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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 blinyesinde, kullanicilar
icin gerekli teknik ve egitsel ortami hazirlama amaciyla yiiriitiilen tiim idari is ve igslemlerin
(satin alma, personel, temizlik vb.) standartlara uygun ve verimli bir sekilde yonetilmesini
saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi'nin tiim idari siireglerini kapsar.
Basta mal ve hizmet alim siirecleri, birim yazigmalari, personel isleri, taginir-kayit kontrol, depo
ve temizlik faaliyetleri olmak tizere tiim ilgili personel ve paydaslari kapsar.

3. SORUMLULAR

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani: Prosediiriin olusturulmasi ve
uygulanmasmin saglanmasindan sorumludur.

e Sube Miidiirii: Prosediire uygun sekilde islerin yiiriitiilmesi ve prosedrin eksiksiz ve
dogru sekilde uygulanmasindan sorumludur.

o Kutiphane Personeli: Kendi yetki alanlarindaki tiim idari islemleri bu prosediirde
belirtilen kurallara gére yirutmekten sorumiudur.

e Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilileri: Taginir islemlerinin dogru ve eksiksiz bir sekilde
yuritulmesinden sorumludur.

e Birim Temizlik Gorevlisi: Kiitiiphanenin temizlik ve hijyen standartlarinin
korunmasindan sorumludur.

4. PROSEDUR AKISI

4.1. Personel isleri Yonetimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalk Ogr. Gor. Duygu Bilgin Kayalik Baris Yildirm
Ogretim Gorevlisi idari Hizmetler Sube Mudiirii V. Kutuphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani

Kuttuphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlgi Kalite Birim Sorumlusu

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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Birim personeline ait izin, gorevlendirme ve 06zlik islemleri, ilgili mevzuatlar
dogrultusunda yiirtitiiliir.

Tiim personel iglemleri, Universite Bilgi Yénetim Sistemi (UBY'S) tizerinden kaydedilir
ve takip edilir.

Personelden gelen talepler ve evraklar ilgili birimlere iletilerek siireglerin dogru ve
zamaninda tamamlanmas1 saglanir.

4.2. Tasinir ve Envanter Yonetimi

1.

2.

3.

Tasinir iglem belgeleri (giris, ¢ikis, zimmet vb.) ilgili mevzuatlara uygun olarak
dizenlenir.

Tiim tasmir kayitlar, Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan sisteme eksiksiz bir sekilde
islenir.

Tasmirlar yerleri ve zimmet belgeleri diizenli araliklarla kontrol edilerek envanter
dogrulugu saglanir.

4.3. Mal ve Hizmet Satin Alma

.

Kiitiiphane birimlerinden gelen mal ve hizmet alim talepleri, Daire Bagkanligi'na iletilir.
Talepler, biitce olanaklar1 ve ilgili mevzuatlara gore degerlendirilir.

Onaylanan alimlar, ilgili 6deme evraklar1 ile birlikte takip edilerek, siireclerin
zamaninda tamamlanmas1 saglanir.

4.4. Depo Faaliyetleri

1.

2.
3.

Depoda bulunan basili ve diger kaynaklar, Materyal Se¢cme Komisyonu tarafindan
degerlendirme yapilmasi ve teknik islemler icin saklanir.

Depodaki kaynaklarin fiziki kontrolleri belirli periyotlarda gergeklestirilir.

Bagis Politikasina gore ayiklama iglemleri yapilir.

4.5. Temizlik Hizmetleri Yodnetimi

1. Birim Temizlik Gorevlisi, hazirlanan ¢izelgelere uygun olarak giinliik ve periyodik
temizlik faaliyetlerini yGrQtar.
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Kuttuphane ve Dokiimantasyon Daire
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edilmelidir.
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2. Kullanicilardan veya personelden gelen temizlik ile ilgili geri bildirimler
degerlendirilerek gerekli onlemler alinir.

5. PERFORMANS DEGERLENDIRME VE RAPORLAMA

Bu prosediiriin etkinligini 6lgmek i¢in asagidaki performans gostergeleri 6 ayhk periyotlarla
izlenir ve raporlanir:

 Biitce Kullamm Degerlendirmesi: Idari hizmetler igin ayrilan biitgenin kullanim orani
ve verimliligi analiz edilir.

e Resmi Yazismalarin Takibi: Gelen ve giden resmi yazismalarin tamamlanma siireleri
takip edilerek siirecte 1yilestirme alanlar1 belirlenir.

e Temizlik Memnuniyet Geri Bildirimleri: Kullanicilardan toplanan geri bildirimler
degerlendirilerek hizmet kalitesi ol¢iiliir.

6. ILGILi DOKUMANLAR ve KAYITLAR

o Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) kayztlari

o Tasmir Islem Belgeleri ve Tasmir Zimmet Belgeleri

o Odeme Evraklari

o Destek Talepleri

o Kullanict Memnuniyet Anketleri — Oneri/Sikayet Kutular
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