9 POSTOPKI ZA SERIJSKE PUBLIKACIJE

Serijsko publikacijo obi¢ajno inventariziramo ob prejemu prvega zvezka v
letniku, ko nastane novo polje 997. Ce prejem zvezkov belezimo v kontroli
dotoka, pri inventarizaciji zapovrstjo izvedemo naslednje postopke:

dolo¢imo inventarno $tevilko in signaturo

uredimo vzorec izhajanja

v kontroli dotoka zabelezimo prejem prvega zvezka
izpiSemo nalepke

Vzorec izhajanja nastane programsko v postopku nabave v segmentu
COBISS3/Serijske publikacije skupaj s poljem 997. Ce polje dodamo sami,
tudi vzorec izhajanja pripravimo sami. Vnesti moramo vse podatke, tako da
vzorec postane veljaven. Glede na okoli§¢ine se vzorec lahko shrani tudi v
vzajemni vzorec izhajanja. Na osnovi veljavnega vzorca se programsko
pripravijo seznami pri¢akovanih zvezkov za vsa polja 997 tega vzorca.

Seznam pri¢akovanih zvezkov je osnova za izvajanje kontrole dotoka
posamezne serijske publikacije. Kontrola dotoka je belezenje sprememb v
zalogi, kot so:

e prejem zvezkov

e prekinitve v zalogi pri zvezkih, ki niso bili izdani ali jih nismo prejeli
e reklamiranje zvezkov in brisanje reklamacij

e sprotni odpis zvezkov

Zvezke posameznega letnika lahko zvezemo v eno ali vec enot ali jih
razvezemo.

Serijske publikacije po dolo¢enem ¢asu odpiSemo. Odpisujemo jih lahko tudi
tekoce ob prejemu, ¢e hranimo v knjiznici samo dolo¢eno Stevilo zvezkov.

Podpoglavja:

Inventarizacija serijskih publikacij
Vzorec izhajanja

Vzajemni vzorec izhajanja
Kontrola dotoka

Vezava zvezkov

Odpis serijskih publikacij
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