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	Öğrenci İşleri



	

	 





Enstitülerden gönderilen yüksek lisans ile doktora tezleri ve teslim listelerinin, imza karşılığı teslim alınması





Tez teslim listelerinin  standart dosya planı kapsamında tarih sırasına göre klasörlenmesi.








Yıl sonu sayımlarında kullanılmak üzere mülkiyet kayıt ve takip formunun oluşturulması





Taşınır sicil numarası alan  tezlerin, bibliyografik künyelerinin, Kataloglama Kurallarına göre  Kütüphane Otomasyon Sistemine girişlerinin yapılması ve web taramaya açılması


 otomasyon programına kaydedilmesi.








Tezlerin temel bilgilerinin excel formatında listelenerek Ayniyat Yetkilisine gönderilmesi, burada taşınır sicil numarası verilmesi








Tezlerin, yapıldığı akademik bölümlere göre gruplanması








Tezlerle birlikte gelen kullanım izin formlarının standart dosya planı kapsamında tarih sırasına göre klasörlenmesi.
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Tüm işlemleri biten tezlerin, kullanıcıların hizmetine sunulmak üzere Öğrenci İşlerine teslim edilmesi








Tezlerin PDF dosyalarının yer aldığı DVD' lerin kutulanarak üzerine tezin yer numarasının yazılması ve depolanması .











Tezlerin iç kapağına demirbaş kaşesinin basılarak sicil numarasının yazılması, sırt etiketi ve barkod etiketinin yapıştırılması ve güvenlik şeridinin takılması.
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