
Receiving Workflows

1. Acquisitions Receiving Workflows

1.1 환영합니다
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Notes:

수서 입수 워크플로우 세션에 오신 것을 환영합니다.
1.2 소개
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Notes:

물리적인 자료의 구입 후 수서 프로세스의 다음 단계는 입수입니다. 이 단계에서는 벤더로부터 주문된 물리적인 자료를 받게 됩니다. 새로운 물리적인 자료는 Alma에서 해당 자료의 PO 라인과 대조하여 승인합니다. 활성화 워크플로우는 다른 세션에서 다룰 것입니다. 이 세션에서는 Alma에서 물리적인 자료를 받는 과정들을 설명합니다. 
1.3 입수 영역 접근
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Notes:

먼저 입수 과정을 살펴보겠습니다. 자료가 일회성 아이템인지 연속 자료인지에 관계없이, 아이템을 받기 위해서는 먼저 Alma에서 당신의 "현재 위치"가 수서 입수 부서를 제대로 반영하고 있는지를 확인해야 합니다.  그런 다음, Alma 수서 메뉴에서 입수 > 입수 및 인보이스 처리를 클릭하세요. "신규 자료 입수"이 화면에 뜰 것입니다.
receive new material (Slide Layer)
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1.4 일회성 물리 자료 입수
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Notes:

이제 Alma에서 입수 영역에 접근하는 방법을 알았으니 일회성 물리 자료들을 위한 입수 과정을 보겠습니다.
1.5 일회성 물리 자료 입수
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Notes:

Alma에서 일회성 주문 입수는 새로운 아이템 레코드를 만들어내지 않습니다. 대신에 아이템 레코드는 PO 라인이 생성될 때 자동적으로 만들어집니다. 일회성 아이템이 입수된 것으로 표시되면 Alma에서는 해당 자료가 기관에 도착한 것으로 인지됩니다. Alma는 해당 아이템의 상태를 "이동 중”으로 변경하여 다음 단계, 예를 들어 영구 서가로 보내지거나 이용자의 요청에 따라 예약 서가에 배치되도록 합니다. 그렇지 않으면, 해당 아이템은 목록 복사나 분류 라벨 부착과 같은 추가적인 작업을 위해 수서와 입수 업무 처리 부서로 보내질 수 있습니다.
1.6 일회성 탭
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Notes:

신규 자료 입수화면에서 이 수서 부서가 입수 대기 중인 실물 인벤토리의 PO 라인 리스트를 볼 수 있습니다. 입수 대기 중인 자료는 해당 주문의 구매 타입에 따라 일회성나 연속 상태로 나타나게 됩니다. 일회성 주문을 받기 위해서는 일회성 탭을 선택합니다. 이 리스트에 많은 아이템들이 있을 것이므로, 특정 주문을 찾기 위해 필터와 검색 필드를 사용합니다. 예를 들어 PO 라인 번호나 다른 필드들을 이용하여 해당 주문을 찾을 수 있습니다. 
1.7 일회성 탭
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Notes:

필터 옵션에서, 해당 목록이 '발송' 상태로 되어 있는 주문들을 필터링 한다는 점을 유의하시기 바랍니다. 또한 이용자의 요청이 있거나 관심 자료로 지정된 높은 우선 순위의 자료들을 위한 필터 옵션도 있습니다. 이 정보는 PO 라인에 들어가 있으며, 필요에 따라 필터를 사용하여 해당 항목을 더 신속하게 처리할 수 있습니다.    만약 영수증을 기다리는 인벤토리가 이미 아이템 바코드를 가지고 있는 경우, 서고 준비 체크박스를 선택하고 바코드를 스캔하여 관련 PO 라인을 찾을 수 있습니다.
1.8 입수와 바코드 부여
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Notes:

