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	İŞ AKIŞ ADIMLARI
	SORUMLU

	Bağış veya satın alma yoluyla gelen yayınların kontrol ve muayene kabul işlemleri yapılır.






Kütüphanemize bağış ya da satın alma yoluyla gelen basılı kaynaklar Dewey kataloglama kurallarına göre katalogları yapılarak ve Kongre Kütüphanesi Sınıflandırma Sistemine göre konu başlıkları oluşturularak otomasyon sistemine kaydediler.







Kütüphane otomasyon sistemine kaydedilen yayınların kitap sırt etiketleri ve barkotları bilgisayardan çıktı alınır.





Bütün basılı kaynaklar için ayrı ayrı alınan sırt ve barkot etiketleri ve bunların koruyucu bantları yapıştırılır.




Basılı kaynakların RFID etiketi yapıştırılır.




Basılı kaynaklar için verilen demirbaş numaraları ve diğer bilgileri RFID güvenlik sistemine kodlanır.




[bookmark: _GoBack]Teknik işlemleri biten bilgi kaynakları yer numaralarına göre raflara yerleştirilerek kullanıma sunulur.















	


· Taşınır Kayıt Yetkilisi



· Kütüphaneci





· Kütüphaneci



· Kütüphaneci/Memur




· Kütüphaneci/Memur



· Kütüphaneci/Memur



· Salon Görevlisi



* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
Bu dokümanın basılı hali kontrolsüz doküman kabul edilmektedir. Lütfen web sitesinden en son versiyonuna ulaşınız.                                                                 
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