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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Idari ve Mali hizmetlerin isleyisini
olusturmaktir.
2. KAPSAM

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire baskanlig1 kadrosunda bulunan ve gorevlendirilen personellerin maas,
izin, sevk, n6bet, fazla mesai vb. gibi konulardaki islemlerini, Satin Alma ve Tahakkuk islemlerini kapsar
ve genel esaslarini belirler.

3. MISYON VE VIZYON
Birim, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Prosediiriinde yer alan Daire Bagkanliginin
misyonu ve vizyonu dogrultusunda hareket eder..

4. SORUMLULAR ‘
Bu prosediiriin uygulanmasindan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Idari ve Mali

Hizmetler Birim Sorumlusu sorumludur.

5. TANIMLAR

e Universite: Necmettin Erbakan Universitesini,

e Rektorlitk: Necmettin Erbakan Rektorliigiini,

e Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi: Genel Sekreterlige bagli; Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi Personel Ozliik Isleri, Satin Alma ve Tahakkuk faaliyetlerini
yiiriiten birimi,

e Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
bilinyesinde galisan personel islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi, islerin koordine edilmesi, Satin
Alma ve Tahakkuk islerini takip edilerek sorumlu kisiyi,

e idari ve Mali Hizmetler Birim Sorumlusu: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig: idari ve
Mali Hizmetler stireglerini diizenli bir sekilde yiiriitmek ve destek sunmak, gerekli bilgileri Daire
Bagkanina sunmakla sorumlu kisiyi,

e Satin Alma ve Tahakkuk : Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina satin alinacak basili ve
elektro kaynak yayinlarin i¢in gerekli verilerin islemleri,

e Tasmir Kayit ve Kontrol: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda bulunan demirbag
malzemelerin kayit ve kontrolii.

e Personel Ozliik Isleri: Personel yazismalarini ve personel izinlerinin kontrol ve dosyalamasi.

6. SORUMLULUKLAR
Rektorliik
Genel Sekreterlik
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani
Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Personeli
Kullanicilar

7. UYGULAMA

7.1.Basih ve Elektronik Kaynaklari: Satin Almasi
7.1.1. Satin alma talebi EBYS iizerinden Daire Baskanligi’na iletilir.
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7.1.2. Elektronik ve basili kaynaklari saglayacak firmaya e-posta yoluyla materyal listeleri gonderilir
ve fiyat teklifleri istenir.

7.1.3. Gelen teklifler Satin Alma Birimine talebe gore e-posta ile veya basili olarak onaya sunulur.
7.1.4. Onay sonras1 firma ile iletisime gegilir.

7.1.5. Basili yayinlarin gelmesi ve elektronik kaynak erisimin baslatilmasi talep edilir.

7.1.6. Elektronik materyalin Universite icerisinden erisilebilir oldugu teyit edilir.

7.1.7. Basili materyalin sayimi ve kontrolii yapilir.

7.1.8. Rektorliik onayi, 6n fatura veya fatura Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na iletilir ve
O6demenin yaptirilmasi saglanir.

7.1.9. Erisim hakkinda kullanicilara toplu e-posta, afis ve web sayfasi araciligiyla duyuru /
bilgilendirme yapilir.

7.2. Personel Ozliik Isleri
7.2.1. Calisan personelin 6zIiik haklariyla ilgili islemlerini takip eder.

7.2.2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 personellerinin sevklerini sevk talimatina gore
hazirlamak ve dosyalarinda muhafaza etmek.

7.2.3. Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi personellerinin izinlerini izin talimatina gére
hazirlamak ve takip etmek.

7.2.4. Kiitiiphanede gorevlendirilen Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin yazigmalarini yapmak ve ilgili
birim kiitiiphanelerinden kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin aylik imza f6ylerini toplayip Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanligina gondermek.

7.2.5. Kiitiiphanede ¢alisan personelin maasg islemlerini maas talimatina gore yapmak.
7.2.6. Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani’nin verecegi diger gorevleri yapmak.
7.3. Tasimr Kayit Kontrol

7.3.1. Tiiketim ve demirbas ( kitap, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat) malzemelerinin
kayit-girig-¢ikis-devir tesis islemlerini yapmak.

7.3.2. Daire Bagkanliginin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.
7.3.3. Muayenesi ve kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

7.3.4. Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek.

7.3.5. Taginir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. KBS evraklarmin diizenlenmesini ve
arsivlenmesini saglamak.

7.3.6. Deger tespit komisyonu olusturulmasini saglamak, rayi¢ bedel belirlenmesini saglamak.

7.3.7. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.
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8. ILGILI DOKUMANLAR

8.1 Dis Kaynakh Dokiimanlar
- DKK-058 5018 Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu
- DKK-031 Taginir Kayit ve Mal Yonetmeligi
- DK-010 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

8.2 i¢ Kaynakh Dokiimanlar
- Y0-003 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Y onergesi
- GT-002 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Birim Goérev Tanimlari
- 1A-045 Tasmir Mal ve Kayt islemleri Siireci Is Akist
- 1A-043 GelenGiden Evrak Is Akis
- 1A-046 Tahakkuk isleri Is Akist
- 1A-041 Kismi Zamanli Ogrenci Alim Is Akisi
- 1A-040 Personel Isleri Is Akisi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KUTUPHANE VE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
DOKUMANTASYON DAIRE AKREDITASYON
BASKANLIGI KOORDINATORLUGU
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