
O
N

D
O

K
U

Z 
M

A
Y

IS
 Ü

N
İV

ER
Sİ

TE
Sİ

O
N

D
O

K
U

Z 
M

A
Y

IS
 Ü

N
İV

ER
Sİ

TE
Sİ

O
N

D
O

K
U

Z 
M

A
Y

IS
 Ü

N
İV

ER
Sİ

TE
Sİ

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ
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 Kurumsal kaliteyi artırmada süreç yönetimi 

büyük önem arz etmektedir. Süreç yönetimi kuru-

mun başarı ile yönetilmesine, kurumsal hafızanın 

geliştirilmesine ve performansın artırılmasına im-

kan sağlar. 

 Üniversitemiz faaliyetlerinde aynı işlerin 

farklı birimlerde aynı şekilde yapılmasını sağlamak 

üzere; eğitim-öğretim faaliyetleri, akademik ve 

bilimsel araştırmalar, ürün ve hizmet yönetimi ile 

kültürel ve sosyal faaliyetler operasyonel süreçler 

olarak; kurumsal yönetim, insan kaynaklarının yö-

netimi ve geliştirilmesi, finansal kaynakların yöne-

timi, fiziksel kaynakların yönetimi, bilgi teknolojileri 

ve bilgi kaynaklarının yönetimi ile destek hizmetle-

rinin yönetimi de idari/destek süreçleri olarak belir-

lenmiştir. Süreçlerin yönetimine ilişkin iş akış süreç-

leri ve personel görev tanımlamaları yapılmıştır.

 Sürdürülen çalışmaların başarısı için, sürek-

li geliştirilmesi ve değişen koşullara göre güncel-

lenmesi gerekmektedir. Bu amaçla iş akış süreçle-

rinde gerekli güncellemeler yapılarak bu kitapçık 

hazırlanmıştır. 

 Yürütülen iç kontrol sistemi oluşturma ve 

kaliteyi geliştirme çalışmalarında tüm çalışanla-

rımızın sürecin paydaşı olacağına ve ortak katkıyı 

sunacağına olan inancımla bu kitapçığın hazırlan-

masında emeği geçen tüm personelimize teşekkür 

ederim.

Üst Yönetici Sunuşu

Prof. Dr. Sait BİLGİÇ

Rektör
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Kütüphane
Faaliyetlerinin
Yönetilmesi Süreci
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Atıf dizinlerinde yer alan Üniversitemiz adresli 
bilimsel yayınlar tespit edilir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Bu yayınlar türlerine göre belirlenir (tam makale, 
derleme, bildiri, kitap bölümü, vaka sunumu, poster vb.)

KDDB Elektronik Kütüphane

Yayınlar yazar, bölüm, fakülte, alan dizin bilgilerine 
  göre ayrıştırılır.

KDDB Elektronik Kütüphane

Yayınlar çeşitli kategorilerde analiz edilir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Atıf raporu düzenlenir. (yazarların kendi yayınlarına yaptığı
atıflar, dışarıdan gelen atıflar, ortalama atıf sayısı, h-index

bilgisi vb.)

KDDB Elektronik Kütüphane

Yayınların yer aldığı dergilerin etki değerleri,
hangi dizinlerde kapsandığı belirlenir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Akademisyenlerin alanlara göre etki değeri yüksek 
dergilerde yayın yapmaları teşvik edilir.

KDDB Elektronik Kütüphane

Öğretim üyesi başına düşen yayın, 
atıf sayısı hesaplanır.

