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2. E-kaynak ve deneme erisim kullanim
istatistikleri kontrol edilir; maliyet
analizleri yapilir.

BASLA
1. Akademik birimlerden veri tabani
istekleri toplanir.

KARAR
Istekler
degerlendirildi mi?

3. Akademisyenlerden ve e-posta Uzerinden
gelen 6grenci talepleri degerlendirilir;
akademik birimlerden gorus alinir.

4. Mevcut ve yeni abonelikler ile fiyat
analizleri Kitiphane Komisyonuna sunulur;
blUtce acisindan degerlendirilir.

5. Kitlphane Komisyonu karari sonrasi
Rektor onayi alinir.

6. Odeme plani hazirlanir ve Daire
Baskanligina iletilir; abonelik
gerceklestirilir.

7. icerik degisiklikleri, dergi listeleri
ve erisim bilgileri web sayfasinda
duyurulur ve akademik birimlere

bildirilir.

8. Veri tabani erisim ve link kontrolleri
yapllir.

9. Kullanim istatistikleri alinarak
faaliyet raporu ve raporlamalarda
kullantlir.
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BASLA

1. OIBS mezun islemleri ekraninda ilisigi
kesilecek kisinin Gzerinde 6dung kitap

veya borg olup olmadigi kontrol edilir.

KARAR
Ktiphaneye borcu var
mi?

2. Borg 6denir veya kitap iade edilir;
OIBS sistemine “borcu vardir” kaydi
dasaldr.

4. Borcu yok ise OIBS sisteminden
mezuniyet icin onay verilir.

3. Bor¢ 6dendikten veya kitap iade
edildikten sonra sistem uzerinden
mezuniyet onayi verilir.

5. Akademik/idari personel ilisik kesme
formlari bor¢ durumuna gdre kontrol
edilerek onaylanir.

6. ilisigi kesilen kullanicilarin

Katiphane Otomasyon Sistemindeki kayitlari
pasife alinir.
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BASLA

1. Universite personeli ve égrencileri
kGtiphaneye Uye olarak 6din¢ verme
hizmetlerinden yararlanabilir.

2. Yeni 6grenci listeleri egitim-6gretim
yili basinda sisteme yuklenir; kaydi
olmayan personel ve 6grenciler kimlik
ibraziyla Gye yapilir.

3. Kullanicilar yonergede statulerine gore
belirlenen sayida kaynagi édincg alir ve
stresini uzatabilir.

4. Odiing verilen materyalin giivenlik
seridi bosaltilir, materyal teslim edilir
ve iade tarihi e-posta/SMS ile
hatirlatilir.

5. Gecikme cezasi bulunan kullanicilar
borclarini 6demeden yeni 6dung alma islemi
yapamaz.

6. Kullanicilar kaynak ayirtma islemini
cevrim ici veya 6dung verme goreuvlisi
yardimiyla yapabilir.

7. lade edilen materyalin glivenlik seridi
doldurulur ve ilgili salon goreuvlisi
tarafindan rafina yerlestirilir.
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BASLA

1. YOK Ulusal Tez Merkezi'nde yayim izni
olmayan tez bilgisiyle karsilasan
kullanici kutiphaneye basvurur.

2. KUtiphane e-posta adresine teze ait
bilgilerle basvuru yapilir.

3. istenen tezin YOK Tez Katalogu’ndan
erisime acik olup olmadigi kontrol edilir.

4. ilgili teze ait bilgiler TUBESS
sistemine yuklenir ve teze ait PDF dosyasi
temin edilir.

5. TUBESS Katilm Protokolii geregince
tezin yalnizca basih ¢iktisi istekte
bulunan kisiye teslim edilir.
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BASLA

1. Bagis yapmak isteyen kisiler Bagis
Kabul Formunu doldurarak bilgi

kaynaklarini kitiphaneye ulastirir.

2. Bagis kitap listesi hazirlanir ve Bagis
Komisyonuna sunulur.

KARAR
Bagis Komisyonu karari
olumlu mu?

3. Komisyon oluru alinir; kaynaklar
katalog kaydi ve tasinir kaydi icin isleme
alinir.

DIKKAT 6. Bilgi kaynaklar geri déniisiime

gonderilir.
4. Deger Tespit Komisyonu tarafindan fiyat
belirlenir.
5. Tasinir kaydi yapilarak kataloglama
surecine alinir.
BELGE 7. Bagis Komisyonu kararlari ve ]
ilgili yazismalar dosyalanir.
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BASLA

1. Kitiphanede bulunmayan ancak diger
bilgi merkezlerinde bulunan kitaplar ILL
hizmetiyle saglanir.

2. Danisma kaynaklari, nadir eserler ve
sureli yayinlar 6dung getirtiimez;
hizmetten akademik personel yararlanir.

3. Kullanici bir seferde en fazla tg kitap
icin istek yapabilir.

4. llgili kataloglar taranir; yayin tirQ
ve 0dunc¢ durumu kontrol edilir; istek

ill@dicle.edu.tr adresine gonderilir.

