COBISS COBISS3/Huazimi

4.13 REZERVIMI | MATERIALEVE

Mund t€ rezervoni materiale t€ disponueshme ose t€ padisponueshme pér
anétarin e zgjedhur nga baza e t€ dhénave lokale t€ bibliotekés kryesore, nése
nuk ka kufizime té huazimit ose rezervimit q€ zbatohen pér materialin. Nése
anétari mund t€ ket€ qgasje né shérbimin Biblioteka ime n€¢ COBISS+ (anétari
ka njé€ fjalékalim dhe pa kufizime), ai mund ta regjistroj€ vet€ rezervimin. Me
kérkesé té anétarit, kjo mund té béhet edhe nga njé bibliotekar né modulin e
programit COBISS3/Huazimi. Nése materiali nuk éshté i disponueshém, pas
nj€ rezervimi t€ suksesshém, anétari vendoset né listén e rezervimeve. Anétari
qé €shté né krye t€ listés merr materialin i pari pasi ai rezervoi materialin i pari.

Nése biblioteka juaj pé€rdor modulin COBISS3/Huazimi ndérbibliotekar, t&
dhénat mbi klientin (partneri ose anétari'), pér té cilat materiali i bibliotekés
kryesore &shté rezervuar me marrjen e kérkesés sé huazimit ndérbibliotekar,
gjithashtu mund t€ shfagen né listé.

NEé bibliotekat me disa departamente, mund té rezervoni materiale t&
disponueshme ose té padisponueshme (statusi O ose R) gjithashtu pér njé
departament t& vecanté. Procedura €shté e nj€jt€ me até té rezervimit t&
materialit pér nj€ anétar. N€ rastin e nj€ rezervimi, departamenti do t&€ shtohet
né radhé né t€ nj&jtén ményre si pér anétarét. Pasi materiali i caktohet njé
departamenti, materiali do té keté statusin W - duke pritur né raft (rezervimin).
Materiali me statusin O ose W do t&€ marré statusin D vetém kur vendoset né
huazimin midis departamenteve.

Kur ktheni materialin e padisponueshém, i cili ishte rezervuar edhe nga anétarét
e tjeré, do t€ shfaget njé njoftim me detajet e rezervimit qé €shté né krye t&
listés sé rezervimeve. Nése rezervimi pér anétarin (i cili rezervoi materialin e
huazuar) éshté né krye t€ listés, do té shfagen numri i kartés s€ anétarésimit,
emri dhe mbiemri i anétarit. N€se rezervimi pér huazimin ndérbibliotekar
&sht€ né krye t€ list€s, do té shfagen t& dhénat pér klientin e ri (simboli i
partnerit ose emri dhe mbiemri i njé anétari), numri i tyre i kérkes€s per huazim
nderbibliotekar dhe data deri né t€ cilén materiali do t€ jet€ né€ pritje pér
marrjen e tij.

Nése éshté njé rezervim pér njé anétar, materiali i caktohet kétij anétari pas
regjistrimit t€ suksesshém té kthimit, dhe statusi i materialit t€ rezervuar
ndryshohet automatikisht nga programi nga R - material i rezervuar i
padisponueshém né W - duke pritur né raft (rezervimi).

Anétari do t€ informohet pér mbérritjen e materialit t€ rezervuar n€ ményrén e
parashikuar né biblioteké (e-mail, njoftim SMS, thirrje telefonike Materiali
&shté 1 pajisur me njé shénim me informacion né lidhje me anétarin i cili éshté i
pari né listén e rezervimeve, dhe mé pas njé kopje vendoset né raft pér
materialin e rezervuar né dispozicion.

! Programi COBISS3 gjithashtu mundéson regjistrimin e procedurave té huazimit ndérbibliotekar pér biblioteka t&
tilla, t€ cilat gjithashtu ofrojné materiale nga koleksionet e bibliotekave t€ tyre pér anétarét e tyre pérmes huazimit
ndérbibliotekar (dhe jo vetém pér bibliotekat dhe organizatat e tjera né Shqipéri por edhe jashté saj).
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A

Kushtet

Procedura

Njoftimi elektronik pér rezervimin e marr€ pér njé departament do t€ dérgohet
né€ adresén e postés elektronike qé futet n€ té dhénat e departamentit.

Materiali i rezervuar né dispozicion duhet t& pérgatitet dhe anétari q€ ka
rezervuar materialin duhet t€ njoftohet. Njoftoni anétarin né ményrén q¢ ai ka
zgjedhur nga opsionet e ofruara (e-mail, etj.) dhe vendosni materialin né raft
pér até géllim.

Shénim:

Nése materiali éshté caktuar pér huazim ndérbibliotekar dhe i destinuar pér
njé anétar, NUK do té dérgohet njé njoftim pér materialin e rezervuar né
dispozicion (me e-mail ose njoftim SMS), edhe nése anétari éshté i pajtuar pér
njoftimet elektronike pér materialin e rezervuar té marré dhe éshté shénuar
adresa e postés elektronike té anétarit dhe numri i telefonit celular.

Kushtet e pérgjithshme pér njé rezervim jané :

e rezervimi mund t€ regjistrohet vetém te anétari ose departamenti i
bibliotekés q€ keni zgjedhur mé paré

e rezervimi i materialit nuk €shté i mundur nése nuk ka njé kopje t&
disponueshme pér huazim, pérveg nése kopja ka vlerén 2 - né pérpunim
né€ nénfushén 996/997q

e né bibliotekat me disa departamente, ésht€ i mundur té regjistrohet
rezervimi i nj€ njésie vetém né departamentin té cilit i pérket njésia ose
¢shté huazuar midis departamenteve; pér departamentin, éshté e

mundur té rezervosh material vetém n€ departamentin mémeé t€ njésisé
s€ materialit

Rezervimi i materialit mund té regjistrohet né dy ményra:

e nése njé kopje fizike éshté para jush, mund t€ vendosni njé rezervim
duke vendosur ose lexuar numrin identifikues té€ kopjes né dritaren
Materiali i bibliotekés kryesore dhe klikoni butonin Rezervo

e nése nuk e keni materialin para jush, s€ pari duhet ta gjeni até né€
katalog, ta zgjedhni dhe mé pas ta rezervojni

ME poshté éshté njé pérshkrim i procedurés sé rezervimit t€ materialit né
katalog.