KDDB Elektronik Kütüphane

Bu analizler, düzenli aralıklarla yapılarak ilgili 
birimlerle paylaşılır. (Kurumsal performans ya da 

akademik yükseltme ve atama kriterleri kapsamında, 
faaliyet raporlarında, inovasyon yönetimi ve araştırma 

stratejisi oluşturmada vb. kullanılır)

KDDB Elektronik Kütüphane

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Bibliyometrik Danışma Hizmetleri İş Akış Süreci

Bibliyometrik Danışma Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Üniversitemiz bünyesinde hazırlanan
tezler Enstitülerden KDDB'ye gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kataloglama ve sınıflama detay süreci
(4.2.12) işletilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kataloglama ve sınıflama işlemleri biten tezler, izin
formlarında yer alan bilgilere göre web ortamında

tam metin olarak erişime açılır, kısıltlanmış tezlerin
tam metni yazarının belirlediği sürenin bitiminde

otomasyona eklenir.

KDDB Otomasyon

Teknik işlemleri biten tezlerin basılı kopyaları ilgili
birime gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

İlgili birimde tezler, yer numaralarına göre raflarına
yerleştirilir.

KDDB Tezler

Talep edilen tezler okuma salonunda kullanılmak
üzere rafından alınarak kullanıcılara verilir.

KDDB Tezler

ILL, TÜBESS aracılığı ile talep edilen tezler izin
durumuna ve 5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri

Kanunu'na göre değerlndirilerek rafından alınarak
ilgili birime gönderilir.

KDDB Tezler

Kullanım işlemleri biten tezler raflarına
yerleştirilir.

KDDB Tezler

Belirli aralıklarla raf kontrolü yapılır.

KDDB Tezler

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Tezler İş Akış Süreci

Tez İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Bedensel engelli kullanıcılar kütüphane içerisindeki katlara
ve birimlere asansör ve personel desteği ile ulaştırılır.

KDDB Sesli Kütüphane

Birimdeki koleksiyon, gönüllü okuma yöntemi, 
sensörlü kitap okuma cihazı ve diğer kurum ve kuruluşlardan 

bağış materyallerle zenginleştirilir.

KDDB Sesli Kütüphane

Engelli kullanıcıların kütüphane kullanımları sırasında 
ihtiyaç duyabilecekleri katalog taramalarının yapılması, 

raftan materyallerin alınması, bilgisayar çıktıları temin edilir.

KDDB Sesli Kütüphane

Sensörlü kitap okuma cihazı ile basılı materyaller bilgisayar 
ortamına aktarılır, ses veya metin olarak kaydedilir. Kaydedilen

sesli kitaplar GETEM e-kütüphane sistemine ve Sesimiz 
Olur Musunuz portalına eklenir.

KDDB Sesli Kütüphane

Kitap okuma makinesi ile Türkçe dışında dokuz 
ayrı dilde metin okuma desteği verilir.

KDDB Sesli Kütüphane

Braille Alfabesi çıkışlı yazıcı ile kabartma 
baskı imkanı sağlanır.

KDDB Sesli Kütüphane

İndüksiyon döngü sistemleri ile işitme cihazının
yetersiz kaldığı durumlarda işitme kaybı yaşayan

kullanıcılara yardımcı olunur.

KDDB Sesli Kütüphane

Görme engelli kullanıcıların taleplerine göre kaynak listesi
oluşturulur.

KDDB Sesli Kütüphane

Topluma hizmet ve sosyal sorumluluk proje dersi çerçevesinde
görevlendirilen ya da ''Sesimiz Olur Musunuz?'' projesi kapsamında

gönüllü öğrencilerle kitap sayısallaştırma, sesli kitap oluşturma
işlemleri gerçekleştirillir.

KDDB Sesli Kütüphane

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Engelli Kütüphane Hizmetleri İş Akış Süreci

Engelli Kütüphane Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Abonelik ya da bağış yoluyla süreli 
yayınlar sağlanır.

KDDB Sağlama

Sağlanan süreli yayınlar teknik işlemleri yapılarak
otomasyona aktarılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Sayı bilgileri işlenir ve manyetik bantları eklenir. İgili birime
gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Alfabetik düzende, ilgili raflara yerleştirilir.

