T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YAZI iSLERI BiRiMI i$ AKIS SURECI

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

1.|Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

2. Standart Dosya Plani ve Arsivleme Y&

ligi, 3- AICU EBYS ve imza yetkileri yonergesi

S

.[5070 Elektronik imza Kanunu, 5- Elektronik Imza K Uygul iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Stirekli
. o . . . Gorev ve Sorumluluklar
Sorumlu Birimler Sorumlu Personel Siiresi Imza ve Onay Merci Is Akis Semast (Faaliyetler-Agiklamalar)
v Oaliik fsleri Birime Kurum iginden, kurum digindan ve kisilerden
Yazi Isleri Miidiirliigii Birimi | Hilmi TUMKAYA Siirekli azi ve Dzltk Isiert gelen yazilar EBYS'ye yiiklenir ve imzaya sunulur.
Memurlart Yazi isleri memuru tarafindan paraf edilir . .

Ust yaz1 hazirlanirken Resmi
yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar
yonetmeligi goz 6niinde bulundurularak,

anlatilmak istenen konu kisa, 6z ve agik
Abdullah bir sekilde yazilir.
Yazi isleri Miidiirliigii Birimi | GUMUSER Siirekli Sube Miidiirleri ilgili Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilir ve
Cesim GULCIN paraflanarak bir tist amire gonderilir

Yazi Isleri Midiirliigii Birimi| Yasar BAYAR Stirekli Daire Baskani o
Kontrol edecek kisi Resmi yaismalarda
uygulanacak usul ve esaslara aykir1 bir

Daire Baskanina sunulur yazi ise diizeltip geri iadesini yapar.
Yonetmelige uygunsa imzaya sunulur.
Yazi Isleri Miidiirii Enes BIRICIK Stirekli Igili Birimlere

Evrak kontroller
sonucunda Imzalanr.

Genel Sekreterlik Yazi isleri Miidiiriine

Evrak kontroller
sonucunda Imzalanir.

ilgili birimlere s

Evraklar imzalandiktan sonra
alanmak veyz
lenmek tizere kaldurilir.

Ust yonetim tarafindan da yonetmelige
uygun olup olmadigina bakilir ve cevap
verilecek yaziya uygun ise onaylanir.

Birim diizeyinde onaylama Daire Baskani
tarafindan yapilir.

Onaylamalar sonucunda Evrak postalanir,
dosyalanir veya arsivlenip kaldirilir.
Bunlar1 yaparken yaziy1 konusuna gore
uygun dosyaya kaldirihr. Standart Dosya
planina dikkat edilir.

Hazirlayan
Hilmi TUMKAYA
Bilgisayar isletmeni

Onaylayan
Yasar BAYAR
Daire BASKANI




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

TEKNIK ISLER BiRiMi i$ AKIS SURECI

AGRI
IBRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

2527 sayili Basma Yazi ve Eserleri Derleme Kanunu

ABD Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi(Library of Congress, LC Cutter )

ANKOS KITS Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi

TO-KAT (Ulusal Toplu Katalog)

1.
2,
3.
4.|TUBESS Tiirkiye Belge Saglama Sistemi
5.
6.

