ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019

Revizyon Tarihi

SUREGC EL KIiTABI

Revizyon No

Sayfa No 1/30

SUREG AD!I: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Genel is Siireci
SURECIN L . . Ny
SORUMLULARI: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanli§i Genel is Siireci

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 28/11/2019
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Revizyon Tarihi
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Sayfa No
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Sube ‘ Gelen Evrak ’
MGdars /

Resmi Yazagsma Yolu veya
Elektronik Ortamdan gelen
Evraklar Kayda alnir

Dokiiman/Kayit

Evrak Kayit
Defteri

vrak ile iigili biriglem

Yapilacakmi

Hayr

Birim Dosya
Dolabi

incelenen evrak ilgili

Herhangi bir iglem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amacl gelen evraklar

kayit edilir ve ilgili dosyaya
kaldirihr

Personele Havale ediilir

yukimli oldugu Aile fertlerinin

Kitap Listeleri

hasta sevk iglemleri, izin talep
eden personelin varsa ekleriyle
birlikte onay islemlen yuratulur

yayinlann kayda alinmas| ve
S e,
e ar|

mektubu gonderimes,

Universite ici veya disi yazasma
islemleri yapilir

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

uzerinden giden evrak suretleri ilgili

dosyasinda muhafaza edilir

Kawt edilen evrak ilgili birme veya

kisiye Daire Bagkanligi Zimmet Defteri

ile teslim edilir
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 3/30

SUREG ADI: Sekretarya

SURECIN _ o
SORUMLULARI: Daire Baskani, Sube Midiirleri
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Sekreterligi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 28/11/2019

Sayfa No: 3




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 4/30

1 71
GELEN EVRAK
" Vil

9
&

MAIL

FAKS

657 Devlet [ L
Memurlart ‘ 657 4D strekli isci Gegici Personel
Ozlik
Dosyalari

Ozlik Dosyalari
izin Takibi

- e

Ders Programi Mesai ye Kalanlarin
Belirlenmesi Belirlenmesi

Sevk-idare
Organizasyon

Giris Cikis
Puantaj

Cevap yazilir

OSMANGAZI UNIVERSITESI
KUTUPHANE
DOKUMANTASYON DAIRESI
BASKANLIGI iYi GUNLER
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 5/30

SUREG AD!I: Odiing Verme Birimi

SURECIN - .
SORUMLULARI: Odiing Verme Birim Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Odiing alinip verilen kitaplarin igslemlerinin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019

Revizyon Tarihi
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Sayfa No 6/30

UYELK FORMU
DOLDURULUR

YAYIN ODUNG
VERILEBILIR Mi

YAYINI IADE AL

RAFA GONDER

@
>_

VET

AYIRTMA
VAR MI?

(Uc GUN

AYIRTAN GELDIMi ?

MANYETIK BANTI )
BOSALT /

BITIR

iSLEMi
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 7/30

SUREG AD!I: Kataloglama Birimi

SURECIN .
SORUMLULARI: Kataloglama Birim Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Yayinlarin demirbas kayitlarinin ve siniflamalarinin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon No
Sayfa No 8/30

KATALOG BIRIMI BAGIS
YAYINLARIN
IS AKISI

~1L

Bagr kaynak kabul formu esliginde bagis lanan
kaynaklann kataloglama birimine teslim
edilmesi

R

J_/_,-r-’ﬂ'

y

Bags lanan yaynlanin kitiphane ynetimince

Koleksiyona eklenmesine
karar verilen yayinlarin
demirbas numarandinlarmk
otxmasyon sistemine
giriginin gerceklestirimesi

belidenmis komisyon tarafindan secimin
yaplmas

x/—\

[raha Gnce defer tespit
komisyonu kamrinca

f

belidenen tasinir tespitinin
verilmesi

x._/(—\

Yayinlann istenilen
standartlarda giriginin
girisinin yapihp
yapimadiginin kantrol
edilmesi

