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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesinden 6diing alinmis ancak kaybedilen ya da
hasar gormils materyalin temin islemlerinin nasil gerceklestigini gostermek ve etkin uygulanmasini
saglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesinden materyal 6diing alip kaybeden ya da hasar veren
tiim okuyucular1 kapsar.

3. YETKI VE SORUMLULUK

Prosediiriin uygulanmasi ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden Kiitiiphane Midiirliigii sorumludur.

Prosediire uygun hareket edilmesinden, ilgili Kiitiiphane Miidiiri, Okuyucu Hizmetleri ve Aksesyon ve
Kataloglama personeli sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Demirbas Numarasi: Kiitliphanenin sahip oldugu her bir materyale ayr1 ayr1 verilen numara.
Manyetik Serit: Kiitiiphane igerisinde 6diing verilen her bir materyalin igine yerlestirilen giivenlik bandi.

Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi: Kiitiiphane materyalinin ve is siire¢lerinin yonetildigi program.

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1 Kayip Materyal Prosediirii
Kiitiiphaneden 6diing alinip kaybedilen ya da hasar gormesi sonucunda kullanilmayacak durumda olan
materyalin temini i¢in Kiitiiphane Hizmetleri Yonergesi kapsaminda izlenmesi gereken siire¢ su sekildedir:

e Kaybedilen ya da hasar gérmiis materyalin aynisinin ve orijinalinin temin edilmesi istenir.

e Aynisinin ve orijinalinin bulunamamasi durumunda kiitiiphane personeli tarafindan secilen ayni konu
ve degerdeki baska bir materyalin temin edilmesi istenir. Yaymin degeri internet iizerinden
arastirtlarak kullaniciya bildirilir. Yerine alinmasi istenen yayinin detayli bilgileri ve varsa adresi,
internet sitesi bilgileri kullaniciya verilir.

e Yordam Kiitiiphane ve Otomasyon Programi {izerinden kaybedilen materyalin iade siiresi uzatilir ve

o tarihe kadar kaybin temin edilip kiitiiphaneye teslim edilmesi istenir.
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e Yeni materyal kiitliphaneye getirildiginde oncelikle gelen materyal ile istenen materyalin ayn1 olup

olmadig1 kontrol edilir. Dogruysa kullanicinin gecikme cezasi olup olmadigina bakilir. Gecikme

cezas1 mevcutsa gecikme miktar1 okuyucuya bildirilir ve 6deme yapmasi istenir.

e Kiitiiphane Hizmetleri Yonergesi kapsaminda okuyucudan kitabin tekrar etiketlenmesi ve

giivenliginin yapilacagi i¢in 10 TL kayip masrafi 6demesi istenir.

e Tiim bu siirecler tamamlandiktan sonra okuyucu iizerinde goziiken yayin iade alinir.

e Kayip materyalin demirbas numarasi ve yeni materyal Aksesyon ve Kataloglama Sefine verilir. Bu

asamada sistem iizerinde yapilmasi gereken degisiklikler varsa yapilir ve materyale etiketleri

yapistirilip manyetik seritleri eklenir ve rafa gonderilir.

6. EKLER

Ek-1: Kiitiiphane Hizmetleri Yonergesi
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