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CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE VE 

DOKÜMANTASYON DAİRE 
BAŞKANLIĞI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

H
İZ

M
E

T
İN

 E
L

E
K

T
R

O
N

İK
 O

L
A

R
A

K
 

S
U

N
U

L
M

A
S

I 

Ü
S

T
 İ

D
A

R
E

 

İL
G

İL
İ 
İD

A
R

E
 

İL
G

İL
İ 

B
İR

İM
 

D
İĞ

E
R

(Ö
Z

E
L

 S
E

K
T

Ö
R

 V
B

.)
 

B
A

Ş
V

U
R

U
D

A
 İ

S
T

E
N

E
N

 
B

E
L

G
E

L
E

R
 

İL
K

 B
A

Ş
V

U
R

U
 M

A
K

A
M

I 

P
A

R
A

F
 L

İS
T

E
S

İ 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 İ
Ç

 Y
A

Z
IŞ

M
A

L
A

R
 

K
U

R
U

M
U

N
 V

A
R

S
A

 Y
A

P
M

A
S

I 

G
E

R
E

K
E

N
 D

IŞ
 Y

A
Z

IŞ
M

A
L

A
R

 

M
E

V
Z

U
A

T
T

A
 B

E
L

İR
T

İL
E

N
 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 

S
Ü

R
E

S
İ 

H
İZ

M
E

T
İN

 O
R

T
A

L
A

M
A

 

T
A

M
A

M
L

A
N

M
A

 S
Ü

R
E

S
İ 

Y
IL

L
IK

 İ
Ş

L
E

M
 S

A
Y

IS
I 

1
 

 

9
0
6

 

 Satın Alma 
İşlemleri 

Süreli yayın,kitap veritaban 
abonelikleri, kırtasiye temizlik vb. 
satınalma işlemleri 

Merkezi yönetim 
harcama belgesi 
yönetmeliği 4734 
sayılı kamu ihale 
kanununun 19. 22/a-
b-d maddeleri 

Kütüphane 
kullanıcıları 
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 Talep Yazısı veya yayın 
istek formu 
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Memur 
 
Şube Müd. 
 
Daire Başk. 

 
Onay,fatura 
ödeme emri 
belgesi muayene 
raporu yaklaşık 
maliyet tablojsu 
piyasa fiyat 
araştırması  
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 Taşınır işlemleri 
Dayanıklı taşınır ve sarf 
malzemeleri taşınır işlemlerinin 
yapılması 

5018 sayılı kanun 
taşınır mal 
yönetmeliği 

Personel 

C
u
m

h
u

ri
y
e
t 

Ü
n

iv
e
rs

it
e

s
i 

R
e
k
tö

rl
ü
ğ

ü
 

K
ü

tü
p

h
a

n
e

  
v
e
 

D
o
k
ü

m
a

n
ta

s
y
o
n

 D
a

ir
e

 

B
a

ş
k
a

n
lı
ğ

ı 

  

Taşınır ihtiyaçları istek formu 
taşınır işlem fişi (giriş-
çıkış)zimmet raporu dayanıklı 
taşınırlar listesi devir istek 
formu kayıttan düşme teklif ve 
onay belgesi zimmet değişim ve 
teslim formu  
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Şube Müd. 
 

    Daire Başk. 

 
İlgili harcama 
birimi 

 

15 işgünü 
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 Kütüphane İşleri Yayın bağış ve değişim işlemleri  
Kütüphane 
kullanıcıları 
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  Talep Yazıları 
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Şube Müd. 
 

Daire Başk. 
 
Genel Sekreter 
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Üniversiteler arası ve 
üniversite içi ödünç 
kitap işlemleri 

Üniversiteler arası ve üniversite içi 
ödünç kitap alma ve verme 
işlemlerinin yapılması 

 
Akademik idari 
personel ve 
öğrenciler 
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  Ödünç kitap istek formu 
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Daire Başk. 
 
Genel Sekreter 
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 Yazışmalar Birime gelen yazılara cevap verilir 

3547,657,5017 sayılı 
kanunlar resmi 
yazışmalarda 
uygulanacak esas ve 
usuller hakkında 
yönetmelik 

Daire Başkanlığı 
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  1. Gelen evraklar yazışmalar 
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Kütüphaneden ilişik 

kesme işlemleri 

 

Üniversiteden ilişiği kesilecek 
öğrenci akademik ve idari personel 
kayıtlarının silinmesi 

 

Cumhuriyet 
Üniversitesi 
Akademik ve İdari 
Personeli ve 
öğrencileri 
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