KDDB Süreli Yayınlar

Tarama terminallerinin kullanımında ve aradığı kaynakları
bulmakta araştırmacılara yardımcı olunur.

KDDB Süreli Yayınlar

Telif hakları kapsamında materyallerin fotokopileri 
çekilir ya da elektronik ortama aktarılarak kullanıcıya 
iletilir. Elde edilen fotokopi gelirleri Sağlık Kültür ve 

Spor Daire Başkanlığının ilgili hesabına yatırılır.

KDDB Süreli Yayınlar

Cilt bütünlüğü sağlayan ya da yıpranmış süreli yayınlar
tespit edilir, listeleme ve paket işlemleri yapılarak cilde

gönderilir.

KDDB Süreli Yayınlar

Gün içerisinde kullanılan, karel ve masalara 
bırakılan süreli yayınlar toplanıp raflarına yerleştirilir. 
Belirli aralıklarla kontrol amacıyla raf okuması yapılır.

KDDB Süreli Yayınlar

Kataloglama ve sınıflama detay süreci (4.2.12)
işletilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Süreli Yayınlar İş Akış Süreci

Süreli Yayın Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017

1
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Eğitim verilecek gruplar oluşturulur.

KDDB Oryantasyon

Gruplar, akademik ve idari personel; lisansüstü, lisans, önlisans
öğrencileri ve dış kullanıcılar şeklinde belirlenir.

KDDB Oryantasyon

Üst yönetime kullanıcı eğitimi ve bilgi okuryazarlığı programlarının
önemi belirtilir.

KDDB Oryantasyon

Üst yönetimle birlikte, sağlıklı bir iletişim kurularak, akademik birimler
tarafından da bu hizmetin desteklenmesi sağlanır.

KDDB Oryantasyon

Kütüphaneci-öğretim üyesi işbirliği çerçevesinde, değişen kullanıcı
beklenti ve gereksinimlerine uygun kullanıcı eğitimleri organize edilir.

KDDB Oryantasyon

Her akademik yıl ya da yarı yıl başında yeni başlayan lisans ve 
ön lisans öğrencilerine; kendi fakültelerinde yapılan oryantasyon

günlerinde genel tanıtım amaçlı sunum ve söyleşiler gerçekleştirilir.

KDDB Oryantasyon

Aynı gruplara belirli aralıklarla; fiziksel mekan tanıtımı, kütüphane
koleksiyonuna erişim, kaynakların tanıtımı, internet hizmetleri,

otomasyon programının tanıtımı yapılır. Koleksiyona dahil edilmesi
istenen kaynaklar için izleyecekleri yol hakkında da bilgi verilir.

KDDB Oryantasyon

3. ve 4. sınıftaki lisans öğrencilerine konu odaklı eğitimler verilir, 
Bilimsel Araştırma Yöntemleri, Araştırma Yöntem ve Teknikleri 

gibi derslere misafir eğitmen olarak katılım sağlanır.

KDDB Oryantasyon

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kullanıcı Eğitimi İş Akış Süreci

Kullanıcı Eğitimi Detay Süreci

09.10.2017

1
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Yüksek Lisans ve Doktora Öğrencilerine, Enstitüler ile birlikte
organize edilen Lisansüstü Eğitim Günlerinde sunum yapılır.

KDDB Oryantasyon

Ofislerde, bölümlerde, bilimsel bilgiye erişim derslerinde informal
ya da formal eğitim (otomasyon programı, e-kaynaklarda yayın 

arama, uygulamalı anlatım vb.) verilir.

KDDB Oryantasyon

Kurumumuzda göreve yeni başlamış akademisyenlere 
bire bir ya da küçük gruplar halinde eğitim verilir.

KDDB Oryantasyon

Dekanlar ve bölüm başkanları ile görüşülerek akademik birimlerde
düzenli olarak gerçekleştirilen «makale saatleri, seminer» günlerinde

eğitim düzenlenir.

