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1. AMAC
Universitenin egitim-6gretim, arastirma ve kiiltiirel faaliyetlerini desteklemek {izere, her tiir ve
ortamdaki siireli yayin koleksiyonunun olusturulmasi, giincellenmesi ve hizmete sunulmasidir.

2. KAPSAM

Siireli yayinlar koleksiyonunun olusturulmasi ve giincellenmesi amaciyla, siireli yayinlarin se¢imi,
temini, kayit ve takibi, diizenlenmesi, cilde hazirlanmasi ve kullanima sunulmasi islemlerini
kapsar.

3. TANIMLAR

Siireli Yaymn: Belli bir baslik altinda sayilart birbirini takip ederek, her say1 numaralanan, diizenli
veya diizensiz yayinlanan dergi, gazete vb. materyale denir.

Secim: Kullanicilarin ihtiyaglar1 dogrultusunda, koleksiyon se¢im ve gelistirme talimati
cercevesinde siireli yayinlarin belirlenmesi.

Temin: Secilen siireli yayinlarin abonelik veya bagis yolu ile koleksiyona kazandirilmasi.

Kayit ve Takibi: Temin edilen basili siireli yaymlarin bibliyografik kayitlarmin girilmesi;
Aksesyon, Kataloglama ve Smiflama Birimince kataloglamas: ve Kiitliphane otomasyon
programina kaydedilmesi; zamaninda gelmeyen yayinlarin tespit edilmesi ve gerekli islerin
yapilmast; elektronik yayinlarin elektronik adreslerinin diizenli kontrol edilmesi.

Ciltleme ve Onarim islemleri: Cilt biitiinliigii saglanan dergilerin ciltleme ve onarim talimatina
uygun olarak cilde hazirlama islemlerinin yapilmasi.

KBS: Taginir Kayit Sistemi

Ciltleme Islemleri: Islem siirecleri tamamlanan ciltlerin firmaya verilmesi ve ciltlenen siireli
yayinlarin teslim igslemlerinin tamamlanmasi

Barkod: KBS sisteminden alinan kod numaralarinin Kiitiiphane otomasyon sisteminden belli
diizende basilmasi.

Sicil Numarasi (Item): KBS sisteminden tanimlanan kayit numarasi.

Cilt Pusulasi: Cilt lizerine yazilacak siireli yayin adi, sayi, yil, cilt, cilt rengi vb. bilgilerin girildigi
form.

Diizenleme: Siireli yaymlarin kolay ve etkin kullanimmi saglamak amaciyla salonun fiziki
yapisina uygun olarak alfabetik ya da konuya gore yerlestirilmesidir.

4. SORUMLULAR
Siireli Yayinlar Birim Personeli




Dokiiman No: KDDB.PR.0003

Yayn Tarihi: 25.10.2022
Siireli Yayimnlar Hizmetleri Prosediirii Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 2/4

5. UYGULAMA

5.1. Siireli Yayin Secimi: Siireli yayinlar koleksiyon Se¢im ve Gelistirme talimati kapsaminda
gelen taleplerin ve giincel yaymlarin degerlendirilmesi sonucunda koleksiyon biitlinliigiine
uygun bilimsel ve kiiltiirel gelisimi saglayacak aktiiel nitelikteki dergilerin elektronik, elektronik
versiyonu yok ise basili olarak (prestijli dergiler kapsaminda) se¢ilmesidir. Secilen yayinlar
listelenir ve Kiitiiphane komisyonuna sunulur. Komisyon tarafindan onaylanan siireli yaymlarin
abonelik islemleri baslatilir.

5.2. Abone sonlandirma islemleri: Abone sonlandirilmasi talimati kapsaminda dergilerin
kullanim istatistikleri, veri tabani kapsaminda yer alip almadig, prestijli dergi vb. kriterlerinin
degerlendirilmesi sonucunda belirlenen yildan itibaren abonesine devam edilmemesidir.
Abonesine son verilenlerin Kiitiiphane otomasyon programinda kayitlarinin diizenlenmesidir.

5.3. Temin islemleri: Secilen abonelerin satin alma yolu ile temin edileceklerin ilgili
firmalardan tekliflerinin alinmasi ve Satin Alma ve Muhasebe Birimine iletilmesi; bagis olarak
alinacak yayinlarin bagis yayin alimi talimati kapsaminda alinmasi; agik erigim (licretsiz erisim
saglayan) dergilerin elektronik adreslerinin Kiitliphane otomasyon programina aktarilmasi.

5.4. Kayit ve Takip Islemleri: Temin edilen yeni abone basili dergilerin, Aksesyon,
Kataloglama ve Siniflama Birimince kataloglamasindan sonra bibliyografik bilgilerinin (dergi
kimlik bilgileri, y1l, cilt, sayi1, yayinci, firma vb.) Kiitliphane Otomasyon programina tek tek
girilmesi; gelmesi gereken siiregte gelmeyen yayinlarin veya yayn sayilarinin belli periyodlarda
tespit edilip temini i¢in gerekli iglemlerin yapilmasi; elektronik yayinlarin erisim kontrollerinin
yapilmasi, problemlerin giderilmesi, adreslerin giincellenmesidir.

