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Birim / Bolim: | Kituphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanligi
Sorumlu is Akig Adimlari Faaliyet llgili
Dokiumanlar
Satin alinan
\ kaynaklar icin taginir | 1- Taginir Mal
Kiitiphaneci Tasinir kayit ve kontrol iglemi biten kayit islemi Yénetmeligi
kitaplar, teknik slireg igin yetkili persenole yapilir,bagis
iletilir. kaynaklar da
y kontrolden gegtikten
sonra bir sonraki
l asama i¢in hazir
hale getirilir.
Kaynaklara ka_§eleme ve demirbas verme Kaynaklarin Bayburt
islemi yapilir. Universitesi
Kitiiphaneci Kutlphanesi’'ne ait
l EldU?Una dair | 2-1ELA
ageleme yapilir ve
o - ) de?nirba§ r¥ur$1ara3| Standartlan
Kitliphane otomasyon sistemine demirbag verilir.
numarasi ile kaydedilir
Yordam Otomasyon
l sistemine demirbas
numarasi ile kayit
yapllir.
Teknik okuma yapilarak yayinin konusu
Kiitiphaneci belirlenir. . . |3LC(Library
Kaynagin icerigine Congress)
dair bilgi sahibi
l olmak adina
okuma yapilir ve
Kongre Kitlphanesi Siniflama Sistemi hangi siniflama
(Library of Congress Classification numarasi
System)’ne gore konu numarasi verilir. verilecegine karar
verilir.
l N 4-Marc Kodlari
Kaynagin
MARC alanlari kataloglama kurallarina bibliyografik
Kitiiphaneci gore doldurulur. bilgilerinin Yordam
Otomasyon
l Sistemine
detaylim olarak
Barkodlama, etiketleme islemleri yapilir. giriimesi saglanir.
. - . | 5-IFLA
Guvenlik 6nlemleri Standartlari
icin kaynaga RFID
1 sistemine uygun
Gip takilir ve
Kullanicilarin hizmetine sunulmak Kitabin sirt etiketi
Kiittiphaneci tizere rafa dizilir. olusturulup
yapistirilir.
Kaynak rafa hazir
hale getirilir.

NOT: Is akiglarindaki olasi riskler Birim Risk Analizi Calismalari dokiimanina uygun olarak yonetilecektir.
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