ULAKBIM: Elektronik Ortamda Belge Saglama Hizmetleri

Dilek CEBECI"

ULAKBIM, Cahit Arf Bilgi Merkezi biinyesindeki Belge Saglama
Birimi, arastirmacilarin, kurum ve kuruluglarin gereksinim duyduklari
her tirli bilimsel belgeyi, yurt ici ve yurt disi kaynaklardan saglama
isini yuratmektedir.

Belge Saglama Birimi yurt iginden, ULAKBIM’in yani sira
Ortak Belge Saglama (OBES) projesinde yer alan ODTU, Gazi,
Hacettepe Universitesi kGtuphanelerinin sureli yayin
koleksiyonlarindan makale; yurt digindan ise makale, kitap, rapor ve
bildiri fotokopisi saglamaktadir.

Belge  saglama hizmetinden yararlanmak  isteyen
arastirmacilarin internet tizerinden ULAKBIM web sayfasindaki Belge
Saglama Sistemi'ni (BBS) kullanarak istekte bulunmalari
gerekmektedir.

Gegmisten Bugiine Belge Saglama Birimi

Belge Saglama Birimi, énce TURDOK, daha sonra Enformasyon
Daire Bagkanligi biunyesinde, 1996 yilindan itibaren YOK
Dokiimantasyon Merkezini devralarak kurulan ULAKBIM Cahit Arf
Bilgi Merkezinde hizmetini sGrdirmektedir.

Belge saglama hizmetinde, basvurular 1996-2000 vyillari
arasinda geleneksel yollarla yani; posta, e-posta ya da faks ile
yapilirken, 2000 yilindan itibaren internet Gzerinden BSS araciligi ile
elektronik olarak kabul edilmeye baslamistir. Ayrica 1999 yilinda
OBES projesi ile belge saglama hizmetinin kapsami genigletiimistir.
1999 vyilinda baslayan OBES projesi kapsaminda; ODTU
Kitiphanesi, Gazi Universitesi, Merkez ve Mimarlik-Mihendislik
Fakultesi Kuitlphaneleri, Hacettepe Universitesi Tip Merkezi ve
Beytepe Kiitiiphaneleri ve ULAKBIM Kiitiiphanesi arasinda ortak
belge saglama hizmeti veriimeye baslanmigtir. Projenin temel amaci,
Uye kdtiphanelerin  koleksiyonlarini  kullanarak belge saglama

*Uzman; ULAKBIM Cabhit Arf Bilgi Merkezi, ULAKBIM 06539 Bilkent-Ankara
(dcebeci@ulakbim.gov.tr).
http.//www.ulakbim.gov.tr/servisler/belgesaglama
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islemlerinde, kullanici isteklerini hizli ve ucuz bi¢cimde karsilamaya
yonelik is birligi yapmaktir.

Kullanicilar Gye kitiphanelerden herhangi birine basvurmak
kaydiyla, diger katiphanelerden belge isteginde bulunabilirler.
Kitlphaneler arasinda yapilan protokol geregince belgeler, ULAKBIM
tarafindan anlagmasi yapilan kargo sirketi aracihgiyla 3 gun icerisinde
istekte bulunan kitiphaneye ulastiriimaktadir. 2000 yilindan Agustos
2003’e kadar gecen siirede ULAKBIM ve diger OBES kiitiphaneleri
arasinda yapilan istekler ve iadelere iliskin istatistikler Tablo 1'de
sunulmustur.

