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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

 

Birim Kalite Temsilcisi 

 

 

          Birim Sorumlusu 

 

                     Kalite Yönetim Kurulu 

 

 

İŞ AKIŞININ AMACI 

Bağış veya satın alma yoluyla temin edilen kütüphane materyallerinin bilimsel yöntemlere uygun 

olarak kataloglanması, sınıflandırılması, etiketlenmesi ve kütüphane otomasyon sistemine işlenerek 

kullanıcı hizmetine sunulmak üzere erişime hazır hale getirilmesi. 

KAPSAMI 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı bünyesinde bağış veya satın alma yoluyla 

sağlanan basılı kütüphane materyallerini kapsamaktadır. 

GİRDİLER Materyal ÇIKTILAR  

KONTROL KRİTERLERİ ----- 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU Kataloglama ve Sınıflandırma Birim Sorumlusu 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
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Kütüphane ve 
Dokümantasyon 

Daire Başkanlığı 

Yönergesi 

Koleksiyon Geliştirme Birimi tarafından gönderilen satın alma ve bağış 

yolu ile kütüphane koleksiyonuna katılmak üzere gelen materyaller teslim 

alınır. 

 
  

 

Bağış yoluyla gelen 

materyaller bağış politikası 

kapsamında incelenerek, 

ayıklama işlemi yapılır.  

 

Koleksiyona 

almaya uygun 

mudur? 

Uygun görülen 

materyallerin kataloglama 

işlemi gerçekleştirilir. 

Uygun görülmeyen 

materyal bağış isteğinde 

bulunan diğer kişi veya 

kurumlara gönderilmek 

üzere arşive kaldırılır. 

 

Satın alma yoluyla sağlanan 

materyallerin kataloglama 

işlemi gerçekleştirilir. 
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Materyallerin konu başlıkları, YORDAM Otomasyon Programı 

üzerinden Library of Congress Subject Headings (LCSH) kullanılarak 

belirlenir. Konusu tespit edilen eserler, Library of Congress Classification 

(LC) sistemine göre sınıflandırılır ve sistem kayıtları oluşturulur. Bu 

işlemlerin tamamlanmasının ardından, materyallerin kütüphaneye ait 

olduğunu gösteren aidiyet kaşeleri kapak içlerine ve sayfaların ön 

yüzeyine uygulanır.. 

YORDAM kütüphane otomasyon programında kataloglama ve 

sınıflandırma işlemi yapılan eserler sınıflandırma ve demirbaş numarasını 

ile gösteren etiketlenir. 

Materyaller, raflara yerleştirme işlemlerinin tamamlanmasının ardından 

kullanıcıların hizmetine sunulur. Bu kapsamda, yer numaralarını içeren 

listelerle birlikte söz konusu eserler, kütüphanenin web sayfasında “Yeni 

Gelen Yayınlar” bölümünde duyurularak kullanıcıların erişimine açılır. 


