
BİLGİ KAYNAKLARI YÖNETİMİ / ÖDÜNÇ VERME VE KULLANIMA SUNULMASI
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPozisyon Kodlamaları İyileştirme ÖnerileriReferans DokümanAkademik Birimler Ödünç Verme Birimi

R1: İade alınan kaynağın 

HOLD statüsünde olmasına 

rağmen, holdshelf rafı yerine 

kütüphane içerisindeki rafa 

çıkarılması.

PR1: Kitapların/Elektronik 

Veritabanlarının Kullanım 

İstatistikleri

PR2: Temin Süresi

PR3: Toplam Yayın Sayısı

PR4: Ödünç Verme Sayısı

PR5: Giriş Çıkış Sayısı

PR6: Güncel Yayın Sayısı

PR7: Yabancı Yayın Sayısı

PR8: Yayınların  Dil 

Çeşitliliği

PR9: Yurtiçi / Yurtdışı Diğer 

Üniversitelere Gönderilen 

Ödünç Yayın Sayısı

K1: Materyal ödünç alacak kişinin 

kütüphane hesabında, ödünç almasını 

engelleyecek bir sorun olup olmadığı 

kontrolü yapılır.

K2: Materyal ödünç alacak kişinin 

kütüphane hesabında, ödünç almasını 

engelleyecek bir sorun olup olmadığı 

kontrolü yapılır.

K3: Üzerinde gecikme cezası vardır, 

gecikmiş kitabı vardır, öğrenci olup ders 

kaydı yaptırmamıştır ya da mezun, 

başka üniversite yüksek lisans/doktora 

öğrencisi, part time öğretim üyesi veya 

şirket üyeliği için kullanıcı expiration 

date geçmiştir.

P1: Daire Başkanı

P2: Ödünç Verme Personeli

P3: Depo Sorumlusu

P4: Kullanıcı

Ödünç Verme Süreleri ve Ödünç Alınabilecek Materyal Limiti

 

B.Ü. Lisans öğrencisi 21 gün 10

 

B.Ü. Y.lisans ve doktora öğrencisi 21 gün 20

 

B.Ü. öğretim üyesi (ve emeklisi) Bir dönem 30

 

B.Ü. Personeli 21 gün 4

 

Ödünç materyal verilen üye 21 gün 4

Kaynak ödünç 

alınabilir 

materyal mi?

Ödünç alınmak istenen kaynak 
Sierra otomasyon sistemi 

üzerinden, barkod yardımı ile 
kullanıcı üzerine üyelik 

türlerine göre ödünç verilir.

Ödünç Verme Personeli, 

Kullanıcının Kimlik Kontrolünü 

Yapar Ve Kullanıcının Üzerine 

Kaydeder Ve Kullanıcıya Teslim 

Eder.

Üyelik Türleri 

- Mezun 

- Başka Üniversite Yüksek 

- Lisans/doktora Öğrencisi 

- Şirket Üyeliği

- Başka Üniversite Öğretim 

Üyesi

Kontrol sırasında sorun 

ile karşılaşıldı mı?

Hayır

Gecikme cezası tahsil  edilir ve 
ödünç verme işlemine devam 

edilir.

Üyelik Kaydı Sorunu

Gecikme

Evet

Hayır

Başlangıç

Talep edilen 

kaynak kapalı 

rafta mı, açık 

rafta mı ya da 

ödünç verilmiş 

mi?

Kullanıcı Raftan Kaynağı Alıp 

Bankoya Gelir.

Açık

K3

Gecikme cezası 

mı, üyelik kaydı 

ile ilgili sorun 

mu?

Evet

Son

Yazı geldi mi?

Kurum İçi Kullanıcının Durumu İle 

İlgili Kayıt İşleri Veya Fakülte 

Sekreterliklerinden Yazı İstenir

Kurum içi mi, 

kurum dışı mı? Kurum dışı
Kurum İçi

Kullanıcıların kaydı 
kütüphanede yapılır veya kaydı 

yenilenir. 
Evet

Gerekli Koşulların 

Karşılanmadığına Dair 

Bilgilendirme Yapılır

Hayır

Kütüphane Kullanıcı Kaydına Girip İhtiyaç 

Duyulan Materyal İçin Talep (Request) 

Oluşturulur

Kapalı

Kaynağın Hangi Sebeplerle Ödünç 

Alınamayacağı Bildirilir. Materyal 

Kütüphane İçinde Kullandırılır Ya Da 

Yerine Bırakılır

Son

Talep Kontrol Edilir

Başlangıç

Faaliyet

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

Paralel Faaliyetler

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

Library.bogazici.edu.tr

İŞ TAKİP

SIERRA OTOMASYON 

SİSTEMİ

DSPACE OTOMASYON 

SİSTEMİ

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Karar

Faaliyet

Bulunan Materyaller Bekleme Rafına (Hold 

Shelf) Gönderilir.

