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. Amacg

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi'nde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
tarafindan ylriitilen faaliyetlerin sistematik, seffaf ve izlenebilir bir sekilde raporlanmasini
saglamak amaciyla hazirlanmigtir. Faaliyet raporlarinin diizenli olarak hazirlanmasi, kurum igi
degerlendirme stireclerine katki saglamayi ve kalite yonetim sisteminin etkinligini artirmay1
hedeflemektedir.

. Kapsam

Bu prosediir, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin ilgili personeli tarafindan yiiriitiilen
tiim faaliyetlerin raporlanmasini kapsar. Raporlama siireci, faaliyetlerin belirlenmesi, diizenlenmesi,
onaylanmasi ve ilgili makamlara sunulmasini igerir.

. Sorumlular

3.1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani: Raporun hazirlanma siirecini denetler,
onaylar ve gerekli diizenlemeleri yapar.

3.2. Iigili Personel: Faaliyet raporunun hazirlanmasindan ve Kiitiiphane Daire Bagkanina
sunulmasindan sorumludur.

. Tanimlar

4.1. Faaliyet Raporu: Belirli bir donemde gergeklestirilen kiitiiphane faaliyetlerinin detayli
olarak aciklandig1 dokiimandir.

4.2. Giindem Maddeleri: Faaliyet raporunda ele alinacak konularin bagliklaridir.

4.3. Kiitiiphane Daire Baskam: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi'nin en iist
diizey yoneticisidir.

. Uygulama

5.1. Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

Ilgili personel, belirlenen déneme ait kiitiiphane faaliyetlerini basliklar halinde diizenler. Her faaliyet,
detayli agiklamalar ve varsa ilgili verilerle desteklenir.

5.2. Giindem Maddelerinin Kontrolii

Hazirlanan rapor, Kiitiiphane Daire Bagkani tarafindan incelenir. Glindem maddelerinde ekleme veya
cikarma yapilmasi gerekiyorsa, bu islemler baskanin onayi ile gerceklestirilir.

5.3. Raporun Tamamlanmasi

Tiim faaliyetler detaylandirildiktan ve gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra rapor
tamamlanir. Tamamlanan rapor, ilgili personel tarafindan Kiitiiphane Daire Bagkanina sunulur.
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6. iILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR

e KD.YD.01: Birim Faaliyet Raporu Hazirlanmasi Is Siireci Dokiimani
o Faaliyet Raporlari: Her doneme ait hazirlanan ve arsivlenen raporlar

7. DAGITIM

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhig1: Raporun hazirlanmasi ve

onaylanmasindan sorumludur.
o Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii: Raporun kontrol edilmesi ve kalite standartlarina
uygunlugunun denetlenmesinden sorumludur.
e Genel Sekreterlik: Raporun kurumsal diizeyde degerlendirilmesi ve gerekli birimlere
iletilmesinden sorumludur.
e Rektor Yardimeihigr: Raporun nihai onayimi verir ve gerekli stratejik kararlarin alinmasini

saglar.

o Rektorliik: Raporun yayimlanmasini onaylar ve kurumsal diizeyde paylasimini saglar.

Bu prosediir, istanbul Nisantas: Universitesi'nin kalite yonetim sistemine katki saglamak ve
kiitiiphane faaliyetlerinin etkin bir sekilde raporlanmasini temin etmek amaciyla
olusturulmustur. Tiim ilgili personelin bu prosediire uygun hareket etmesi beklenmektedir.
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