
Oui 

Non Oui 

Oui 

Oui Non 

Non 

Non 

Cheminement du lecteur 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Début 

Arrivée du lecteur 

P
ay

er
 

l’
ab

o
n

n
em

e
n

t 

V
ér

if
ie

r 
 

la
 v

al
id

it
é

 

Lecteur avec 

référence du livre de 

la bibliothèque ? 

Fin 

Consulter le répertoire  

Prêt du livre 

Installation et consultation 
dans la salle 

Remplir la fiche de demande 

Professeur Abonné Externe 
A-t-il sa 

carte 
Etudiant 

Satisfait 

Dépôt du livre 
Vérification ou contrôle du 

livre 
Retrait de la carte Fin 

Oui 



Lecteur interne 

Il prend les répertoires des livres, des mémoires, ou encore des revues. S’il trouve le document dont il a besoin. Il 

remplit la fiche de demande et il nous la donne accompagnée de sa carte d’étudiant. Si le document est sur les 

rayons. On lui sert et il consulte sur place c'est-à-dire dans la salle de lecture. A la fin il nous le rend et nous en 

contre partie, nous lui remettons sa carte et on vérifie si le livre est en bon état. Par contre si le document n’est 

pas sur les rayons. On lui dit de changer ou encore nous prenons son sujet ou son thème pour effectuer les 

recherche à l’internet. 

Lecteur externe 

Premièrement il paie avant toute consultation son abonnement tout en présentant sa carte d’identité. 

Deuxièmement, nous vérifions la validité de son abonnement pour voir si la date est expirée. Il remplit sa fiche 

demande. Il nous la donne et on le sert. La consultation se fait également sur place. 

Les professeurs 

Ils remplissent directement leurs fiches de demande sans carte d’identité et consultent sur place.  

Schéma d’enregistrement des livres 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur Démarrer puis 
sur Mes documents 

Retrouver dans la liste un fichier Excel du 

nom "Livres actualisés" 

Une fois le fichier "Livres actualisés" 

retrouvé, cliquez 2 fois dessus pour l’ouvrir 

Parcourir le fichier pour une éventuelle mise 

à jour 

Enregistrer le fichier (Fichier > Enregistrer) 

Retrouver la page mise à jour et l’imprimer 

(Fichier > Imprimer 

Quitter Excel (Fichier > Quitter) puis fermer 

le dossier Mes documents 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

Schéma d’enregistrement des mémoires 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Classer la feuille dans le répertoire des livres 

FIN 

Cliquer sur Démarrer puis 
sur Mes documents 

Retrouver dans la liste un fichier Word du 

nom "Suite Mémoires" 

Une fois le fichier "Suite Mémoires" retrouvé, 

cliquez 2 fois dessus pour l’ouvrir 

Parcourir le fichier pour une éventuelle mise à jour (saisie, Modification, Suppression, 

Impression) du thème, nom de l’étudiant, année de soutenance, nom du directeur de mémoire 

et numéro attribué au mémoire 

Enregistrer le fichier (Fichier > Enregistrer) 

Imprimer la(Les) page(s) concerné(es) par la 

mise à jour  (Fichier > Imprimer 

Quitter Word (Fichier > Quitter) puis fermer le 

dossier Mes documents 



Schéma de Réception des revues 

 

 

 

 

 

  

 

Mettre le cachet 

Attribuer un numéro par rapport au dernier 

numéro attribué dans le répertoire respectif 

Photocopier la page sommaire 

Insérer  les pages photocopiées dans le 

répertoire respectif 

FIN 

Recevoir  la revue 


