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Her kiitiiphanenin koleksiyonunu gézden gegirmesi gereken bir zaman gelir. Siireli
yayinlarin artan fiyati, kiitiiphanelerin azalan biitgeleri pek ¢ok kiitiiphanenin hangi
siireli yayinlari iptal edecegini segmek zorunda kalmasi anlamina gelir. Kiitiiphane-
nin Koleksiyon Gelistirme Politikasinin bir pargasi olarak bir iptal Politikasi olmasi
bu kararlarin alinmasinda rehberlik edebilir. Neyin iptal edilecegi karari verildikten
sonra yetkin bir iptal is akis semasi siireci daha etkili hale getirmeye yardimci
olacaktir. Bu tavsiyelerin, genellikle zor bir siire¢ olan abonelik iptali ile ilgili
islemleri daha etkili ve saghkl hale getirecegi umulmaktadir.

B6lim sonuna eklenen ¢alisma formlari ayrica RTF dosyalari olarak da mevcuttur ve Creative
Commons Attribution-Non-Commercial 3.0 United States License ile korunmaktadir (Eserin
ticari amag disinda referans gosterilerek kullanilabilecegini gosteren bir lisans, cevirmenin
notu). http://creativecommons.org/licenses/by-nc/3.0/us/

RTF (Rich Text Format) dosyalarinin bulundugu adres:
http://www.uksg.org/serials/ermh/holloway-workflows

Abonelik iptal politikasi — basil
Basili materyallerin iptal politikasinda asagidaki faktorler géz 6nline alinmalidir:

Siireli yayin basliklari hangi siklikta incelenmeli?

Zamani iyi se¢mek ¢ok dnemlidir ¢clinkli bazi firmalar yilin sadece belirli zamanlarinda
iptallere izin vermektedir, bazilari da bir kez 6deme yapildiktan sonra iptale izin vermez.
Firmanin abonelik yenileme politikasini inceleyin ve yenileme tarihinden en az (¢ ay 6nce
sureli yayin bagliklarini incelemeyi planlayin.

Aboneligin iptal edilmesi gerektigine kim karar verir?
Bir kisi veya komite, kriterlere gore koleksiyonu gézden gegirmek lGizere gorevlendirilebilir.
Abonelik iptalinde biitge veya yer sikintisi siklikla karsilagilan faktorlerdir.
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Iptal istegini kimler inceleyecek?

Karar verme siirecinde, digerlerinin de isin igine katilmasini gerektiren kitiiphane disi
faktorler varsa bunlari g6z 6niine alin, 6rnegin, bu baslik kiitiphaneye bir fakilte Gyesi
tarafindan mi 6nerilmisti?

Son karari kim verir?
Karar bir komite tarafindan alinacak ve son onayi yonetici mi verecek? Yoksa komite sadece
Onerilerde bulunacak, yonetici mi karar verecek?

iptal kriterleri*

= Maliyet: eger abonelik fiyati yiksekse ama baslik koleksiyon agisindan degerliyse diisiinin.

= Online olarak mevcut®: eger kitiphane basili ve online erisime sahipse, online versiyonun
tarih araligi ve kitlphane iginde kullanima karsin uzaktan erisim gibi faktorleri distnin.
Aboneligin bir paket anlasmasina dahil olup olmadigina bakin, pek cok paket hem basili
hem online erisim gerektirir. Londra Kraliyet Koleji Kiittiphanesi stirekli erisim haklarini,
surekli acik erisim ve icerigin guvenilir bir yerde tutulmasi unsurunu dikkate alir.

= Kullanim: bu dergi siklikla isteniyorsa veya belirli bir alandaki calismalar icin gerekliyse veya
bilimsel yayinsa distinin.

= |LL ile saglanma durumu: gerektiginde kiitiiphane makalelerin kopyalarini saglayabilecek mi
(kGtliphanelerarasi 6ding verme yoluyla) dislinin.

