, kiitiiphane midiirliigiine gonderilir.

Kiitliphane Miidiirli piyasa arastirmasi yaparak, basimi yapacak matbaalardan fiyat teklifi alir.
En az {i¢ adet fiyat teklifi alinir.

Kiitiiphane miidiirii tarafindan Satinalma Talep Formu (FR.MAILO001) hazirlanarak, ekine Kitap
Bastim Talep Formu (FR.KTP.001), proforma fatura, fiyat tekliflerini Mali Isler
Koordinatorliigiine gonderilir.

Satinalma tarafindan fiyat teklifi uygun goriilen matbaa ile anlagsma yapilarak Kiitiiphane
Miidiiriine bildirilir.
Kiitiiphane Miidiirii tarafindan basilacak kitaplar icin ISBN numarasi1 ve Bandrol alinir.

Anlagma yapilan yaymevi tarafindan basilacak kitabin baski Oncesi hazirligi yapilarak
Kiitiiphane Miidiirtine gonderilir. Kiitiiphane Miidiirii baskiya hazir taslagi incelemek tizere
kitabin yazarina gondererek kontroliinii yapilmasini saglar.

Kontrol islemi tamamlandiktan sonra kitabin baskisi i¢in matbaaya onay verilir.

Kitaplar baskidan geldikten sonra Kiitiiphane Miidiirii tarafindan kontrol edilir.

KAYITLAR
e Kiitiiphane Prosediirii PR.KTP.001
e Genel Kurallar Talimati TL.KTP.001
e Veritaban1 Kullanim Talimati TL.KPT.002

e YORDAM (Kiitiiphane Otomasyon Sistemi)
e KITS (Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi)

e Kitap Basim Talep Formu FR.KTP.001
e Satimalma Talep Formu FR.MAILO001
Hazirlayan Onaylayan

Kiitiiphane Miidiirii Yonetim Temsilcisi
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7 REVIZYONLAR

Kayit

Revizyon No

Sebep

Revizyon Tarihi

PR.KTP.001

01

Talep tizerine

11.06.2012

LS.KTP.001

IPTAL

Talep lizerine

11.06.2012

LS.KTP.002

IPTAL

Talep tizerine

11.06.2012

LS.KTP.004

IPTAL

Talep lizerine

11.06.2012

FR.KTP.002

IPTAL

Talep lizerine

10.05.2016

FR.KTP.002

IPTAL

Talep lizerine

10.05.2016

PR.KTP.001

02

Talep lizerine

10.05.2016

LS.KTP.003

IPTAL

Talep lizerine

10.05.2016

RP.KTP.001

IPTAL

Talep iizerine

10.05.2016

PR.KTP.001

03

Kurumsal logo ve isim degisikligi
nedeniyle.

29.03.2019

PR.KTP.001

04

Ortalama 2 kitap 6diing verilir. Odiing
alinan kitaplarin geri getirmeyenler i¢in
para cezast giinliik 25 kurus ile ilgili
degisiklik.

Kaybedilen ve yipranan kitaplarla ile
ilgili; internetten kitabin giinliik satis
fiyati izerine giinliik ceza bedeli
eklenerek hesaplandigina dair
degisiklik,

Mezuniyet veya kayit silme
durumundaki &grenciler Ogrenci Isleri
Otomasyon Sistemi (OIS) iizerinden
mezun  ilisik  kesme islemlerini
tamamlandigina dair degisiklik,
Yayincilik hizmetleri kisminda
“Basilan kitaplardan birer adet tiim
iiniversitelere iist yazi ile gonderilir.”
bilgisinin iptali nedeniyle.

12.04.2022

PR.KTP.001

05

Gor Isit Hizmeti kullanilmadig1 igin
prosediirde giincelleme yapildi.

16.05.2023

PR.KTP.001

06

5.2.30diin¢ verme Islemlerinde “Ogretim
elemanlart ve personeli ortalama 3 kitap
odiing alabilirler” olarak glincellendi.

“Odiing alman kitaplar siiresi sonunda
iade edilmedigi taktirde her gecen giin igin
1 TL para cezast almwr” olarak
giincellendi.

“Ozelikle sinav haftalarinda daha stk
kullanilan kitaplar, tip, hukuk
béliimlerindeki kitaplar icin geri alinma
siiresi  ortalama 1 hafta gibidir. bilgisi
eklendi.

30.04.2024

Hazirlayan

Onaylayan

Kiitliphane Miidiirii

Y oOnetim Temsilcisi