Alma에서의 일회성 자료 입수는 해당 아이템에 대한 체크박스를 선택하고, 필요할 경우 입수 일자를 수정하고, 입수를 클릭하는 것입니다. 그러나, 이 화면에서는 몇 가지 추가적인 기능들이 있습니다. 입수 전 해당 아이템에 바코드를 부여하기 위해,. 행 작업 목록에 있는 아이템 관리를 클릭하세요. 입수된 아이템 리스트 화면에서 바코드를 입력할 수 있는 레코드가 열릴 것입니다. 만약 레코드에 관심 자료로 지정한 이용자가 있다면, 이를 위한 출력 옵션도 행 실행 리스트에 나타납니다. 여기에서, 행 실행 리스트의 "아이템 인벤토리 편집”을 클릭하여 모든 아이템들을 편집할 수 있습니다. 또한 해당 아이템의 체크박스를 선택하고 저장 후 입수를 클릭하여 아이템을 받을 수 있습니다. 만약 여러 복사본이 주문되었다면, 어떤 것들을 받을지 선택할 수 있습니다. 아직 아이템을 입수하지 않고 변경사항을 저장하기 위해, 저장을 클릭합니다.
1.9 부서에 머무르기
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Notes:

새 자료 입수나 입수된 아이템 리스트 화면에서부서에서 처리를 선택하면 해당 아이템은 분류 라벨을 부착하거나 목록의 복사와 같은 추가 작업을 위해 수서/입수 부서로 보내집니다. 다음 단계 드롭다운을 사용하여 아이템이 입수되었을 때 어떤 처리가 필요한지를 표시합니다.  다음 단계 드롭다운에 나타나는 상태나 단계는 도서관의 요구에 적합하도록 커스터마이징 될 수 있습니다.   부서에서 처리 체크박스는 선택을 취소할 때까지 그대로 유지됩니다.  
1.10 일회성 아이템 미입수
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Notes:

‘부서에서 처리’로 표시되어 있고 관심 이용자가 없는 일회성 아이템의 경우 입수되지 않음으로 처리할 수 있습니다. 상태 필터에서 ‘모두(종료 제외)’를 선택하고 관련 PO 라인을 검색합니다. 행 작업 목록에서, 입수되지 않음을 클릭한 후 확인을 클릭합니다. 입수 정보는 삭제되고 PO 라인 상태는 '발송'으로 재설정됩니다.
1.11 입수 후 처리
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Notes:

만약 입수된 아이템이 부서에 보관되어 있다면, 이송되고 있는 다른 아이템들과 함께 수서 > 입수 후 처리 > 입수 부서 아이템에 표시됩니다. 
1.12 처리 상태
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Notes:

현재 처리 상태나 요청 상태에 따라 아이템을 선택하기 위해 필터를 사용하세요. 바코드나 ISBN, ISSN, Title, 기타 파라미터를 통해 특정 아이템을 찾기 위해 검색 박스를 사용하세요. 해당 레코드에 가능한 작업을 보기 위해 행 실행 리스트를 클릭하세요. 가능한 작업들의 리스트를 보기 위해 해당 레코드를 우클릭하십시오. 인벤토리 아이템 편집은 물리적 아이템 편집기를 엽니다. 여기서 필요에 따라 아이템 정보를 업데이트 할 수 있습니다. 편집은 노트를 추가하고 부서에 있는 아이템처리 상태를 업데이트할 수 있도록 해줍니다. 완료는 이송 중인 아이템을 다음 목적지로 위치시킬 것입니다. 만료일 업데이트를사용하여 '작업 종료일' 열에 표시된 대로 예상되는 처리 만료 일자를 변경할 수 있습니다. 인쇄 슬립은 입수 슬립이 부서의 인쇄기에서 인쇄 되도록 합니다. 해당 입수 슬립은 서지와 인벤토리, 주문 정보를 포함합니다. 숨겨진 항목 보기로 팝업 메뉴를 열어 처리 중인 아이템 중에서 현재는 표시되지 않는 컬럼을 볼 수 있습니다. 
1.13 처리 상태
[image: image14.jpg]-

o Do Gt Eote | 8-





Notes:

