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GİRİŞ
İstatistik Programı, Kültür ve Turizm Bakanlığı Kütüphaneler ve Yayımlar Genel Müdürlüğü bünyesinde bulunan internet bağlantısı olan  kütüphanelerin , internet üzerinden Genel Müdürlüğün belirleyeceği tarihler arasında,  istatistiki bilgi girişi yapmalarını sağlar. Girilen bilgiler ışığında, Bakanlığa bağlı kütüphanelerin materyal,  kullanıcı, üye ve ödünç verilen materyal sayıları, gezici kütüphaneler ve diğer hizmet uçları vb hakkında sayısal bilgilere ulaşılabilir.

Bu “Rehber Kitapçığı”, sizlerin İstatistik Programının kullanımı esnasında karşılaşabileceğiniz sorunlara cevap vermek ve kullanımınızı hızlandırmak amacıyla hazırlanmış küçük çaplı bir kılavuzdur.

1. SİSTEME GİRİŞ

1.1  Sisteme Giriş: 
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İstatistik Programının kullanılabilmesi için üye numarası ve şifre gerekmektedir. Ekranın sol tarafında bulunan menüdeki “Üye Giriş” linkine bastığınızda, yan tarafa doğru üye numaranızı ve şifrenizi girebileceğiniz alanlar açılacaktır. Bu alanlara bilgileri girdikten sonra “Giriş” butonuna bastığınızda, girdiğiniz bilgiler doğruysa karşınıza “Hoşgeldiniz” ekranı gelecektir.

1.2  Yasal Uyarı:
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Hoşgeldiniz ekranında bulunan “Yasal Uyarı” ya da ekranın sol tarafında bulunan menüdeki “Yasal Uyarı” linkine bastığınızda, İstatistik Programının kullanım şartları, gizlilik ve telif hakları ile ilgili bilgilere ulaşabilirsiniz.

1.3  Üye Bilgilerinin Değiştirilmesi: 
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Hoşgeldiniz ekranında bulunan “Üye Bilgilerinizi Değiştirmek İçin Tıklayınız” linkine ya da ekranın sol tarafında bulunan menüdeki “Bilgi Bankaları” altındaki “Üyelik Bilgileri” seçeneğine tıklayınız.
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Eğer sistemde kayıtlı olan bilgilerinizi güncellemek isterseniz, bilgilerinizin altında bulunan “BİLGİLERİ GÜNCELLE” linkine bastıktan sonra gelen ekranda değiştirmek istediğiniz bilgileri değiştirip “Güncelle” butonuna bastığınızda sisteme kayıtlı bilgileriniz güncellemiş olur.

2 İSTATİSTİK

2.1 Veri Girişi
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İstatistik Programına, kütüphanenize ait verileri girmek için kullanılan bölümdür. Resimde görüldüğü gibi sol tarafta bulunan menüdeki “Veri Girişi” linkine basarak bu bölüme ulaşabilirsiniz.

Tablolara verileri girmeden önce, tabloların alt tarafında bulunan ve size veri girme konusunda yardım edecek olan “Notları” lütfen okuyunuz. 
Veri girişleri sırasında kontroller sonucu bazı uyarı mesajları ile karşılaşabilirsiniz, bu durumda lütfen bu mesajlarda yazan talimatlara uyunuz.

Tablolar arası geçişleri kolaylaştırmak amacıyla üst kısımda kısayollar mevcuttur. Bu kısayollar seçilmiş olan periyottaki tablo geçişleri içindir.
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2.1.1 İl Halk Kütüphaneleri için Kütüphane Seçme işlemi

