
İhalenin gerçekleşmesi 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

İŞ SÜRECİ 

 

İnsan 
Kaynakları 

 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 

Mevzuat 

 

 

Resmi 

yazışmalar 
Yönetmeliği 

 

 

Dare Başkanı, Şube 

Müdürleri, Sekereter 

 

 

 

 

 
KTÜ eğitim-öğretim politikası 

doğrultusunda koleksiyon 
geliştirmek. 

 
 
 

Koleksiyon geliştirme 
politikasına göre sağlanacak 

yayınları belirleme 

 
 
 
 
 

 
Personel işlemleri, 

raporlar, iç 
yazışmalar, 
Rektörlük 

tarafından verilen 
görevler 

 
Politikanın 

belirlenmesi, 

yazışmaların 

kontrolleri 

 

 

 
 

Onay 

 
 
 
 
 
 
 

Daire Başkanı, Şube 

Müdürleri, Sağlama 

Birimi, Satın Alma 
Birimi 

 

 

 
Yayın 

isteklerinin 

belirlenmesi 
 

İhale yöntemiyle 
yayın temini 

 
 
 

İhale evraklarının hazırlanması, izinlerin 
alınması, ihale ilanının yayınlanması 

 
 
 

 

 
İhalenin sonuçlandırılması ve ihale 
sonrası evrakların düzenlenmesi 

 
 
 

 
Teslim alınan yayınların kontrollerinin 

yapılması, Taşınır sistemine giriş işlemlerinin 
yapılması, ödemelerin gerçekleşmesi 

Doğrudan 
temin 

yoluyla 
yayın 

sağlanması 

 

 
Yayın alımları 

için gerekli olan 

işlemlerin 

yapılması 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 
Kontrollerin 

Yayınların ihale ya da doğrudan temin yoluyla 
alınmasına karar verilmesi 

Akademik personel ve öğrenci yayın isteklerinin 
toplanması, araştırılması sonucu alınacak 

yayınların belirlenmesi 

ŞUBE 
MÜDÜRLÜĞÜ 

DAİRE 
BAŞKANLIĞI 



Ödünç verme, iade ve uzatma 
işlemlerinin yapılması 

Kütüphaneler arası işbirliği ve 
ortak belge sağlama hizmetlerinin 

yürütülmesi 

Taşınır Kayıt 

Kontrol Birimi 
yapılması 

 

 
 

 

 

 

 
 

Kataloglama Birimi, 

Süreli Yayınlar 

Birimi, 
Kütüphanelerarası 

Ödünç Verme 

Birimi, Ödünç 
Verme Birimi 

Basılı- 
elektronik 

kitap 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Kitaplar 

Basılı- 
elektronik 

süreli 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Referans 

Kaynakları 

 
 

Sisteme 

girişlerin 

yapılması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Yayınların 

kullanıma 

sunulması 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Basılı ve elektronik 
referans kaynaklarının 
kullanıma sunulması 

Kitapların sınıflama 
numaralarına göre raflara 

yerleştirilmesi ve kullanıma 
sunulması 

Kitapların; teknik işlemlerinin, 
katalog kayıtlarının girilmesi, 

sınıflama numaralarının 
verilmesi, etiketleme işlemlerinin 

tamamlanması 

Basılı dergilerin 
teknik işlemlerinin 

yapılması ve 
kullanıma sunulması 

Elektronik dergi ve 
veritabanlarının 
erişime açılması 

Gelen sayıların fatura 
kontrollerinin yapılması, 

taşınır sistemine 
aktarılması, cilt işlemleri 



KARADENiZ TEKNiK ÜNiVERSiTESi 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

OSMAN TURAN KİTAPLIĞI İŞ SÜRECİ 

insan 
Ka nakları 

iş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 
Mevzua 

t 

  

 
Osman Turan Kitap salonunde,bulunan bağış kitapların 
yerleştirilmesi,muhafaza edilmesi, Oğrencilcrin ve hocaların 
kullanıma hazırlanması Bağış veren kişilerin kitaplardan 
yararlanmas 

Dcwcy Onlu Tasnif 
Sistemi ile sınıflandınlan 
bağış kitapların alınıp raJiı 
dizilmesi. 

 
Osman Turan Kitaplığında 

çalışan personeller; 
kitaplardan onların 
yerleştirilmesinden 
dOzeninden,okuyucunu 
n ulaşabileceği şekliyle 
yerleştirilmesinden 
sorumludurlar. 

