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Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg:
Basili Yayinlar Kataloglama ve Siniflandirma Siireci
is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiiman / Gikti

Basili Yayinlari Kataloglama ve
Siniflandirma is Akis Siireci

Kataloglama Servisine Alinmasi

Kataloglama Servisi
Gorevlileri

Saglama (aksesyon) islemi biten basili yayinlar
kataloglama servisine getirilir.

Yayin

Kataloglama Servisi
Gorevlileri

Basiliyayinlar i¢in Kiitiiphane Otomasyon
Programinda yayin i¢in arama yapilir. Yayinin bir
ornegi varsa ilgili kayit cogaltilarak kullanilir.
Yayinin bir 6rnegi yoksa yeni kayit acilir.

Yeni Kayit Girdisi

Kataloglama ve Siniflandirma

Kataloglama Servisi
Gorevlileri

AACR2 Kurallarina gére Kataloglama ve LC
Siniflandirma Sistemine gére Siniflandirma
islemleriyapilir.

Kayit Son Kontrol

Kataloglama Servisi
Gorevlileri

Kataloglama ve siniflama islemi biten kitaplar
barkod ve sirt etiketi basilmadan 6nce
kontrolden gegilir ve etiketleri basilir.

Barkod ve Etiket

Barkod ve Siniflama (Sirt) Etiketi

Kataloglama Servisi
Gorevlileri

Yayin 6n kapagi i¢ kismi demirbas etiketi, sirt
kismina sirt etiketi yapistirlir. Sirt etiketinin
lzerine koruyucu bant yapigtiritir.

Barkodlanmusg ve Etiketlenmig
Yayin.

Kaseleme-Giivenlik Bandi Yapistirma

Kataloglama Servisi
Gorevlileri

Kiitiphane Kagesi yayinin uygun yerlerine
vurulur ve kitap glivenlik
bantiile kitap korumaya alinir.

Kutuphane Kaseli Yayin.

Raf Sorumlusuna Teslim Edilmesi

Kataloglama Servisi
Gorevlileri

Tim teknik islemleri bitmis olan basili yayin,
okuyucunun hizmetine sunulmak tizere raf
sorumlusuna teslim edilir.

Rafa Cikarilma

Okuyucu Hizmetleri
Personeli

Okuyucu hizmetlerindeki raf sorumlusu teknik
islemleri biten basili yayinlari sirt etiketine gore
raflara yerlestirir ve okuyucunun hizmetine
sunar.

Basili Yayinlari Kataloglama ve

Siniflandirma is Akis Siirecinin
Sonlandinlmasi

MEVZUAT: Manisa Celal Bayar Universitesi Kiitliphane Yénetmeligi geregince Kiitiiphane Hizmetleri, Teknik Hizmetler Madde 13 -b) Kataloglama ve Siniflama:
Kitluphanelere saglanan her tiirli bilgi kaynaginin standart kurallar gergevesinde bibliyografik kiinyesinin ¢ikarilmasi ve konu igeriginin belirli bir siniflama sistemi
kullanilarak kodlanmasinin saglanmasi.
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