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Idari Birimler

Genel Sekreter: Bora GUNDUZYELI

Genel Sekreter Yardimcist: Ozlem YILMAZ
ozlemyilmaz@ayvansaray.edu.tr

Genel Sekreter Yardimcisi: Emrah Nihat EREL
emraherel@ayvansaray.edu.tr

Genel Sekreterlige Bagh Birimler

Bilgi Teknolojileri ve Sistemleri Daire Baskanhg:

Daire Bagkani: Harun CAP

haruncap@ayvansaray.edu.tr
444 76 96

Destek Hizmetleri Daire Baskanhg

Daire Baskan V.: Halit ERDOGMUS
haliterdogmus@ayvansaray.edu.tr

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanhg:

Daire Bagkani: Ergiin APAYDIN
erqunapaydin@ayvansaray.edu.tr

Akademik Planlama Birimi

Birim Midiri: Hakan CAKAN
hakancakan@ayvansaray.edu.tr
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Kurumsal Iletisim ve Tamitim Daire Baskanhg

Daire Baskan V.: Bora GUNDUZYELI
444 76 96

Staj ve Kariyer Birimi

Birim Sorumlusu: Miray SENGUL
kariyer@ayvansaray.edu.tr

Dijital Iletisim Miidiirliigii

Dijital Iletisim Miidiirii: Miray SENGUL

Tamtim Miidiirliigii

Tanitim Miidiirii: Gokhan Riza SINEL

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Daire Bagkani: Sanem SANCAR

sanemsancar@ayvansaray.edu.tr
444 76 96

Mali isler Daire Baskanhg1

Daire Bagkani: Reyhan KARAMAN
reyvhankaraman@ayvansaray.edu.tr
444 76 96

(")grenci Isleri Daire Baskanhg

Daire Baskani: Miiserref SUMER
muserrefsumer@ayvansaray.edu.tr
444 76 96
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Strateji Gelistirme ve Planlama Daire Baskanhgi

Daire Bagkani: Meliha Seyda AKYILDIZ
melihaseydaakyildiz@ayvansaray.edu.tr

Mali Planlama Birimi

Birim Muduri: Reyhan KARAMAN
reyhankaraman@ayvansaray.edu.tr

Saghk, Spor ve Kiiltiir Daire Baskanhgi

Daire Baskan1: Batuhan MEDETOGLU
batuhanmedetoglu@ayvansaray.edu.tr
444 76 96

Satin Alma Daire Baskanhgi

Daire Baskani: Murat VELIOGLU
muratvelioglu@ayvansaray.edu.tr
444 76 96

Uluslararasi Ogrenci Koordinatorliigii

Uluslararas1 Ogrenci Koordinatdrii: Emrah Nihat EREL
emraherel@ayvansaray.edu.tr

Yapi ve Teknik Isler Daire Baskanhi

Daire Bagkani: Ahmet Sahin KIRMIZI
ahmetsahinkirmizi@ayvansaray.edu.tr
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Hukuk Miisavirligi

Av. Selim SEYMAN

Yaz Isleri Birimi

Birim Mudur V.: Buse YILMAZ
vaziisleri@ayvansaray.edu.tr
444 76 96
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Idari Siirecler

SUREC ADLI: Kiiltiirel ve Sanatsal Faaliyetlerin Gergeklestirilmesi
gggﬁalNULARl: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Etkinliklerin sorunsuz sekilde gergeklesmesini saglamak
SURECE BASVURULMASI: Etkinligin 7 giin dncesinde form ile bildiriimesi

SUREC CIKTISI: Etkinliklerin listeye kaydedilmesi ve paylasiimasi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]



Yayin Tarihi 31/12/2020

ISTANBUL AYVANSARAY Revizyon Tarihi -

. UNIVERSITESI Revizyon No 001
IDARI BIRIMLER
SUREC YONETIMI EL KITABI | sayfaNo

Etkinligi gerceklestirecek
birimin, EBYS Uzerinden
Genel Sekreterlik makamina
basvurmasi.

Genel Sekreterlik
makaminin onay
vererek, ilgili yaziyi
Saglk, Kultur ve
Spor Daire
Baskanligrna

Birimlere etkinlik
detaylarinin
bildirilmesi

Daire
Baskaninin
gorevlendirme
yapmasi

Faaliyetin glin ve saatinde hazir
bulunmak ve etkinligin
sorunsuz gekilde yurutulmesini
saglamak

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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SUREG ADI: Ogrenci Kuliibii Kurma ve Yonetme Faaliyeti
ggglﬁﬁil_NULARl: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Ogrencilerin kuliip kurulugunu saglamak

SURECE BASVURULMASI: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi’na evrak iletilmesi
SUREC CIKTISI: Ogrenci Kuliibii kurulusu ve ydnetilmesi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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Ogrenci kuliip kurulusu igin
Saglik, Kiltdr ve Spor Daire
Bagskanligrna basvurur.

Ogrencilerin kultip kurulug
~ vraklanmin Saglk, Kiltir _
\/ ve Spor Daire Bagkanli /

tarafindan talep edilmesi

Kullp kurulug
evraklarinin Genel
Sekreterli ve
Rektorlik
makamlarina
onaya sunulmasi

Onay verilen
kuluplerin faaliyete
baslamasi.

Donem iginde

C")grenci diizenlenen toplanti ve
A gerceklestirilen etkinlik
Ku!.Ubu.nun tutanaklarinin dénem
yonetim sonunda Saglik, Kiltiir
kurulunun / ve Spor Daire
toplanmasi ve Baskanligr'na teslim
faalivet edimesi
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SUREC ADI: Erasmus+ Degisim Programinin Uygulanmasi

SURECIN o

SORUMLULARI: Erasmus Kurum Koordinatorliigu

ST ONAY MERCi: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Erasmus+ projelerinin tamamlanmasi

]SSKI;\EHC;EULM ASI: Ulusal Ajansin tayin ettigi y1l ve aylarda
Projenin, Mobility Tool (Hareketlilik Araci) olarak adlandirilan

SUREC CIKTISI: sistemde hareketliliklerin kaydedilmesi, biit¢ce hesaplamasi yapilmasi
ve projenin kapatilmasi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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- Ulusal Ajans tarafindan acgilan proje bagvurularina bagvuru
- Projenin kabul edilmesi

- Ulusal Ajans tarafindan okulun hesabina hibenin yatirilmasi

- Yabanci dil sinav tarihi icin YADYOK ile goriistilmesi ve tarih belirlenmesi

- Ogrenci ve personel segimi i¢in duyuruya ¢ikilmasi

- Ulusal Ajansin tayin ettigi kriterlere uygun olarak personel ve 6grencinin se¢ilmesi

- Secilen personel ve 6grenci listelerinin {ist yazi ile genel sekreterlik makamina
iletilmesi ve duyurulmasi

- Secilen 6grenci ve personele bilgilendirme toplantisi yapilmasi

- Secilen 6grenci ve personelin Erasmus hareketlilik siirecinin baslatilmast (Gerekli
evraklarin toplanmasi, hibe yatirilmasi, kars1 kurumla iletisim, gerekli iist yazilarin
yazilmasi VS.)

- Hareketlilikten donen 6grenci ve personelin evraklarinin tamamlanmasi

- Hareketlilik yapan 06grenci ve personelin Mobility Tool (Hareketlilik araci)
sistemine kayit edilmesi

- Ulusal Ajansin tayin ettigi tarihte projenin kapatilmasi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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SUREC ADLI: OSYM Ogrenci Kayit islemleri
SURECIN .. .
SORUMLULARI: Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik
SURECIN AMACI: OSYM Kayitlarinin sorunsuz bir sekilde yapilmasini saglamak
SURECE BASVURULMASI: OSYM veri aktarimi ile baslanir.
SUREC CIKTISI: OSYM veri aktarimi sonucu gelen dgrencilerin kesin kayda gekilmesi.

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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T.C.
ISTANBUL AY VANSARAY UNIiVERSITESI
ONLINE KAYIT i$ AKIS SEMASI

Eksik belgelerini
tamamladiginda 4
Kayit siiresi iginde EVET HAYIR Gl
islemi tamamlanir.
kayitislemi
tamamlanir.
Hazrlayan Onaylayan
Ogrenci Isleri Sorumlusu Ogrenci isleri Daire Bagkani

Burcu TILBE Miiserref SUMER
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001

SUREC ADL: Mezuniyet iglemleri

SURECIN " .

SORUMLULARI: Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgi

UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Ogrencilere mezuniyet belgesi veya diploma verilmesi.

SURECE BASVURULMASI: Mezuniyet agamasindaki 6grencilerin otomasyon sistemine eklenmesi.

SUREC CIKTISI: Diploma/ Mezuniyet Belgesi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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Tc
ISTANBUL AYVANSARAY UNIVERSITESI
MEZUNIYET ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Diplomasim almak
isteyen ogrenci OIS
sayfasindan iligik
Kesme Siirecini
baslatir.

ONAY

Hazirlayan

Onaylayan
Ogrenci isleri Sorumlusu Ogrenci isleri Daire Baskan
Burcu TILBE Miiserref SUMER
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SUREG ADI: Web Sitesi Haber Paylagimi

SURECIN .

SORUMLULARI: Kurumsal lletisim ve Tanitim Daire Baskanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI:

paylagimi

Web sitesinde 6grenci, akademisyen ve ¢alisanlarimizin haberlerinin

SURECE BASVURULMASI:

Kurumsal iletisim ve Tanitim Daire Bagkanligi’'na mail ile bildirim

SUREC CIKTISI:

Web sitesi haberinin paylagimi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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ilgili haberin belirlenen
formatta hazirlanmasi

Haberin Kurumsal iletisim
/ ve Tanitim Daire

Baskanligrrna mail atiimasi

Haber iceriginin imla
kurallarina
uygunlugunun kontrolQ

Haber metninin ilgili kisiye
yonlendirilmesi ve sistem
Uzerinden web sitede
paylasiimasi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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SUREC ADLI: Kayitlarin Alinmasi

SURECIN L . o

SORUMLULARI: Mali Isler Daire Bagskanhgi

UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Kayitlarin sorunsuz sekilde gergeklesmesini saglamak

