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Arbeitsablauf Bestellkatalogisierung in Aleph: Monographien
(Voraussetzung: Entscheidung zur Anschaffung liegt vor)

Handelt es sich um 
ein Mehrfachexemplar?

nein ja Weiter zu: 
„Bestellung im Lokalsystem“

Liegt ein Katalogisat
der bestellten Ausgabe vor?

ja

nein

Liegt ein Katalogisat 
der DNB oder eines
anderen Verbundes vor?
[Kriterienkatalog!]

nein

ja

Liegt das Katalogisat
einer Vorauflage vor?

ja

nein

Ansigeln

Titelaufnahme
duplizieren

Titel neu
aufnehmen
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Kann Signatur von einer
Vorauflage oder einem
Mehrfachex übernommen werden?

Neue Bestellung 
Im EC anlegen

Signatur in Zwischen-
ablage kopieren

Neue Bestellung 
im EC anlegen

Korrekte Signatur
Ins freie Feld 
„Kommentar“ eingeben

nein ja

Arbeitsablauf Bestellung im Lokalsystem: Monographien
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Arbeitsablauf Inventarisierung von Monographien (1)

Lieferung und Angaben
auf dem Bestellzettel 
stimmen überein

ja

nein

Ins Fach des
TB-Mitarbeiters
legen

Rechnung und Buch
werden im EC
inventarisiert

Wird die Lieferung
akzeptiert?

ja

Rückversand 
an den
Lieferantennein

Erwerbungsdaten an den 
richtigen Titelsatz hängen und 
die notwendigen 
Katalogarbeiten erledigen
(Stufe 5, ADAM …)

Weiter zu
„Inventarisierung von
Monographien (2)“
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Arbeitsablauf Inventarisierung von Monographien (2)
Nach Abschluss der Inventarisierung im Erwerbungssystem wird ein Laufzettel (LZ) mit Titelaufnahme ausgedruckt 
Auf Grund dieser Titelaufnahme und weiterer Angaben auf dem LZ finden die folgenden Prüfungen und Aktionen statt:

Stimmt die Titelaufnahme
mit dem gelieferten 
Exemplar überein?

Wurde eine
Signatur 
vorgegeben?

Ist die 
Katalogisierungs-
Stufe 05

ja

nein

An Formal-
Katalogisierung
weiterleiten

Liegt Kataloganreiche-
rung vor bzw. ist sie
entsprechend den 
Kriterien zu erwarten?

nein

ja

nein
nein

Weiterleiten
an die
Fachreferate

ja
ja

Buchdaten
erfassen

Ist ein Schlagwort
vorhanden bzw.
zu erwarten?

Weiterleiten
zur Etikettierung

nein

ja

Signatur ins
Buch schreiben

Weiterleiten zur
Buchdatenerfassung
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Laufzettelbeispiel


