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RAF HİZMETLERİ 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 

 

 

 

Kullanıcıların hizmetine sunulan 

kaynakların, raf düzeninin 

sağlanması ve kullanıcılara 

kaynak bulmaları konusunda 

yardımcı olunması konusunda her 

türlü planlama, düzenleme ve 

yönlendirme yapılır. 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi 

 

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Her sabah bir önceki güne ait 

güvenlik kapısı bilgileri incelenir, 

alarm veren eserlerin durumu 

kontrol edilir ve raporlanır. 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi 

 

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Kullanıcılar tarafından iade 

edilen ve/veya raftan indirilen 

eserler düzenli olarak rafa 

çıkartılmak üzere kontrol edilir. 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi  

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Eserlerle ilgili yapılan 

kontrollerde sorun tespit edilip 

edilmeme durumuna göre işlem 

gerçekleştirilir. 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi 

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Sorun olmayan eserler doğrudan 

rafa çıkartılır. 

Sorun tespit edilmesi durumunda 

(yıpranmış, etiket, barkot vb.) 

eserler, ilgili sorunları giderilmek 

üzere işlem başlatılır. 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi 

LC Sınıflama 

Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Eserler rafa sıralandıktan sonra 

rafta bulunan eseler ve düzeni 

kontrol edilir. 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi 

LC Sınıflama 

Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Raf kontrol işlemlerinin nasıl 

yapılacağına karar verilir. 

 

 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi 

 

 

 

2 

İade edilen veya kullanıcılar tarafından raftan 

indirilen eserler kontrol edilir. 

Eserler ilgili katlara yönlendirilir ve mevcut 

sınıflama sistemine göre rafa yerleştirilir. 

Eserlerde sorun 
tespit edildi mi? 

Hayır   Evet 

Tespit edilen soruna yönelik işlem başlatılır. 

Raf düzeni kontrol edilir ve raf 

düzenleme işlemleri yapılır. 

Kütüphane koleksiyonunda bulunan ve açık 

raf sistemi ile kullanıcıların hizmetine 

sunulan kaynakların raf düzeni sağlanır. 

Her sabah bir önceki güne ait güvenlik kapısı bilgileri 

incelenir ve raporlanır. 

İşlem nasıl 

yapılacak? 

El 

Terminali 
  Manuel 
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Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 
Manuel işlemlerde; sırt etiketi 

bilgilerine göre eserlerin doğru 

yerde olup olmadığı gözle kontrol 

edilir ve düzenleme yapılır. 

El terminali ile yapılacak 

işlemlerde; koleksiyona ait 

gerekli veriler otomasyon 

sisteminden el terminaline  

aktarılarak eserlerin durumu ve 

düzeni kontrol edilir. 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi 

LC Sınıflama 

Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

Raf kontrollerinde hurda ve 

yıpranmış (onarım ya da ciltleme 

ihtiyacı olan vb.) materyaller 

tespit edilerek, duruma dair bir 

rapor oluşturularak ilgili amire 

sunulur. 

 

KDDB 

Çalışma 

Rehberi  

LC Sınıflama 

Sistemi 

Kullanıcı 

Hizmetleri Şube 

Müdürlüğü 

 

 

 

 
 Günlük raf işlemleri tamamlanır. 

Kütüphane otomasyon sisteminden ilgili eser 

bilgileri el terminaline aktarılır ve eserlerin 

durumu ve raf düzeni kontrol edilir. 

Sırt etiketi bilgilerine göre raflar tek tek 

gözle kontrol edilir. 
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Raf kontrolünde yıpranmış, hasar görmüş, hatalı 

kayıt ya da rafta bulunamayan eser tespit edilirse 

ilgili raporlar hazırlanarak ilgili birimlere 

yönlendirilir. 


