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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesi’ndeki kayit dis1 materyal eksigini tespit
etmektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesi demirbasina kayitli olan tiim materyali kapsamaktadir.

3. YETKI VE SORUMLULUK

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

Prosediire uygun hareket edilmesinden, ilgili Kiitiiphane Miidiirii ile Okuyucu Hizmetleri Birimi ve Aksesyon
ve Kataloglama Birimi sorumludur.

Sayim i¢in gerekli donanim ihtiyacini Sistem ve Operasyon Miidiirligii karsilar.
Sayim yapilmasina onay veren makam Genel Sekreterliktir.
4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Barkod Etiketi: Demirbas numaralarini géstermek igin kiitiiphanedeki her materyalin lizerine yapistirilmis

etiket.

Barkod Okuyucu: Kiitiiphanedeki her materyalin {izerinde yer alan barkod etiketi iizerindeki bilgiyi
bilgisayara aktarmaya yarayan cihaz.

DYS (Dokiiman Yénetim Sistemi): Izmir Ekonomi Universitesi’ndeki tiim i¢-dis yazisma ve talep
siireclerinin (Izin Talep, Gorevlendirme, Malzeme Talep, Arag Talep, vb.) yiiriitiildiigii sistem.

Filemaker: Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programinin yazilimu.

FileServer: Merkezi Disk Sistemi. Izmir Ekonomi Universitesi akademik ve idari personelinin dosya
paylasimina olanak saglayan sanal alan.

Ince Okuma: Raflardaki materyalin dogru yerinde olmasini saglamak icin yapilan raf kontrolii.

Sayim Modiilii: Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi igerisinde yer alan, sayim islemini gerceklestirmek

i¢in kullanilan kisim.

Yordam Kiitiiphane Otomasyon Program: Kiitiiphane materyalinin ve is siireclerinin yonetildigi program.
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5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1 Kiitiiphane Sayim Prosediirii

Sayim oncesinde Genel Sekreterlik Makamina sayim hakkinda bilgilendirme yapmak ve onay almak amaclh
yazi yazilarak veya mail gonderilerek bilgilendirme yapilir. Bu yazi sonrasinda sayim i¢in Kiitiiphanedeki

raflar kisim kisim 3 hafta i¢in kapali kalir.

Sayimi saglikli gergeklestirebilmek i¢in Kiitiiphane personeli tarafindan teknik altyapi hazirligi yapilir. Bu
hazirlikta Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programindaki Saymm modiiliiniin dogru ¢alisip calismadigi
kontrol edilir. Sayim i¢in gerekli olan laptoplar (en az 3 adet), yeterli uzunluktaki data kablolar1 (en az 10 m.),

elektrik uzatma kablolar1, barkod okuyucular ve laptoplara filemaker yiiklemesinin yaptirtlmasi saglanir.

Sayima baglamadan once kiitiiphane personeli tiim raflarin ince okumasini yaparak her kitabin dogru yerde
olmasini saglar. Fiziksel olarak ince ve kii¢lik boyutta olan materyalin raf arkalarinda olmadigindan emin

olarak sayim siirecinin sorunsuz gecmesi i¢in kontrollerini gergeklestirir.

Ayrica sayim siiresinde sadece iade-uzatma islemlerine izin verilir ve iade alinan materyal sayim sonuna kadar
ayr1 bir yerde tutulur. Raflardaki materyal sayimi bittikten sonra en son iade alinanlar i¢in sayim iglemi yapilir

ve sonrasinda rafa yerlestirilir.

Sayim sirasinda bilgisayarlar raflarin arasina tasinir. Bu tasima islemi i¢in bilgisayarlarin baglanacag: portlar

Sistem ve Operasyon Miidiirliigii personeli tarafindan agilir.

Kiitiiphanenin giris kapisina Sayim ile ilgili Saymim Duyuru asilir. Bu duyurularda sayim yapilacak tarihler
arasinda kiitliphanenin tam veya kismi kapali olacag belirtilir. Gerekirse Kiitiiphane web sayfasinda da sayim

yapilacagi i¢in Kiitiiphanenin kapali olabilecegi duyurusu konulur.

Yordam Kiitiiphane Otomasyon sistemi igerisinde sayim modiilii agilir ve kiitiiphanede bulunan her materyalin
tizerinde bulunan barkod etiketleri barkod okuyucu ile okutularak sisteme giris yapilir. Tek tek her bir
materyal okutulduktan sonra Sayim modiilii kapatilip, giincelleme ¢aligtirilir, 6diing verilmis materyal ile

gecmis yillarda kayip oldugu tespit edilenler diistildiikten sonra geriye kalan kayip materyalin listesi alinir.

Listelerdeki materyal siniflama numarasina gore siralanip ¢iktist alinip personel arasinda boliistiiriilerek
raflardan aranmasi saglanir. Bulunanlar listeden diisiiliir, tekrar yeni liste alinip, ¢iktilar1 farkli personele
boliistiiriilerek raflardan tekrardan aranmasi gergeklestirilir. Bulunanlar tekrar diisiiliir ve bulunamayanlarin

listesi alinarak Sayim sonucunun raporunu olusturmak iizere Kayip Materyal Listesi olarak listelenir.
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Sayim bitmistir ve hazirlanan Kayip Materyal Listesi, Kiitiiphane personeli tarafindan FileServer {izerinde

idari hizmetler-raporlar-sayim raporu basliklari altina kaydedilir.

Sayim sonucunda elde edilen tiim bilgilerle Kiitiiphane personeli tarafindan Kiitiiphane Materyal Sayim

Sonu¢ Raporu doldurulur.

Sayim yapildiktan sonra Kiitliiphane personeli tarafindan hazirlanan Kiitiiphane Materyal Sayim Sonug

Raporu’nda:
1- Kiitiiphanedeki materyal sayisi tespit edilir.

2- Materyalin tiirline, saglama sekline, diline, yilina ve kiitiiphanede bulundugu yere gore kayip sayilari

tespit edilir.
3- Sayim Sonug Raporu Genel Sekreterlik makamina DY'S {izerinden gonderilir.

Kayip Materyal Listesi’nde belirtilen materyalin kayitlarina Yordam programinda not diisiiliir ve Kayip
olduklar1 belirtilerek katalog taramasindan cikartilir ve ayn1 zamanda kayit demirbastan diisiiliir. Materyal
bulundugunda Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi {izerindeki kayit giincellenir. Ayrica kayip materyal
temin edilebiliyorsa temin etme yoluna gidilir.

6. EKLER

Ek-1: Kiitiiphane Materyal Sayim1 Sonug¢ Raporu
Ek-2: Kayip Materyal Listesi

Ek-3: Sayim Hakkinda Bilgilendirme Yazisi
Ek-4: Sayim Duyurusu
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