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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesi koleksiyonuna giren bilgi kaynaklarmin hangi

siireclerden gectigini gostermek ve etkin uygulanmasini saglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesine satin, bagis ve degisim yoluyla gelen bilgi

kaynaklarinin saglamasini kapsar.

3. YETKi VE SORUMLULUK

Prosediiriin uygulanmas: ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden Kiitiiphane Miidiirligii ve Satin Alma

Midiirliiga sorumludur.

Prosediire uygun hareket edilmesinden, Kiitiiphane Miidiirii, Aksesyon ve Kataloglama Sefi ve Satin Alma
Miidiiri sorumludur.
4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Kataloglama: Bir bilgi kaynagi igin bibliyografik kayit hazirlama ve yer numarasi verme islemidir.

Smiflama: Kiitiiphanelerdeki bilgi kaynaklarina kolayca ulasabilmek i¢in, ayn1 konuda bilgi iceren biitiin
kitaplarin ayni yerde bulunmasini saglayan, okurlarin istedikleri kitab1 kolayca se¢melerine olanak veren

sistemlerdir.
Satin Bilgi Kaynaklari: Satin alinarak kiitiiphane koleksiyonuna katilan bilgi kaynaklaridir.

Bagis Bilgi Kaynaklari: Herhangi bir kisi, kurum ya da kurulus tarafindan kiitiiphane koleksiyonuna

konulmasi igin bagislanan bilgi kaynaklardir.

Degisim Yoluyla Gelen Bilgi Kaynaklari: Universitelerin kendi yaymlarim gondererek ve Tiirkiye’deki
diger iiniversitelerin yayinlarimin bizim kiitiiphanemize gonderilmesi sonucu Kiitiiphane koleksiyonuna

katilan bilgi kaynaklaridir.

Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi: Kiitiiphane materyalinin ve is silire¢lerinin yonetildigi program.
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5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR
5.1 Satin Alma:

Bilgi kaynagi satin alma iglemleri; satin alinacak bilgi kaynaklarinin akademik ve idari birimler tarafindan

belirlenmesi i¢in Aksesyon ve Kataloglama Sefi, Rektorliik kanaliyla gonderilmek tizere her yilin Subat ayinda
ve ihtiyaca gore de Haziran ayinda Satin Alinacak Bilgi Kaynaklarimin Belirlenmesi i¢cin Resmi Yazi

hazirlar.

Yazi Rektorlitk imzasiyla DY tizerinden akademik ve idari birimlere gonderilir. Birimler de taleplerini DYS
tizerinden yaparlar. Talep edilen kitaplar Aksesyon ve Kataloglama birimi personeli tarafindan Satin
Alnacak Bilgi Kaynag Istekleri Listesi olarak excel formatinda hazirlamir. Liste incelenir, gift istekler
ayiklanir. Listedeki kitaplar Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi Siparis Modiiliine aktarilir. Aktarilan
kaynaklarin Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programinda olup olmadiginin kontrolii yapilir, eger

kiitiiphanede varsa o kitaplar da listeden ¢ikarilir.

Basili kitap kontroliiniin ardindan kiitiiphane web sayfasinda yer alan akademik arama motoru ic¢indeki
elektronik kitaplar ile excel listesindeki istek kitaplarin karsilastirmasi yapilir. Elektronik kitap olarak var olan

kitaplar da istek listesinden ayiklanir.
Ayiklama isleminin ardindan Satin Alma Mudiirligii’ne firmalardan teklif almak iizere iletilir.

Firmalardan gelen tekliflere gore Satin Alma Miidiirliigi ihaleyi yapar, kazanan firmalari belirler ve siparis
oncesindeki son kontrol olarak Kiitiiphane Miidiirliigii'ne gonderir. Aksesyon ve Kataloglama Sefi ve

Kiitiiphane Miidiirii kontrolleri yapar varsa diizeltmeleri geri bildirim yaparak son halinin olugsmasini saglar.

Satin Alma Midurligii; fiyatin miktarina bagh olarak listeleri Miitevelli Heyeti’ne sunar ya da Rektor oluru

ile alinmak iizere Satin Alma Kararini (SAK) olusturur, firmalarla mail yoluyla baglanti kurarak siparis verir.

Siparis verilmis olan bilgi kaynaklar1 firmalar tarafindan Bilgi Kaynag Faturalar ile beraber gonderilir.
Bilgi kaynaklar faturalariyla beraber Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi Satin Alma Modiiliinden
kontrol edilir. Gelen bilgi kaynaklarinin kontroliinde herhangi bir sorunla karsilasilmamigsa fatura tizerine

SAK Kkarar tarihi ve sayis1 yazilarak Aksesyon ve Kataloglama Sefi’nin Onay1 ve Kiitliphane Miidiirii’niin

imzasiyla Mali Isler Miidiirliigiinde Finansman Sefligine gonderilir. Faturanin bir kopyasi da Yordam

Kiitiiphane Otomasyon Programi Evrak Arsiv Modiiliine islenerek ilgili dosyaya yerlestirilir.

Tiim bu islemlerden sonra Bilgi kaynaklar1 kataloglanmak ve siniflanmak tizere Aksesyon ve Kataloglama

Birimine gonderilir.
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5.2 Bagis:

Kiitliphane koleksiyonunun gelisimi icin cesitli kisilerin, kurumlarin ve kuruluglarin ellerindeki bilgi

kaynaklarini iicretsiz olarak Kiitliiphaneye vermeleri sonucu bagis yoluyla saglama islemi gergeklesir.

Kiitiiphaneye bagislanmak istenen bilgi kaynaklarinin 6ncelikle Kiitiiphaneci tarafindan giincel yayin olup

olmadigi, iniversite kiitliphanesine hitap edip etmemesi gibi kriterlerinin tespit edilmesi gerekmektedir. Bagis

yapan kisi veya kurumlara Tesekkiir Yazis1 gonderilir. Bagis yapilan yaymlar kataloglama ve siniflama

islemleri i¢cin Aksesyon ve Kataloglama Birimine gonderilir.

5.3 Degisim:

Tiirkiye’deki diger iiniversitelerin yayinlarmin bizim kiitiphanemize gonderilmesi sonucu Kiitiiphane

koleksiyonuna katilan bilgi kaynaklarimi icermekte olup bu bilgi kaynaklar: da diger saglama yontemlerinde

oldugu gibi kataloglama ve siniflama islemleri i¢cin Aksesyon ve Kataloglama Birimine gonderilir.

6. EKLER

Ek-1: Kiitiiphane Hizmetleri Y 6nergesi

Ek-2: Evrak Teslim Tutanagi

Ek-3: Satin Alinacak Bilgi Kaynag istekleri Listesi
Ek-4: Alinmas1 Uygun Olan Bilgi Kaynaklari Listesi
Ek-7: SAK Karar1

Ek-8: Bilgi Kaynag: Faturalart

EK-9: Tesekkiir Yazisi
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