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1. AMAC

Gazi Universitesi Kiitiiphanesi’nde bulunan kaynaklarmn “iiyelik, édiing verme, iade, ayirtma,
uzatma, gecikme, kayip, bireysel calisma odalar, kiitiiphanelerarasi is birligi, basili tez kullanima,
elektronik tez veri girisi, gérme engelli kullanici hizmetleri” islem siiregleri ile raf diizeninin
saglanmasi islemlerinin tanimlanmasidir.

2. KAPSAM

Gazi Universitesi Kiitiiphanesi koleksiyonunda bulunan kaynaklar ile ilgili Odiing Verme ve
Kiitiiphaneleraras1 Isbirligi Birimi, Gorme Engelliler Birimi ve Tez, Nadir Eser ve Multimedya
Birimi tarafindan gergeklestirilen tiim hizmet siireclerini kapsar.

3. TANIMLAR

Odiin¢ Verme: Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan basili kitaplarin belli bir siire i¢in kullanicilara
verilmesi islemidir.

Banko: Odiing verme islemi sirasinda kiitiiphane personelinin hizmet verdigi alandir.

Self-Check: Kullanicilari yardim almaksizin kendilerinin 6diing alma, uzatma ve iade islemlerini
gerceklestirebildikleri cihazdir.

Protokol: Diger tiniversiteler ile karsilikli yapilan 6diing verme sozlesmeleridir.
Acik Erisim Sistemi: Gazi Universitesi yayinlarinin tam metin olarak sunuldugu platformdur.

Gazi Universitesi Mensubu: Gazi Universitesi dgrenci, idari ve akademik personelini ifade eder.

4. SORUMLULAR ‘
Odiing Verme ve Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Birimi, Gorme Engelliler Birimi ve Tez, Nadir Eser
ve Multimedya Birimi

S.UYGULAMA

5.1 Uyelik islemleri
Gazi Universitesi mensubu idari / akademik personel ve 6grencileri ile protokol kullanicilari,
kiitiiphaneye iiye olarak 6diing verme hizmetlerinden yararlanirlar.

5.2 Odiin¢ Verme, iade ve Uzatma Islemleri
Odiing Verme, iade, slire uzatma islemleri kiitiiphane 6diing verme bankosundan ve Self-
Checklerden gerceklestirilir.
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5.3 Ayirtma Islemleri

Iade tarihi olan (6diing verilmis) yayinlar i¢in ayirtma islemleri siireci Kiitiiphane otomasyon
sistemi iizerinden gergeklestirilir. Ayirtilan yaymnlar igin islemleri, Odiing Verme ve
Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Birimi yiiriitiir.

5.4 Gecikme ve Ceza Islemleri
Kullanici tarafindan iade siiresi ge¢mis kaynaklar icin yapilan islemdir. Gecikme cezalar
olusturulan web sayfasi lizerinden 6denmektedir.

5.5 ili§ik Kesme Islemleri
Gazi Universitesi’nden mezun olacak dgrenciler ve emekli / nakil olacak personelin kiitiiphane
iiyeliklerini sonlandirma iglemleridir.

5.6 Istatistik Islemleri
Kiitiiphane otomasyon sistemi iizerinden alinan kullanici hizmetleri istatistik siireclerini ifade
eder.

5.7 Kiitiiphanelerarasi isbirligi Islemleri
Kullanicilarin istekleri dogrultusunda, diger kiitiiphanelerden talep edilen yayin talepleri ile
yurti¢i / yurtdisi kiitliphanelerden gelen yayin isteklerine ait hizmet siirecleridir.

5.8 Basili Tez Hizmet islemleri
Basili tezlerin kullanicilara kimlik karsiliginda verilmesi islemleridir. Telif haklar1 dogrultusunda
tezin tamami kopyalanmasina izin verilmemektedir.

5.9 Elektronik Tez Islemleri

Gazi Universitesi biinyesinde yer alan enstitiilerden génderilen yiiksek lisans, doktora, sanatta
yeterlilik ve tipta uzmanlik tezlerinin, Gazi Universitesi Akademik Veri Y&netim Sistemi’ne,
izin haklar1 dogrultusunda ytliklenmesi islemleri gergeklestirilir.

5.10 Gorme Engelliler Hizmet islemleri

Gorme engelli kullanicilara kiitiiphane ve bilgi teknolojilerinin sagladigi olanaklardan
yararlanarak braille, sesli ve tarama kitap gibi bilgiye erisim hizmetleri sunma islemleri
gergeklestirilir.

5.10 Raf Hizmetleri
Raf diizeni ve raf okuma islemlerinin, belirli araliklarla kiitiiphane ¢alisanlar1 tarafindan
diizenlenmesi islemidir.
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6. ILGILi DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

6.2. ig‘:. Kaynakh Dokiimanlar
Gazi Universitesi Kiitiiphane Caligsma Esaslar1 Y 6nergesi

6.2.1. Formlar

Sesli Kitap Bagvuru Formu

Tarama Kitap Bagvuru Formu

Di1s Kullanici Ziyaretci Formu

Kiitiiphaneleraras1 Yayin Istek Formu (Kitap)
Kiitiiphaneleraras1 Yaym Istek Formu (Makale-Tez)

Protokol Formu

6.2.2. is Akislar

Kullanict Hizmetleri Bilgilendirme Is Akis

Ceza ve Kayip Islemleri Is Akist

Ceza ve Iptal Islemleri Is Akist

flisik Kesme Is Akisi

Bireysel Calisma Odalar1 (Karel) Kullanici Is Akist
Kiitiiphanelerarasi s Birligi Is Akis1

Kullanic1 Hizmetleri Ciltleme ve Onarim Islemleri Is Akist
Odiing Verme Is Akist

Protokol Uyeligi Is Akist

Raf Diizenleme Is Akisi

Rektorliik Yazisi ile lisik Kesme Is Akist

6.2.3. Talimatlar
Karel (Bireysel Calisma Odas1) Kullandirma Talimati
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Cezai Islemler Uygulama Talimati

Ilisik Kesme Islemleri Uygulama Talimati
Self Check Kullanim Talimat:

Basili Tez Kullandirma Talimati

Konferans Salonu Sinema Gosterimi Talimati
Gorme Engelliler Birim Islemleri Talimat:

Kayip Yayin Odeme Islemleri Talimati

Kiitiiphanelerarasi Is Birligi Yaymn Gonderme ve Yayin Isteme Islemleri Talimatt

Protokol Uyeligi Islemleri Talimat

Yeni Uye Kayt Islemleri Talimat:

Kayip Kitap Talimati

Odiing Verme fade Alma Siire Uzatma Islemleri Talimat1
Raf Diizeni Saglama ve Yerlestirme Talimati

E-Tez Yiikleme Islemleri Talimati
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