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EN
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 Y
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G
ER
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EN

 D
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M

AL
AR

 

M
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ZU
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 B

EL
İR

Tİ
LE

N
 

H
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M
ET

İN
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AM
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N

M
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SÜ
R
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H
İZ

M
ET

İN
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R
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M
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YI
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LE
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AY
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1

91
51

06
06

80
6.

01
 v

e 
93

4.
01

Seçim ve 
Sağlama 

İhtiyaç duyulan bilgi 
kaynağının satın alma, 

değişim, bağış ve benzeri 
yollardan edilmesi

4734 Sayılı Kamu İhale 
Kanunu, Mal Alımı 
İhaleleri Uygulama 

Yönetmeliği, Merkezi 
Yönetim Harcama 

Belgeleri Yönetmeliği, 
Kamu İhale Genel 

Tebliği

Üniversite akademik ve idari 
personeli ile öğrenciler 

(Kütüphane kullanıcıları)

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 D
ok

üm
an

ta
sy

on
 

D
ai

re
 B

aş
ka

nl
ığ

ı

Talep yazısı
Otomasyon Sistemi Satın 
Alma Öneri Formu

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 D
ok

üm
an

ta
sy

on
 

D
ai

re
 B

aş
ka

nl
ığ

ı Kütüphaneci, 
Daire Başkanı, 
Genel Sekreter 

Yardımcısı, 
Genel Sekreter, 

Rektör 
Yardımcısı

Üniversitemiz 
Akademik ve İdari 

Birimlerine 
gönderilen talep 
toplama yazısı, 

sonrasında 
birimlerden gelen 

taleplerin 
değerlendirilmesi

6 
Ay

Yı
ld

a 
1 

ke
z 

ta
le

be
 g

ör
e 

ar
ta

bi
lir

Otomasyon Sistemi 
Üzerinden  gelen 

taleplerin karşılanıp, 
karşılanmadığı 

elektronik ortamda 
takip edilebilmektedir

2

91
51

06
06

80
6.

02
.0

3

Danışma 
Hizmetleri

Kullanıcılara
kütüphane kaynaklarının 

kullanımı konusunda 
danışmanlık ve rehberlik 

etmek

Muğla Üniversitesi 
Kütüphaneleri 
Yönetmeliği

Üniversite akademik ve idari 
personeli, öğrenciler ile dış 

kulanıcılar
(Kütüphane kullanıcıları)

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 D
ai

re
 

Ba
şk

an
lığ

ı

Web sitesinde yer alan 
başvuru formları
Sözlü Başvuru

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 D
ai

re
 

Ba
şk

an
lığ

ı Üniversitemiz 
Akademik ve İdari 
birimlerden gelen 

taleplerin 
değerlendirilmesi

An
lık

5.
00

0 
- 7

.0
00

(K
iş

i)

Çevrimiçi 
danışmanlık hizmeti 

verilmemektedir. 
Yardımcı dokümanlar 

web sitemizde yer 
almaktadır

3

91
51

06
06

80
6.

02
.0

1

Dolaşım 
(Ödünç-İade 
Hizmetleri)

Kütüphane kaynaklarının bir 
süreliğine kullanıcılara ödünç 

verilmesi ve iade alınması

Muğla Üniversitesi 
Kütüphaneleri 
Yönetmeliği

Üniversite akademik ve idari 
personeli, öğrenciler ile üye 

dış kulanıcılar
(Kütüphane kullanıcıları)

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 D
ai

re
 

Ba
şk

an
lığ

ı Üniversite akademik / idari / 
öğrenci kimlik kartı, 
Halk Kütüphanesi Üyelik 
Belgesi ve kimlik kartı (Dış 
Kullanıcılar), Kütüphane Üye 
Formu Kü

tü
ph

an
e 

ve
 

D
ok

üm
an

ta
sy

on
 D

ai
re

 
Ba

şk
an

lığ
ı Halk 

Kütüphane
si Üyeliği 
için Üyelik 

Belgesi

An
lık

45
.0

00
 - 

60
.0

00
(Y

ay
ın

)

Üyelik Bilgileri 
güncelleme, yayın 

ayırtma, süre 
uzatma, üzerindeki 

yayınları görme 
işlemleri  elektronik 

ortamdan 
yapılabilmektedir.

