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Hizmeti Sunmakla 
Görevli/Yetkili 

Kurumların/Birimlerin Adı 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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1. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

1
.0

 Koleksiy
on 
Geliştir
me 
Hizmeti 

Üniversite
nin eğitim 
öğretim ve 
araştırma 
faaliyetleri

ni 
desteklem

ek 
amacıyla 
basılı ve 
elektronik 

kaynakları, 
bağış ya 
da satın 

alma 
yöntemleri
nden biri 

ile 
sağlamak 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Kütüph

ane 
Çalışm

a 
Esasları 
Yönerg

esi 

Akademi
k, 

idari 
personel 

ve 
öğrencile

r 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Basılı/Elek
tronik 
Dergi 

Abonelik 
İstek 

Yazısı 
Kütüphan

e 
Komisyon

u Onay 
Yazısı 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 

Fakülte/Bölü
mlerden 
Gelen 

Kaynak İstek 
Yazısı 

Firma / 
Kurum 

Yazışmalar
ı 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

Mevc
ut 

kitap 
sayısı

na 
göre 

belirle
nir. 

  



ve 
kullanılabili

r hale 
getirebilme

k için 
gerekli 
teknik 

hizmetleri 
gerçekleşti

rmek 

2. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

2
. 

Açık 
Erişim 
Hizmeti 

Bayburt 
Üniversite

si 
akademisy

enleri 
tarafından 
yazılan, 
yurtiçi ve 
yurtdışı 
çeşitli 

yayınlarda 
yer 
alan 

makale, 
bildiri, 
rapor, 

konferans 
metinleri 
v.b. ile 
ders 

notları ve 
tezlerine 
serbest 
erişimi 

sağlamak 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Senato 
Kararı 

Akademi
k, idari 

personel 
ve 

öğrencile
r ile 

yurtiçi ve 
yurtdışı 

tüm 
araştırm

acılar 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Yok 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 

Web sayfa 
yayınlama ve 
Enstitülerle 

Yapılan 
Yazışmalar 

Yok 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

1 
gün 

  
https://openaccess.bayburt.ed

u.tr:8443/xmlui/ 

https://openaccess.bayburt.edu.tr:8443/xmlui/
https://openaccess.bayburt.edu.tr:8443/xmlui/


3. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

1
.0

 

Ödünç 
Verme 
Hizmeti 

Kaynakları
n, 

kütüphane 
dışında da 
kullanılabil

mesi 
amacıyla, 
üniversite 
öğrenci ve 
personelin

e belirli 
sürelerle 
ödünç 

verilmesi 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Kütüph

ane 
Çalışm

a 
Esasları 
Yönerg

esi 

Akademi
k, idari 

personel 
ve 

öğrencile
r 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Bayburt 
Üniversite
si Kimlik 
Kartı 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ Yok Yok 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

1-15 
dk 

  Yok 

4. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

1
.0

 Elektron
ik 
Kaynak 
Hizmetl
eri 

Kullanıcıla
rın, eğitim-
öğretim ve 
araştırma 
faaliyetleri
nde ihtiyaç 
duyacaklar

ı 
elektronik 
kaynakları 
belirlemek, 

bu 
kaynakları 
sağlamak 
ve internet 
üzerinden 

7/24 
erişilebilir 

kılmak 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Kütüph

ane 
Çalışm

a 
Esasları 
Yönerg

esi 

Akademi
k, idari 
personel 
ve 
öğrencile
r ile diğer 
Üniversit
elerin 
akademi
k 
personeli 
ve 
Kütüpha
ne 
protokol 
kullanıcıl
arı 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Yok 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 

Fakülte/Bölü
mlerden 
Gelen 

Kaynak İstek 
Yazısı 

Kütüphane 
Komisyonu 
Onay Yazısı 

Firma 
Yazışmalar

ı 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

3 ay     

5. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

1
.0

3
 

Danışm
a 
Hizmetl
eri 

Kullanıcıla
rın 

kütüphane 
ve 

kaynaklard
an 

yararlanırk
en 

karşılaşac
akları her 

türlü 
sorunu 

çözümlem
ek, bilgi 

ihtiyaçların
ı 

karşılamak
, 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Kütüph

ane 
Çalışm

a 
Esasları 
Yönerg

esi 

Akademi
k, idari 

personel 
ve 

öğrencile
r ve diğer 
Üniversit

elerin 
akademi

k 
personeli 

ve 
Kütüpha

ne 
protokol 
kullanıcıl

arı 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Yok 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 

Elektronik 
Danışma 

Hizmeti (e-
mail) 

  