Yillar istek Sayisi  iade Sayisi
2003 8.188 1.562
2002 14.954 2.265
2001 16.082 2.985
2000 4.270 1.225

Tablo 1a: ULAKBIM'den Diger Kitiiphanelere

Yillar istek Sayisi  [ade Sayisi
2003 3.348 618
2002 4.913 964
2001 7.389 1.395
2000 1.778 673

Tablo 1b: Diger Kitiiphanelerden ULAKBIM’e

Odemeler: Projenin ilk yilinda posta geki veya nakit (ofis igi) olarak
alinirken, elektronik ortama gectikten sonra banka hesabi veya kredi
karti araciligi ile yapiimaktadir.
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ULAKBIM’de yayin tarama ile belge sadlama hizmetlerinin
farkli islem suregleri olmasi nedeniyle Ucrete ait hesap numaralari da
farkli olarak agilmigtir. Kullanicilar, alacaklari hizmete ait hesap
numarasini yanlis yazmalari halinde belge saglama birimindeki
hesabina para aktarimi olamayacagindan, isteklerin isleme alinmalari
mdmkin olamamaktadir. Bu durumda kullanicinin iglemleri
gecikebilmektedir.

Hizmet Ucretleri: Fotokopi ve posta dcretinin toplami olarak
hesaplanmaktadir. Islemi biten okuyuculara bu tutar fatura olarak
verilmektedir.

Postalama_sekli: Elden, posta ya da kargo (kisi isterse) yoluyla
olmaktadir.

Belge Saglama Hizmetlerinden Nasil Yararlanilir?

ULAKBIM Belge Saglama hizmetlerine; http://www.ulakbim.gov.tr/

servisler/belgesaglama/ adresinden erisilebilir.

»  Basvurular, yalnizca elektronik ortamda kabul edilmektedir.

> Uygulama ile ilgili olarak genel bilgilere ULAKBIM web
sayfasindan http://www.ulakbim.gov.tr/servisler/belgesaglamal/-
musteri/demo/ ulasilabilir.

>  Belge saglama basvurulari 6éncesinde, istenilen yayinin mevcut
bilgileri http://Aww.ulakbim.gov.tr/servisler/sureliyayinlar/sykatalog
adresindeki ULAKBiIM, ODTU, Hacettepe Universitesi, Gazi
Universitesi kittiphaneleri Sireli Yayinlar Toplu Katalogu’ndan
kontrol edilmelidir.

»  Sdreli Yayinlar Toplu Katalogu’nda yer almayan belge istekleri,
kullanicilarin istekleri dogrultusunda yurt disindan
saglanabilmektedir.

»  Basvurular icin, kullanicilarin elektronik ortamda BSS Uzerinden
kendi adlarina hesap agmalari gerekmektedir.

»  Sisteme ilk kez bagvuran kullanicilar, BSS <<Hesap isleri>>
alanindan “kullanici ad” ve “sifre”lerini kendileri vermektedirler.

»  Hesap acllinca sistem, otomatik olarak kullaniciya bir “musteri
numarasi” verir.

>  Kullanicilar belirledikleri “kullanici adi” ve “gifre” bilgilerini
unutmamalidir!

»  “Kullanici adi” ve “sifre” bilgilerinde blyuk-kigtk harf duyarlihgi
oldugundan, bu bilgilerin hesap agma sirasinda belirlendigi
sekilde kullaniimasi gereklidir.

> Formda “*” ile belirtilen kisimlar, doldurulmasi zorunlu alanlardir.

»  Basvurular, katalog kontroll yapildiktan sonra “yeni istek” alani
doldurulup “istek sepeti’ne atilir. istekler tamamlandiktan sonra
“iIsmarlama” yapilir.
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»  Yapilan iglemlerin gecerli olabilmesi igin, sayfa altlarinda
belirtilen ilgili butonlarin onaylanmasi gereklidir.

»  Basvurularin igleme girebilmesi i¢in tahmini bedelin hesaba
yatirilmasi gerekmektedir. Hesapta yeterli para bulunmadigi
durumda, basvuru isleme alinmayacak ve 1 ay sonra otomatik
olarak iptal edilecektir.

»  Kullanicilar belge istek durumlari ve hesap o6zetleri ile ilgili
bilgileri BSS "hesap isleri" alanindan takip edebilirler.

>  Belge saglama Ucretleri ile ilgili bilgi,
http://www.ulakbim.gov.tr/servisler/belgesaglama/ucret.uhtmi
adresindeki web sayfasinda bulunmaktadir.