1. NEé redaktuesin Materiali i bibliotekés kryesore, klikoni né€ butonin
Katalogu prané anétarit té zgjedhur.

Hapet dritarja Katalogu.

2. Gjeni materialin (procedura e gjetjes s€ materialit pérshkruhet né kapitullin
4.12.1).

3. Zgjidhni materialin pér rezervim.

Zgjidhni materialin nga lista e cila ka statusin mé t€ favorshém pér
pérdoruesin (né dispozicion, pa kufizime pér huazim, etj.). Nése asnjé
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kopje e materialit nuk éshté né dispozicion, zgjidhni pérshkrimin
bibliografik t& materialit ose nj€ nga kopjet e padisponueshme t€ materialit.
Pér serialet gjithmoné zgjidhni nj€ véllim individual té serialeve.

4, Kliko butonin Rezervo.

Kur zgjidhni véllimin e serialeve, pasi klikoni n€ butonin Rezervo, do té
hapet dritarja Zgjidh véllimet ku mund té zgjidhni njé ose disa véllime? .

Kur zgjidhni pérshkrimin bibliografik pér njé material me shumé véllime,
do t€ hapet njé€ dritare ku duhet t€ zgjidhni cilin véllim déshironi té
rezervoni. Duhet té zgjidhni formén fizike t€ materialit q¢ déshironi t&
rezervoni edhe pér materialet multimedia.

Kur zgjidhni kopje e cila nuk mund té rezervohet (pasi klikoni n€ butonin
Rezervo, d.m.th. butonin Né rregull né dritaren Zgjidh véllimet), programi do
té shfaqé mesazhin e duhur. Mbylini dritaren duke klikuar butonin Né rregull
dhe kthehuni te dritarja Katalogu né listén e rezultateve té shfaqura. Nése
rezervimi éshté i suksesshém, dritarja Katalogu do té mbyllet dhe do té
ktheheni pérséri né dritaren Materiali i bibliotekés kryesore. Materiali i
rezervuar do t€ shtohet né fund t€ list€s s€ materialit t& regjistruar pér anétarin.
Data e pérfundimit t€ vlefshméris€ sé rezervimit llogaritet automatikisht né
bazé té vlefshmérisé sé rezervimit, d.m.th. periudha e vlefshmérisé sé
rezervimit t€ materialit né dispozicion té pércaktuar né tabelén e parametrave
kohor€ pér até lloj materiali (shih kapitullin 2.1).

Nése ka kufizime pér anétarin ose materialin g€ kufizon ose pamundéson
rezervimin, do té€ shfaget shénimi i duhur. Né rastet e méposhtme mund té
vendosni nése dé€shironi t€ rezervoni materialin pavarésisht nga kufizimet:

e anétari tashmé ka arritur numrin maksimal t€ lejuar té rezervimeve

e niveli i disponueshmérisé (996 997p) pércaktohet pér kopjen e cila
kushtézon huazimin; zakonisht vlen pér nivelin e disponueshmérisé 4 -
disponueshméria e kufizuar - salla e leximit, 5 - disponueshméria e
kufizuar - me lejen e autorit ose 6 - pérmbajtia e dokumentit nuk éshté e
disponueshme

o statusi (996/997q) pércaktohet pér kopjen e cila kushtézon huazimin;
zakonisht vlen pér statusin 6 - i démtuar

Materiali nuk mund té rezervohet né rastet e méposhtme:
e nuk ka fushé 996/997 me numér inventari pér materialin

e materiali nuk i1 pérket departamentit ose nuk vendose né huazim midis
departamentave né departamentin né té cilin déshironi ta vendosni até
né€ huazim (vlen pér bibliotekat né€ té cilat huazimi organizohet nga
departamentet)

e biblioteka nuk lejon huazim pér até 1loj materiali (afati i vlefshmérisé sé

2 Pér serialet shprehja "véllim" pércakton njé kopje pér huazim. Mund t€ jeté njé véllim i vecanté (nése véllimet nuk
jané té lidhura) ose disa ¢éshtje t& lidhura sé bashku.
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rezervimit nuk pércaktohet né tabelén e parametrave kohor¢)

e kufizimi i disponueshmérisé éshté€ pércaktuar pér kopjen 0d (996/997u)
g€ kufizon huazimin jasht€ bibliotekés, huazimin né sallén e leximit
dhe rezervimin e materialit

e materiali €shté tashmé né€ huazim pér nj€ anétar ose departament
e materiali €shté rezervuar tashmé pér nj€ anétar ose departament

e niveli i disponueshmérisé (996/997p) €shté pércaktuar pér kopjen qé
kufizon huazimin né sallén e leximit; kjo zakonisht vlen pér nivelin e
disponueshmérisé 7 - plotésisht i paaksesueshém (kopje arkivore)

e statusi (996/997q) éshté pércaktuar pér kopjen g€ kufizon huazimin né
sallén e leximit; kjo zakonisht vlen pér statusin qé €shté i ndryshém nga
6 - i demtuar

e butoni Reservo &shté joaktiv si njé nga kufizimet q¢ gaktivizojné
rezervimin qé aplikohet pér anétarin (Vizita nuk pranohet, Akses vetém
né internet, Mbajtja e kartés sé anétarésisé mbaher)

e butoni Rezervo éshté joaktiv sepse kufiri i sipérm i detyrimeve totale
éshté arritur ose data e detyrimeve mé té vjetra té evidentuara i
tejkalojné kufizimet e afatit kohor (kufijté q¢€ do té merren parasysh
pércaktohen nga parametra té veganté me kérkesé t€ bibliotekés)

Késhillg:

Me kérkesé té bibliotek&s, mund té vendoset njé parametér i vecanté, ku
né rastin e detyrimeve t€ papaguara brenda njé periudhe té caktuar, do t&
shfaget njé shénim automatikisht pérpara se t€ aktivizohen kushtet pér
kufizimet e huazim.