Tasinir deger tespitinin
tasinir otomasyonuna kayt

‘m\_//\

edilmesi
[tasinir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan)

x_/(\

Bagi kabul i akis shrecinin

/—\

sonlandrimasi

Bagis yapan kisi yada
kuruma tesekkir yazisi

[Sekreterlik tarafindan)
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 9/30

SUREG AD!I: Acik Erigim Birimi

SURECIN - -
SORUMLULARI: Acik Erigim Birim Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Eskigehir Osmangazi Universitesinde hazirlanan ve onaylanan
yukseklisans ve doktora tezlerinin kayitlarinin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KiTABI

Revizyon No

Sayfa No 10/ 30

Eskisehir Osmangazi Universitesnde hazirlanan ve onaylanan ESOGU Kituphanesi tarfindan teslim alinan tezlerin
yuksek lisansve doktora tezleri entitllerce teslim alinir ve bir

oncelikle kituphane otomasyonuna demirbas kaydi
kopyalan (CD ve Basih olarak) KitUphaneye gonderilir \ yapilir

p
\

Acik erisim Birimi Is Akis Semasi >
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11/30

SUREG AD!I: Sireli Yayinlar Birimi

SURECIN _ o
SORUMLULARI: Sireli Yayinlar Birim Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Sireli ve Elektronik Yayinlarin iglemlerinin ve takibinin yapiimasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yayin Tarihi 28.11.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 12 /30

Raflann kontrolu
ve diizenlenmesi

'SURELI YAYINLAR

YOK Tez merkezi
sisteminin 6grencilere
aktariimasi

eﬂ@meﬁﬁn-.amme.v@

‘hakkinda bilgi vermek

[ A

Sureli yayinlaricin istek ve taleplerin
degerendirilip sonraki yil icin uygun gorilen
satin alinacak materyeller komisyona

sunmak
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 13/30

SUREG AD!I: Tez

SURECIN _ -
SORUMLULARI: Sireli Yayinlar Birmi Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Tiibess kapsaminda kullanicilara tez saglanmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Slrec El Kitabi Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 28/11/2019

Sayfa No: 13




ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 14 /30
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREG EL KiTABI

SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 15/30

SUREG AD!I: Tasinir Kayit
SURECIN A
SORUMLULARI: Taginir Kayit Yetkilisi
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Tasinir Kayit islemlerinin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi

28.11.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

16 /30

TROL VE SAGLAMA BIRiMI

YORDAM kayitlaninin, KBS
uyumlulugunu kontrol
etmek

BAP kapsaminda ilgili birimce

satin alinan kitaplarin,
Katuphane envanterine
devrini saglamak
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREG EL KiTABI

SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 17 /30

SUREG ADI: Satin Alma Birimi
SURECIN Co e e
SORUMLULARI: Idari Isler MUdarlugu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Satin alma islemlerinin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Yayin Tarihi 28.11.2019
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
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ihityac Alimlari
|
Ihtiyac Listelerini S
Piyaszs Arastrmast
icin En Az 3 Firmaya Proforma Talep Et
Gonder l

Harcama On izin
Onayinin alinmast

——GELMEDi
GELDI

YAY INLAR GELMEDI

YAYINLAR
GELDI
SRR | YAYINLAR

TAMAM

Eksik Ya Da Hatali Gelen
Yainlan Firmaya Bildir
Eksikligi Gider Tamamla

EKSIK YAYIN
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 19/30

SUREG AD!I: Gorsel-igitsel Birimi

SURECIN T .
SORUMLULARI: Gorsel Igitsel Birim Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

ESOGU Ogrenci ve Akademisyenlerin internet erigim hizmetlerinden

faydalandiriimasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon Tarihi

SUREG EL KiTABI
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Sayfa No 20/ 30

Bilg

Monits

Yazia

Network
2 Yetkili
Terminal Uzak Zoie

e '

Yetkileri verilir 5
Gegilir

Yaziadan islem
Ciktisini Alin
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Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 21/30

SUREG ADI: Bina Destek Hizmetleri
SURECIN

SORUMLULARI: Web Sorumlusu

UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Web Sayfasinin glincellenerek, bilgilerin duyurularin yayinlanmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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SUREG EL KiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 22 /30

- siyon
Oding verme Esaslan
Calisma Saatleri
Personel

Kitap Bagislayanlar
Duyurular
Foto Galeri
Listelerinin duzenlenmesi

Kitiphaneler Arasi
Odiing Verme
Sazlams
Kampis Dist Erisim
Engelli OZrendi Birimi
intihal Engelleme
Fotokopi Qikt
BalGmunGn
dizenlenmesi

/ ; VA ;
f . y f ve Fomiar  /

Veri Tabani Tarama
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 23/30

SUREG AD!I: Kitap Kati

SURECIN - N
SORUMLULARI: Odiingverme Birimi Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Kitaplarin raflarda diizenlenmesi, kullaniciya sunulmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
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Ogrencilere
calismalan igin sessiz

ve uygun ortam
saglamak Kitap Katlan
is Akis Semasi

Etiketi, kendisi
deforme olmus ve

cilde gitmesi gereken
kitaplari katalog
birimine teslim etmek
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SUREGC EL KIiTABI

Yayin Tarihi 28.11.2019
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 25/30

SUREG AD!I: Caligma Odalari

SURECIN — N
SORUMLULARI: Odiingverme Birimi Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Ozel ve Grup Calisma Odalarinin kullaniimasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI - SUREC EL KiTABI

Universitemiz 6&renci, skademik ve
idari personelin kurum karti ile
belifenen surelerde odalanin
kullanimini saglamak

Yayin Tarihi 28.11.2019
. . Revizyon Tarihi
SUREC EL KITABI
Revizyon No
Sayfa No 26/30
Calisma Odalan is Akis Semalan
Akademik Personel,
Yo Lisans, Doktora
Cahsma Oadlart

Yuksek Lisans ve Dokrora
Ozrencilerinin kurum

kimlik kart ile ozel

odalarda kullanimini takip

etmek

Ozelodalrinin dGzenin
saglamak, kullanicilarnin

kullanim talimatlan

uymalanm takip etmek

O kol

dan
sonra kontrolind yaparask

kirik sandslye, masavb.

durumlianm kontrol etmek
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 27 /30

SUREG ADI: Okuma Salonlar

SURECIN .
SORUMLULARI: Okuma Salonu Birimi Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

ESOGU &grencileri ve sinav haftasi harig dig kullanicilarin okuma
salonlarinin kullanmasinin saglanmasi ve kontroliiniin yapilmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Esogu &grencileri, diger aktif
Uviersitese 8grencilerive dis
kullanicalar ise sinav haftalan
disinda kullanima acmak

‘Okuma Salonlanndan

Giris ve cikis duzeni saglamak

faydalananiar icin
~sessizlik genel dizen
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Revizyon Tarihi

SUREGC EL KIiTABI

Revizyon No
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SUREG ADI: Bina Destek Birimi

SURECIN . .
SORUMLULARI: Bina Destek Birimi Sorumlusu
UST SURECI:

SURECIN AMACI:

Binaya ait gerekli kontrollerin yapilmasi ve gerekli destegin saglanmasi

SUREG SINIRLARI:

SUREG ADIMLARI:

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi
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Revizyon No

Sayfa No 30/30

BINA DESTEK HIZMETLERI BIRIMI I$ AKIS SEMASI

Binaya ait; Aydinlatma_ havalandirma,
1sitma, sogutma sistemlerinin bakim ve
kontrolleri vapilir.

\_'//"_\

Temizlik personelleri koordine
edilir. Yapilan temizlik rutin
olarak kontrol edilir. Binadaki tim
alanlanin temiz, tertip ve diizenli
olmast saglanir.

Asansérlerin perivodik bakimlar:
ve kontrolleri vapilir

v/"_\
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