KDDB Oryantasyon

Gerek görüldüğü taktirde bilimsel yayınevleri ve
temsilcileri ile ürünleri, eğitimleri konusunda işbirliği

sağlanır, öneriler/görüşler, geri bildirimler doğrultusunda 
programlar hazırlanır.

KDDB Oryantasyon

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kullanıcı Eğitimi İş Akış Süreci

Kullanıcı Eğitimi Detay Süreci

09.10.2017

2
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Kurumsal yayınlara ait ISSN/ISBN/ISMN 
talepleri alınır.

KDDB Daire Başkanı

Numara tahsis edilmesi istenen yayına ait bibliyografik
bilgiler alınır.

KDDB ISSN-ISBN Sağlama

Kültür ve Turizm Bakanlığı’nın web
sayfasındaki

formlar doldurulur.
KDDB ISSN-ISBN Sağlama

Verilen bilgiler
doğru mu?

KDDB ISSN-ISBN Sağlama

Başvuru yapılır, onay
beklenir.

KDDB ISSN-ISBN Sağlama

EVET

Onaylanan ISBN/ISSN/ISMN bilgileri 
ilgili kişilere bildirilir.

KDDB ISSN-ISBN SağlamaKDDB ISSN-ISBN Sağlama
(KDDB Kullanıcı Hizmetleri)

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

ISSN/ISBN/ISMN Sağlama İş Akış Süreci

ISSN/ISBN/ISMN Detay Süreci

09.10.2017

1
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Eğitimi ve öğretimi destekleyici multimedia
materyalleri temin edilir.

KDDB Sağlama

Multimedia materyallerinin sağlama girişleri yapıldıktan
sonra teknik dinlemesi, izlemesi yapılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

AACR2'ye göre kataloglaması, Dewey Onlu Sınıflama
Sistemine göre sınıflaması yapılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatında veriler
girilir.

KDDB Otomasyon

Bibliyografik künyenin demirbaş, tam metin, web
bağlantısı vb. uygulamaları yapılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

Sırt etiket ve barkodları yapıştırılır.

KDDB Görsel-İşitsel
Materyaller

Kullanıcıların hizmetine sunulmak üzere ilgili birimin
raflarına gönderilir.

KDDB
MULTİMEDYA

Koleksiyonun geliştirilmesi için 
çalışmalarda bulunulur.

KDDB Daire Başkanı

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Görsel İşitsel Materyallerin İş Akış Süreci

Görsel-İşitsel Materyaller Detay Süreci

09.10.2017

1
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Her yıl Mart ayının son haftası ile Nisan ayının
ilk haftasına rastlayan tarihlerde yurt çapında kutlanan

Kütüphane Haftası Merkez Kütüphanede de çeşitli 
etkinliklerle kutlanır.

KDDB Daire Başkanı

23 Nisan Dünya Kitap Günü’nde farkındalık oluşturmak için
havaalanında, terminallerde, raylı sistemde, deniz ulaşım

araçlarında, meydanlarda halka kitap dağıtılır; okuma
etkinlikleri düzenlenir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Yıl içerisinde önemli gün ve haftalarda günün anlam ve
önemine göre çeşitli kurum ve kuruluşlarla işbirliği

sağlanarak yayın sergileri, video gösterimleri ve DVD, VCD,
slayt sunumları vb. düzenlenir.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Rektörlük Makamından olur alınarak personelin bilgi
teknolojisi, enformasyon ve dokümantasyon, bilgi hizmetleri
alanlarındaki yenilikleri takibi amacıyla yurtiçi ve yurtdışında
düzenlenen çeşitli seminer, konferans, panel, sempozyum 

gibi toplantılara katılımları ya da üniversitemizin
evsahipliğinde bu tür bilimsel etkinliklerin 

gerçekleştirilmesi sağlanır.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Gerçekleştirilen kongre, seminer, sempozyum ve bunun gibi
etkinliklerde sunulan bildiriler derlenir, kitap haline getirilir ve

yayınlanarak ilgili yerlere dağıtımı yapılır.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Bir sonraki yılın etkinlikleri planlanır bu 
doğrultuda stratejik girişimlerde bulunulur.