SURECE BASVURULMASI: Kayitlarin OSYM’nin verdigi tarih araliginda gergeklesmesi

SUREC CIKTISI: Olusturulan Ogrenci Kayit sézlegsmesinin giktilarinin alinmasi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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Ogrencinin kayit icin
kampuse gelmesi

Odeme icin gelen
dgrencinin ois
tzerinden talebi
dogrultusunda
ddeme planinin
olusturulmasi

Evragin kontrol
edilmesi

Odeme
isleminin
gerceklesmesi

Mali onay verilerek ois’te kesin
kayit ekranina kaydin
gonderilmesi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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SUREC ADLI: Fatura Odeme Siirecinin Gergeklestirilmesi
SURECIN L . o
SORUMLULARI: Mali Isler Daire Baskanhg
UST ONAY MERCI: Mutevelli Heyeti
SURECIN AMACI: Alinan Mal ve Hizmetlerin Karsihginin Odenmesi
SURECE BASVURULMASI: Onay Siireci Tamamlanan Belgelerin Muhasebe Sistemine Kaydedilmesi
SUREC CIKTISI: Kaydedilen Belgelerin Vade — S6zlesme Tarihine Goére

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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Onay Sireci Tamamlanan
Belgelerin Muhasebe
Sistemine Kaydedilmesi

Kaydedilen
Belgelerin Vade —
Sozlesme Tarihi
Kontrol edilerek
Tedarik¢i Firma ile
Mutabakat Yapilir.

)

Mutevelli
Heyetinin Onayina
Sunulur

Mali isler Tarafindan
Mutabakati yapilan
Tedarikgcilerin Odeme
Listeleri Olusturulur.

Onay Sireci Tamamlanan
Odemeler, Talimat Yazilarak
Bankaya FAX-MAIL olarak

gonderilerek gergeklestirilir.

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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SUREG ADI: Fatura Kabul ve Beyanname Siireci
SURECIN L . o
SORUMLULARI: Mali Igler Daire Bagskanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik
SURECIN AMACI: isin Gergeklesmis Olmasi ve Mali Sorumlulugun Yerine Getirilmesi
SURECE BASVURULMASI: Her Ayin 1 ile 20’i arasi
SUREC CIKTISI: Her Ayin En Geg 26. giinii

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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Birimler tarafindan gergeklesen
islerin faturasi tedarikgilerden
teslim alinir. Birimlerin yetkilisi
ve ust yetkililer tarafindan
faturanin arka kismina isin
gergeklestigine dair onay
imzalari tamamlanir.

Mali igler
departmanina teslim
edilmesi sirasinda
evrak teslim
defterine gereKli
kayit iglemleri

yapllir.

Beyannamenin
ilgili kontrolleri
yapilip Yeminli
Mali Musavirimize
bilgi verilir.

Teslim alinmis
faturalar ilgili
kanunlara uygun bir
sekilde kayit altina

alinarak ilgili
yevmiye kaydi ile
birlikte dosyalama
islemi aerceklestirilir.

Yeminli Mali Migsavir tarafindan
kontrol edildikten sonra internet
Vergi Dairesi araciligi ile

onaylanmasini gercgeklestirir.

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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SUREC ADLI: Kitaplarin Kullanima Hazirlanmasi - Kataloglanmasi
SURECIN

SORUMLULARI: Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI:

Kitaplarin kataloglanip, kullaniciyla bulugmasini saglamak

SURECE BASVURULMASI:

Saglama yolu ile kitaplarin gelmesi

SUREC CIKTISI:

Kitaplarin kullanima hazir hale gelmesi ve raflarda yerini almasi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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Siireg - Is Akigi Adimlari

Sorumlu

Saglama yolu ile gelen kitaplar usuliine uygun olarak teslim alinir.

v

Teslim alinan kitaplar Kutiphane Otomasyon Programinda kontrol
edilir ve girig islemleri baslatilir.

v

Kutliphane koleksiyonunda sayica fazla bulunan veya uygun
olmayan kitaplar, ihtiya¢ duyan kurumlara veya sahislara
gonderilmek Gzere ayirilir veya demirbas etiketi eklenerek yedek
olmak lzere depoya kaldirilir.

Bibliyografik veri girisi yapilacak kitaplar Kutiphane Otomasyon
Programinda kontrol edilir. Katalogda var olan kitaplar ¢ogaltma
yontemi ile kaydedilir. Katalogda olmayan kitaplar LC
Siniflandirma Sistemine goére kaydedilir. Kataloglama esnasinda
basim tarihi olmayan kitaplara basim tarihi koseli parantez
icerisinde yazilr.

Tur, alt tir, sekil, ortam, kayit tarihi, gelis tarihi, yayin tarihi, dil,
tlke, yazi turd, yer numarasi, saglama, bolum, yazar, sorumlular,
eser adi, ISBN, basim kaydi, fiziksel niteleme, yayin yeri,
yayinlayan, notlar, konu bagliklari, icindekiler ve kitap kapagi
bélumleri hatasiz ve eksiksiz girilir.

