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Interní dokumentace Knihovny Jabok

Výpůjční protokol

Obecné postupy při půjčování
Kategorie čtenářů (skupiny oprávnění) v Knihovně Jabok
Registrace studentů prvního ročníku (Knihovna Jabok)
Nastavení přihlašování studentů Jaboku přes Učo
Půjčování v offline režimu
Bezhotovostní platby
Ztráta knihy
Zrušení přepravy v případě vrácení dokumentu z knihovy Katedra Jazyků
Postupy pro MVS jiným knihovnám
Poplatky a pokuty
Půjčování tabletů
Vyřizování rezervací objednaných do JABoxu (rezervačního boxu)

Katalogizace

Katalogizace elektronických monografií přístupných online
Gale Virtual Reference library - stahování MARC záznamů e-knih (administrace)
Úprava stažených záznamů
Přispívání do souborného katalogu
Označení záznamů při katalogizaci pro sklízení záznamů pomocí OAI-PMH
AACR12 versus RDA
Novinky ve fondu knihovny

Seriály a předplatné

Přidání smazaného čísla časopisu
Předplatné časopisů - postup pro vytvoření objednávky (Knihovna Jabok)

Autority

Kontrola a úprava bibliografického záznamu při harmonizaci autorit
Úprava autoritních záznamů - informace o úpravách autoritních záznamů při stahování do
Evergreenu

Různé

Adresa webového služebního klienta a registrace pracovní stanice
Tisk čárových kódů a průkazů Knihovny Jabok
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Používaný materiál (etikety, balílí pomůcky apod.)
Import nově přijatých studentů do Evergreenu
Seznámení s knihovnou - 1. ročník Jaboku
Tisk - práce s čipovým systémem a pokladnami
Zasílání objednaných knih přes Zásilkovnu
Import nových studentů do systému pro monitoring tisku
Nahrání e-mailů nových čtenářů do ID NDK pro přístup do Datatabáze děl nedostupných na trhu
(DNNT)

Souborný katalog

Přispívání do souborného katalogu
Označení záznamů při katalogizaci pro sklízení záznamů pomocí OAI-PMH
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