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	Ödünç verilen ve bina içinde kullanılan kitaplar kontrolden geçirilir.
Hasarı varsa onarım için ayrılır. Etiketlerinde sorun olan kitaplar teknik işlemlerden geçer. 
Katalog bilgileri kontrol edilerek düzeltilir. Kitabın sırt etiketi çıkartılıp yapıştırılır ve koruma bandı ile bantlanır

Kitabın sırt etiketine bakılarak kat ve raf bilgisi belirlenir. 
Kitabın yerleştirileceği raf okunarak kontrol edilir, düzenlenir.

Raflardaki yoğunluğa ve taşıma kapasitesine uygun olup olmadığı göre taşıma planı yapılır.
Raflar sıraları dikkate alınarak kaydırılır. Kitaplar rafın ön kenarına dik bir şekilde dizilir. Raflar genel olarak kontrol edilir.
	1- LC Sınıflama sistemi 

 


İade edilen kitaplar veya raflardan alınan düzensiz materyallerin etiketleri kontrol edilir.








Yıpranmış veya hasarlı mı?











Bakım/onarım sürecine alınır.








Kitabın sırt etiketine bakılarak kat ve raf bilgisi belirlenir.








Kitabın yerleştirileceği raf okunarak kontrol edilir, düzenlenir.








Katalog bilgileri kontrol edilerek düzeltilir.





Raflar gözden geçirilerek yoğun olan raflar için kitap taşıma planı yapılır.





Kitabın sırt etiketi çıkartılıp yapıştırılır ve koruma bandı ile bantlanır





Raflar sıraları dikkate alınarak kaydırılır. Kitaplar rafın ön kenarına hizalanır.








Dizim bittikten sonra sıralama ve dizim kurallarına uygunluk tekrar gözden geçirilir. 
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