
TAMİRAT VE CİLTLEME SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaReferans DokümanAnlaşmalı FirmaNadir Eserler ve Tarihi Arşiv ŞM İyileştirme Önerileri

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

Faaliyet

A1: PVC için Yayım İşleri’ne 

gönderilecek

Kütüphane Bünyesinde Genel Koleksiyon, 

Süreli Yayınlar Koleksiyonu Ve Yakın Doğu 

Koleksiyonunda Yıpranmış Olan Kitapların 

Tamiratı Yapılır, Gerekirse Yeniden Ciltlenir. 

Düzenli Olarak Gelen Tez Ve Süreli Yayınların 

Ciltlenmesi.

Seri Halinde Gelen 

Dergi Sayıları Bir 

Arada Ciltlenir

Eserler PVC Yapılır.

Bağış Yolu Gelen Tamire 

Muhtaç Veya Kullanım 

Esnasında Yıpranmış 

Eserlerin Tamiratı

Eserlerin Genel 

Durumu Tespit Edilir

Eserlerin Genel 

Temizliği Yapılır.

Uygulanacak İşleme Ve 

Kullanılacak Malzemeye Karar 

Verilir.

Tamirat İşlemi 

Gerçekleştirilir.

Eserlerin Katalog 

Kayıtlarına Ciltleme 

Kodu Konulur

Katologlama 

ve Ödünç 

Verme

Süreli 

Yayınlar

PVC için mi 

tamir için miPVC Tamirat

İşlemi Tamamlanan Eser 

İlgili Birime Gönderilir. 

R1: Personelin kimyasal 

maddelerden ya da kesici ve 

delici aletlerden zarar görme 

riski. (Kurşun hurufat yazıları, 

sıcak baskı ve el teması sonucu 

basım esnasında sağlık için risk 

teşkil edebilir. Kimyasal 

solüsyon ve tutkalların 

solunması durumunda solunum 

hastalıkları riski.)

İ1: Ortam şartlarının 

düzenlenmesi ve iş sağlığı ve 

güvenliği önlemelerinin 

arttırılması. 

PK1: Eserin aslına uygun 

tamiratının gerçekleştirilmiş 

olması

PK2: PVC için tamamlanma 

süresi 

Yıllık Olarak Genel Sekreterliğin 

Tutanak Raporları Ciltlenmek 

Üzere Gelir.

Genel Temizlik 

Yapılır. (Zımba 

Ataçlar Temizlenir.)

Genel Sekreterlikten 

Gelen Şekli İle 

Ciltlenir.

Karton Kapak Cilt Bezi İle 

Kaplanır. Kapak Yazıları 

Yazılır.

Genel Sekreterliğe Teslim 

Edilir.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

…..