YORDAM

Bir Kitap kaydu igin gereken siire 1 giin

Sorumlu Birimler Sorumlu Personel Siiresi imza ve Onay Merci is Akis Semast (g::lei;evtieiiiz:]l::lmu:::)
Basili Yayinlari Kataloglama ve simflandirma Is Akis
Teknik Hizmetler Unal PERTEKLI ) Teknik Hizmetler el
Birimi Miicahit SERT Kiitiiphaneciler .
( P ) Satin alan, Bagis gelen ve akademik
¢aligmalar sonucu (bilimsel makaleler ve
tezler) olusan basili yainlar muayane ve
Satin Alinan,Bagis ve kontrol isleminden sonra kataloglama
servisine almir. Yasakl vb. yaymnlar
S Hi K Hi ayiklanir.
Teknik leTnetler Yusuf SAYMAZ 1 Teknik Hizmetler
Birimi (memurlarr)
Hazirlanan kitap listesi ilgili Sube Midiirii tarafindan
kontrol edilir ve. YORDAM Sistemine eklenir
ik Hi YORDAM tarfaindan)
Teknik Hizmetler A . Teknik Hizmetler {
S Vehbi TASDEMIR 1 (TKYS yetkili
Birimi
memur)
I o o Kitap listeleri KBS taginir istemine
Teknik lemetler Abgzlsl‘amh ggh%gER 1 Sube g’f;‘i“&?(‘isﬁ")mml" demirbas olarak kayd edilir. Yordam
Birimi LC Cutter sisteminde eklenir. Tiim Kitaplar AICU
SHELTUE | Kiitiiphanesi kasesiyle kasenir ve her bir
kitaba elektronik giivenlik band1
yerlestirilir.
Teknik Hi 1 .
cxm '1zr'net er Yasar BAYAR 1 Daire Baskani
Birimi
Kayitlarin TC T (Ulusal
Toplu Katalog Sisteminden)
Yasakli Yayinlarin Her bir kitapKitap igin YORDAM
ayrilmasi sisteminden Demirbas1 eklenir.LC Cuttur
harflendeirme sisteminde simiflandirilir ve
yeri belirlenir.
Teknik girs islemleri yapilan her kitap i¢in
barkod ve siniflandirma sirt etiketi
Barkod ve Siniflandirma Etiketlerine Seffaf ya .
bandin yapistirmas: ¢ikarilir.ve kitaplara yapistirtlir.
Son Kontroller Tiim sirt etiketlere ve barkodlara geffaf
Yapihr yapiskan band yapistirilir
> Tiim teknik ve fizki islemleri biten
KB;‘T]:HOED?:;?; 5t kitaplar zimmetle raf ve okuycu
B et personeline teslim edilerek Universitemiz
islemleri biten kitaplar Akademik ve idari personelin hizmetine
k“‘“ph'j‘e‘:fid i sunulmak iizere kiitiiphanedeki yerlerine
A yerlestirilir.
Hazirlayan Onaylayan
Hilmi TUMKAYA Yasar BAYAR
Bilgisayar Isletmeni Daire BASKANI
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IBRAFTIM

“EN
UNIVERSITESI

Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

11545 TASINIR MAL YONETMELIGI

4734 sayili kanun

Sorumlu Birimler

Sorumlu Personel

Siiresi

imza ve Onay Merci

is Akis Semast

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-A¢iklamalar)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi

Vehbi
TSADEMIR

Tagmir Kayit Yetkili
memuru

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon
Daire Bagkanligi

Yasar BAYAR

Daire Bagkani

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon
Daire Bagkanligi

Abdullah
GUMUSER

Sube Miidiirii
(Tagmir Mal Kontrol
Yetkilisi)

Starteji Geligtirme Daire
Bagkanhgi

A. Kadir Yildirm

Daire Bagkant

idari Mali isler Daire Baskanligt

Engin AKAGUNDUZ

Daire Bagkant

Birim Yéneticileri tarafindan i
Belirlenmesi

ag Listesinin

Ihtiyac malzemeleri dogrudan temin/ihale yoluyla

alinir

TIF gikarilir

o7

Tiiketim ¢ikis Yapilir

Tiiketim ¢ikis Raporlari ise
diizenli olarak (3 ayd:

bir) Tiiketim ik

alinarak SGDB

Malzemene baska birimden alindiy

Ve im

Zimmet Verme Zimmet Figinin bir

ilgilisine teslim edilir.

siirecinin sonlandiril;

Yetkili memur Depoda bulunmayan
malzemeler icin Ihtiyag Listesini hazirlar
ve istek yazisi hazirlanir. A¢ik Thale
usuluyla EKAP {izerinden yapilir

Harcama yetkilisi (Daire Bagkan)
Talepleri kontrol eder kargilanabilir ise
onay verir. Karsilanacak degilse talep
listesi iade eder.