A 4

Hazirlanan kitaplarin, listeler halinde sirt etiketleri ve demirbas
etiketleri cikartilir. Demirbas kitabin i kapak sayfasina,
siniflandirma etiketi sirt bolimdindn alt kismina yapistirilir.

}

Kullanima hazir olan kitaplar son kontrolden gecirilerek,
Kuttuphane Raf Planina goére ilgili rafina yerlestirilir.

Kataloglama — Kutiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

Kataloglama — Kutiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

Kataloglama — Kutliphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

Kataloglama — Kutiiphane ve
Dokimantasyon Sorumlusu

Kataloglama — Kutiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

Kataloglama — Kutiiphane ve
Dokimantasyon Sorumlusu

Kataloglama — Kutiiphane ve
Dokumantasyon Sorumlusu
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SUREC ADLI: Kutiphaneler Arasi Yayin isteme ve Yayin Verme
SURECIN
SORUMLULARI: Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi

UST ONAY MERCI:

Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI:

Kutuphaneler arasi yayin isteme ve verme siirecini saglamak

SURECE BASVURULMASI:

Kullanicilarin kiitiiphaneye mail yoluyla ulagmasi

SUREC CIKTISI:

istenen ve verilen yayinlarin kullaniciyla bulusmasi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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Yayin isteyen Lisansustu 6grenciler veya akademisyenler
isteklerini mail yoluyla iletirler.

v

istenen yayinin hangi kiitiiphanede var oldugu, Ulusal Toplu
Katalogdan tespit edilir.

Ulusal Toplu Katalog (izerinden erigilen yayina KIiTS araciligi ile
ilgili Kuttiphaneden talep edilir.

v

KITS lizerinde yer alan elektronik form eksiksiz ve hatasiz
doldurarak gonderilir ve yayin istegi tamamlanir. KITS internet
sayfasi Uzerinden talep edilen yayinla ilgili asamalar takip edilir.

v

istek yapilan yayin Kutliphaneye ulastiktan sonra KITS lizerinde
ilgili islemler yapilir. Yayin Isteme Formu bastirilir ve talep edilen
yayinla birlikte islem bankosunda saklanir.

v

Talepte bulunan kullaniciya yayin isteme formu imzalatilir ve
teslim edilir. Formun bir nishasi Kitiiphane arsivinde saklanir.

v

Kitap kullaniciya teslim edildikten sonra KiTS iizerinden ilgili
asama sekmesi isaretlenir.

v

Sdresi dolan yayinlar kullanicidan geri alinarak, ilgili Kitiphaneye
teslim edilmek tizere kargoya verilir. Kargoya verilen yayinlar KiTS
lizerinden ‘Kitap Kullanicidan lade Alindi ve Geri Postalandr’
olarak isaretlenir.

v

Kitabin suresi icerisinde iade edilmesi i¢in kullaniciya uyarida
bulunulur. Kitap iade edildiginde, KITS sayfasi Gzerinden iade
islemi gerceklestirilir ve kitap ilgili Kitiphaneye gonderilir

’

KITS - Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokimantasyon Sorumlusu

KITS - Kitiiphane ve
Dokumantasyon Sorumlusu
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SUREC ADLI: Siireli Yayinlarin Kullanima Hazirlanmasi
SURECIN

SORUMLULARI: Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI:

Siireli yayinlan kullanicinin hizmetine sunmak

SURECE BASVURULMASI:

Siireli yayinlarin basil olarak kitiiphaneye ulagmasi

SUREC CIKTISI:

Siireli yayinlarin kaynaklara eklenmesi ve kullaniciyla bulugmasi
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Siireg - Is Akigi Adimlari Sorumlu
Sadl Wil | ireli lar teslim al Sireli Yayinlar —
aglama yolu ile gelen sureli yayinlar teslim alinir. Kitiphane ve
Dokiimantasyon
Sorumlusu
Bibliyografik veri girisi yapilacak sureli yayinlar kitiphane
otomasyon programinda kontrol edilir, katalogda var ise gogaltma Sireli Yayinlar -
yontemi ile kaydedilir. Katalogda olmayan sureli LC(Library of Kitiiphane ve
Congress) siniflama sistemine uygun olarak kataloglanir. Dokiimantasyon
Sorumlusu
Sdreli yayinin i¢-yan kismina aidiyet kasesi vurulur ve ig-kapak Stireli Yayinlar -
sayfasina yazilari kapatmayacak sekilde ilgili demirbas etiketi Kitiiphane ve
yapistirilir. Dokiimantasyon
Sorumlusu
Hazirlanan sureli yayinlar son kontrolden gectikten sonra alfabetik o
sekilde siralanmis sireli yayinlar bélimunde ilgili rafa kaldirilir. Streli Yayinlar -
Kutiphane ve
Dokiimantasyon
Sorumlusu
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SUREC ADI: Tez ve Bitirme Projelerini Kullanima Hazirlamasi

URECIN .
ggRUﬁLULARI: Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

. . Lisansusti Egitim Enstitlisu Ogrencileri tarafindan yiiksek lisans tez ve
SURECIN AMACI: projeleri, doktora tezleri ve On lisans égrencilerinin bitirme projelerinin
kaynaklara eklenerek, kullaniciyla bulugmasini saglamak

