
MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Materyal Ödünç Verme İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

SORUMLU İş Akış Süreci FAALİYET 

Materyal ödünç verme iş akış şeması 

Program üzerinde kullanıcıya ödünç verme işlemi 

gerçekleştirilir. 

Ödünç verme işlemi için materyalin barkodu 

okutulur. 

Materyal ödünç verme iş akış şeması 
sonlandırılması. 

EVET 

Ödünç-İade 

Personeli 

Kaynak ödünç 

verilebilir mi? 
HAYIR 

Kullanıcının materyal 

alabileceği programdan 

kontrol edilir alma 

hakkı var mı? 

EVET 

HAYIR 

Kaynak rafa 

gönderilir. 

Kullanıcının 

üzerinde süresi 

geçmiş materyal 

varsa ve ödünç 

alma kotası 

dolmuşsa ödünç 

verme işlemi 

geçekleştirilemez. 

 

Kullanıcı kimlik kartı ile birlikte 
ödünç alacağı materyali alarak 

ödünç verme servisine başvurur. 

Görevli kişi kullanıcı kimlik 
kartını programa okutur. 

Materyalin manyetiği güvenlik cihazından 

boşaltılır. 

Materyalin iade tarihi bildirilir ve kullanıcıya teslim 

edilir. 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Materyal İade Alma İş Akış Şeması 

 

 

 
 

 

İş Akış Süreci 

Materyal iade işlemleri iş akış süreci 

 

İade edilecek materyal kullanıcı 
tarafından Kütüphane ödünç verme 

servisine getirilir. 
 

Görevli personel materyalin barkodunu 
okutur ve materyali sisteme tanıtır. 

 

Gününde iade 

edildi mi? 
HAYIR 

Sistemden 

materyalin 

kaç gün 

geciktiği 

belirlenir ve 

kullanıcıya 

bilgi verilir. 

EVET 

SORUMLU 

ÖDÜNÇ-İADE 

PERSONELİ 

FAALİYET 

Materyal İade İşlemleri İş Akış Sürecinin 

Sonlandırılması 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

İlişik Kesme İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

SORUMLU İş Akış Süreci FAALİYET 

İlişik Kesme İş Akış Şeması 

İlgilinin kütüphane üyeliği ve üzerine 

kayıtlı materyal olup olmadığı kontrol 

edilir. 

Materyaller iade 

alınır. 

Alınan cezalar anlık olarak RFID sistemi ile 

SKSDB'nın ilgili hesabına yatırılır. 

Geciken materyalin gün sayısına göre sistem 

tarafından belirlenen ceza miktarı makbuz 

karşılığı tahsil edilir. 

İlişik Kesme iş akış sürecinin 

sonlandırılması. 

EVET 

Kütüphaneci 

Kütüphane üyelik 

kaydı var mı? 
HAYIR 

Üzerinde materyal 

var mı? 

EVET 

HAYIR 

Materyalin iade 

tarihi geçmiş mi? 

EVET 

HAYIR 

İlişiği kesilir. 

İlişiği kesilir. 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Kütüphaneler Arası Ödünç Alma-Verme İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

SORUMLU İş Akış Süreci FAALİYET 

Kütüphaneler Arası Ödünç Alma-

Verme(KAÖ) 

Dış Birimden Basılı Yayın İstek 

 

KAÖ (ILL) İstek Formu Doldurulması 

ve Onaylanması 

Dış Birim 

 

Dış Birimden Gelen Basılı Yayın 

 

Dış Birimden 

İstenen Basılı 

Yayın mı?  
HAYIR 

İstenen yayın basılı kaynak değilse, 

elektronik yayım sorumlusuna 

yönlendirilir. 

EVET 

Ödünç Verme 

 

Kütüphaneler Arası Ödünç Alma-Verme İş 

Akış Sürecinin Sonlandırılması 

İade Alımı 

Sorunlu İade 

Dokümantasyon/Çıktı 

Daire Başkanlığımız, okuyucularımıza; 

Kütüphaneler arası ödünç Hizmeti KAÖ (ILL) 

kapsamındaki Üniversite kütüphanelerden 

basılı yayın ve YÖK’ten elektronik ortamda 

yayın temin etme imkânı sunmaktadır. 

