
Traiter les documents à retourner à la MDL 
 
 
Connectez-vous au site professionnel et accédez à votre espace professionnel (voir le tuto 
« Me connecter à son mompte professionnel et accéder à Syrtis »). 
 
Les documents doivent être retournés pour 4 raisons : 

• ils sont réservés par d’autres bibliothèques ; 
• ils sont rappelés par la Médiathèque départementale pour une action sur ces 

documents ; 
• le dépôt est arrivé à échéance ; 
• ils sont chez vous depuis longtemps et vous devez renouveler votre fonds. 

 
Le dépôt arrive à échéance après la durée minimum de transfert si un document est 
réservé.  
Par exemple, un document transféré le 17/10/24 a une durée de transfert minimum jusqu’au 
17/12/24. À partir du 17/12, le transfert est renouvelé chaque jour jusqu’à ce qu’il soit 
réservé. S’il est réservé le 20/01/25, sa date d’échéance est le 20/01/25 et le document doit 
être retourné. 
 
Il existe 2 solutions pour trouver les « À retourner ». 
 

1. Vous avez installé le widget « Documents à retourner via le circuit » 
 
Cliquez sur le nombre dans le widget : 

 
 
Vous arrivez sur l’onglet « À retourner » : 

 
 



2. Vous n’avez pas installé le widget 
 
Cliquez sur le camion « Desserte documentaire » puis « Toutes opérations site » : 
 

 

Allez dans l’onglet « À retourner » : 

 

  



3. Trier l’onglet « À retourner » 
 

Vous pouvez faire des tris dans Syrtis :  

1. Cliquez sur la flèche de « Recherche » : 

 

Vous pouvez faire des sélections en fonction des critères de votre choix. 

Triez grâce aux triangles en tête de colonne : 

• cliquez sur chaque tête de colonne où il y a un tri (symbolisé par un triangle), jusqu’à 
ce que tous les triangles disparaissent, pour l’initialiser : 

 

• triez ensuite la colonne « Transféré le » en cliquant sur la tête de colonne jusqu’à ce 
que le triangle pointe vers le haut : 

 

Les documents s’affichent de la date de transfert la plus ancienne à la plus récente. Vous y 
trouverez aussi les documents arrivés à échéance. 

 

Vous pouvez faire des tris en exportant dans un tableau (Calc, Excel) :  

Cliquez sur « Export tableau » : 

 

 
Ouvrez le fichier téléchargé et sélectionnez le tableau. 
  



Cliquez ensuite sur « Trier et filtrer » puis sur « Tri personnalisé » : 

 
 
Il est possible de réaliser un premier tri en cliquant sur la flèche à côté du champ « Trier 
par » (par support, par exemple) puis sur « Ajouter un niveau » : 

 
 
Vous pouvez faire un deuxième tri par section, puis un tri par cote : 

 
Cliquez sur OK. Le fichier est désormais trié. 


