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	SÜREÇ EL KİTABI
Process Manual

	

	Süreç No:
Process No
	
	Süreç Adı:
Process Name
	Tezlerin Kabulü Süreci

	
	
	Süreç Sahibi
Process Responsible
	Kütüphane ve Dokümantasyon Dairesi Başkanı



	Amaç:
Intention
	Tezlerin Kabulü İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi

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

	

	Başlangıç Noktası:
Start Point
	Tezlerin teslim edilmesi

	Bitiş Noktası:
Finish Point
	Kütüphaneye teslim

	

	Girdileri
Inputs
	Çıktıları
Outputs

	Tez listeleri
	Kütüphane Otomasyon Programı 

	Tez ve CD Teslim 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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	Kütüphane Sorumlusu

Kütüphane Sorumlusu

Kütüphane Sorumlusu

Kütüphane sorumlusu

Kütüphane sorumlusu

TaşınırYetkilisi




Kütüphane görevlisi


	Tez listeleri

Tez ve CD Teslim Formu
AACC2 (Anglo Amerikan Katalog Kuralları 2)
Kütüphane Otomasyon Programı 


Enstitülerden gönderilen yüksek lisans ile doktora tezleri ve teslim listelerinin, imza karşılığı teslim alınması





Tez teslim listelerinin  standart dosya planı kapsamında tarih sırasına göre klasörlenmesi.





Tezlerle birlikte gelen kullanım izin formlarının standart dosya planı kapsamında tarih sırasına göre klasörlenmesi.





Tezlerin, Dewey Onlu Tasnif Sistemine  göre sınıflandırılması





Kataloglama Kurallarına göre  Kütüphane Otomasyon Sistemine girişlerinin yapılması ve web taramaya açılması.





Tezlerin iç kapağına demirbaş kaşesinin basılarak sicil numarasının yazılması, sırt etiketi ve barkod etiketinin yapıştırılması ve güvenlik şeridinin takılması.


 





Tüm işlemleri biten tezlerin, kullanıcıların hizmetine sunulmak üzere tez odası sorumlusuna teslim edilmesi
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Tezlerin PDF dosyalarının yer aldığı DVD' lerin kutulanarak üzerine tezin yer numarasının yazılması ve depolanması .
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