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Bagis ya da satin alma yoluyla saglanan kiitiiphane materyalinin bilimsel yontemler uyarinca
iS AKISININ AMACI kataloglamasi, siniflandirilmasi, kaydedilmesi, etiketlenmesi ve kiitiiphane otomasyon programina
kaydedildikten sonra kullanicilarin yararlanmasina hazir duruma getirilmesi.
KAPSAMI Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi biinyesindeki saglanan kiitiiphane materyalleridir.
GIRDILER Materyal CIKTILAR
KONTROL KRITERLERI | -
iS AKISI SORUMLUSU Kataloglama ve Siniflandirma Birim Sorumlusu
. ilgili
Is Akist Adimlan Sorumlu Dokiimanlar
Koleksiyon Gelistirme Birimi tarafindan génderilen satin alma ve bagis Kataloglama ve | Kitiiphane ve
lu ile kiitiiphane koleksiyonuna katilmak iizere gelen materyaller teslim Simiflandirma Dokiimantasyon
yolul p y g Ty Birim Sorumlusu | Daire Baskanlig1
alinir. Y 6nergesi
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Satin alma yoluyla saglanan

Bagis yoluyla gelen

5 Kataloglama ve
materyaller kataloglamasi materyaller bagis politikasi Simiflandirma
gergeklestirilir. kapsaminda incelenerek, Birim Sorumlusu

ayiklama islemi yapilir.
: Kataloglama ve
KOIekSlyO‘I; a Siiflandirma
uygun mu: Birim Sorumlusu
Evet Hayir
Uygun . goriilen Uygun géﬁilme.:yen Kataloglama ve
materyallerin kataloglamasi materyal bagis isteginde Siniflandirma
gerceklestirilir. bulunan diger kurumlara Birim Sorumlusu
gonderilmek iizere
arsive kaldirilir.
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Materyaller, YORDAM Otomasyon Programinda LCSH (Library of gl‘;ﬁ]l‘;ﬁlﬁﬁave
Congress Subject Headings) kullanarak konu baglklarinin belirlenir. Birim Sorumlusu
Konusu belirlenen eser i¢in LC (Amarikan Kongre Kiitiiphanesi
Simiflandirma Sistemi) sistemine gore siniflandirma iglemi yapilir ve
sisteme girisleri gergeklestirilmesi ardindan kiitiiphaneye ait oldugunu
belirten kitap aidiyet kageleri kapak ici ve sayfalarin 6n yiizeyine basilir.
v
YORDAM kiitiphane otomasyon programinda kataloglama ve I;?ﬁgﬁiﬁave
smiflandirma  iglemi yapllaq eserler i¢in sirtlarina smiflandirma Birim Sorumlusu
numarasini gosteren sirt etiketi arka kismina da otomasyon programina
ait oldugunu belirten demirbas numaralar1 yapistirilarak koruyucu bant
takalir.
v
Materyallerin raf yerlestirme islemi sonrasi kullanicilarin hizmetine Kataloglama ve
sunulan kitaplar, yer numaralarinin yer aldig1 listelerle birlikte kiitiiphane g{n}ﬂarsldlrm";
web sayfasinda yeni gelen yayinlar alaninda duyurulur. frim Sorumiust
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Kurulu




