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ÖDÜNÇ-İADE İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / 

KAYIT 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 Kütüphane kaynakları açık raf 

sisteminde hizmete sunulur ve 

kaynakları kullanmak isteyen 

üniversite mensubu kullanıcı 

kütüphane üyeliği üzerinden, 

KDDB Yönergesine uygun 

şekilde ödünç hizmetinden 

faydalanabilir. 

KDDB Yönergesi 

 

  
Üye, kütüphaneye gelerek 

yapacağı işlemi belirler. 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

Kütüphane 
Otomasyon Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 

Ödünç eser almak isteyen üye 

kütüphane web sayfası 

üzerinden ya da katalog 

tarama kiosklarından aradığı 

eserin yerini belirler. 

Kütüphane 

Otomasyon Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 

Raftan eseri alan üye, ödünç 

noktasında yer alan shefcheck  

cihazları üzerinden ödünç 

alma işlemini gerçekleştirir. 

 

KDDB Yönergesi 

KDDB Çalışma 

Rehberi 

Kütüphane 
Otomasyon Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 

Ödünç alma işlemi ile üyeye 

eserin iade tarihi bildirilir. 

İade süresi yaklaştığında 

üyeye kayıtlı iletişim bilgileri 

üzerinden uzatma ya da iade 

işlemi yapması için bildirim 

gönderilir. 

Kütüphane 

Otomasyon Sistemi 

Kurumsal Mail 
Hesabı 

  
İade tarihi yaklaşan eser için 

üye yapacağı işlemi belirler. 
Kütüphane 
Otomasyon Sistemi 

  

Uzatma işlemi için üye, 

kütüphane üyeliği üzerinden 

uzatma işlemini gerçekleştirir. 

Eser uzatmaya uygun değil ise 

iade işlemini gerçekleştirir. 

Kütüphane 
Otomasyon Sistemi 

Kütüphane Web 

Sitesi 

  

İade işlemi için üye, 

kütüphanede iade noktasına 

gelir ve iade cihazı üzerinden 

iade işlemini gerçekleştirir. 

 

Üniversite mensubu olup, kütüphane 

üyeliğini gerçekleştiren tüm kullanıcılar 

ödünç-iade işlemlerini gerçekleştirebilir.   

Üye kütüphaneye gelir. 

İlgili eseri raftan alır ve ödünç noktasına 

gelir. Shelcheck cihazında üye girişi 

yaparak ödünç verme işlemi gerçekleşir. 

2 

Katalog tarama ekranından ödünç alınacak 

eserin yer numarasını öğrenir. 

Yapılacak işlem 

nedir 

Ödünç işlemi  İade işlemi  

Eserin iade süresi yaklaştığında ilgili üyeye 

eseri iade etmesi ya da uzatma işlemi 

konusunda bildirim ile hatırlatma yapılır. 

Yapılacak işlem 

nedir 

Uzatma 
İşlemi  

İade işlemi  

Üye, iade noktasına gelir eseri iade cihazı 

üzerinden iade eder. 

Üye, üyelik girişi yaparak uzatma işlemini 

geçekleştirir. 
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Eserin belirlenen iade tarihleri 

içinde iade edilip edilmediği 

kontrol edilir. 

Kütüphane 

Otomasyon Sistemi 

 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 

Eserin iade işlemi gecikmiş ise 

KDDB Yönergesine uygun 

şekilde ilgili üyeye yaptırım 

uygulanır. 

KDDB Yönergesi 

KDDB Çalışma 
Rehberi 

Kütüphane 

Otomasyon Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 

İade edilen eser için farklı bir 

üye tarafından ayırtma işlemi 

yapılıp yapılmadığı kontrol 

edilir. 

Kütüphane 

Otomasyon Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 

Ayırtma işlemi yapan üyeye, 

eserin teslim alındığı, 

kendisine bildirilen tarihler 

içinde ödünç alabileceği 

konusunda bildirim 

gönderilir, eserin belirlenen 

tarihler içinde ilgili üye 

tarafından alınabilmesi için 

işlem yapılır. 

Yordam 
Otomasyon Sistemi 

Kurumsal Mail 

Hesabı 

Kullanıcı 

Hizmetleri 

Şube Müdürlüğü 

 

Eser kullanıcıların hizmetine 

sunulmak üzere rafa 

kaldırılarak, ödünç-iade 

işlemi sonlandırılır. 

Yordam 

Otomasyon Sistemi 

Ödünç Ekranı 

Ayırtma işlemini yapan kullanıcıya 

bildirim gönderilerek, eserin ilgili üye 

tarafından alınması sağlanacak şekilde 

işlem yapılır. 

Eser süresinde 

iade edildi mi? 

Evet  
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Hayır  

Eser kullanıcı üzerinden düşülür. 

İlgili üyeye gecikme cezası uygulanır. 

Eser üzerinde 
ayırtma işlemi 
yapılmış mı? 

Evet  Hayır  

Eser rafa kaldırılarak, ödünç-iade işlemi 

sonlandırılır. 


