K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

1-BASILI YAYIN SATIN ALMA iSLEMLERi SURECI

SUREC ADI : Basili Yayin Satin Alma Islemleri.

SUREC NO 1 Tarih Ocak 2021

SURECIN SORUMLULARI Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Ilgili Komisyon

SUREC ORGANIZASYON Daire Baskani1, Sube Miidiirii Ilgili Komisyon,

TLISKiSI Rektorliik
UST SURECIH Basili Yayin Alimi
SURECIN AMACI Okuyucularn Thtiyact Olan Basili Yaymlar1 Saglamak
SURECIN SINIRLARI Birimlerin Istekleri Ile Baslayip, Odeme Islemleriyle Biter.
U  Daire Baskanhg: Tiim Akademik Birimlerden Ihtiyag
Duyulan Basili Yaymn Listesinin Talep Edilmesi Birimler
L Olusturulan Komisyonca Listelerin Kontrol Edilmesi.
L Komisyon Tarafindan Piyasa Fiyat Aragtirmasi icin
listelerin Yayinevlerine Gonderilmesi.
Ll Uygun Goriilen Yaymevlerine Teklif Yapilmasi
SUREC ADIMLARI

0 Alman Basili Yaymin Kontrol Edilip, Odeme
Islemleri I¢in Strateji Daire Baskanligi ile temasa
Gegilmesi.

0 Odeme islemleri Sonucunda Basili Yayinin
Teslim Alimip, Birime Getirtilmesi.

Performans Gostergesi

SUREC PERFORMANS QTSP ey e e e Pyt TR IR ALmS
GOSTERGELERi omisSyon laralindan belirlieneén basill Y ayimin 1m »>ayisli,




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

BASILI YAYIN SATIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

BASILI YAYIN SATIN ALMA
ISLEMINi BASLAT

Daire Bagkanlig1 Tarafindan Akademik Birimlere Basili Yaym
Al Teklifinin Yazilmas.

A4

Olusturulan Komisyon Tarafindan Birimlerden
Gelen Listelerin Incelenmesi.

|

Piyasa Fiyat Arastirmasinin Yapilmasi.

Uygun Goriilen Yayievlerine listelerin
Gonderilmesi.

Yaymevinden
Gelen Teklif
UygunGoriildii

Hayir

lEvet

Odeme Islemlerinin Baslatiimast.

Strateji
Gel.Dai.Bask.
Odeme Uygun
Gorildi mii?

Hayir

vEvet

Odemesi Yapilan :

S > ISLEM
quﬂl Y_aym _B_llgl SONU
Sistemine Girilir




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

2- BASILI YAYIN TASINIR KAYIT iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Basili Yayinlarin Tasmir kayit Islemlerinin Yapilmast

SUREC NO 2 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirli, Tagmir Kayit Yetkilisi
SUREC ORGANIZASYON Daire Baskani, Sube Miidiirii, Tasinir Kayit Yetkilisi
ILISKiSI ve Rektorliik

UST SURECI Basili Yayin Tagir Kayit Islemleri

Birime Demirbags Olarak Giren Basili Yayinin Tagimnir-Kayit

SURECIN AMACI Islemlerini Diizenlemek.

Satin Alma Islemi Sonucunda Baslar,

SURECINSINIRLARI Taginir Kayit Sistemine Girisiyle Biter.

Birime Gelen Basili Yayin Taginir Kayit Sistemine Girilir.

7 @Girisi Yapilan Basili Yayinin Demirbas Kayitlari
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1. Incelenir.

7 Onay Alindiktan Sonra Kiitiiphane Sistemine Islenir.

SUREC ADIMLARI

SUREC PERFORMANS Performans Gostergesi

GOSTERGELERI Tasinir Kayit Islemleri Yapilan Basili Yayin Sayisi




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

BASILI YAYIN TASINIR-KAYIT iSLEMLERI SURECI AKIS SEMASI

BASILI YAYIN TASINIR-KAYIT
ISLEMINi BASLAT

Kiitiiphaneye Gelen Basili Yayinlar Incelenir. 4

A

A
»
»

h 4

Kullanima Sunulacak Basili Yaym
Ayiklanir.

Taginir-Kayit

[sleminde Evet -
Eksiklik Var m1? "
l Hayir
Tagmir Kayit Sistemine Girilir.
Hayir

Kayutlar Strateji
Gelistirme Dai.Bagk.
Uygun mu?

\ 4

Basili yayin I¢ Kapaklarina Kayztlar Islenir.

l

Giincellenmis Sekli Bilgi
Sistemine Girilir

ISLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

3- BASILI YAYIN KATALOGLAMA-SINIFLAMA iSLEMLERiI SURECI

SUREC ADI : Basili Yayinlarin Kataloglama ve Siniflandirilmast.
SUREC NO 3 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Ilgili Uzman Personel
SUREC ORGANIZASYON Daire Bagkani, Sube Miidiirti, Hgili Uzman Personel
ILiSKiSi
UST SURECI Kataloglama ve Siniflama Islemleri.
.. . Okuyucunun Yayina Daha Kisa Siirede Erigimini Saglayacak Konu
SURECIN AMACI Sniflamasinin Yapilmasi Dersleri verecek Ogretim Elemanlarinin
Belirlenmesi,
SURECIN SINIRLARI Tagimr Kayit Sistemine Girislerin Sonunda Baglar, Kataloglama-
Siniflama Islemiyle Biter
U Tasinir Kayit islemi Yapilan Yayinlar
Konularina Goére Ayiklanir.
LU Yaymlarin Library of Congress (LC) Sistemine Gore
Katalog ve Smiflamasi Yapilir.

L Raf Diizenine Saglayacak Cutter Numaralar1 Verilir

SUREC ADIMLARI LI Yapilan Diizenlemeler Kiitiiphane Sistemine Girilir.
.. Performans Gost i
SUREC PERFORMANS ostergest
TER i

GOS GELERI Katalog ve Siniflamasi Yapilan Basili Yayin Sayist




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

KATALOGLAMA VE SINIFLANDIRMA SURECI AKIS SEMASI

KATALOGLANA VE SINIFLANDIRMA
ISLEMINIBASLAT

v

< 7\
Kataloglama ve Smiflamasi Yapilacak Basili Yayin < A
Belirleme.
Yaymlarin Konularina Gore Ayiklanmasi.
Yayinlar Islemler Havir >

I¢inUygun mu?

l Evet

Konusuna Gore Kataloglaﬁla Yapilir.