= Fakiilte yayinlari: fakilte Gyeleri tarafindan yapilan yayinlarin politikasina dikkat edin.
Sadece makalenin yer aldigi dergiyi mi tutmak en iyisidir yoksa derginin iptali
distintlmemeli midir?

= Cift niishalar: birden fazla kopyanin gergekten gerekli olup olmadigini diisiiniin.

iptal prosediirleri — basih

= Baslica firmalardan gilincel bir abonelik / standing order listesi alin. Liste kapsam, fiyat ve

yenileme tarihlerini icermelidir.

= Olusturulan kriterlere dayanarak hangi basliklarin iptal edilecegi hakkinda énerilerde

bulunun. Oncelige gére siralama politikasi olmalidir. Hangi kriterler daha agir basmaktadir,
dikkate alinacak en 6nemli faktorler nelerdir?

= Onerileri inceleyecek olan bir grup olusturun. Grubun isin bitirilecegi son tarihe uygun

davranmasi 6nemlidir. Son dakika kararlari igin plan yapin. Ek olarak, grubun firmanin
zaman planina uygun g¢alismasi 6nemlidir.

= Yorumlari inceleyin ve son karari verin:

O Baslik depodan geri ¢ekilecek* ve imha mi edilecek yoksa tutulacak ve Gizerine ‘Artik
devam etmiyor’** etiketi mi konulacak karar verin. Eger rafta tutulmasi karari verilirse
katalog kayitlarinin da mevcutlari yansitacak sekilde giincellendiginden emin olun. Eger
baslik artik online olarak mevcut degilse ancak o zaman basliklari rafta tutmayi disiinin.

= Bir iptal listesi tutun. Dahili kullanim amagli bu liste, nelerin neden iptal edildiginin bir

kaydini tutmak icin yardimci olacaktir. Liste ayrica, yanlislikla bir bashgin iptal
edilmediginden emin olmak icin bir denge ve fren unsuru olacaktir. Her bir kategori icin —
raftan geri cekilenler, bantlananlar, elektronik- seklinde ayri bir iptal listesi tutun.
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iptal is akisi — raftan indirme (Bakiniz Form 1)

(Form 1 ayrica RTF dosyasi olarak su adreste mevcuttur:
http://www.uksg.org/sites/uksg.org/files/FORM%201.rtf)

® iptal formunu doldurun. Formun doldurulmasi adimlarin atlanmadigini garanti edecektir.
Form ayrica yetkili birinin iptali onayladigini da gosterecektir. Neden iptal edildigi veya fiyat
bilgisi gibi ilgili notlar ekleyin.

*Firma ile iletisime gecin — teyit aldiktan sonra, gelecek son sayiyi not edin. iptalin her zaman
yazili olarak teyid edilmesi gerekir. Firmanin iptale iliskin teyidini posta veya e-posta ile
gondermesinde Israr edin.

O Son saylyl not etmek 6nemlidir. Eger firma bir yil daha devam etmek zorunda
oldugunuzu bildirirse, iptalin hala bir secenek olup olmadigina bakilmalidir.

= Entegre kiitiphane sisteminden (ILS) siparis kayitlarini silin

= Basliklari depodan ¢ikarin. Basliklarin bir hafta icinde depolardan ¢ikarilmasi gerekir.

= Katalogdan kayitlari ¢cikarin ve OCLC mevcutlarini silin.

= Bashigi iptaller listesine ekleyin ve gelecek en son saylyi yazin.

iptal is akisi — bantlama (bakiniz Form 2)

(Form 2 ayrica RTF dosyasi olarak su adreste mevcuttur:
http://www.uksg.org/sites/uksg.org/files/FORM%202.rtf)

