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	SÜREÇ EL KİTABI
Process Manual

	

	Süreç No:
Process No
	
	Süreç Adı:
Process Name
	Kataloglama ve Sınıflama Süreci

	
	
	Süreç Sahibi
Process Responsible
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı



	Amaç:
Intention
	Kataloglama ve sınıflama işlemlerinin yapılması

	İçinde Yer Aldığı Süreç:
Upper Process Located In
	Kütüphane ve Dokümantasyon süreçleri

	

	Başlangıç Noktası:
Start Point
	Kütüphane koleksiyonuna katılmak üzere gelen kitaplara taşınır sicil numarasının verilmesi

	Bitiş Noktası:
Finish Point
	Koleksiyona uygun olan kitapların Katalog birimine gönderilmesi

	

	Girdileri
Inputs
	Çıktıları
Outputs

	Dewey Onlu Sınıflama Sistemi
	Kitapların Kaydedilmesi

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	 

	
	 

	
	 

	 
	 

	

	Performans Ölçüm Kriterleri
Performance Measurement Criteria
	Birimi
Unit

	İşlerin Zamanında yapılması
	Zaman / Adet

	Kayıtların Düzenli Tutulması
	Adet

	Şikayet Sayısı
	Adet 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


	Kaynaklar / Resources 
	Süreç Akışı / Process Flow
	Sorumlu /
 Responsible
	Dokümanlar / Documents 

	Harran Üniversitesi Kütüphane Yönetmeliği
Harran Üniversitesi Kütüphane Yönetmeliği

	[image: image2.png]HARRAN

UNIVERSITES]














	Dış Firma

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Bölüm Sorumlusu
Kataloglama ve Sınıflama  Bölümü Kütüphanecisi

Kataloglama ve Sınıflama Bölümü Kütüphanecisi

Koleksiyon Geliştirme Bölümü

Kataloglama ve Sınıflama Bölümü Kütüphanecisi

Kataloglama Bölümü Sorumlusu

Koleksiyon Geliştirme Bölümü

Kataloglama Bölümü Kütüphanecisi 


	Dewey Onlu Sınıflama Sistemi

AACC2 (Anglo Amerikan Kataloglama Kuralları 2) 




Satın alma ve bağış yolu ile Kütüphane koleksiyonuna katılmak üzere gelen kitaplara Taşınır Kayıtlarının Yapılması








Güvenliklerinin sağlanması için kitap ve varsa kitap eklerinin manyetik güvenlik şeritlerinin takılması ve kütüphaneye ait olduğunu belirten kitap aidiyet kaşelerinin basılması








Kitapların Dewey Onlu Sınıflama Sistemine göre konularına sınıflama numarası verilerek, AACC2 'ye göre otomasyon programına bilgi girişlerinin yapılması








Kitap ve varsa kitap eklerinin sınıflama/yer numarası etiketlerinin programdan çıkarılması ve kitapların etiketlenmesi  








  1
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Koleksiyona uygun olan kitapların kütüphane otomasyon programına kayıt işlemlerinin yapılabilmesi için Taşınır Kayıtlarının yapılması, kitapları bağışlayan kişiye veya kuruma teşekkür yazısının gönderilmesi.








Uygun görüldü





Uygun görülmedi





Bağış isteğinde bulunan diğer kurumlara gönderilmesi 





Koleksiyona uygun olanların onaylanması





Bağış yolu ile gelen kitapların Kataloglama ve Sınıflama Bölümü kütüphanecisiyle birlikte Kitap Bağış Politikasına uygun olarak tasnif edilmesi işi.
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