5. Fotokopi ve posta/kargo Ucretleri
kullanici tarafindan 6denir.

6. KITS, TUBESS ve RSCVD (Talaria)
uzerinden istenen yayinlar kutiphaneye

ulastirthr.

7. ilgili gérevli yayini kullaniciya
teslim eder.

8. Kullanici yayini suresi icinde iade
eder; hasar/kayip durumunda bedel
kullanici tarafindan 6denir.
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KARAR
Evraklar tam mi?

vet

5. Bilgiler MYS sistemine girilir. 4. Evraklar mevzuata uygun hale getirilir.

} KARAR _
Odeme Emri Belgesi / MIF
uygun mu?

7. Odeme Emri Belgesi / MiF muhasebe

birimine gonderilir.
DIKKAT 6. islem iptal edilir.

8. Banka surecleri sonunda ddeme
gerceklesir.
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BASLA
1. ihtiyac talep yazisi hazirlanir.

2. Talep degerlendirilir ve alimin tek
kaynaktan saglanip saglanmayacagi

belirlenir.

KARAR
Alim dogrudan temin
sinirlari icinde mi?

Hayir Evet

4. Rektorluk ve baskanlik olurlart alinir.
ALT SUREC 3. ihale yoluna gidilir.

5. En az U¢ personel piyasa fiyat
arastirmasi yapmak tUzere harcama

yetkilisince gorevlendirilir.

6. Firmadan fiyat teklifi alinir.
7. Tek kaynak mal ve hizmetlere iliskin
matbu form doldurulur.
8. Harcama Yetkilisi onayi alinir.
9. Muayene kabul komisyonu kurulur.
10. Mal ya da hizmet alimi yapilir ve
fatura alinir.

KARAR
Mal ya da hizmet uygun
mu?
ayir Evet

DIKKAT 11. Uygunsuzluk giderilir veya 12. Muayene kabul komisyonu tarafindan
iade/duzeltme islemi baslatilir. kabul tutanagi dizenlenir.

KARAR
Satin almanin turd
nedir?

14. Hizmet alimi: Hizmet isleri kabul
tutanagi dizenlenir.

15. Faturanin 6denmesine yonelik 6deme

13. Mal alimi: Tasinir islem fisi kesilir.

emri belgesi duzenlenir.

16. Harcama Yetkilisi onayi alinir.
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BASLA

1. Devretme Tasinir islem Fisi (TiF) ile
gelen malzemelerin KBS modulu ile
mevcuttaki uygunlugu kontrol edilir.

KARAR
Uygun mu?

3. Devreden birim, onayli Tasinir Devretme
(Cikig) Islem Fisini 3 nusha islak imzali
olarak devir alan birime gonderir.

DIKKAT 2. TiF uyumsuzlugu belirtilerek
iptali istenir.

4. Teslim alan birim KBS modullinde
malzemelerin ambar girisini (devir alma)
yapar ve onaylar.

5. Onaylanan TiF’ler karsilikli imzalanir;
devir alan, devir veren ve SGDB
birimlerine teslim edilir; Varlik Islem
Fisi olusturulur.




image14.png
BASLA

1. Ekonomik émrind tamamlamis veya
kullanilamaz tasinirlar icin hurdaya
ayirma; teknik, saglk ve gavenlik

acisindan uygun olmayan tasinirlar icin
imha islemi baslatilir.

2. Hurda Komisyonu veya imha Komisyonu en
az uc kisiden olusturulur.

3. Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
Kayittan Disme Tasinir Islem Fisi
olusturulur (3 ntsha).

4. KBS'den alinan Kayittan Dusme Teklif ve
Onay Tutanagi Harcama Yetkilisi veya Ust
Yonetici oluruna sunulur (3 ntsha).

5. Onayli TiF ve onay tutanagi Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina génderilir.

_ KARAR
Islem tard nedir?

6. Hurdaya ayrilan tasinirlar tniversite
hurda birimine veya Makine Kimya
Endustrisi Kurumuna teslim edilir.

7.imha edilecek tasinirlar uygun sekilde
imha edilir.
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BASLA

1. Sayim islemleri Harcama Yetkilisinin
istegiyle veya Tasinir Kayit Yetkilisi

degisiminde en az ¢ kisilik Sayim
Komisyonu ile baslatilir.

KARAR
Komisyon sayimi ile KBS ambar
sonuclar tutuyor mu?

KARAR
Fazla mi, eksik
mi?

4. Tutanaklar komisyon tarafindan
imzalanir.

DIKKAT 3. Eksik miktar icin Tasinir Mal
Yénetmeligi ve Kamu Zararinin Tahsiline

2. Fazla miktar komisyon tarafindan
lliskin Usul ve Esaslar uygulanir.

tutanakla tespit edilir ve sayim fazlasi
olarak kayda alinir.

5. Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesap
Cetveli, Tasinir Sayim Dokum Cetveli ve
Sayim Tutanagi hazirlanir.
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BASLA
1. En az uc kisiden olusan Yil Sonu Sayim
Komisyonu olusturulur.
2. KBS modulu tzerinden ambar sayimi stok
guncellenerek yapilr.

BELGE 3. Yil Sonu Sayim Tutanagdi, Tasinir -
Sayim ve Dokum Cetvelleri, Yonetim Hesap

Cetvelleri ve son TIF numarasi hazirlanir.

4. Y1l sonu hesaplarini kapatma onayi
beklenir.

5. Cetveller Harcama Yetkilisi, Sayim
Komisyonu, Tasinir Kontrol Yetkilisi,
Tasinir Kayit Yetkilisi ve Muhasebe

Yetkilisi tarafindan imzalanir.

6. Belgeler 3 nusha duzenlenir; 2 ndsha
Harcama Biriminde saklanir, 1 ntisha
SGDB'ye teslim edilir.

7. SGDB hesap kapatma onayi sonrasi KBS
uzerinden yil sonu islemleri tamamlanir.
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BASLA

1. Daha onceden kisi veya birim zimmetine
verilmis malzemeler kontrol edilir.

2. Zimmet iadesi yapilacak malzemeler
Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan sayilir
ve kontrol edilir.

KARAR
Malzeme eksik mi?

4. Deger Tespit Komisyonu tarafindan rayig
bedel tespit edilir.

3. Zimmet iade belgesi duzenlenir.

DIKKAT 5. Tasinir Mal Yonetmeligi ve Kamu
Zararinin Tahsiline lliskin Usul ve
Esaslar uygulanir.
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BASLA

1. Satin alinan malzemeler, satin alma
onayli irsaliye kontrolU ile sayilarak
teslim alinir.

2. Muayene Kabul Komisyonu malzemelerin
teknik sartnameye uygunlugunu kontrol
eder.

KARAR
Uygun mu?

3. Malzemelerin KBS modulinde satin alma
Tasinir Islem Fisi (TIF) girisi onaylanir.

DIKKAT 7. Gerekgesiyle satin alma birimine
gonderilerek malzemelerin firmaya iadesi
istenir.

4. KBS Tasinir islemleri moduliinden Varlik
Islem Fisi (VIF) olusturulur.

5. Ug nusha TIF, satin alma birimine
(IMID) ve SGDB'ye teslim edilir.

6. Firma tarafindan imzalanan TiF’in bir
nushasi Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
teslim alinir.
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BASLA

1. Universite biinyesinde (retilen akademik
calismalar ilgili dizinlerden tespit

edilir.

2. Yayinlarin kurumsal arsivde olup
olmadigi kontrol edilir.

KARAR
Yayin arsivde var
mi?

4. Yayin telif hakki yoninden incelenir ve
Kurumsal Akademik Arsive veri girisi

yapllir.
3. Yeni kayit yapilmaz.

5. Gonderi havuzuna dusen yayin ust veri,
icerik ve bicim yonunden kontrol edilir.

6. Yayinin ilgili bolumlere eslestirme
islemi yapilir.

7. Telif gozetilerek elektronik erisime
acihir; ulusal ve uluslararasi acik erisim
sistemlerinde harmanlanarak taranmasi
saglanir.
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BASLA

1. Akademik birimlerden basili ve
elektronik yayin istekleri toplanir.

2. Gelen materyalin hasarl olup olmadigi
ve kayit durumu kontrol edilir.

KARAR
Yanlis, hasarli, eksik veya
mukerrer siparis var mi?

DIKKAT 3. Problem firmaya bildirilir;
problemli kitap kaydi acilir ve iade/takip
islemi yapilir.

Hayir

Uygun kayit sonrasi
4. Satin alinmasi netlesen yayinlar igin
fatura istenir.

5. Faturalar 6deme birimine gonderilir;
ayniyat ve tasinir islemleri icin demirbas
listesi ilgili birime iletilir.

6. Demirbas ve satin alma bilgileri

islenen yayinlar kataloglama ve siniflama
bolimune gonderilir.
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BASLA

1. Kitiphane Otomasyon Sistemi Uzerinden
bilgi kaynagi taranir; Z39.50 protokol

ile diger katlphane kayitlar kontrol
edilir.

KARAR
Ayni bilgi kaynagi
bulunuyor mu?

Hayir

3. Yeni kataloglama ve siniflama igin
gerekli diuzenlemeler yapilir.

2. Kayit cekilir ve gerekli dizenlemeler
yapilir.

4. Benzer materyallerin siniflama
numaralari ve konu basliklari
kataloglardan kontrol edilir.

5. Kayit turine gore gerekli MARC alanlari
eksiksiz girilir.

6. Yayinin TKYS kaydina gdére demirbas
numaralari kayda islenir.
7. Sirt etiketi, guvenlik seridi ve RFID
etiketi yapistirilarak tanimlama yapilr.
8. Bilgi kaynaklari rafa cikarihr.





