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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesi’nde bulunmayan yayinlarin gegici siireyle
temini i¢in yiiriitiilen Kiitliphaneleraras1 Odiing Alma islemlerine iligskin ¢alisma usul ve esaslari ile yetki ve
sorumluluklari belirlemektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesi’ne iiye tiim Akademisyen, Doktora ve Yiiksek Lisans
ogrencilerini kapsar.

3. YETKI VE SORUMLULUK

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

Prosediire uygun hareket edilmesinden, ilgili Kiitiiphane Midiirii ile Okuyucu Hizmetleri Birimi ¢aliganlart
sorumludur.

Prosediiriin kargo ile gdnderilmesi siirecinden idari Isler Miidiirliigii sorumludur.

Olusan kargo bedelinin Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine iletilmesinden Okuyucu Hizmetleri Sefi sorumlu olup
kargo bedellerinin ilgili akademisyenin maasindan kesilmesinden Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

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

ILL: Inter Library Loan. Kiitiiphane koleksiyonunda yer almayan basili kitaplarin belli bir siire i¢in Tiirkiye'de

anlagmal1 liniversite ve arastirma kiitiiphanelerinden saglandig1 hizmettir.

ILL Takip Cizelgesi: Fileserver iizerinde Library Directorate, Okuyucu Hizmetleri alaninda bulunan excel
dosyasidir.

KAO: Kiitiiphaneler aras1 6diing.

Katalog Tarama: http://e-library.izmirekonomi.edu.tr/yordam/ adresi tizerinden kiitiiphanede yer alan tim
kaynaklar1 taramaya imkan saglayan arayiiz.

KITS: Kiitiiphaneleraras1 Isbirligi Takip Sistemi (KITS) iiniversite kiitiiphane ve bilgi merkezlerinde

yiiriitiilen kaynak paylagimlarinin, ¢evrimigi olarak takip etmeyi amaglayan ¢evrimici bir platformdur.

Kiinye Bilgileri: Bilgi kaynagini tanimlayan bilgiler.
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Kiitiiphane Harcama Karti: Kiitliphane post cihazindan kiitiiphaneye gelen her 6deme miktar1 kadar ¢ekim
yapilan kart.

Yordam Kiitiiphane Otomasyon Program: Kiitiiphane materyalinin ve is siireclerinin yonetildigi program.

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1 Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢c Alma Prosediirii

Bu hizmetten sadece akademik personel, doktora ve yiiksek lisans 6grenciler faydalanabilmektedir. Akademik
personel kiitiiphane personelinden 6grenebilecekleri kullanici adiyla, 6grenciler ise 0grenci numaralariyla
kiitiiphane web sitesinde bulunan Katalog Tarama linki tizerinden http://e-

library.izmirekonomi.edu.tr/yordam/ oturum acip, KAQO istek linkini kullanarak baska {iniversite

kiitiphanesinden saglanmasini istedikleri yayinin kiinye bilgilerini girerek isteklerini gergeklestirebilirler.
Istek yapan kisinin kitabin kiinye bilgileriyle beraber hangi iiniversite kiitiiphanesinden istedigini de belirtmesi
gerekmektedir. Istek yapilacak yaymin hangi Kkiitiiphanelerde mevcut oldugunu gormek igin

http://www.toplukatalog.gov.tr/ adresinden tarama yapilmasi uygun olacaktir.

Okuyucu istegi tamamladiginda ilgili personelin mailine istek bilgileri gelmektedir ancak giin igerisinde
Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi iizerinden KAO kismu ayrica kontrol edilerek mail gelmemesi

durumunda olugabilecek gecikmelerin 6niine gecilebilir.

Istenen bilgi kaynaginin Kiitiiphane koleksiyonunda veya Kiitiiphanenin abone oldugu veri tabanlar1 igerisinde

olmamas:1 halinde, istek bilgileri http:/Kits.ankos.gen.tr/  adresindeki KITS sistemine girilerek islem

gerceklestirilir. Istek gerceklestirildikten sonra ILL Takip Cizelgesi 'ne istek yapanin adi soyadi, istekte

bulunulan iiniversite, istek sayist, istek tarihi yazilir.

Yapilan istekler ortalama 3 ile 5 is giinii arasinda kiitiiphanemize ulagmaktadir. Istek yapilan yayin
kiitiiphanemize ulastiginda oncelikle istenilen ve elimize ulasan yayimin ayni olup olmadigi kontrol edilmedir.
Eger istenilen yayin degil de baska bir yayin elimize ulastiysa, istegi gonderen kiitiiphaneyle iletisime gegip
dogru olan yayinin génderilmesi saglanmaktadir.

Gonderilmis bilgi kaynaklarnin kargo bedeli varsa {niversitemizin kargo birimi tarafindan 6demesi

gergeklestirilir ve miktar kiitiphane ilgili personeline bildirilir. Akademisyenlerin isteklerinden olusan kargo

bedelleri insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine mail yoluyla bildirilerek maaslarindan kesilmesi istenir. Ogrenci
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isteklerinden olusan kargo bedelleri elden alinir, kiitiiphane harcama kartindan ddemesi almir ve Mali Isler

Midiirliigiine teslim edilir.

Kiitiiphanemize gelen bilgi kaynaginda her hangi bir sorun yoksa istek yapan kisiye isteginin kiitiiphaneye
geldigiyle ilgili mail atilir. Bilgi kaynagi teslim edilirken iade edilmesi gereken tarih bilgisi mutlaka

verilmelidir.

Her is giiniinde ILL Takip Cizelgesi kontrol edilmelidir. Iade tarihi yaklasmis yaymlar igin istek sahibiyle
iletisime gecip gerekli hatirlatmalar yapilmalidir. Iade edilen yaymlar saglayici kiitiiphaneye gonderilmek igin

paketlenip kargo birimine teslim edilir ve ILL Takip Cizelgesi ‘ne gerekli bilgiler islenerek istek kapatilir.

Kargosu Idari Isler Miidiirliigiinden Kargo Birimine teslim edilirken Posta Formu doldurulmalidir. Posta
formunda gondericinin ad1 soyadi, gonderilen kurum ya da kisinin adi, gidecegi yer, gonderme sekli (6zel,
resmi) ve varsa ihtiya¢ duyulan agiklama bilgileri yazilip génderici tarafindan imzalanmalidir. Kargoyu teslim
ederken de kargo birimi sorumlusu tarafindan teslim alindigina dair posta formunun bir kopyas1 alinmalidir.
Bu uygulamayla kargo tagima esnasinda yasanabilecek olumsuzluklar kars1 elimizde somut bir kanit olmasi

amaclanmaktadir.

6. EKLER

Ek-1: ILL Takip Cizelgesi
Ek-2: Posta Formu
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