»  Sistemin kullanimi iGin ayrintili bilgiye,
http://www.ulakbim.gov.tr/servisler/belgesaglama/musteri/index.
php?cwid=16 BSS "yardim" sayfasindan ulasilabilir.

> Kullanicilarin  yardim ve aciklamalari dikkatlice okumalari,
sistemin taninmasi ve islemler sirasinda hata yapiimamasi igin
onemlidir.

Ucret ve Odemeler

Belge Saglama Biriminde verilen hizmet karsihg olarak
kullanicilardan fotokopi ve kargo ucreti alinmaktadir.

Saglanmasi istenen belge, tirtiine (makale, kitap, bildiri gibi)
ve kaynagina goére (yurt ici veya yurt disl) ayri ayri
Ucretlendiriimektedir. Yurt digindan saglanacak belgelerin Ucreti,
Amerikan Dolari Gzerinden belirtiimekte ve belge saglandiginda Ucret
0 gunkd kura gore hesaplanarak Tuark Lirasi karsiligi olarak
alinmaktadir. Belgelerin saglanma Ucretine ek olarak belirlenen
limitler dahilinde sayfa sayisina gore kargo ucreti alinmaktadir.
Odeme sekline ait bilgiler detayli olarak
http://www.ulakbim.gov.tr/servisler/ belgesaglama/ucret.uhtml web
sayfasinda bulunmaktadir.

Fotokopi ve posta Ucretleri icin 6demeler, kullanici secgimine
gore iki sekilde yapilmaktadir:

»  Kredi karti seciminde; &denmesi gereken (cret, belgeler
saglandiktan sonra kredi kartt hesabindan cekilir. Burada
degisik bankalarin verdigi limitli sanal kredi kartlari da
kullanilabilir. Ancak, hesapta para olup olmadidi strekli kontrol
edilmesi gereklidir.

> Hesap secgiminde ise, anlasmali bankanin ULAKBIM Belge
Saglama Hesabina banka subesinden, ATM makinelerinden ya
da internet bankaciligi yoluyla higbir masraf 6denmeden havale
yapilir. Yatirilan para kullanicinin hesabina aktarilir. Saglanan
belgelerin Ucretleri bu hesaptan alinir. Bu nedenle kullanici,
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surekli olarak internetten hesabinda yeterli para olup olmadigini
takip etmek ve eksik ise para yatirmak zorundadir. Burada para
havale edilirken aciklama olarak isim ya da kullanici adinin
mutlaka yazilmasi gerekmektedir. Halen ULAKBIM hesabinda
az da olsa kime ait oldugu bilinmeyen para bulunmaktadir

Belge Saglama Birimi: Gorevli Ekrani ve is Akisi

Belge Saglama Biriminde (BSB) tum islemler elektronik ortamda ve
gorevli elemanlar tarafindan koordinasyon iginde yapiimaktadir.

I) Muhasebe isleri: Elektronik olarak banka tarafindan muhasebeye
ve muhasebe tarafindan da BSB 'ye aktarilan para kayitlari
kullanicilarin hesaplarina gegirilir.

1) istek / Dosya isleri
A-Ustlenme ve Yénlendirme

»  Fotokopi ve posta Ucreti yatiriimis olan istekler elemanlarca
'listlenme alani'ndan segilir.

»  Elemanlarca Ustlenilen istekler tek tek katalogdan taranarak
saglanip saglanamayacagi saptanir ve bulundugu kiatiphaneye
yonlendirme yapllir.

»  Yurt disindan saglanmasi istenen her turll belge igin de is akisi
aynidir. Ancak; yurt disi istekler mutlaka dnce yurt icinde var mi
diye katalogdan kontrol edilir. Tercih yurt disi olarak yapilsa bile
yurt icinde bulunursa yurt igi olarak islem goérir. Ama yurt ici
istek yurt disina gevrilemez.

>  Sayet makalenin elektronik kopyasi varsa, ¢iktisi yazicidan alinir.

