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T
a
le

p
le

ri
n
 T

o
p
la

n
m

as
ı 

v
e 

T
em

in
 v

e
 K

at
al

o
g

la
m

a
S

ü
re

ç 
T

ip
i

RiskKontrol Noktası Performans Kriteri AçıklamaPozisyon Kodlamaları İyileştirme ÖnerileriReferans DokümanKullanıcı Kullanıcı Hizmetleri ŞM

İ1: 

İ2:

İ3: 

R1: Kaynak ödünç verilirken, Sierra 

sistemi üzerinde hesabı daha önceki 

işlem ardından açık kalan kullanıcıya 

verilmesi.

R2: İade alınan kaynağın HOLD 

statüsünde olmasına rağmen, 

holdshelf rafı yerine kütüphane 

içerisindeki rafa çıkarılması.

R3: İade edilen depo kitaplarının 

depoya indirilmeden kütüphane 

içerisindeki rafa çıkarılması.

R4:

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.

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

Kullanıcı ödünç aldığı materyal 

ile ilgili bankoya gelir

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

BT Sistem Veri Kaydı

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

Süreç 

Bağlantısı

Materyal kayıp 

mı?

Materyal Check In Yapılır.

Gecikme var mı?

Kullanıcıya 

Ödeyeceği Ceza 

Miktarı Bildirilir

Evet

Kullanıcı Cezayı Nakit Ya Da İban İle 

Öder. Ödeme Yapmazsa Sonrasında Ödünç 

Alma Yapamaz (Ceza 10 Lira Altındaysa 

Kullanıcı Yeni Ödünç Alabilir

Son

Hayır

Materyal Check In Yapılır.

Gecikme var mı?

Kullanıcıya 

Ödeyeceği Ceza 

Miktarı Bildirilir

Evet

Kullanıcı 

cezasını ödedi 

mi?

Kullanıcı Cezayı Nakit Ya Da İban İle Öder. 

Ödeme Yapmazsa Sonrasında Ödünç Alma 

Yapamaz (Ceza 10 Lira Altındaysa Kullanıcı Yeni 

Ödünç Alabilir

Evet

Kimlik Kontrolü Yapılır

Kontrol sırasında 

üyelik ile ilgili 

sorun ile 

karşılaşıldı mı?

Yazı geldi mi?

Kurum İçi Kullanıcının Durumu İle 

İlgili Kayıt İşleri Veya Fakülte 

Sekreterliklerinden Yazı İstenir

Üyelik kurum içi 

mi, kurum dışı 

mı?

Kurum dışı

Kurum İçi

Kullanıcıların kaydı 
kütüphanede yapılır. 

Evet

Gerekli Koşulların 

Karşılanmadığına Dair 

Bilgilendirme Yapılır

Hayır

Evet

Uzatma istenen kaynak Sierra 
otomasyon sistemi üzerinden, 

barkod yardımı ile kullanıcı 
üzerine üyelik türlerine göre 

ödünç verilir.

Son

Hayır

Hayır

Kullanıcı Materyali Kaybettiğini 

Bildirir.

Evet

Kullanıcı Kaydı Kontrol Edilir.

Materyal Kullanıcının Kaydında 

Gözüküyorsa Raftaki Yeri Kontrol 

Edilir.

Materyal 

bulundu mu?
Evet

Kullanıcıya Kaybı Telafi Etmek İçin Materyal 

Aynısını Getirmesi Ya Da Maddi Bedelini 

Ödemesi İçin Seçenek Sunulur. 

Hayır

Satın Alma 

Süreci

Kayıp Materyal Demirbaş Numarası 

Kullanıcıya İletilerek Satın Almaya 

Birimine Yönlendirilir.

Satın Alma Birimi Kaybın 

Karşılandığına Dair Bilgilendirme 

Yapar

Materyal Kullanıcı Üzerinden 

Düşülür. (Check In)

Kitap Hold 

durumunda mı?

K4

Kitap başka bir 

kullanıcı tarafından 

ayırtılmış mı kontrolü 

yapılır

Alarmı Tekrar Yüklenerek Rafına 

Gönderilir.

Hayır

Ödünç 

Verme

Ref. 1

İade mi, uzatma 

mı?

Hayır
Ref. 1

İade Uzatma

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç




