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Tüm Kullanıcılar Tüm Kullanıcılar Kütüphane ve Dokümantasyon KoordinatörlüğüKütüphane ve Dokümantasyon Koordinatörlüğü

Hazırlayan

Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Koordinatörlüğü

Onaylayan

Genel Sekreterlik

Kontrol Eden

Strateji Geliştirme ve 

Kalite Güvence 

Koordinatörlüğü

Herhangi bir 

kaynağa ulaşma 

sorusunun 

iletilmesi

Kullanıcıların aradığı 

bilgi kaynağını 

katalogda taramasının 

gösterilmesi

Aranan kaynak basılı 

olarak kütüphanede 

yoksa elektronik 

kaynaklar için web 

sitesine yönlendirme 

yapılması

Talep edilen kaynağın 

tüm elektronik 

kaynaklarda nasıl 

aranacağı web 

sitesinde gösterilmesi

Talep edilen kaynak 

kütüphane kaynakları 

arasından temin 

edilemediyse diğer 

bilgi merkezlerine 

yönlendirme yapılması

Kullanıcı 

bankodan 

kitap ödünç 

alma talebinde 

bulunulması

Ödünç 

verilecek kitap 

ödünç verme 

pedinin üstüne 

konulması

Kitap Referans veya 

rezerv kaynak 

değilse alarm kilidi 

açılarak ödünç 

verilmesi

Kitap Rezerv kaynak 

ise sadece 

kütüphane içerisinde 

1 saatlik ödünç 

verilmesi

Kitap Referans 

kaynağı ise 

ödünç 

verilmemesi

Kullanıcı 

ödünç aldığı 

kaynağı iade 

talebinde 

bulunulması

İade alınan kitap 

RFID iade kitinin 

üstüne konularak 

alarmı kapatılması ve 

iade alınması

Geciken kitaplar için 

uyarı maillerinin 

gönderilip 

gönderilmediği kontrol 

edilmesi

İade edilen 

kitap 

geciktiyse 

gecikme ücreti 

hesaplanması

Gecikme ücreti 

kullanıcıdan 

tahsil edilmesi 

ve makbuz 

kesilmesi

Gecikme 

ücretleri ay 

sonunda 

tutanak ile 

muhasebeye 

teslim edilmesi

Gün sonunda 

araba biriken 

kitaplar ilgili 

raflara 

dizilmesi

1 saatlik ödünç 

verilir Rezerv  

kaynakların 

süre takibi 

yapılması

Süresi dolan 

kaynakların 

kullanıcıdan 

istenmesi ve rafa 

yerleştirilmesi

Kullanıcının Adı Soyadı ve 

kitabın demirbaş numarası 

not alınarak Laboratuvar 

dersi süresince ödünç 

verilmesi
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