 

Gün içerisinde okuyucu 
tarafından yerleri 
değişen raf dUzeni 
bozulan kitapları 
dUzeltmek, kurum 
içerisinde okuyucu 
kitapları farklı birim ve 
alanlarda 
kullandığından bunların 
takipçisi olup kitap 
kayıplarını önlemek 
adına da ve başka 
okuyucuların 
yaralanabilmesi için 
yerine yerleştirilmesi 

 

İlk yarı dönem ve ikinci 
dönem olmak Uzere 

Hocalarımız bazı 
dersleri bu salonda 
vermektedirler. 

Aynca TUrk yurdu ve 
TUrk KUltUrU Dergileri 
bulunmaktadır. 

 

  

 

  

 

Ayniyat Birimi 

Birim Personeli  

  

 

 

  

 

 

Kataloglama biriminde 
sınıflarıdınlması verildikten 

soma Osman Tunın 
kitaplıgına dizilmesi 

 



Hayır 

Tamir Yeniden Ciltleme 

Tamir Ciltlenecek 

İşlem hemen bitirilir İşlem En kısa süre içerisinde 

bitirilir 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

CİLTHANE BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

 

İnsan 
Kaynakları 

 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 

Mevzuat 

 
Yayınlar demirbaş numarasına göre 

otomasyon programında cilde alınır. 

 
Resmi 

yazışmalar 
Yönetmeliği 

 

 

 
İşlem türü 

seçilir. 
 

 

 
 

Birim Personeli 

 

 

 
 

Yayın tamir mi edilecek 

ciltlenecek mi 

İş analizi yapılır. 
 

 

 

 

 

 

R 

 

Standartlara 

uyum, düşüş 

yapılıp yeniden 

kullanıma 

sunulması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Daire Başkanı ve 

Şube Müdürlüğüne 

üretim istatistik 

raporu sunulur. 

 

Verimlilik 

tespiti 

Her yayına LC Sınıflama 

Sistemine göre sınıflama 

numarasına bakarak 
ayırımı yapılır raf 

salonuna çıkartılır. 

Yayının Kullanım 

yerine göre LCSH 

bakılarak ayrımı yapılır 

raf salonuna çıkartılır 

Yayın demirbaş numarasına göre 

otomasyon programında ciltten düşülür 

 
Yayın için gerekli işlemler başlatılır. 

Yıpranmışlık, 

durumuna 

göre işleme alınır. 



    

    



 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

SAĞLAMA BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

İnsan 
Kaynakları İş Akışı Şeması 

Görev ve 
Sorumluluklar Mevzuat 

  

 
Üniversitenin eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerinin 

desteklenmesi aynı zamanda akademik personel ve 

öğrencilerin gereksinim duyduğu her türlü materyalin (basılı 

kitap, görsel-işitsel kaynaklar) kütüphaneye sağlanması için 

listelerin belirlenmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 
Teknik Hizmetler Okuyucu Hizmetleri 

 

Eğitim-Öğretim 

yılı içersinde 

belirlenen 
zamanlarda 

genellikle Mart- 

Ekim aylarında 
kütüphane web 

sitesinde bulunun 

e-formları 
kullanarak veya 

bütün fakülte ve 

bölümlere daha iyi 

ulaşabilmek için 

hazırlanmış bir 

yazı ve tablo 
örneği ile ihtiyaç 

duyulan yayın 
listeleri talep edilir. 

 

Birim Personeli   

  

 

 

 

 

 

 
Eğitim-Öğretim yılı içersinde Satın alınan yayınların 

belirlenen zamanlarda hakkında okuyucuların 
akademisyenler ve bilgilendirilmesi ( e-posta, 

öğrencilerden istenilen yayın telefon, kütüphane web 

taleplerinin belirlenmesi sitesi) 

Akademisyenler 
ve öğrencilerin 
bilimsel 
ihtiyaçları 
doğrultusunda 
talep etmek 
istedikleri 
kaynakları e- 
posta, telefon 
yoluyla veya 
kütüphane 
sağlama birimine 
ulaştırılır. Bu 
taleplerde 
değerlendirilmeye 
alınır. 