Kitap bulanabildi 

mi?

Evet

Materyaller Sisteme İşleme Alınır (Chek In). 

Sistem Otomatik Mesaj İle Kullanıcıyı Mail 

İle Bilgilendirir

P3

P3

P2

Kullanıcı Kimlik Kontrolü Yapılır 

Check Out İşlemi Yapılır Ve Materyal 

Teslim Edilir.

Son

Talep sahibi 3 

gün içerisinde 

teslim almaya 

geldi mi?

Evet

Ödünç Verilmiş

P4 Kütüphane Kullanıcı Kaydına Girip İhtiyaç 

Duyulan Materyal İçin Sıraya Girme Talebi 

(Hold) Oluşturulur

P4

Uygulama Ödünç Verilen Kitabın 

Kullanıcısına Geri Çağırma (Recall) Mesajı 

İletir

Kitap Teslim Edildiğinde Sisteme Barkod Okutulur Ve İşleme 

Alınır. Sistem Otomatik Mesaj İle Kullanıcıyı Mail İle 

Bilgilendirir. Materyaller Bekleme Rafına (Hold Shelf) 

Gönderilir.

Süreç 

Bağlantısı

Ceza Süreci

Gecikme var mı?

Evet

Günlük Olarak Süresi Dolan Kitaplar 

Listelenir Ve Düşülür. 

Listelenen Kitaplar Yerlerine Yerleştirilir.
P3

P2

Hayır

Sayım Raporları Kontrol Edilir.

Kitap bulanabildi 

mi?

Kitap Takibe Alınarak 

Kullanıcıya Yüz Yüze Veya 

Mail İle Bilgilendirme Yapılır

Hayır

Hayır

Evet

R2İ1

R2: Kütüphaneye danışmadan 

yapılan ilişik kesme 

durumlarında kullanıcının 

üstünde kayıtlı materyal 

varken ilişik kesilebiliyor. Bu 

durumda Materyal kaybı 

yaşanabilir.

İ1: Kayıt işleri, personel işleri ve 

kütüphane sistemi entegre edilerek 

kaydı düşen kullanıcının üstüne 

kayıtlı materyali kaybolmadan bilgi 

sahibi olunabilir.

R3

R3: Yanlış kullanıcıya Check 

Out yapılması riski. (Aynı 

isimden dolayı ve öğrenci 

barkodu okutmadan yapılan 

işlemlerde)

K1

Genel Risk

Emekli olan öğretim üyelerinin 

kütüphane kayıtlarının 

silinmemesi ve hala 30 kitap 

alma haklarının devam etmesi, 

materyallerin geri iade 

edilmemesi sonucu kaybedilmesi 

riskini doğuruyor.

R1

Ödünç Alma

İçerik Süreci

ÖBİKAS Üzerinden Öğrencinin Kayıt 

Durumuna Bakılır.

Kütüphane İçinde Kullanabilen Üyelik Türleri 

- Mezun 

- Başka Üniversite Yüksek 

- Lisans/doktora Öğrencisi 

- Şirket Üyeliği

- Başka Üniversite Öğretim Üyesi

Ödünç Alabilen Üyelik Türleri 

- Mezun 

- Başka Üniversite Öğretim Üyesi (Dr, Doç, Pr) 

3 Hafta Süreli 4 Kitaba Kadar Alabilir Ve 1 

Yıllık Üyelik Süresi İle

PL248 Kodlu Kitaplar (Türkçe Roman, Hikaye), 

Dergiler, Sözlükler, PE Kodlu Muhtelif Diller İçin 

Stage Book ‘lar Açık Raf Olarak Hizmet Verilir.

Stage Book Ve PL248 Kodlu Kitaplar 

Kullanıcıya Ödünç Verilir Diğer 

Kitaplar Kütüphane İçinde Kullanılır.

Stage Book Ve PL248 Kodlu Kitapları 

Kullanıcı Self Check Makinesi 

Üzerinden Alır.

Evet

Hayır
Kullanıcı 

Kendisi mi 

Alacak?

A1: saat 22 ‘den sonra mecburen self 

check makinesi ile alınır.

A1

Açık Raf Süreci:

Kullanıcı aldığı kitabı yerine koymaması 

sonrasında masalardan alınıp yerine 

eklenir.

Tek sorun: Aranılan kitabın / kaynağın 

yerinde bulunamaması

Kütüphane yenilendiği takdirde açık raf 

sistemi daha iyi ve geniş alanda 

uygulanacak.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç




