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1. GIRIS

Universitemizin kalite glivencesi ilkelerinden “Gelisimde Sureklilik” ve “Sistemlilik” kapsaminda, Kitliphane ve
Dokiumantasyon Ofisi tarafindan sunulan hizmetlere iliskin strecleri tanimlamak, bu sureclerin dogru ve standart
bir cercevede yUrittlmesini saglamak amaciyla bu el kitabr hazirlanmistir. El kitabr, kullanicilar icin rehber niteliginde
olup streclerin adimlarini ve is akislarini net bir sekilde tanimlayarak uygulamalarda kolaylik saglayacaktir.

Bu rehber, dgrenci isleri sireclerinin izlenmesi ve gdzden geciriimesine olanak taniyarak strekli gelisim icin
ivilestirme calismalarini destekleyecektir. Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi sUrecleri, Universitemizin egitim-
Ogretim ana sUreci icinde yer almakta ve alt detay streclerle bitinlesik bir yapr sunmaktadir. Tablo 1’de, 6grenci
isleri sUrecleri listelenmistir.

Tablo 1. Ogrenci isleri Sirecleri
Ana Sireg¢ Alt Surrec Alt Detay Siireci
Evrak Kayit
istatistik ve Raporlama
Oryantasyon ve Egitim Planlama
Veri Tabani Abonelik
WoS Akademik Yayin Takibi
Yayin Saglama
Danisma Hizmeti
llisik Kesme
ILL (KUtUphaneler Arast is Birligi)

KUtUphane ve Oda Rezervasyon

Egitim Ogretim Dokiimantasyon Ofisi Raf Diizeni

TUBESS Tez Saglama

Uye Kayit

Oduing islemleri

lade, Sure Uzatma islemleri

Acik Erisim Kurum Arsivi

Cilt ve Onarim

Kataloglama ve Teknik islemler

Suareli Yayin

Tez Kayit islemleri




2. IDARI DESTEK ve TEKNIK HiZMETLER

2.1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi

Siirec Adi: Kiitliphane ve Dokiimantasyon islemleri Stireci
Ust Sireci: idari ve Destek Ana Siireci

Sirecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilari: Katiphane ve Dokimantasyon Ofisi Direktoru, KUtUphane Direktor Yardimcisi, Kutiphane
Uzmani, Kutuphane Uzman Yardimcisi

Sirecin Kapsami ve Amaci: Kullanicilarin kanun ve yénetmeliklerde belirlenmis olan haklarinin, sorumluluklarinin
ve sUreglerin uygulanmasini saglamak amaciyla kittphaneye kayit, egitim alma, 6ding, iade, basll ve elektronik
kaynak talebi, kUitUphane ilisik kesme, teknik hizmetler, istatistik ve raporlama, Universite akademik yayin takibi,
kUtUphaneler arasi is birliginden faydalanmalarina yonelik islemlerin yOrGtUlmesinin saglanmasi faaliyetlerin
yUratdlmesi.

Slrecin Girdileri: Mevzuat, Yonergeler, Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, Yonetim Kurulu Kararlari, Senato
Kararlari, Elektronik ve Basili Kaynak Talepleri, Egitim Talepleri, Veri Talepleri, Akademik Yayin Verileri

Sirecin Faaliyetleri:

1. Universiteye yeni kayit olan kullanicilarin Kiittiphane hesaplarinin olusturuimasi

2. Ders iceriklerine ve kullanicilardan gelen taleplere gore baslli ve elektronik kaynak temini
3. Basll kaynaklarin teknik islemleri (kataloglama, demirbas, sirt etiketi)

4. \Veri tabani abonelikleri
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. Aboneliklerle ilgili kullanici egitimleri, kitliphane web sayfasina eklenmesi, sosyal medya ve e-posta
duyurularinin yapiimasi

6. Universite egitim programlarina uygun kullanici egitimleri

7. Veri tabani, kampus disi erisim ve kutUphane hizmetleri kullanici egitimleri
8. Kullanici hizmetleri (6dUng, iade, sure uzatma ve ilisik kesme)

9. Referans hizmetleri (e-posta, ylz ylze, ¢cevrimici)

10. Kurumsal akademik arsiv kayitlari

11. Universite adresli yayinlarin takibi, arsive kayitlari, analizi ve raporlanmasi
12. Universite adresli tezlerin akademik arsiv sistemine kaydi

13. KUtuphane hizmetleri, egitimler, yenilikler ve tim slreclere ait duyurularin yapilmasi (web sayfasi, e-posta,
sosyal medya ve afig)

14. Odiing istatistiklerinin kampUs, faklilte bazinda hazirlanmasi

15. Kullanici istatistiklerinin kampus, fakUlte bazinda hazirlanmasi

16. ILL istatistiklerinin kitap, kitap bdlimua ve makale bazinda hazirlanmasi
17. lade istatistiklerinin hazirlanmasi

18. Konu kategorisine gore kitap istatistiklerinin hazilanmasi

Surecin Ciktilari: Yilik ve Aylik Raporlar, Akademik Yayin Raporlar, Basili Koleksiyon Nitelik ve Nicelik Verileri,
Elektornik Kaynaklar Nitelik ve Nicelik Verileri, KitUphaneler Arasi Is Birligi, Yonetim Kurulu Kararlar, Senato
Kararlar!.