4.13.1 Rezervimi i materialit té disponueshém

Rezervimi i materialit i cili nuk éshté regjistruar pér asnjé anétar ose partner
quhet rezervim i materialit né dispozicion. Kur rezervoni materialin né
dispozicion, kopja e zgjedhur pér huazim Eshté e rezervuar. Rezervimi i
materialit n€ dispozicion ka t& bé&jé me numrin ID t€ kopjes, i cili éshté numri i
inventarit pér monografité; pér serialet me disa numra, numri i inventarit
pasohet nga numri i numrave, d.m.th. njé varg numrash numrash té lidhur sé
bashku.

Kopja e rezervuar shfaget n€ fund té listés s€ materialit té regjistruar pér
anétarin dhe ka statusin O. Data e pérfundimit t€ vlefshméris€ s€ rezervimit
llogaritet automatikisht bazuar né afatin e vliefshmérisé s€ rezervimit t& kopjes
sé& disponueshme qé keni pércaktuar pér até lloj materiali né tabelén e
parametrave kohoré né kolonén por. (shih kapitullin 2.1). Gjaté késaj periudhe
zakonisht nuk jepet kjo kopje anétaréve té tjeré. Periudha pér té cilén zbatohet

4.13-4

© 1ZUM, mars 2016, pérkthimi né gjuhén shqipe: shkurt 2022



COBISS

COBISS3/Huazimi

Kushti

Procedura

rezervimi i materialit né dispozicion &shté zakonisht mé e shkurtér se periudha
g€ zbatohet pér rezervimet ¢ zakonshme.

Materiali i rezervuar duhet t€ pérgatitet pér anétarin dhe anétari q€ e rezervoi
até duhet t€ njoftohet se materiali mund t€ huazohet. Mund t€ p&rgatisni njé
listé t€ materialeve té disponueshme pér tu huazuar me metodén Pérpuno
rezervimet né klasén Material i padisponueshém (shih. kap. 4.13.3).
Materiali nga lista duhet t& gjendet dhe sipas procedurave t€ bibliotekés té
shénuara si t€ disponueshme pér tu huazuar nga metoda Pérgatitja e
materialit té rezervuar pér tu huazuar né klasén Material i
padisponueshém. Mg pas, mund t€ njoftoni pér kété.anétarin q€ rezervoi
materialin. Anétarin do ta njoftoni né ményrén qé ai ka zgjedhur nga opsionet e
disponueshme (e-mail, etj.) dhe do ta vendosni materialin né raft pér até qéllim.

Shénim:

Nése déshironi té njoftoheni rregullisht pér rezervimet e materialit né
dispozicion té regjistruar nga anétarét né COBISS+, duhet té vendosni adresén
elektronike pér marrjen e njoftimeve pér rezervimet (shih kap. 2.5). Né
bibliotekat me disa departamente shkruani adresén e elektronike né té dhénat
pér departamentin.

Shénim:

Nése vendosni né huazim materialin e disponueshém i cili éshté i rezervuar pér
anétarin pavarésisht késaj, rezervimi do té ndryshojé automatikisht né
rezervimin e materialit t€ padisponueshém (statusi O éshté ndryshuar né
statusin R), dhe anétari do té vendoset né vendin e paré né lista e rezervimeve.

4.13.1.1 Pérgatitja e materialit té rezervuar pér huazim

Nése déshironi t€ regjistroni kur &sht€ gati materiali i rezervuar i disponueshém
pér huazim, pérdorni metodén Pérgatitja e materialit té rezervuar pér
huazim né klasén Material i padisponueshém. Duke pérdorur kété metodé do
té shénoni se materiali i rezervuar né dispozicion (material me statusin O) €shté
pérgatitur pér huazim pér anétarin qé€ rezervoi kopjen né dispozicion ose
partnerin pér té cilin materiali ishte rezervuar pérmes huazimit ndérbibliotekar.
Para kryerjes s€ procedurés, duhet té pérgatitet njé€ listé e materialit t& rezervuar
né dispozicion (metoda Material i padisponueshém/Kryej rezervimet) né té
cilén mund té kérkoni materialin né€ rafte dhe ta vendosni né raft ku do t€ pres€
pér anétarin q€ e ka rezervuar até.

Kopja e materialit ka statusin e O.

1. Pérzgjidhni klasén Material i padisponueshém dhe zgjidhni metodén
Klasa/Pérgatitja e materialit té rezervuar pér huazim.

Do t€ hapet dritarja Pérgatitja e materialit té rezervuar pér huazim, ku
do t€ vendosni numrin ¢ identitetit t& kopjes.
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2. Ng&se €shté e nevojshme (né varési t€ parametrave té lexuesit té skanerit) do
té konfirmoni futjen e numrit t€ ID-s€ duke klikuar né butonin Né rregull.

Dritarja Pérgatitja e materialit té rezervuar pér huazim do té mbyllet.

Pasi t& kryhet procedura, statusi O ndryshohet né€ W pér materialin e rezervuar

né dispozicion, data e ndryshimit regjistrohet dhe data e pérfundimit t& statusit
W llogaritet bazuar né afatin q€ keni pércaktuar pér até lloj materiali né tabelén
e parametrave kohéré né koloné pri. (shih kap. 2.1).

Késhilleé:

N¢ té njéjtén ményré mund té theksoni se materiali né€ dispozicion i cili ishte
rezervuar pér huazimin ndérbibliotekar éshté gati t'i huazohet porositésit.