  

 

 

 

 

 

 
 

Gelen talep listelerindeki Görsel-İşitsel kaynakların 

kitapların, kütüphane ( CD, DVD, VCD ) 
katalogundaki kontrolleri ve Okuyuculara kimlik 

internet üzerinden karşılıgında kullandırılması 
bibliyografik künye ve ödünç verilmesi 
bilgilerinin doğrulanması 

 

 
Talep edilen basılı 
yayınların, 
kütüphane 
katalogunda olup 
olmadığı kontrol 
edilir. Katalogda 
mevcut bulunun 
yayınların tarih, 
konu ve yazar 
bilgisi gözden 
geçirilir 

Gelen talep 
listelerindeki kitap 
vb. kaynakların 

künyeleri internet 

üzerinden güvenilir 

 

  

 

 

 
Hazırlanan talep listelerinin Rezerv Kitaplığının 
Kütüphane yönetimine güncellenmesi ve 

sunulması kullanıcılara birim içerisinde 

kimlik karşılığında verilen 
hizmetler 

yayınevleri ve e- 
kitap sitelerinden 

kontrol edilir 

 

  

Bibliyografik 
künye bilgileri 

doğrulanan 

yayınlar, 
konularına göre 

gruplandırılarak 

yayın listeleri 
oluşturulur. 

  
Hazırlanan bu 

listeler kütüphane 

 



  

 

yönetimine 
sunulur. 

 

 

 

 
E-Posta, telefon, çevrimiçi form yoluyla veya 

bizzat kütüphaneye gelerek bilgi talep edildiğinde, 

bunlar da değerlendirilir ve kitap talepleriyle ilgili 

okuyuculara bilgi verilir 

 

 

 

 

 

 
Bağış veya satın 

alma yoluyla 

kütüphane 
katalogunda 

bulunan görsel- 

işitsel kaynaklar 
(CD, DVD, VCD) 

sağlama birimi 
odasında sergilenir. 

Bu materyaller 

belirlenen kurallara 

uygun olarak 

kimlik karşılığında 
kütüphane 

içerisinde 

kullandırılır veya 
ödünç verilir. 

  
 

Bazı yabancı dil 

kaynaklar istek de 

bulunun 
akademisyen 

adına, sağlama 

birimi odasında 

sergilenir ve 

bekletilir. 

  
Sağlama Birimi 

odasında rezerv 

kitaplığı 
bulunmaktır. Her 

dönem başında 

akademik personel 
rezerv rafına 

çıkacak kitapları 

belirler. Belirlenen 
bu kitaplar 

koleksiyondan 

ayrılarak 
kataloglama 

biriminde gerekli 

işlemleri 
yapıldıktan sonra 

rezerv odasında 

saklı tutulur. 

Kullanıcılar bu 
kitapları kimlik 

karşılığı birim 

içerisinde 
kullanabilir ya da 

kendi fotoğraf 

makinaları, 
tarayıcılarıyla ve 

fotokopi yoluyla 

çoğaltabilirler. 

 



Güvenlik bantları ve 

barkodlar yapıştırılır. 

Sayım işlemi 

Onaydan sonra yayını kaybeden 

kullanıcı fiyatı Strateji Daire 

Başk. Öder, makbuzu birimimize 

getirir. 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

 

İnsan 
Kaynakları 

 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 

Mevzuat 

 

 
 
 
 

 
Yayınlar, türüne 

göre işleme alınır. 

5018 sayılı 

Taşınır kayıt 
Kontrol 

Kanunu 

 

Resmi 

yazışmalar. 

 

 
 

 
 

Birim Personeli 

Bilgiler 

otomasyon 

programına 

girilir, İşlem fişi 

kesilir. 

 
Satın alma yoluyla 

alınan yayınların 

otomasyon girişi 

yapıldıktan sonra 

ilgili belgeler Satın 

Alma Birimine 

gönderilir. 

 
 

 

 

 
İşlemi biten yayınlar Kataloglama 

Birimine gönderilir. 

 

 

 

 

 

Güvenlik bantları 

ve barkodar 

yapıştırılır. 

 

 

 
Koleksiyonla ilgili işlemler. 

 

 

 

Kayıp ve sayım 

işlemleri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Bağış gelen yayınların 

listesi yapılıp rektörlük 

onayına sunulur. 

Fatura ve yayın 

eşleştirilmesi yapılır. 

Onaydan sonra düşüm yapılır. 

Fiyat tespiti Sanayi Odası 
tarafından yapılmamışsa 

Kütüphane Fiyat Tespit 
Komisyonu tarafından fiyat 

belirlenip Rektörlük onayına 

sunulur. 

Hasarlı görülen yayınların listesi 
hazırlanıp Rektörlük onayına 

düşüm için sunulur. 

Dilekçe ve üst yazı Trabzon 

Ticaret Sanayi Odasına fiyat 

tespiti için gönderilir. 

Otomasyon programındaki 
yayınların demirbaş bilgileri 

raftaki yayınlarla karşılaştırılır. 

Kayıp yayınlar için kullanıcıdan 

kaybettiği yayınlar ile ilgili 

dilekçe alınır. 

Otomasyon programında 

İşlem fişi kesilir ve 
demirbaş numarası verilir. 

Muayene raporu düzenlenir. 

Bağış yoluyla gelen 

yayınlar. 

Satın Alma yoluyla gelen 

yayınlar. 



Uygun görülen 

firmalardan 

fiyat 

tekliflerinin 

alınması. 

Yıl sonunda 

tamamlanan ve 

Süreli Yayınlar 

Arşivi’ne 

gönderilen 

yayınların, 

ciltlenerek 

alfabetik olarak 

raflara 

yerleştirilmesi. 

Ayrıca, fakülte 

ve yüksek 

okulların genel 

ve özel konulu 

veritabanı 

ihtiyaçlarının 

göz önüne 

alınması. 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

SÜRELİ YAYINLAR BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

 
 

İnsan Kaynakları 
 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 
Mevzuat 

 

Basılı Süreli Yayın ve Elektronik Kaynakların Belirlenmesi 
 
 

Resmi 

yazışmalar 
Yönetmeliği 

 

Basılı Süreli Yayınlar 
 

Elektronik Kaynaklar 
 

 
Devlet İhale 

Kanunu 

 

 
Teknik 

Hizmetler 

 
Okuyucu 

Hizmetleri 

 
Teknik 

Hizmetler 

 
Okuyucu 

Hizmetleri 

 

 

 
Birim Personeli 

 

 

 

 

 
 

 
Kampus 

dışından 

veritabanların 

dan 

faydalanmak 

isteyen 

kullanıcıların, 

Bilgi İşlem 

Dairesi’ne 

Yayın analizinin 
iyi yapılması, 

ihtiyaçlara ve 
bütçeye göre 

yayınların 

tespiti. 

 

 

    

 

Gerekli idari ve 

teknik bilgiler 

verilmek 

suretiyle, 

kullanıcıların 

kampus 

dışından da 

veritabanların 

dan 

faydalandırıl 

ması. 

Kütüphane 

Yönetimi’nin, 

kullanım 

istatistikleri ile 

yeni abone 

olunacak 

veritabanlarının 

nitelik ve 

niceliklerini 

incelemesi. 

Ödünç 

verilmeyen 

süreli 

yayınların, 

kimlik 

karşılığında 

fotokopi imkânı 

ve hizmeti 

verilmesi. 

Abone olunacak 

süreli 

yayınların, liste 

halinde 

Kütüphane 

Yönetimi’ne 

sunulması. 

Kütüphane 

politikası ve 

bütçe imkânları 

dâhilinde, karar 

verilip 

veritabanlarının 

aboneliklerinin 

gerçekleştiril 

mesi. 

Raflara 

yerleştirilen 

yayınların, 

salondaki 

masalar 

aracılığıyla 

okuyuculara 

kullandırılması. 

Tekliflerin 

değerlendiril 

mesi, listelerin 

oluşturulması. 

Doğrudan alım 

veya ihale 

yoluyla 

aboneliğinin 

gerçekleştiril 

mesi. 

E-Posta, telefon, 

çevrimiçi form 

yoluyla veya 

bizzat 

kütüphaneye 

gelerek bilgi 

talep 

edildiğinde, 

bunların da 

değerlendirilme 

si, süreli 

yayınlarla ilgili 

okuyuculara 

bilgi verilmesi. 

Gerektiğinde 

kullanıcı eğitimi 

seminerlerinin 

düzenlenmesi. 

Gelen taleplere 

göre, abone 

olunacak 

veritabanlarının 

listesinin 

oluşturulması ve 

Kütüphane 

Yönetimi’ne 

sunulması. 

Ayrıca Referans 

Birimi’ndeki 

Tarayıcı ile 

ücreti 

karşılığında 

makale tarama 

hizmeti 

verilmesi. 

Talep edilen 

süreli yayınların, 

veritabanlarında 

olup olmadığı 

kontrol edilmesi. 

Varsa basılı 

abonelik 

yapılmaz. 

Veritabanlarını, 

üniversite 

kampusu 

dâhilinde, IP 

tanımlı olarak 

akademisyen 

lerin ve 

öğrencilerin 

kullanımına 

sunulması. 

