
Sorumlular Faaliyet Doküman/Kayıt

Daire Başkanı

Aksesyon, Kataloglama ve Sınıflama 

Birim Personeli, Referans Birim 

Personeli, Süreli Yayınlar Birim 

Personeli, Yayın Seçimi ve Koleksiyon 

Geliştirme Komisyonu, Veri Tabanları ve 

Elektronik Yayın Kontrol Teşkilatı

Kütüphane Çalışma Esasları Yönergesinin 

13. maddesi doğrultusunda, 

kullanıcıların taleplerine cevap verecek 

eğitim ve öğretim faaliyetlerinin 

gelişmesine katkıda bulunacak, 

akademik çalışmaların yürütülmesine 

yardımcı olacak basılı ve elektronik 

olmak üzere kitap, süreli yayın ve veri 

tabanı alınması için çalışmalar yapılır.

Kütüphane Çalışma Esasları Yönergesi

Aksesyon, Kataloglama ve Sınıflama 

Birim Personeli, Referans Birim 

Personeli, Süreli Yayınlar Birim Personeli

Kütüphane Otomasyon Sistemi 

aracılığıyla iletilen kullanıcı istekleri, ilgili 

Birim tarafından Kütüphane Çalışma 

Esasları Yönergesinin 13. maddesi 

doğrultusunda değerlendirilir.

Kütüphane Çalışma Esasları Yönergesi

Aksesyon, Kataloglama ve Sınıflama 

Birim Sorumlusu, Referans Birim 

Sorumlusu, Süreli Yayınlar Birim 

Sorumlusu

İlgili Birimlerin personeli tarafından 

yürütülen çalışmalar, Birim Sorumluları 

tarafından kontrolleri tamamlandıktan 

sonra Daire Başkanı tarafından 

onaylanır.

Kütüphane Çalışma Esasları Yönergesi

5018 Sayılı kanun ve ilgili yönetmeliklere 

göre yayın alımının ihale veya doğrudan 

temin yöntemi ile alımına Daire Başkanı 

tarafından karar verilir.

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ile 

belirlenen evraklar

Muhasebe ve Satın Alma Birim Personeli, 

Yaklaşık Maliyet ve Piyasa Araştırma 

Komisyonu, Gerçekleştirme Görevlisi

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ile 

belirlenen evraklar hazırlanır.

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ile 

belirlenen evraklar

İhale Komisyonu

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ile 

belirlenen ihale komisyonu toplanır ve 

ihaleyi gerçekleştirir.

İhale Teklif Zarfları

Muhasebe ve Satın Alma Birim Personeli

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

doğrultusunda ihaleyi kazanan firma 

belirlenir; ihaleye katılan tüm firmalara 

kesinleşen ihale kararları bildirilir.

Kesinleşen İhale Kararları Belgei

Muhasebe ve Satın Alma Birim Personeli, 

Muayene ve Kabul Komisyonu, Taşınır 

Kayıt Çalışanı, Taşınır Kontrol Yetkilisi, 

Gerçekleştirme Görevlisi 

Muayene ve Kabul Komisyonu onayından 

sonra Taşınır Kayıt İşlemleri yapılır ve 

ödeme evrakları hazırlanır.

Muayene ve Kabul Komisyonu Raporu, 

Taşınır İşlem Fişi, Ödeme Evrakları

BASILI-ELEKTRONİK YAYIN 

Aksesyon, Kataloglama ve Sınıflama 

Birim Personeli, 

Bilgi Teknolojileri Birim Personeli,

BASILI-ELEKTRONİK SÜRELİ YAYINLAR 

Süreli Yayınlar Birim Personeli, Taşınır 

Kayıt Çalışanı

Alımı yapılan tüm yayınların katalog 

bilgileri Kütüphane Otomasyon 

Programına MARC21formatında 

aktarılır; teknik işlemleri tamamlanır; 

Kütüphane web sayfasından, sosyal 

medya hesaplarından ve kullanıcı e -

postalarından duyurulur.