Biblioteka do té informojé anétarin pér pérgatitjen e materialit pér huazim né
pérputhje me ményrén e njoftimit. Kur e béni kété, do t€ merrni parasysh
ményrén e njoftimit q€ anétari ka zgjedhur (e-mail, njoftim SMS, telefonatg).
Nése anétari €shté pajtuar né€ njoftimet pér materialin e rezervuar né
dispozicion dhe ka vendosur adresén elektronike ose numrin e telefonit, e-mail,
d.m.th. SMS do t€ dérgohet né até moment.

Nése biblioteka nuk ngarkon kostot e njoftimit pér materialin e rezervuar né
dispozicion (né listén e gmimeve pér pikén 14 - Pritja e detyrimit mbi
materialin e marré, specifikohet ményra e programit té faturimit té kétij
shérbimi) dhe anétari nuk éshté i pajtuar né njoftimet elektronike, programi
do t'ju nxisé té llogaritni detyrimin pér kostot e njoftimit.

Pas késaj, vendosni kopjen e materialit sé bashku me fletén qé pérmban té
dhéna pér rezervimin né raft pér materialin e rezervuar.

Shénim:

Nése materiali éshté caktuar pér huazim ndérbibliotekare dhe éshté i destinuar
pér njé anétar, njoftimi i materialit té rezervuar té marré nuk do t'i dérgohet
atij (me e-mail ose si njé njoftim SMS), edhe nése ai pajtohet né njoftimin
elektronik té materiali i rezervuar i marré dhe ka njé adresé e-mail dhe numrin
e telefonit celular.

4.13.1.2 Printimi i listés mé té dhénat e rezervimit

Mund ta vendosni materialin né raft pér materialin e rezervuar ose materialin ¢
caktuar pér huazim ndérbibliotekar né njé skedar i cili p€rmban t€ dhéna mbi
anétarin i cili rezervon materialin ose t€ dhéna mbi rezervimet e huazimit
ndérbibliotekar. Nése materiali €shté i rezervuar pér huazim ndérbibliotekar, t&
dhénat e porositésit (simboli 1 partnerit ose emri dhe mbiemri i anétarit) dhe
numri i kérkes€s pér huazimin ndérbibliotekar do t€ shfagen né fletéparaqitje.
Dosja shtypet né printer € pérdoret pér shtypjen e evidencave ose faturave t€
huazimit. Dosja me t€ dhénat e rezervimit printohet automatikisht:

e kthimin e materialit té rezervuar né biblioteké nése njé kopje i jepet
anétarit pér rezervim
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Mundésite ...

e kur pérgatitni materialin e rezervuar né dispozicion pér huazim (shih
kap. 4.13.1.1)

Shénim:

Me kérkesé té bibliotekés, printimi automatik i listés mund té ¢aktivizohet me
njé parametér té veganté.

Skedari me t€ dhénat e rezervimit mund té printohet mé pas, nése materiali, pér
shembull, i éshté caktuar anétarit tjetér né listén e rezervimeve pér shkak té
anulimit t€ rezervimit n€ shérbimin Biblioteka ime pérmes COBISS+. Gjeni
materialin e rezervuar duke pérdorur t€ dhénat e anétarit ose partnerit ose t&
dhéna mbi materialin dhe ruajeni até né hapé&sirén e punés. Klikoni me té
djathtén mbi t€ dhe zgjidhni Printo ose Dérgo nga menuja dhe Lista e me té
dhénat e rezervimit nga lista e pérkufizimeve t€ raportit.

4.13.2 Rezervimi i materialit té padisponueshém

Rezervimi i materialit € éshté regjistruar pér njé anétar ose partner tjetér quhet
rezervim i materialit t€ padisponueshém.

Kur rezervoni materiale t& padisponueshme, numri i identifikimit té
regjistrimit (p.sh. COBISS.AL-ID) éshté i rezervuar pér njé monografi, sepse
nuk dihet se cila kopje do t€ jeté e para né dispozicion pér huazim. Nése
materiali &sht€ né disa véllime, kodi identifikues i regjistrimit shtohet né
numrin identifikues t€ regjistrimit (996d\x), rezervimi regjistrohet si
COBISS.AL-ID, x. Pér materialin né forma té ndryshme fizike, shtohet
emértimi i formés fizike (kodi pér formén fizike 996g\0) dhe rezervimi
regjistrohet si COBISS.AL-ID, g\o.

Pér serialet, kopja e zgjedhur pér huazim €shté e rezervuar. Mund t€ jet€ numri
i numrave t& vecanté (nésenumrat nuk jan€ t€ lidhur) ose vargu i numrave té
kopjeve té lidhura sé bashku.

Kopja e rezervuar shfaget né€ fund té listés sé materialit té regjistruar pér
anétarin dhe ka statusin R. Data e pérfundimit t€ vlefshméris€ s€ rezervimit
llogaritet automatikisht bazuar né€ vlefshmérin€ e rezervimit t& pércaktuar pér
até lloj materiali né tabelén e parametrave kohoré né kolonén rez. (shih kap.
2.1).

Anétari vendoset né listén e rezervimeve. Mund té kontrolloni pozicionin né
listén e rezervimeve duke theksuar materialin e rezervuar dhe duke klikuar
butonin Shfaq (shih kap. 4.11). Anétari ose partneri i cili éshté né krye té listés
do t€ marré materialin i pari sepse ai e ka rezervuar i pari ose materiali €shté
rezervuar pér anétarin pérmes huazimit ndérbibliotekar.

Materiali i caktohet anétarit i cili €shté i pari né listén e rezervimeve nése té
dhénat e méposhtme regjistrohen pér anétarin q€ ka materialin né até moment:

e kthimi i materialeve

o fshirja e rezervimit té materialit t€ disponueshém (statusi O ose W)
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e anulimi i1 rezervimit né shérbimin Biblioteka ime

Njé pérshkrim mé t€ hollésishém t& caktimit t& materialit pér huazimin
ndérbibliotekar mund ta gjeni né modulin e programit COBISS3/Huazimi
ndérbibliotekar né manualin e pérdorimit COBISS3/Huazimi ndérbibliotekar,
shih kap. 2.3.2.1.