Yaymlara Yer
numarasi verildi mi?

Hayir

v

.
Kontrol Edilen Yayinlar ilgili Personele Gonderilir.

v
Onaylanan Basili Yayin Toplu Katalog
Sistemin Girilir

ISLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

4- BASILI YAYIN ETiIKETLEME ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Basili Yayn Etiketleme Islemleri.
SUREC NO 4 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sorumlu Personel
SUREC ORGANIZASYON Daire Bagskani, Sube Miidiirii ve Sorumlu Personel
ILiSKiSi
UST SURECI Basili Yaymin Etiketlenmesi.
Kiitiiphanede Okuyucuya Sunulacak Basili Yayina Kolay
SURECIN AMACI Erigimi Saglamak.
SURECIN SINIRLARI Kataloglama-Siniflama Islemi Sonucunda Baslar, Etiketleme
Islemi Ile Biter.

L Basih Yaymnin Konu ve Raf Numarasi ile Demirbas
Kaydini Belirten Standart Olgiilerde Etiketlerin
Hazirlanir.,

U Konularina Gore Ayiklanir

L Basih Yaymmn Sirt Kapagmn Alt Késesine , i¢
Kapaga ve Dig Kapaga Yapistirilir.

SUREC ADIMLARI LI Kagit Etiketlerin Diismemesi ve Zedelenmemesi Igin
Uzerine Seffaf Bantlar Gegirilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Etiketleme Islemi Yapilan Basili Yayin Sayis




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

BASILI YAYIN ETIKETLEME SURECI AKIS SEMASI

BASILI YAYIN ETiKETLEME
ISLEMINi BASLAT

Etiketlemesi Yapilacak Basili yayinin Belirlenmesi.

|

Yaymlarin Konularina Gére Ayiklanmasi.

Hayir

A

Etiketleme Islemi
f¢in  Uygun mu?

Evet
Bilgilerin belli Boyutlardakibitiketlere Yazdirilmasi.

!

Her Yaymn I¢in 3 (ii¢) Adet Etiket Cikartilmasi.

l

Etiketleri Basili Yayinin Sirt Kapagi, I¢ Kapak ve Dig
Kapaga Yapistiriimasi.

Etiketlerin Uzerine Kor*xyucu Seffaf Bant Gegirilmesi.

Islemi Biten Basili Yainnm Raflara
Gonderilmesi.

ISLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

5- VERI TABANI (ELEKTRONIK ORTAMDA YAYIN) ALIMI SURECI

SUREC ADI : Veri Tabam (Elektronik Ortamda Yayin) Alimu.

SUREC NO 5 Tarih Ocak 2021

SURECIN SORUMLULARI .Daire Baskan1, Sube Miidiirii, Ilgili Uzman Personel

SUREC ORGANIZASYON Daire Baskani, Sube Miidiiri, Ilgili Uzman Personel Akademik

ILISKiSI Birim Temsilcileri , Rektdrliik, TUBITAK (ULAKBIM) ,
Okuyucular

UST SURECI Veri Tabani (Elektronik Ortamda Yayin) Alimlari.

SURECIN AMACI Okuyucunun Kiitiiphaneye Gelmeden de (Uzaktan) ve Daha Cok

Sayida Yayinlara Erisimini Saglamak.

Veri Tabanm1 Alim Istekleri ile Baslayip, Kullanici Erisimine

SURECIN SINIRLARI Kadar Gegen Siireyi Kapsar.

Daire Bagkanlig1 Tarafindan Akademik Birimlere Veri Tabani
Al Teklif Gonderilir.

Birimlerden Gelen Teklifler Olusturulan Komisyonca
Degerlendirilir.
TUBITAK (ULAKBIM) ile isbirligi Cercevesinde ANKOS
Kapsaminda Alinacak Veri Tabanlar1 Aylik veya 3 Aylik Deneme
Erigimine Agilir.
Deneme Erisimleri ilgili web sayfasindan duyurulur.
Erisim Siiresi Sonunda istatistiklere bakilarak Komisyonca
belirlenen Oncelik Sirasina ve Biitge Yeterliligine Gore
Abonelik Islemleri Baslatilir.

L Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca Ortak Calisilarak
Firmalara Odeme Islemleri Gergeklestirilir.

SUREC ADIMLARI

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Okuyucularin Veri Tabanlariin Kullanim Orani.




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

VERI TABANI (ELEKTRONIK ORTAMDA YAYI ALIM SURECI AKIS SEMASI

@Ri TABANI ALIMI iSLEMIiNi BASLAD

!

Tiim Akademik Birimlere Veri Taban1 Aboneligi Igin
Teklif Yazis1 Gonderilmesi. g

|

Olusturulan Komisyon tarafindan
Tekliflerin Degerlendirilmesi.

l

Veri Tabani Listesi
Birimlerce Uygun
mu

Hayir

Y

l Evet

Belirlenen Veri Tabanlar1 Firmalar Aracihigi ile ANKOS
Kapsaminda  Deneme Erigimine Agilir.

Deneme Erisimi Siiresi Sonunda Ilgili istatistikler
Incelenir.

Cok Kullanilan Veri Tabanlar Biitge Rakamlariyla Karsilastirilir.

Strateji Gelis.Daire Bask. Araciligiyla Firmalara Odeme Yapulir.

|

Onaylanan Veri tabanlari Ilgili Web Sayfasinda
Duyuru Yapilarak Kullanici Erigimine Agilir.

iSLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

6- ACIK ERISIM (TEZLER ICiN) ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Acik Erigim (Tezler Igin) Siireci

SUREC NO 6 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Sorumlu Personel

ISIIJJII;%:S(I)R GANIZASYON Ilgzli(rt% ESEI(\?:I{{ glg% lggul;ggflﬁg,lSorumlu Personel Ile Enstitii Yetkilileri,
UST SURECI Enstitii Tezlerinin Kayit Altina Alinmast

SURECIN AMACI Universitemize Bagh Enstitiilerde Yapilan Yiiksek Lisans

ve Doktora Programi Bitirme Tezlerinin Kiitiiphanede
Erisime A¢ilmasi.

Tezlerin Birime Gelisinden, Kullanima Sunulmasiyla Biter.

SURECIN SINIRLARI

LI Universitemizde Yer Alan Enstitiilerin Yiiksek Lisans ve
Doktora Programimni Basarryla Tamamlayan Ogrencilerin
Hazirladig1 Tezler Birimler Tarafindan Kiitiiphaneye
Gonderilir.

0 Tlgili Personel Tarafindan , Sisteme Girigi
Yapilir.

L Okuyucularin Yaralanmas Igin Raflara

SUREC ADIMLARI Yerlestirilir

0 Tezlerin 1 (bir) Kopyast CD Ortaminda Rektorlik
Tarafindan YOK Ulusal Tez Merkezine Gonderilir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Enstitiilerce Y1l I¢inde Yapilan Tezlerin Kullanim Sayist




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

ACIK ERIiSIM (TEZLER iCIN iSLEMLERI SURECI AKIS SEMASI

CCIK ERISiM (TEZLER iCiN) iSLEMLERiI SURECINi BASLAT

!

Enstitiiler Tarafindan Diizenlenen Tezler
Birime Gonderilir.

y
Tlgili Personel Tarafindan Incelenir.

Tezler Konularma Gore Ayiklanar.

Enstitii Onaylanmis Hayir

m1?

Bekletilir.

Tezlerin Kiitiiphane Sistemine Girisi Yapulir.

A4

Tasmir-Kayit Islemleri Yapilir.

Ilgili Konulara Gore Sinifndirilir., Etiketleme
Islemi Yapilip, Raflara Yerlestirilir.

h 4

Tezlerin 1 (bir) niishast CD Ortaminda Rektorliik Araciligiyla
Arsivlenmek Uzere YOK Ulusal Tez Merkezine Gonderilir.

ISLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

7- YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Yolluk ve Yevmiyelerin Odenmesi Siireci

SUREC NO 7 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Bagkani, Sube Miidiirti , Mali IslerSorumlusu

SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Mali Isler Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Baskani,
ILISKiSI Rektorliik

UST SURECI Personel Bilgilendirme Siireci

SURECIN AMACI Gorevlendirme Ile Il Digina Cikacak Personelin Yolluk-

Yevmiye Ucretlerinin Odenmesi,

Kisinin Talebi Uzerine Rektorliik Makamina Olur Yazilmas: ile

SURECINSINIRLARI Baglar, Paranin Hesaba Havale Edilmesi Ile Son Bulur.

L Iigili Personel Konferans, Seminer vh. Etkinliklere
Katilmak I¢in Daire Bagkanhga Basvurur

L Talep Uygun Gériirse Rektorliik Makamma Onay I¢in
Sunulur.

| Rektdrliik Onay verirse Ilgili Personel Onay
Dogrultusunda Gider Gelir. Goreve Geldiginde Otobiis ve

SUREC ADIMLARI Konaklama Faturalarini Muhasebeye Teslim Eder.

L Gidis Doniis Tutari, Konaklama vb. (")derne}ler Mali Isler
Sorumlusunca Muhasebelestirilerek, Tutar Ilgilinin Hesabina
Yatirilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Yolluklara Ayrilan Biitceden Yararlanan Kisi Sayisi,




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

YOLLUK VE YEVMIYELERIN ODENMESI SURECI AKIS SEMASI

@LLUK-YEVMiYELERIN ODENMESI SURECINI BASLD

h 4

flgili Personel Konusuyla ilgili Toplantilara Katilmak
I¢in Daire Baskanligma basvuruda Bulunur.

Hayir
ISLEM SONU «—

v

Istek Daire Bsk.liginca
Uygun Goriildii mu?

Evet

Daire Baskanlig1 Bir Ust Yaz1 ile Genel Sekreterlik
Makamina Sunar.

l

Genel Sekreterlikge
Uygun Goriildi mu?

ISLEM SONU <_Hay1r

Genel Sekreter Tarafindan Uygun Gériilen Istek Rektorliik
Makamina Onaya Sunulur.

Istek Rektorliik
Makaminca Onaylandi
mi?

) Hayir
ISLEMSONU )

Rektorliik Makaminca Onaylandiktan Sonra Goreve Gidilir.

Doniiste Yolculuk-Konaklama Biletleri
Muhasebeye Teslim Edilir.

. < Hesaplanan Tutar Ilgili Kisinin
ISLEM SONU Hesabina Havale edilir.




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

8- ARIZA-ONARIM ISLERI SURECI

SUREC ADI : Ariza-Onarim Siireci
SUREC NO 8 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii, Teknik Eleman
SUREC ORGANIZASYON Daire Bagkani, Sube Miidiirli, Sorumlu Personel, Yap1 ve Teknik
ILISKISI : 4
Daire Baskanligi
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Birimde Olusan Teknik Arizalar1 Gidermek,

Arizanin Bildirilmesi Ile Baslar, ve Onarimim Gergeklesmesi Ile

SURECIN SINIRLARI Son Bulur.

LI Ariza Teknik Ariza Bildirim Formu Doldurularak
Bagkanliga Gonderilir.

L Bildirilen Ariza Bagkanlik Tarafindan Yapi ve Teknik
Daire Bagkanligina Gonderilir,

LU Yap1 ve Teknik Daire Baskanliginca Gelen Bildirim
Incelenir. Hangi Birim Ile ilgili Ise O Birime Havale

SUREC ADIMLARI Eder.

L Tlgili Teknik Eleman Arizanin Oldugu Béliime
Gonderilir.

L) Arizanin Onarimi veya Tadilatt Gergeklestirilir.

