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Gelen materyalin hasarlı olup olmadığı kontrol edilir ve kayıt kontrolleri yapılır. Yanlış ve hasarlı veya 2. kez gelen siparişlere iade işlemi uygulanır veya takibe alınır.
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İşlemden önce yanlış, hasarlı, koliden çıkmayan materyal firmaya bildirilir ve sisteme kaydedilir (problemli kitaplar) yapılır.
Sipariş edilen ve satın alınması netleşen yayınların ödeme
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işlemleri için “asıl fatura” istenilir.
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Faturalar ödeme birimine gönderilir. Ayniyat ve Taşınır işlemleri için demirbaş listesi ilgili birime iletilir. Demirbaş ve satın alma bilgileri işlenmiş yayınlar kataloglama ve sınıflama bölümüne gönderilir.
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Kütüphane Otomasyon Sistemi üzerinden bilgi kaynağı taranır. Dewey formatına uygun bibliyografik kayıt girişi için, Bilgi Erişim Sistemi üzerinden Z39.50 protokolü kullanılarak kaynak diğer kütüphanelerden taranır.
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Aynı Bilgi Kaynağı Bulunuyor mu?
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Evet                                                                                                 Hayır
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Aynı bilgi kaynağına ait kayıt bulunursa kayıt
çekilir ve gerekli düzenlemeler yapılır.

Aynı bilgi kaynağı bulunamaz ise orijinal kataloglama ve sınıflama için gerekli düzenlemeler yapılır.
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Kütüphane kataloğundan daha önce benzer materyale verilen sınıflama numaraları ve konu başlıkları kontrol edilir, yanı sıra çeşitli kütüphanelerin kataloglarına ulaşılarak veri girişleri kontrol edilir.
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Gerekli  MARC  alanları  kayıt  türüne  göre  eksiksiz girilir.
Yayının TKYS’deki kaydına göre demirbaş numaraları
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kayda girilir.
Sırt   etiketleri,   güvenlik   şeritleri,   RFID   etiketleri
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yapıştırılıp tanımlaması gerçekleştirilir.
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Bilgi kaynakları rafa çıkarılır.
	[image: image4.png]




	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

Veritabanı Abonelik Süreci
İş Akış Şeması
	Doküman Kodu: KDD-İA-64

	
	
	Yürürlük Tarihi:05.10.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/No:00


[image: image37.png]


Akademik Birimlerden Veritabanı İstekleri Toplanır.
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İstekler
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Değerlendirilir.
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E-kaynak Kullanım istatistikleri ve deneme erişimdeki kullanım istatistikleri kontrol edilir. Maliyet analizleri yapılır.

Akademisyenlerden ve e-posta üzerinden gelen öğrenci talepleri değerlendirilir. Akademik birimlerden görüş alınır.
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Mevcut abonelikler, yeni abonelik istekleri fiyat analizleri bütçe açısından değerlendirilerek abonelikler netleştirilir.
Kütüphane   Komisyonu   Kararı   alındıktan   sonra
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Rektör onayı alınır.
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Veri tabanı içerik bilgi değişiklikleri, veri tabanı dergi listeleri web üzerinden duyurulur, güncellenir, e- posta kanalı ile akademik birimlere duyurulur.
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Ödeme planı (fiyat bilgileri, ödeme dönemleri vb.) hazırlanır ve Daire Başkanlığına iletilir, Abonelik Gerçekleştirilir.
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Veri Tabanı erişim ve link bilgileri web sayfasından sağlanır. Kontrolleri yapılır.
Veri  Tabanı  kullanım  istatistikleri  alınarak
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faaliyet raporu ve raporlamalarda kullanılır.
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Öğrenci İşleri Bilgi Sistemi üzerinden Mezun işlemleri kısmında ilişiği kesilecek öğrenci üzerinde ödünç kitap olup olmadığına bakılır.
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Kütüphaneye borcu var mı?
Evet                                                                                                 Hayır
[image: image57.png]


Borç ödenir veya kitap iade işlemi yapılır. ÖİBS
sistemine “borcu vardır” kaydı düşülür.