Statusi i materialit ndryshohet nga materiali i rezervuar R i padisponueshém né
W - pritje (e rezervuar) né regjistrat e materialit pér anétarin (dritarja Materiali
i bibliotekés kryesore) pér t€ cilin regjistrohet rezervimi.

Anétari informohet pér mbérritjen e materialit t€ rezervuar né biblioteké né
ményrén e parashikuar (e-mail, njoftim SMS, thirrje telefonike). Nése anétari
&sht€ pajtuar né njoftimin elektronik pér materialin e rezervuar t€ marré dhe ka
futur adresén elektronike ose numrin e telefonit celular, njé njoftim me e-mail
ose SMS do té dérgohet né até moment. Pajisni materialin me njé shénim me te
dhéna né lidhje me rezervimin, dhe mé pas vendoseni né raft pér materialin e
rezervuar t€ huazuar.

Nése materiali i rezervuar i €shté caktuar atij anétari pér shkak té fshirjes ose
anulimit t€ rezervimit pér nj€ anétar tjetér, duhet ta gjeni materialin dhe, nése
&sht€ e nevojshme, té printoni list€ t€ re me t€ dhénat e rezervimit.

4.13.2.1 Redaktimi i listés sé rezervimeve

Gjaté rezervimit t€ materialit t& padisponueshém, anétari vendoset n€ vendin e
fundit t€ listés aktuale t€ rezervimeve. Mund té kontrolloni pozicionin né listén
e rezervimeve duke theksuar materialin e rezervuar dhe duke klikuar butonin
Paragqit (shih kap. 4.11). Rendi i anétaréve né listén e rezervimeve ndryshon
automatikisht né rastet e méposhtme:

e kur materiali i rezervuar kthehet n€ biblioteké dhe i caktohet anétarit
ose pér huazim ndérbibliotekar (Statusi i materialit ndryshohet nga R -
materiale té rezervuara té padisponueshme né W - duke pritur né raft (i
rezervuar), anétarét e tjeré né list€ I&vizin lart pér njé vend

e kur materiali i huazohet dikujt tjetér dhe jo anétarit me rezervimin e
materialit té disponueshém (statusi i materialit ishte W - duke pritur né
raft (i rezervuar) ose material i disponueshém i rezervuar O) rezervimi
pér anétarin renditet 1 pari né listé

e kur rezervimet fshihen ose anulohen, anétarét e tjeré né listén e
rezervimeve zhvendosen lart pér nj€ vend né listén e rezervimeve

Rendi i anétaréve né listén e rezervimeve mund té redaktohet manualisht
nga metoda Ndrysho vendin e rezervimit. Metoda éshté né dispozicion né
dritaren e Véshtrim né statusin e materialit, e cila hapet kur pérdorni
metodén Paragit (shih kap. 4.11).

Kusht Kushtet pér t&€ ndryshuar vendin né listén e rezervimeve jané :
o privilegji LOAN_RES - Redaktimi i listés sé rezervimeve
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e né dritaren Véshtrim né statusin e materialit, keni ardhur nga dritarja
Materiali i bibliotekés kryesore pér anétarin pér té cilin déshironi té
ndryshoni vendin e rezervimit
Procedura 1. NEé dritaren Véshtrim né statusin e materialit klikoni butonin Ndrysho

vendin e rezervimit.

Do t€ hapet dritarja Ndrysho vendin e rezervimit aty ku shfaget vendi
aktual i anétarit n€ list€n e rezervimeve. Nése nuk ka listé t€ rezervimeve
ose ka vetém nj€ anétar né€ té, do t&€ shfaqget njé mesazh paralajmérues.

2. Né "Vendiri" vendosni vendin né té cilin déshironi té vendosni anétarin né
listén e rezervimeve.

3. Ruani ndryshimet duke klikuar n€ butonin N&é rregull.

Kthehuni né dritaren e Véshtrim né statusin e materialit.

4.13.3 Pérpunimi i rezervimeve

Pér té ndjekur rregullisht rezervimet e reja té materialit né dispozicion té
rezervuar nga anétarét pérmes COBISS+ ose nga njé€ bibliotekar me kérkesg té
anétarit né modulin e programit COBISS3/Huazimi, ose n€ bazé té kérkesave té
Huazimit ndérbibliotekar, rekomandohet té pérgatiten rregullisht listat ¢ dhe
rezervimet e anuluara. Eshté e dobishme t& pérgatisni listén t& paktén njé heré
né dité. Mbi bazén e késaj liste do ta zhvendosni materialin e rezervuar né
vendin e veganté ose do ta transferoni até né departamentin e huazimit
ndérbibliotekar, ku do t€ presé pér anétarin ose partnerin i cili ¢ ka rezeruar ose
porositur materialin. Materiali, rezervimet e t€ cilit jané anuluar pérmes
COBISS+ duhet t€ kthehen né raftet ose né fondet e mbyllura. Né bibliotekat
g¢ kané huazim t€ organizuar me disa departamente duhet té pérgatisni listén
pér secilin departament mé vete. N& bibliotekat q€ p€rdorin modulin e
programit COBISS3/Huazimi ndérbibliotekar, materiali i cili ishte rezervuar
pér huazim ndérbibliotekar do t& shfaget gjithashtu né listé.