추가 메뉴 옵션은 선택된 레코드에 적용됩니다. 작업선택바코드를 생성합니다. 완료다수의 아이템 상태를 '완료'로 변경, 체크박스를 선택한 다음 ‘완료’를 클릭하세요.  상태 변경을 선택하여가능한 처리 상태들을 확인합니다. 예를 들어 목록 복사가 완료된 후, 아마도 해당 아이템은 바코드나 분류 라벨을 추가하기 위해 물리적 처리 상태로 옮겨져야 할 것입니다. 여러 아이템의 상태를 변경하기 위해서는, 화면 아래의 드롭다운 리스트에서 새로운 상태를 선택하고 상태 변경을 클릭합니다.  내보내기 (현재 페이지나 전체 필드의) 레코드를 엑셀로 보냅니다. 환경설정 아이콘 컬럼 표시 옵션을 관리할 수 있는 접근을 부여합니다. 표시되는 컬럼들은 체크박스와 함께 나타납니다.
1.14 처리 완료
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Notes:

이전 화면에서 보았듯이, 한 아이템에 대한 모든 처리가 완료되면 드롭다운에서 “완료"를 선택하세요. Alma는 아이템을 다음 단계, 예를 들어 서가에 배치하기 위해 대출 데스크로 이송 합니다.   대안적으로, 이전 단계에서 “완료"를 선택했을 때 열리는 것과 같은 메뉴에 접근하려면 수서메뉴의 입수 후 처리 섹션에서연결된 아이템 스캔을 클릭합니다.  완료 필드에서 예 버튼을 클릭하고 아이템 바코드를 스캔하세요. 모든 처리가 완료되었다면“상태 설정” 필드는 무시해도 됩니다.  알마는 아이템이 다음에 라우팅되어야 하는 위치를 표시하게 되며, 서가 배치를 위한 대출 데스크가 다음 위치일 것입니다. 아이템이 대출 데스크에 도착하면, Alma가 위치를 파악하기 위해 스캔됩니다. 아이템은 서가에 배치될 예정이므로 “사용 가능” 상태가 됩니다.
1.15 구독 자료 입수
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Notes:

이제 구독 자료와 같은 연속 주문 아이템을 어떻게 입수하는지에 대해 알아보도록 하겠습니다.
1.16 연속 탭
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Notes:

구독 주문을 입수하기 위해, 신규 자료 입수 화면에서 연속 탭을 선택합니다. 일회성 주문과 마찬가지로, 필터와 검색 필드를 사용하여 받아야 되는 아이템이나 발행물을 위한 특정 타이틀을 검색합니다. 만약 추가 처리가 필요할 경우 “부서에서 처리” 옵션을 사용하세요. 리스트에서 구독 타이틀을 찾으면, 해당 타이틀에 대해 이미 수신된 아이템이나 발행물의 리스트를 보기 위해 행 실행 리스트의 “아이템 관리”를 선택합니다. 일회성 주문과 달리, 계속 주문 아이템의 레코드들은 구매할 때가 아닌 입수한 때에 생성된다는 점을 유의하시기 바랍니다. 다수의 아이템 레코드들은, 예를 들어 구독 기간이나 볼륨이 만기되었을 때, Alma의 제본 기능을 사용하여 하나의 단일한 레코드로 축소할 수 있습니다.   자세한 내용은 Ex Libris 지식 센터에 문의하시기 바랍니다. Layer II 새로운 이슈를 즉시 받기 위해 행 실행 리스트의 입수를 클릭하세요. 
List of received items (Slide Layer)
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1.17 구독 자료 주문 입수
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Notes:

