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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilen materyallerin
etiketlenmesi, miihiirlenmesi ve RFID ¢ipleme igslemlerinin standart, giivenli ve sistematik bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
bilinyesinde yer alan tiim basili materyallerin etiketleme, miihiirleme ve RFID c¢ipleme islemlerini
kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. YORDAM Otomasyon Sistemi: Kiitiphane materyallerinin kataloglanmas1 ve
yonetimi i¢in kullanilan otomasyon sistemidir.

3.2. RFID Etiketi: Materyalin tanimlanmasi ve takibi i¢in kullanilan radyo frekansi
tanimlama etiketidir.

3.3. Demirbas Numarasi: Her bir materyale 0zgii olarak atanan ve materyalin
envanterdeki yerini belirleyen numaradir.

3.4. Sirt Etiketi: Materyalin yer numarasini gosteren ve sirt kismina yapistirilan etikettir.

3.5. 1lade Etiket Formu: Materyalin iade islemleri sirasinda kullanilmak iizere arka
kapagin i¢ yiizline yapistirilan etikettir.

4. SORUMLULAR

4.1. Kiitiiphane Personeli: Etiketleme, miihiirleme ve RFID c¢ipleme islemlerinin
yiirlitiilmesinden sorumludur.

4.2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani: is siireglerinin denetimi ve
koordinasyonundan sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1. Etiketleme Islemleri

5.1.1. Sirt Etiketi Hazirlama:

e Kataloglama islemi tamamlanan materyalin yer numarasi, YORDAM otomasyon
sistemi iizerinden alinarak sirt etiketi hazirlanir.

e Hazirlanan sirt etiketi, materyalin sirt kismina, alt kenardan 2 cm yukariya gelecek
sekilde yapistirilir.
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5.1.2. Demirbas Numarasi Etiketi:

e Materyalin demirbas numarasi, YORDAM sistemi iizerinden alinarak etiketlenir.
¢ Bu etiket, materyalin arka kapaginin i¢ yiiziine, alt orta kismina yapistirilir.

5.1.3. Seffaf Koruyucu Bant Uygulamasi:

e FEtiketleme islemi tamamlanan materyalin sirt etiketi iizerine, 8§ cm x 5 cm
boyutlarinda seffaf koruyucu bant yapistirilir.

5.2. RFID Cipleme islemi

e Materyalin orta kismindaki sayfaya, goriinmeyecek sekilde RFID ¢ipi yapistirilir ve
soket iizerine yerlestirilir.

e RFID etiket kodlamasi alanina, materyalin demirbas numarast yazilarak sistemle
eslestirme saglanir.

5.3. Miihiirleme Islemi

e Materyalin yatay, dikey ve orta kisimlarina, i¢ sayfasina ve 29. sayfasinin sol alt kdsesine
miihiir iglemi uygulanir.

5.4. iade Etiket Formu Uygulamasi

e Materyalin arka kapagmin i¢ yiiziine, iade islemleri icin kullanilacak etiket formu
yapistirilir.

6. iILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR

o KD.YD.02: Damga, Miihiir ve Etiketleme Is Siirecleri Dokiimani.

e YORDAM Otomasyon Sistemi Kayitlari: Materyal bilgileri, demirbag numaralar1 ve RFID
eslestirme kayitlari.

o Etiket ve Miihiir Uygulama Kayitlari: Etiketleme ve miihiirleme islemlerine iliskin kayitlar.

7. DAGITIM

« Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg: Is siireclerinin yiiriitiilmesi ve denetimi.

o Kiitiiphane Personeli: Etiketleme, miihiirleme ve RFID ¢ipleme islemlerinin uygulanmasi.

o Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii: is siireclerinin kalite standartlarina uygunlugunun
denetimi.

« Genel Sekreterlik: Is siireglerinin genel koordinasyonu.

e Rektorliik: Prosediiriin onay1 ve yiiriirliige girmesi.
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Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
tarafindan yiiriitilen damga, miihiir ve etiketleme islemlerinin standartlara uygun, giivenli ve
sistematik bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.
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