
H
iz

m
e

ti
 S

u
n

m
ak

la
 

G
ö

re
vl

i /
 Y

e
tk

ili
 

Ta
şr

a 
B

ir
im

le
ri

M
ah

al
li 

İd
ar

e

D
iğ

e
r 

(Ö
ze

l S
e

kt
ö

r 

V
b

.)

B
aş

vu
ru

d
a 

İs
te

n
e

n
 B

e
lg

e
le

r

İl
k 

B
aş

vu
ru

 

M
ak

am
ı

P
ar

af
 L

is
te

si

K
u

ru
m

u
n

 V
ar

sa
 

Y
ap

m
as

ı G
e

re
ke

n
 

İç
 Y

az
ış

m
al

ar

K
u

ru
m

u
n

 V
ar

sa
 

Y
ap

m
as

ı G
e

re
ke

n
 

M
e

vz
u

at
ta

 

B
e

lir
ti

le
n

 

H
iz

m
e

ti
n

 

O
rt

al
am

a 

Y
ıll

ık
 İş

le
m

 S
ay

ıs
ı

1

35
95

58
70

79
72

48
25

Koleksiyon Geliştirme 

Hizmeti (Bağış)

Bağış gelen bilgi 

kaynakları yayın bağış 

kriterlerine uygun olarak 

kabul edilmekte, teknik 

işlemleri yapılarak 

koleksiyona dahil 

edilmektedir.

Kütüphane 

Yönergesi, Resmi 

Yazışmalarda 

Uygulanacak Esas ve 

Usuller Hakkında 

Yönetmelik

K
ü

tü
p

h
an

e 
K

u
lla

n
ıc

ıla
rı

, k
u

ru
m

 d
ış

ı 

ku
lla

n
ıc

ıla
r

Sa
ğl

am
a 

B
ir

im
i

 -  -  -
Bilgi Kaynakları Bağış Kabul 

Formu

D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı, 
B

ağ
ış

çı
la

r

1. Memur 

2. Şube Müdürü

3. Daire Başkanı

4. Genel Sekreter 

Yardımcısı

5. Genel Sekreter

6. Rektör 

Yardımcısı

7. Rektör

 -

İlg
ili

 K
u

ru
m

, K
u

ru
lu

ş 
ve

 Ş
ah

ıs
la

r

15
 İş

 g
ü

n
ü

G
e

le
n

 b
ağ

ış
 a

d
ed

in
e 

gö
re

 

d
eğ

iş
ke

n
lik

 g
ö

st
er

ir

D
e

ği
şk

en

ku
tu

p
h

an
e.

sa
ka

ry
a.

ed
u

.t
r

2

35
95

58
70

79
72

48
25 Koleksiyon Geliştirme 

Hizmeti (Yayın satın 

alma ve abonelik)

Koleksiyonu geliştirmek 

amacıyla Eser İstek 

Modülü ile öğrenci, 

akademik ve idari 

personelin bilgi 

kaynakları talebi, 

değerlendirilmesi (sipariş 

talep işlemleri) ve satın 

alma sürecini kapsayan 

işlemler

Merkezi Yönetim 

Harcama Belgesi 

Yönetmeliği, 4734 

Kamu İhale Kanunu

K
ü

tü
p

h
an

e 
K

u
lla

n
ıc

ıla
rı

, k
u

ru
m

 d
ış

ı 

ku
lla

n
ıc

ıla
r

K
ü

tü
p

h
an

e 
ve

 D
o

kü
m

an
ta

sy
o

n
 D

ai
re

si
 

B
aş

ka
n

lığ
ı

 -  -  -

Kütüphane Web sayfasında 

bulunan Eser İstek 

Modülüne girişin yapılması 

(https://kutuphane.sakarya

.edu.tr/tr/icerik/11193/941

82/eser-istek)

D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı

1. Memur 

2. Gerçekleştirme 

Yetkilisi

3. Harcama 

Yetkilileri

4. Taşınır Kayıt 

Yetkilisi

5. Taşınır Kontrol 

Yetkilisi

Onay, Ön Mali 

Kontrol Görüş 

Formu, Piyasa Fiyat 

Araştırma Tutanağı, 

Tek Kaynaktan 

Temin Formu, Tek 

Yetki Blgesi, 

Muayene Raporu,  

Fatura, Ödeme Emri 

Belgesi, Taşınır 

İşlem Fişi, Döviz 

Transfer Formu.