E-Posta yoluyla 

duyurular 

yapılarak 

akademisyenler 

den, veritabanı 

taleplerinin, E- 

Posta ve çevrim 

içi form yoluyla 

alınması 

Raflara 

yerleştirilen 

yayınların, 

salondaki 

masalar 

aracılığıyla 

okuyuculara 

kullandırılması. 

E-Posta, matbu 

ilanlar yoluyla 

duyuru 

yapılması. E- 

Posta, çevrim içi 

form yoluyla 

okuyuculardan 

taleplerin 

alınması. 



 

Abone olunan 

yayınların 

sayıların 

temininde 

herhangi bir 

aksaklık olursa, 

yayınevleriyle 

irtibata 

geçilmesi, eksik 

sayıların bir an 

önce temini 

yoluna 

gidilmesi. 

 

 

 

Bütçe ve Satın 

Alma Birimi’yle 

irtibata 

geçilerek 

gerekli 

ödemelerin 

usulüne göre 

yapılması. 

 

 

 

 

 
Abonelik veya 

bağış yoluyla 

gelen 

yayınların, 

Yordam 

Otomasyon 

Sistemi’ne kayıt 

edilmesi. Daha R 
sonra, alfabetik 
olarak raflara 

yerleştirilmesi 

ve okuyucuların 

hizmetine 

sunulması. 

Ayrıca Referans 

Birimi’ndeki 

Tarayıcı ile 

ücreti 

karşılığında 

makale tarama 

hizmeti 

verilmesi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ödünç 

verilmeyen 

süreli 

yayınların, 

kimlik 

karşılığında 

fotokopi imkânı 

ve hizmeti 

verilmesi. 

Abone olunan 

veritabanlarının, 

kütüphane web 

sayfasına 

konulması. 

 
 

R 

 

 

 

 

 

 

Bütçe ve Satın 

Alma Birimi’yle 

irtibata 

geçilerek 

gerekli 

ödemelerin yıl R 
içerisinde 

usulüne göre 

yapılması. 

 

Eksiksiz bilgi 
güncellemesinin 

yapılması. 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
Ödemelerin 
geciktirilmeden 
yapılması. 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

Bekletmeden 
yayınların rafa 

gönderilmesi. 

 

 

 

Yıl sonunda 

tamamlanan 

yayınların, 

Süreli Yayınlar 

Arşivi’ne 

gönderilmesi. 

E-Posta, telefon, 

çevrimiçi form 

yoluyla veya 

bizzat 

kütüphaneye 

gelerek bilgi 

talep 

edildiğinde, 

bunların da 

değerlendiril 

mesi, süreli 

yayınlarla ilgili 

okuyuculara 

bilgi verilmesi. 



Hayır 

Kitap Kitap Dışı (DVD vs.) 

Katalog bilgisi 

Türkçe girilir. 

Katalog bilgisi İngilizce, eser 

adı yayın dilinde girilir. 

Yayının konusuna göre 

LCSH kullanılarak 

konu başlıkları verilir. 

Her yayına LC 

Sınıflama Sistemine 

göre sınıflama 

numarası verilir. 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

KATALOGLAMA BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

 

İnsan 
Kaynakları 

 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 

Mevzuat 

 
Yayınlar demirbaş numarasına göre 

otomasyon programında işleme alınır. 

 
Resmi 

yazışmalar 
Yönetmeliği 

 

 

 
Yayın türü 

seçilir. 
 

 

 
 

Birim Personeli 

 

 

 
 

Yayın dili Türkçe mi? 
 

Yayın analizi 

yapılır. 

 

 

 

 

 

 

R 

 

 

Standartlara 

uyum, eksiksiz 

katalog kaydı. 
 

 

 

 

 

 
Kataloglama ve 

sınıflama işlemi biten 

yayınlar için 

etiketleme işlemi 

yapılır. 

 

 

 

 

Etiketlemenin 

günlük 

yapılması. 

AACR2’ye göre otomasyon sisteminde 

kataloglama işlemi yapılır. 

Hayır Evet 

 
Yayın incelenerek konusu belirlenir. 

Yayın, türüne 

göre işleme alınır. 



Kullanım sonucu etiketi yıpranmış yayınlar 

değiştirilmek üzere birimimize gönderilir. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
Bekletmeden 

yayının rafa 

gönderilmesi. 

 

 
 

 

Yayına ait fiziksel ve bilgi 

güncelleme işlemleri yapılır. 