Okuyucu kütüphanemizde olmayan bir 

yayını KAÖ (ILL)  kapsamındaki bir 

üniversite kütüphanesinde bulursa 

KAÖ (ILL) prosedürüne göre dış 

birimden temin için okuyucu 

hizmetlerinin ilgili personeline 

müracaat eder. 

İlgili personel web üzerinden KAÖ (ILL) 

sayfasında istek yapılan basılı yayın ve 

gönderecek olan kütüphanenin bilgilerini 

soran formu doldurur ve yazılı döküm 

alarak Daire Başkanlığı’nın onayına sunar. 

Yayını gönderecek olan KAÖ (ILL) 

kapsamındaki kütüphane web üzerinden 

girilen verilere göre yayını gönderir. 

Elimize ulaştığında yayın, talep eden 

okuyucuya haber verilir, okuyucu üye 

ödünç bankosuna kimliği ile müracaat eder 

ve ödünç verme işlemine geçilir. 

Okuyucu hizmetlerindeki görevli 

otomasyon sisteminden üyenin kayıtlarını 

kontrol eder, kimlikle karşılaştırır, yayını 

okuyucuya ödünç verir. 

Okuyucu iade için geldiğinde ilgili personel 

yayının hasarlı ve gecikmeli olup olmadığına 

bakar, eğer herhangi bir sorun yoksa iade 

alır ve basılı yayını geldiği kütüphaneye geri 

gönderir.(Basılı yayının ulaşım masrafları 

okuyucuya aittir.) 

Yayının iade süresi geçmiş, yayın yıpratılmış 

ya da kayıp edilmişse sorumlu amire haber 

verilerek KAÖ (ILL) prosedürüne göre ceza 

makbuzu kesilir ve yayını gönderen 

kütüphane ile irtibata geçilerek gereği 

yapılır. 

Kargo 

Makbuzu 

Ceza 

Makbuzu 

Okuyucu 

Hizmetleri KAÖ 

-Sorumlu 

Kütüphaneci 

 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Türkiye Belge Sağlama ve Ödünç Verme Sistemi (TÜBESS) 
İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

SORUMLU İş Akış Süreci FAALİYET 

Türkiye Belge Sağlama ve Ödünç Verme 
Sistemi (TÜBESS) 

İş Akış Şeması  
 

Okuyucu edinmek istediği belgeye ait bilgileri 

içeren TÜBESS Talep Formunu doldurarak 

Kütüphanedeki (ILL) Belge Sağlama 

Görevlisine teslim eder. 

İlgili kişiye e-posta ile 

haber verilir. 

Yetkili TÜBESS giriş şifresini kullanarak sistem 

üzerinden talep edilen belgeye ilişkin formu 

doldurur. 

Yayın/lar KİTS sistemi üzerinden ilgili kişi 

adına istenir ve kişinin e-posta kaydedilir. 

Yayın/lar kargoyla teslim alınır. 

İlgili personel iade edilen yayn/ları kargo ile 

ödünç alınan kütüphaneye iade eder. 

Talep eden kişi en geç üç gün içinde adına 

gönderilen yayın/ları teslim alır ve geliş-

dönüş kargo ücretini yetkiliye teslim eder. 

Doğrudan Temin İle Satın Alma iş akış 

sürecinin sonlandırılması. 

Yayın/ları ödünç süresi dolmadan en geç iki 

gün önce iade edilmek üzere ilgili personele 

teslim eder. 

Kütüphaneci 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Kurumsal Yayınlara ISSN/ISBN/ISMN İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

SORUMLU İş Akış Süreci FAALİYET 

Kurumsal yayınlara ISSN/ISBN/ISMN iş akış 
şeması 

Numara tahsis edilmesi istenen yayına ait 

bibliyografik bilgiler alınır. 

Rektörlük oluru 

alınır. 

Başvuru yapılır, onay beklenir. Onaylanan 

ISBN/ISSN/ISMN bilgileri ilgili kişilere bildirilir. 

Kültür ve Turizm Bakanlığı’nın web 

sayfasındaki formlar doldurulur. 

ISBN/ISSN/ISMN iş akış sürecinin 

sonlandırılması. 

