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KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE
BAŞKANLIĞI KATALOGLAMA VE SINIFLAMA İŞ

AKIŞ SÜRECİ

1. Amaç Kataloglama ve Sınıflama işlemlerinin uluslararası standartlara uygun şekilde yapılması
2. Kapsam Kütüphane kataloğuna dahil olan materyaller
3. Süreç Sahibi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı
4. Süreç Riskleri Aynı konulara farklı sınıflama numarası verilmesi, nitelikli personel yetersizliği
5. Kontrol Strateji ve Yöntemleri LC Sınıflama Şeması, kütüphaneciler, kullanıcılar
6. İş Akışı

İŞ AKIŞI

Satın, bağış ve değişim yoluyla kataloglama birimine gönderilenmateryallerin RDA formatına uygun bibliyografik kayıt girişi için,kütüphane otomasyon sistemi üzerinden Z39.50 protokolü kullanılarakmateryal diğer kütüphane kataloglarından taranır.

Aynı bilgi kaynağı bulunursa çeşitlikütüphanelerin kataloglarınaulaşılarak kayıt çekilir ve gereklidüzenlemeler yapılır.

Aynı bilgi kaynağı bulunamazise, yayına ait orijinalkataloglama ve sınıflama yapılır.

Veri girişleri yapıldıktan sonra LC Classification Web kullanılarak kitabınsınıflama numarası verilir. Kütüphane kataloğundan daha önce benzermateryale verilen sınıflama numaraları ve konu başlıkları kontrol edilir.Benzer materyaller varsa aynı sınıflama numarası verilir.

Verilen sınıflama numarasının benzer içerikteki kitaplarla uyumlu olmasınaözen gösterilir.

Sırt etiketleri , RFID etiketleri yapıştırıldıktan sonra, kaplama işlemiyapılacaksa yapılarak tüm teknik işler tamamlanıp otomasyon üzerindenkitap “Rafta” işaretlenerek rafa yerleştirilmesi için Kullanıcı Hizmetleribirimine iletilir.

Kayıt var mı?EVET HAYIR
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