Kütüphane Otomasyon Programı, web 

platformu

GAZİ ÜNİVERSİTESİ KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ

REFERANS KAYNAKLARI

Referans Birim Personeli

GÖRSEL İŞİTSEL MATERYALLER

Görsel İşitsel Materyaller Birim Personeli

GÖRME ENGELLİLER

Tez ve Görme Engelliler Birim Personeli

KİTAPLAR

Raf Hizmetleri Birim Personeli

Ödünç Verme ve Kütüphanelerarası 

İşbirliği Birim Personeli ve Birim 

Sorumlusu

REFERANS KAYNAKLARI

Referans Birim Personeli

GÖRSEL İŞİTSEL MATERYALLER

Görsel İşitsel Materyaller Birim Personeli

Tüm işlemleri tamamlanmış basılı - 

elektronik yayınlar, kullanıcıların 

hizmetine sunulur.

Kütüphane binası ve web platformu

Üniversitemizin eğitim-öğretim ve araş tırma faaliyetlerini gerçekleştirmek 
amacıyla kütüphanecilik hizmetlerinin verilmeye başlanması

Gazi 
Üniversitesi’nin 
eğitim - öğret im 

politikası 
doğrultusunda  

koleksiyon 
geliştirilir.

Personel işleri ve 
raporlar ile 

Rektörlük makamı 
tarafından verilen 
benzeri görevler 
yerine getirilir.

Kütüphane ve 
Dokümantasyon Daire 

Başkanlığı’nın koleksiyon 
geliştirme kriterlerine göre 

sağlanacak yayınlar 
belirlenir. 

Kullanıcı istekleri 
değerlendirilerek 

sağlanacak yayınlar 
belirlenir.

Onay

İhale yöntemi 
ile yayın temini 
için çalışmalar 

başlatılır.

Doğrudan 
temin yöntemi 
ile yayın temini 
için çalışmalar 

başlatılır.

İhale evraklar ı 
hazırlanır, 

izinler alınır ve 
ihale ilanı 
yayınlanır.

Doğrudan 
temin evrakları 

hazırlanır ve 
izinler alınır.

İhale 
gerçekleşt irilir.

İhale 
sonuçlandırılır 

ve ihale 
sonrasıevrak 
düzenlemesi 

yapılır.

Teslim alınan yayınların 
kontroller i yapılır; taşınır 
sşstemine giriş işlemleri 

yapılır ve ödemeler 
gerçekleşt irilir.

Teslim alınan basılı – 
elektronik kitap ve 

görsel - işitsel 
materyaller ile ilgil i 

teknik işlemlere 
başlanır.

Teslim alınan 
basılı – 

elektronik süreli 
yayınlar ile ilgili 
teknik işlemlere 

başlanır.

Teknik işlemler tamamlandıktan 
sonra kataloglama ve sınıflandırma 
işlemleri yapılır (Marc21 format ına 

göre kataloglama; LC ve NLM 
sistemine göre sınıflandırma)

Kaynakların 
güvenlik ve 
etiket leme 

işlemleri yapılır.

Basılı dergilerin 
teknik işlemleri 

yapılır  ve 
yayınlar 

kullanıcıların 
hizmetine 
sunulur.

Elektronik 
dergiler erişime 

açılır.

Gelen sayılar ın fa tura 
kontroller i yapılır; 
taşınır sistemine 

aktarılır; claim ve cilt 
işlemleri 

gerçekleştirilir.

Referans 
kaynakları 
kullanıma 
sunulur.

Görsel - işitsel 
materyaller 
kullanıma 
sunulur.

Görme 
engelliler 

birimine ait 
materya l 
kullanıma 
sunulur.

Kitaplar 
kullanıma 
sunulur.

Web sayfası ve 
elektronik 

kaynakların 
düzenli  aralıklarla 
erişim kontrolü 

yapılır.

Basılı – elektronik 
refera ns kaynakları 

kullanıcıların 
hizmet ine sunulur ve 
düzenli raf okuması 

yapılır.

Kütüphane ve 
kaynakların etkin 

kullanımını 
sağlamak amacıyla  
eğitim programları 

düzenlenir. 

Kitaplar yer 
numarasına 
göre raflara 

yerleştirilir ve 
düzenli raf 

okuması yapılır.

Ödünç verme, 
iade ve uzatma 
işlemleri yapılır. 

Yurtiçi 
kütüphanelerar

ası işbirl iğ i 
hizmetler i 
yürütülür.

Yayınların ihale veya 
doğrudan temin ile 

alınacağına karar verilir.

İşlem sonu


