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1- Siirecin Tanimi

RAF YERLESTIRME IS AKIS SURECI

2- Slirecin Sahibi

Kltiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi

3- Siirecin Amaci

Kitiphaneye kazandirilan kitaplarin siniflama- kataloglama-ciltieme
islemlerinden sonra raflara yerlestirme islemlerinin yapilarak kullanicinin
aradidi kitaba kolayca erigimini saglamak.

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

5- Riskler/Firsatlar

Kullanicinin aradidi kitabi bulamamasi ya da bulurken ¢ok zaman
kaybetmesi/Kullanicinin kitiiphanenin raflarindan istedigi kitabi yer
numaralarina gére kolayca bulmasi.

6- Surec Girdileri
(Belgeler)
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

a) Kataloglamasi biten kitaplarin yerlestirilmesi

Kataloglanan, Etiketlenen
kitaplarin teslim alinmasi

v

v

idari Personel

Teslim alinan kitaplarin bekleme
rafina gonderilmesi

iadeden gelen kitaplarin raflara
yerlestirilmesi

v

i Yayin
Idari Personel

v

larin siniflama numarasina
gore siralanmasi

Raflarin dizenlenmesi ve kontrol

edilmesi

v

idari Personel

Yayinlarin siniflama numarasina
gore raflara yerlestirilmesi

v

idari Personel

Raflarin dizenlenmesi ve kontrol

edilmesi

v

v

Sonlandiriimasi

C

islemin

)

Yanhs Evet
yerlestirilen
yayin var mi? —_—

Yayinlarin dogru yerine
yerlestirilmesi

Hayir l

C

islemin

Sonlandirilmasi

DR

b) iade gelen kitaplarin yerlestirilmesi

Bekleme rafinin kontrol
edilmesi
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

basindan tekrar yerlestiriimesi.
El terminali ile raflarin gezilmesi

Kitiphaneye yerlestirilecek olan kitaplarin yer koduna gére raflara
yerlestiriimesi, eger hatal yerlestirme yapildiysa bunlarin tespit edilip en

11- SUREC
PERIYODU

-Bekleyen kitap kontroll, yayinlarin siniflandiriimasi, raflara yerlestiriimesi
-lade gelen kitaplarin bekleme rafindan alinmasi, raflara yerlestirimesi

Dokiimani Hazirlayan
Merve Nur TERZICAN
Memur

Dokiimani Onaylayan
Birim YOneticisi
Ayhan TEKIN
Daire Baskani