5.5. Diizenleme: Siireli Yayinlar Raf Diizenleme Talimatinca ciltlenen dergiler dergi adina gore
yil bazinda alfabetik diizende yerlestirilir. Giincel dergiler ise konusuna gore yerlestirilir. Agik
raf sistemindedir. Belirlenen y1l dncesi, siireli yayinlar arsivine indirilir ve diizeni alfabetiktir.
Arsiv kullanicilara acik degildir. Arsiv istekleri Siireli Yayinlar Birim personeli tarafindan mesai
saatlerinde ¢ikarilir.

5.6. Ciltlenme Islemleri: Cilt biitiinliigii tamamlanan siireli yaymlarm Ciltleme ve Onarim
Talimatina uygun ciltlerin hazirlanmasi, cilt pusulalarinin, Kiitiiphane otomasyon
programinda cilt alanlariin diizenlenmesi ve cilt sartnamesine uygun cilt islemlerinin
yaptirilmasi siirecidir.

5.7. Fatura (")denmesi:“Kesilen faturanin kontrolii yapilir ve Satin Alma ve Muhasebe Birimine
O0denmesi igin iletilir. Odenen fatura bedelleri Kiitiiphane Otomasyon programina aktarilmasi
islemleridir.
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5.8. KBS sistemine girilecek cilt bilgilerinin olusturulmasi: Sisteme atilmas1 gereken ciltli
dergilerin bibliyografik kiinyelerinin ve 6deme bedeli gibi bilgilerinin yer aldig: listenin Excel
dosyasi olarak hazirlanmasidir.

5.9. KBS sistemi islemleri: Sisteme atilmas1 gereken ciltli dergilerin bibliyografik kiinyelerinin
ve 6deme bedeli gibi bilgilerinin yer aldig1 Excel dosyasi olarak hazirlanan liste KBS sistemine
girilir ve sistemden tanimlanan (her bir cilt i¢in) sicil numaralar1 (Item) alinir ve Kiitiiphanenin
Demirbasi olarak ambara dahil edilir. Daha sonra Kiitiiphane sistemine her bir cilde ait bilgilerin
yer aldig1 sicil numaralarinin girilip, ciltte oldugu bilgisini i¢ceren kutucuklarin iptal edilmesi
islemleridir.

5.10. Barkodlama Islemleri: Bibliyografik bilgilerin ve sicil numaralarmin yer aldig
barkodlarin basilmasi ve barkod ile barkod koruyucusunun her bir cilt iizerine yapistirilmasi
islemleridir.

5.11. Aidiyet islemleri: Kiitiiphaneye ait oldugunu belirtecek Kase ve giivenlik islemlerin
yapilmasidir.

5.12. Kullanima Sunma: Ciltlenen, barkodlanan, kase vb. islemleri tamamlanan siireli
yayinlarin alfabetik olarak raflara yerlestirilmesidir. Giincel dergilerin ise kase ve giivenlik
islemlerinin tamamlanarak konusuna gore yerlerine yerlestirilmesi i¢in tutanak ile salon
gorevlisine verilmesidir.

5.13. istatistik Tutulmasi: Faaliyet raporlarinda kullanilmak iizere Birimin gerceklestirdigi
islemlere ait istatistiksel veriler ile dergilerin kullanim istatistikleri aylik ve yillik olmak iizere
olusturulmasidir.

. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. DIS KAYNAKLI DOKUMANLAR

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve kontrol kanunu

Tasinir Mal yonetmeligi

6.2. IC KAYNAKLI DOKUMANLAR

Gazi Universitesi Kiitiiphane Calisma Esaslar1 Yonergesi
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6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Gazi Universitesi Kiitiiphane Calisma Esaslar1 Y&nergesi
Siireli Yayin Koleksiyon Sec¢im ve Gelistirme Talimati
Bagis Yayin Alim Talimati

Siireli Yayinlar Raf Diizenleme Talimat1

Cilt Sartnamesi

Ciltleme ve Onarim Talimati

Siireli Yayinlar Kullanim Talimat1

Siireli Yaymnlar Kayit ve Takip Talimati

6.2.1. Formlar
Basili Dergi Izleme Formu

Elektronik Dergiler Kontrol Tutanagi Kontrol Formu

6.2.2. is Akislar

Siireli Yaymlar Cilt Islemleri Is Akis1
Siireli Yayinlar Yayin Saglama Is Akigt
Siireli Yaymnlar Tasinir Is Akist

Siireli Yaymlar Se¢im Is Akis

6.2.3. Talimatlar

Siireli Yayinlar1 Kullanim Talimati
Siireli Yaymlar Kayit ve Takip Talimati
Siireli Yayin Se¢im ve Saglama Talimati

Siireli Yaynlar Ciltleme Talimati

HAZIRLAYAN
....... Lovoeid i

Birim Kalite Ekibi Bagkan

iMzZA

ONAYLAYAN
....... fovooeid e,

Daire Bagkanm

IMZA