Güncellemenin 

eksiksiz 

yapılması. 

Sırt Etiketleri ve İade Tarihi kağıdı yayına yapıştırılır. 

İşlemi biten yayın kullanıma sunulmak üzere ilgili 

birimlere gönderilir. 



KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

TEZLER BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

 

İnsan 
Kaynakları 

 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 

Mevzuat 

 
Yayınlar türüne göre otomasyon 

programında işleme alınır. 

 
Resmi 

yazışmalar 
Yönetmeliği 

 

 

 
Yayın türü 

seçilir. 

 

 

 

 

 

Birim Personeli  
Yüksek lisans, doktora, doçentlik, yeterlilik ve uzmanlık tezleri 

olarak bölümlerine ayrılır. 

 

 
 

 
 

 

Dili Türkçe mi ? 
 

 

 

 
Hayır 

Yayın analizi 

yapılır. 

 

Katalog bilgisi Türkçe tezler 

ve projelerde 

bulunmaktadır. 

 

Katalog bilgisi İngilizce, sadece 

makalelerde bulunmaktadır. 

 

 

 

R 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Standartlara 

uyum, eksiksiz 

katalog kaydı. 

Eser, yazar, danışman adları yazılıp anabilim dalı, 

enstitü, üniversite ile fiziksel niteleme, yer bilgisi kayıt 

edilir. Yeni demirbaş verilir. 

Tezler ve CD ödünç 

verilmez işaretlenmektedir.. 

Cdlerin tamamı şuanda 

elektronik ortama 

atılmamaktadır. 

Tezlerle gelen CD eklerinin Türkçe ve İngilizce özet 

kısımları elektronik ortamda kayıt altına alınır. 

Evet 

Tezler (CD 

Ekleri) 

Kitap Dışı (proje, 

ingilizce makale, 

araştırma raporu) 



 

 

 
Kataloglama ve 

sınıflama işlemi biten 

yayınlar için 

etiketleme işlemi 

yapılır. 

 
 

 

 

 
Sırt Etiketleri yayına yapıştırılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Yayına ait fiziksel ve bilgi 

güncelleme işlemleri yapılır. 

Etiketlemenin 

günlük 

yapılması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Bekletmeden 

yayının rafa 

gönderilmesi 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 
Güncellemenin 

eksiksiz 

yapılması 
. 

Kullanım sonucu etiketi yıpranmış yayınlar değiştirilip 

raflara yerleştirilir. 

İşlemi biten yayın kullanıma sunulmak üzere raflara 

yerleştirilir 



 

 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

ÖDÜNÇ VERME BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

İnsan 
Kaynakları 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ödünç 

Verme 

Birimi 

 

Yayınlar demirbaş numarasına 

göre otomasyon programında 

işleme alınır. 

 

 
Yayın, türüne 

göre işleme alınır. 

Kitap 
Kitap Dışı (DVD, 

cd.) 

 
Eser ödünç verme ve iade alma işlemi 

 

 
 

Ödünç verme İade alma 

 

 

 
 

Okuyucu kimlik barkotu Kitap barkotunu 

ve kitap barkotunu okutup okuyucu 

okutup kayıt yapmak. üzerinden düşmek 

 

 

İade alınan eserlerin güvenlik 

dolumu yapılması. 

 

 

 
 

Dolumu yapılan 

eserlerin kitap salonuna 

gönderilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
. 

 

 



 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

KÜTÜPHALERARASI ÖDÜNÇ VERME (ILL) BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

İnsan 
Kaynakları 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 
Mevzuat 

  
Üniversitenin eğitim-öğretim ve araştırma 

faaliyetlerinin desteklenmesi aynı zamanda 

akademik personelin gereksinim duyduğu 

materyallerin kütüphalerarası iş birliği 

çerçevesinde ödün alınması / verilmesi işlemini 

kapsar. 

 

 

 
Kütüphanelerarası 

ödünç verme ve 

doküman sağlama 

hizmetinden KTÜ 

akademik 

personelinin 

yararlanmasını 

sağlamak 

 

 

 

Birim Personeli 

Kütüphanelerarası 
İsteklerin Kütüphane İşbirliği Takip Sistemi 
Kataloğu'ndan ( KITS ) üzerinden 
kontrol edilmesi isteklerin yapılması 

 

   

 

 
. 