Performans Gostergesi

?}%ﬁ%ﬁﬁ%ﬁ%ﬁ?& ANS Anza Sayist Ariza Gidﬂermg Orani
Ariza Giderme Siiresi,




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

ARIZA-ONARIM SURECI AKIS SEMASI

< ARIZA ONARIM iSLEMINi BASLAT >

Y

Gériilen Ariza {lgili Birimce Teknik Ariza BildirimFormu
Diizenlenerek Daire Baskanligina Bildirilir.

l

Ariza Birim
Teknisyenince
Yapilabilecek mi?

Evet

l Hayir

Anza Bagkanlik Tarafindan Yap1 ve Teknik Daire
BaskanligmaBildirilir.

!

Yap ve teknik Daire Baskanligi Yaziy1 Ilgili Birimine
Havale Eder. Ariza Ilgili Atdlye/Servise Bildirilir.

Ariza {le Tlgili Teknik Eleman arizanin Oldugu Béliime
Gorevlendirilir.

Teknik Elemanca Ariza Onarimi ve Tadilat
Gergeklestirilir.

v
< iSLEM SONU )‘




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

9- BILGISAYAR LABORATUVARI KULLANIM SURECI ISLEMLERI

SUREC ADI : Bilgisayar Laboratuvari Kullanim Siireci

SUREC NO 9 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sorumlu Personel

SUREC ORGANIZASYON Daire Bagkanligi, Sube Miidiirliigli, Sorumlu Personel, Rektorliik
ILiSKiSi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

Okuyucularin Bilgisayar Laboratuvarini Verimli

SURECIN AMACI Sekilde Kullanmasini Saglamak.

SURECIN SINIRLARI 2021 Yilinda Baslar, Y1l Sonunda Biter.

L} Laboratuvar igin Ayrilan Salonda Bilgisayar ve
Oturma Alanlar1 Diizenlenir.

U Bilgi islem Daire Bagkanlig1 ilgili Personelince
Bilgisayarlar Kontrol Edilir ve Kullanima
Hazirlanir.

i | Bilgisayar Arastirma, Tez, Yaymn Taramasi
SUREC ADIMLARI vb. konular Igin Kullanacak Okuyucu Sistem
Uzerinden Istek Gonderir.

Onaylanan istekle Kullanima Baslar.

H Calismayi Bitiren Kullanicinin Istegi
Sistemden Onaylanip, Sonlandirilir.
. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Bilgisayar Laboratuvarini Kullanan Okuyucu Say1si,

Ortalama Kullanim Siiresi,




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

BiLGISAYAR LABORATUVARI KULLANIM

C BILGiSAYAR LABORATUVARI KULLA@
ISLEMINi BASLAT

l

Bilgisayar Laboratuvari igin Kullanilacak Alanin
Belirlenmesi ve Malzemelerin Yerlestirilmesi.

|

Belirlenen Alan
Uygun Goriildi
mii?

i Evet

Hayir

Acgilamaz

Teknik Donanimin Yapilmasi.

l

Bilgisay

Kullanima Hazir m1?

ar Sistemi Islemler

Beklenir.

Kullanici istekleri Degerlendirilir.

h 4

Sifre Yardimiyla Belirli Siireler

Isletime Acilir.

A 4

Siire Sonunda Istekler Sonlandirilir, Sisteme
Kaydedilir.

( iSLEM SONU )

A

A




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

10- IDARI PERSONELIN iZIN ALMA ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Idari Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 10 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii

SUREC ORGANIZASYON Idari Personel, Personel Isleri, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Rektdrliik
TLISKisi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Daire Baskanhg1 idari Personelin izinlerini Diizenlemek,

Idari Personelin Izin Formunu Doldurmast ile baslar, izin Isteginin

SURECIN SINIRLARI Reddi veya Onaylanmasi ile Son Bulur.

[] Izin Talebinde Bulunan Kisi Tarafindan [zin Formu
EBYS Uzerinde n Doldurulup Sube Miidiiriine
Sunulur.

L Sube Miidiirii Izni Uygun Gérmezse Red Eder
Uygun Goriirse Daire Bagkanligina Bildirir.

SUREC ADIMLARI L Daire Bagkan Izin Istegini Uygun Gormezse Red
Eder,Uygun Goriirse Onaylar.

L) Izin Formu Ust Yaz ile Birlikte Rektorliik
Makaminin Onayina Gonderilir.

(] Onay Belgesinin Bir Sureti Ilgili
Personelin Dosyasinda Saklanir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama
IzinSiiresi,




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

IDARI PERSONEL iZIN ALMA SURECI

C PERSONELIZIN ALMA iSLEMINi BASLAT

Igili Mazeret/Y1llik zin Almak i¢in Bagvuruda Bulunur.

l

flgili Personel EBYS Sisteminden Y1llik izin Formunu Diizenler.
Izin Formunu Sube Miidiiriine Gonderir.

|

Izin Istegi Sube

Hayir izin Istegi Red
Miidiiriince Uygun —

Edilir.

Gorildi mi?

l Evet

Izin Istegi Daire Bagkanma Iletilir.

I

Izin Istegi
Red Edilir.

Izin Istegi Daire
Bagkaninca Uygun
Gorildi mii?

N Evet

izin Formu Daire Baskanliginca Onaylanr.

Onaylanan Izin Formu Ust Yaz Ile girlikte Rektorlik Makaminin
Onayina Gonderilir.

v
Izin Formunun Bir Sureti {lgilinin Sahsi
Dosyasina Konulur.

\4

A

ISLEM SONU

A




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

11- ARSIV ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Arsiv Yonetim Siireci

SUREC NO 11 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Sube Miidiirii, ArsivSorumlusu

SUREC ORGANIZASYON Daire Bagkanlig1 Birimleri, Sube Miidiirii, Arsiv

ILiSKiSi Sorumlusu,Rektorliik,

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Daire Bagkanliginda Arsivlenecek Evraklarin Y 6netimi,

2021 Yilinda Baglayip, Y1l Sonunda Biter.
SURECIN SINIRLARI

Ll Baskanlik Birimlerinden Arsivlenecek Evrak Arsiv
Sorumlusuna fletilir,

L Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari Sube
Miidiiriiniin Onayina Sunar.

