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Üyelik talebi 

Uygun ise kullanıcı üyelik 

bilgilerini beyan etmek için bilgi 

formu doldurur. 

Görevli verilen bilgilerin 

uygunluğunu kontrol ederek 

kütüphane otomasyon 

sistemindeki üye kayıt modülüne 

girer 

Kullanıcı otomasyon 

sisteminde aktif hale 

getirilerek, kendisine 

kullanıcı adı ve şifre verilir. 

Üyelik işlemleri tamamlanır 

Enstitümüz personel veya 

öğrencisi olup olmadığı 

kimlik bilgileriyle kontrol 

edilir. 

Karar 

Aşaması 

Uygun değilse 

üye kaydı 

yapılmaz 
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KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE 
BAŞKANLIĞI 

TÜRK İNKILAPTARİHİ 
ENSTİTÜSÜ 

KÜTÜPHANE BİRİMİ 

Talep Eden Bölümler
(Akademik) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

Kütüphane Daire 

başkanlığı üst yazı ile 

talep yapacağımız tarih 

ve formatı bildirir. 

Daire başkanlığımızın 

göndermiş olduğu üst 

yazının ekindeki istek formu 

birimlere üst yazı ile 

yollanarak isteklerini forma 

uygun şekilde yapmaları 

belirtilir. 

Geri dönüşler toplanarak 

istek yapılan eserlerin 

koleksiyonumuz ve 

elektronik yayınlarımız 

arasında olup olmadığı tek 

tek kontrol edilir. 

Kontrol işlemleri 

bittikten sonra 

hangi kaynakların 

alınmasının uygun 

olduğuna karar 

verilir.

Alınması uygun görülen 

kaynakların bilgileri forma eksiksiz 

şekilde doldurularak üst yazı ile 

Kütüphane ve Dokümantasyon 

Daire Başkanlığına gönderilir. 

İstek yapacakları 

yayınları gönderilen 

forma uygun şekilde 

doldurarak 

kütüphane birimine 

bildirir. 



TÜRKİYE CUMHURİYETİ 

ANKARA ÜNİVERSİTESİ 

TÜRK İNKILAP TARİHİ ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Birim Adı  Kütüphane 

Personel  Ömer ŞAHİN 

Süreç Adı  Kataloglama Ve Sınıflama 

 

TÜRK İNKILAP TARİHİ ENSTİTÜSÜ‐Kütüphane Birimi‐ 

 
 

Kaynaklar konularına göre 

kabaca ayrılır ve kaşe işlemleri 

yapılır 

Kaynaklara verilen yer numarası ve 

konu başlıkları kütüphane 

otomasyon programındaki kayıt 

ekleme modülü aracılığıyla 

kataloğa kaydedilir. 

Sınıflama işlemleri biten 

kaynaklara, ait olduğu fakülteyi 

gösterecek şekilde kodlanmış 

demirbaş numarası verilerek 

kaynağın iç kapağına ve 

otomasyon sistemine işlenir. 

Kaynakların sırt etiketleri 

hazırlanarak her bir kaynağa sırt 

etiketi ve barkod yapılır. 

İşlemleri biten kaynaklar sınıflama 

numaralarına göre rafa dizilerek 

kullanıcının hizmetine sunulur. 

Hangi konu başlığı ve 

yer numarasının 

verileceği kararlaştırılır 

Satın alınmış kaynaklar 

sayılarak tutanakla teslim 

alınır. 
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YAYIN TALEBİ YAPAN KİŞİ  TÜRK İNKILAP TARİHİ ENSTİTÜSÜ
KÜTÜPHANE BİRİMİ 

   

Kullanıcı okulumuz mensubu 

olduğunu gösteren kimlik 

belgesiyle talepte bulunur. 

Olumsuz ise ödünç verilmez, başka bir 

kütüphaneye yönlendirilir. 

Kullanıcının kitap alma hakkı dolmamışsa 

ve cezası yoksa kitap sistemden 

kullanıcının üzerine işlenir. Ödünç verme 

kartı doldurtulur ve imzalatılır. 

Ödünç işlemleri tamamlanır

Üniversitemiz personel veya 

öğrencisi olup olmadığı kimlik 

bilgileriyle kontrol edilir. 

Kullanıcının talebi 

değerlendirilir. Olumlu ise 

‘papirus.ankara.edu.tr’ 

adresinden katalog tarama 

modülü kullanılarak aranan 

kaynağın yer numarası 

öğrenilir. Kitap raftan alınarak 

Kullanıcı kitabı ödünç almak istemezse kitap rafa 

yerleştirilir,  ödünç almak isterse, 

Kullanıcının üye olup 
olmadığı sorgulanır. 
Üye değilse üyelik 
işlemleri yapılır.
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KULLANICI  TÜRK İNKILAP TARİHİ ENSTİTÜSÜ 
KÜTÜPHANE BİRİMİ 



   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Ödünç alınan kitabı 

kütüphaneye getirir. 

Sistemden kullanıcı üzerinden 

düşümü yapılır. 

Ödünç kartından düşüm yapılır. 

Bu süreç sonunda kitap raftaki 

yerini alır. 

Görevli iade edilen yayını 

inceler, iade süreci gecikmiş 

mi? sayfaları eksilmiş mi? 

Kontrol eder 

Kitapta 

herhangi bir 

sıkıntı yok ise 

iade alınır. 

Gecikmiş ise 

kullanıcıdan gün 

başına ceza 

alınır. 

Yırtık ve eksik 

sayfa var ise 

kitabın yeni hali 

kullanıcıdan 

talep edilir. 



   

 
 
 
 
 
 

 


