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	SÜREÇ EL KİTABI
Process Manual

	

	Süreç No:
Process No
	
	Süreç Adı:
Process Name
	Kütüphane İlişik Kesme Süreci

	
	
	Süreç Sahibi
Process Responsible
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı



	Amaç:
Intention
	İlişik kesme işlemleri sonucunda kütüphaneyle ilgili işlemlerin yapılması

	İçinde Yer Aldığı Süreç:
Upper Process Located In
	Kütüphane ve Dokümantasyon Süreçleri

	

	Başlangıç Noktası:
Start Point
	HRÜ personeli veya öğrencisinin, herhangi bir neden ile ilişik kesme talebini Kütüphane Ödünç Verme Bölümüne getirmesi. 

	Bitiş Noktası:
Finish Point
	Kütüphane otomasyon sisteminden kişinin üyelik kaydının aktif konumdan pasif konuma getirilmesi, HRÜ'den ayrılış nedeninin programa işlenmesi ve ilişik formunun imzalanması veya Öğren İşleri Bilgi Sisteminden mezuniyet işlemleri yapılarak sürecin sonlandırılması. 

	

	Girdileri
Inputs
	Çıktıları
Outputs

	 Aylıksız İzin-İstifa, Yer Değiştirme, 

Emeklilik Nedeniyle Görevden Ayrılan

Personele Ait İlişik Kesme Belgesi Formu
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	 

	
	 

	
	 

	 
	 

	

	Performans Ölçüm Kriterleri
Performance Measurement Criteria
	Birimi
Unit

	İşlerin Zamanında yapılması
	Zaman / Adet

	Kayıtların Düzenli Tutulması
	Adet

	Şikayet Sayısı
	Adet 

	 
	 

	 
	 


	Kaynaklar / Resources 
	Süreç Akışı / Process Flow
	Sorumlu /
 Responsible
	Dokümanlar / Documents 

	Harran Üniversitesi Kütüphane Yönetmeliği
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	Ödünç Verme Bölümü personeli

Ödünç Verme Bölümü personeli

Ödünç Verme Bölümü personeli

Ödünç Verme Bölümü personeli


	 Aylıksız İzin-İstifa, Yer Değiştirme, 

Emeklilik Nedeniyle Görevden Ayrılan

Personele Ait İlişik Kesme Belgesi Formu
Kütüphane otomasyon programı 

Aylıksız İzin-İstifa, Yer Değiştirme, 

Emeklilik Nedeniyle Görevden Ayrılan

Personele Ait İlişik Kesme Belgesi Formu




Kütüphane otomasyon sisteminden kişinin üyelik kaydının aktif konumdan pasif konuma getirilmesi, HRÜ'den ayrılış nedeninin programa işlenmesi ve ilişik formunun imzalanması veya Öğrenci İşleri Bilgi Sisteminden Mezun Adaylar İşlemleri kısmından gerekli işlemler yapılarak sürecin sonlandırılması. 





Hayır





Evet





Ödünç verme personelinin kütüphane otomasyon sisteminden ilgili kişinin üyelik hesabına girerek kütüphane ile ilgili herhangi bir bağı olup olmadığını kontrol etmesi 





Kişiden,  kitabın iadesinin ve/veya para cezasının ödenmesinin istenmesi. İade ve ödeme işlemlerinin yapılması.





Kişi üzerinde iade edilmemiş kitap ve/veya ödenmemiş para cezası var mı? ?borç ya da kitap var mı?





HRÜ personeli veya öğrencisinin, herhangi bir neden ile ilişik kesme talebini Kütüphane Ödünç Verme Bölümüne getirmesi. 
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