KAYSERIi UNiVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is Bagis, Kataloglama Islemleri
Birim  Kiitiiphane Birimi

*Tiizel ya da gergek kisilerden gelen bagis talepleri ile ilgili yayinlarm igerigi hakkinda
bilgi alinir.

*Kiitiphane yonergesi bagis ilkelerine uygunluguna bakilir, degerlendirmeye alinir.

*Bagis yaymlar, se¢cim yapilmak Tlzere i¢inde uzman bir kutiphanecinin bulundugu
sorumlu kisiler tarafindan secilir ve kiitiphane birimine teslim edilir, bagis¢iya tesekkiir yazisi
vazilir

*Saglama islemi biten basil1 yayinlar kataloglama birimine getirilir.

*Basili yayinlar i¢in Otomasyon Sisteminde yeni kayit sayfasi agilir

*Mevcut sisteme gore Kataloglama ve Simiflandirma islemleri yapilir

 *Kataloglama ve siniilama islemi biten Kitaplarin bagly gelenier igin OKul yoneumi taraiindan |
olusturulmus olan komisyon tarafindan bagis gelen yayinlar i¢in belirlenmis olan miktara gore
Otomasyon sistemine fiyat bilgisi kaydedilir.

*Kataloglama ve siniflama islemi biten kitaplarin barkod ve sirt etiketi basilar. Katalog kayitlari
kontrolden gegilir.

*Kageleme islemi yapilir, giivenlik seritleri yapistirilir.

sIslemi biten yayinlar rafdaki yerlerine yerlestirilir.




KAYSERI UNIiVERSITESI
DEVELI HUSEYIN SAHIN MESLEK YUKSEKOKULU

Is  Bagis Yaymlarin Tasimirlari Giris Islemleri
Birim Kiitiiphane Birimi

*Kataloglamas1 yapilmis olan yaymlar Tkys sisteminde istenilen bilgiler dogrultusunda excell
formatinda listelenir.

*Kataloglamasi yapilmis olan yaymlarin gerekli tutanaklari kiitiiphaneci tarafindan hazirlanir ve
ilgili kisilere imzalatma islemi yapilir.

*Hazirlanan listeler tutanaklari ile birlikte Tkys birimine gonerilir. Birim tarafindan Tkys kayitlari
yapilir.
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Is Kiitiiphane Odiing Alma Islemleri Is Akis Semasi
Birim Kiitiiphane Birimi

+(Odiing alma talebinde bulunan kullanic1 6diing alacag eser ve Kayseri Universitesi kimlik kartlart
ile birlikte 6diing birimine basvuru yapar.

Kullanicinin  Kayseri Universitesi kimlik karti barkod okuyuculara okutularak Otomasyon
sisteminden kontrolii saglanir.

*Kimlik bilgileri okunan {iyeye oOdiing alacagi yaymin Otomasyon sistemi iizerinden yayin
icerisindeki giivenlik bilgileri 6diing/ iade kitine okutularak Otomasyon sisteminin okumus oldugu
iiye kimlik karti bilgisine gore o iiye lizerinde yazarak 6diing islemi yapilir.

*Kayit yaptiracak tiyelerin 6grenci numaralari /personel sicil numaralari sisteme girilir, kullanicinin
hesap bilgileri agilir

«Odiing yayin alan iiyeler iade siirelerini Kayseri Universitesi Kiitiiphane Dékiimantasyon Daire
Baskanlig1 web sitesi {izerinden online katalog boliimiinden 6grenci numarast/ sicil numarasi ile
oturum acarak iade siirelerini uzatabilirler.

+(Odiing alman yayinlarin iade siirelerine 5 giin kala iiyelerin kiitiiphaneye kayitlar1 sirasinda vermis
olduklar1 e posta adreslerine Otomasyon sistemi tarafindan otomatik giinliikk génderilen iade igin
kalan siirelerin bildirildigi e posta gonderilmektedir. Uye bu mail sonrasi iade siiresini uzatma
islemini yapabilmektedir.
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Is Kiitiiphane Siparis Islemleri Is Akis Siireci

Birim  Kiitiiphane Birimi

*Siparis islemi Otomasyon sistemi iizerinden yapilmaktadir.

*Kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan yayinlar igin iiyeler Kayseri Universitesi Kiitiiphane
Dokiimantasyon Daire Baskanliginin web sitesinde bulunan online katalog kismindan 6grenci
numarasi/ personel sicil numarasi ile Otomasyondan oturum agarak eser istek kismindan sipariste
bulunabilirler.

*Siparis verebilmek i¢in yayim/eser adi; yazar soyadi, adi; ISBN numarasi gibi bilgilerin siparis
sayfasina kayit edilmesi gereklidir.

*Siparis verilen yaynlarin durumu hakkinda eser istekte bulunulan sayfadan bilgi
almabilmektedir. Otomasyon sisteminde sipariste goriinen eserlerin alim igleminden sonra iiyeye
siparis durumu hakkinda bilgi maili génderilmektedir.
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Is Kiitiiphane Uyelikleri Is Akis Semas1
Birim Kiitiiphane Birimi

«Kiitiiphane {iyelikleri Kayseri Universitesi kimlik kartlar1 ile kiitiiphane birimi tarafindan
kiitliphane otomasyon sistemine yapilmaktadir.

*Kayit yaptiracak iiyelerin 6grenci numaralari /personel sicil numaralari sisteme girilir, kullanicinin
hesap bilgileri acilir.

Kayd1 yapilan iiyeler Kayseri Universitesi Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanligmin web
sitesinde bulunan online katalog kismindan Ogrenci numarasi/ personel sicil numarasi ile
Otomasyondan oturum agarak iiye bilgilerinde giincelleme yapabilmektedirler.
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Is  Yaym lade Alma Islemleri Is Akis Semasi.
Birim Kiitiiphane Birimi

«lade alma islemi Otomasyon sistemi iizerinden yapilmaktadir.

+Odiing alinan yaym birime getirilip ilgili kisi tarafindan yaymin her hangibir yipranma isleminin
olup olmadig1 veya eklerinin eksik olup olmadiginin kontroliiniin yapimasinin ardindan eksiksiz
olan yayinlar 6diing/iade kitine konarak yayin i¢indeki giivenlik seridindeki bilgilerin kit tarafindan
okunmasinin ardindan Otomasyon sisteminden iiye {izerinden diisiim islemi yapilmaktadir.

elade alinan yayinlar giin boyunca iade rafinda bekletilerek giin sonunda Otomasyon sistemindeki
kayitli olan yer numarasina gore raflara yerlestirilir.