Borcu yok ise ÖİBS sisteminden mezuniyet için onay verilir.
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Borç  ödenip,  kitap  iade  edildikten  sonra sistem üzerinden mezuniyet için onay verilir.
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Öğrenci İşleri veya Personel Daire Başkanlığı tarafından akademisyenlere ve İdari Personele verilen ilişik kesme formlarına, ödenmemiş borcu yok ise imza atılır. Borcu var ise ödemesi sağlanır veya kitabı iade etmesi beklenir. Herhangi bir borç yok ise form onaylanır.
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İlişiği kesilen akademisyenlerin, personelin ya da öğrencinin Kütüphane Otomasyon sistemindeki kullanıcı kaydı silinir.
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Üniversitemiz personeli ve öğrencileri, kütüphaneye üye olarak ödünç verme hizmetlerinden yararlanabilirler.
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Üniversitemiz akademisyenleri ve öğrencilerinin listesi eğitim öğretim yılı başında Kütüphane Otomasyon Sistemine yüklenir. Kütüphanede kaydı bulunmayan idari personel ve ara kayıt öğrenciler, Ödünç Bankosunda kimlik ibrazı ile üye kaydını gerçekleştirebilirler.
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Kullanıcılar, Merkez Kütüphane Yönergesinde belirtildiği gibi statülerine göre belirlenmiş olan sayıda kaynak ödünç alabilir, süresini uzatabilir.
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Ödünç Verilen materyallerin güvenlik şeridi boşaltılır ve kitap okuyucuya teslim edilir. Ödünç alınan materyalin iade tarihi kullanıcının e-posta adresine ve SMS olarak hatırlatma gönderilir. Geciktirilen kitap için para cezası bulunmaktadır. Kullanıcılar borcu ödemeden ödünç kitap alamazlar.
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Kullanıcılar kaynak ayırtma işlemleri online işlemler aracılığı ile kendileri yapabilir veya ödünç verme görevlilerinden yardım alarak gerçekleştirir.
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İade edilen materyallerin güvenlik şeridi doldurulur ve kitap ilgili salon görevlisi tarafından raflarına yerleştirilir.
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YÖK Ulusal Tez Merkezi’nde sorgulama yapıp “Bu tezin, veri tabanı üzerinden yayınlanma izni bulunmamaktadır. Yayınlanma izni olmayan tezlerin basılı kopyalarına Üniversite kütüphaneniz aracılığıyla (TÜBESS üzerinden) erişebilirsiniz.” ibaresi ile karşılaşan kullanıcı kütüphaneye başvuru yapar.
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Kütüphane mail adresine tezin bilgileri ile başvuru yapılır.
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İstenilen tezin YÖK Tez Kataloğu’ndan erişime açık olup olmadığının kontrolü gerçekleştirilir. İlgili teze ait bilgilerin TÜBES sistemine yüklenmesi yapılır. İlgili teze ait pdf dosyası çekilir.
TÜBESS üzerinden istekte bulunulan tez ücretsiz olup, TÜBESS sorumlusuna elektronik  olarak  sağlanmaktadır;  fakat  TÜBESS  Katılım  Protokolü'nün
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6.3.5. maddesi gereğince tezi istekte bulunan kişiye tezin sadece BASILI
formatı (çıktısı) teslim edilir.
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Üniversitemiz kütüphanesine bağış yapmak isteyen kişiler, Bağış Kabul Formunu doldurarak, bağışlarını kütüphanemize ulaştırırlar. Üniversitemiz Bağış Komisyonunun sekretaryası Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığınca yürütülür. Bağış kitapların listesi yapılarak oluşturulan Bağış Komisyonu tarafından değerlendirilir.
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Bağış Komisyonu Kararı Olumlu mu?
Evet                                                                                                 Hayır
[image: image82.png]



[image: image83.png]


[image: image84.png]


Bağış Komisyonundan Olur alınır ise, bilgi kaynakları katalog kaydı ve taşınır kaydı için işleme   alınır.   Değer   Tespit   komisyonunca Fiyatı belirlenir.

Bağış   Komisyonundan   Olur   alınamaz   ise,   bilgi
kaynakları geri dönüşüme gönderilir.
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Taşınır Kaydı yapılarak kataloglama sürecine
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alınır.
Bağış Komisyonu kararları ve ilgili [image: image87.png]


yazışmalar kütüphane
 personeli tarafından dosyalanır.
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Kütüphanemizde bulunmayan fakat yurtiçinde veya yurtdışında diğer üniversite bilgi merkezlerinde bulunan kitaplar Kütüphaneler arası ödünç verme hizmeti ile sağlanır ve kullanıcımıza ödünç verilir.
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Danışma   kaynakları,   süreli   yayınlar   ödünç   getirtilemez.   Bu hizmetten akademik personel yararlanır.
Kullanıcılarımız bir seferde 3 kitap için Kütüphanelerarası ödünç
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isteğinde bulunabilirler.
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İlgili Üniversite Kütüphaneleri Katalogları taranıp, yayın türü ve ödünç durumu kontrol edildikten sonra; istek, ill@dicle.edu.tr mail adresine gönderilmelidir.
[image: image95.png]