SURECE BASVURULMASI: XUksek Ii_sans_ tez ve Qrojeleri, doktpra te;leri ve On lisans égrencilerinin
bitirme projelerinin kiutiphaneye teslim edilmesi

Lisansustu Egitim Enstitisu Ogrencileri tarafindan yiiksek lisans tez ve
SUREC CIKTISI: projeleri, doktora tezleri ve Onlisans 6grencilerinin bitirme projelerini
' kitiiphaneye kazanmasi
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Lisansisti Egitim Enstitiisi Ogrencileri tarafindan yiiksek lisans
projeleri, yiiksek lisans ve doktora tezleri ve 6nlisans 6grencilerinin
bitirme projelerinin, Kitiphane ve Dokimantasyon Daire
Baskanligina basili ve elektronik ortamda teslim edilir.

v

Tezi teslim alirken 6grencinin baglh oldugu enstitiiniin belirledigi
ve bitirme projelerinin Tez Teslim Kilavuzuna gore yapilmis
olmasina ve CD’nin PDF formatinda verilmesine bakilir ve uygun
olanlar Tez — Bitirme Projesi Teslim Formuna imza karsihgi teslim

alinir.

Kitiiphane otomasyon programi lizerinden yeni kayit
olusturularak; tur, alt tur, sekil, ortam, kayit tarihi, gelis tarihi, yayin
tarihi, dil, ulke, yaz turd, yer numarasi, saglama, boélum, yazar,
sorumlular, eser adi, ISBN, basim kaydi, fiziksel niteleme, yayin
yeri, yayinlayan, notlar, konu basliklari, icindekiler, tez ve bitirme
projesi kapagi bolumleri eksiksiz ve hatasiz girilir.

v

Teze ve bitirme projesine ait CD igerisinde yer alan PDF dosyasi,
elektronik ortamda kullanmak igin Kurumsal Akademik Arsiv ve
Acik Erigsim Yonergesi kurallarina uygun bir bigimde Agik Erigim
Sistemine kaydedilir.

v

Tezin ve bitirme projesinin i¢c-yan kismina aidiyet kasesi vurulur ve
ic-kapak sayfasina yazilari kapatmayacak sekilde ilgili demirbas
etiketi yapistinihr.

v

Hazirlanan tez ve bitirme projesinin sirt etiketleri listeler halinde
yazicidan ¢ikartilip tezin arka kapak ve sirt bélimune yapistirilir.

v

Etiketleme islemi tamamlanan tezler, Kitiphane Raf Planina gore
ilgili yere kaldirilir.

Tez / Kutliphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Tez / Kutliphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Tez / Kutiiphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Tez / Kutliphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Tez / Kutliphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Tez / Kutliphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Tez / Kutliphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu
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SUREG ADI: Veri Tabanlan Yonetimi
SURECIN
SORUMLULARI: Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik
SURECIN AMACI: Veri tabanlarinda kullanicilarin arastirma yapmasini saglamak
SURECE BASVURULMASI: Akademisyenlerden, kullanicilarin aragtirma kaynaklarina bagvurmasi
SUREC CIKTISI: Veri tabanlari igerisinde kullanicilarin aragtirma yapmasi
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Akademisyenlerden, kullanicilardan gelen
dogrultusunda Kitiphane ve Doklimantasyon
Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan veri
tabani listesi Rektoérlik ve Genel Sekreterlik
Makamina sunulur.

Deneme Veri
Tabani

Deneme erisimine acilacak olan Abone olunacak Veri Tabani
veri tabani icin ilgili firmayla, hakkinda hazirlanan olur yazisi
erisim bilgileri sunulur. Rektorlik Makamina sunulur.
A\ 4
l Yonetimce uygun gorilen ilgili veri

tabanlariyla ilgili saglayici

Veri tabani ile ilgili veriler derlenir. ) )
firmalarla lisans anlagsmasi

imzalanir.
A 4
A 4 Abone olunacak veri tabant igin
Veri tabaninin erigim baglantilari, |Ig|||| f|rnlwayla, erigim bilgileri
agiklamasi, kullanim kilavuzu ve RAVIASHE
icerik listesi hazirlanarak internet ¢
sitesindeki Veri Tabanlari
sayfasina eklenir. Kullanicilara Veri tabaninin erigim baglantilari,
duyurusu yapilir. aciklamasi ve kullanim kilavuzu
internet sitesindeki Veri Tabanlari
¢ sayfasina eklenir ve ana sayfadan

. duyurusu yapilir.
Hazirlanan veriler listelenerek,

uzaktan erisim sistemlerine

eklenmesi icin ilgili firmaya A 4
gonderilir. Hazirlanan veriler listelenerek,
uzaktan erisim sistemlerine
¢ eklenmesi icin ilgili firmalara

. . onderilir.
Deneme siliresi biten veri tabani 9

kullanim istatistikleri raporlanir.

Deneme sdresi ile ilgili baglangi¢ ¢
ve bitis tarihleri sistem Uizerinden
takip edilir.