Shénim:

Mund t€ krijoni nj€ listé té rezervimeve edhe nga nénvendodhjet e materialit.
Kjo éshté e pérshtatshme sidomos pér bibliotekat ku huazimi nuk éshté i
organizuar sipas departamenteve dhe materiali éshté né vende t€ ndryshme.
Nése nj€ biblioteké vendos té pérpunojé rezervimet sipas nénvendodhjeve t&
materialit (d.m.th. elementi d/l n€ numrin e vendit), duhet t€ pérgatitet njé listé
kodesh pér pérpunimin e rezervimeve (CODE 322). Si simbol t€ kodit,
vendosni simbolin e vendndodhjes ku do té pérpunohet rezervimi. Nén "Vlera",
vendosni vlerat e méposhtme:

- né bibliotekat pa departamente
nénvendodhja 1, nénvendodhja 2, ..., nénvendodhja n

Shembull: Nén "Kodi" shkruani: Skl1 dhe nén "Vlera" shkruani: K, La,Mi
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- né bibliotekat me disa departamente
numri i departamentit: nénvendodhja 1, nénvendodhja 2, ..., nénvendodhja
Shembull: Nén "Kodi" shkruani Skl1 dhe nén "Vlera" shkruani: 01: K, La, Mi
- né bibliotekat ku nuk vendoset nénvendodhja pér ¢do kopje
Pércaktoni ¢do simbol té kodit, nén "Vlera" duhet shkruajtur bosh/e zbrazeét
Shembulli 1: Nén "Kodi" vendosni Qendra, nén "Vlera" shkruani bosh
Shembulli 2: Nén "Kodi" shkruani Skl1, nén "Vlera" shkruani K, bosh

Nése ekziston njé listé e kodeve t& vendndodhjeve pér pérpunimin e
rezervimeve, kur aktivizohet metoda pér pérpunimin e rezervimeve, do té
shfaqet lista zbritése e rezervimeve, si¢ pércaktohet né kété listé t€ kodeve.

KUJDES: Nése biblioteka vendos té pérpunoj€ rezervimet sipas listés sé
kodeve t€ vendeve pér pérpunimin e rezervimeve, éshté e réndésishme té
pérfshihen té gjitha nénvendodhjet e materialit né listén e kodeve. Opsioni i
pérpunimit ofrohet vetém pér nénvendodhjet qé€ pérfshihen né listén e kodeve.

NE njé€ biblioteké ku huazimi €shté€ i organizuar pérmes departamenteve, vetém
rezervimet e nénvendodhjeve qé i pérkasin t€ njéjtit departament mund té
pérfshihen né t€ nj&jtin vend pér pérpunimin e rezervimeve.

Mund té€ pérgatitni:

e lista e rezervimeve t€ reja t€ krijuara gjaté periudhés sé pérgatitjes sé
fundit té listés s€ rezervimeve té reja dhe t€ anuluara

Lista e rezervimeve t€ reja pérmban t€ dhéna mbi materialin e rezervuar
té disponueshém (statusi O) né huazim dhe huazim ndérbibliotekar. T&
dhénat pér materialin renditen n€ listé sipas numrave té vendit.

o lista e rezervimeve té anuluara pérmes COBISS+

Lista pérmban té dhéna mbi kopjet pér t€ cilat rezervimi (materiali me
statuset O dhe W) &shté anuluar, t&€ dhéna mbi anétarin qé anulon
rezervimin dhe té dhéna mbi statusin e kopjes pas anulimit t&
rezervimit.

e lista ditore e rezervimeve té reja
e lista ditore e rezervimeve t& anuluara
e evidencat e huazimit pér rezervime té reja

Evidencat e huazimit pér materialin né list€ mund t€ pérgatiten kur
pérgatisni listén. Evidencat e huazimit jané né t€ vérteté formularé
porosie qé dérgohen né fondet e mbyllura.

Procedura 1. Theksoni klasén Material i padisponueshém dhe zgjidhni metodén
Klasa/Pérpuno rezervimet.
Dritarja Pérpuno rezervimet do té hapet duke shfaqur datén e pérgatitjes
s€ fundit t€ listés s€ rezervimeve - éshté data dhe koha kur lista "rezervime
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té reja dhe anulime pérmes COBISS+" éshté zgjedhur kur pérpunoni
rezervimet.

3. Zgjidhni listé€n qé déshironi té pérgatisni duke zgjedhur kutizén e duhur té
pérzgjedhjes:

e rezervime dhe anulime té reja n€ COBISS+ qé pérmban té gjitha
rezervimet e reja (n€ modulin COBISS3/Huazimi dhe pérmes
COBISS+) dhe anulimet pérmes COBISS+ g€ nga pergatitja e fundit e
listés; krijohen dy lista

e lista ditore e cila pérmban té gjitha rezervimet dhe anulimet e reja
pérmes COBISS+ pér ditén aktuale; krijohen dy lista

4. Pérdorni kutin€ e zgjedhjes pér t€ zgjedhur nése lista duhet té pérfshijé
edhe:

e rezervime té€ reja t€ materialit t& padisponueshém (material me statusin
R)

e cvidencat e huazimit pér materialin e rezervuar t€ disponueshém

Pérzgjedhja e fundit né kutit€ e zgjedhjes ruhet né parametrat e
pérdoruesit, prandaj nuk éshté e nevojshme té zgjidhni sérish kutité e
zgjedhjes gjaté pérpunimit tjetér té rezervimeve, pérvec né rastet kur
déshironi t€ ndryshoni parametrat.

5. Konfirmoni zgjedhjen duke klikuar né€ butonin Né rregull.

Nése raporti (ose raportet) i zgjedhur éshté pérgatitur me sukses, ai do t&
dérgohet né printer. Raportet e krijuara ruhen automatikisht né dosjen
Huazimi dhe éshté e mundur gé t'i shtypni mé voné né modulin
COBISS3/Raportet. Né dosjen Huazimi né menuné Krijimi i raporteve
zgjidhni Shfletoni raportet e ruajtura. Do té hapet dritarja qé pérmban
listén e raporteve t€ krijuara. Emri i skedarit pérmban datén dhe kohén e
krijimit té raportit dhe né bibliotekat me departamente, ID-né e
departamentit né té cilin u krijua raporti.