Yapilan Tiim islemler Tagmir Mal Kontrol
Yetkilisi 2006/11545 Tasmir Mal
Yonetmeligine uygun olacak sekilde
kontrollerini yapar.

Tagmir Mal ¢ikis islemleri Tagmnir kayit
yetkilisi Tagmir mal yonetmeligi ve ambar
stoklarina gore ambarda bulunan mah
Taginir islem fisi ile imza kargilig1 teslim
eder.

Dayanikli tagmurlar igin zimmet fisi
diizenlenir. Zimmet verme zimmet figinin
bir sureti biiroda saklanir. Dayanikli
tagirin barkodu yapistirilarak ilgilisine
teslim edilir.

Gerekli Tiim Evraklar Diizenli bir sekilde
her evrak ilgili dosyaya kaldirilir. Ve islem
sonlanir.

Hazirlayan
Hilmi TUMKAYA
Bilgisayar isletmeni

Onaylayan
Yasar BAYAR
Daire BASKANI




T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

AGRI AGRI
1 P{,‘/,\i,'ﬁ’j; SECEN TASINIR MAL iSLEMLERI BiRiMi i$ AKIS SURECH IBRAFIIM CECEN
1.]6245 harcirah kanunu
. W STesle 2.2547 sayih kanun
Faaliyet ile ilgili Mevzuat: 3
1 hafta
. o lulukl:
Sorumlu Birimler Sorumlu Personel Siiresi imza ve Onay Merci is Akis Semast (;%::;;e:;ef?;z::l:m“al::)
Yapilacak yollukla ilgili evraklar gelir
Yurtigi ve yurt dis1 gegici/siirekli yolluk
Kiitiiphane ve evraklari (gorevlendirmeler, biletler, rayi¢
Dékiimantasyon Daire Hilmi TUMKAYA 1 Tahhakkuk memuru bedelleri, konaklama, katilim ve
Bagkanhgt konaklama vb.) tahakkuk servisine teslim
edilir.
Evraklar Kontrol edilir ve eksikleri tamalanir
Evraklar kontrol edilir(kisinin beyani ile
Kiitiiphane ve ) R Sube Mudulu harcirah kanunu verileii ksaxsllastl}llmalan
Dokiimantasyon Daire Abdullah GUMUSER 1 (Gergeklestirme
Baskanli Gorevlisi yapilr). Ispat ve onayli belgelerle HY'S de
askaniigl Grevlisi) yolluk evraki hazirlanir
Kiitiiph Tlgili Kisi ve Mercileri
L ltiiphane ve . Daire Bagkanim imzalatir Gergeklestirme yetkilisinin onayindan
Daékiimantasyon Daire Yasar BAYAR 1 e .
- (Harcama Yetkilisi) gegirilir.
Bagkanhgi
Odeme emri belgesi 3
niisha olarakolusturulur
Harcama yetkilisinin imza ve onayiyyla
yolluk 6deme evraki SGDB'na zimmetle
teslim edilir
S i Gelisti Dai deme emri niishal evrak genel shali 6deme emri evrakl ve
tarte)i Geligtirme Datre Pnar GENCO 1 |On mali Kontrol sel flandiktan sonra SGDB

Bagkanhgt

Starteji Gelistirme Daire
Baskanhg:

A. Kadir YILDIRIM

Daire Bagkant

zimmetle teslim edilir kaldurilir.

Yolluk islemleri is akis siirecinin

sonlandurilir.

SGDB 6n mali kontrol ve
Mubhasebelstirme isleminde sonra 6deme
islemi yapilr.

Gerekli Tiim Evraklar Diizenli bir sekilde
her evrak ilgili dosyaya kaldirilir. Ve
islem sonlanir.

L d
L 4
Hazirlayan Onaylayan
Hilmi TUMKAYA Yasar BAYAR
Bilgisayar isletmeni Daire BASKANI
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