İl Halk kütüphanesi yetkilisi, Kütüphaneler ve Yayımlar  Genel Müdürlüğü  tarafından belirlenen tarihler içerisinde kendine bağlı tüm ilçe, çocuk vb. kütüphanelerin verilerini girebilme ve düzenleyebilme yetkisine sahiptir. İl Halk Kütüphanesinden yetkili sisteme girerek “Veri Giriş” bölümünü seçtiğinde karşısına İl’ine bağlı kütüphanelerin listesi gelecektir. Bu listeden veri girişini yapacağı kütüphaneyi seçerek “Devam” butonuna basarak Veri Girişine başlayabilir.
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2.1.2 İl ve İlçe Kütüphaneleri için veri girilecek tablo seçimi
İlçe Halk Kütüphaneleri “Veri Giriş” bölümüne girdiklerinde veya İl Halk Kütüphaneleri veri girişini yapacağı kütüphaneyi seçtiğinde, tablo tercih bölümü ekrana gelir. Bu ekranda çalışma yılınızı, döneminizi ve tablonuzu seçebilirsiniz. 
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Verisini girmek istediğiniz tabloyu seçtikten sonra “Devam” butonuna basarak,  tabloyla ilgili işlemlerinize başlayabilirsiniz.

Not: Genel Müdürlüğün kütüphanelere belirteceği  tarihler arasında ilgili yılın, ilgili dönemine ait verileri girebilirsiniz. Veri giriş süresinin dolması durumunda veya verigirişlerinizin bakanlıkça kontrolerinin tamamlanması durumunda sadece tablonun son durumuna ait bilgilere erişebilirsiniz. Bilgileri değiştirme ve yeni veri girme hakkınız yoktur. 

2.1.3 Veri Girişi

Bir önceki basamakta seçtiğiniz tablo ekranda görünür. Eğer veri girmeye yetkiniz varsa Kaydet veya Güncelle butonlarını görüyor olacaksınız. 

Tablodaki ilgili veri alanlarını doldurduktan sonra girdiğiniz verilerle ilgili herhangi bir açıklayıcı not eklemek isterseniz tabloların altındaki “Not” alanına yazabilirsiniz. 

2.1.4 Veri Giriş Sonuç Ekranı

Tabloya veriyi girdikten sonra “Kaydet” butonuna bastığınızda ekranda kırmızı bir hata ya da teyit mesajıyla karşılaşırsınız.

Lütfen bu uyarıları dikkate alınız.
Tüm tablolarda hiçbir veriniz olmasa dahi kayıt etme işlemi uygulamak durumundasınız. Bu durumda tablo 0 ile dolacaktır. Verinizin olmadığını bildirmek amacıyla sizin için ayrılan not alanını kullanabilirsiniz.

2.2 Alt tablolara veri girişi 

Tablo 7: Kullanıcı (Okuyucu) Sayısı, Tablo 9: Kayıtlı Üye Sayısı ve Tablo 10: Ödünç Verilen Materyal Sayısı tablolarına, günlük verilerin işlenebilmesi amacıyla  alt tablolar oluşturulmuştur. Alt tablolar aylık olarak düzenlenmişlerdir. Alt tablolara günlük olarak girdiğiniz verilerin toplamı otomatik olarak taslak tabloya aktarılmaktadır. Verileri günlük olarak alt tablolara işlediğiniz takdirde   dönem sonlarında ilgili taslak tablolar oluşmuş olacaktır. Burada dikkat edilmesi gereken en önemli husus ana tablolara veri girişi yapılmış , ancak daha sonra taslak tablodan ana tabloya verilerin aktarılması söz konusu olmuş ise ana tablodaki tüm veriler taslak tablodakiler ile değiştirilecektir. Bu geri dönüşü olmayan bir işlemdir.
2.2.1 Alt tablo seçimi
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Alt tablolara veri girişi için menüden alt tablolar seçeneğini seçmelisiniz. 
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Bu kısımda karşınıza Yıl, Tablo, Ay, Kütüphane(İl halk kütüphaneleri için) ve alt tabloları tercih edebileceğiniz alanlar gelecektir. Alt tablo veri girişi yapılacaksa ilgili alt tablo seçilerek “Veri Gir” seçeneği tıklanır. Alt tablo verigirişleri ile oluşturduğunuz taslak tablo için “Taslağı Göster” butonuna tıklamalısınız.
2.2.2 Alt tabloya veri girişi

alt tabloya ait ayın her günü için veri girişi yapabileceğiniz bir alan mevcuttur. Her gün kütüphanenizde elde edeceğiniz değerleri bu alanlara girerek ana tabloyu doldurmuş olursunuz. 

