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 ا ) رده بندی و آماده سازی(کتابه نمودار گردش فرآیند فهرست نویسی

 معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه علوم پزشکی تبریز

 

----کد فرایند:   

 شرح مختصر فرایند:

فهرست نویسی کتابهای فارسی و لاتین به منظور سازماندهی کتب بر اساس استانداردهای تعیین شده 

مرتبط به هم در قفسه ها بر اساس موضوع و تسهیل دستیابی به مجموعه جهت مرتب سازی آثار 

اطلاعات صحیح و نظامند و منابع مورد نیاز کاربران در زمان مناسب و جلب رضایت آنها انجام می 

.شود  

 واحدهای درگیر فرایند:

 دانشگاه کتابخانه مرکزی 

 مسئول فهرست نویسی 

 بازه زمانی کل فرایند:

 نیم ساعت می باشد.مدت زمانی که طول می کشد تا این فرایند توسط فهرست نویس انجام گیرد  

 مستندات فرایند:

این فرایند با استفاده از رایانه و نرم افزارجامع کتابخانه ای  آذرسا و اختصاص یک شماره ثبت  

 و رکورد، بارکد، و برچسب عطف منحصر بفرد برای هر کتاب انجام می گیرد .

 

 فاطمه قاسم زادهکارشناس مسئول فرایند: 

 جانشین: آقای حسین سعیدی
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  خیر                           بله 

   

کتب فارسی و انگلیسی تحویل داده شده به 

بخش فهرست نویسی در نرم افزار کتابخانه 

 توسط کتابدار جستجو می شود

کتاب مورد نظر در  آیا

؟نرم افزار موجود است  

کتابدار رکورد مورد نظر در نرم افزار را پیدا 

 کرده و شماره ثبت مورد نظر راوارد می کند
 ،(OPAC الکترونیکی منابع از را کتاب کتابدار

 کند می جستجو( دانشگاهها سایر کتابخانه

آیا کتاب در منابع 

؟موجود است  

کتابدار شماره ثبت نسخه جدید کتاب را در دفتر 

 ثبت نرم افزارمی کند 

کتابداربارکد و برچسب عطف را برای هر نسخه 

 آماده کرده و به کتب جدید الصاق می کند

کتب آماده شده مطابق شماره رده بندی 

داده می شوندشده در قفسه قرار   

A 

کتابدار کاربرگه بنیادی برای کتاب تهیه کرده 

 و اطلاعات را در آن وارد می کند

کتابدار صحت اطلاعات وارد شده را کنترل 

 می کند

کتاب را ذخیره و در نرم افزار   ISOکتابدار فایل 

 آپلود کرده و اطلاعات را تصحیح می کند
A 


