

이용자 대출 및 대리인 대출(3분)
지난 세션에서는 이용자 정보를 수정하고 활동 보고서를 발송하는 방법을 알아보았습니다.

이번 세션은 이용자에게 아이템을 대출하는 방법과

도서관 카드나 이용자 레코드가 없는 이용자에 대한 대출 및

대리인을 통한 대출도 살펴보겠습니다.

이용자에게 아이템을 대출하려면 Alma에 로그인하여

현재 위치가 올바른 대출 데스크로 설정되어 있는지 확인해야 합니다.

현재 메인 도서관에서 근무 중입니다.

한 이용자가 몇 가지 아이템을 대출하려고 합니다.

‘풀필먼트’에서 ‘이용자 서비스 관리’를 선택합니다.

이제 ID 필드에 바코드를 스캔하거나 직접 입력할 수 있습니다.

하지만 이용자가 도서관 카드를 분실했기 때문에

이용자가 제시한 신분증의 이름을 입력합니다.

이용자의 이름이 흔한 경우 자동 완성 목록에

바로 표시되지 않을 수도 있습니다.

이용자의 이름을 계속 입력하면

Alma가 필터링을 통해 해당 이름을 표시합니다.

찾았습니다.

이제 ‘이동’을 클릭해 이용자의 계정의 이용자 서비스 페이지를 엽니다.

아이템을 스캔합니다.

시스템에 대출 확인서를 발급하도록 설정되어 있는 경우, ‘완료’를 클릭하면

대출 확인서 발급이 시작됩니다.

그렇지 않다면, 화면을 그냥 닫습니다.

일정 시간 후 대출 확인서 발송 없이 페이지가

자동으로 닫힙니다.

‘완료’를 클릭하면 대출이 완료됩니다.

다른 이용자가 대출 데스크로 와서 아이템을 대출하려고 하지만

새로 들어와 아직 도서관에 등록되지 않았다고 합니다.

이용자 서비스 페이지에서 ‘신규 이용자 등록’을 클릭합니다.

이제 해당 이용자의 정보를 입력할 수 있습니다.

필수 입력 항목을 모두 기입합니다.

‘이용자 관리 정보’ 섹션에서

이용자가 학생정보시스템 등 기관의 시스템에 등록되어 있는지

여부를 선택하고 필요한 정보를 입력합니다.

이렇게 하면 Alma에 임시 계정이 생성되어 아이템을 대출할 수 있으며

다음번 Alma가 기관 시스템과 동기화될 때

해당 계정이 마스터 레코드와 병합됩니다.

만약 커뮤니티 이용자라면 ‘아니오’를 선택하고 비밀번호를 입력합니다.

모든 정보를 입력하면 ‘이용자 업데이트’를 클릭합니다.

이제 일반적인 절차로 아이템을 대출하고

끝나면 ‘완료’를 클릭합니다.

이번에는 조교 에밀리 존슨이

교수님을 위해 몇 가지 아이템을 대출하려고 합니다.

에밀리의 바코드를 스캔하고 ‘프록시 사용’ 체크박스를 선택한 뒤 ‘이동’을 클릭합니다.

이제 드롭다운 메뉴가 나타나며

교수인 하워드 휴즈를 선택할 수 있습니다.

교수님의 레코드가 표시됩니다.

Alma에서는 에밀리가 이번 대출의 대리인임을 보여줍니다.

평상시와 같이 아이템 바코드를 스캔해 대출을 진행합니다.

이제 아이템은 에밀리가 아닌 교수님 명의로 대출되며

에밀리는 대리인 역할만 합니다.