[image: image96.png]


Yayının  istendiği  kütüphaneden  talep  edilen  fotokopi  ücreti  ve posta(kargo) ücreti kullanıcı tarafından ödenir.
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Yayının hasar görmesi veya kaybolması durumunda yayının bedeli kullanıcı tarafından ödenir. Kullanıcının yayını belli süresi içinde iade etmesi zorunludur.
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KİTS sistemi üzerinden ödünç istenen yayınlar kütüphaneye  

ulaştırıldıktan sonra ilgili görevli tarafından kullanıcıya teslim 

edilir.               
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Yolluk Evraklarının Teslimi
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Mevzuata Uygunluğun Kontrolü
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Evraklar Tam Mı?


HAYIR


Evrakların Mevzuata

Uygun Hale Getirilmesi

EVET

Bilgilerin MYS Sistemine Girilmesi

Ödeme Emri Belgesi /Mif


HAYIR


İşlem İptal Edilir


EVET

Ödeme Emri Belgesi/Mif Muhasebe Birimine

Gönderilmesi

Banka Süreçleri Sonunda Ödeme Gerçekleşir.
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İhtiyaç talep yazısı
Talebin değerlendirilerek alımın tek kaynaktan sağlanacağının belirlenmesi

Yapılacak alım doğrudan temin sınırları içerisinde


Yapılacak alım doğrudan temin sınırları içerisinde

değil.

Rektörlük ve başkanlık olurlarının alınması


İhale yoluna gidilmesi.

En az üç personel piyasa fiyat araştırması yapmak üzere harcama yetkilisince görevlendirilir.



Firmadan fiyat teklifinin

alınması

Tek kaynak mal ve hizmetlere ilişkin matbu formunun doldurulması

Harcama Yetkilisi Onayı


Muayene kabul komisyonunun kurulması


Mal ya da hizmet alımının yapılması

Mal Ya da hizmet Alımı


Mal ya da hizmetin

faturasının alınması

Mal ya da hizmet uygun mu

EVET


Muayene kabul komisyonu tarafından muayenen kabul tutanağının düzenlenmesi

Mal ya da hizmetin kabulu


Satın almanın türü


MAL ALIMI



Taşınır işlem fişinin kesilmesi


HİZMET ALIMI

Hizmet işleri kabul tutanağı düzenlenmesi                                           Hizmet işleri kabul
tutanağı
Faturanın ödenmesine yönelik ödeme

emrinin düzenlenmesi                                                     Ödeme emri belgesi
Harcama Yetkilisi Onayı

	[image: image12.png]




	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

Devir Alma Yolu ile Malzeme

 İş Akış Şeması
	Doküman Kodu: KDD-İA-64

	
	
	Yürürlük Tarihi:05.10.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/No:00



İlgili harcama biriminden Devretme Taşınır İşlem Fişi (TİF) ile gelen malzemelerin, KBS modülü ile mevcuttaki uygunluğu kontrol edilir.
Uygun mu?
HAYIR                                         EVET

Devretme Taşınır İşlem Fişi’nin uyumsuzluğu belirtilerek iptali istenir.

Devreden birim, onaylı Taşınır Devretme (Çıkış) İşlem Fişini 3 nüsha halinde, ıslak imzalı olarak Devir alan birime gönderir.

Teslim alan birim, KBS modülü üzerinden malzemelerin ambar girişini (devir alma) yapıp onaylar.

Devir alan ve devreden birimler tarafından onaylanan TİF’ler, karşılıklı olarak imzalanarak (3 nüsha) ilgili birimlere (devir alan birim-devir veren birim- SGDB) teslim edilir. (Varlık İşlem Fişi oluşturulur.)
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Ekonomik ömrünü tamamlamış, kullanılamaz durumdaki taşınırlar için hurdaya ayırma işlemi; Teknik, sağlık, güvenlik açısından uygun olmayan taşınırlar için imha işlemi yapılır.
	Hurda Komisyonu veya İmha Komisyonu en az 3 kişiden teşkil edecek şekilde oluşturulur.

