
PROCEDURE PER IL TRATTAMENTO DEI PRESTITI SCADUTI AL 31.12.2017,  

STABILITE NELLA VIDEOCONFERENZA DEL 22.04.2020 

 

Si è stabilito che ogni biblioteca proceda alla bonifica dei prestiti scaduti al 31.12.2017, su inventari propri 

(biblioteca proprietaria o di gestione), e cioè prestiti esterni e Iss in uscita. 

Ricerca prestiti scaduti su inventari propri o in gestione (PRESTITI ESTERNI E ISS IN USCITA) 

In Circolazione andare su prestiti in corso e mettere le seguenti preferenze, indicando in biblioteca di 

gestione, ognuno la propria biblioteca: 

 

 

Clavis tirerà fuori tutti i prestiti scaduti al 31.12.2017, sia prestiti locali che ISS in uscita. 

A questo punto si possono selezionare tutti e inserirli in uno scaffale, per poterli ritrovare in secondo 

momento, quando potremo effettuare un controllo su scaffale in biblioteca. Dallo scaffale, dopo tutte le 

modifiche che si faranno sugli esemplari, è possibili estrarre un file in excel, che conterrà tutti i campi utili 

per la ricerca dei libri sugli scaffali della biblioteca, comprese le note. 

Ricerca prestiti scaduti su inventari delle altre biblioteche, in prestito a propri utenti (ISS IN ENTRATA) 

Per avere contezza anche dei prestiti scaduti ISS in entrata, sui quali però non dobbiamo intervenire, perché 

lo faranno le biblioteche proprietarie, basta impostare la ricerca così: 

 

 



Anche questa ricerca deve essere salvata su uno scaffale, in modo da fare un controllo incrociato successivamente, e 

cercare anche questi libri sui propri scaffali. 

 

Bonifica prestiti scaduti 

A questo punto bisogna procedere alla bonifica in questo modo: 

1. Il prestito va scaricato, non annullato, procedendo da banco prestito o da informazioni su esemplare; 

2. In informazioni su esemplare, mettere il libro in CLASSE DI PRESTABILITA’ -Non Disponibile, e in STATO: 

smarrito.  

3. Inserire una nota sull’esemplare. La nota non va inserita nei campi indicati nella foto  

 
 

bensì cliccando su note e poi su aggiungi nota 

 
 

E poi, nel menu a tendina TIPO, scegliere nota interna, nel campo NOTA inserire “non restituito dall’utente 

tizio caio”, infine SALVA. 

Questo tipo di nota non è visibile da OPAC, con o senza spunta. 



 
 

 

4. Infine salvare tutte le modifiche. 

5. A questo punto Clavis dovrebbe normalmente togliere la spunta nel campo VISIBILE DA OPAC, comunque 

verificate per favore; 

 

Dopo queste operazioni, evitate di richiamare in BANCO PRESTITO  l’inventario che avete modificato, altrimenti 

Clavis lo rimetterà automaticamente disponibile. 

 

Come è visibile dagli esempi che riporto sotto 

 
 

 
 



 

Operazioni sulla tessera utente 

 
Sulla tessera dell’utente, in Accesso ai servizi, mettere Diritti revocati e nel campo note per l’accesso inserire 

“Disabilitato perché non ha restituito “Titolo” e Inventario, comprensivo di sigla biblioteca (es. MC-00000) 

 

Non inserire nulla nei campi indicati dalla foto sotto 

 

 

Se si vuole avere poi un elenco di tutti gli utenti che sono stati disabilitati, basta cercarli in Circolazione: Lista utenti 

 

 

Anche questa ricerca potrà essere salvata in uno scaffale. 


