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Sorumlusu

Evrakla ilgili islem
vanilacak m?

\ 4
Evrak incelenir ve ilgili personele
havale edilir.
A
Uye-Odiing-lade
— Islemleri

o | Koleksiyon Salonu

Yazisma Islemleri

-Herhangi bir islem yapilmayacagina karar
verilen veya bilgi i¢in gelen evrak ilgili

-Birim kiitiiphane yoneticisi tarafindan
paraflanarak ilgili personele sevk edilir.

-Kiitiiphane kullanicilarinin iiyelik
islemlerini, 6diing — iade verme ve uzatma
islemleri otomasyon programu iizerinden
yiiriitiilir.

- Birim kiitiiphanesi ile ilgili olarak

okuyuculardan gelen materyal ve diger istek
ve Onerileri Daire Baskanligina yazili olarak

bildirilir.

-Okuma salonunda yer alan kitaplarin
diizenli olmasi saglanir, yeni gelen kitaplar
sergisi hazirlanir.

- Kitaplardan fotokopi ¢ekmek isteyen
okuyuculara ilgili kanun, yonerge ve
yonetmelik ger¢evesinde yardimeci olunur,
-Salonun diizeni ve temizligi saglanir.

gore kullanicilarin hizmetine sunulmasi
saglanir

-Daire Bagkanlig1 satin alma, malzeme
talebi, istek ve Oneri, kullanim kurallar1 ve
resmi yazisma evrak islemlerinin yapilmast
saglanir.
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Sorumlular is Alagt Faaliyet Dokiiman/Kayit
-Evrak kayzt altina alinir. Universite Bilgi Sistemi
L Gelen Evrak Otomasyonu
-Evrak Kayit Birimi (UBYS)/ (EBYS)
-]%irirr.l lfi:ltﬁphane -Gelen evrak ile ilgili hangi is ve iglemin Resmi Yazisma
yoneticist yapilacagina karar verilir. Kurallarina fliskin Usul

ve Esaslar Hk. Yon.
-Universite Bilgi Yonetim
Sistemi,

-Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
kullanim kurallari
-Standart dosya plani

-Resmi Yazigma
Kurallarina iliskin Usil
ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

-Universite Bilgi Sistemi
(UBYS)

-Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS)
-Standart Dosya Plan

-Izmir Katip Celebi
Universitesi
Kiitiiphaneler Yonergesi
-Kiitiiphane otomasyon
programi (YORDAM)

-Izmir Katip Celebi
Universitesi
Kiitiiphaneler Yonergesi

-Izmir Katip Celebi
Universitesi
Kiitiiphaneler Yonergesi

-Resmi Yazisma
Kurallarina iliskin Usul
ve Esaslar Hk. Yon.
-Universite Bilgi Yonetim
Sistemi,

Elektronik Bilgi Yonetim
Sistemi kullanim kurallari

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




