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ILGILi PROSEDUR:

v

101-03-PR-01 Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi Miidiirliigii isleyis Prosediirii

UYGULAMA:

v

Basili kitaplar satin alma, dagitim ya da bagis yoluyla Kuttiphane ve Bilgi Merkezine ulagir.

v Kitliphane otomasyon sisteminden kataloglama modulinde katalog kismindan kitap kontrol edilir
daha once sistemde kayitliysa kayit ¢ogaltilir ve kopya sayisi belirlenir, kayith degilse yeni kayit
acilir.

v’ Kitaba ait tiim bilgiler Otomasyon sitemindeki ilgili alanlara kaydedilir.

v' Girisi yapilan yayinin konusu tespit edilerek LC siniflama sistemine (Library of Congress) gore yer
numarasi ve konu basliklar1 verilir.

v’ Kitabin i¢ kapagina el ile demirbas numarasi yazilir.

v’ Kitabin sirt kismina barkotlu siniflama etiketi yapistirilarak koruma bantlari ile bantlanir.

v RFID etiketi kitaba yerlestirilerek kimlik tanimlamas1 yapilir.

v Islemleri biten kitaplar rafa yerlestirilerek kullanima sunulur.

HAZIRLAYAN ICERIK YONUNDEN SISTEM YONUNDEN ONAYLAYAN
KONTROL EDEN KONTROL EDEN
Dokiimantasyon ve Koleksiyon Kitiiphane ve Bilgi Merkezi EBYS ve Idari Kalite Genel Sekreter

Gelistirme Uzmani Mudari Birimi Sefi
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