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1. AMAÇ :  
 
Bu iş akış şeması, referans hizmetlerini tanımlamak amacıyla hazırlanmıştır. 
  
  
2. KAPSAM : 
 
Bu iş akış şeması, referans hizmetinin detaylarını kapsar. 
 
   
3. TANIMLAR : 

 
 

4. SORUMLULAR : 
 

4.1. Referans Hizmetleri Sorumlusu 

4.2.Kullanıcı Hizmetleri Şube Müdürü 
 
5. İLGİLİ DOKÜMANLAR : 

 
 Kütüphane Kullanıcı Eğitimi ve Oryantasyon İstek Formu  

 
 

6. UYGULAMA : 
 

Kütüphane Referans Süreci aşağıdaki iş akış şemasına göre yürütülür. 
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Sorumlu Onay İş Akışı Zaman 

Çizelgesi 
Ref. Dok. 

/Belge/Kayıt 
 
Referans 
Hizmetleri  
Sorumlusu  
 
 

    
Kütüphane 
Birimlerine ait 
sayısal veriler 
 
 
Kütüphane 
Tanıtım 
Dokümanları 
 

 
Referans 
Hizmetleri    
Sorumlusu  
 
Talepte bulunan 
akademik birim 
 

    
Kütüphane 
Tanıtım 
Dokümanları 
 
 
Kütüphane 
oryantasyon 
Çizelgesi 
 

 
Referans 
Hizmetleri  
Sorumlusu  
 
Talepte bulunan 
akademik birim 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
Kütüphane 
Tanıtım 
Dokümanları 
 
 
Kütüphane 
oryantasyon 
Çizelgesi 
 
 

 
Referans 
Hizmetleri  
Sorumlusu  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
Kütüphane 
Tanıtım 
Dokümanları 
 
 
Kütüphane 
oryantasyon 
Çizelgesi 
 

 

Kütüphane Kullanıcı eğitimi ve 
Oryantasyon hizmeti için başvuru ve 

isteklerin alınmasıı 
Kütüphane kullanıcı eğitimi ve 

oryantasyon başvuru formu vasıtasıyla 
isteklerin toplanması. 

 

Kütüphane Kullanıcı eğitimi ve 
Oryantasyon hizmeti planlama 
Gelen isteklere gore planlama ve 

program yapılması. Kütüphane tanıtımı 
için gerekli dokümanların hazırlanması. 

 

Kütüphane Kullanıcı Eğitimi 
Yapılan plan ve programa gore 
tanıtım ve eğitim hizmetlerinin 
gerçekleştirilmesi, oryantasyon için 
kütüphane kulanımı ve kulanıcı 
eğitiminin verilmesi. 

 

Eğitim ve Oryantasyon 
Dökümanlarının İlgili Birimlere 

Gönderilmesi 
Kütüphane kulanımı ile ilgili 

Kulanıcıların sosyal medya ya da diğer 
yollarla gönderdiği isteklerin ve 

şikayetlerin yetkili birimlere iletilmesi 