 Ödünç alınmak istenilen Ödünç Verilecek 

yayınların KITS üzerinde yayınların KITS 

işlemleri yapılır. üzerinden işlemleri 

yapılır 

 

  

 

 

 

 

 
Ödünç alınan yayın Ödünç verilen yayın 

talep de bulunan talepte bulun 

akademisyene süre kütüphaneye süre 

karşılığı verilir. karşılığı kargo edilir. 

  

  

 

 

 
Süresi dolan yayın Ödünç verilen yayın 

akademisyen tarafından kütüphanemize kargo ile 

kütüphaneye verilir, ILL gelir ve iadesi alınır. 

kütüphanecisi ödünç 

aldığı yayının iadesini 

ilgili kütüphaneye yapar. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
Ödünç alınan / verilen yayınların 

kargo’ya verilmesi dahil her türlü 

işlermler KITS üzerinde takip edilir . 

Bütün işlemler KITS üzerinden iade 

işlemleriyle sonlandırılır. 



Uygun teklifi veren 3-4 firma 

seçilir. İhaleye çağrılır. 

En iyi teklifi veren yayıncı 

kuruluştan proforma fatura ve 

yetki belgesi istenir 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

BÜTÇE BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

 

İnsan 
Kaynakları 

 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 

 

Mevzuat 

 
 

Satın alınması Planlanan Materyaller 

(Basılı,görsel-işitsel ve online) 

işleme alınır 

 

Resmi 

yazışmalar 

Yönetmeliği 

 
Yayın, türüne 

göre işleme alınır. 

 

Yayın türü 

seçilir. 
 

Basılı,görsel-işitsel Veri tabanı (online) 

 

 

 

Birim Personeli 

 

 

 

 

 
 

Piyasa fiyat 

analizi yapılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Onay 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fatura gelince, 

Türkçe fatura ve döviz transfer 

formu düzenlenir ve Bütçe 

D.Başk.dan ödeme onayı alınır. 

İlgili bankaya giderek ödeme 

işlemi gerçekleştirilir. 

 

 

 

 

 
Ödemenin 

yapılması. 

Proforma fatura ve yetki 

belgesi gelince onay için 

Rektörlüğe gönderilir. Onay 

sonrası gerçek fatura istenir. 

En uygun teklifi veren 

firmada kalan ihale 

sonucunda satın alma 

işlemi gerçekleştirilir. 

Piyasa Fiyat Araştırması 

Yapılır 

Piyasa Fiyat Araştırması 

Yapılır. 

 
Satın alma yolu belirlenir (İhale veya doğrudan alım) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Veri tabanı ödemelerinin dövize 

endeksli yapılması satın almanın 

önemini arttırmaktadır. 

Satın alma işleminde kullanılmak üzere düzenlenen 

belgeler işlem bittikten sonra dosyaya kaldırılır. 

 

 

 

 

 
Ödeme sonrası 

Bütün bu aşamalarda işlemlerin tam ve eksiksiz 

olmasına dikkat edilmelidir 

Satın alımı gerçekleşen materyallerin kütüphaneye 

giriş takibi yapılır. 



 

 

KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 

REFERANS BİRİMİ İŞ SÜRECİ 

 

İnsan 
Kaynakları 

İş Akışı Şeması 
Görev ve 

Sorumluluklar 
Mevzua 

t 

  

 

 

 

 

 

 
 

Kullanıcılardan gelen soruların 
içerik analizinin yapılması 

 

 

 

 
Kullanıcıya 

basılı, 

elektronik ve 

online erişimli 

 

  kaynaklarda 
araştırma 

yapılmasını 

öğretmek. 

  
İstatistiklerin 

tutulması. 

 

 
Birim Personeli 

Basılı Yayınlar 

Elektronik ve Online 

Erişimli Bilgi 

Kaynakları 

Koleksiyon 

değerlendirme, 

yenileme 

çalışmaları. 

  

Kataloglar, Indexler, 

Abstraklar, Kütüphane 

Koleksiyonu 

 

 Kataloglar, Indexler, 

Abstraklar, CD, Veritabanı, 
 

 Arama Motorları  

 Diğer 
kütüphaneler 

ve bilgi 

 

 kaynakları  

 Elde edilen tüm bilgilerin 

kullanıcıyla değerlendirilmesi. 

 

 
Kullanıcı için elde edilen bilgiler 

 

 yeterli mi?  

  
 

HAYIR 
EVET 

 

     

 



 

Tanıtım ve 

Kullanıcı 

Eğitimi 

Eğitim 

taleplerinin 

değerlendirilme 

si ve grubun 

bilgi seviyesine 

uygun 

programların 

hazırlanması ve 

sunumu, 

geribildirim 

alınması. 

