	[image: image1.png]



	ÖDÜNÇ VERME – İADE ALMA İŞ AKIŞI
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	Sayfa
	



	İş Akışı Adımları
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	İlgili
Dokümanlar
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	Ödünç Verme Bölümü Görevlisi

Ödünç Verme Bölümü Sorumlusu

Ödünç Verme Bölümü Görevlisi


	() Üyelik Başvuru Formu




	
	Ödünç Verme Bölümü Görevlisi

Ödünç Verme Bölümü Görevlisi


	


	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	

	Ödünç Verme Bölümü Görevlisi

Ödünç Verme Bölümü Görevlisi

Ödünç Verme Bölümü Görevlisi


	Materyal İade çizelgesi



	Süreç Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	

	Ödünç Verme Bölümü Görevlisi


	YÖ-008 Ödünç Verme Yönergesi


Evet





Kişiye Üyelik formu doldurtarak üyelik işlemlerini yapmak





  1





Süreç sonlandırılır.





Hayır





Evet





Kitap Ödünç Vermeye uygun mu?





Hayır





Kişi kütüphane üyesi mi ?








Ödünç alma talebinde bulunan kişinin üyelik bilgilerinin ve yayının ödünç vermeye uygun olup olmadığının kontrolü





  2





Hayır





Hayır





Süreç sonlandırılır.





Evet





Kişinin ödünç alabileceği kitap sayısı sınırı geçmiş mi ?





Evet





Gecikmiş kitap iade edilip ceza ödenmediği sürece yeni kitap ödünç verilmez.





Kişi üzerinde iadesi geçmiş kitap ve para cezası var mı ?








Ödünç alma talebinde bulunan kişinin OKÜ kimlik kartının Kart okuyucusu ile okutularak kütüphane  sisteminde kişinin hesap bilgilerinin açılması





  2





4





İade edilmek istenen kitabın iade tarihi geçmiş mi ?





Gecikme ceza bedeli otomasyon sisteminden bakılarak üyeye bildirilir ve bedel, Strateji Daire Başkanlığı ALINDI Makbuzu kullanılarak tahsil edilir.





  3





Hayır





Evet





Kitabın arka kapağındaki materyal iade çizelgesine, iade tarihi ve tarih damgası basılarak ödünç verme işi sonlandırılır.





Kitabın barkod etiketi barkod okuyucusu ile okutularak kitap kişi hesabına geçirilerek ödünç verilir.





4





3





Üyeden kaybettiği kitabın aynısını sağlaması istenir ve ödünç verme yönergesindeki kurallar uygulanır.





Evet





İade edilen kitap/kitaplar üye hesabından düşülür. Süreç sonu.





Hayır





Ödünç alınan kitaplar kayıp mı ?








	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Orhan TÜRKOĞLU
	Necati GÖK
	….