Surecin Performans Gostergeleri:

» Kullanicilarin taleplerini karsilamayan sureglerin iyilestiriimesi, gelistiriimesi ve yeniden yapilandirimasi
Siirecin Misterisi: Ogrenciler, Mezunlar, Akademik ve idari Personel, Dis Paydaslar
Siirecin Tedarikgisi: Akademik ve idari Birimler, TUBITAK EKUAL, Veri Tabani Firmalari, Yayinevleri

Gdzden Gegirme ve Raporlama Sikhg:: 1 vl



2.2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Alt Detay Strecleri

2.2.1. Evrak Kayit Alt Siireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci

Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUimantasyon Ofisi

Sirecin Uygulayicilari: Kitiphane ve DokUmantasyon Ofisi Direktort, Kitlphane ve Doktimantasyon Ofisi

Direktor Yardimcisi

Siirecin Amact: ilgili akademik yil icinde kurum igi gelen géreviendirme, bilgilendirme, satin alma talepleri, kurum

disi gelen evraklarin takibi

Stirecin Girdileri: Akademik Kurullardan Gelen Oneriler, Yonetmelik, Tutanak ve Formlar

Sirecin Faaliyetleri:

1. KUtuphane ve Dokimantasyon Ofisi Direktdru ve Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Direktor Yardimcisi
tarafindan belge takiplerinin yapiimasi, ilgili personele havale edilmesi, gdrevlerin tamamlanmasi

2. Rektorluk tarafindan gelen goérev ve taleplerin yerine getiriimesi
3. Satin alma talepleri, veri tabani abonelik taleplerinin EBYS Uzerinden takibi

Surecin Ciktilari: Satin alma ve veri tabani onay formlari, gérevlendirmelerin tamamlanmasi,

Surecin Performans Gdstergeleri:

» Gelen evrak, gorevlendirme ve taleplerin cevaplanma suresi

Slrecin Musterisi: Kituphane ve DoklUmantasyon Ofisi Personeli

Sirecin Tedarikgisi: Kitdphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

Evrak Kayit is Akisi
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EBYS uizerinden gelen
evraklar
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EBYS iizerinden gelen
evraklar incelenir, ilgili
personele havale edilir
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Evrak kayit islemleri
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2.2.2. Istatistik Raporlama Alt Siireci

Baglh Oldugu Alt Siirec: Kiittiphane ve Dokiimantasyon islemleri Siireci

Sirecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Slrecin Uygulayicilari: Kittphane ve DoklUmantasyon Ofisi Direktor ve Direktdr Yardimcisi, KitUphane ve
Dokumantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Uzmani

Slrecin Amaci: Akademik yil icinde kitlphane basili ve elektronik kaynaklardan yararlanma onaylari, kitiphane

yerinde yararlanma hizmetlerinin analizi,

Siirecin Girdileri: Veri Tabani Kullanim istatistikleri, YORDAM Otomasyon Sistemi Odiinc-lade-Kullanici-Katalog
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istatistikleri, Basill ve E-kaynak Sayilari

Sirecin Faaliyetleri:

1. Avlik, yillik ve ddnemlik istatistiklerin hazirlanmasi

2. Veri tabani kullanim istatistiklerinin veri tabani bazinda Excel dosyasina islenmesi

3. Kampus disi erisim istatistiklerinin tekil ve cogul verilerinin Excel dosyasina islenmesi
4. KutUphane kullanici ve kapi istatistikleri

5. KutUphane koleksiyonu basili ve elektronik yayin istatistikleri

Surecin Ciktilar: Aylik, yillik ve akademik yil bazinda kitUphane istatistikleri
Sirecin Performans Gdstergeleri:

» Kullanim istatitiklerinin kullanici bazinda degerlendirildiginde yuksek olmasi
Siirecin Miisterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Slrecin Tedarikgisi: Kituphane ve DoklUmantasyon Ofisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil

istatistik Raporlama is Akisi

Avylik, Yillik ve Dénemlik
istatistiklerin
hazirlanmasi

K.D.D.1
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Kittphane ve
Dokiimantasyon Ofisi
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Kuttiphane Kullanim | Kiitiiphane Koleksiyonu
Istatistikleri = Yayin istatistikleri
K.D.O.H.U.1 K.D.O.H.U.2

Yordam

Kutuphane ve Doklimantasyon Ofisi
Okuyucu Hizmetleri Uzmani

2.2.3 Oryantasyon ve Egitim Planlama Alt Siireci
Bagl Oldugu Alt Siirec: Kiltiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Stireci
Slrecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilari: Kitiphane ve DokUmantasyon Ofisi Direktort, Kitlphane ve Doktmantasyon Ofisi
Direktdr Yardimcisi

Sirecin Amaci: Akademik dénem icerisinde egitimlerin planlamasi yapilarak kittiphane basili ve e-kaynak
kullanimlarini artirma, kutuphanenin sundugu kullanici hizmetlerinden faydalanmalari konusunda bilgilendirme ve

abone veri tabanlari kullanimi,
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Surecin Girdileri: EQitim Talepleri, Dekanliklardan gelen Egitim Talep Yazilari, Akademik Kurullardan Gelen Egitim
Talepleri

Sirecin Faaliyetleri:

Oryantasyon talepleri dogrultusunda akademisyenler ile goruserek oryantasyon planlanir
Dekanliklar Gzerinden akademisyenler oryantasyon talebini kiitUphaneye iletirler

Abone olunan veritabanlarinin kullanimi ve arastirmaya ydnelik egitimler planlanir
Firmalarla gorusulerek uygun tarih ve saatte egitim planlamasi yapilir

Planlanan egitimin duyurusu yapiimasi talep edlilir

Veritabani firma egitmeni tarafindan egitim gergeklestirilir

Planlanan egitim icin gorsel dokUmanlarin olusturulur, web ve mail duyurular yapilir

N oA WD~

Surecin Ciktilar: Aylik, yillk ve akademik yil bazinda kullanici egitim istatistikleri, kullanicilarin akademik yazarlik
ve kutUphane kullanimlarinin desteklenmesi

Slrecin Performans Gostergeleri:

