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	SÜREÇ DOKÜMANI
	Doküman Kodu ve No
	Y.4.4-D.4

	
	
	Yayın Tarihi
	03.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi/ No
	…./00



	Ana Süreç
	:
	Destek Süreç 

	Süreç
	:
	Kütüphane faaliyetleri

	Alt Süreçler
	:
	1. Kütüphane ve Okuyucu Hizmetleri
2. İdari ve Teknik hizmetler

	Süreç Sahibi
	:
	Kütüphane ve dokümantasyon dairesi başkanı/ Şube Müdürleri/ ilgili personel

	Girdiler
	:
	3. Danışma hizmetleri talebi

4. Teknik hizmetler talebi

5. Sağlama hizmetleri talebi

6. Satınalma talebi

	Çıktılar
	:
	1. Verilen danışma hizmetleri
2. Sunulan teknik hizmetler

3. Gerçekleştirilen sağlama faaliyeti

4. Satın alınan ürün ve hizmetler

	Kaynak
	:
	İnsan kaynakları, altyapı araç ve gereçleri, mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan Araç ve Gereçler
	:
	Bilgisayar, otomasyon sistemi, büro araç gereçleri

	Kullanılan Doğal Kaynaklar
	:
	Elektrik, doğalgaz, su

	Kullanılan Kimyasallar
	:
	Tutkal, 

	Faaliyetler
	:
	1. Kütüphane ve Okuyucu Hizmetleri
a. Kütüphane Web sayfasının güncellenmesi

b. Kütüphane basım yayın kaynaklarının ödünç verilmesi ve iade işlemleri

c. Kütüphaneler arası işbirliği işlemleri

d. Veri tabanları ile ilgili işlemler

e. Satınalma iş ve işlemleri

f. Kısmi zamanlı öğrenci iş ve işlemleri

g. Açık erişim iş ve işlemleri

h. Elektronik yayınların iş ve işlemleri

i. Otomasyon iş ve işlemleri

j. Taşınır kontrol iş ve işlemleri

k. Kampüs dışı erişim iş ve işlemleri

l. Iğdır üniversitesi yayınevi iş ve işlemleri
2. İdari ve Teknik hizmetler
a. Sağlama hizmetleri
b. Süreli yayınlar iş ve işlemleri
c. Kataloglama ve sınıflama iş ve işlemleri
d. Ciltleme ve onarım iş ve işlemleri
e. Temizlik hizmetleri iş ve işlemleri
f. Depo ve arşiv iş ve işlemleri
g. Barkodlama iş ve işlemleri
h. Danışma hizmetleri

i. EBYS iş ve işlemleri

j. İSG İş ve işlemleri

	Kontrol Kriterleri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar

	Kullanılan İzleme-Ölçme Yöntemi/ Aletleri
	:
	Otomasyon, elektronik ortam, vb.

	Performans Kriteri
	:
	Görev tanımları, Mevzuat, yönerge ve talimatlar, vb.

	Gözden Geçirme Periyodu
	:
	Yılda 2

	İç Müşteri
	:
	Üniversite bölüm ve birimleri, Öğrenciler, tüm personeller

	Dokümanlar/Yasal Mevzuat
	:
	

	Kayıtlar
	:
	Gerçekleşen faaliyetlerin kayıtları

	Tehlikeli Atıklar 
	:
	Yazıcı kartuşu, tükenmez ve mürekkepli kalem, aydınlatma lambaları, 

	Tehlikesiz Atıklar 
	:
	Kâğıt, ambalaj malzemeleri, naylon poşetler, karton, vb.

	İSG Dokümanları ve Donanımları
	:
	İSG uyarı ve ikaz levhaları

	Riskler
	:
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