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iS AKIS ADI Kataloglama ve Siniflama is Akisi

BiRiMmi Kitiphane Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
iS AKIS SORUMLULARI Kiittiphaneci

iS AKIS PAYDASLARI Kitlphaneci, Memur

iS AKIS TOPLAM SURE 20 Dakika

iS AKIS TANIMI
Cesitli yontemlerle bilgi merkezine saglanan eserlerin diizenlenip belirli kurallar dogrultusunda
kaydedilmesi gerekir. Bu islemlerin timiine kataloglama ve siniflama denir.

i$ AKIS GIRDILERI
Kutidphane koleksiyonuna materyallerin eklenmesi.

iS AKIS CIKTILARI
Kitliphane katalog kayitlari.

ILGiLi YASA VE YONETMELIKLER
Tarsus Universitesi Kiitiiphane Yénergesi.

iS AKIS ADIMLARI

Satin alma ve bagis yoluyla gelen materyaller tiirlerine gore ayrilarak kataloglama ve siniflama
islemi icin hazirlanir.

Kataloglama islemi, uluslararasi standartlara gore yapilir.

Siniflama islemi, uluslararasi standartlara gore yapllir.

Demirbas numaralari, kitaplarin dis kapak goérintileri, satin alinan kitaplarda fiyat ve fatura
bilgileri otomasyon sistemine girilir.

Kataloglamasi biten kitaplarin kiitiphane otomasyon sistemi tizerinden kodlama islemi
tamamlanir.

Teknik islemleri tamamlanan materyaller, sirt,kase ve givenlik islemlerinin yapilir ve raflardaki
yerlerine yerlestirilir.

PERFORMANS GOSTERGELERI
Hatasiz girilen kayitlar.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sifa COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet INCE
Katliphaneci Daire Baskan V.
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iS AKIS SEMASI

SORUMLU ( IS AKISI ) SURE

DOKUMANLAR

Satin alma ve bagis yoluyla gelen materyaller tiirlerine ilgili Evrak
Kattphaneci gore ayrilarak kataloglama ve siniflama islemi igin 3 dk.

hazirlanir.

Kataloglama islemi, uluslararasi standartlara gore yapilr lgili Evrak
Kittphaneci g emt, gOre yaptir: 5 dk.

—

Kataphaneci Siniflama islemi, uluslararasi standartlara gore yapilr. 3 dk

—

ilgili Evrak

|

Demirbas numaralari, kitaplarin dis kapak goriintileri, ilgili Evrak
Kitiiphaneci satin alinan kitaplarda fiyat ve fatura bilgileri otomasyon 5 dk
sistemine girilir. ) -
ilgili Evrak
o ) Kataloglamasi biten kitaplarin kiitiphane otomasyon dk
Kitphaneci sistemi tGzerinden kodlama islemi tamamlanir. 2 dk. — —
N\
Teknik islemleri tamamlanan materyaller, sirt,kase ve ileili Evrak
Kiitiiphaneci glivenlik islemlerinin yapilir ve raflardaki yerlerine 5 dk. .
yerlestirilir. .
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