
 

When a serial issue is being checked out AND title HAS NOT been previously 
checked out (no ON THE FLY bib record or checkout card for title):

Librarian is available.

Student brings issue to 
circulation desk.

Librarian creates a checkout card with 
serial title and a barcode. A note must be 
clipped to the checkout card for each issue, 
listing the respective volume/issue/year 
info, so that the correct card barcode is 

scanned upon check‐in.

Librarian opens the patron record and 
scans the barcode. Librarian creates an 
ON THE FLY bib record (see Appendix 

A).

Librarian creates an ON THE FLY 
item record attached to this bib 
record and includes the volume, 
issue, and year (see Appendix B).

Librarian saves record.

Librarian is NOT available.

Student brings issue to circulation 
desk.

Work‐study places a serials checkout
sleeve over issue.

 

Work‐study scans the barcode on the
serials checkout sleeve into student's

record.

 
 

Work‐study writes down the serial 
information on the Serials Checkout 
Sheet at the circulation desk (see 

Appendix D).
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When a serial issue is being checked out out AND the title HAS been 
previously checked out:

Librarian is available.

Student brings issue to 
circulation desk.

Librarian pulls checkout card for the title. A 
note must be clipped to the checkout card 

for each issue, listing the respective 
volume/issue/year info, so that the correct 
card barcode is scanned upon check‐in.

Librarian scans the 
barcode.

Librarian searches for title 
to retrieve bib record in 

Millennium.

Librarian creates ON THE FLY item record attached to this 
bib record and includes the volume, issue, and year. You 

MUST create a new item record; do not re‐use an 
existing ON THE FLY item record. (see Appendix B)

Librarian saves record.

Librarian is NOT available.

Student brings issue to 
circulation desk.

Work‐study places a serials 
checkout sleeve over issue.

Work‐study scans the 
barcode on the serials 
checkout sleeve into 
student's record.

Work‐study writes down the 
serial information on the 

Serials Checkout Sheet at the 
circulation desk (see 

Appendix D).
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When a serial issue is being checked out AND title HAS NOT been previously 
checked out AND multiple issues of same title are being checked out:

Librarian is available.

Student brings issues to 
circulation desk.

Librarian creates an ON THE 
FLY bib record (see Appendix 

A).

Librarian creates a checkout card with serial title 
and a barcode for each issue. A note must be 
clipped to the checkout card for each issue, 

listing the respective volume/issue/year info, so 
that the correct card barcode is scanned upon 

check‐in.

Librarian scans each barcode to create ON THE 
FLY item records for each issue attached to this 
bib record and includes the volume, issue, and 
year. You MUST create a new item record; do 
not re‐use an existing ON THE FLY item record.

(see Appendix B). 

Librarian saves record.

Librarian is NOT available.

Student brings issues to circulation
desk.

 

Work‐study places a serials 
checkout sleeve over each issue.

Work‐study scans the barcodes on
the serials checkout sleeves into 

student's record.

 

Work‐study writes down the serial
information on the Serials 

Checkout Sheet at the circulation 
desk (see Appendix D) for each 

issue.
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When a serial issue is being checked out AND title HAS been previously 
checked out AND an issue is already checked out/multiple issues of same 

title are being checked out:

Librarian is available.

Student brings issue(s) to 
circulation desk.

Librarian pulls and scans checkout card for the title. 
Each issue will need its own checkout card. If 

necessary, create additional checkout cards (see 
Appendix C). A note must be clipped to the 

checkout card for each issue, listing the respective 
volume/issue/year info, so that the correct card 

barcode is scanned upon check‐in.

Librarian searches for title to retrieve 
bib record in Millennium.

Librarian creates ON THE FLY item records for each 
issue attached to this bib record and includes the 

volume, issue, and year. You MUST create a new item 
record; do not re‐use an existing ON THE FLY item 

record. (see Appendix B)

Librarian saves record(s).

Librarian is NOTavailable.

Student brings issue(s) to circulation 
desk.

Work‐study places a serials checkout 
sleeve over each issue.

Work‐study scans the barcode(s) on 
the serials checkout sleeve(s) into 

student's record.

Work‐study writes down the serial 
information on the Serials Checkout 
Sheet at the circulation desk (see 

Appendix D) for each issue.
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When a checked out serial is returned: 

If it has a barcoded sleeve.