Ll Sube Miidiirii Arsivlenecek Evraklarin Onayni verir.

SUREC ADIMLARI Ll Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayi1t Edilerek Arsive Kaldirilir.

L Evraklarm Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade
Edilir,

L Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorlik
Arsivleme Birimine Gonderilir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirti ve Arsivleme Siiresi,




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

ARSIV YONETIM SURECI AKIS SEMASI

< ARSIVLEME iSLEMIiNi BASLAT >

l

Daire Bagkanligi Birimleri Arsivlenecek Evraklart Arsiv
Sorumlusuna Tletir.

Birim Arsiv Sorumlusu érsivlenecek Evraklar
Sube Miidiiriiniin Ondyina Sunar.

Hayir Evraklarin Argivlenmesi
—> Uygun Degil Ise Geri
fade Edilir

Sube Miidiiriince
Arsivlenecek Evraklart
Uygun Goriildi mii?

Evet

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

Evrak Kayit Edilere¢ Arsive Kaldirtlir.

l

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Sube
Miidiiriine IBildirilir.

!

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir

ISLEM SONU N
v




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

12- MALZEME SATIN ALIM ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Malzeme Satin Alim Siireci

SUREC NO 12 Tarih Ocak 2021

Sube Miidiirii, Daire baskani, MaliIsler Sorumlusu,

SURECIN SORUMLULARI Muayene Komisyonu,
SUREC ORGANIZASYON Sube Miidiirii, Daire baskani, Mali Isler Sorumlusu,
ILiSKiSi Muayene Komisyonu, Rektorliik,
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

.. . Daire Baskanlig1 i¢in Dogru Uriiniin, Dogru zamanda, Dogru
SURECIN AMACI Yerde ve En Uygun Fiyata Alinmast,

Malzeme Isteginin Bagkanhiga iletilmesi ile Baglar, Malzemenin

SURECIN SINIRLARI Alinmasindan Sonra 6deme Yapilmas: ile Sonlanir.

U Birimlerince Malzeme istegi Daire
Bagkanligina Gonderilir,

L Alinacak Malzeme Yiiksek Biitce Gerektiriyorsa Ihale
Yoluyla, Gerektirmiyorsa Teklif Yolu Ile Satin Alma
Siireci Isler,

LI Piyasa Fiyat Arastirmasi Yapilir, Malzemenin Tahmini
Fiyat1 Ogrenilir,

LI Harcama Yetkilisi Malzemenin Alinmas1 Yoniinde
Onay verir,

SUREC ADIMLARI Teklif Yapilacak Firmalar Belirlenir

Ll Gelen Teklif Mektuplari Fiyat Agisindan
Degerlendirilir..

L En Diisiik Fiyati veren Firmaya Teklifin Kabul
Edildigi Haber verilir,

] Firmaca En Kisa Siirede Malzeme Teslim Edilir,
[; Malzemeler Muayene Komisyonunca Kontrol Edilir.

LI Malzemeler Uygun ise Odeme Evraklari Hazirlanarak
Odeme Yapilir.

Ll Tlgili Satin alma Depoda Muhafaza Edilecekse
Taginir Islem Fisi Kesilir.

; Yil sonunda Demirbas Sayimlari Yapilir Sayim
Tutanaklar1 Rektorliigii Gonderilir.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Malzeme Alimina Ayrilan Biitge




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

MALZEME SATIN ALMA SURECI AKIS SEMASI

@ALZEME SATIN ALMA iSLEMINi BASLAD

Birimleri Malzeme istegini Daire Baskanligina Iletir.

!

AlinacakMalzeme
Yiiksek Biitce mi
Gerektiriyor ?

@Qﬁ [hale Yolu Ile

Teklif Yolu ile

Piyasa Fiyat Arastirmast Yapllérak Malin Fiyat: Ogrenilir.

Malin Fiyati Uygunsa Harcama Yetkilisi Alinmasi
Y oniinde Onay verir.

Teklif Yapilacak F&rmalar Belirlenir.

Firmalara Teklif Me*(tuplarl Gonderilir.

Firmalarca Birimden GeIJn Teklif Mektubuna Fiyat
Verilerek Cevap verilir.

|

Gelen Teklif Mektuplari A F
Degerlendirmeye Alinir

Mal fade
Edilir

Malzeme
Uygun mu?

]
En Diisiik #iyatl veren
Firmaya Teklifin Kabul Evet
Edildigi Haber Edilir Mal Tagimnir K.Kont. Yetkilisince
v Teslim Alinir. Tasinir Fisi Kesilir.
Firma En Kisa Siirede v
Malzemeyi Teslim Eder, [gili Firmaya Odeme Yapilir.

|

Muayene Komisyonu v

Malzemeyi Kontrol Eder, B < iSLEM SONU )




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

13- OGRENCI HIZMET ALIM ISLEMLERI SURECI (PART-TIME)

SUREC ADI : Ogrenci Hizmet Alim Siireci

SUREC NO 13 TARIH Ekim 2018
SURECIN SORUMLULARI Ogrenci Hizmet Alim Komisyonu

SUREC ORGANiZASYON Daire Baskani, Ogrenci Alim Komisyonu, Ogrenci,Rektorliik,
ILiSKisI

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Ogrenci Isci Olarak Uygun Kisilerin Segimini Saglamak,

Ogrenci, Dilekge Ile Ogrenci Isci (Part-Time) Olarak
Calismak Istedigini Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna
Bildirmesi Ile Baslar, Kabul Edilmesi ya da
Onaylanmadigmin Bildirilmesi ile Sonlanir,

SURECIN SINIRLARI

[l Saglik Kiiltiir v e Spor Daire Bagkanliginca Birimde
Calistirilacak part-time Ogrenci Sayilar1 Ust Yazi Ile
Bagkanliga Bildirilir.

L Gelen Yazu Ogrencilere Duyurulur.

Konu ile ilgili Komisyon Olusturulur.