KDDB Sosyal Faaliyetler

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Sosyal ve Akademik Faaliyetler İş Akış Süreci

Sosyal Faaliyetler Detay Süreci

09.10.2017
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Abone olunan yaygın ve yerel basında haber taraması
yapılır.

KDDB Kupür Derleme ve
Güncel Yayınlar

Tarama sonucu Üniversitemiz ile ilgili 
haberler derlenir, kupür yapılır.

KDDB Kupür Derleme ve
Güncel Yayınlar

Hazırlanan günlük kupürler KDDB Daire Başkanının
parafından sonra, Merkez Kütüphane web sayfasında yer
alan Basında Üniversitemiz içeriğinde yayınlanmak üzere

ilgili birime gönderilir.

KDDB Daire Başkanı

İlgili birimde her haberden bir kupür seçilir. 
Teknik işlemleri (tarayıcıda tarama, photoshop’ta

düzenleme) yapıldıktan sonra Merkez Kütüphane web
sayfasında yer alan Basında Üniversitemiz içeriğinde

yayınlanır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Yıl sonunda Üniversitemizle ilgili haber 
istatistikleri hazırlanıp yayınlanır.

KDDB Web Sitesi Yönetimi

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kupür Derleme İş Akış Süreci

Kupür Derleme-Güncel Yayınlar Detay Süreci

09.10.2017
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Elektronik ortamda, telefonla ya da 
şahsen başvuran kullanıcının

bilgi - belge talebi alınır.

KDDB Referans Hizmetleri

İstek 
yapılan bilgi 

ya da belge kütüphane 
kaynaklarında 

var mı?

Bilginin ya da bilgi kaynağının kendisi elektronik veya basılı
ortamda kullanıcıya ulaştırılır.

KDDB Referans Hizmetleri

EVET

Gerekli görülür ya da talep edilirse bilgiye ve 
kaynağa erişim konulu kısa eğitim verilir.

KDDB Referans Hizmetleri

Başka bir kurumda varsa, KİTS veya Türkiye Belge Sağlama
ve Ödünç Verme Sistemi (TÜBESS) ile bilgi-belge sağlanır.
Koleksiyonda yer almayan kaynakların dermeye katılması

için değerlendirilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Referans Hizmetleri İş Akış Süreci

Referans Hizmetleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Teknik hizmetler ve dolaşımdan gelen 
yayınlar sınıflama ve yer numaralarına göre 

gruplandırılarak raflarına yerleştirilir.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Tarama terminallerinin kullanımında ve aradığı kaynakları
bulmakta araştırmacılara yardımcı olunur.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Gün içerisinde kullanılan, karel ve masalara bırakılan
kitaplar toplanıp raflarına yerleştirilir.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Belirli aralıklarla kontrol amacıyla 
raf okuması yapılır.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kitaplar ve Danışma Kaynakları İş Akış Süreci

Kitaplar ve Danışma Kaynakları Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Üzerinde 
materyal var mı?

Materyalin
iade tarihi 
geçmiş mi?

HAYIR

İlgilinin ilişiği kesilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Materyaller iade
alınır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Geciken materyalin gün sayısına göre sistem tarafından
belirlenen ceza miktarı makbuz karşılığı tahsil edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Alınan cezalar haftalık olarak SKSDB'nın ilgili hesabına
yatırılır.

KDDB Daire Başkanı

İlgilinin kütüphane üyeliği ve 
üzerine kayıtlı materyal olup 

olmadığı kontrol edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Kütüphane 
üyelik kaydı 

var mı?
HAYIR

EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphane İlişik Kesme İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kullanıcı
süre uzatımı
istiyor mu?

