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Hazırlanan bir akış şemasında uzak bir noktaya bağlantıyı göstermek için kullanılır.

İş akış şemasının bir sayfaya sığmaması durumunda bir başka sayfaya geçişte bağlantı noktası olarak kullanılır.

İş akış şemalarının bitişi kenarları ovalleştirilmiş ve 2 ¼ nk kalınlık ile belirginleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

KÜTÜPHANE TANITIMI SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

EYLEM

KONTROL GİRDİLERİ

ŞEKİL BAREMİ

İş akış şemalarının başlangıcı kenarları ovalleştirilmiş bir şekil ile gösterilir.

İş akışında yer alan aktiviteleri ifade eder. Her bir aktivite genellikle bir eylem bildirir. İşlemler genellikle birer dikdörtgenle ifade edilir.

Karar ya da kontrol gereken adımlarda kullanılır. Soru cümleleri içerir. Verilen karara göre akış yönü belirlenir. Karar/kontrol baklava dilimi (eşkenar dörtgen) ile ifade edilir. İçerisinde “Evet” veya “Hayır” şeklinde karar verilmesi gereken kontrol, onay, karar basamakları gösterilmektedir.

İş akışları birbirini izleyen adımlardan oluşur. Adımlar arasındaki akış görsel olarak bağlayıcı oklarla ifade edilir. Bağlayıcı oklar iş akışının yönünü gösterir.

REVİZYON BİLGİLERİ 

YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU

HEDEF

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Yönergesi, eğitim-öğretim programı

Tanıtım ile ilgili dokümanlar, sunumlar ve yüzyüze yapılan görüşmeler

3 Ay

Kullanıcıların kütüphane hizmetlerinden daha kısa sürede, faydalı ve bilinçli yararlanmalarını sağlamak.

BİRİMİ 

İŞ AKIŞ SÜRECİNİN AMACI / KAPSAM

GİRDİLER

ÇIKTILAR

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

1-2 Saat

Bu süreç; kütüphane hizmetlerinden, faaliyetlerinden ve kaynaklardan kullanıcıların bilinçli ve daha kısa sürede yararlanmaları ve bu sebeple gelen talepler ve eğitim-öğretim dönemlerinde yapılan kütüphane tanıtım faaliyetlerini kapsamaktadır.

Eğitim-öğretim programı, talep formları, duyurular

TOPLAM SÜRE

SORUMLULAR SÜREÇ AKIŞ PLANI MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN 

Daire Başkanı, İlgili Birim Şube Müdürü, Görevli Birim 

Personelleri

ONAYLAYAN/TEBLİĞ EDENHAZIRLAYAN/TEBELLÜĞ EDEN

Eğitim-öğretim dönemlerinde yapılan kütüphane tanıtım faaliyetleri

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Yönergesi

Talepler                                                                                        

Eğitim Programı

Kütüphane Web Sayfası

İŞLEMİ BAŞLAT

İŞLEMİ BİTİR

KURUM DIŞI

Tanıtım İsteğinin Başkanlığa Gelmesi

Kurum Dışı Mı?       

Kurum İçi Mi?

İstek

Program Oluştur

E-Posta, Telefon 

ile Programı 

Duyur

İstek

Geniş Zamanlı 

Program Yap

Resmi Yazı, E-

Posta, Telefon, 

İlan ve İkili 

Görüşmelerle 

Programı Duyur

Grubu Karşıla

Kütüphane Hakkında Bilgi Ver

Kütüphane Kullanımı ve 

Kaynakları Uygulamalı Göster

Soruları Yanıtla

KURUM İÇİ