EVET 

Daire Başkanı 

Kütüphaneci 

Verilen bilgiler 

doğru mu? HAYIR 

Başvuru yapılmaz. 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Basılı Yayın Talep İş Akış Şeması 

 

 

 
 

 

 

İş Akış Süreci 

Basılı yayın talep iş akış süreci 

Akademik birimlerin gereksinim duydukları basılı 

yayınların belirlenmesi amacı ile duyuru yapılır. 

Akademik birimlerden gelen talepler kütüphaneciler 
tarafından değerlendirmeye alınır.  

 

Talep 
Karşılanabilir mi? 

HAYIR 

EVET 

SORUMLU 

Kütüphaneci

-Memur 

FAALİYET 

Basılı yayın talep iş akış sürecinin sonlandırılması 

Alınması uygun görülen yayınların listesi satın alma 
birimine gönderilir. 

 

Akademik birimlere 

resmi yazı yazılır ve               

e-posta gönderilir. 

Gelen listeler 

kontrol edilir 

koleksiyonda yer 

alan yayınlar 

listeden çıkartılır. 

 
Talebin karşılana 
bilirliği incelenir. 

Talebin 
karşılanamayacağı 
gerekçesiyle ilgili 

birime veya 
kullanıcıya yazı ve 

e-posta ile bildirilir. 

Giden evrak 

E-posta 

Dokümantasyon/Çıktı 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Basılı Yayın Bağış Kabul Talep İş Akış Şeması  

 

 

 
 

 

 

 

İş Akış Süreci 

Basılı Yayın Bağış Kabul İş Akış 

Basılı Yayın Bağış / Hibe Teklifi 

Bağış, Yayın Kabul 

İlkelerine Uygun mu? 

 HAYIR 

EVET 

SORUMLU FAALİYET 

Basılı yayın bağış kabul iş akış 

Yayın Seçimi 

 

Tüzel ya da gerçek 

kişilerden gelen bağış / 

hibe yayın teklifi - 

değerlendirmeye alınır. 

Bağışlanmak istenen 

yayınların içeriği hakkında 

bilgi alınır. Kütüphane ve 

Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı’nca bağış 

ilkelerine uygunluğuna 

bakılır. Bağışlanmak 

istenen yayınların kabul 

edilememe gerekçesi 

bağışçıya iletilir. 

 
Bağış yayınlar mümkünse 

yerinde seçim yapılmak 

üzere içinde bir 

kütüphanecinin 

bulunduğu sorumlu 

kişiler tarafından seçilir 

ve Değer Tespit 

Komisyonuna gönderilir. 

Liste 
Gerekçeli Yazı 

Dokümantasyon/Çıktı 

Taşınır Değer Tespiti 

 

Olur Alma ve Taşınır Otomasyonuna 
Kaydedilmesi 

 

Kabul edilen her yayın 

birim içindeki taşınır 

değer tespit komisyonu 

tarafından fiyatlandırılır 

ve tutanak düzenlenir. 

Fiyatlandırılan basılı 

yayınlara için Daire 

Başkanlığından olur alınır. 

Taşınır otomasyon 

sistemine koduna göre 

girilerek kaydedilir. 

Taşınır İşlem Fişi 

 

Taşınır işlem fişi 

düzenlenir ve girilen 

bilgilerin doğruluğu 

kontrol edilir. 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına Bildirimi 

 

İlgili evrak imzalanarak 

(Taşınır İşlem Fişi, Taşınır 

Değer Tespit Komisyon 

Tutanağı ve Başkanlık 

Oluru) Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı’na 

teslim edilir. 

Liste ve 
Tutanak 

Taşınır Değer 

Tespit Komisyon 

Tutanağı 

Olur ve Sisteme 

Giriş Kaydı 

Taşınır İşlem Fişi 

Giden Evrak 

ve 

Ekleri 

Kütüphaneci 

Kütüphaneci ve 

Daire Başkanı 

Kütüphaneci 

Değer Tespit 

Komisyonu 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ve Daire Başkanı 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 

Daire Başkanı, Taşınır 

Kayıt Yetkilisi ve Memur 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Elektronik Yayın Talep İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

SORUMLU 

Daire Başkanı 

Kütüphaneci 

İş Akış Süreci FAALİYET 

Elektronik yayın talep iş akış şeması 

Akademik birimlerin gereksinim duydukları 

elektronik yayınların belirlenmesi amacı ile 

resmi yazı yazılır. 