 -

15
 iş

 g
ü

n
ü

Ya
yı

n
 s

at
ın

 a
lm

a 
ev

ra
kl

ar
ın

ın
 h

az
ır

la
n

m
a 

sü
re

si
 7

 iş
 g

ü
n

ü

D
e

ği
şk

en

ku
tu

p
h

an
e.

sa
ka

ry
a.

ed
u

.t
r

3

35
95

58
7

0

79
72

48
2

5

Açık Erişim Hizmeti 

SAÜ bünyesinde üretilen 

akademik yayınları 

uluslararası 

standartlarda dijital 

ortamda depolama, 

görünürlüğü ve etkisini 

artırmak için telif 

haklarına uygun olarak 

açık erişime sunma 

hizmeti

Sakarya Üniversitesi 

Açık Bilim ve Açık 

Akademik Arşiv 

Yönergesi 

(12/12/2019 Tarih, 

543 Sayılı Ve 05 

Numaralı Üniversite 

Senato Kararı)

P
er

so
n

el
 (

ak
ad

em
ik

 v
e 

id
ar

i)
, 

lis
an

sü
st

ü
  ö

ğr
en

ci
le

r,
 d

ış
 

ku
lla

n
ıc

ıla
r

A
çı

k 
A

ka
d

em
ik

 A
rş

iv
 B

ir
im

i

 -  -  -  -

A
çı

k 
A

ka
d

em
ik

 A
rş

iv
 B

ir
im

i

 -  -  -

D
e

ği
şk

en

D
e

ği
şk

en

D
e

ği
şk

en

ku
tu

p
h

an
e.

sa
ka

ry
a.

ed
u

.t
r

SAKARYA ÜNİVERSİTESİ

KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRESİ BAŞKANLIĞI

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

Sı
ra

 N
o

K
u

ru
m

 K
o

d
u

St
an

d
ar

t 
D

o
sy

a 
P

la
n

ı 

K
o

d
u

H
iz

m
e

ti
n

 A
d

ı

H
iz

m
e

ti
n

 T
an

ım
ı

H
iz

m
e

ti
n

 D
ay

an
ağ

ı 

M
e

vz
u

at
ın

 A
d

ı v
e

 

M
ad

d
e

 N
u

m
ar

as
ı

H
iz

m
e

tt
e

n
 

Y
ar

ar
la

n
an

la
r

Hizmeti Sunmakla Hizmetin Sunum Sürecinde

H
iz

m
e

ti
n

 E
le

kt
ro

n
ik

 

O
la

ra
k 

Su
n

u
lu

p
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4

35
9

5
5

8
7

0

79
7

2
4

8
2

5

Ödünç Verme Hizmeti 

Üniversitemiz öğrenci, 

akademik ve idari 

personeline Kütüphane 

Yönergesi’ne göre ödünç 

verilen kitapların ödünç 

verme/iade alma 

işlemleri 

Kütüphane 

Yönergesi 

P
er

so
n

el
 (

ak
ad

em
ik

, i
d

ar
i)