Check in item.  

Place a checkmark next to the returned 
issue on the Serials Check Out List.

Remove barcoded sleeve from item. 
Item is ready to be reshelved.

If it does not have a barcoded sleeve.

Find and pull the checkout card for that 
issue. Be sure to check whether there are 
multiple active checkout cards for that 
serial title. If there are, make sure to 

choose the one with the corresponding 
volume/issue/year information.

Check in item. Item is ready to be reshelved.

Leave the checkout card in the proper 
place on the Serials librarian's desk.

Serials Librarian: Scan the barcode to open 
item record. Remove barcode from item 
record; leave all other information in the 
item record. DO NOT DELETE item record.

Return barcoded checkout card to file.
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Gathering statistics:  

ON THE FLY item records: 

At a predetermined interval (monthly, annually), the Serials 
librarian will cull total checkouts for each title and record these 
use statistics separate from in‐house count use for serials. After 
the stats have been collected, any non‐barcoded ON THE FLY item 
records may be deleted.  

Sleeved items: 

At a predetermined interval (full sheet, monthly, annually), the 
Serials librarian will cull title checkout information from the sheet 
kept at the circulation desk. Once this information has been 
accurately counted, completed sheets may be discarded. 
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Appendix A. Creating a new ON THE FLY bib record in Millennium CIRC Module: 

NOTE: Typing the title field in all capital letters lets other catalogers know that this is an ON THE FLY 
record.  

1. In Millennium Circulation, scan patron barcode. 

2. Scan serial checkout card barcode. No record should appear. 

3. Before creating a new record, do a title search for the serial title followed by (UMFK) (i.e., 
TIME (UMFK). If you find the title, you do not need to create a BIB ON THE FLY. If you do not 
find the title, continue record creation. 

4. Choose the "New" button at the top of the page. 

 
 

5. Choose the "fkserfly: FK Serials ON THE FLY bib" template. 

6. Field boxes will automatically open. Fill these as follows: 

a. Cat date: Type "t" to change to current date. Next. 

b. Title: Type in the journal title in ALL CAPS, followed by (UMFK) [i.e.: TIME (UMFK)] 

7. A new item record will open. Choose the "fkserflyit: FK Serials ON THE FLY itm" template. 
 

8. Field boxes will automatically open. Fill these as follows: 

a. Volume: Enter the volume, issue/number, and year. Include all available information. 

b. The barcode that you originally scanned will automatically appear in the record. 

 

 

 

                    Appendix P: 
Serials Checkout Procedure Manual

- 50 -



9. The item record is complete. Choose the "Save" button at the top of the screen. 

 

 

 

10. The item record will close and the screen will return to the patron record. A box will appear 
stating "ON THE FLY." Select "OK." 
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Appendix B. Creating a new ON THE FLY item record in Millennium CIRC Module: 

1. In Millennium Circulation, scan patron barcode. 

2. Scan serial checkout card barcode. No record should appear; instead, you should see this screen: 

 

3. Search for the serial title followed by (UMFK). Example: TIME (UMFK).  

a. If a bib record appears, be sure that it is an ON THE FLY bib record (see Appendix A 

"Creating a new ON THE FLY bib record for example screen shot).  

b. If an ON THE FLY bib record does not appear, follow the steps for creating a new ON 

THE FLY bib record. 

c. If an ON THE FLY bib record does appear, continue these steps. 

11. Select the"fkserflyit: FK Serials ON THE FLY itm" template: 
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4. A new item record will open, and fill‐in boxes will automatically open. Enter as follows: 

a. Volume: Enter the volume, issue/number, and year. Include all available information. 

b. The barcode that you originally scanned will automatically appear in the record. 

 

5. This completes the item record creation. Choose the "Save" button. 

 

6. The item record will close and the screen will return to the patron record. A box will appear 
stating "ON THE FLY." Select "OK." 
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Appendix C. Template for a Serial Checkout Card: 

The serial checkout card can be handwritten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIME (UMFK) 2 

If this is not the first checkout card for this serial title, 
number the card appropriately in the upper right hand 
corner. 

Clearly hand ‐
write serial 
title at top 
center of card. 

Place the barcode in the center of 
the card. 

A note with the volume/issue/year information must be attached to the card. 
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Appendix D. Serials Checkouts Title List 
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