Akademik birimlerden gelen talepler 
incelenerek değerlendirmeye alınır. 

 

Kütüphanemizde e- 

yayınları isteyen okuyucu 

ve araştırmacıların 

gereksinim duydukları e-

kaynakların temin 

edilmesi. 

Uygun görülen e-yayınları sağlayan firmanın 

ve satış temsilcilikleri ile görüşülüp, deneme 

erişimi talep edilir 

Veri tabanı sorumlusu 

kütüphaneci tarafından 

ilgili firmalar telefonla 

aranır veya e-posta 

gönderilir. 

Deneme erişimine açılan e-yayınlar web 

sayfamızda duyurulur. 

Web sayfası sorumlusu 

kütüphaneci tarafından 

duyuru yayınlanır ve e-

posta bilgilendirilmesi 

yapılır. 

Deneme erişimi sonunda deneme kullanım 
istatistikleri alınır ve değerlendirilir. 

 

Deneme erişimi istatistikleri incelenir. Kullanım, 
birim maliyet ve bütçe analizi hazırlanarak rapor 

oluşturulur ve başkanlığa sunulur. 

 

Elektronik yayının bütçe imkânlarıyla satın alınıp 

alınamayacağı değerlendirilir. 

KARAR 

HAYIR 

Uygun olmadığına 
karar verilen talebi 

içeren evrak, 
dosyasına kaldırılır. 

İlgili Okuyucu ve 
araştırmacılar 
bilgilendirilir. 

 EVET 

Satın alınmasına karar verilen elektronik yayınları 

sağlayan firmalar ile görüşülerek abonelik lisans 

sözleşmesi imzalanır. 

Elektronik yayın talep iş akış sürecinin 

sonlandırılması 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Satın Alma İş Akış Şeması  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

İş Akış Süreci 

Satın Alma İş Akış Süreci 

Talep Toplama 

Satın Alma 

Gerekiyor 

mu? 

SORUMLU FAALİYET 

Ön Hazırlık 

 

Akademik birimlerin gereksinimi olan ve 
kütüphane koleksiyonunu zenginleştirmek için 

yeni yayınların edinilmesi kararı. 

İhtiyaç duyulan basılı yayınlar bağış ve dağıtım 

yoluyla sağlanabilir. 

Yayın talebi toplama kararı ilgili şube müdürüne 

iletilir ve liste şablonu oluşturulur. 

E-mail 

Dokümantasyon 

Talep yazısı 

 

 

Talep toplama yazısı örnek şablonla birlikte 

birimlere dağıtılmak üzere giden evrak kaydına alınır 

veya web den yayınlanır. 

Birim sorumluları talep formlarını elektronik ve 

basılı ortamda doldurur ve Kütüphane Daire 

Başkanlığı’na gönderir. 

 Basılı yayın talepleri tüm akademik birimlerden 

geldikten sonra incelenmek ve listelenmek üzere 

sorumlu amire sunulur. 

 
Yayın listesindeki kitaplar elde olup olmadığına 

otomasyondan süzülerek bakılır. Satın alınacak 

kitapların net listesi yapılır. 

Liste 
 

Liste 

Yayın Listesi 

Talebin uygunluğu, gerekçenin yerindeliği akademik 

ve ekonomik bakımdan tartışılır. Uygun olmadığına 

karar verilen talebi içeren evrak, dosyasına kaldırılır. 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Kütüphaneci 

Satın Alma 

Komisyonu 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 

Muayene 

Kabul 

Komisyonu 

Talep uygun mu? 

HAYIR 

EVET 

Bütçe imkânlarıyla satın alma konusunda 

yapılması gerekenler karara bağlanır. Liste bir 

sonraki satın almaya kadar bekletilir. 

