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	SÜREÇ EL KİTABI
Process Manual

	

	Süreç No:
Process No
	
	Süreç Adı:
Process Name
	Süreli Yayınların Satın Alma İşlemleri Süreci

	
	
	Süreç Sahibi
Process Responsible
	Kütüphane ve  Dokümantasyon Dairesi Başkanı



	Amaç:
Intention
	Süreli Yayınların Satın Alma İşlemlerinin Gerçekleştirilmesini Sağlamak

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

	

	Başlangıç Noktası:
Start Point
	Koleksiyon geliştirme politikası doğrultusunda, gelen süreli yayın taleplerinin değerlendirilerek teminine karar verilenlerin, ISSN kontrolü ve listelerinin hazırlanması

	Bitiş Noktası:
Finish Point
	İşlemi biten süreli yayınların,  kullanıcılarının hizmetine sunulması için, raf görevlilerine teslim edilmesi

	

	Girdileri
Inputs
	Çıktıları
Outputs

	 Süreli Yayın Talep Formu 
	

	 İhtiyaç Belgesi Yazısı
	

	
	

	
	

	
	

	
	 

	
	 

	
	 

	 
	 

	

	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 Yönertmeliği

	Koleksiyon geliştirme politikası doğrultusunda, gelen süreli yayın taleplerinin değerlendirilerek teminine karar verilenlerin, ISSN kontrolü ve listelerinin hazırlanması
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Düzenlenen listelerin  firmalara gönderilerek fiyat teklifi istenmesi ve temin durumlarının öğrenilmesi


Yayın taleplerinin temini için Onay İşlemlerinin yapılması


Sürecin sonlandırılması ve talepte bulunan kullanıcıların bilgilendirilmesi
.                                                                            









	 Süreli Yayınlar Bölüm Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu


	 Süreli Yayın Talep Formu               

Süreli Yayın Talep Formu,                

 htiyaç Belgesi Yazısı
Kütüphane Otomasyon Programı 


Uygun Değil





Daire Başkanlığı  Onayı





Uygun 





Firmaya olumlu kararın bildirilmesi ve siparişlerin verilmesi








1





1





Alımı gerçekleşen s. yayınların kütüphaneye girişi, dergilerin açılması ve gönderim listesi ile karşılaştırılarak eksik ya da yanlış olup olmadığının kontrolü








İşlemi biten süreli yayınların,  kullanıcılarının hizmetine sunulması için, süreli yayın sorumlusu tarafından raflara yerleştirilmesi





Süreli Yayınlara ait yıl, cilt, sayı bilgilerinin ve varsa ekleri ile birlikte kütüphane otomasyon sistemine girilmesi, kaşeleme ve etiketleme işlemlerinin yapılması
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