& Shénim:

Nése kopja ka status té disponueshém né listén e rezervimeve té anuluara,
teksti "Kthe né raft” do té shfaget prané té dhénave té anétarit. Kopja duhet té
kthehet né raft ose né fondet e mbyllura.

Nése materiali i caktohet anétarit ose partnerit tjetér né listén e rezervimeve do
té shfagen té dhénat e atij anétari ose partneri pasi rezervimi té anulohet. Né
kété rast, kopja nuk kthehet né raft ose né fondet e mbyllura. Anétari té cilit i
éshté caktuar materiali duhet té njoftohet se materiali pret né biblioteké. Nése
biblioteka mundéson njoftimin pér materialin e rezervuar né dispozicion me e-
mail ose njoftim me SMS dhe nése ai shérbim éshté aktivizuar pér anétarin,
anétari do té marré njé njoftim automatik.
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Procedura

Shénim:

Nése déshironi té informoheni rregullisht pér rezervimet e materialit né
dispozicion té regjistruar nga anétarét pérmes COBISS+, duhet té vendosni
adresén e postés elektronike pér marrjen e njoftimeve né lidhje me rezervimet

(shih 2.5).

4.13.4 Fshirja né grup e rezervimeve, té cilave u
ka kaluar afati i vlefshmérisé

Kur regjistroni rezervimet, data deri né t€ cilén rezervimi &shté i vlefshém
pércaktohet n€ bazé té afatit t€ vlefshméris€ s€ rezervimit pér llojin e caktuar té
materialit té€ vendosur né tabelén e parametrave kohoré (shih kap. 2.1). Nése
anétari nuk e merr materialin deri né até daté, rezervimi konsiderohet 1
pavlefshém. Rezervimet mund t€ fshihen disa heré né dité. N&ése huazimi &shté
i organizuar sipas departamenteve, rezervimet duhet té fshihen me vete né
secilin departament.

Pér fshirjen né grup té rezervimeve, afati i vlefshmérisé sé€ té cilave ka
pérfunduar pérdorni metodén Fshi rezervimet e perfunduara né klasén e
Materiali i padisponueshém.

1. Theksoni klasén Materiali i padisponueshém dhe zgjidhni metodén
Klasa/Fshi rezervimet e pérfunduara.

2. Theksoni klasén Materiali i padisponueshém dhe zgjidhni metodén
Klasa/ Fshi rezervimet e pérfunduara.

Hapet dritarja Fshi rezervimet e pérfunduara.
6. Theksoni rezervimet qé déshironi té fshini:

e W — duke pritur né raft (rezervuar)

o O - kopje e rezervuar e disponueshme

e R —Kkopje e rezervuar e padisponueshme

Gjithashtu mund té theksoni disa rezervime té ndryshme ose t€ gjitha llojet
e rezervimeve.

7. Konfirmoni zgjedhjen duke klikuar né butonin Né rregull.

Do té hapet dritarja Paraqitja dhe dérgimi i raportit té krijuar ku mund
té shihni ose dérgoni né printer listén e rezervimeve t€ fshira. Megenése
raporti ruhet automatikisht, €shté e mundur ta shtypni mé voné at€ nga
moduli COBISS3/Raportet. N& dosjen Huazimi theksoni Listén e
rezervimeve té fshira dhe né menuné Krijimi i raporteve zgjidhni metodén
Shfletoni raportet e ruajtura. Do té hapet dritarja q€ pérmban listén e
raporteve t€ krijuara. Emri i skedarit pérmban datén dhe kohén e krijimit té
raportit dhe né bibliotekat me departamente, ID-n€ e departamentit né t&
cilin u krijua raporti.
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Gjaté procedurés s€ fshirjes programi kontrollon né€se kopjet me rezervim t&
fshiré jané t€ rezervuara nga anétarét e tjeré. Nése €shté késhtu, materiali me
statusin W ose O i jepet anétarit tjetér né listén e rezervimeve.

& Shénim:

Nése biblioteka njofton anétarét pér rezervime, afati i viefshmérisé sé té cilave
ka pérfunduar, anétarét qé kané zgjedhur opsionin pér njoftime ¢ tilla ose me
e-mail ose me njoftim SMS (kutia e shénuar "Njoft. pér pérfundimin e afatit té
rezervimit") do té marrin gjithashtu njé njoftim pér fShirjen e rezervimit té
materialit.

& Shénim:

Nése materiali i caktohet njé anétari tjetér pér shkak té fshirjes sé rezervimit,
duhet té gjeni materialin dhe, nése éshté e nevojshme, té shtypni njé listé té re
me té dhéna pér rezervimin.

& Shénim:
Rezervimet pér huazimin ndérbibliotekar nuk fshihen kur fshini rezervimet né
grup.

@ Késhillé:

Kur kérkoni materialin né€ raft n€ bazé té listés s€ rezervimeve té reja té
materialit té disponueshém, pé€rdorni metodén Pérgatitni materialin e
rezervuar pér huazim né klasén Materiali i padisponueshém (shih kap.
4.13.1.1). Duke vepruar késhtu, ndryshoni statusin ¢ huazimit nga O né W.

4.13.5 Rezervimi i materialit pér pérdorim né
sallén e leximit

Disa biblioteka lejojn€ g€ materiali té huazohet dhe té pérdoret vetém né sallén
e leximit. Njé biblioteké mund té rezervojé materialin e déshiruar pér pérdorim
né sallén e leximit pér nj€ periudhé t€ caktuar kohore (p.sh. 5 dit€). Kjo do t&
thoté g€ materiali €sht€ n€ sallén e leximit dhe do t€ pres€ anétarin né njé vend
té veganté (né raft, né dollap, etj.) dhe nuk do t€ jeté n€ dispozicion pér anétarét
e tjeré. Brenda periudhés sé specifikuar, njé anétar mund ta huazojé materialin
né sallén e leximit disa her€ dhe mé pas ta kthejé at€ né vendin e caktuar, ku do
ta presé até.