DOĞRUDAN TEMİN 

(22/D) 

İHALE USULÜ 

(19. MADDE) 

PAZARLIK USULÜ 

(21. MADDE) 



 
 MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 

 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Doğrudan Temin İle Satın Alma İş Akış Şeması  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SORUMLU İş Akış Süreci FAALİYET 

Doğrudan Temin İle Satın Alma iş akış şeması 

Mal talep yazılarının satın alma birimine 

gelmesi 

Alım için bütçe tertiplerinde ödenek olup 

olmadığının kontrol edilmesi 

Birimlerin talep 

Yazılar 

İlgili birime ödeneğin 

olmadığının 

bildirilmesi 

Yaklaşık Maliyet 

Cetveli 

Fiyat araştırma komisyonunun kurulması 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması 

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin Piyasa 

Araştırma tutanağına girilmesi sonunda 

yaklaşık maliyetin belirlenmesi 

Ödenek var mı? 

HAYIR 

Talep eden birime 

malzemenin KBS 

üzerinden kaydının 

yapılması 

EVET 

Fiyat araştırma komisyonunun Yaklaşık 

Maliyet Cetvelini onaylaması 

Doğrudan Temin İle Satın Alma iş akış sürecinin 

sonlandırılması 

KBS Taşınır Kontrol ve Yönetim Sistemine Giriş ve 

KBS HYS sisteminden Ödeme Belgesi 

düzenlenmesi, Strateji Daire Başkanlığına 

gönderilmesi 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Kütüphaneci 

Satın Alma 

Komisyonu 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi Muayene 

Kabul Komisyonu 

 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

İhale Usulü Satın Alma (19.madde) İş Akış Şeması  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Şartname, Satın 

Alma 

 

Satın Alma Talebi 

Teslim 

Temin edilen basılı yayınlar 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı bünyesindeki muayene 
kabul komisyonu kontrolünden 

geçirilerek teslim alınır. 

 

Muayene Kabul 

Komisyon 

Tutanağı 

İş Akış Süreci 

İhale usulü satın alma iş akış süreci 

Tekliflerin işleme alınması 

İhale komisyon süreci 

SORUMLU FAALİYET 

İhale usulü satın alma iş akış 

sürecinin sonlandırılması 

İhale komisyon kararı 

 

İhale öncesi işler tamamlandıktan sonra 

İhalenin türüne göre idare tarafından 

istenebilecek belgeler toplanılır. Toplanılan 

belgelerin ihale komisyonuna sunulur. 

İhale teklif zarflarının şekil yönünden 

incelenip teklif zarflarının açılır ve kontrol 

edilir. Uygun bulunmayan belgelerin tespit 

edilir. Komisyonca teklif fiyatları açıklanır ve 

oturum kapatılır. 

Teklifler ve belgeler incelenip 

değerlendirilir. İhale karar onaylanıp ve 

sonuç açıklanır. 

Yayın alım listesi teknik şartnamesi 
ile birlikte satın almayı yapacak olan 

birime (İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı’na) üst yazı ile birlikte 

ulaştırılır. Talepler için yapılan piyasa 
araştırmasının verileri ve birimin 

bütçe durumu dâhilinde uygun satın 
alma yöntemi (doğrudan temrin, 

ihale v.b.) belirlenir ve basılı yayınlar 
satın alınır. 

Dokümantasyon/Çıktı 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Kütüphaneci 

Satın Alma 

Komisyonu 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 

Muayene 

Kabul 

Komisyonu 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Pazarlık Usulü Satın Alma (21.madde) İş Akış Şeması  

 

 

 

 

Dosya Tanımlama 

Yaklaşık maliyet hesaplama 

İhale onayı ve ihale numarasının 

alınması 

SORUMLU İş Akış Süreci FAALİYET 
Dokümantasyon 

Yeterlilik başvurularının alınması 
Dosyalar tutanakla ihale komisyonuna 

teslim edilerek değerlendirme süreci 

başlatılır.  İstekli firmaların zarfları sıra 

numarasına göre açılarak, çıkan belgelerin 

ilk kontrolü burada yapılır. Yeterli 

bulunanlar teknik teklif vermeye davet 

edilirler. 

İşin adı, niteliği ve türü verilerek, 

program dosyası açılır. 

Yaklaşık Maliyeti ilgili birim 

tarafından çıkarılır veya burada 

hesaplanır. 

İhaleye çıkılmasını onaylamaya yetkili 

olan ihale yetkilisine sunulacak 

dosyanın gerektirdiği bilgiler girilir ve 

onay alınır alınmaz Kamu İhale 

Kurumu'ndan İhale Kayıt 

Numarası alınır. 