Web tabanlı 

bilgi hizmetleri, 

Web sayfası 

 

Tanıtım Hizmetleri 

Programın Belirlenmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Birim 

personeli, 

Kütüphaneciler 

Oryantasyon 

Hizmetleri 

Kütüphane 

Bültenin 

Hazırlanması 



 

KARADENiZ TEKNiK ÜNiVERSiTESi 
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAiRE BAŞKANLl I 

KİTAP SALONU iŞ SÜRECi 

 

insan 

  Ka nakları  

 
iş Akışı Şeması 

Görev ve 

Sorumluluklar 

Mevzua 

t 

 
 

Kitap salonundaki kitapların okuyucuya ulaşımı,olruyucunım 
islediği gibi faydalanabilmesi,ihtiyaç duyduğu zaman da 
yerinde zamanında ona ulaşabilmesi gerekli bilgileri 
edinebilmesi hangi sııreçlerdcn geçerek okuyucuya hiımet 
verdiğini gösteren Kitap salonu iş akış şeması aşağıdaki gibidir. 

Kitap salonunda çalışan 
personeller; kitaplardan 
onların 
yerleştin lmesinden 
dOzeninden,okuyucunu 
o ulaşabileceği şekliyle 
yerleştirilmesinden 
sorumludurlar. 

 
 

 

 

 
Birim Personeli 

 

 

 
Ödünç Verme Birimi Kalalog Tarama Birimi 

 

 
 

! !   
Adından da ınlaştlacaıı 

ozeıc kaıaloglaıwı lı:naplann 
belirli bir dOzcn dahilinde 
bir moddet açılc rallanla 
sergilenmesi 

 

 

! 

GOn içerisinde okuyucu 
tarafından yerleri 
değişen raf dOzeni 
bozulan kitapları 
dllz.eltmek, kurum 
içerisinde okuyucu 
kitapları farklı birim ve 
alanlarda 
kullandığından bunların 
takipçisi olup kitap 
kayıplarını Onlemek 
adına da ve başka 
okuyucuların 
yaralanabilmesi için 
yerine yerleştirilmesi 

 

Raf içerisinde fotokopi 
çekiminden ve 
okuyucunun 
kuUanımından 
kaynaklanan yırtık 
kitapları daha fazla 
zarar gOrmemsi için 
raflarından alarak tamir 
için gerekli birime 
gOndcrmek. 

 

Konulan, içeriği 
bakımından bir dllz.ene 
oluşturulan kitapların 

Ôdtınç verme biriminde 
biriken iade alınmış kitaplın 
raflara gerekli kurallara gorc 
ycrlqtirilmcsi 

Açık raflarda sergilcııcn 
okuyucuya ıınııılan lı:naplar 
,yerlerinden alınarak raflara 
ycrlqtirilmcleri 

lrullanıcının nasıl 
kullanması 
gerektiğini,ve salon 
içerisinde nasıl 
bulabileceğini anlatarak 
Onivcrsitcrnizin 
oluşturduğu 
kOtOphanenin sitesinden 
yardımcı olmak 



 

Cihlııneden gelen kilaplır 
gc:rddi kıılaloglaıuı işlemleri 

yapılarak raflara iner ve 
ycrlqtirilir 

da yıpranan 
ımayacatd 

itaplan ıopl 
i işlemlerden 
lcrck.ıamiri için 

e verilmesi 

Okulların bitimine denk 

gelen dönllın sonu 

ödevleri için•gelen 

ilköğretim öğrencileri 

ödevlerini araştınnada 

yardımcı olmak,kaynak 

bulmak,ooları 

yönlendirmek. 

Zaman zaman 

ulaşamadığımız 

kitapların takipçisi 

olmak uzun vadede bize 

göremediğimiz rafta 

olmayan kitapları tekrar 
okuyucunun 

faydalanacağı şekliyle 

okuyucuya sağlamak 

Kitap salonıma ait olan tüın kitaplar buhınduldan 

birimlerden ahnarat.a-tli işlemleri yap dılaan 
sonnı okuyucunun laıllaııabilcccgi hale getirilerek 
raflarına y,:rtqtirilir 

Bu yukarıda belirtilen 

yapılan tllın görevleri 

destek amaçlı bizlerle 

birlikte Part-time 

öğrencilerle birlikte 

yapmaktayız. 