Kusht Kushtet e pérgjithshme pér rezervim né sallén e leximit jané si mé poshté:

e rezervimi mund t€ regjistrohet vetém pér anétarin q¢€ keni zgjedhur mé
paré

e rezervimi pér departamentin nuk &shté i mundur

e rezervimi i materialit nuk €shté i mundur nése nj€ kopje nuk €shté e
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aksesueshme pér huazim

e rezervimi i materialit nuk €shté i mundur nése nj€ kopje nuk €shté né
dispozicion pér huazim

e né bibliotekat me disa departamente, ésht€ e mundur té regjistrohet njé
rezervim i nj€ kopje vetém né departamentin té€ cilit i pérket ajo kopje
ose €shté né huazim midis departamenteve.

1. Né redaktuesin Materiali i bibliotekés kryesore, klikoni n€ butonin
Katalogu nén anétarin e zgjedhur.

Do té hapet dritarja Katalogu.

2. Gjeni materialin (procedura e kérkimit né katalog pérshkruhet né kap.
4.12.1).

3. Zgjidhni kopjen e materialit pér rezervim né sallén e leximit.

Pér serialet, gjithmoné zgjidhni njé€ numér té caktuar t€ serialit dhe mé pas
zgjidhni njé ose mé shumé botime né dritaren Pérzgjidh numrat.

Nése asnjé kopje e materialit nuk éshté né dispozicion, mund té regjistroni
njé rezervim té materialit t€ padisponueshém.

4. Theksoni butonin Né sallén e leximit dhe klikoni né butonin Rezervo.

Pas njé rezervimi té suksesshém, dritarja Katalogu do t€ mbyllet dhe dritarja
Materiali i bibliotekés kryesore do té¢ mbetet e hapur. Materiali i rezervuar do
t€ shtohet né fund t€ list€s s€ materialit t€ regjistruar nén anétarin me statusin U
- té rezervuar né sallén e leximit. Data e pérfundimit t€ rezervimit né sallén e
leximit do té llogaritet automatikisht bazuar n€ afatin e vlefshmérisé sé
rezervimit né sallén e leximit q¢ pércaktohet pér kété 1loj materiali né kolonén e
caktuar né tabelén e parametrave kohoré (shih kap. 2.1)

Kopjet e materialit qé jané té rezervuara pér huazim né sallén e leximit dhe mé
pas t€ huazuara né né€ sallén e leximit mbajné€ datén e paré€ t€ rezervimit t&
materialit, datén e regjistrimit t€ fundit t€ materialit pér pérdorim né sallén e
leximit dhe datén kur pérfundon rezervimi né sallén e leximit.

Nése nj€ anétar ose material i nénshtrohet kufizimeve q€ kushtézojné ose
parandalojné nj€ rezervim né sallén e leximit, shfaget nj€ paralajmérim i duhur.
NEé rastet vijuese, mund t€ vendosni nése do ta rezervoni materialin pavarésisht
nga kufizimet

e Pér anétarin arrithet numri maksimal 1 rezervimeve

e niveli i disponueshmérisé (996/997p) pércaktohet pér kopjen, e cila
kushtézon huazimin; kjo zakonisht vlen pér nivelin e disponueshmérisé
5 - gasja e kufizuar - me lejen e autorit ose 6 - pérmbajtia e dokumentit
e paaksesueshme

e statusi (996/997q) pércaktohet pér kopjen, e cila kushtézon huazimin;
zakonisht kjo vlen pér statusin 6 - #& démtuar

Materiali nuk mund té rezervohet pér pérdorim né sallén e leximit né rastet
vijuese:

e nuk ka fush€ 996/997 me numér inventari pér materialin
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materiali nuk i pérket departamentit ose nuk i éshté huazuar midis
departamenteve né t€ cilin déshironi ta rezervoni (vlen pér bibliotekat
q¢ kané huazim t€ organizuar pé€rmes departamenteve)

pér két€ 1loj materiali biblioteka nuk lejon rezervimin né sallén e
leximit (né tabelén e parametrave kohoré nuk pércaktohet koha e
vlefshmérisé€ s€ rezervimit n€ sallén e leximit)

€sht€ vendosur njé kopje e kufirit t€ aksesit 0d (996/997u), gjé g€ e bén
té pamundur huazimin e tij né shtépi, né sallén e leximit dhe gjithashtu
rezervimin e materialit

materiali Esht€ huazuar tashmé nga anétari
materiali €shté rezervuar tashmé pér anétarin

vendoset disponueshméria e njé kopje (996/997p), gjé qé e bén té
pamundur huazimin; kjo zakonisht vlen pér nivelin e disponueshmerisé
7 - padisponueshmeéria e ploté (kopje arkivi)

pér kopjen (996/997q) éshté vendosur statusi, i cila parandalon
huazimin; zakonisht kjo vlen pér njé status tjetér i ndryshém nga 6 - i
démtuar

butoni Rezervo éshté joaktiv sepse njé nga kufizimet vlen pér anétarin,
i cili parandalon rezervimin (Vizité e pamundur, Vetém akses né
internet, Mbajtja e kartés)

© IZUM, mars 2016, pérkthimi né gjuhén shqipe: shkurt 2022 4.13-15



	4.13 Rezervimi i materialeve
	4.13.1 Rezervimi i materialit të disponueshëm
	4.13.1.1 Përgatitja e materialit të rezervuar për huazim
	4.13.1.2 Printimi i listës më të dhënat e rezervimit

	4.13.2 Rezervimi i materialit të padisponueshëm
	4.13.2.1 Redaktimi i listës së rezervimeve

	4.13.3 Përpunimi i rezervimeve
	4.13.4 Fshirja në grup e rezervimeve, të cilave u ka kaluar afati i vlefshmërisë
	4.13.5 Rezervimi i materialit për përdorim në sallën e leximit


