KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

IS SURECI FORMU

Dokiiman/
Sorumlular is Akigi Faaliyet Kayit
p Gelen evraklar Evrak Kayit Sorumlusu tarafindan
Gelen Evrak kayda alindiktan sonra incelenmek Uzere daire
Daire Bagkanligi Evrak (Talep) bagkanina yénlendirilir. Gelen Evrak
Kayit Sorumlusu ) Kayit Defteri

Daire Bagkani
Daire Baskanhgi Evrak
Kayit Sorumlusu

Sube Muduri
Birim
Personeli

Sube Muduri
Birim
Personeli

Sube Muduri
Birim
Personeli

Evrak incelenir ve birimlere

havale edilir.
Teknik Igler Birimi
<+

Okuyucu

> Hizmetleri
Birimi
idari Hizmetler
Birimi —t

Gelen evraklarin Daire Baskanligi Evrak Kayit
Sorumlusu tarafindan zimmet ile ilgili birime teslim
edilir.

-Kataloglama ve siniflama hizmetlerini yiiriitmek,

-Koleksiyon gelistirme ve saglama hizmetlerini yiiry

-Birim kiitiiphaneleri ile uyum ve koordinasyonu saj
-Elektronik Kaynak Hizmetlerini yiiriitmek,
-Bilgi Teknolojileri ve web hizmetlerini yiiriitmek

-Danigma, egitim, tanitim hizmetleri,
-Odiing verme hizmetleri,
-Kiitiiphaneler arasi igbirligi hizmetleri,
-Siireli yayin hizmetleri,

-Gorsel isitsel materyal hizmetleri,
-Engelsiz kiitiiphane hizmetleri,

-Raf ve yonlendirme hizmetleri,
-Fotokopi ve ¢ikt1 hizmetleri,

Yaz [sleri.

Personel 6zliik isleri

-Tahakkuk iglemleri.

-Taginir Islemleri.

-Arastirma Planlama ve Koordinasyon.

-Basin Yayim Hizmetleri.

Evrak
Zimmet
Defteri

Yordam
Otomasyon
Programi

Yordam
Otomasyon
Programi

Resmi
Yazisma
Kurallarini
Belirleyen
Esas ve
Usuller
Hakkinda
Yoénetmelik




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS SURECI FORMU

Faaliyet

Dokiiman/

orumlular

is Akigi

Kayit

Daire Bagkani

iigili Sube Miidiiri
Yaziy1 Yazan Personel
Evrak Kayit Sorumlusu

~ Daire Bagkani
ligili Sube Muduri
Yaziyi Yazan Personel

~ Daire Bagkani
ligili Sube Muduri
Yaziyi Yazan Personel

Daire Bagkanligi
Evrak Kayit Sorumlusu

Daire Bagkanhgi
Evrak Kayit Sorumlusu

Yazisma Islemleri

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Evrakin dag*ml yapilir
ve islem sonlandirilir.

Universite ici ve disi yazigma iglemleri yapilir.

imza ve paraf sorumlularinca yazi ve eklerinin dogru
ve tam olup, olmadidi incelenir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri tamamlanir.

Daire Baskanlii Giden Evrak Kayit Defteri’ne kayit
edilir. Parafli suretleri ilgili dosyasinda muhafaza
edilir.

Kayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye Daire
Baskanligi Zimmet Defteri ile teslim edilir.

Resmi
Yazisma
Kurallarini
Belirleyen
Esas ve
Usuller
Hakkinda
Yoénetmelik

Resmi
Yazigsma
Kurallarini
Belirleyen
Esas ve
Usuller
Hakkinda
Yonetmelik

Resmi
Yazisma
Kurallarini
Belirleyen
Esas ve
Usuller
Hakkinda
Yoénetmelik

Resmi
Yazigsma
Kurallarini
Belirleyen
Esas ve
Usuller
Hakkinda
Yonetmelik
Giden Evrak
Kayit Defteri

Resmi
Yazisma
Kurallarini
Belirleyen
Esas ve
Usuller
Hakkinda
Yoénetmelik
Evrak
Zimmet
Defteri

Hazirlayan:

Orhan TAFRALI
Sube MUdurU

Adi-Soyadi / Gérevi / imza

Onaylayan

Nagihan KAYNAK
Daire Baskani




