
 

 

T.C. 

KARABÜK ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Kataloglama 

İş Akış Şeması 
 

İşlem / İş Akışı Sorumlular Faaliyet 
Dokümantasyon 

/ Çıktı 

 

Basılı Yayınları Kataloglama ve 

Sınıflandırma İş Akış Süreci 

 

 

- 

 

 

- 

 

 

- 

 

Kataloglama Servisine Alınması 
 
 

Kataloglama 
Servisi Görevlileri 

 
Sağlama (aksesyon) işlemi biten 
basılı yayınlar kataloglama 

servisine getirilir. 

 

 
Yayın 

 

Kayıt Giriş 
 

Kataloglama 
Servisi Görevlileri 

 

Basılı yayınlar için Otomasyon 
Sisteminde yeni kayıt sayfası açılır. 

 

 
- 

Kataloglama ve Sınıflandırma 
 

Kataloglama 
Servisi Görevlileri 

 

Mevcut sisteme göre Kataloglama 
ve Sınıflandırma işlemleri yapılır. 

 

 
- 

 

Kayıt Son Kontrol 
 

Teknik Hizmetler 
Sorumlusu 

Kataloglama ve sınıflama işlemi 
biten kitaplar barkod ve sırt etiketi 
basılmadan önce kontrolden geçilir 
ve etiketleri basılır. 

 

 
Barkod ve Etiket 

Barkod ve Sınıflama Etiketi 
 

Kataloglama 

Servisi Görevlileri 

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. 

Kaşelenmesi 
 

Kataloglama 
Servisi Görevlileri 

 
Kaşe vurulur ve mümkünse 
manyetik bant ile kitap korumaya 

alınır. 

 

Kütüphane Kaşeli 
Yayın. 

Raf Sorumlusuna Teslim Edilmesi 
 

Kataloglama 
Servisi Görevlileri 

 

Tüm teknik işlemleri bitmiş olan 
basılı yayın, okuyucunun hizmetine 
sunulmak üzere raf sorumlusuna 

teslim edilir. 

 

 
Zimmet Tutanağı 

 

Rafa Yerleştirme 
 
 

Okuyucu Hizmetleri 
Personeli 

Okuyucu hizmetlerindeki raf 
sorumlusu teknik işlemleri biten 

basılı yayınları sınıflama sırt 
etiketine göre raflara yerleştirir ve 
okuyucunun hizmetine sunar. 

 

 
- 

 
Basılı Yayınları Kataloglama ve 
Sınıflandırma İş Akış Sürecinin 

Sonlandırılması 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 
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KARABÜK ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Ödünç Verme 
İş Akış Şeması 

 

 

Materyal Ödünç verilebiliyorsa 
Materyal ödünç verilemiyorsa 

 
 

Okuyucuyu ödünç verme bankosuna 
yönlendirir. 

İstenildiği takdirde materyalin yalnızca fotokopisi 

verilebilir,aksi halde raftaki yerine konulacak. 

Ödünç verme servisi görevlisi talep edeni 

okul kimliğini ister. 

 

 
Ödünç Verme İşlemi 

Otomasyon sisteminden ilgilinin üyelik 

kaydı açılarak ödünç verilecek materyal 

kaydedilir. 

Ödünç verilecek materyal sayısı 

dolu mu? 

Materyalin ödünç verilebilmesi için 

üzerindeki ödünç materyal/leri iade 

etmesi istenir. 

Materyalin manyetik bandı 

boşaltılarak okuyucuya teslim edilir. 

 
Evet 

 
Hayır 



 

 

T.C. 

KARABÜK ÜNĠVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Doğrudan Temin İle Satın Alma 

İş Akış Şeması 

 

 

 
 

 
İhtiyaçların tespiti/Diğer 
birimlerin talep yazıları 

 
Teknik Şartname 

 

 
 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
Alım için bütçe tertiplerinin ödenek olup olmadığının 

kontrol edilmesi 

 
ödenek varsa 

 
ödenek yoksa 

Piyasa fiyat araştırmasının yapılması 

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin SGB.ne’e 
girilmesi sonunda yaklaışık maliyetinin belirlenmes  

Yaklaşık Maliyet 

Cetveli 

Fiyat araştırma komisyonunun yaklaşık maliyet 

cetvelini onaylaması 

İhale onay belgesinin Gerçekleştirme Görevlisi 

ve Harcama Yetkilisi tarafından onaylanması 

2.tekliflerin alınması için piyasa araştırmasının 

yapılması 

 
ihale Onay Belgesi 

Mal ile ilgili ihale onay belgesinin SGB.net 

üzerinden düzenlenerek çıktısının alınması 

Fiyat araştırma komisyonunun kurulması 
 
ilgili birime ödeneğin olmadığının 
bildirilmesi 

 
Mal talep yazılarının satınalma birimine gelmesi 



 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  
 

  

 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

SGB.net üzerinden piyasa fiyat araştırma 
tutanağı düzenlenerek çıktısının alınması 

Fatura ile malların muayene 

kabul komisyonu tarafından 

teslim alınması 

Malların uygun olanının temin edilmesinin 

sağlanması 

Piyasa fiyat araştırma tutanağının fiyat 

araştırma komisyonu tarafından onaylanması 

En uygun teklif verenden alıma karar 

verilmesi 

Muayene kabul komisyonun kurulması 

Malların uygunluk kontrolünün muayene 

kabul komisyonu tarafından yapılması 

Mallar alım için uygunsa Mallar alım için uygun değilse 

Tutanak tutularak malların 

ambara girişinin sağlanması 

Fatura karşılığı malların bedelinin 

ödenmesi Muayene kabul 

komisyonu 

tutanağı 

Fatura ve 

muayene kabul 

komisyon oluru 

Satın alma birimi tarafından düzenlenen fatura ve 

muayene kabul komisyonu olurlarının Taşınır 

Kayıt ve Kontrol Yetkilisine gelir. 

 

Malın kontrol edilerek depoya alınması 

Fatura bilgilerine göre SGB.net programına 

mal girişlerinin yapılması 

Piyasa fiyat araştırma 

tutanağı 



 

 

 

 

Taşınır İşlem Fişinin teslim eden (Satınalma 

Memuru) ve teslim alan (Taşınır Kayıt ve 

Kontrol Yetkilisi) tarafından imzalanarak 
dosyaya kaldırılması 

Taşınır İşlem Fişi 