Veri taban faturalar idari ve mali
isler daire baskanlhginca uygun
{ gorilen tarihlerde temin edilir ve
odeme islemleri gergeklestirilir.

v

l Siresi sona eren veri tabani

Deneme siiresi sona eren veri
tabani ilgili sayfadan kaldirilir.

internet sayfasindan ve uzaktan
erisim sistemlerinden kaldirilir.

Daire Bagkani

Daire Bagkani

Daire Bagkani, Veri Tabanlari / Kutiiphane
ve Dokiimantasyon Sorumlusu

Daire Bagkani, Veri Tabanlari / Kitiphane
ve Dokiimantasyon Sorumlusu

Daire Bagkani, Veri Tabanlari / Kitiphane
ve Dokiimantasyon Sorumlusu

Daire Bagkani, Veri Tabanlari / Kitiphane
ve Dokiimantasyon Sorumlusu

Daire Bagkani, Veri Tabanlari / Kitiphane
ve Dokiimantasyon Sorumlusu

Veri Tabanlari / Kitiiphane ve
Dokimantasyon Sorumlusu

S
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SUREC ADLI: Yayin Saglama

SURECIN ,
SORUMLULARI: Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI:

Koleksiyon zenginlestirmek

SURECE BASVURULMASI:

Kullanicidan gelen yayin istegi

SUREC CIKTISI:

Yayinlarin kitiiphaneye kazanmasi
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Sireg - Is Akigi Adimlari Sorumlu

istanbul Ayvansaray Universitesi akademik/idari personel ve
ogrencilerden gelen yayin istekleri ve Daire Baskanhginca gerekli

gorulen yayinlar listelenir.

Yapilan isteklerin dogru bilgiler igerdigi, bibliyografik bilgilerinin
yazili oldugu elektronik ortamda kontrol edilir.

v

Kutuphane koleksiyonunda yeterli sayida mevcut ise ya da talep
yoksa siparis listesinden cikartilir.

v

Satista olup olmadigi ve temin edilme durumu arastirilir.

v

istek yapilan yayinlar yerli ve yabanci dilde ayrilarak listelenir.

v

Dogrudan temin yoluyla 3 farkl firmadan fiyat teklifi alinir.

v

ihale usulii ve dogrudan temin yoluyla satin alinan yayinlar yapilan
listeler kargilastirlarak teslim alinir.

v

Uygun olmayan yayinlar ilgili firmaya iade edilerek, yenileri talep

edilir.
v

Uygun gérilen yayinlar, kataloglama ve siniflandirma yapilp ilgili
raflara kaldirlmasi igin Kataloglama ve Siniflandirma Sorumlusuna
teslim edilir.

A\ 4

Yayin saglama ile ilgili faturalar ve diger belgeler Arsiv
Yoénergesine gore saklanir.

Yayin / Kutiphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Yayin / Kutiiphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Yayin / Kitiiphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Yayin / Kitiiphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Yayin / Kutiiphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Daire Bagkani - Satin Alma Sorumlusu

Daire Bagkani - Kutiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu -Satin Alma
Sorumlusu

Daire Bagkani - Satin Alma Sorumlusu

Yayin / Kitliphane ve Dokiimantasyon
Sorumlusu

Daire Bagkani - Kutiphane ve
Dokumantasyon Sorumlusu
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SUREC ADLI: Depolama ve Dolagim Hizmetleri
SURECIN
SORUMLULARI: Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik
SURECIN AMACI: Kiitiiphane genel diizeni saglamak
SURECE BASVURULMASI: KEitﬁphane acilis ve kapanis saatlerinde diizeni kontrol ederek, diizeni
saglamak
) Saglanan diizen igerisinde, kiitiiphane kaynaklarini kullaniciyla
SUREC CIKTISI: bulusturmak
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Kitapliklarin ve okuma salonlarinin genel diizeni saglanir.

v

Odiing-iade birimine iade edilen veya okuma salonlarinda
kullanilan yayinlar, LC Siniflandirma Listesi ve Kitiiphane Raf
Planina gére raf diizeni saglanir ve giinlik raf okumasi yapilr.

v

Raflarda yayinlari arama ve bulma konusunda kullanicilara
yardimcl olunur.

v

Hasarli veya yipranmis materyaller, ciltleme iglemi yapilmasi i¢in
derlenip listelenerek Cilt Sorumlusuna teslim edilir.

v

Sirt, RFID veya demirbas etiketleri dUsmus ya da hasarli olan
materyaller, Kataloglama ve Siniflandirma Birimine teslim edilir.

