
M
E

R
K

E
Z

İ 
İD

A
R

E

T
A

Ş
R

A
 

B
İR

İM
L

E
R

İ

M
A

H
A

L
L

İ 
İD

A
R

E

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
 

İS
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
3

0
0

0
0

0
0

0

Satın Alma 

İşlemleri

Süreli yayın, 

kitap ve veri 

tabanı 

aboneliklerini 

satın alma 

işlemleri

Merkezi Yönetim 

Harcama Belgesi 

Yönetmeliği, 4734 

sayılı kamu ihale 

kanunu ve 4735 Sayılı 

Kamu İhale 

Sözleşmeleri Kanunu 

ve Bu kanunlara

göre yayınlanmış

Yönetmelikler

Kütüphane 

kullanıcıları

İzmir Bakırçay 

Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Dairesi 

Başkanlığı

Talep Yazısı veya Yayın İstek 

Formu

Daire 

Başkanlığı

Yönetmeliğin 

20. Maddesine 

göre; Memur, 

Şube Müd., Dai. 

Bşk. Gen Sekr. 

Yrd., Genel 

Sekreter

Onay, Fatura, 

Ödeme Emri 

Belgesi, Muayene 

Raporu, Piyasa 

Fiyat Araştırma 

Tutanağı, Taşınır 

İşlem Fişi

7 iş günü 5 iş günü 30 adet Sunulmuyor

2

8
0

9
0

0
0

0
0

0

Taşınır İşlemleri

Dayanıklı 

taşınır ve sarf 

malzemeleri 

taşınır 

işlemlerinin 

yapılması

5018 sayılı kanun 

Taşınır Mal 

Yönetmeliği

Personel

İzmir Bakırçay 

Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Dairesi 

Başkanlığı

Taşınır İhtiyaçları İstek Formu-

Taşınır İşlem Fişi (Giriş-Çıkış)-

Zimmet Raporu-Dayanıklı 

Taşınırlar listesi-Devir İstek 

Formu-Kayıttan Düşme Teklif 

ve Onay Belgesi-Zimmet 

Değişim ve Teslim Formu-

Hurda Bildirim Formu-Değer 

Tespit Formu-Hibe Teslim 

Alma Formu

Daire 

Başkanlığı

Yönetmeliğin 

20. Maddesine 

göre; Memur, 

Şube Müd., Dai. 

Bşk. Gen Sekr. 

Yrd., Genel 

Sekreter

İlgili Harcama 

Birimi
1 iş günü 1 iş günü

120 

adet
Sunulmuyor
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0

0
0

0
0

0

Kütüphane İşleri

Yayın bağış 

ve değişim 

işlemleri

 Resmi yazışmalarda 

uygulanacak esas ve 

usuller hakkında 

yönetmelik

Kütüphane 

Kullanıcıları

İzmir Bakırçay 

Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Dairesi 

Başkanlığı

Talep yazıları

Daire 

Başkanlığı 

ve İlgili 

Kurumlar

Yönetmeliğin 

20. Maddesine 

göre; Memur, 

Şube Müd., Dai. 

Bşk. Gen Sekr. 

Yrd., Genel 

Sekreter

İlgili kurum, 

kuruluş ve kişiler

kddb@bakirc

ay.edu.tr
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0

1
0

0
0

0

Üniversitelerarası 

Ödünç Kitap 

İşlemleri

Üniversitelera

rası ödünç 

kitap alma ve 

verme 

işlemlerinin 

yapılması

İzmir Bakırçay 

Üniversitesi 

Yönetmeliğinin 28. 

maddesi

Akademik 

Personel

İzmir Bakırçay 

Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Dairesi 

Başkanlığı

Ödünç Kitap İstek Formu

Daire 

Başkanlığı 

ve İlgili 

Kütüphane 

Yetkilileri

Daire Başkanı, 

İlgili Kütüphane 

Yetkilisi

Üniversite 

Kütüphaneleri
3 iş günü

250 

adet

alper.odabaso

glu@bakircay

.edu.tr
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0
4

1
0

2
0

0
0

0

Yazışmalar

Birime gelen 

yazılara cevap 

verilir.

3547, 657, 5018 sayılı 

kanunlar, Resmi 

yazışmalarda 

uygulanacak esas ve 

usuller hakkında 

yönetmelik

Daire 

Başkanlığı

İzmir Bakırçay 

Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Dairesi 

Başkanlığı

Gelen evraklar, yazışmalar
Daire 

Başkanlığı

Yönetmeliğin 

20. Maddesine 

göre; Memur, 

Şube Müd., Dai. 

Bşk. Gen Sekr. 

Yrd., Genel 

Sekreter

Sunulmuyor

6

8
0

5
0

0
0

0
0

0

Danışma ve Belge 

Sağlama Hizmetler

Başvuran 

kullanıcıların 

basılı ve

elektronik 

ortamda

isteklerinin 

karşılanması

Kütüphane 

Kullanıcıları

İzmir Bakırçay 

Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Dairesi 

Başkanlığı

Daire 

Başkanlığı
İlgili personel

İsteğe Göre 

Değişmekte

İsteğe Göre 

Değişmekte

alper.odabaso

glu@bakircay

.edu.tr
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