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1- Siirecin Tanimi

KiITAP ODUNG VERME-IADE ALMA iS AKIS SURECI

2- Siirecin Sahibi

Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanligi

3- Siirecin Amaci

Kullanicinin éding aldidi bir kitabi belirlenen surelerde faydalanmasini
saglayip, zamaninda iadesinin alinmasini saglamak

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Katliphane Uyelerinin uymasi gereken 6ding verme kurallari:

a. Uyeler, bilgi kaynaklarini édiing alirken dniversite veya kurum kimlik
kartlarini géstermek zorundadirlar.
b. Baska bir Gyenin kimlik kartiyla, bilgi kaynaklari 6diing alinamaz ve sire
uzatma islemi yapilamaz.
c. Kullanicilar alinan yayinlari baska kisilere devredemez.
d. Oding alinabilecek kitap sayisi, iade ve uzatma sureleri asagidaki
gibidir;
KULLANICI ADET | SURE UZATMA
Akademik Personel 10 30 3 uzatma
idari Personel 5 20 2 uzatma
Yuksek Lisans/Doktora 6 25 2 uzatma
Odgrencisi
_I_.isans/C)nIisans 5 20 2 uzatma
Ogrencisi
e. Uzerinde gecikmig bilgi kaynag@i olan kullanici, bu bilgi kaynagini iade
etmeden yeni bilgi kaynagi 6ding alamaz ve slre uzatma islemi
yapamaz.
f.  Bilgi kaynaklarinin kullanma sirelerinin uzatma islemi kitiphaneden
yapilabilir.
g. Kuitliphane, gerekli gérdigiu durumlarda iade tarihini beklemeden,
06dlng alinan bilgi kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir.
h. Kullanici bagvurdugu takdirde, baska istekli yoksa 6dung alinan bilgi

kaynaginin siresi tekrar uzatilabilir.

Ciltlenmemis dergiler, referans(basvuru) kitaplari, yiksek lisans ve
doktora tezleri, nadir eserler, atlas ve haritalar, gorsel isitsel
malzemeler, mlzik notalari, koleksiyon pargalari, sanatsal malzemeler,
ayrilmis eserler Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanhgdinin
uygun gdérmesi halinde sireli olarak 6ding verilebilir.

Odiing alinabilecek kitap sayilari, 6diing verme siireleri ve uzatma sire
ve sayilari gerektiginde Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
tarafindan yeniden diizenlenebilir.
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5- Riskler/Firsatlar

iade siiresinin gecikmesi, kitaplarin kaybedilmesi, kitaplarin hasar gérmesi/
Kitap 6dung alma ve iade islemleri ile kiitiphanede dizenli bir dénglndn
saglanmasi

6- Sure¢ Girdileri
(Belgeler)
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7- Siireg Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Odiing Siireci

C islemi baslat >

v

Kullanici 6diing almak istedigi materyal ve
dgrenci/personel kimligi ile Odiing Bankosuna gelir.

/

Odiing verilebilir
kaynak mi1?

idari Personel

idari Personel

Evet

Hayir

Ogrenci/personel kimligi ve verilecek
olan kitaplar gorevli tarafindan alinir.

Kaynak rafa kaldirilir.

v

Ogrenci numarasi/personel sicil numarasi
Kutiphane Otomasyon Sisteminden
sorgulanir.

v

( Stre¢ Sonu >

v

Hayir

Odiing alma

hakk1 var m1?

Evet

Kitap Barkodu, Kiitliphane Otomasyon
Sistemine okutulur.

v

Kiitiiphane Otomasyon Sistemi tarafindan
kitaplarin kullaniciya 6diing verilmesi saglanir.

v

Kitabin manyetigi bosaltilir.

v

Kullaniciya kimligi ve 6diing aldig1 kitaplar
teslim edilir.

idari Personel

idari Personel

idari Personel

—_— ( Islem Sonu >
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idari Personel

iade Siireci

Ogrenci

idari Personel

idari Personel

C islemi baglat >

|

/{gili materyal kullanici tarafindan iade bankosuna getiiil/

|

/Gérevli, kitab1 Kiitiiphane Otomasyon Sistemine tanitir. ;

|

Kitap, giniinde
iade edildi mi?

Evet ‘ ‘ Hayir

/ Kitabin iadesi alinir, kitap rafa kaldirilir. // mﬁgyy@?ﬁ]ﬂﬁgg&ig?@giﬁﬁﬁg}n ;

\ {

/ Kullaniciya geciktirdigi giin kadar cezai

islem uygulanir.

— ( Islem Sonu >
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10- SUREC

Kaynagin édung verilebilir bir kaynak olup olmadidi kontrol edilmesi,

OLGME KRITERLERI | kullanicinin kiitiiphaneye kayit olmasi, édiing alma hakkinin olup olmamasi

Kullanicinin getirdigi kaynagdin iade alinmasina bir engel durumunun olmamasi,
iade gununin gegcmemis olmasi

11- SUREG
PERIYODU

Odiing islemi: Kullanicinin édiing bankosuna gelmesi, Ogrenci otomasyon
sisteminden kullanicinin sorgulanmasi, kitap barkodunun okutulmasi,
otomasyondan kitabin édung verilmesi, kitabin manyetiginin bosaltiimasi,
kitabin 6dlng verilmesi

lade islemi: Kullanicinin 6diing bankosuna gelmesi, Ogrenci otomasyon
sisteminden kaynagin durumuna bakilmasi, iadenin tamamlanmasi

Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan
Merve Nur TERZICAN Birim Yoneticisi
Memur Ayhan TEKIN

Daire Bagkani