B-Kayit (Fotokopisi Saglanmig veya Saglanamamis Olan Isteklere Ait
Islemler)

Fotokopileri saglanmis her istek kayit alanindan kullanicinin
dosyasina girilerek sayfa sayisi kaydedilir. Saglanmasi mimkin
olmayan istekler nedeni belirtilerek kayittan dusulir ve para hesabina
iade edilir.

lll) Harmanlama: Kayit islemi biten fotokopiler, istek
numarasina gére daha 6nceden siraya diziimis ve bekleyen diger
fotokopilerle harmanlanir. Bdylece kullanicilara ait fotokopiler dosya
bazinda toplanmis olur ve belge sayisi tamamlaninca kargoya
verilmek Uzere harmanlama masasindan alinir.

IV) Kargo Islemi: Postalama alan’'ndan izlenerek dosyasi
tamamlanmis makalelerin  fotokopileri yapilan islem karsiligi
faturasiyla birlikte génderilir.
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Sik¢a Karsilasilan Sorunlar ve Coziimleri

>

>

Oncelikle BSS'’yi kullanmak isteyen kisilerin, ekrandaki “6n
aciklamalar” kismini dikkatlice okumalari gerekmektedir.

ilk defa liye olanlar, “hesap isleri” bélimiine girip kullanici adi ve
sifresini alarak kendine ait bilgileri doldurmak zorundadir.
Kullanici adi ve sifre unutulmamalidir. Kaydi olan kullanicilarin
tekrar kendi adlarina yeni kayit yapmamalari, iglemlerin
karismasini dnleyecektir.

istek formlarina dergi adlari dogru yazilmali, bibliyografik kiinye
eksik veriimemelidir. Katalogdan tarama yapilip, var olan
istekler “belge sagla” butonuna basilirsa dergi adi otomatik
olarak istek formuna tasinacaktir.

Kullanicilarin, yurt ici ve yurt digi belge isteklerini bilingli olarak
yapmalari gerekir. Tercih yurt disi olarak yapilsa bile, yurt iginde
bulunan istek yurt i¢i olarak islem goérir. Ama yurt ici istek yurt
disi olarak degistiriliememektedir.

Her yapilan iglemin gegerli olmasi i¢cin mutlaka ilgili sayfada
bulunan butonlara tiklanmasi gerekir.

Belge saglama banka hesap numarasi dogru yazilmalidir. Ad/soyad
ya da kullanici adi belirtimelidir. ATM makinelerinden hesaba para
yatirmada mutlaka misteri numarasi  “referans”  bolimine
yazilmalidir. Aksi takdirde hangi kullanicinin, hesabina para aktarimi
bilinemeyeceginden islemler gecikecektir.

Hesabinda parasi olmayan ya da 1 Lira bile eksik olan
kullanicilarin istekleri isleme alinmaz ve 1 ay sonunda otomatik
olarak iptal edilir.

Makale fotokopilerini elden almak isteyenler kargo Ucreti 6demezler.
Sadece posta yoluyla isteyen kullanicilar kargo Ucreti 6der.

Postalama asamasinda kredi kartindan para kesmede sayet
kullanicinin  kartindan kaynaklanan bir hata uyarisi c¢ikarsa
(kredi kartinin suresinin bitmesi, limitinin dolmasi veya bankada
bir sorun olmasi gibi nedenlerle ), kredi karti sorunu
¢dzimlenene kadar postalama isi bekletilir. Bu durum
kullanicinin igslemlerini geciktirecektir.

OBES’e Uye kuitliphanelerden herhangi birinin iglemleri
aksatmasi otomatik olarak belge saglama islemlerinin
aksamasina neden olabilmektedir.

Kullanicilar belge istek durumlarini ve hesap 6zetlerini kendi
hesap iglerinden goérebilmekte, kisisel bilgi ve adres bilgilerini
degistirebilmektedirler.

Kullanicilarin, BSS’deki “yardim” sayfasini okumalari islemler
sirasindaki hatalari ve olusabilecek gecikmeleri 6nleyecektir.
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