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1. AMAÇ:  
 
Bu iş akış şeması, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı’ndaki satın alma ve bağış yoluyla sağlanan 

Kitap dışı materyallerin (DVD) sağlama ve Hizmete sunma hizmetlerini açıklamak amacıyla hazırlanmıştır. 
   
2. KAPSAM: 
 

Bu iş akış şeması, satın alınan Kitap dışı materyallerin (DVD) sağlanma ve Hizmete sunulma işlemlerini kapsar. 

   

3. TANIMLAR: 
       
          3.1  TİF: Taşınır İşlem Fişi 

 
3.2 AACR2 : Anglo Amerikan Kataloglama Kuralları 
 
3.3 Cutter - Sanborn Tablosu : Cutter'ca ortaya atılan ve sonradan Sanborn'ca geliştirilen harf ve rakamdan oluşan 
yazar adı tablosu.  
 
3.4 LC : Library of Congress Sınıflama Sistemi 
 
 

4. SORUMLULAR: 
4.1.  Multimedya Sorumlusu 
4.2.  Kullanıcı Hizmetleri Şube Müdürü 

 

5. İLGİLİ DOKÜMANLAR: 
 Akdeniz Üniversitesi (A.Ü.) Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Çalışma Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönerge. 
  Kamu İhale Kanunu 
  Taşınır Mal Yönetmeliği 

 
6. UYGULAMA: 
   Satın Alınan Kitap dışı materyallerin(DVD) Sağlama ve Hizmete sunulma Süreci aşağıdaki iş akış şemasına göre 
yürütülür. 
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Sorumlu Onay İş Akışı Zaman 
Çizelgesi 

Ref. Dok. 
/Belge/Kayıt 

 
 
 
Multimedya 
Sorumlusu 

    
A.Ü.Küt. ve 
Dok. D. 
Bşk.Çalışma 
Usul ve 
Esaslar 
Hakkında 
Yönerge 
 
-  Film talep 
listesi 

 
 
Multimedya 
Sorumlusu 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
18697 sayılı 
Resmi 
Gazetede 
yayınlanmış 
Akdeniz 
Üniversitesi 
Kütüphane ve 
Dokümantasyo
n Merkezi 
Yönetmeliği 
 
 
- Film talep 
listesi 

 
Multimedya 
Sorumlusu 

  
 
 
 
 
 H 
 
 
 
 
 E 

  
- Firma  
katalogları 
-  Web DVD  
satış siteleri 
 
- Kütüphane 
kataloğu 
 
-Sipariş listesi 

İhtiyaç Tespiti 
Üniversite Personeli, Öğrencilerin 

istekleri ve Koleksiyondaki 
eksikler doğrultusunda ihtiyaç 

Film ve Belgesel listesinin 
oluşturulması. 

 

VERİLERİN TOPLANMASI 
 
Gelen Film ve Belgesel istekleri bir 
araya getirilerek toplu liste 
oluşturulur. 

Stok listesinin ve 
ihtiyaç listesinin 
karşılaştrlması , 

kontrolü ve gerekli 
sarf malzemesinin 

tespiti 
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- Multimedya 
Sorumlusu 
- Destek 
Hizmetleri 
Şube Müdürü 

   
 

  
-Sipariş listesi 

 
-Onay belgesi 

 
- Multimedya 
Sorumlusu 
 
- Destek 
Hizmetleri 
Şube Müd. 
 
 

    
- Kamu İhale 
Kanunu 
- Sipariş listesi 

 
- DVD listeleri 
- Teknik 
şartname 
 

 
- Multimedya 
Sorumlusu 
- Muayene 
Kabul 
Komisyonu 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
- DVD listeleri 
- Koli listeleri 
- Fatura 

SİPARİŞ LİSTELERİNİN 
OLUŞTURULMASI VE ONAYLANMASI 
 
Duplike (çift) kayıtlar kontrolü, (Talep 
edilen eserin koleksiyonda olup 
olmadığı) kontrolden sonra satın 
alınacak DVD listesi son şeklini alır. 
 

           SATIN ALMA, BAĞIŞ SÜRECİ  
Kamu İhale Kanunu ve bütçe olanakları 
doğrultusunda ihale ya da doğrudan 
temin yöntemi ile DVD lerin satın 
alınması için firmalardan fiyat teklifi 
alınarak, piyasa araştırması 
yapılır.Firmalardan gelen geribildirimler 
dikkate alınarak gerekli belgeler 
hazırlanır.Bağış olarak gelen 
mateyallerin uygun ve kullanılabilir 
olanları listelenir.  

Firmalar tarafından gönderilen 
materyalin  
kontrolü; 
-Hatalı/Arızalı gönderilen 
materyalin değişimi için 
firmalarla iletişim 
-Bağış olarak gelen film ve 
belgesellerin listeye 
eklenmesi. 
-Doğruluğu kontrol edilen 
materyalin teknik işlemler için 
hazırlanması 
 

H 

E 
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-Satın alınan 
DVD’lerr listesi 
 
-Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

 
 
Multimedya 
Sorumlusu 

 
 
 
 

 

  

-AACR2 
-LC Sınıflama 
Sistemi 
-Satın alınan 
görsel/İşitsel 
materyal listesi 
-- Otomasyon 
programı “Satın 
Alma” modülü 
-TİF 

 
Multimedya 
Sorumlusu 

  
 

  
-Web sayfası 
-E-mail 

 
- DVD listeleri 
 

OTOMASYONA TEMEL 
GİRİŞ 
Kontrolü yapılan DVD lere 
ilişkin kayıtlar kütüphane 
otomasyon sistemine girilir.  
 

DUYURU VE TANITIM 
Satın alınan DVD  listesi 
kütüphane web 
sayfasına konularak ve 
e-mail yoluyla 
duyurulur. 
 

TEKNİK İŞLEMLER  
-Çoğaltma 
-Listeleri Yenileme 
-Etiketleme 
-Kataloglama 
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Multimedya 
Sorumlusu 

    
-Yazılı Film 
listesi 
Katoloğu 
-Web sayfası 
Film  Kataloğu 
-Elektronik 
ortamda 
Kullanıcı 
İstatistik 
formları 
 
-Rezervasyon 
çizelgesi 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

HİZMETE SUNMA 
Bankoda DVD leri 
Kullanıcıların Hizmetine  
sunma 

 