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

5 dk     



kütüphane 
ve bilgi 

kaynakları
nın 

kullanımın
a yönelik 

çalışmalar 
yapmak 

6. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

1
.9

9
 

Tanıtım 
ve 
Eğitim 
Hizmeti 

Kütüphane 
hizmetlerin
i ve basılı 
elektronik 

bilgi 
kaynakları
nı tanıtıcı 

faaliyetlerd
e 

bulunmak, 
bu alanda 

çeşitli 
eğitim ve 
sunumlar 

gerçekleşti
rmek 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Kütüph

ane 
Çalışm

a 
Esasları 
Yönerg

esi 

Akademi
k, idari 

personel 
ve 

öğrencile
r ile diğer 
Üniversit

elerin 
akademi

k 
personeli 

ve 
Kütüpha

ne 
protokol 
kullanıcıl

arı 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Kullanıcı 
Eğitimi 
İstek 
Formu 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 

Fakülte / 
Bölümlerden 
Gelen Eğitim 
Talebi İstek 

Yok 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

30-
60 
dk 

    

7. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

2
.0

4
 Bilgisay

ar 
Laborat
uvar 
Hizmeti 

Kullanıcıla
rın ödev 

vb. 
Çalışmalar

ı ve 
bilgisayar 

aracılığı ile 
araştırma 

hizmetlerin
i sağlamak 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Kütüph

ane 
Çalışm

a 
Esasları 
Yönerg

esi 

Akademi
k, idari 

personel 
ve 

öğrencile
r ile diğer 
Üniversit

elerin 
akademi

k 
personeli 

ve 
Kütüpha

ne 
protokol 
kullanıcıl

arı 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Yok 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_   Yok 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
Yılı 

süre
kli 

    



8. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

2
.0

0
 Materya

l ve 
Belge 
Sağlam
a 
Hizmeti 

Kütüphane 
koleksiyon
unda yer 

alan 
kaynaklard
an, isteyen 
kurum ve 
kişilere 

fotokopi ya 
da 

elektronik 
ortamda 

belge 
gönderilm

esi ile 
kütüphane

de 
bulunmaya

n 
kaynakları

n 
fotokopileri
nin başka 

kütüphanel
erden 

getirtilmesi 
ve 

Kütüphane
ler arası 
işbirliği 

kapsamınd
a 

protokol 
kullanıcılar

ına 
ödünç 
verme 

hizmetinin 
sağlanmas

ı 

Bayburt 
Üniversi

tesi 
Kütüph

ane 
Çalışm

a 
Esasları 
Yönerg

esi 

Akademi
k 

personel 
ile diğer 
Üniversit

elerin 
akademi

k 
personeli 

ve 
Kütüpha

ne 
protokol 
kullanıcıl

arı 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Kütüphan
eler arası 
İşbirliği 
Formu 

Protokolle
r 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 
Kütüphaneler 
arası İşbirliği 

Formu 

Yılda bir 
kez olmak 

üzere 
Üniversitel

erarası 
Protokol 

İmzalanma
sı / 

ANKOS / 
Kits 

Üyeliği 

1 
Eğiti
m 

Öğre
tim 
yılı 

1-2 
hafta 

    



9. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

3
.0

0
 

Bilgi 
Edinme 
Kanunu 
Kapsam
ında 
Yürütüle
n 
Hizmetl
er 

Gerçek ve 
tüzel 

kişilerden 
gelecek 
her türlü 

elektronik 
posta, faks 

veya 
doğrudan 
başvuru 

belgelerine 
cevap 

vermek 

4982 
sayılı 
Bilgi 

Edinme 
Kanunu 

Gerçek 
ve Tüzel 
Kişiler 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Gerçek ve 
tüzel 
kişilerden 
posta, 
faks, 
email 
veya 
doğrudan 
başvuru 
formu 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 

Genel 
Sekreterlik ve 
Basın Halkla 

İlişkiler 
Müdürlüğü 

Başvuru 
Sahibine 

En 
Fazl
a 15 
İş 

Gün
ü 

3-5 
gün 

    

1
0. 

7
2
5
2
6
2
1
5
 

8
0
6
.0

3
.0

0
 

Dilekçe 
ve Bilgi 
Edinme 
Hakkını
n 
Kullanıl
ması 

Kütüphane
miz 

hizmetleri 
hakkında 
dilekçe 
vererek 

bilgi almak 
isteyen 

kullanıcılar
a 

cevap 
vermek 

3071 
sayılı 

Kanun 
ve 

2004/12 
sayılı 

Başbak
anlık 

Genelg
esi 

Akademi
k 

personel 
ve kurum 

dışı 
araştırm
acılar ve 
öğrencile

r 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

Merke
z 

Kütüph
ane 

Y
ok 

Y
ok 

Başvurud
a 
bulunanın 
T.C. kimlik 
numarası, 
iletişim ve 
ikametgah 
bilgisi, 
talebe 
ilişkin bilgi 
/ belge 

Bayburt 
Üniversite

si 
Kütüphan

e ve 
Dokümant

asyon 
Daire 

Başkanlığı 

_ 

Genel 
Sekreterlik ve 
Basın Halkla 

İlişkiler 
Müdürlüğü 

Başvuru 
Sahibine 

En 
Fazl
a 30  
Gün

ü 

5-10 
gün 

    

 


