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	SÜREÇ EL KİTABI
Process Manual

	

	Süreç No:
Process No
	
	Süreç Adı:
Process Name
	Kütüphane Üyelik İşlemleri Ve Danışma Hizmetleri

	
	
	Süreç Sahibi
Process Responsible
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı



	FAmaç:
Intention
	Kütüphane üyelik işlemleri ve danışma hizmetlerinin sürdürülmesi

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

	

	Başlangıç Noktası:
Start Point
	Talep 

	Bitiş Noktası:
Finish Point
	Talebin Karşılanması

	

	Girdileri
Inputs
	Çıktıları
Outputs

	 Üyelik Başvuru 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
Harran Üniversitesi Kütüphane Yönetmeliği
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                                                                                              Uygun 

                                                                                                           Görülmedi



                                                               Uygun 

                                                                                  Görüldü







	Ödünç Verme Bölümü Sorumlusu

Ödünç Verme Bölümü Sorumlusu

Ödünç Verme Bölümü Sorumlusu

Ödünç Verme Bölümü görevlileri


	Üyelik Başvuru Formu
 Üyelik Başvuru Formu



Tüm Harran Üniversitesi öğrencileri, akademik ve idari personeli üye olmak şartı ile kütüphaneden ödünç yayın alabilirler 





Yukarıdaki kapsama giren kişilerin üye olabilmek için kütüphane üyelik başvuru formunu doldurması.





Her öğretim yılı başında üniversiteye yeni kaydolan öğrencilerin kimlik bilgilerinin Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı'ndan alınarak Kütüphane otomasyon programına pasif statüde aktarılması 





1





İstenen bilgiler eksik /hatalı olduğundan 


işleme konulmamıştır.





Değerlendirme ve karar





1





1





1





1





Kullanıcıların, aktif üyeliğinin başlatılması 





1





1





Üyelerin kütüphane koleksiyonu ve hizmetleri hakkında yönelttikleri soruları cevaplama ve gerekli durumlarda üyeleri bölüm sorumlularına yönlendirme
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