	
	

	
	


Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından Kayıttan Düşme Taşınır İşlem
Fişi oluşturulur. (3 nüsha)
Hurdaya ayrılacak/İmha edilecek Taşınırlar için, KBS sisteminden alınacak Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı, Harcama Yetkilisi veya Üst Yönetici Oluruna sunulur. (3 nüsha)
Onaylı kayıttan düşme taşınır işlem fişi ve olur alınan kayıttan düşme teklif onay tutanağı, Strateji Daire Başkanlığına gönderilir; Hurdaya Ayrılan Taşınırlar;
Üniversitemiz hurda birimine,
Makine Kimya Endüstrisi Kurumuna teslim edilir.
İmha edilecek olanlar, uygun şekilde imha edilir.
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Taşınır sayım işlemleri; fazla ve noksan miktarın belirlenebilmesi ve KBS modülünde yıl sonu hesaplarının doğru kapatılabilmesi için, Harcama Yetkilisinin isteği üzerine veya Taşınır Kayıt Yetkilisi değişiminde en az 3 kişiden oluşan Sayım Komisyonu kurularak yapılır.

HAYIR

Sayım Komisyonu tarafından yapılan sayımlar ile KBS modülü ambar sonuçları   tutuyor mu?


EV

Sayım   sonunda   fazla ise;


Sayım   sonunda   eksik ise;

Tutanaklar Komisyon tarafından imzalanır.

Fazla miktar, Komisyon tarafından tutanakla tespit edilir. Sayım fazlası olarak kayıtlara alınarak işlem yapılır.

Taşınır Mal Yönetmeliği ile Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Esasları uygulanır.



Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesap Cetveli, Taşınır Sayım Döküm Cetveli ve Sayım Tutanağı hazırlanır.
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En az 3 kişiden oluşan Yıl Sonu Sayım Komisyonu
oluşturulur.
KBS modülü üzerinden ambar sayımı (stok güncellenerek) yapılır.
1-            Yıl Sonu Sayım Tutanağı
2-            Taşınır Sayım ve Döküm Cetvelleri (Cetvel 13)
3-            Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesap Cetveli (Cetvel 14)
4-            Kütüphane ve Müzeler için Yönetim Hesap Cetveli (Cetvel 18)
5-
Yıl sonu itibari ile düzenlenen en son TİF numarası hazırlanarak, yıl sonu hesaplarını kapatma onayı beklenir.
Oluşturulan cetveller Harcama Yetkilisi, Sayım Komisyonu,   Taşınır   Kontrol   Yetkilisi,   Taşınır   Kayıt Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi tarafından imzalanır.
İlgili belgeler 3 nüsha düzenlenir ve 2 nüshası Harcama Biriminde muhafaza edilerek 1 nüshası SGDB’na teslim edilir.
Genel hesapların kontrolü sonrası, SGDB’lığından gelecek Hesapları Kapatma onayından sonra, KBS üzerinden yıl sonu işlemleri bitirilir.
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Daha önceden kişi veya birim zimmetine
verilmiş malzemeler kontrol edilir.
Zimmet   iadesi   yapılacak   malzemeler,   Taşınır
Kayıt Yetkilisince sayılır ve kontrol edilir.
HAYIR

Malzeme eksik mi?


EVET


Zimmet iade belgesi düzenlenir.
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Taşınır Mal Yönetmeliği ile Kamu Zararının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Esasları uygulanır.
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Satın alınan malzemeler, (Satın alma onaylı
irsaliye kontrolü ile) sayılarak teslim alınır.

Muayene Kabul Komisyonunca, malzemelerin teknik şartnameye uygunluğunu kontrol edilir.
EVET

Uygun mu?

HAYIR


Malzemelerin, KBS modülünde satın alma Taşınır İşlem Fişi (TİF) girişi onaylanır.


Malzemelerin (gerekçesi ile satın alma birime gönderilerek) firmaya iadesi istenir.

KBS Taşınır İşlemleri modülünden
Varlık İşlem Fişi (VİF) oluşturulur.
	Üç nüsha halinde oluşturulan TİF, satın alma birimine (İMİD) ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na teslim

	edilir.
	

	
	


Firma tarafından da imzalanan Taşınır işlem Fişlerinin (TİF) bir nüshası Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından teslim alınır.
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Değer Tespit Komisyonu tarafından rayiç bedel tespit edilir.
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