» EQitimler sonrasinda kullanicilarin akademik yayin performaslarinda artis, e-kaynak ve kitiphane kullanim
bilincinin artmasi

Siirecin Msterisi: Istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Surecin Tedarikgisi: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

Oryantasyon ve Egitim Planlama is Akisi

Oryantasyon talepleri
Akademik donem icerisinde dogrultusun
egitimlerin planlamasi yapilir ile gorise
planla

Planlan:
yap!
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Kurumsal iletigim Ofisi

2.2.4. Veritabani Abonelik Alt Streci
Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitiphane ve Dokiimantasyon islemleri Siireci
Slrecin Sorumlulari: Kitiphane ve DokUmantasyon Ofisi

Slrecin Uygulayicilari: Kutiphane ve DokUmantasyon Ofisi Direktoru, Kitlphane ve DokUmantasyon Ofisi
Direktor Yardimcisi

Surecin Amaci: Akademik dénem icerisinde veri tabani abonelikleri ile kurumun akademik ve bilimsel ¢iktilarinin
desteklenmesi

Surecin Girdileri: Veri Tabani Abonelik Talepleri, Dekanllglarda Gelen Veri Taban Talepleri, Akademisyenlerden ve



Ogrencilerden Gelen Veri Tabani Erisim Talepleri

Sirecin Faaliyetleri:

1.
2.

N oA ®

Veri tabani aboneligi icin talepler toplanarak firmadan deneme erisimi talepe edilir

Belirlenen veri tabanlarinin deneme erisim bilgilerini web sayfasina eklenerek duyurularinin yapiimasi talep
edilir

Deneme erisimi istatistikleri dogrultusunda gerekli gérulirse abonelik islemleri baslar

Mevcut abonelikler ve yeni abonelik istekleri igin firmalardan fiyat alinir

Gerekli abonelikler igin liste olusturularak fiyatlandirma galismasi igin Satin Alma Mudurlagune iletilir
Satinalma Mudurltga gerekli islemleri yaparVeritabanlarinin abonelik islemleri baslar

Veritabani icerik bilgileri dUzenlenerek web sayfasinda yayinlanarak duyurulari yapilir

Surecin Ciktilari: Akademik donem icerisinde veri tabani abonelikleri ile kurumun akademik ve bilimsel ¢iktilarinin
desteklenmesi

Slrecin Performans Gostergeleri:

» Universite adresli akademik yayin sayisinda artis, e-kaynak ve kitlphane kullanim bilincinin artmasi,

kullanicilarin istedigi kaynaga ulasmasindan dogan memnuniyet

Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli

Sirecin Tedarikgisi: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

Veritabani Abonelik is Akisi

oopn1

2.2.5. WOS Akademik Yayin Takibi Alt Siireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitiphane ve Dokiimantasyon islemleri Siireci

Slrecin Sorumlulari: Kitiphane ve DokUmantasyon Ofisi

Slrecin Uygulayicilari: KitGphane ve DoklUmantasyon Ofisi Direktor ve Direktdr Yardimcisi, KitUphane ve
DokUmantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi

Sirecin Amaci: Kurum adresli WoS akademik yayinlarin yil icerisinde takibinin yapiimasi

Surecin Girdileri: WoS Bilimsel DoklUman Sayilari (makale, derleme, bildiri, mektup, kitap bolimu)
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Sirecin Faaliyetleri:

1. Web of Science index taramasi yapilarak, kurum adresli yayinlarin ktinye bilgileri yillara gore listelenir
2. Talep dogrultusunda birimlerle paylasilir
3. Dsapce yayinlarinin girislerinin yapiimasi icin sorumlu kitUphaneciye eklenen yayinlarin bilgisi verilir

Siirecin Ciktilari: Universitenin WoS yayin sayilarinin nitelik ve nicelik olarak degerlendirimesi, URAP siralamalarinda
Universitenin durum analizinin yapilmasi

Sirecin Performans Gdstergeleri:

» Universite adresli akademik yayin sayisinin bir dnceki yila gore ilerlemis olmasinin hedeflenmesi
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Surecin Tedarikgisi: Kituphane ve DoklUmantasyon Ofisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

WOS Akademik Yayin Takibi is Akis
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2.2.6. Yayin Saglama Alt Stireci
Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci
Slrecin Sorumlulari: Kitiphane ve DokUmantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilari: Kitlphane ve Doktuimantasyon Ofisi Direktér ve Direktor Yardimeisi, Kittiphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller), Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Teknik Hizmetler Birimi

Surecin Amaci: Akademik dénem icerisinde basili kitap koleksiyonunun nitelik ve nicelik bakimindan gelistiriimesi,
kullanicilarin akademik calismalarina katki saglanmasi

Surecin Girdileri: YORDAM Otomasyon sisteminden gelen satin almatalep formlari, Rektorlikten ve Dekanliklardan
gelen kitap talep listeleri
Surecin Faaliyetleri:

1. Yayin saglama icin talep toplama duyurusu yapilir

2. Eser Istek Formu (FR.KTP.001) ile kullanicilar yayin satin alma ve rezerv isteklerini kiitiphaneye iletir
10



Taleplerin sistem Uzerinden cekilerek kitliphane koleksiyonunda durum kontrolU yapilir
DuUzenlenen liste fiyatlandirma calismasi yapilimasi icin Satin Alma Mudurliguine iletilir

Satin Alma Mudurlugu gerekli islemleri yapar. Belirlenen yayinevlerinden yayinlar temin edilir
Gelen siparisler kontrol edilir

Faturalar ddeme icin isleme alinmak tizere Mali isler Ofisi'ne iletilir

N oA~ ®

Surecin Ciktilari: Basili ve elektronik kitap koleksiyonunda nitelik ve nicelik istatistikleri, konu kategorisine gére
baslli ve e-kitap istatistikleri,

Sirecin Performans Gdstergeleri:

» KUtUphane kaynak sayisinda blylme, e-kitap ve basili kitap sayisinda artis, konu kategorisinde nitelik ve
nicelikli artis istatistikleri

Siirecin Miisterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Slrecin Tedarikgisi: Kituphane ve DokUmantasyon Ofisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

Yayin Saglama is Akisi

Yayin
topla

K.D.D./D.Y.1 K.D.D./D.Y.2

Kuttiphane ve Dokiimantasyon
Ofisi
Direktor / Direktér Yardimaisi

Yayin satin alma ve rezerv

isteklerini kitdphaneye iletir
KK1

(Akademisyenler,
Ogrenciler, Personeller)
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Eser istek Formu
FR.KTP.001

Talep listesi elektronik
formatta dizenlenir

Gelen siparisier kontrol edilir

KDTHA
l KDTHS ‘

Kiittiphane ve Dokiimantasyon
Ofisi
Teknik Hizmetler Birimi

Satinalma
Muduraluga

2.2.7. Danisma Hizmeti Alt Sireci
Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitiphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci
Sirecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilari: Kitlphane ve Doktumantasyon Ofisi Direktor ve Direktor Yardimelsi, Kittphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller), Kituphane ve DoklUmantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi

Slrecin Amaci: Akademik yil icerisinde gelen sorulara gore talepler degerlendirmeye alinir, hizmetlerde gelistirme
ve yenilikler yapllir, kullanici odakli is anlayisina gore suregler ilerletilir

Surecin Girdileri: Akademisyenler, 6grenciler, personellerden gelen; e-posta, telefon ve ylz ylze gelen sorular,
cagri merkezinden kutUphaneye gelen sorular
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Sirecin Faaliyetleri:

1. Kullanicidan e-posta, telefon ve bireysel olarak gelen soru ve isteklerin cevaplandiriimasi talebi
2. Maille gelen sorular gunltk olarak takip edilip, ilgili kitGphaneciler tarafindan cevaplanir

3. Kuitlphane Otomasyon Programi «KUtlphaneciye Sor» kismindan gelen sorular otomasyon programi
Uzerinden cevaplanir

4. Kullanicilarin Danisma masasina basvurarak bilgi ve oryantasyon talepleri karsilanir

5. Kullanicilarin kurum ¢agr merkezini arayarak kituphaneye sormak istedigi sorular dahili hatlara aktarilarak
ilgili kUtUphaneci tarafindan cevaplanir

Sdrecin Ciktilar: Kullanici odakli hizmet, gelen sorularla hizmet gelistirme, hizmetlere yonelik yenilik calismalari,
yapllan yeniliklere gore hizmetlere yonelik kilavuz olusturma

Slrecin Performans Gostergeleri:

» KUtUphane hizmetlerinde degisim, donustim ve gelisim
Siirecin Msterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Surecin Tedarikgisi: KUtiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

Danisma Hizmeti is Akisi

Kullanicidan gesitl ortamlarda
gelen soru ve isteklerin
cevaplandiriimasi talebi

(Akademisyenler,
Ogrenciler, Personeller)

Kuttiphane Kullanicisi

A 4

g 5
Kiitiiphane Otomasyon Programi A kUi mica
Maille gelen sorular ginlik olarak : Kullanialarin Danisma masasina merkezini arayarak kiitiphaneye
o Sor» kismindan ol &l s
takip edilip, ilgili iler > = bilgi ve oryantasyon B sormakistedigi sorular dahili
gelen sorular otomasyon programi
tarafindan cevaplanir o ek talepleri karsilanir hatlara aktarilarak ilgli

kitiphaneci tarafindan cevaplanir

I“
K.D.O.H.1 = K.D.O.H.2 K.D.O.H.3 K.D.O.H.4

YORDAM
Kullanicilanin kurum gagri
merkezini arayarak kiitiiphaneyle
ilgili bilgi talep etmesi

Okuyucu Hizmetleri Birimi
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Cagri Merkezi Birimi

2.2.8. llisik Kesme Alt Siireci
Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci
Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilari: Kitlphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktér ve Direktor Yardimeisi, Kittphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller), Kitiphane ve Doklmantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi

Siirecin Amaci: Akademik yil iginde TUIK ve YOK istatistiklerinde aktif kiittiphane kullanici sayisi belirlenir, kullanici
sayllarina goére hizmet gelistirme calismalari yapilir

Sirecin Girdileri: Kullanicilardan gelen ilisik kesme formlari
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Sirecin Faaliyetleri:

1. Kullanicr ilisiki kesme belgesiyle kitUphaneye basvurur

2. Kuitiphane Otomasyon Programindan kullanici bilgileri kontrol edilir. Uzerinde kitap var mi?
3. Kullanicinin Gzerinde kitap varsa kitaplari iade etmesi istenir. llisik Kesme Belgesi imzalanmaz.
4. Kullanicinin Uzerine kayith kitap yoksa kullanici hesabi pasif duruma getirilir.

5. llisik Kesme Belgesi imzalanir

Surecin Ciktilari: KitUphaneye kayith aktif kullanici sayisi
Slrecin Performans Gostergeleri:
» Aktif kullanici sayisina gore verilen hizmetler
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi
Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

iliskili Oldugu Stirecler: Istatistik ve Raporlama

ilisik Kesme is Akisi

Kullanici ilisiki kesme
belgesiyle kiitiphaneye
bagvurur

(Akademisyenler,
Ogrenciler, Personeller)

Kittphane Kullanicisi

Utiiphane Otomasyol Kullanici hesabi pasif
rogrammd»a»n k}l”aljlcl b\\gllerl OLUMLU ) duruma get!rwllr. . > llisik Kesme Belgesi
kontrol edilir. Uzerinde kitap, Otomasyon sistemi imzalanir
var mi? uzerinden argive kaydedilir.

oLumMsuz

Kittphane ve Dokiimantasyon Ofisi
Okuyucu Hizmetleri Birimi

Kitaplari iade etmesi
istenir. ilisik Kesme Belgesi >}

imzalanmaz.