O

Ogrenciler Ogrenci Hizmet Alim Komisyonuna Calismak
Istediklerini Dilekge ile Bildirirler,

(-

SUREC ADIMLARI Komisyon Ogrenciler ile ilgili Miilakat Yapar.

O

(-

Calisacak Ogrencilerin Segimi Yapilir.

LI Sonug Olumsuz Ise Ret edilir. Olumlu Ise Ogrenci Part
Time Ogrenci Olarak Calisir.

L Calisacak Ogrenciler Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagskanligina Bir Ust Yaz lle Bildirilir.

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Birimde part-time Calisabilecek Ogrenci
Sayis1 Ogrenci Sayist




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

OGRENCI iSCi ALIM (PART-TIME) SURECI AKIS SEMASI

C(")GRENCi iSCi ALIM SURECI iSLEMINi BASLAT>

v
Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanliginca Birime
Calistirilacak Ogrenci Sayilari Bildirilir.

Bagkanlik Calistirilacak Ogrenci Sayisini ve Aranan
Vasiflar1 Ogrencilere Duyurur.

Baskanlik Ogrencilerin Secimi Ile lgili Komisyon Olusturur.

Ogrenciler Calismak Istediklerini Bir Dilekge Ile
Komisyona Sunarlar.

Komisyon Calisacak Ogrellcileri Se¢imini yapar.

Evet Calisma Istegi

Reddedilir

Hayir

Komisyonca Segilen Ogrencilerin Isimleri Miidiirliige
verilir.

Baskanlik Segilen Ogrencilerin Isimlerini Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagksanligina Bildirir.

Secilen Ogrenci Ilgili Birimde Calismaya Baslar

A4

( ISLEM SONU )



K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

14- ODUNC VERME-IADE iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Odiing Verme-iade Islem Siireci

SUREC NO 14 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Bagkani, Sube Miidiirii Sorumlu Personel ile Okuyucular
SUREC ORGANIZASYON Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sorumlu Personel ile

ILISKiSI Okuyucular

UST SURECI Yaymlarin Odiing Verilip lade Alinmasi

SURECIN AMACI Okuyucularm Yaym Odiing Alma ve Iade Islemlerinin Diizenlenmesi.

2021 Yilinda Baslar, Y1l Sonunda Biter
SURECIN SINIRLARI

U Universitede Calisan Akademik ve Idari Personel ile
Ogrencilerin Kiitiiphaneye Uyeliklerinin Yapilmasi.

Ll Okuyucunun Katalog Tarama
Bilgisayarindan Odiing Alacag Yaynlari
Belirlemesi.

Ll Yaymlarin Okuyucuya Sistem Uzerinden Belirli
Siirelerle Verilmesi.

U Kiitiiphane  Digmma  Cikarllmadan  Giivenlik
Kontroliinden Gegirilmesi.

.. T Siiresi Igerisinde Sistem Uzerinden iade Isleminin
SUREC ADIMLARI 0 Yapilip, Giivenlik Seridinden Gegirilmesi.
5 Aym Yaymdan Yeniden Yararlanmak Istediginde Siire
Uzatma [gleminin Yapilmasi.

| lade Edilen Yaymlarin Yeniden Raflara Yerlestirilmesi.

LU Zamaninda lade Edilmeyen Yaynlar igin Cezai
Islemin Yapilmas.

.. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Y1l icinde Birimden Yararlanan Akademik ve Idari Personel ile
Ogrenci Saysi ile Odiing Verilen Yayin Sayisi.




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

ODUNC VERME-IADE iSLEMLERI SURECI AKIS SEMASI

@I‘JNC VERME-IADE SURECI ISLEMINi BASLAT >

v

Akademik ve Idari Personel ile Ogrencililerin Bilgileri
Sisteme Girilip, Uyelikleri Gergeklestirilir

}

Katalog Tarama Bilgisayarindan

Belirlenen Yaymlar Gorevliye Iletilir.

Hayir

istekler Yayin Verilmez

Uygun mu ?

l Evet

Belirlenen Yaymlar Sistem Uzerinden Okuyucu Uzerine
Siireler Dikkate Alinarak Kaydedilir.

Iade Edilen Kitaplir Kontrol Edilir.

. Hayir
lade Y Yaym Alinmaz.

Olurmu —

l Evet

Sistemden Okuyucu Uzerinden lade Almnir, Yerlestirilir.

|

Hayir Teslim Alinir.

l Evet

Okuyucuya Kurallar Geregi Cezai Islem Uygulanur.

Kiitiiphane Sistemine Bilgi Islenir.
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K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI
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K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

15- KUTUPHANELER ARASI ODUNC VERME-IADE ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme (ILL) Se Siireci

SUREC NO 15 Tarih Ocak 2021

SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii Sorumlu Personel

SUREC ORGANIZASYON Daire Baskani, Sube Miidiirii Sorumlu Personel, Karsi Birim
ILiSKisi Kiitiiphanesi Personeli

UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci

Kendi Koleksiyonumuzda Yer Almayip, Bagka Birim
Koleksiyonunda Bulunan Yaymlarm Belli Siirelerle Odiing
Alma-Iade Islemlerini Yiiriitmek.

Yaynin Istek Tarihinden Baslayip, lade Edilen Kadar Gegen
SURECIN SINIRLARI Siireyi Kapsar.

SURECIN AMACI

LI Okuyuculardan Koleksiyonda Bulunmayan Yararlanmak
Istedikleri Yaym Listesi Sistem Uzerinden Alimur.

LI TopluKatalogdan incelenerek Hangj Birim
Koleksiyonunda Var Ise Istek Formu Adi Gegen
Birime Gonderilir.

SUREC ADIMLARI L Birimimize Belli Siirelerde Kullaniimak Uzere Gelen

Yayimlar Istek Sahibine Bildirilir.
U Istek Sahibi Okuyucu Siire Sonunda Birimiz
Gorevlisine Yaynlar1 Teslim Eder.

0 Teslim Alman Eserler Sisteme Islenerek Kars:
Birim Kiitiiphanesine Tekrar fade Edilir.

1, Aym Islem Siras1 Birim Kiitiiphanemizden Kars

Birim Kiitiiphanelerine yaym Gonderirken de

Uygulanur..

|

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Kiitiiphaneler Arast Odiing Verilen Yaymn Saysi,




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

KUTUPHANELER ARASI ODUNC VERME-IADE ISLEMLERI AKIS SEMASI

KUTUPHANELER ARASI ODUNC VERME IADE SURECINI BASLAT

Okuyucu Tarafindan Istenecek Yaym Listesinin
\ P Belirlenir, Toplu Katalogdan Incelenir.

h 4

Uygun Goriilen Istekler Sisteme Girilir ve Kars1 Birim
Kiitiiphanesine Istek Formu fletiilir.

Hayir

Kars1 Birim
Kiitiiphanesi
UygunGordii

A

Istenilen Yayinlar Birim Kiitiiphanemize Posta Yoluyla Gonderilir.

Y

Birime Gelen Yaymlar Okuyucuya imza Karsilig1 Teslim Edilir..

|

Siiresi Icinde Yararlanan Okuyucu Yayinlari Tekrar
Birim Kiitiiphanesine fade Eder.

!

Sisteme Girisi Yapilan Yaymlar Yeniden Posta Yoluyla Gelen
Birim Kiitiiphanesine Génderilir. (Iade Edilir)

ISLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

16- ILISIK KESME ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Mlisik Kesme Islemleri Siireci

SUREC NO 16 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sorumlu Personel, Ogrenciler
?SI;%S?RGANiZASYON Daire Baskan1, Sube Miidiirii, Sorumlu Personel, Ogrenci isleri

Daire Bagkanligi, Akademik Birimler, Ogrenciler

UST SURECI Ogrenci Isleri Siireci

Mezuniyet veya Kendi Istegi Ile Kayd: Silinen
Ogrencilerin Islemlerini Diizenlemek.

Ogrencinin Mezuniyet veya Kaydim Sildirmek Icin Istekte
SURECIN SINIRLARI Bulunmasi ile Baslar, Gerekli Diizenlemeden Sonra Sisteme
Islenmesiyle Biter.

SURECIN AMACI

LI Ogrenci Mezuniyet veya Kayit Sildirmek Uzere Belgeile
Istekte Bulunur.

U Ogrencinin Mezuniyet veya Kayit Sildirme Istegi
Sistemden Incelenir.

LI Ogrencinin Uzerinde Kayith Her hangi Bir Kitap
Yoksa Sisteme Mezun Veya Kayit Silme Seklinde

SUREC ADIMLARI Islenir ve Uyeligi Sonlandirilir.

U Kiitiiphaneye Ait Kitap Bulunduran Ogrencilerin Islemleri

Ise Kitab1 Sorumlu Personele Teslim Ettikten Sonra

Gergeklesir.

U

. Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI

Mezuniyet Veya Kayit Silme Islemi ile Uyeligi Sona Eren
Ogrencilerin Sayisi.




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

ILISIK KESME SURECI AKIS SEMASI

C ILiSIK KESME iSLEMINi BASLAT D

Ogrenci ilisik Kesmek Uzere Yazili Istekte Bulunur.

Ogrencinin Ilisik Kesme Istegi Sb‘umlu Personele Iletilir.

Kiitiiphane Sisteminde Inceleme Yapulir.

Evet| Islem
Durdurulur.

Varm1?

l Hayir

Ogrencinin ilisigi Kesilir.

|

Kiitiiphane Sisteminden Uyeligi Sonlandirilir.

Uzerinde Kitap bulunan Ongcinin Kayd1 Bekletilir.

v

Kitab1 Getirdiginde Iade Islemleri Gergeklesir.

v

Uyeligi Sonlandirilir ve Sisteme Girisi Yapulir.

|

CiSLEM SONU)




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

17- BASILI YAYINLARIN RAFA YRLESTIRME iSLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Basili Yaymlarin Rafa Yerlestirme Islemleri Akis Siireci
SUREC NO 17 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii , Sorumlu Personel ve Okuyucular
SUREC ORGANIZASYON Daire Bagkani, Sube Miidiirii , Sorumlu Personel ve Okuyucular
ILISKISI
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Gelen Yayinlarin Diizenlenerek Okuyucuya Sunulmak Uzere Rafa
Yerlestirilmesi.
'Yaymin Kiitiiphaneye Girisi Ile Okuyucunun Yararlanmas: I¢in
SURECIN SINIRLARI Raflara Yerlestirildigi Siireyi Kapsar.
L Kitiiphaneye Satin Alma veya Bagis Yoluyla Giren Basili
Yayin Komisyonca Incelenir.
L Rafa Yerlestirilmesi Uygun Goriilen (Baski hatasi,
cksik sayfalar bulunmayan ya da Kiiltiir Bakanhginca
Sakincali olmayan yayinlar) Eserler Sisteme Islenir.
SUREC ADIMLARI LI Kataloglama-Siniflama ve Etiketleme Islemleri
Tamamlanir.
L) Giivenlik Kontroliinden Gegirilir.
LI Sorumlu Personel Tarafindan Okuyucuya Sunulmak Uzere
Konusu Itibariyle Ilgili Raflara Yerlestirilir.
Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI Okuyucularin Kaynaklardan
Yararlanirken Raf  Sistemlerini
Kullanma Oranlar.




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

BASILI YAYINLARIN RAFA YERLESTIRMEI ISLEMLERI AKIS SEMASI

QYINLARI RAFA YERLESTIRME SURECINI BASLAT>

|

¥

Kiitiiphaneye Basili Yaymlarn Girigi Yapilir.
Igili Komisyon Yayimnlari Inceler

Basili Yaymlar Islemler igin
Uygun mu?

Hayir
Bilgi Sistemine
Girilmez.

Bilgi Sistemine Girisi Yapulir. l

Evet

Uzman Personel Tarafindan Katajoglama ve Simiflama
Islemleri Tamamianur.

|

Etiketleme Islemleri Gozden Gegirilir.

!

Giivenlik Sisteminden Kontrol Edilir.

|

Konusuna Gore Ilgili Raflara Yerlestirilir.

ISLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

18- REFERANS (DANISMA) KAYNAKLARI BOLUMU ISLEMLERI SURECI

SUREC ADI : Referans (Danisma) Kaynaklar1 Boliimii islemleri Siireci.
SUREC NO 18 Tarih Ocak 2021
SURECIN SORUMLULARI Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sorumlu Personel
SUREC ORGANIZASYON Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Sorumlu Personel ile Akademik
iLisKisi Biri
irimler.
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
SURECIN AMACI Kullanicilarm En kisa Siirede Danigma Kaynaklarina Erigimini
Saglamak.

2021 Yilinda Baslar, Y1l Sonunda Biter.
SURECIN SINIRLARI

LI Kiitiiphane Digina Cikarilamayan Genel Konulu
(Ansiklopedi, Sozliik, Atlas, Harita vb.)
Yayinlarin Belirlenmesi.

U Ayrica Akademik Birimlerden Gelen Birden Fazla
Okuyucunun Yararlandig1 Kaynaklarn Listesi Incelenir.

SUREC ADIMLARI [} Referans (Danigma ) Boliimiine Yerlestirilecek
yayinlar Sisteme Islenir.

Ll Bu Yaymlardan Kiitiiphane I¢inde Kullanilacagindan
Gerekirse Fotokopi Isteginde Bulunulabilir.

LI Gérevli Personel Fotokopileri Cekip ilgili Rafa Yaynlart

Yeniden Yerlestirir.

Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Cok Kullanilan Genel Yayin
Sayisim1 Belirlemek.




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

REFERANS (DANISMA ) KAYNAKLARI ISLEMLERI SURECI AKIS SEMASI

< REFERANS KAYNAK. SURECINI BASLAT >

Y

Referans (Danisma) Kaynaklar1 Belirlenir.

NatmTan I DUTUTTT DG?I\GIIIHIIIG Uapvuruua DururTur.

Hay1r

Referans  Boliimii I¢in
Uygun mu?

Evet
Kaynaklarin Sisteme Girisi Yapilir.

v

Sistemde ve Etiket Uzerinde Referans Kaynag Bilgisi
Eklenir..

Yayimnlardan Kiitiiphane I¢inde Faydalanilir. .

A\

Istege Gore Boliim Personeli Fotokopi Cekebilir.

|

Yayn Ilgili Boliim Rafina Yerlestirilir.

ISLEM SONU




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

19- PERSONEL MAAS ODEME SURECI AKIS SEMASI

C AYLIK MAAS DERS SURECINi BASLAT >

v

Personel Daire Baskanligindan Personelin Derece-Kademe-Kidem-
Rapor Atama vb. Bilgilere iliskin Evraklar Gelir.

A

Maas Tahakkuk Hazirlik islemleri Yapilir.

Personel Maas Bilgi Formu PDB Gelen Bilgilere Gore Doldurulur.

Personelin Bilgileri KBS Sisteminden Giincellenir, Hesaplama
islemi Yapilir.

h 4

A 4
A

Bordro Bilgileri Kontrol Edilir.

HAYIR

Bilgiler Dogru mu?

EVET

Odeme Emri Belgesi Hazirlanr.

h 4

Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzaya Gonderilir.

HAYIR

imzalandi mi?

EVET

Odeme Emri Belgesi ve Ekleri SGBD' ye Teslim Edilir.

Odeme Belgeleri
Muhasebe Yetkilisi

HAYIR

Y EVET

SGK dan Kesenek Bilgi Girisi Yapilir.

v
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K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

20- TELEFON FATURASI ODEME ISLEMLERI SURECI

SUREG ADI Birime Ait Telefon Faturas1 Odeme Islemleri

SURECNO 38 Tarih Ocak 2021

SURECIN SORUMLULARI Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve Mutemet

SUREC ORGANIZASYON iLigKisi Daire Bagkan1, Sube Miidiirii Mutemet ile Rektorliik

USTSURECI [letisim Sistemleri Siireci.

SURECIN AMACI I§irimin Telefon Gériisme Ucretlerinin Zamaninda

Odenmesi

SURECIN SINIRLARI Fatura Gelis Tarihinden Itibaren Odeme yapilan Siireyi

Kapsar.

e Gelen telefon faturalar1 oncelikle
birimimize ait olup olmadigi kontrol

edilir.
e  Gelen faturalarin fotokopileri alinir.
SURECIN ADIMLARI e  Faturalarin karsiligindaki 6denek var mi1 yok

mu onun kontroli yapilir.

e H.Y.S’den O.E.B diizenlenmesi(3 Adet)

e O.E.B 6nce sube miidiiriine sorulup Daire
Bagkanina imzalatilir.

e 2adet O.E.B. sine faturalarin asillar1 eklenir
ve S.G.D.B gonderilir.

e 1Adet O.E.B birer adet fatura fotokopisi
dosyaya kaldirilir.

e  Telefon iicretlerini S.G.D.B
onayladiktan sonra O.E.B birer rnegini ilgili
kuruma fakslanir.

Birimde Y1l I¢inde Yapilan Telefon Gériismesi Sayist.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI




K.A.U. KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS AKIS SURECLERI

TELEFON FATURASI ODEME SURECI AKIS SEMASI

@EFON FATURASI ODEME SURECINI BASLAD

v

Gelen faturalarin birime ait olup olmadigi kontrol edilir

Fatura birime

ait mi? Fatura iade edilir.

Fatura ya “Gorusmeler Resmidir” kagesi vurulur ve Daire Bagkanina

imzalatilir

E-butce den 6den«#k kontrolt yapilir

Odenek Hayr
var
mi? SGDB’ dan harcama yetkisi
> verilmesi beklenir
Evet l

Ug adet OEB diizenlenir

!

OEBimzalatilir
|

v

OEB iki suret telefon faturalarinin|ash olarak diizenlenen evrak
SGDB goRglerilir

OEB bir suret, telefon faturasi fotokopisi birim arsivine koymak
icin ayrilir.
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