, 

ö
ğr

en
ci

le
r

Ö
d

ü
n

ç 
V

er
m

e 
Se

rv
is

i

 -  -  -
Kurumsal Kimlik Kartı, İlişik 

Kesme Formu

Ö
d

ü
n

ç 
V

er
m

e 
Se

rv
is

i

1. Memur         2. 

Şube Müdürü
 -  -  -

D
e

ği
şk

en

D
e

ği
şk

en

w
3

.s
ak

ar
ya

.e
d

u
.t

r/
yo

rd
am

/

5

35
95

58
70

79
72

48
25 ILL-Üniversitelerarası 

Ödünç Alma/Verme  

İşlemleri

Üniversitemiz 

kütüphanelerinde 

bulunmayan kitap ve 

makalelerin yurt içinde 

bulunan diğer 

kütüphanelerden 

sağlayarak akademik 

çalışmaları desteklemek 

amacıyla sunulan hizmet

Kütüphane 

Yönergesi 

A
ka

d
em

ik
 P

er
so

n
el

, L
is

an
sü

st
ü

  

ö
ğr

en
ci

le
r

  IL
L 

B
ir

im
i

 -  -  -

Birim iletişim e-postasına 

iletilen bilgi (künye bilgisi, 

eserin bulunduğu 

kütüphane bilgisi)

D
ai

re
 B

aş
ka

n
lığ

ı, 
İlg

ili
 K

ü
tü

p
h

an
e 

Ye
tk

ili
le

ri

 -  -

Ü
n

iv
er

si
te

 K
ü

tü
p

h
an

el
er

i

 -

7 
iş

 g
ü

n
ü

D
e

ği
şk

en

ku
tu

p
h

an
e.

sa
ka

ry
a.

ed
u

.t
r

6

35
95

58
70

79
72

48
25

Eğitim ve Tanıtım 

Hizmeti 

Bilgi kaynaklarından ve 

kütüphane 

hizmetlerinden etkin bir 

şekilde yararlanılması 

amacıyla tanıtım ve 

eğitim programları 

düzenleme ve kurum içi 

ve kurum dışı 

araştırmacılara 

akademik danışmanlık 

verme hizmeti

Kütüphane 

Yönergesi 
P

er
so

n
el

 (
ak

ad
em

ik
, i

d
ar

i)
, ö

ğr
en

ci
le

r,
 

ku
ru

m
 d

ış
ı k

u
lla

n
ıc

ıla
r

Eğ
it

im
 v

e 
Ta

n
ıt

ım
 B

ir
im

i

 -  -  -
Kütüphane Oryantasyon 

Eğitimi Takip Formu

Eğ
it

im
 v

e 
Ta

n
ıt

ım
 B

ir
im

i

1. Memur 

2. Şube Müdürü

3. Daire Başkanı

4. Genel Sekreter 

Yardımcısı

5. Genel Sekreter

6. Rektör 

Yardımcısı

 -  -  -

D
e

ği
şk

en

D
e

ği
şk

en

ku
tu

p
h

an
e.

sa
ka

ry
a.

ed
u

.t
r

7

35
95

58
70

79
72

48
25

Görme Engellilere 

Verilen Hizmetler

Görme Engelliler 

Birimi’ne Braille yazılı 

basılı kitapları temin 

etme, 

bölüm/programlara ait 

temel ders kitapların 

dijitalleştirme ve 

bilgiokuryazarlığı 

eğitimini verme hizmeti

Kütüphane 

Yönergesi 

P
er

so
n

el
 (

ak
ad

em
ik

, i
d

ar
i)

, 

ö
ğr

en
ci

le
r 

ve
 g

ö
rm

e
 e

n
ge

lli
 m

is
af

ir
 

ku
lla

n
ıc

ıla
r

G
ö

rm
e

 E
n

ge
lli

 B
ir

im
i

 -  -  -  -

G
ö

rm
e

 E
n

ge
lli

 B
ir

im
i

1. Memur 

2. Şube Müdürü

3. Daire Başkanı

4. Genel Sekreter 

Yardımcısı

5. Genel Sekreter

 -  -  -

D
e

ği
şk

en

D
e

ği
şk

en

ku
tu

p
h

an
e.

sa
ka

ry
a.

ed
u

.t
r
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