Burada da ana tablolar veri girişlerindeki gibi alt tablolar arası geçişi kolaylaştıran kısayollar mevcuttur.
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Bildiğiniz gibi Tablo 7 (Kullanıcı Sayısı) de bulunan yerleşik kütüphaneden ve  gezici kütüphaneden ödünç materyal alan kullanıcı sayısı, Tablo 10 (Ödünç Verilen Materyal Sayısı) daki ilgili alanlarda bulunan materyal sayısından fazla olamaz. Bu nedenle veri girişleri sonucu oluşturduğunuz taslaklarda bu kuralları gözetmeye özen gösteriniz. Sayısal bir eşitsizlik varsa veri aktarımı sırasında size kaydetmenin yapılmayacağına dair bir hata verilecektir. 

Bu hataya bakarak tabloya geri dönüp hatanızı kontrol ederek tekrar kaydetmelisiniz.
2.2.1
Alt tablolar veri aktarımı
2.2.1’de bahsedilen Taslağı Göster butonuna basıldığında karşılaşılan taslak tablosunun alt tarafında “Verileri Aktar” butonu mevcuttur. Bu buton ile oluşturduğunuz taslağı ana tabloya taşırsınız. Buradaki en önemli nokta, eğer ana tabloda veri girilmiş ise karşınıza bir uyarı mesajı gelecektir. Bu uyarı mesajını onaylamanız durumunda ana tabloya girmiş olduğunuz verilerin tümünün yerine taslak tablodakiler gelecektir.
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2.3 Özel Periyotlar
Sistemdeki veri giriş hakkınız tablo kontrolleriniz yapıldığı veya periyot kapandığı için sona erdiyse özel periyot başvurusu yaparak, durumunuz belirli koşulları sağlıyorsa tekrar veri girişine açılırsınız. Bu durumda sisteme giriş yaparken kullanıcı adı ve şifrenizi yazdıktan sonra “Özel Periyot” kutucuğunu tıklamalısınız.
3 İSTATİSTİK SORGULAMA

İstatistik Sorgulama İşlemi
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İstatistik Programına, İl Halk Kütüphanesiyseniz size bağlı kütüphaneleri, değilseniz kendi kütüphanenize ait girilen verilerin istediğiniz tarih ve dönemlerdeki listelerini almak için kullanılan bölümdür. Resimde görüldüğü gibi sol tarafta bulunan menüdeki “Sorgula” linkine basarak bu bölüme ulaşabilirsiniz.
İstatistik Sorgulama ekranı geldiğinde, listesini almak istediğiniz yılı, dönemi (1. dönem, 2. dönem ya da yıl sonu), tabloyu ve raporu seçtikten sonra “devam” butonuna basarak ilgili listeye ulaşabilirsiniz. Sorgu sonuçlarını il bazlı veya kütüphane bazlı alabilir, listelere ek olarak pasta ve bar grafik görsellerini ekleyebilirsiniz.
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Sorgu sonuçlarınızı excel formatında almak için Excel Dosyası butonunu kullanabilirsiniz.
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4 ÇIKIŞ

Sistemden Çıkış İşlemi
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İstatistik  Programındaki işlemleriniz bittikten sonra, şifrenizin başkaları tarafından kullanılmasını önlemek ve güvenlik için soldaki resimde de görüldüğü gibi “Çıkış” linkine tıklamanız önerilmektedir.
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