Teknik tekliflerin alınması 

Teknik teklif dosyaları kayıtla teslim 

alınır.  İstekli firmaların zarfları sıra 

numarasına göre açılarak, çıkan belgelerin 

ilk kontrolü burada yapılır. 

İhalenin sonuçlandırılması 

Teklif edilen fiyatlar girilerek 

ekonomik açıdan en ekonomik 1. ve 2. 

teklif listelenir. İhale komisyonu karar 

tutanağı hazırlanır. 

İhale kararının onayı 

İhale yetkilisi, karar tarihini izleyen en 

geç 5 iş günü içinde ihale kararını 

onaylar veya gerekçesini açıkça 

belirtmek suretiyle iptal eder. 

Kesinleşen ihale kararı 

İhale sonucu, onay tarihini takip eden 

3 gün içinde, ihaleye teklif veren 

bütün isteklilere iadeli taahhütlü 

mektup ile tebligat adresine 

postalanmak suretiyle bildirilir. İhale 

üzerinde kalan istekliye, sözleşmeyi 

imzalaması hususu, tebliğ edilir. 

Pazarlık usulü satın alma iş akış 

sürecinin sonlandırılması 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Kütüphaneci  

İhale Komisyonu 

İhale olur 

yazısı 

Yeterlilik 

başvuru 

belgeleri 

Teknik teklif 

dosyaları 

İhale sonuç 

mektubu 

Sözleşme 

mektubu 



MUŞ ALPARSLAN ÜNİVERSİTESİ 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Basılı Yayınları Kataloglama ve Sınıflandırma Süreci İş Akış Şeması 

 
 

 
 

 

 

 

 

İş Akış Süreci 

Basılı Yayınları Kataloglama ve Sınıflandırma İş 

Akış Süreci 

Kataloglama Servisine Alınması 

 

Kayıt Giriş 

 

SORUMLU FAALİYET 

Kayıt Son Kontrol 

Kataloglama ve Sınıflandırma 

 

Sağlama işlemi biten 

basılı yayınlar 

kataloglama servisine 

getirilir. 

Basılı yayınlar için 

Otomasyon 

Sisteminde yeni 

kayıt sayfası açılır. 

Mevcut sisteme göre 

Kataloglama ve 

Sınıflandırma 

işlemleri yapılır 

Barkod ve Etiket 

Dokümantasyon/Çıktı 

Barkod ve Sınıflama Etiketi 

 

Kaşelenmesi 

 

Raf Sorumlusuna Teslim Edilmesi 

 

Rafa Yerleştirme 

 

Basılı Yayınları Kataloglama ve Sınıflandırma İş 

Akış Sürecinin Sonlandırılması 

Kataloglama Servisi 

Görevlileri 

Kataloglama Servisi 

Görevlileri 

Kataloglama Servisi 

Görevlileri 

Teknik Hizmetler 

Sorumlusu 

Kataloglama Servisi 

Görevlileri 

Kataloglama Servisi 

Görevlileri 

Kataloglama Servisi 

Görevlileri 

Okuyucu Hizmetleri 

Personeli 

Yayın 

Kataloglama işlemi 

biten kitaplar barkod 

ve sırt etiketi 

basılmadan önce 

kontrolden geçilir ve 

etiketleri basılır. 

Yayın ön kapağı iç kısmı 

ile arka kapağı dış 

kısmına demirbaş 

barkodu ve sırt kısmına 

da sınıflama etiketi 

koruyucu bant ile 

birlikte yapıştırılır. 

Barkodlanmış ve 

Etiketlenmiş 

Yayın. 

Kaşe vurulur ve 

mümkünse manyetik 

bant ile kitap 

korumaya alınır. 

Kütüphane Kaşeli 

Yayın. 

Tüm teknik işlemleri 

bitmiş olan basılı 

yayın, okuyucunun 

hizmetine sunulmak 

üzere raf 

sorumlusuna teslim 

edilir. 

Teknik işlemleri 

biten basılı yayınları 

sınıflama sırt 

etiketine göre 

raflara yerleştirir ve 

okuyucunun 

hizmetine sunulur. 