4

91
51

06
06

80
6.

02 Kütüphaneler 
Arası İşbirliği 
Hizmetleri

Üniversitemiz 
Kütüphanesinde bulunmayan 
kaynakların diğer üniversite 

kütüphanelerinden  bir 
süreliğine ödünç getirtilmesi; 

aynı şekilde başka 
üniversitelerin taleplerinin 

karşılanması

Anadolu Üniversite 
Kütüphaneleri 

Konsorsiyumu Ulusal 
Kaynak Paylaşım 

Yönergesi

Üniversite akademik ve idari 
personeli ile lisansüstü 
öğrenciler (Kütüphane 

kullanıcıları)

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 D
ai

re
 

Ba
şk

an
lığ

ı

Kütüphaneler Arası Yayın 
İstek Formu

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 D
ai

re
 

Ba
şk

an
lığ

ı

1 
H

af
ta

15
0-

20
0

Kütüphane web 
sayfasındaki Belge 
Sağlama formu ile 

başvurular 
alınmaktadır.

5

91
51

06
06

80
6.

02

Fotokopi

Kütüphane kaynaklarından 
talep eden kullanıcılara 

fotokopi hizmeti verilmesi 
(mevzuat hükümlerinin izin 

verdiği ölçüde )

5846 Sayılı Fikir ve 
Sanat Eserleri Kanunu

Üniversite akademik ve idari 
personeli, öğrenciler ve dış 

kullanıcılar

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 
D

ai
re

 B
aş

ka
nl

ığ
ı

Sözlü Başvuru

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 
D

ai
re

 B
aş

ka
nl

ığ
ı

An
lık

45
.0

00
 - 

55
.0

00

Sunulmuyor

6

91
51

06
06

82
4,

 8
25

.0
3

Yayın 
Komisyonu İşleri

Üniversite yayını olarak 
basılacak yayınların 

belirlenmesi, basımı, ve 
dağıtımı işlemleri

5846 Sayılı Kanun, 
Üniversiteler Yayın 

Yönetmeliği, 
Üniversitelerde Ders 

Aracı Olarak Kullanılan 
Kitaplar, Teksirler ve 

Yardımcı Ders Kitapları 
Dışındaki Yayınlarla İlgili 

Yönetmelik

Üniversite Akademik 
personel ve lisansüstü 

öğrenciler 

Ya
yı

n 
Ko

m
is

yo
nu

 
Ba

şk
an

lığ
ı Yayın Öneri Formu,

BAP Komisyon Kararı
İlgili Bölüm kurul kararı,
Yayın Komisyonu kararı, 
Yönetim Kurulu kararı

Ya
yı

n 
Ko

m
is

yo
nu

 
Ba

şk
an

lığ
ı Evrak Memuru, 

Raportör, Yayın 
Komisyonu 
Üyeleri ve 
Komisyon 
Başkanı

Yönetim Kuruluna 
sunulmak üzere 

Genel Sekreterlik 
Makamına

6 
Ay

1-
 5

 
(Y

ay
ın

)

Sunulmuyor

Hizmeti Sunmakla 
Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

H
İZ

M
ET

İN
 E

LE
KT

R
O

N
İK

 O
LA

R
AK

 
SU

N
U

LU
P 

SU
N

U
LM

AD
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I

SI
R

A 
N

O
T.C.

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
KU

R
U

M
 K

O
D

U

ST
AN

D
AR

T 
D

O
SY

A 
PL

AN
I K

O
D

U

H
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ET
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 A

D
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ET
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VE
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N
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H
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ET

TE
N
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AR

AR
LA

N
AN

LA
R



7
91

51
06

06

82
5.

03
Yayın Satışı

Üniversite yayını olarak 
basılan yayınların satış 

işlemleri

5846 Sayılı Kanun, 
Üniversiteler Yayın 

Yönetmeliği

Üniversite Akademik ve İdari 
personeli, öğrenciler ve dış 

kullanıcılar

Ya
yı

n 
Ko

m
is

yo
nu

 
Ba

şk
an

lığ
ı

Kü
tü

ph
an

e 
ve

 
D

ok
üm

an
ta

sy
on

 
D

ai
re

 B
aş

ka
nl

ığ
ı

An
lık

20
0 

- 2
50

(Y
ay

ın
)

Sunulmuyor
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