İlgili kütüphaneden süre uzatımı istenir.

KDDB Kütüphanelerarası
İşbirliği

EVET

Sürenin bitiminde materyal kullanıcının
teslim ettiği aynı gün içerisinde kargo 

masrafı kullanıcıya ait olmak üzere ilgili 
kütüphaneye kargo ile gönderilir.

KDDB Kütüphanelerarası
İşbirliği

HAYIR

Kullanıcı tarafından alınan materyal ödünç 
alınan kütüphanenin iade tarihinden iki gün 

önce ilgili kütüphaneye teslim edilir.

Kullanıcı

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphaneler Arası İade İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kullanıcı ödünç almak istediği kitabın
künyesi ile e-posta, telefon ya da şahsen

birime müracaat eder.

KullanıcıKullanıcı

Kütüphane katalogları taranarak materyalin hangi
kütüphanede olduğu belirlenir.

KDDB Kütüphanelerarası
İşbirliği

Materyal 
ödünç almaya 

uygun mu?

Kütüphaneler arası ödünç kitap istek formu düzenlenerek
ilgili kütüphaneye elektronik ortamda iletilir.

İlgili Kütüphaneİlgili Kütüphane

İlgili kütüphane tarafından materyal karşı 
ödemeli olarak kargoya verilerek

gönderilir.

İlgili Kütüphaneİlgili Kütüphane

EVET

Materyal verilmez.HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphaneler Arası Ödünç Alma İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Bunun dışında kalan öğrenci ya da personel 
kurumsal kimlik belgesi ile müracaat eder.

İlgiliİlgili

Üyelik formunu doldurarak ilgili personele verir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Üyelik 
formunda eksik bilgi 

var mı?

Personel sistem aracılığıyla üyelik 
kaydını ilgili modüle ekler.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Eksik bilgiler giderilir.

İlgiliİlgili

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından
yeni kayıt yaptıran öğrencilere ait 

veriler sisteme aktarılır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kütüphane Üyelik İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Ödünç alınan materyalin süresi içinde iade edilip
edilmediği kontrol edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Geciken materyalin gecikmiş gün sayısına göre sistem
tarafından otomatik olarak belirlenen bedel, makbuz 

karşılığı tahsil edilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Tahsil edilen gecikme bedeli haftalık olarak SKSDB'nın 
ilgili hesabına yatırılır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Bankadan alınan dekontların bir nüshası gecikme bedeli
dosyasına konulur, diğer nüsha üst yazı ile SKSDB'na

gönderilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Biriken kitapların manyetik alanları 
doldurularak materyalin bulunması gereken 

salona yerleştirilmek üzere gönderilir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

İade edilecek materyalin barkodu 
bilgisayardan okutularak kullanıcının 

üzerindeki kaydı düşürülür.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Süresi içinde
iade edilmiş mi?

HAYIR

EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Materyal İade İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Kullanıcı ödünç almak istediği kitaplarla
Ödünç Verme Servisine gelir.

KullanıcıKullanıcı

Materyal dolaşıma 
çıkmaya uygun mu?

Kullanıcının 
kimliği var mı?

EVET

Materyal dolaşıma çıkarılamaz,
kütüphane içerisinde kullandırılır.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Öğrenci, numarasını ya da personel,
kurum sicil numarasını belirterek

ödünç materyal alır.

KullanıcıKullanıcı

HAYIR

Kullanıcının gecikme
bedeli var mı?

EVET

Kullanıcıya gecikme cezasını
ödeyene kadar ödünç materyal verilmez.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

EVET

Kullanıcı ödünç aldığı
materyallerden birini iade edene kadar

ödünç materyal alamaz.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

HAYIR

Kullanıcının kitap
limiti dolu mu?

