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Sayfal/3

1- Siirecin Tanimi

SINIFLAMA-KATALOGLAMA-CILTLEME IS AKIS SURECI

2- Slirecin Sahibi

Kltiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi

3- Siirecin Amaci

Kiatiphaneye kazandirilacak kaynaklarin siniflama, kataloglama, ciltleme
islemlerinden gegirilerek kullanicinin hizmetine sunulmasi

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

5- Riskler/Firsatlar

Kullanicinin istedigi kitabi bulamayip erisememesi magduriyeti/Siniflandirma
ve kataloglama islemleri ile kiitiphaneye kaynaklarin kolay ve verimli bir
sekilde kazandiriimasini saglamak.

6- Surec Girdileri
(Belgeler)

1) Basili Yayinlar
2) Yasakh yayinlar listesi
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- 15 Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

Sube Mudiirt

idari Personel

idari Personel

idari Personel

idari Personel

idari Personel

idari Personel

C islemi baslat >

v

Saglama islemi biten basili yayinlarin
kataloglama servisine getirilmesi

v

Basili yayinlar igin otomasyon sisteminde yeni
kayit agilmasi

v

Mevcut sisteme gore siniflandirma ve
kataloglama islemlerinin yapilmasi

v

Kataloglama ve siniflama islemleri biten kitaplar
kontrolden gegirilir ve etiketleri basilir.

v

Kitaplara barkod ve sirt etiketi basilir.

¥

Barkod ve sirt etiketi basilan kitaplara
kase basilir ve giivenlik seridi takilir.

v

RFID den gegirilen cihazlar yerlestirilmek
Uzere bekleme rafina gonderilir.

v

C islem Sonu >

Basili kaynagin
hazir hale

gelmesi
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10- SUREC

Konya Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi

OLGME KRITERLERI | Mevzuatina gére kiitliphaneye kazandirilacak kaynaklarin demirbas tasinir

kayit sisteminde kayith olup olmadigi kontrol edilir. Kitaplarin yeni, orijinal baski
olmasi gerekir. Bu sebeple dis tarafi hasar gérmus kitaplar Muayene Kabul
Komisyonunca degerlendirilir ve ona gore kabul edilir. Ayrica yine kabul
edilecek kitaplarin yasakli yayin olmamasi gerekir. Yasakli ve sakincali yayinlar
tespit edilip ayiklanir ilgili subeye iletilir.

11- SUREC
PERIYODU

Saglama islemleri, Otomasyon Sisteminde yeni kayit agiimasi, Kataloglama ve
Siniflandirma iglemleri, Barkod ve Sirt Etiketi, Kase Basilmasi, Glvenlik Seridi

Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Merve Nur TERZICAN Birim YOneticisi
Bilgisayar isletmeni Ayhan TEKIN

Daire Baskani




