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	SÜREÇ EL KİTABI
Process Manual

	

	Süreç No:
Process No
	
	Süreç Adı:
Process Name
	Yeni Abone Olunacak Veri Tabanları Süreci

	
	
	Süreç Sahibi
Process Responsible
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı



	Amaç:
Intention
	Yeni abone olunacak veri tabanları ile ilgili işlemlerin gerçekleştirilmesi

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


	

	Başlangıç Noktası:
Start Point
	Elektronik kaynak seçim kriterleri belirleme

	Bitiş Noktası:
Finish Point
	Fatura ve diğer belgelerin ödenmek üzere sağlama bölümüne gönderilmesi

	

	Girdileri
Inputs
	Çıktıları
Outputs

	Kullanım istatistikleri
	Tek Kaynak Belgesi Form

	
	Tek Yetkili Satıcı Belgesi

	
	

	
	

	
	

	
	 

	
	 

	
	 

	 
	 

	

	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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	Daire Başkanı/ Kütüphane İçi Danışma Kurulu
Bölüm Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu

Bölüm 

Sorumlusu

Bölüm Sorumlusu

Daire Başkanı/ Kütüphane İçi Danışma Kurulu
Bölüm 

Sorumlusu
Bölüm 

Sorumlusu

	Kullanım istatistikleri

Lisans Anlaşması

Tek Kaynak Belgesi Formu

Tek Yetkili Satıcı Belgesi




Harran Üniversitesi eğitim-öğretim politikası doğrultusunda elektronik kaynak seçim kriterleri belirleme





Elektronik kaynaklarla ilgili gelişmelerin ve deneme amaçlı açılacak veri tabanlarının web aracılığı ile ilgili forumlardan takip edilmesi





Yayıncı ya da satıcı firma teklifi ile veri tabanının deneme erişimine açılması veya kullanıcı istekleri üzerine firmaya deneme erişimi talebinde bulunulması





Deneme veri tabanı erişim linkleri ve açıklayıcı bilgilerin  web sayfası kanalı ile tüm akademik personele ve öğrencilere duyurulması





Deneme erişimi süresi sonunda, yayıncı ya da satıcı firmadan kullanım istatistiklerinin istenmesi





1





İlgili veri tabanı için Tek Kaynak belgesi formu ve Onay Belgesi hazırlanarak, satıcı firmadan gönderilen fatura ve diğer belgelerle birlikte  sağlama birimi tarafından ödemenin gerçekleşmesi














Yeni abone olunacak veri tabanlarına ait sipariş formu, lisans anlaşması, vb. dokümanların imzalanarak gönderilmesi.
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Kullanıcı geribildirim veya ilgili fakülte/yüksekokul dekanlıkları/müdürlükleri tarafından resmi talep yazısı ile kullanım istatistiklerinin durumuna göre abonelik kararının verilmesi





Uygun görüldü





Uygun görülmedi





Veritabanı işlemlerinin sonlandırılması
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