Depolama ve Dolasim / Kutliphane ve
Dokiumantasyon Sorumlusu

Depolama ve Dolasim / Kiitlphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

Depolama ve Dolasim / Kiitliphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

Depolama ve Dolagim / Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Sorumlusu

Depolama ve Dolasim / Kitiiphane ve
Dokimantasyon Sorumlusu
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SUREC ADLI: Odiing ve lade Hizmetleri
SURECIN
SORUMLULARI: Kutiphane ve Dokumantasyon Daire Bagkanhgi

UST ONAY MERCI:

Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI:

Odiing ve iade islemlerini tamamlamak

SURECE BASVURULMASI:

Kullanicilarin kaynaklari 6diing ve iade kiitiiphaneye bagvurmasi

SUREC CIKTISI:

Kullanicilar kiitiiphane kaynaklarini 6diing almasi ve iade yapmasi
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Sireg - Is Akigi Adimlari Sorumlu

Kullanicilar 6diing alacaklari kitaplari, katalog tarama
bilgisayarlarindan tarayip yer numarasi hakkinda bilgi alir. Yer
numarasina giderek 6diing almak/iade etmek istedigi kitabi kendisi

bulur Odiing ve lade / Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Sorumlusu

v

Kullanicilar, 6diing iade bankosuna gelir. Kimlik kartini verir,
gorevli 6dung iade islemini gergeklestirir ve 6diing-iade kartina Odiing ve iade / Kiitiiphane ve
getirecegi tarih yazarak kaynag kullaniciya verir. Bu islem ayni Dokiimantasyon Sorumlusu

anda 3 kitap uzerinden yapilabilir.

v

Odiing/iade iglemi tamamlandiktan sonra kullaniciya aldidi kitaplar
ve sureleri ile ilgili bilgi verilir ve kullanicinin 6duing ekrani kapatilir.

Otomasyon iizerinden kullaniciya SMS veya Eposta bilgilendirmesi C")dijpg ve lade / Kiitliphane ve
yapilr. Dokiimantasyon Sorumlusu
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001

SUREC ADLI: Ogretim Elemani Atamasi
ggglﬁﬁlNULARl: insan Kaynaklarn Daire Baskanlig
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Ogretim elemani atamasi
SURECE BASVURULMASI: ilana bagvuru

SUREC CIKTISI: Ise baglangic
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Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]

ARASTIRMA GOREVLISIi ATAMA iS AKIS SEMASI

SORUMLU

ligili Dekanhk/Muadurluk veya Rekttr

Rektdr/Mutevelll Heyet Baskam

Insan Kaynaklan Dalre Baskanhij

Fakulte/Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sekreterlikleri

Fakdilte/Enstivli/Mesle k Yilkselobulu

Sekreterdikleri, Insan Kaynaklan Daire
Baskanlg

Fakiilte/Enstivd/Meslek Yonetim Kurulu

Fakil lte/Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sekreterlikleri

Komisyon Oyeler

Fakil te/EnstitiiMeslek Yikseko kulu
Sekreterliklerl

Insan Kaynaklan Dalre Baskanhij

Fa kiilte/Enstitl/Meslek Yuksekokulu
Sekreterlikleri

Komisyon Oyelerd

Fakil lte/Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sekreterlikleri

Fakiilte/Enstitd/Meslek Yiksekoku
Yonetim Kunmulu

Fakulte/Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sakreterliklerl

Insan Kaynaklan Dalre Baskan i

Muatevelll Heyet, Insan Kaynaklan
Daire Baskanhdn

Insan Kaynaklan Dalre Baskan i

Mitevelli Heyet Bagkani, Rektor

Insan Kaynaklan Daire Baskanhg

Insan Kaynaklan Dalre Baskan i
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ligili Dekanhik/MGdiriuk veya Rektor

Rektor/Mitevelli Heyet Bagkam

Insan Kaynaklan Daire Baskanhi

Fakulte/Enstiti/Meslek Yaksekokulu
Sekreterlikleri

Fakiilve/Enstitli/Meslek Yiiksekolulu

Sekreterdikleri Insan Kaynaklan Daire
Bagkanlwg

Fakillte/Enstitd/Meslek Yonetim Kurulu

Fakiilte/Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sekreterlikleri

Komisyon Uyeleri

Fakii e/Enstiti/Meslek Yikse kokulu
Sekreterliklerl

Insan Kaynaklan Daire Baskanhi

Fakiilte/Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sekreterlikler

Komisyon Oyeler

Fakiilte/Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sekreterlikleri

Fakillte/Enstiod/Meslek Yuksekokulu
Yonetim Kunulu

Fakulte/Enstitd/Meslek Ylksekokulu
Sekreterlikleri

Insan Kaynaklan Dalre Baskan hijn

Matevelli Heyet, Insan Kaynaklan
Daire Baskanhdn

Insan Kaynaklan Daire Baskanhin

Mitevelll Heyet Baskani, Rekttr

Insan Kaynaklan Daire Baskanhdg

Insan Kaynaklan Daire Baskanhin
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SORUMLULAR

lgili Dekanhk/Miidiirliik veya Rektor

Rektér/Miitevelli Heyet Baskanhg

Insan Kaynaklan Daire Bagkanhg

Fa kiilte /Enstiti/Meslek Yiksekokulu
Sekreterlikler

Fakiilte/Enstitii/Meslek Yiksekokulu
Sakreterlikleri / Insan Kaynaldan Daire

Bagkanlig
Dekan/Mudur

Fakiilte/Enstitii/Meslek Yiiksekokulu
Sekreterlikleri

Fakiilte/Enstitii/Meslek Yuksekokulu
Sekreterikleri

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte Yonetim Kurulu

Mitevelli Heyet Ba skam/
Insan Kaynaklari Daire Baskanhig

Insan Kaynaklari Daire Bagkanh

Miitevelli Heyet Ba skam/Relktdr

Insan Kaynaklan Daire Bagkanhg:

Insan Kaynaklari Daire Baskanlign
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lgili Dakanhk/Miidiirliik veya Raktdr

Rektor/Miitevelli Heyet Bagkanhg

Insan Kaynaklan Daire Bagkanhg

Rektériik

Rektérlik/Insan Kaynaklan
Daire Baskanhdg

Rektorliik

Insan Kaynalklari Daire Baskanhid

Insan Kaynaklan Daire Bagkanhg:

Dniversite Yonetim Kurulu

Oniversite Yonetim Kurulu

Mitevelli Heyet Ba skar/
Insan Kaynaklari Daire Bagkanlig

Insan Kaynaklari Daire Bagkanhgn

Miitevelli Hey et Ba skani/Rektor

Insan Kaynaklan Daire Bagkanhg

Insan Kaynaklari Daire Baskanlig
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lgili Dekanhk/Miidiirliik veya Rektor

Rektér/Miitevelli Heyet Baskanhg

Insan Kaynaklan Daire Baskanhg

Rektarliik

Rektorlilk/Insan Kaynaklan
Daire Baskanhg

Oniversite Yonetim Kurulu

Insan Kaynaklari Daire Baskanlhg

Insan Kaynaklan Daire Bagkanhg

Oniversite Yonetim Kurulu

Universite Yonetim Kurulu

Mitevelli Heyet Ba skam/
Insan Kaynaklari Daire Baskanlig

Insan Kaynaklar Daire Baskanhdn

Mitevelli Heyet Ba skam/Rektér

Insan Kaynaklan Daire Bagkanhg:

Insan Kaynaklari Daire Baskanhig
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SUREC ADI: Teknik Destek Saglanmasi

gggﬁail_NULARl: Bilgi Teknolojileri ve Sistemleri Daire Bagkanhgi
UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Teknik ve Dijital Sorunlarin Goziilmesini Saglamak
SURECE BASVURULMASI: Yetkili Personele Mail Atilmasi

SUREC CIKTISI: Teknik ve ya Dijital Sorunlarin Géziilmesi

Siirec Yonetimi El Kitabi [istanbul Ayvansaray Universitesi]
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ilgili destek talebi
bt@ayvansaray.edu.tr
mail adresi Uzerinden

Destek talebi icerigine bagh olarak
ilgili personel sorunu ¢éziime

Sorun ¢dzuldi ma?

HAYIR Konuya istinaden ¢6zim yollari arastirilir
ve personel durumu amirine rapor eder.

v

EVET

ilgili birim igerisinde

haberlegsme saglanir Sorunun ¢6zum siresince gecikme
ve ¢Ozim akabinde < yasanacaksa bu durum ilgili talep
personel amirine bilgi sahibine bildirilir.

akigi saglar.

Yetkili personel destek talebinin
sahibine konuyla ilgili ¢dziim
detaylari aktarilir.

> Sireg sonlanir.
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SUREC ADL: Satin Alma iglemi

ggggﬁiLNULARI: Satin Alma Daire Bagkanlhgi

UST ONAY MERCI: Genel Sekreterlik

SURECIN AMACI: Satin Alma Siirecinin Sorunsuz Olarak Tamamlanmasi
SURECE BASVURULMASI: Talepten 7 giin 6ncesinde satin alma talep formu ile bildirilmesi
SUREC CIKTISI: Satin Alma islemlerinin kaydedilmesi ve paylasiimasi
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intiyac Halinde Talebin Olusmasi

idari Birim ihtiyaclari

Hizmet Talebi

Mal Talebi

@

Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan

Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan _
mal ve hizmet talep formu

mal ve hizmet talep formu

@

Depo ve Ayniyat Mall isler
Onay! Butce Onayi

@
@

Genel Sekreter

Mali Isler Butce Alim Onayi

Onay!

@
@

Satin Alma

Genel Sekreter Daire Baskanhgi
Alim Onayi

@
p-

16.11.2018 Tarihli 30597 Sayili Vakif

Satin Alma Yiiksek Ogretim Kurumlari ihale
Daire Bagkanligi Yonetmeligi Hikiimlerince Satin Alma
Sureci Tamamlanir.
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intiyag Halinde Talebin Olusmasi

Akademik Birim Ihtiyaclari

Mal Talebi Hizmet Talebi

) 4 . 4

Bolum Baskanhgi veya Dekanlik Bolum Baskanhgi veya Dekanlik
tarafindan hazirlanan Mal ve Hizmet Tarafindan Hazirlanan Mal ve Hizmet
Talep Formu Talep Formu

\ 4 3

Satin Alma
Daire Baskanligi

Bolum Baskanhgi veya Dekanlik D Avnivat
tarafindan hazirlanan mal ve hizmet epoove yniya
talep formu nayi
Mali isler Mal isler
Butce Onayi Butgce Onayi
Genel Sekreter Rektor GeAr;Er:rI] %ez:reter
Alim Onay! Uygunluk Onayi ! ay!

16.11.2018 Tarihli 30597 Sayil Vakif

Yiiksek Ogretim Kurumlari ihale
Yoénetmeligi Hikimlerince Satin Alma

Sireci Tamamlanir.
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