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Satın alma 
işleminin 
yapı lması

Yayı nların gelmesi

Talep listesi ve gelen 
yayınların kontrolü

Düzelt (Yüklenici 
firmalara bildir)

Fatura 
Kontrolü

Düzelt (Yüklenici 
firmalara bildir)

Yayı nların teslim 
alınması

Tİ F Kesilmesi

M.K.No, fiyat vb. 
sağlama 

bilgilerinin sisteme 
kaydedilmesi

Damgalama

Güvenlik 
manyetiğinin ve 
İade pusulası nın 

yapıştırı lması

A1

HAYIR

EVET

HAYIR

EVET

A3
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  EVET 

 

 HAYIR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 HAYIR 

 

 EVET 

A2 

Sağlama Biriminden Kaynakların Alınması 

MARC kaydının yapılması 

Künye-Demirbaş bağlantısının yapılması 

Sisteme veri giriş yapılması 

Sınıflama yapılması 

Konu başlığı verilmesi 

Cutter numarası verilmesi 

Web tarama alanından kaydın kontrolü 

Sistemde kayıtlı mı? 

Etiket yazımı doğru mu? 

Etiketlemenin yapılması 

Rafa çıkış işlemlerinin yapılması 

İşlemi tamamlanmış bilgi kaynağı 

Düzelt 

Bitiş 
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Etiket dökümü 
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Başla 

Yeni bilgi 

kaynağı mı? 

Yayınlar güvenlik 

sistemiyle 

uyumlu mu? 

Düzelt 
Kitapların raflara 

yerleştirilmesi 

Ödünç verilecek 

bilgi kaynağı mı? 

Ödünç verilmiş bilgi kaynağı 

 Yeni kullanıcı mı? Kaydet 

Kimlik barkodu okut 

Yayın barkodu okut 

Bankoda mı iade 

alınmış? 

Güvenlik manyetiğini boşalt 

Ödünç verilmiş kaynak 

Yayın barkodu okut 

Süresi geçmiş 

mi? 

Kullanıcı üzerinden düşülmesi 

Güvenlik manyetiğinin doldurulması 

Rafa yerleştirme 

Kimlik barkodu okut 

Kullanıcı üzerinden düşülmesi 

Ceza kesilmesi 

Bitiş 

Self Ckeck’ten    

iade alınmış 

İşlemi Tamamlanmış Bilgi Kaynağının 

(Kitap) Kullanıcıya Sunulmak Üzere 

Teslim Alınması 

A2 

Ödünç Verme Hizmeti Görsel-İşitsel Materyal 

Kullanıma Sunulacak  

Görsel-İşitsel Materyallerin 

Teslim Alınması 

Rafa yerleştirme 

Birim içerisinde hizmete 

sunulması 
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   EVET HAYIR 

 

        EVET 

A1 

Kullanıma Açılmış Online 

Bilgi Kaynağı 

Yararlanmak isteyen 

kullanıcının forma kaydı 

Kullanım süresi takibi 

Kullanım süresi sonu 

kaydedilmesi 

Online Kaynaklar Hizmeti 

Kullanıma Sunulacak Bilgi 

Kaynaklarının (Süreli 

Yayınların) Teslim alınması  

Yeni bilgi 

kaynağı mı? 

Künye bilgisinde 

değişiklik var mı? Düzelt 

Sayı işleme 

Güvenlik 

manyetiği    

var mı? 

Düzelt 

Hizmete sunulması 

Kataloglama 

Sınıflama 

Süreli yayın kodu 

oluşturma 

İlişkilendirme 

Sayıları işleme 

Güvenlik 

manyetiği 

var mı? 

Düzelt 

Kullanıma Sunulacak Bilgi 

Kaynaklarının (Tez) Teslim 

alınması  

Etiket yapıştırma 

Hizmete sunulması 

Süreli Yayınlar Hizmeti Tez Hizmeti 

Hizmete sunulması 



 

Başla

Birim arşivlerinden belgelerin
gelmesi

Ayıklama-İmha komisyonun
oluşturulması

Arşiv malzemesi
imha edilecek mi?

Arşiv belgesinin bekleme
süresinin belirlenmesi

Tasnif ve damgalama yapılması

Dosyalama

Arşiv belgesinin
bekleme süresi

doldu mu?

Hizmete sunum

Bitiş

İmha listesinin
oluşturulması

Tutanakla imha
edilmesi

Devir teslim
listesinin

hazırlanması

Devlet Arşivlerine
tutanakla

gönderilmesi

EVET

HAYIR

EVET

HAYIR
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