K.D.O.H.2

2.2.9. ILL Alt Siireci
Baglh Oldugu Alt Siirec: Kiittiphane ve Dokiimantasyon islemleri Siireci
Sirecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilari: Kitlphane ve Doktumantasyon Ofisi Direktor ve Direktor Yardimelsi, Kittphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller), Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi,
Kurumdisi Universite Kutuphaneleri

Surecin Amaci: Akademik yil icinde kUtUphane koleksiyonunda bulunmayan elektronik ve basili kaynaklarin
kullanicilara saglanmasi
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Sirecin Girdileri: Kullanicilardan gelen ilisik ILL talep formlari, e-posta talepleri

Sirecin Faaliyetleri:
1. Kltlphane koleksiyonunda bulunmayan bir yayinin yurtigindeki  Universite  kutuphanelerinden
«KUtUphanelerarasi Odung Sistemi (ILL)» isbirligi ile saglanmasi talebi.
Kutlphane Hesabim zerinden «ILL (KAQ) istek Formu» doldurulur.
KITS Uizerinden yayin istegi yapilr.
ligili kiitiphane yayin isteginin durumuna bakar .Oding verme islemini onaylar ve ya reddeder.
Onaylanan istekler icin kullanici e-posta yoluyla bilgilendirilir.
6. Onaylanmayan istekler icin alternatif kaynak énerisi yapilir.

oK~ wD

Surecin Ciktilan: Kitliphane koleksiyonunda mevcut olmayan yayinlarin kullanicilara saglanmasi ve koleksiyona
kazandirimasi

Surecin Performans Gostergeleri:

» ILL makale, kitap bolumu ve kitap istatistiklerinde artis, is birligi sayllarinda artis
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitlphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

Kitiiphanelerarasi Odiing (ILL) is Akisi

2.2.10. Oda Rezervasyon Alt Sireci
Baglh Oldugu Alt Siirec: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Siireci
Sirecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilari: Kitlphane ve Doktimantasyon Ofisi Direktor ve Direktor Yardimelsi, Kittphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller), Kituphane ve DoklUmantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi

Sirecin Amaci: Kurum icinde kullanicilarin bireysel calismalarini desteklemek igin ortam yaratmak
Surecin Girdileri: YORDAM Otomasyon Sistemi oda rezervasyon talepleri

Sirecin Faaliyetleri:

1. KUtUphanede bulunan sessiz calisma odalarinda yararlanmak icin kutiphane web sayfasinda yer alan
«Calisma Odalar Rezervasyon» sistemine giris yapar
2. Rezervasyon talebi onaylanir. Onay maili kullaniciya iletilir
14



3. Oda kullanimr i¢in gelen kullanicinin kurum kimlik karti alinarak oda anahtari teslim edilir

4. Kullanim suresi bitiminde kullaniclya kimligi verilerek, anahtar iade alinirOnaylanan istekler icin kullanici
e-posta yoluyla bilgilendirilir.

Sirecin Ciktilari: Akademik yil boyunca yapilan rezervasyon hizmeti istatistikleri,
Slrecin Performans Gostergeleri:

» Kullanicilarin bireysel ¢alisma alanlarindaki memnuniyet oranlari
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Surecin Tedarikgisi: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil

Oda Rezervasyon is Akisi

~
YORDAM

Kuttuphanede bulunan sessiz

calisma odalarinda yararlanmak
i¢in kuitiphane web sayfasinda
yer alan «Calisma Odalarn
Rezervasyon» sistemine girig

yapar

(Akademisyenler,
Ogrenciler, Personeller)

Kittphane Kullanicisi

K.K.1

Rezervasyon talebi

Olumsuz Olumiw

Oda kullanimi igin gelen
Rezervasyon talebi iptal Rezervasyon talebi 9 g. . Kullanim stiresi bitiminde
P i . | kullanicinin kurum kimlik = I —
edilir. iptal maili kullaniciya > onaylanir. Onay maili > P kullaniciya kimligi verilerek,
. . karti alinarak oda anahtan .
iletilir kullaniciya iletilir anahtariadealinir

teslim edilir
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2.2.11. Raf Diizenleme Alt Detay Stireci
Bagl Oldugu Alt Siirec: Kiltiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Stireci
Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUmantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilar: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi, Kitlphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller)

Surecin Amacti: Genel raf dizeni ile kUttphane koleksiyonuna erisilebilir olmasini saglamak, kullanicilarin aradigi
kaynagi yerinde hizli ve kolay bir sekilde bulmasini saglamak

Siirecin Girdileri: lade gelen kitaplar, kiitliphane icerisinde kullanilan kitaplar, katalogu tamamlanan kitaplar

Sirecin Faaliyetleri:

1. Oding alinan yayinlar iade edilirken «Kiitliphaneciye verilerek, Danisma Bankosuna» birakir
2. KutUphane igerisinde incelenen kitaplar masa Uzerine birakilir

3. Masalarda birakilan ve iade islemi yapilan yayinlar toplanarak Siniflandirma Sistemine goére (LC Siniflama
Sistemi) ilgili raflara yerlestirilir
15



4. ligili kitiphaneciler belirli araliklarla raf okumasi gerceklestirerek raflardaki karisikliklar engeller, raf diizenini
saglar

Sirecin Ciktilar: iade istatistikleri, i¢ kullanim istatistikleri
Surecin Performans Gdstergeleri:

