DUZCE UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI HiZMET STANDARTLARI

S.NO HiZ. ADI HiZMETIN iCERIGi TAMAMLANMA PERYODU
1. Kullanicilardan (6grenci, idari ve akademik personel ) yayin isteklerinin satin alma,
bagis ve diger kurumlardan gelen dagitim amagl yayinlarla bu islem gergeklestirilmektedir. .
. L L M E-kaynak saglamalari yillik
N i . |2. Kullanicr isteklerini basili ve online istek formlariyla saglanmaktadir. .
1 Yayin saglama iglemi . L. . Satin almalar 3 er aylk bitge
3. Butgedeki imkanlar esas alinarak gergeklestirmeler yapilmaktadir. 46 leri . Klestiril
4. E-kaynak saglamalari tniversite akademik personelimizin istekleri dikkate alinarak kitiiphane komisyonu onemierine gore gercexiestiriiir.
tarafindan daha ¢ok genele hitap eden veritabanlarindan gergeklestirilmektedir.
1. Merkez Kitiiphane envanterinde bulunan yayinlarin kullanicilar tarafindan kullanimina yoneliktir.
2. Odiing islemleri Kiitiiphane Yénergesinde belirlenen kurallara gére islemektedir.
3. islemleri Kiitiiphane Otomasyon Programi iizerinden Odiing verme ve iade Servisindeki gérevliler araciligiyla
s . P ¥ € & g By Akademik personel igin 30 giin
B ; gergeklestirilir. S . N
2 Odiing Islemi . ) ) o - idari Personel igin 15 giin
4. Referans ve Rezerve kaynaklar 6diing islemine tabi olmamakla birlikte i¢i 6diing olarak kullanilabilir. o . N
. e Ogrenciler igin 15 guin siniri
5. Kullanicilar Sire uzatiminda bulunabilirler.
6. Web araciligiyla kendi kontrollerini yapabilirler.
1. Merkez Kutiphane envanterinde bulunan yayinlarin kullanicilar tarafindan iadesine yoneliktir.
2. iade islemleri Kiitiiphane Yonergesinde belirlenen kurallara gore islemektedir. e L
: . . M . L . Gunlik is akigi icerisinde
3 lade iglemi 3. Web araciligiyla kendi kontrollerini yapabilirler. 1veva 2 dak. sirmektedir
4. islemleri Kiitiiphane Otomasyon Programi iizerinden Odiing verme ve iade Servisindeki gérevliler araciligiyla v ' ’
gergeklestirilir.
Kuttiphanelerarasi 1. Merkez Kuttphanenin kaynaklari arasinda bulunmayan (basili ve e-kaynak) ve kullanicilarimizin ) N
- . e Y . . Islem peryodu kargo ve saglayicilarin
4 Odung verme (ILL) istedigi yayinlari diger kiitiphanelerden saglamayi igermektedir. " . e .
’ ] I : - L L . politikalarina gore degisebilmektedir.
islemi 2. Genel olarak kullanilan iki sistem (KITS ve TUBESS) Gzerinden gergeklestirilmektedir.
1. Yayin alimlari kullanici istekleri dikkate alinarak olusturulan alim listeleri hazirlanarak gergeklestirilir.
2. Hazirlanan listeler benzer olmamasi igin otomasyondan kontrolleri yapihir. Butge imkanlari ve kullancilardan
5 Satin alma islemleri |3. Listeler son seklini aldiktan sonra alim sureci igin saglayici yayinevleriyle iletisime gegilir. gelen isteklerin sayisina bagh olarak
4. Fiyatlandirma, teslim ve kontrol islemlerinden sonra 6deme islemleri yapilir. yilda 2 kez gergeklestirilir.
5. Saglanan yayinlar kullanim igin kataloglama ve siniflama islemine tabi tutulur.
6. Teknik islemleri sona eren yayinlar kullanim igin sistemdeki yerini alir.
6 Yazisma islemi 1. Rektorliik ve Kamu kurum ve kuruluslari ile sivil toplum 6rgutlerinden gelen yazilar yazisma Sureleri gelen-giden evragin
5 3 kurallarina uygun olarak gergeklestiriimektedir. 6nemine gore degisebillmektedir.
7 Web sayfasi 1. Daire Bagkanligimizin hizmetleri ve isleyisi hakkinda kullanici ve paydagslarimizi bilgilendirmek amaciyla Bilgi islem peryodu islemin tiriine

icerik analizileri

islem Daire Baskanligiyla esgiidiimlii olarak yapilan islemleri ifade eder.

gore degisebilmektedir.

NOT : Hizmet standartlan arasinda yukarida olmayip, isleyisimizde bulunan islemlerde mevcuttur. islemlerin yiiriitiiciisii asagida belirtilmistir.
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