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SÜREÇ ADI: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Genel İş Süreci 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Genel İş Süreci 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Sekretarya 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Daire Başkanı, Şube Müdürleri 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Sekreterliği 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 

 



ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ – SÜREÇ EL KİTABI 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

SÜREÇ EL KİTABI 

Yayın Tarihi 28.11.2019 

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa No 4 / 30 

 

Süreç El Kitabı Versiyon No: 1, Versiyon Tarihi : 28/11/2019 
Sayfa No: 4 

 

 

SEKRETERYA

iLETİŞİM

evet

hayır

Cevap yazılır

Dosyalanır

MAİL

FAKS

CEVAP

OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 
KÜTÜPHANE 

DÖKÜMANTASYON DAİRESİ 
BAŞKANLIĞI İYİ GÜNLER

MAKAM SIRASINA 
GÖRE KONUŞMACI 

BEKLETİLEREK 
İRTİBAT SAĞLANIR

GELEN EVRAK
EBYS

Başkanlığa Gelen 
Yazılar Başkan 

Tarafından Açılır

İlgili Birime Havale 
Edilir

Personel

657 4D sürekli işçi Geçici Personel
657 Devlet 
Memurları

Rapor
Özlük 

Dosyaları
Puantaj

Nöbet 
Listeleri

Kütüphane Komisyon 
Toplantısı

Sevk-İdare
Organizasyon

Toplantı Nihai 
Kararları 

Olur Almak

Kısmi Zamanlı 
Öğrenicler

Fazla Mesai

Ders Programı
Belirlenmesi

Giriş Çıkış
Puantaj

Mesai ye Kalanların 
Belirlenmesi

Yazışmları ve 
Puantajı

Personel Sorunların Derlenip 
Toparlanması Başkanlığa 

iletilmesi

Gün Sonu Çıkış

Özlük Dosyaları 
İzin Takibi
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SÜREÇ ADI: Ödünç Verme Birimi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Ödünç Verme Birim Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Ödünç alınıp verilen kitapların işlemlerinin yapılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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ÖDÜNÇ VERME 
BİRİMİ İŞ AKIŞ 
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SÜREÇ ADI: Kataloglama Birimi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Kataloglama Birim Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Yayınların demirbaş kayıtlarının ve sınıflamalarının yapılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Açık Erişim Birimi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Açık Erişim Birim Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesinde hazırlanan ve onaylanan 
yükseklisans ve doktora tezlerinin kayıtlarının yapılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Süreli Yayınlar Birimi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Süreli Yayınlar Birim Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Süreli ve Elektronik Yayınların işlemlerinin ve takibinin yapılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Tez 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Süreli Yayınlar Birmi Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Tübess kapsamında kullanıcılara tez sağlanması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Taşınır Kayıt 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Taşınır Kayıt İşlemlerinin yapılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Satın Alma Birimi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

İdari İşler Müdürlüğü 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Satın alma işlemlerinin yapılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Görsel-İşitsel Birimi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Görsel İşitsel Birim Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: 
ESOGÜ Öğrenci ve Akademisyenlerin internet erişim hizmetlerinden 
faydalandırılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Bina Destek Hizmetleri 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Web Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Web Sayfasının güncellenerek, bilgilerin duyuruların yayınlanması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Kitap Katı 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Ödünçverme Birimi Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Kitapların raflarda düzenlenmesi, kullanıcıya sunulması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Çalışma Odaları 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Ödünçverme Birimi Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Özel ve Grup Çalışma Odalarının kullanılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Okuma Salonları 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Okuma Salonu Birimi Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: 
ESOGÜ öğrencileri ve sınav haftası hariç dış kullanıcıların okuma 
salonlarının kullanmasının sağlanması ve kontrolünün yapılması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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SÜREÇ ADI: Bina Destek Birimi 

SÜRECİN 
SORUMLULARI: 

Bina Destek Birimi Sorumlusu 

ÜST SÜRECİ:  

SÜRECİN AMACI: Binaya ait gerekli kontrollerin yapılması ve gerekli desteğin sağlanması 

SÜREÇ SINIRLARI:  

SÜREÇ ADIMLARI:  

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 
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