® [ptal formunu doldurun. Formun tamamlanmasi adimlarin atlanmadigini garanti edecektir.
* Firma ile iletisime gegin — teyit aldiktan sonra, alinacak en son sayiyi not edin. iptal her
zaman yazil olarak teyit ettirilmelidir. Firmanin iptale iliskin teyidini posta veya e-posta ile
gondermesinde israr edin.
O Son saylyl not etmek dnemlidir. Eger firma bir yil daha devam etmek zorunda
oldugunuzu bildirirse, iptalin hala bir segenek olup olmadigina bakilmalidir.
= Kayit formuna (check-in record) ‘Artik devam etmiyor’ notu koyun. Bu not sireli yayin
kayit gorevlisine ileride gelecek herhangi bir sayinin dikkate alinmayacagini hatirlatmak
icindir.
= Kiitliphane politikasina gore, ilk ve son sayilar ‘Artik devam etmiyor’ etiketi ile isaretlenir.
Bir diger secenek de belirli sayilari veya raftaki biitlin sayilari isaretlemektir.
= Katalogda kaydi glincelleyin. Katalog mevcut sayilari yansitmalidir.
= Basligi iptal listesine ekleyin ve gelecek en son sayiyi yazin.

* raftan indirme = raflardan alin, bibliyografik kayitlarini ve OCLC mevcutlarini silin; katalog ve
entegre kiitiiphane sisteminden (ILS) biitiin kayitlari silin.

** bantlama-= ciltlerin iizerine ‘Artik devam etmiyor’ banti yapistirin; bibliyografik kayitlara
kullanicilar igin materyalin iptal edildigi ve artik devaminin gelmeyecegi notunu koyun; dergi kayit
formuna ‘artik gelmiyor’ notu koyun.

Elektronik bashklar

Bazi kriterler uymasa da, elektronik basliklar icin de basilida oldugu gibi ayni adimlar
gecerlidir.


http://www.uksg.org/sites/uksg.org/files/FORM%202.rtf
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Dikkate alinacak 6nemli bir ek faktor elektronik bagliklarin ve aboneliklerin yenileme
tarihidir. Eger kiitiiphane bir bashgi veya basliklari iptal etmeyi dislinliyorsa, iptalin yenileme
tarihinde 6nce yapilmasi en iyisidir. Firmanin iptal politikasinin bilinmesi 6nemlidir. Bazi
firmalar bir kez 6deme yapildiktan sonra iptal igin iade yapmamaktadir ve bazilari igin de bir
yil dnceden bilgilendirme gerekir.

iptal is akisi (Bakiniz Form 3)

(Form 3 ayrica RTF dosyasi olarak su adreste mevcuttur:
http://www.uksg.org/sites/uksg.org/files/FORM%203.rtf)

= iptal formunu doldurun. Yayin basligi ve varsa ilgili diger belirleyici faktérler dahil
edilmelidir. Bazi basliklar birbirine benzer oldugundan, bunun yapilmasi dogru basligin iptal
edildiginden emin olmayi saglayacaktir.

* Firmayla iletisime gecin — yazili teyit isteyin.

= |LS’den siparis kayitlarini silin. iptal hakkinda varsa énemli notlari iptal formuna yazin.

= Katalog ve elektronik yonetim sisteminden kayitlari ¢ikarin. OCLC mevcutlarini silin.

= Bashigi elektronik baslik iptal listesine ekleyin. iptal ettiginiz zamandaki fiyatini yazin.
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Yazar hakkinda

Trina Holloway Haziran 2004’de Hukuk Koleji Kitliphanesine Aksesyon / Siireli Yayin
Kutliphanecisi olarak katilmistir. Trina Teknik Hizmetler Bilimiinde aksesyon, kayit ve sureli
yayinlarin glincellenmesi ve ciltlenmesini iceren operasyonlardan sorumludur. Ayrica iki tam
zamanli personelden sorumludur.

Georgia State Universitesine katilmadan 6nce Tirina, Georgio Tech Kiitiiphanesinde
Kitlphane Asistani olarak calismistir. Ayrica Charlottesville, Virginia Jefferson-Madison Bolge
Kitiphanesinde staj yapmistir.

Trina Amerikan Hukuk Kitliphaneleri Dernegi (AALL), Amerikan Hukuk Kittiphaneleri
Guineydogu Bélimi (SEAALL) ve Kuzey Amerika Siireli Yayinlar ilgi Grubu (NASIG) tyesidir.
Cesitli komitelerde gorev almaktadir.

