T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI )
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

iS SURECI
SORUMLULAR iS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
Resmi yazigsma yolu ile ve
Gelen Evrak elektronik ortamdan gelen Gelen Evrak
. (Talep-Materval) evraklar evrak kayit Kayit Defteri
Daire Bagkanligi sorumlusunca kayda alinir
Evrak Kayit ve incelemek lizere daire EBYS (Gelen Evrak)
Sorumlusu baskanina yonlendirilir.

Daire Bagkani,
Sube Muduru, Sef,

Gelen evrak ile ilgili hangi is
ve islemin yapilacagina karar

Daire Bagskanlig verilir.

Evrak Kayit Evrakla ilgili islem HAYIR

Sorumlusu yapilacak mi?

Daire Bagkanlig EVET [ Dosvava kaldirilir. ]4_ Herhangi bir islem

Evrak Kay1t yapilmayacagina karar Evrak Dosya dolabi
Sorumlusu verilen veya bilgi icin gelen

evrak kayit edilir ve ilgili
dosyasina kaldirilir.

EBYS (Klasor)

Daire Bagkani, $Sb.

Md., Sef,
Daire Baskanlig
Evrak Kayit

Sorumlusu

Evrakin birim icinde yonlendirilmesi

Daire Bagkani tarafindan
paraflanarak ilgili personele
sevk edilir.




Daire Bagkani,
Sb. Md., Sef,
Daire Baskanlig
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Bagkani,
Sb. Md., Sef,
Daire Baskanligi
Evrak Kay1t
Sorumlusu

Daire Bagkani,
Sb. Md., Sef,
Daire Baskanligi
Evrak Kay1t
Sorumlusu

Daire Baskanligi
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Baskanlig
Evrak Kay1t
Sorumlusu

Yazisma
Islemleri

Karar ve
Ekleri Uygun
mu?

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrakin dagitimi yapilr
ve islem sonlandirihir.

Birim ici ve disI yazisma
islemleri yapilir.

Yazi ve eklerinin
kontroli yapilir.

Yazigma Islemleri
tamamlanan evraklar
paraflanir ve ilgili Gst
amirlere paraflatilir ya da
imzalatilir

Paraf ve imza iglemleri
tamamlanan evrak kayit
edilir ve parafli nishasi
ilgili dosyasina kaldirilir.

Daire Bagkanligi Evrak
Kayit Defterine kayit
edilir. Parafli suretleri
ilgili dosyasinda
muhafaza edilir.

Kayit edilen evrak ilgili
birime/kisiye zimmet ile
teslim edilir.

-Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

-Giresun Universitesi
imza Yetkileri Yonergesi

-Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Ydénetmelik

-Giresun Universitesi
imza Yetkileri Yénergesi

-Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

-Giresun Universitesi
imza Yetkileri Yonergesi

Giden Evrak Kayit
Defteri
EBYS (Giden Evrak)

-Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

-Giresun Universitesi
Imza Yetkileri Yénergesi

Evrak Zimmet Defteri




Teknik Hizmetler
Personeli

Kullanici Hizmetleri
Personeli

Saglama Birimi ¢————

Saglama Birimi

Otomasyon

ILL (Kutiphaneler

|, Aras isbirligi)

(Odiing Verme
Birimi)

Kataloglama
ve Siniflama
Birimi

Birimi

Kullanici
Hizmetleri

Odiing Verme  {¢————

Kullanici
Istatistikleri

Uyelik
Islemleri

Akademik / idari Personel ve

dgrencilerden gelen materyal

istekleri listelenir, Kituphane

koleksiyonunda olup olmadigi
kontrol edilir.

Kutiphane koleksiyonunda
mevcut olmayan yayinlar
sistem Uzerinden var olan
diger kutiphanelerden 6diing
alinarak kullanicinin hizmetine
sunulur.

istekler dogrultusunda
materyallerin alinmasi, butge
uygulama talimatlariyla

belirtilen  serbest  birakma
oranindaki harcamalarin
gerceklestiriimesi:

-Alimi yapilan materyaller kayit
altina alinir

-Alimi yapilan materyallerin
Kataloglamasi ve Siniflamasi
yapilr.

-Materyallerin fiziksel 6zellikleri
belirlenir.

-Tanimlamasi yapilan
Materyaller belirli bir sistem
dahilinde Kutlphane
otomasyon programina
kaydedilir.

-Guvenlik seridi yapistirilir ve
glvenlik kapisinda guvenlik
kontroll yapilir.

-Barkot ve yer numarasi etiketi
yapistirilarak rafa génderilir.
Akademik ve idari Personel,
ogrencilerin lyelik talepleri
alinir ve Kuttiphane
Otomasyon programina Uyelik
kaydi yapilir,

-ilisik kesme taleplerinde
sistemden

kontrol yapilir ve herhangi bir
materyal zimmeti yoksa iligik
kesilir,

-Kituphane ici kullanimin
organizasyonu saglanir,

-Teknik Hizmetler
Birimlerinden génderilen
materyal kullanicinin hizmetine
hazir hale getirilir, gerekli
yonlendirmeler ile kullanicinin
materyale erisimi saglanir,

-Materyalin kutiphane disina
¢ikarilabilmesi igin kullanicinin
tyelik kontrolu yapihr, belirli
sure ve materyal sinirlamasi
dahilinde 6dung verilir,
ayirtma, sure uzatma ve iade
islemi yapilir.

-Kittiphane Otomasyon
Programindan édungteki
materyallerin kontroll yapilir
ve slre asimi olanlarda sistem
Uzerinden uyari génderilir.

-Kitiphane hizmetlerinden
yararlaniima oranini belirlemek
belirlemek amaciyla dénemler
halinde istatistik tutulur, Ust
ybnetime sunulur.

Siparis formu
Bagis Listeleri

Protokol

4734, 2886 Sayili
Kanunlarla ilgili
yonetmelikler ve
ekleri

5018 sayili Kanunla
ilgili yénetmelikler ve
ekleri.

ilgili yénetmelikler ve
uygulamalari

Katiphane
Otomasyon Programi

ilgili Yénerge

Kutiphane Otomasyon
Programi







