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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Kataloglama

is Akis Semasi

. . . Dokiimantasyon

Islem / Is Akisi Sorumlular Faaliyet / Gikt
Basili Yayinlari Kataloglama ve

Siniflandirma is Akis Siireci
Kataloglama Servisine Alinmasi Saglama (aksesyon) islemi biten
Kataloglama
basih yayinlar kataloglama | Yayin

Servisi Gorevlileri

v

servisine getirilir.

Kayit Girig

Kataloglama
Servisi Gorevlileri

'

Basili yayinlar igin Otomasyon
Sisteminde yeni kayit sayfasi agilir.

Kataloglama ve Siniflandirma

Kataloglama
Servisi Gorevlileri

v

Mevcut sisteme gore Kataloglama
ve Siniflandirma iglemleri yapilir.

Kayit Son Kontrol

Kataloglama ve siniflama iglemi

Teknik  Hizmetler | biten kitaplar barkod ve sirt etiketi .
Sorumlusu basilmadan 6nce kontrolden gegilir Barkod ve Etiket
l ve etiketleri basilir.
Barkod ve Siniflama Etiketi Yaymn on kapag: i¢ kismi ile arka
kapagr dis kismina demirbas
Kataloglama barkodu ve st kismina da Barkodlanmig ve
¢ Servisi Gorevlileri siniflama etiketi koruyucu bant ile Etiketlenmis Yayin.
birlikte yapigtirilir.
S EEE BT Kase wvurulur ve mimkinse . .
Kata_lo_gla_r_na . manyetik bant ile kitap korumaya Kitiiphane  Kageli
Servisi Gorevlileri Yayin.

v

alinir.

Raf Sorumlusuna Teslim Edilmesi

Kataloglama
Servisi Gorevlileri

v

Tum teknik islemleri bitmis olan
basili yayin, okuyucunun hizmetine
sunulmak Uzere raf sorumlusuna
teslim edilir.

Zimmet Tutanagi

Rafa Yerlestirme

Okuyucu Hizmetleri

v

Personeli

Okuyucu hizmetlerindeki raf
sorumlusu teknik islemleri biten
basili  yaymlari siniflama  sirt

etiketine gore raflara yerlestirir ve
okuyucunun hizmetine sunar.

Basili Yayinlari Kataloglama ve
Siniflandirma is Akis Siirecinin
Sonlandiriimasi
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Odiing Verme
Is Akis Semasi

Odiing Verme Islemi

e

Materyal Odiing verilebiliyorsa

1

~

Okuyucuyu 6ding verme bankosuna

yonlendirir.

Odiing verme servisi gérevlisi talep edeni

okul kimligini ister.

\Z

Otomasyon sisteminden ilgilinin Gyelik
kaydi agilarak 6dung verilecek materyal
kaydedilir.

N

Materyal 6dlng verilemiyorsa

y

istenildigi takdirde materyalin yalnizca fotokopisi
verilebilir,aksi halde raftaki yerine konulacak.

Odiing verilecek materyal sayisi

L——> | dolu mu?

/

Evet

{

Materyalin 6dung verilebilmesi igin
Uzerindeki 6ding materyal/leri iade
etmesi istenir.

~

Hayir

’

Materyalin manyetik bandi
bosaltilarak okuyucuya teslim edilir.
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Dogrudan Temin ile Satin Alma

is Akis Semasi

ihtiyaglarin tespiti/Diger
birimlerin talep yazilari Mal talep yazila

rinin satinalma birimine gelmesi

Teknik Sartname

Alim igin biitge tertiplerinin 6denek olup olmadiginin

kontrol edilmesi

g

o6denek varsa

/

Fiyat arastirma komisyonunun kurulmasi

}

.

odenek yoksa

\

ilgili birime 6denegin olmadiginin
bildirilmesi

Piyasa fiyat arastirmasinin yapiimasi

Piyasadan alinacak en az 3 teklifin SGB.ne’e
girilmesi sonunda yaklaigik maliyetinin belirlenmeg

—> Yaklasik Maliyet

Cetveli

Fiyat arastirma komisyonunun yaklasik maliyet
cetvelini onaylamasi

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net
Uzerinden dlzenlenerek ¢iktisinin alinmasi

v

ihale onay belgesinin Gergeklestirme Gérevlisi

ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi
2.tekliflerin alinmasi i¢in piyasa arastirmasinin
yapilmasi

!

— | ihale Onay Belgesi




SGB.net iizerinden piyasa fiyat arastirma
tutana@ diizenlenerek ¢iktisinin almmasi

'

Piyasa fiyat aragtirma tutanaginin fiyat
arastirma komisyonu tarafindan onaylanmasi

En uygun teklif verenden alima karar
verilmesi

Muayene kabul komisyonun kurulmasi

¢

Mallarin uygunluk kontroliiniin muayene
kabul komisyonu tarafindan yapilmasi

rd a

Piyasa fiyat aragtirma

— | tutanag

Mallar alim i¢in uygunsa

Mallar alim i¢in uygun degilse

v

Fatura ile mallarin muayene
kabul komisyonu tarafindan
teslim alinmasi

v

Mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
saglanmasi

|

ambara girigin

Tutanak tutularak mallarin

in saglanmasi

l

Fatura karsilig

mallarmn bedelinin

—p | Muayene kabul

6denmesi
komisyonu
tutanagi
Fatura ve Satin alma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve

muayene kabul
komisyon oluru

Kayit ve Kontrol Yetkilisine gelir.

muayene kabul komisyonu olurlarinin Taginir

!

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

'

mal girislerinin yapilmasi

Fatura bilgilerine gére SGB.net programina




Tasinir Islem Fisinin teslim eden (Satmalma
Memuru) ve teslim alan (Tasiir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi) tarafindan imzalanarak
dosyaya kaldirilmasi

—

Tasinir Islem Fisi




