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1
4 KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
::; BAGIS YOLUYLA GELEN KITAPLARIN ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET
KATALOGLAMA VE Bagis Yoluyla Saglanan
SINIFLAMA BiRiMi Kitaplarin islemleri.
PERSONELI Gesitli kurum kurulus ve
kisilerden Bagis yoluyla
saglanan kitaplar, Evrak Kayit-
Yazi isleri Bolimii
defterlerinden kontrol edilir.

Yayinlar defterler imzalanarak teslim
alinir.

demirbas defterine kaydi yapilir ve
“Merkez Kiitiiphane Kagesi” basilir.

Kitaplar kontrol edildikten sonra }

Kitaplarin kataloglanmasi ve \
Uluslararasi Library of Congress

Classification System'e gore
siniflamasi yapilarak kiitiiphane
K otomasyon sistemine bibliyografik

Programa girisi yapilan bibliyografik
kiinyelerin sirt etiketi basimi yapilir.




Etiketlerle kitaplari karsilastirma

yapilir.
Etiketler Kitap sirtina yapistirilir.

Kitabin son sayfasina okuyucunun
iade tarihini takibi icin “Kitap iade
Fisi” yapistirilir.

Kitaba ait ilgili barkod ve giivenlik
seridi yapistinilir.

Gelistirme Daire Baskanhigi’'na
gonderilir.

Tasinir islem Fisleri’nin 1 niishasi
dosyada muhafaza edilir.

Kitaplar Salonlara teslim edilmek
lizere Zimmet Fisi hazirlanir.

Kitaplar Zimmet Fisinden karsilikl
kontrol edilir.
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Kitaplarin Taginir islem Fisleri
hazirlanarak 1 niishasi Strateji




Zimmet Fisi karsilikh olarak
imzalanir

Zimmet Fisleri dosyalanir.

KONTROL EDEN

ONAY
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1
5 KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
:;: CILTTEN GELEN KITAPLARIN ISLEMLERI IS AKIS SEMASI
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET
KATALOGLAMA VE Ciltten gelen kitaplarin
SINIFLAMA BiRiMi islemleri.
PERSONELI ilgili salonlardan gelen ciltlenmis,
etiket -barkod veya hatali
kitaplarin otomasyon sisteminden
diizeltilerek sirt etiketi ve barkod
basimi yapilir.
Etiketlerle kitaplar karsilastirma
yapihr.
Sirt etiketi, barkod ve koruyucu band
kitaplara yapistirilir. Merkez
Kiitiphane kasesi basilir.
Kitabin son sayfasina okuyucunun
iade tarihini takibi i¢in “Kitap lade
Fici” vanistirilir.
Kitaplar ilgili salona génderilir. }
KONTROL EDEN ONAY
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4 KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
j: SATIN ALMA KITAPLARIN [SLEMLERI IS AKIS SEMASI
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET
KATALOGLAMA VE Satin Alma Yoluyla Saglanan
SINIFLAMA BiRiMi
PERSONELI Satin alma yoluyla saglanan

Kitaplarin islemleri.

kitaplar, Satin Alma Boliimii'niin
hazirlamis oldugu listelerden
kontrol edilerek teslim alinir.

Satin alma yoluyla saglanan
kitaplarin demirbas defterine kaydi
yapilir ve “Merkez Kiitiiphane” kasesi

basilir.

-

Kitaplarin kataloglanmasi ve \
Uluslararasi Library of Congress

Classification System'e goére
siniflamasi yapilarak kiitiiphane
otomasyon sistemine bibliyografik

kiinyesi girilir.
N /

Programa girisi yapilan bibliyografik
kiinyelerin sirt etiketi basimi yapilir.

Etiketlerle kitaplan karsilastirma
yapilir.
Etiketler Kitap sirtina yapistirilir.




Kitabin son sayfasina okuyucunun
iade tarihini takibi icin “Kitap iade
Fisi” yapistirilir.

seridi yapistirilir.

Iy

Kitap Salonuna teslim edilmek ilizere
Zimmet Fisi hazirlanir.

{ Kitaba ait ilgili barkod ve giivenlik

Kitaplar Zimmet Fisinden karsilikl
kontrol edilir.

1l

[Zimmet Fisi karsilikli olarak imzalanir

Zimmet Fisleri dosyalanir.
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KONTROL EDEN

ONAY