UKSG’in yayinladigi E-Kaynaklar Yonetim El Kitabinin bélimlerini gérmek igin buraya tiklayin:
http://www.uksg.org/serials/handbook.asp
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FORM 1
IPTAL FORMU - Aboneligi Raftan Cikarma

iptal edilecek Yayinin Baglig

Siniflama Numarasi

istekte Bulunan

istek tarihi

istek Secenegi: *Raftan ¢ikarma

Notlar:

____Aksesyon Assistanina firmaya iptal edilecek bashgi bildirmesi icin verin. En son sayinin ne
zaman beklendigini not edin. Sireli yayin kayit formunu ¢ikarin. Satin alma emrini iptal edin.

____imha edilecek sayilari ¢cikarmasi icin Depo Gorevlisine verin.

Katalog kayitlari ve OCLC mevcutlarini silmesi igin Katalog Gorevlisine verin.

Katalogcuya raftan cekilen bashgi iptal listesine eklemesi icin verin.

Bu formu dosyalamasi icin Aksesyon Gorevlisine verin.

* Raftan ¢ikarma= Raflardan c¢ikarin; OCLC mevcutlarini silin; bibliyografik kayitlari, streli
yayin kayit formunu ve satin alma emrini silin.

Her adim tamamlandiktan sonra, gorevi yerine getirmekle sorumlu kisinin formu paraflamasi
ve tarih atmasi gerekir.



E-Kaynaklar Yonetimi El Kitab1 Trina Holloway Abonelik iptali Is Akisi

FORM 2
IiPTAL FORMU - Bantlama

iptal edilecek Yayinin Baslgi

Siniflama Numara

istekte bulunan

istek tarihi

istek Secenegi: * Bantlama

Notlar:

____Aksesyon Assistanina iptal icin firmayla iletisime ge¢mesi icin ver. En son sayinin ne
zaman beklendigini not edin.

___Siireli Yayin Kayit elemanina kayit formuna not diismesi icin verin (‘Claim edilmeyecek’
notu koyun).

Depo Gorevlisine tutulacak kopyalar (izerine etiket/bant yapistiramasi igin verin.

____Katalogcuya bibliyografik kayitlara not diismesi ve etiketlenen basliklari iptaller listesine
eklemesi igin verin.

Bu formu dosyalamasi igin Aksesyon Gorevlisine verin.

* Bantlama= Bant rengi sari olmalj; ciltlerin {izerine ‘Artik devam etmiyor’ notu koyun; kullanicilar
icin bibliyografik kayitlara materyalin iptal edildigine iliskin not koyun; siireli yayin kayit formuna
‘artik alinmayacak’ notu koyun.

Her adim tamamlandiktan sonra, gorevi yerine getirmekle sorumlu kisginin formu paraflamasi
ve tarih atmasi gerekir.
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FORM 3

iPTAL FORMU - Elektronik Kaynaklar

iptal edilecek veritabaninin adi

istekte bulunan

istek tarihi

istek Secenegi: *Geri cekme

Notlar:

____ Aksesyon Assistanina iptal icin firmayla iletisime gecmesi icin verin. Siparis emrini iptal
edin.

____Katalogcuya OCLC kayitlarini silmesi ve katalogdan ¢ikarmasi igin verin.

___Elektronik Hizmetler Kitiiphanecisine asagidaki yerlerden ¢ikarmasi igin verin:
____Veritabani listesi
____E-Dergi Locator (E-dergi katalogu tiiri ara yuzler)
____Proxy Server
___Filtreleme yazilimi

Bu formu dosyalamasi igin Aksesyon Gorevlisine verin.

* Geri gekme = OCLC kayitlarini silin; bibliyografik ve gelen sayi kayit formundan silin,
siparis emrini silin; bashgi elektronik yénetim sisteminden ¢ikarin.

Her adim tamamlandiktan sonra, gorevi yerine getirmekle sorumlu kisinin formu paraflamasi
ve tarih atmasi gerekir.



