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1. 930.00.00.00 Satın Alma İşlemleri

Süreli yayın,  veritabanı 

abonelikleri ve basılı kitap 

satın alma işlemleri

Doğrudan alımlarda Haliç 

Üniversitesi Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi. İhale ile 

alımlarda Merkezi Yönetim 

Harcama Belgesi 

Yönetmeliği, 4734 sayılı 

kamu ihale kanunu, 4735 

Sayılı Kamu İhale 

Sözleşmeleri Kanunu ve 

Bu kanunlara göre 

yayınlanmış Yönetmelikleri 

Yönergeler

Kütüphane 

kullanıcıları
Talep Yazısı

Direktörlük

Rektörlük
Direktör

Talep Listesi, Onay, 

Fatura

Tek Yetkili Satıcı 

Belgeleri

 Doğrudan temin 

alımları 15-20 iş 

günü, İhale Alımı 3-

6 ay

Doğrudan temin 

alımları 15-20 iş 

günü,İhale Alımı 3-

6 ay

2-4 Adet Sunulmuyor

2. 809.00.00.00 Taşınır İşlemleri

Dayanıklı taşınır ve sarf 

malzemeleri taşınır 

işlemlerinin yapılması

Haliç Üniversitesi İhale 

Yönetmeliği, Taşınır Mal 

Yönetmeliği

Personel

Satın Alma Talep Formu, Taşınır 

İhtiyaçları İstek Formu-Zimmet 

Raporu-Onay Belgesi

Direktörlük

Direktör

Genel Sekreter

Rektörlük

Talep Listesi, Onay, 

Fatura
1 iş günü 1 İş günü 10-20 Adet Sunulmuyor

3. 806.00.00.00 Kütüphane İşleri
Yayın bağış ve değişim 

işlemleri

Haliç Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi.

Kütüphane 

Kullanıcıları
Talep Yazısı

Direktörlük ve İlgili 

Kurumlar/Kişiler
Direktör Bağış Yazısı Teşekkür Yazısı 1 iş günü 1 İş günü 50-60 Adet Sunuluyor

4. 805.00.00.00 Arşiv İşleri Arşiv Hizmetleri işlemleri
Haliç Üniversitesi Arşiv 

Yönergesi
Personel

Talep Yazısı, Arşiv Belgesi Devir-

Teslim ve Envanter formu, İmha 

formu

Direktörlük
Direktör

Rektörlük

Arşiv Belgesi Devir-

Teslim Yazıları

T.C. 

Cumhurbaşkanlığı 

Devlet Arşivleri 

Başkanlığı Uygunluk 

Görüşü

30-45 iş günü 30-45 iş günü 1-2 Adet Sunulmuyor

5. 806.02.00.00
Üniversitelerarası Ödünç 

Kitap İşlemleri

Türkiye içindeki 

Üniversite 

Kütüphanelerinden geçici 

süre için kitap ya da 

makale fotokopisi alıp-

verme

Haliç Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi.

Kütüphane 

kullanıcıları
Kütüphaneler Arası İstek Formu Direktörlük Direktör

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü web Sayfası 

üzerinden elektronik 

başvuru

Üniversite 

kütüphaneleri 
5 iş günü 30-45 iş günü 25-50 Adet Sunuluyor

6. 804.00.00.00 Yazışmalar
Birime gelen yazılara 

cevap verme

2547, 657, 5018 sayılı 

kanunlar, Resmi 

yazışmalarda uygulanacak 

esas ve usuller hakkında 

yönetmelik,

Direktörlük Gelen evraklar, yazışmalar Direktörlük

 Direktör

Genel Sekreter Yrd.

Genel Sekreter

Rektör

1 iş günü 30-45 iş günü 100-150 Adet EBYS

7. 806.02.00.00 Üyelik işlemleri

Kişilere Kütüphane Ödünç 

Verme hizmetlerinden 

yararlandırmak üzere üye 

kaydı yapılması

Haliç Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi.

Kütüphane 

kullanıcıları

Haliç Üniversitesi Öğrenci/personel 

Kartı

Referans 

Kütüphaneci
İlgili Kütüphaneci

Kütüphane 

Yararlandırma Formu
15 Dakika 15 dakika 1000-2000 Adet Sunulmuyor

8. 806.02.02.00
Ödünç Verme  ve İade 

Alma Hizmeti

Kütüphane 

koleksiyonundaki 

yayınların, H.Ü. 

Mensuplarına kütüphane 

dışı kullanım için ödünç 

verilmesi ve iade alınması

Haliç Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi.

Kütüphane 

kullanıcıları

Haliç Üniversitesi Öğrenci/personel 

Kartı ve  Ödünç alınacak ve/veya 

iade edilecek yayın

Referans 

Kütüphaneci

İdade tarihi geçmiş 

kitaplar için ödünç 

alan kişiye uyarı maili 

gönderme

15 dakika 15 dakika YORDAM

9. 806.02.02.00 Güncel Duyuru

Kütüphanemizle ilgili 

güncel haberleri 

kullanıcılarımıza duyurma 

işlemleri

Kütüphane 

kullanıcıları
Direktör Direktör Bilgilendirme E-postaları 15 dakika 15 dakika 250-500 adet kutuphane@halic.edu.tr 

10. 806.02.02.00 Katalog Tarama

İnternet üzerinden tüm 

kullanıcıların kütüphanede 

bulunan yayınların kaydına 

ulaşması.

Haliç Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi.

Kütüphane 

kullanıcıları
Kullanıcı Üyeliği

Referans 

Kütüphaneci
Direktör 1 dakika 1 dakika 5000-6000 adet YORDAM

11. 770.00.00.00 Eğitim İşleri

Bireysel Ya da Toplu 

Veritabanı Kullanıcı 

Eğitimi/ Bireysel 

Okuryazarlık Eğitimleri 

Verme İşlemleri

Kütüphane 

kullanıcıları
Talep yazısı İlgili Kütüphaneciler Direktör Duyuru E-postaları

Sorumlu Davet 

Yazıları
1-2 saat 1-2 saat 10-15 Adet Zoom/Yüzyüze

12. 806.99.00.00 Teknik İşlemler
Kütüphane Kaynaklarının 

kaşe, etiket işlemleri

Haliç Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi.

Kütüphane 

kullanıcıları
İlgili Kütüphaneciler 20 dakika 20 dakika 8000-10000 Sunulmuyor

13. 806.01.00.00
Kataloglama ve Sınıflama 

İşlemleri

Kütüphane Kaynaklarının 

Yordam Otomasyon 

Sistemine Aktarılması

Haliç Üniversitesi 

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Direktörlüğü Hizmetleri 

Yönergesi.

Kütüphane 

kullanıcıları
Basılı Yayın Katalog Personeli Direktör 30 dakika 30 dakika 8000-10000 YORDAM

14. 824.00.00.00 Yayın İşleri
Basılacak Kitapların ISBN 

ve bandrol alım işlemleri

Üniversiteler Yayın 

Yönetmeliği

Kütüphane 

kullanıcıları
Basım Onay Yazısı Direktör

 Direktör

Genel Sekreter Yrd.

Genel Sekreter

Rektör

Onay yazısı 2 iş günü 2 iş günü 1-10 Adet E-Devlet

HALİÇ ÜNİVERSİTESİ KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DİREKTÖRLÜĞÜ  HİZMET ENVANTERİ
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