행 실행 리스트에서 입수를 클릭하면, 해당 아이템의 상세 정보 화면이 나타나게될 것입니다. 권호명나 연대표와 같은 새로운 아이템이나 발행물의 상세 정보를 입력합니다.  설명 필드는 직원이나 이용자가 이슈 리스트를 볼 때 나타날 것입니다. 생성 버튼을 클릭하면 권호명과 연대표 필드에 대해 정의할 수 있는 설명 템플릿을 기반으로 형식과 구두점이 생성됩니다.  특별 이슈에 대한 정보 추가와 같이 필요에 따라 설명을 편집할 수 있습니다. 신규 아이템을 빠르게 추가하기 위해서 최근 입수 아이템 상세 정보 섹션에서 복사를 클릭하세요. 이 기능으로 최근 입수된 아이템의 상세 정보가 복사되며, 신규 아이템에 맞춰 이를 수정할 수 있습니다. 만약 입수 완료로 표시된 해당 이슈에 대해 추가 처리가 필요할 경우, 이 화면에서 부서에서 처리를 선택할 수 있습니다. 마지막으로, 해당 이슈를 입수하고 Alma에 아이템 레코드를 생성하기 위해서 생성 및 입수를 클릭하세요. 또한 기관에서 바코드를 발행할 경우 입수 및 바코드 설정을 선택하여 바코드를 바로 추가할 수 있습니다.  해당 아이템이 입수 완료로 표시되고 모든 추가 처리가 끝나게되면 아이템이 서가에 배치될 준비가 된 것입니다.
1.18 기타 입수 옵션들
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Notes:

이제 입수와 관련한 몇 가지 옵션들과 함께 입수와 관련한 주제들을 정리해보겠습니다.
1.19 계속 주문 입수
[image: image21.jpg]Receive Standing Orders

* When receiving standing order non-monograph material, multiple
items can be associated with a single holding — similar to the
Continuous (subscription) receiving workflow.

+ Standing order monograph material has a unique workflow

+ Holdings and item records are created as materials are received...
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Notes:

먼저 계속 주문 입수에 대해 살펴보겠습니다. 물리적인 비단행본 자료의 계속 주문(PO 라인 유형이 물리적 - 비단행본 계속 주문으로 표시됨)은 PO 라인이 생성될 때 소장 자료의 레코드가 만들어집니다. 입수 워크플로우에서는 이 주문 유형이 연속 주문처럼 다루어집니다: 아이템 기록들은 수동으로 생성됩니다.  그러나 구매 워크플로우 세션에서 보았듯이, 계속 주문단행본 PO 라인은 어떠한 인벤토리 레코드도 생성하지 않습니다. 입수 과정의 일부로서, 소장 자료와 아이템 기록을 생성하고 해당 계속 주문에 PO 라인을 연결할 필요가 있습니다.  그러므로, 고유한 워크플로우가 사용됩니다. 먼저 PO 라인 유형이 "물리적 - 계속 주문 단행본"인 시리즈 타이틀을 생성하거나 기존의 것을 선택합니다. PO 소유자를 식별하고, 시리즈 타이틀 기록을 퍼블리싱 금지로 표시하세요. 처음의 시리즈 타이틀은 계속 주문을 설명하는 플레이스 홀더나 부분적인 서지 레코드를 제공합니다. 
1.20 계속 주문 입수
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Notes:

계속 주문에 개별 타이틀이 도착하면, 새로운 bib 레코드를 만드세요. 메타데이터 편집기에서 새로운 bib 레코드를 열고 다음 단계를 따라 소장 자료와 아이템을 추가합니다. MD 편집기를 이용해 bib를 편집하려면: 링크를 클릭합니다.MARC 760 필드를 편집하여 시리즈 레코드들을 연결하는 시리즈 상세 정보를 포함시킵니다. 도구 메뉴 > MARC 서지 > 소장 자료 추가를 이용해 소장 자료 레코드를 생성합니다. 필요에 따라 편집한 후, 새로운 소장 자료 레코드를 저장합니다. 소장자료 레코드에서, 도구 > MARC21 소장 자료 > 아이템 추가로 들어가 아이템 레코드를 생성합니다. 저장 및 레코드 해제 
Tools (Slide Layer)
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1.21 계속 주문 입수
[image: image24.jpg]Receive Standing Orders
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Notes:

새로운 서지 레코드를 찾기 위해 리포지토리 검색을 사용하세요.  행 실행 목록을 클릭하고메뉴 옵션에서아이템을 선택합니다.해당 레코드는 새로운 창에서 열리게 됩니다. 행 실행 목록을 클릭하고 메뉴 옵션에서편집을 선택합니다.물리적 아이템 편집기가 열릴 것입니다. “PO 라인” 필드에 들어가 해당 아이템을 입력하여 PO 라인에 연결하십시오. 그리고나서 입수 날짜를 입력하여 아이템을 입수합니다. 필요에 따라 바코드 등을 추가하여 아이템을 편집한 다음  저장 후 물리적 아이템 편집기를 닫기 위해저장을 클릭하세요.요약하면, 이 과정은 계속 주문을 위한 소장 자료와 아이템 레코드를 생성하고 해당 아이템을 입수된 것으로 표시한 후 주요 서지 레코드에 대한 PO 라인을 인벤토리와 연결시키는 것입니다. 
1.22 인보이스 처리 중 입수
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Notes:

워크플로우를 신속히 처리하는 또 다른 옵션은 인보이스 처리 과정에서 아이템을 받는 것입니다. PO나 수동적으로 인보이스를 생성한 후, 바로 신규 자료 입수 페이지로 넘어갈 수 있습니다.   수서 인보이스 처리 워크플로우 세션에서 이에 관하여 더 자세하게 논의될 것입니다.
1.23 클레임
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Notes:

지금까지 우리는 입수에 대해서 알아보았습니다… 만약 무언가를 받지못한다면 무슨 일이 생길까요?구매 워크플로우 세션에서 PO 라인이 입수 예정일과 클레임 유예 기간에 대한 필드를 가지고 있다고 한 것을 기억하실지도 모르겠습니다.  만약 이 기간이 지나고도 아이템이 도착하지 않는다면, PO 라인이 클레임 리스트로 보내지게 됩니다. 클레임 된 아이템은 수서 메뉴 > 구매 주문 라인 > 클레임 링크나, 태스크 리스트의 클레임 링크를 사용해서 볼 수 있습니다. PO 클레임 업무는 받지 못한 아이템을 식별하기 위해 야간에 실행됩니다.  물리적 일회성 아이템의 경우 Alma로부터 클레임 편지가 벤더에게 자동으로 보내질 수 있습니다. 연속/구독 PO 라인의 경우 이메일 통지가 PO 라인의 커뮤니케이션 탭을 통해 벤더에게 수동적으로 보내질 수 있습니다. Alma에 해당 아이템이 도착하면 클레임 리스트에서 그 항목은 자동적으로 지워집니다.
1.24 세션 검토
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Notes:

이것으로 수서 입수에 관한 세션이 끝났습니다. 
1.25 요약
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Notes:

이 세션에서 우리는 다음의 방법들을 다루었습니다: 일회성 및 연속 주문 자료의 입수 구독물 입수 시 아이템의 생성 계속 주문 단행본 자료 입수 시 인벤토리 생성 클레임 리스트 상의 아이템 검토
1.26 감사합니다
[image: image29.jpg]Thank You!

Additional Resources

*  Search the Ex Libris Knowledge Center:
hitp://knowledge.exlibrisgroup.com





Notes:

 함께 해주셔서 감사합니다. 보다 자세한 정보는 Ex Libris 지식 센터(Knowledge Center)에서 확인하시기 바랍니다.
1.27 About this Training

[image: image30.jpg]About this Training

Prerequisites

Lesson Objectives

Intended Audience

Copyright





Notes:

1 (Slide Layer)
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This presentation assumes that you have viewed these
g sessions:

o + Navigating in the Alma interface

« Searching in Alma
e +  Resource Management: Batch Imports

+ Resource Management: Metadata Editor and
° Templates

Acquisitions Conceptual Background

* Acquisitions: Purchasing Workflows





2 (Slide Layer)
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By the end of this training session, you will be able to:
* Receive one-time materials

« Perform post-receiving work

* Receive subscriptions and create





3 (Slide Layer)

[image: image33.jpg]About this Training
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Receiving Operator: Manages the arrival of
both one-time and continuous purchased
items, and can delete orders.

Physical Inventory Operator: Enables adding
inventory records to the repository for the
library and/or institution’s print materials, and
can create and manage sets.





4 (Slide Layer)
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