
NADİR ESER VE TARİHİ ARŞİV BAĞIŞLARIN YÖNETİMİ SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası İyilşetirme Önerileri AçıklamaBağışçı Kurumlar/Kişiler Referans DokümanBilgi İşlem Daire BaşkanlığıNadir Eserler ve Tarihi Arşiv ŞM Performans Kriteri

Başlangıç

Faaliyet

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

BUCLOUD

İŞ TAKİP

SIERRA OTOMASYON 

SİSTEMİ

DSPACE OTOMASYON 

SİSTEMİ

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Karar

K1

Bağış Talebi İle İstekliler Kütüphane Daire 

Başkanlığına Başvurur.

Bağış Politikasına Uygun 

Mu?
Hayır

Bağışçıya Uygun Olmadığı Bilgisi 

Verilir.

K1: Reddedilme Durumu;

-Koleksiyon fiziki olarak geri 

dönülemez şekilde zarar 

görmüş ise (Yangın, sel 

baskını gibi)

Son

Alınan Bağış Talebi Üzerine 

Kütüphaneden Uzman Ekip 

Koleksiyonu Yerinde Görür Ve 

Kontrol Eder

Bağışçı İle Boğaziçi Üniversitesi 

Arasında Karşılıklı Toplantılar Yapılır 

Mutabakat Sağlanır Ve Hukuki 

Bağlayıcılığı Olan Sözleşmeler 

Hazırlanıp İmzalanır.

Evet

Nadir Eser mi 

Tarihi Arşiv 

Koleksiyonu 

mu?

Nadir Eser

RDA Standartlarına Göre Kitapların MARC Formatı 

Üzerinde Bibliyografik Künyeleri Hazırlanır.

Kitaplara Demirbaş Ve Barkod Verilir. Konu 

Numaralarına Göre Verilen Etiketleri Bilgi Kartlarına 

Yapıştırılır,

A1

A1:

Bibliyografik Künye; 

(Yazarı, Eser Adı, Başlığı, Konu Başlıkları, Boyutu, Sayfa Sayısı, 

İçindekiler, Ek Yazarları, Yayın Evi, Yayın Yeri Vs. Tüm 

Versiyonları Ve Notlar)

- LC Standardına Göre Konu Başlıkları Verilir.

- LC Yazar Otoriteleri Yapılır. (Tüm Yazarların Tüm Mahlasları)

- LC Sınıflama Numarası Verilir. (Konu Bazında)

Kitaplar Depoya Konu Numarasına Göre Yerleştirilmesi 

Yapılır.

Gelen Kullanıcı Talepleri İmzalı Başvuru Formu 

Doldurulması Sureti İle Nadir Eser Okuma Masasına 

Çıkarılarak Personel Gözetiminde Kullanıma Sunulur

Son

Kaba Tasnif Yapılır. Genel Fiziki Temizlikleri 

Yapılır.

Tarihi Arşiv Koleksiyonu

Ayrıntılı Tasnif Kayıtları Yapılır. Tarama Cihazı Kullanılarak Malzemelerin 

Dijital Kopyaları Hazırlanır.

Faaliyet

Dijital Kopyalar Tasnif Kayıtları İle 

Eşleştirilerek Programa Yüklenir

Taranan Her Malzemenin Kopyası 

BUCLOUD’a Yüklenir

Sözleşmeye göre 

açık erişimde 

mi?

Gelen Kullanıcı Veya Kopyalama Talepleri 

İmzalı Başvuru Formu Doldurulması Sureti 

İle Personel Gözetiminde Kütüphane 

Bünyesinde Karşılanır.

Hayır

Kayıtları Tamamlanmış Ve Dijitalleştirilmiş 

Fiziki Malzemeler Asitsiz Gömlek Ve Kutulara 

Konularak Depoya Kaldırılır.

Web Üzerinden Açık Erişim 

Olarak Kullanıma Sunulur.

Evet

Son

Çok Özel Talep Halinde Fiziki Kopyalar 

Kullanıcıya Çıkarılır Veya Kurum Dışı 

Sergilere Özel Şartlar Dahilinde Yollanabilir. 

Talep Eden Kurum Sigortasını Yapar. Karşılıklı 

Teslim Formu İmzalanır.

Sigorta Belgesi

Teslim Formu

Kurum Dışı Sergilere Özel Şartlar Dahilinde 

Yollanabilir. Talep Eden Kurum Sigortasını 

Yapar. Karşılıklı Teslim Formu İmzalanır.

Sigorta Belgesi

Teslim Formu

Başvuru 

Formu

Başvuru 

Formu

RD1: KVKK Kanunu

RD2: Nadir Eser Kullanım 

Şartları

RD3: Fikir ve Sanat Eserleri 

Koruma Kanunu

RD4: Bağış Kabul Politikası

R1
R1

R1

R2

R2: Eşleştirme yapılırken 

hata oluşması riski. 

Kullanıcı için zaman kaybı 

oluşturabilir.

R3

R3: Temizlik sırasında 

solunan toz ya da paslı  

materyal sebebi ile çeşitli 

meslek hastalıkları 

oluşabilir. (Astım, Tetenoz, 

Deri Alerjisi gibi)

R4: Bazı bozuklukların 

görsel olarak tespit 

edilememesi riski. 

Restorasyonun beklenenden 

pahalıya gelmesi gibi 

kayıplara sebep olabilir.

R4

R1: Fiziki kopyaların 

incelenmesi sırasında 

yıpranma riski.

Genel Risk

İklim değişikliği sebebiyle 

olabilecek öngörülemeyen su 

baskınları gibi durumlarda 

depodaki malzemeler zarar 

görme riski

İ1: Dijitalleştirme 

olanakları arttırılırsa 

fiziki kopyaların zarar 

görme durumu ortadan 

kalkabilir.

İ2: Çalışma ortam 

şartlarının ve 

ekipmanların 

iyileştirilmesi ile 

hastalık riskleri ortadan 

kalkar. İş Güvenliği 

Önlemleri alınması 

yararlı olur.

İ1

İ2

Rutin Olarak Deponun Isı Ve Nem Şartları Ölçüm 

Araçları İle Takip Edilir Ve Kontrol Edilir.

Rutin Olarak Deponun Isı Ve Nem Şartları Ölçüm 

Araçları İle Takip Edilir Ve Kontrol Edilir.

Yayın 

Temini

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

…..