HAYIR

EVET

Görevli, kitapların arka iç kapağında yer 
alan tarih pusulasına iade tarihini kaşeler, elektronik

güvenlik şeridini pasif duruma getirip otomasyon 
dahilinde barkod okuyucu ile işlemi sonlandırıp 

materyalleri ödünç verir.

KDDB Dolaşım Hizmetleri

Kullanıcı yoğunluğu
var mı?

Ödünç istasyonuna
yönlendirilir.EVET

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Ödünç Verme İşlemleri İş Akış Süreci

Dolaşım İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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İş Akışı Adı: Tarih: 

Süreç Adı: S. No: 

Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Materyalin kütüphane kataloğunda olup 
olmadığı kontrol edilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Materyalin teknik okuması yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Konusu belirlenir ve konu başlıkları
verilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

AACR2'ye göre kataloglaması, Dewey Onlu Sınıflama
Sistemine göre sınıflaması yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Sırt etiket ve barkodları yapıştırılır.

KDDB Teknik Hizmetler

Kullanıcıların hizmetine sunulmak üzere 
ilgili birimin raflarına gönderilir.

KDDB Kitaplar ve Danışma
Kaynakları

Libra otomasyon sistemine MARC 21 formatında veriler
girilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Bibliyografik künyenin demirbaş, tam metin, web bağlantısı
vb. uygulamaları yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

EVET

Materyal 
kütüphane 

kataloğunda 
var mı?

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Kataloglama ve Sınıflama İş Akış Süreci

Kataloglama İşlemleri Detay Süreci

09.10.2017
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Kişi kurum ya da kuruluşlardan bağış talebi alınır.

KDDB Daire Başkanı

Bağışlanacak materyaller incelenmek üzere teslim alınır.

KDDB Daire Başkanı

Materyaller bağış politikası kapsamında değerlendirilir.

KDDB Daire Başkanı

Materyaller 
koleksiyona 
uygun mu?

Materyaller bağış
politikasına uygun değilse

talep eden birim ya da
kuruma gönderilir.

KDDB Daire Başkanı

HAYIR

Teknik işlemlerinin gerçekleştirilmesi için ilgili birimlere
gönderilir.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

EVET

Bağış yapan kişi ya da kuruma 
teşekkür belgesi hazırlanır.

KDDB Sekreterlik ve Evrak
Kayıt

Koleksiyon geliştirme politikasına uygun olan yayınların
teknik işlemleri yapılır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Özel koleksiyon niteliğinde ise; web ortamında
özel koleksiyon adı altında hizmete sunulur.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Bağış İşlemleri İş Akış Süreci

Koleksiyon Geliştirme Detay Süreci

09.10.2017
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Hazırlayan: Onaylayan:Nagehan SARIOĞLU İbrahim Ethem OLUKCUOĞLU

Yayın istekleri kütüphane kataloğundan
taranır.

KDDB Kataloglama ve
Sınıflama

Kütüphanemizde olmayan yayınlar excel formatında bir
dosya hazırlanarak listelenir.

KDDB Daire Başkanı

Hazırlanan yayın listeleri Kütüphane Yayın Komisyonuna
sunulur.

KDDB Daire Başkanı

Yayın istekleri listeden
çıkarılır.

Sunulan yayın listeleri, Komisyon Üyeleri tarafından
incelenerek satın alınmak üzere KDDB'na sunulur.

KDDB Yayın KomisyonuKDDB Yayın Komisyonu

İlgili birimler ve kişiler yayın isteklerini 
resmi yazı ile veya Kütüphanemiz web 
sayfası üzerinde bulunan yayın isteği 

formunu doldurarak kütüphanemize iletirler.

İlgili Birimlerİlgili Birimler

İstenen 
yayınlar kütüphane

kataloğunda 
var mı?

EVET

HAYIR

Kütüphane Faaliyetlerinin Yönetilmesi Süreci

Yayın Satın Alma İşlemleri İş Akış Süreci

Koleksiyon Geliştirme Detay Süreci

09.10.2017
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