
ÖDÜNÇ VERME BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Kataloglama ve 
Sınıflama 
Biriminden 
materyaller gelir

Satın Alma mı?

Materyaller uygun raflara 
yerleştirilerek kullanıma sunulur.

Ödünç Verme 
İşlemleri

MATERYALLER KULLANICILAR

Üye Kaydı 
var 
mı?Düzenl

Kayıtlar güncellenir

Üye Kaydı yapılır
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UZUN SÜRELİ ÖDÜNÇ 
İŞLEMLERİ

KISA SÜRELİ ÖDÜNÇ 
İŞLEMLERİ

Materyaller kullanıcıya (kullanıcı 
türüne göre) farklı sürelerle 
ödünç  verilir.

İade mi?  
Uzatma mı? 

İade süresi 
geçmiş mi?

Ayırtma 
yapılmış mı?

Uzatma işlemi yapılır. 
(Toplam 2 kez)

HAYIRHAYIRUZATMA
KAYIP

İade alınır ve ayırtma 
rafına yerleştirilir.

İade süresi 
geçmiş mi
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KDDB Ödünç Verme 
Yönetmeliği



Ayırtan kullanıcı
tarafından

ödünç alındı mı? EVETCezai işlem uygulanır.

İade alınır.

Rafa yerleştirilir
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Materyalin fiyat araştırması 
yapılır.

Piyasa fiyatı
var mı?

Değer Tespit Komisyonu tarafından 
materyal için bir fiyat belirlenir.

Materyali kaybeden kullanıcı, ilgili banka hesap 
numarasına materyalin bedelini yatırır ve dekontun bir 
kopyasını ilgili birime getirir.

Materyalin demirbaştan düşülmesi  ve sistemden 
çıkarılması için “Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi”ne bilgi 
verilir.

Materyalin fiyat belgesi temin edilir.

Raflar günlük olarak kontrol edilir.

Envanter çalışması yapılır.

Envanter çalışması ve günlük kontroller 
sonucunda yıpranmış materyaller 
ayrılır.

Cilt yapımına
uygun mu?

Belirli dönemlerde cilde gönderilir.

Ciltlenen kitaplar muayene edilir.
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