» lade gelen kitaplarin istatistikleri ile alinan dolasim hizmeti verileri, i¢ kullanim istatistikleri ile alinan yerinde
kullanim verileri

Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitdphane ve Dokimantasyon Ofisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgr: 1 yil

Raf Diizenleme is Akisi

Odiing alinan yayinlar iade
edilirken «Kiitiiphaneciye
verilerek, Danisma Bankosuna»
birakir

=
i)
©
=
o
7]
5
z &
B =
=
O =
=0
= =
= 3
U e
€ .0
©

= oS
%w
=R
2
IS
[
e
(vl
2
=

Kutiiphane igerisinde incelenen
kitaplar masa tzerine birakilir

K.K.2 I

A 4

Masalarda birakilan ve iade islemi

lgili kuitiphaneciler belirli araliklarla
yapilan yayinlar toplanarak "
" raf okumasi gergeklestirerek
Siniflandirma Sistemine gore (LC > -
A P raflardaki karigikliklar engeller, raf
Siniflama Sistemi) ilgili raflara e
duzenini saglar
~——

A

yerlestirilir

LC Siniflama
Sistemi K.D.O.H.1 K.D.O.H.2

Kuttphane ve
Dokiimantasyon Ofisi
Okuyucu Hizmetleri Birimi

2.2.12. TUBESS Tez Saglama Alt Detay Siireci
Bagh Oldugu Alt Siireg: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci
Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUmantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilar: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi, Kitlphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller)

Slrecin Amaci: Kullanicilarin akademik calismalarini desteklemek, Universite adresli akademik yayin ciktilarina
katkida bulunmak

Sirecin Girdileri: YORDAM Otomasyon sistemi Uzerinden gelen tez istekleri

Surecin Faaliyetleri:

1. Yok Tez Merkezinden TUBESS araciligiyla erisilebilen tez istekleri icin Kiitiphane Hesabindan «KAQ istek
Formu» doldurulur.
2. TUBESS (izerinden saglanan tezler icin tniversitenin TUBESS hesabi lizerinden istek yapilir

3. Talep edilen tezin icindekiler sayfasi kullanici ile paylasilir
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4. Kullanicinin incelemek istedigi sayfalar PDF dosyasi olarak e-posta ile paylasilir
Surecin Ciktilan: Tez talep istatistikleri
Slrecin Performans Gostergeleri:

» Tez isteklerinin saglanma orani istatistikler
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitdphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

TUBESS Tez Saglama is Akisi

Yok Tez Merkezi'nden TUBESS araciligyla
e

Personeller)

Kiitiiphane Kullanicis
(Akademisyenler, Ogrenciler,

-
~——

YOK Tez
WMerkezi

Istenen tezin Yok Tez
Katologu'ndan erisime agik olup
olmad I

a ontr
gerceklestirilir Olumlu v

Sadece istenen sayfalar
bolim PDF forma

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Ofisi
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= gonderilir
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3 o risime agik ise; - e K.D.0O.H7
= —> bilgil en P i
% pil irk d ~——
<— K.D.O.H.4 K.D.O.H.5 K.D.O.H.6 m

2.2.13. Uye Kayit Islemleri Alt Detay Siireci
Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci
Sirecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilar: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi, Kitlphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller)

Slrecin Amaci: Kuruma yeni kayit olan ve kadroya katilan herkes kittiphanenin dogal tyesidir, kurum bUnyesinde
bulunan tim bireylerin kitUphane kaynaklarindan faydalanmasini saglamak

Siirecin Girdileri: Ogrenci listesi, akademisyen listesi ve personel listesi

Silrecin Faaliyetleri:

1. Yeni kayit olan égrencilerin / ise yeni baslayan personellerin bilgilerinin alinmasi

2. Alinan listelerin Gye tUim bilgilerinin (ad-soyad, égrenci no, ID no vb.) YORDAM Otomasyon Sistemi Uye
modulUune aktariimasi

Surecin Ciktilar: YORDAM Otomasyon Sistemi kullanici sayilarinin giincel olmasi
Surecin Performans Gostergeleri:

» Aktif kullanicilarin kiitGphaneden sorunsuz faydalanmasi
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Surecin Tedarikgisi: Kituphane ve DokUmantasyon Ofisi
Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Uye Kayit islemleri is Akisi
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ise yeni baslayan
personellerin bilgilerinin liste
halinde elektronik formatta
Kitiiphaneye iletimesi

iK1

insan Kaynaklari Ofisi

A 4

Ggrencilere verilen ID Kart
numaralannin liste halinde
elektronik formatta
Kutiphaneye iletilmesi

AREL ID Kart Birimi

AK.1

2.2.14. Odiin¢ Islemleri Alt Detay Siireci
Baglh Oldugu Alt Siirec: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Siireci
Sirecin Sorumlulari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilar: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi, Kitlphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller)

Sirecin Amaci: Kitiphaneden alinan kaynaklarin takibinin ve istatistiginin alinmasi
Sirecin Girdileri: Kullanici 6dung talepleri

Sirecin Faaliyetleri:

1. Kitap 6dung alma talebi ile bankoya gelen kullanicinin kurum kimlik kartinin (Arel ID Kart) kart okuyucuya
okutulmasi

2. Kitap bilgilerinin sisteme okutulmasi
3. Odinc kurallan belirtilerek, Kitabin kullaniciya teslim edilmesi

Surecin Ciktilar: Aylik ve yillik 6ding yayin istatistikleri
Sirecin Performans Gdstergeleri:
» Aktif kullanicilarin kitliphaneden zamaninda faydalanmasi
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitlphane ve Dokimantasyon Ofisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil
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Odiing islemleri is Akisi

Kitap 6diing alma talebi

I

(Akademisyenler,
Ogrenciler, Personeller)

Kutiphane Kullanicisi
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2.2.15. iade Siire Uzatma Islemleri Alt Siireci
Bagl Oldugu Alt Siirec: Kiltiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Stireci
Slrecin Sorumlulari: Kitdphane ve DokUmantasyon Ofisi

Surecin Uygulayicilar: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Okuyucu Hizmetleri Birimi, Kitlphane Kullanicisi
(Akademisyenler, Ogrenciler, Personeller)

Sirecin Amaci: Kutiphaneden alinan ve iade edilen kaynaklarin takibinin ve istatistiginin alinmasi,
Surecin Girdileri: Kullanicilardan gelen iade yayinlar

Sirecin Faaliyetleri:

1. Kullanicinin Gzerinde bulunan kitabin stresini uzatma veya iade etme talebi

2. Kitap surelerinin kituphane hesabinda oturum acilarak uzatma isleminin ¢evrimici yapiimasi
3. Kitabin RFID Pedine okutularak iade isleminin yapiimasi

4. Kitabin rafa kaldinimasi

Slrecin Ciktilar: Aylik ve yillik iade yayin istatistikleri
Sirecin Performans Gdstergeleri:
» Kullanicilarin yayinlardan yararlanma sureleri, iade istatistikleri
Siirecin Miisterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitlphane ve Dokimantasyon Ofisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgr: 1 yil
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lade, Siire Uzatma islemleri is Akisi

Kullanicinin Gizerinde bulunan
kitabin siiresini uzatma veya iade DE ETME:
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2.2.16. Acik Erisim Kurum Arsivi Alt Detay Stireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: Kiltiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Stireci

Slrecin Sorumlulari: Kittphane ve DokUmantasyon Ofisi

Sirecin Uygulayicilari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Teknik Hizmetler Birimi

Sirecin Amaci: Kurum adresli yayinlarin takibinin saglanmasi, akademik performans verilerinin analizine katki
saglamak, yayin potansiyeline gére kaynak taleplerinin belirlenmesi

Sulrecin Girdileri: Kurum adresli bilimsel yayin verileri (makale, bildiri, tez, kitap, kitap bolimd), kurum adresli
Uretilen dokdmanlar (sunum, Universite yayinlari)

Sirecin Faaliyetleri:

1. Acik Erisim Sistemine (Dspace), Kurum YUksek Lisans, Doktora Tezleri ve kurum adresli akademik yayinlarin
veri giris islemleri icin veri toplanir

2. Enstittden dénem sonlarinda Yuksek Lisans ve Doktora Tezleri elektronik formatta talep edilir

3. Kurum adresli akademik yayinlar takip edilir. Yeni yayinlar belirlenir. Elektronik formatta dokimanlari saglanir

4. Tezler ve akademik yayinlarin sisteme veri girisleri dokUmanlari da eklenerek yapilir

Siirecin Ciktilari: Universite adresli yayinlarin dokiiman tirtine, etki faktériine, indeks tiirline ve yillara gére analiz
raporlar, akademisyen yayin performans analizi

Surecin Performans Gostergeleri:

» Yillk olarak kurum adresi ile Uretilen yayin sayilarindaki nitelik ve nicelikli artis
Siirecin Miisterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitlphane ve Dokimantasyon Ofisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigr: 1 yil
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Kurum Arsivi is Akisi

)~

Kurum adresli akademik yayinlar

takip edilir. Yeni yayinlar belirleni.

Elektronik formatta dokiimanlari
saglanir

K.D.TH.1 KD.T.H.2 K.D.T.H.3

Agk Erisim Sistemine (Dspace),

Kurum Yaksek Lisans, Doktora Tezleri

ve kurum adresli akademik yaynlarin
veri giris islemleri icin veri toplanir

Enstittiden donem sonlarinda Yiiksek
isans ve D elektronik [—————1
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sunda gereKii teknik destegi |
saglar |
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_____________

Tezler elektronik formatta
kiitiiphaneye teslim edilmek  ————F
izere hazirlanir
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2.2.17. Cilt ve Onarim Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siirec: Kiltiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Stireci

Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUmantasyon Ofisi

Sirecin Uygulayicilari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Teknik Hizmetler Birimi

Slrecin Amact: Fiziki kondisyonu bozulmus yayinlarin kullanicilara kullanidirimasi, kaynak hizmetinde aksakligin
ondne gegilmesi

Surecin Girdileri: Cilde gidecek kitap ve dergi listeleri

Sirecin Faaliyetleri:

1.

2.
3.
4

Yipranmis ve hasar gormus yayinlar tespit edilerek listeleri hazirlanir
Yayinlar Kittiphane Otomasyon Sistemi Uzerinden «Onarimda» olarak isaretlenir ve kullaniciya kapatilir
Belirlenen liste icin fiyat teklifi alinmasi talep edilir

Onarm ve ciltlenmeden gelmis yayinlarin kontrolt yapilarak otomasyon sistemi Uzerindeki «Onarimda»
ibaresi kaldirlir ve kullaniciya agilir

Surecin Ciktilan: Fiziki kondisyonu bozulan ya da ciltlenmesi gereken dergilerin tekrar koleksiyona kazandiriimasi

Sirecin Performans Gdstergeleri:

» Ciltleme islemleri tamamlanan yayinlarin édung alinmasi

Siirecin Miisterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli

Slrecin Tedarikgisi: Kituphane ve DoklUmantasyon Ofisi

Gozden Gegirme ve Raporlama Sikhgr: 1 yil

Cilt ve Onarim is Akisi
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Satinalma Mdirliga
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2.2.18. Kataloglama ve Teknik islemler Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon islemleri Stireci

Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUimantasyon Ofisi

Sirecin Uygulayicilari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Teknik Hizmetler Birimi

Slrecin Amaci: Koleksiyon gelistirme calismalarinin desteklenmesi, basili koleksiyonun nitelik ve nicelik
bakimindan buyUmesi, kullanicilarin arastirma alanlarinin yeni kaynaklarla desteklenmesi

Sirecin Girdileri: Satin alma talepleri ile saglanan basili kitaplari, bagis yoluyla gelen basil kitaplar

Surecin Faaliyetleri:

oK~ W~

6.

Satin alma ve bagis yoluyla gelen yayinlarin kontrolU yapilir

Satin alma yayinlarinin liste ve faturalari kontrol edilir

Bagis gelen yayinlarin koleksiyona uygunluklari kontrol edilir. Bagis kasesi basilir ve bagdislayanin adi yazilir.
Yayinlarin gtivenlik tanimlamalari yapilir

Otomasyon sistemi Uzerinden Satin alma yoluyla saglanan yayinlarin siparis kayitlarina fatura bilgileri girilir
ve katologa aktarilir

Katalog kayitlari tamamlanan kitaplarin teknik islemleri yapilarak rafa ¢ikarilir

Slrecin Ciktilari: Basili kitap sayisinda artis istatistikleri, satin alma kitap istatistiklerinde artis, bagis kitap
istatistiklerinde artis

Sirecin Performans Gdstergeleri:

» Baslli kitap koleksiyonunda niteliksel ve niceliksel artis, yillik kitap sayisindaki artis

Siirecin Miisterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli

Slrecin Tedarikgisi: Kituphane ve DoklUmantasyon Ofisi

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhigi: 1 yil

Kataloglama ve Teknik Hizmetler is Akis
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Teknik Hizmetler Birimi

Kutiphane
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2.2.19. Sdreli Yayinlar Alt Detay Stireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci

Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUimantasyon Ofisi

Sirecin Uygulayicilari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Teknik Hizmetler Birimi

Slrecin Amaci: Baslli sureli yayin koleksiyonunun gtincel tutularak kullanicilarin alanlart ile ilgili, gincel ve populer
konularla ilgili alanlarda taleplerini karsilamak

Sirecin Girdileri: Satin alma ve abonelik yoluyla saglanan dergiler, bolim bazinda talep edilen dergiler

Surecin Faaliyetleri:

1. Aboneligi yapilan ve posta yoluyla génderilen sureli yayinlarin kontrolt yapilir
2. Sureli yayinlarin katalog kayitlar yapllarak teknik islemleri de tamamlanir
3. Sdureli yayinlarin eski sayilari kaldirilarak yeni sayilari dergi rafina yerlestirilir

Siirecin Ciktilari: Basili dergi sayilar, TUIK ve YOK istatistiklerinde basill dergi sayis|
Surecin Performans Gdstergeleri:

» Basll dergi koleksiyonunda niteliksel ve niceliksel artis, yillik basili dergi sayisindaki artis
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikligi: 1 yil

Sireli Yayinlar is Akisi
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2 Aylik olarak ganderil Siireli yayinl i sayil

i, ylik olarak gdnderilen - x S . A tireli yayinlanin eski sayilar
Siireli yayinlarin demirbas ve Siireli yayinlanin giivenlik Siireli yayinlarin otomasyon
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2.2.20. Tez Kayit Alt Detay Siireci

Bagl Oldugu Alt Siireg: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Islemleri Siireci

Slrecin Sorumlulari: KitGphane ve DokUimantasyon Ofisi

Sirecin Uygulayicilari: Kitiphane ve Dokimantasyon Ofisi Teknik Hizmetler Birimi

Sirecin Amact: Universite adresli tezlerin kiitiiphane koleksiyonuna kazandirimasi

Siirecin Girdileri: Universite adresli tezlerin Enstitli tarafindan kiitiiphaneye e-posta yoluyla bildirilmesi

Surecin Faaliyetleri:

1. Enstitiden donem sonlarinda basill formatta hazirlanan tezler talep edilir
2. EnstitGden gelen tezler teslim alinir. Katalog ve teknik islemleri yapilir.
3. Kataloglanmasi tamamlanan tezler erisim izni (kapal ya da acik) olmasina gére rafa cikarilir

Siirecin Ciktilari: Universite adresli yilksek lisans ve doktora tezlerinin akademik arsive kaydi
Surecin Performans Gdstergeleri:

» Universite adresli tezlerin gériiniirliik etkisine bagli atiflar, tezlerden urtilen bilinsel yayinlar
Siirecin Misterisi: istanbul Arel Universitesi Ogrencileri, Akademik ve idari Personeli
Sirecin Tedarikgisi: KUtiphane ve Dokimantasyon Ofisi

Go6zden Gecirme ve Raporlama Sikligi: 1 yil

Tez Kayit is Akisi

Kataloglanmasi
Enstitiden donem
Kataloglanan tezlerin sirt e
g atbasill formatta Enstitlden gelen tezler |t "o e eiketleri Tezleringivenlik |l gictemive AAKK'ya gore ——] E ——>{ izni (kapali ya da agik)
tesli linir taniml lar lir etiketleri basilir
Rzt hazirlatiantieziet i yapistrilic g amaaryap! kataloglanir olmasina gore rafa
talep edilir S

A 4

Tezlerin demirbas ve Tezler LC Siniflandirma tamamlanan tezler erisim

—@

Teknik Hizmetler Birimi

K.D.T.H.1 K.D.TH.2 K.D.T.H3 K.D.T.H.A K.D.TH.5 KD.T.H6 | K.D.T.H.7
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Dénem sonlarinda basil
formattaki tezlerin 1 kopyasi
kiitliphaneye génderilir

E1

24




