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İLGİLİ PROSEDÜR:  
 101-03-PR-01 Kütüphane ve Bilgi Merkezi Müdürlüğü İşleyiş Prosedürü 

UYGULAMA: 
 Basılı kitaplar satın alma, dağıtım ya da bağış yoluyla Kütüphane ve Bilgi Merkezine ulaşır.  
 Kütüphane otomasyon sisteminden kataloglama modülünde katalog kısmından kitap kontrol edilir 

daha önce sistemde kayıtlıysa kayıt çoğaltılır ve kopya sayısı belirlenir, kayıtlı değilse yeni kayıt 
açılır. 

 Kitaba ait tüm bilgiler Otomasyon sitemindeki ilgili alanlara kaydedilir. 
 Girişi yapılan yayının konusu tespit edilerek LC sınıflama sistemine (Library of Congress) göre yer 

numarası ve konu başlıkları verilir. 
 Kitabın iç kapağına el ile demirbaş numarası yazılır. 
 Kitabın sırt kısmına barkotlu sınıflama etiketi yapıştırılarak koruma bantları ile bantlanır. 
 RFID etiketi kitaba yerleştirilerek kimlik tanımlaması yapılır. 
 İşlemleri biten kitaplar rafa yerleştirilerek kullanıma sunulur. 
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