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1.

2.

Sorumlular: Aksesyon, Kataloglama ve Siniflama Birim Personeli

Uygulama:

2.1. E-Kitap Kataloglama:

2.1.1. Satin alinan E-kitap MARC kayitlarini firmadan saglayiniz.

2.1.2. MARC Kkayitlarin1 otomasyon sistemine uygun hale getiriniz ve otomasyon sistemine
yiikleyiniz.

2.2. Basili, Multimedya ve Siireli Yayinlarin Kataloglama- Siniflamasi:

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
2.2.7.

2.2.8.
2.2.9.

2.2.10.
2.2.11.

Kiitliphane otomasyon programi iizerinde “Katalog Modiilii’nii aginiz.

Tarama segeneklerinden materyalin Otomasyon Sisteminde bulunup bulunmadigini
tarayiniz.

Materyal Otomasyon Sisteminde yoksa “Yeni Kayit” sekmesine tiklayiniz.

Cilt Copy arayiiziinii aginiz.

Materyalin taginir kayit numarasini barkod numarasi olarak ekleyiniz.

Bulundugu yer kismindan uygun olan se¢imi yapiniz.

Durumu kismmdan materyalin “Odiing verilebilir” veya “Yalnizca kiitiiphanede
kullanilabilir” se¢eneklerinden ilgili olan1 seginiz.

ITEM mesaji1 kismina -eger var ise- ek materyal bilgisini ekleyiniz.

Materyali sadece akademik personel 6diing alabiliyor ise “OPAC Mesaj1” kisminda
belirtiniz.

Yayin tiiriinii ve fiyat bilgisini ekleyiniz.

Istatistik bilgilerini almak i¢in “Not Alani”na gerekli kodlari ekleyiniz.

2.2.12. Not Alanina yeni gelen yayinin konu bilgisini ekleyiniz.

2.2.13.
2.2.14.
2.2.15.

2.2.16.
2.2.17.
2.2.18.

Satin alma metodu alanina yayinin saglanma bi¢imini ekleyiniz.

Materyalin tiirlinii se¢iniz.

Kataloglama islemlerinin yiiriitilmesini saglayacak uluslararas1 standartlar1 kullanarak
islemlere baslayiniz.

Kataloglama tarihini, kitabin dilini, iilke kodunu giriniz.

Kitaplarda yeni kayit i¢in ‘nam’, kopya kayit i¢in ise ‘cam’ kullaniniz.

Dergilerde yeni kayit i¢in ‘nas’, kopya kayit icin ise ‘cas’ kullaniniz.




Dokiiman No: KDDB.TL.0005

Kataloglama ve Siniflama Teknik islemler

Yayin Tarihi: 25.10.2022

Revizyon Tarihi:

Talimati Revizyon No:

Sayfa: 2/4

2.2.19.
2.2.20.
2.2.21.
2.2.22.

2.2.23.

2.2.24.
2.2.25.

2.2.26.

2.2.27.
2.2.28.

2.2.29.

2.2.30.

2.2.31.

2.2.32.

2.2.33.

2.2.34.
2.2.35.

Filmlerde yeni kayit i¢in ‘ngm’, kopya kayit i¢in ise ‘cgm’ kullaniniz.

Materyalin bulundugu yeri ekleyiniz.

Ilgili alana ISBN numarasini giriniz.

Kataloglama kaynak kodunu; orijinal kayit ise “GAZIU”, kopya kayit ise
“.....|dGAZIU” seklinde yaziniz.

Dil kodu alanina; metnin dili i¢in “[a”, 6z veya 6zetlerin dili i¢in “|b”, 6zgiin materyalin
dil kodu -eserin gevrildigi dil- i¢in “|h” yaziniz.

Kaydi yapan kurum koduna “MAIN” yaziniz.

MARC 21 Format for Bibliographic Data (https://www.loc.gov/marc), AACR 2 (Anglo
Amerikan Kataloglama Kurallar1) ve Aksesyon, Kataloglama ve Siiflama Birim
personeli tarafindan uygulama ornekleriyle hazirlanan el kitabimi kullanarak islemleri
yurutiniz.

Eserin temel girisini belirleyiniz ve ilgili alana giris yapiniz.

Yazar Adi Girisi

Eser Adi Girisi

Tek Bigim Eser Adi Girisi

Kongre Konferans Girisi

Tiizel Kisi Girisi

Eser ad1 ve sorumluluk bilgilerini belirleyiniz ve ilgili alana giris yapiniz.

Tiirk¢e imla kurallarmi dikkate alarak “eser adi”, varsa “paralel eser ad1” ve varsa
“bagka eser ad1”n1 giriniz.

Eserin olusturulmasinda emegi gecen birinci ve ikinci diizeyde sorumlulart (Yazar,
editor, derleyen, uyarlayan, resimleyen, geviren vb.) tespit ediniz.

Basim bildirim bilgilerini (Basim/ baski bilgisi, gdzden ge¢irilmis/ genisletilmis basim
vb.) belirleyiniz ve ilgili alana giris yapiniz.

Yayin, dagitim bilgilerini (Yayin yeri, yaymlayan, yayin tarihi) belirleyiniz ve ilgili
alana giris yapiniz.

Fiziksel niteleme bilgilerini belirleyiniz ve ilgili alana giris yapiniz.

Sayfa sayis1 ve cilt bilgisini yaziniz.

Boyut bilgisini yaziniz.

Dizi bilgisini belirleyiniz ve ilgili alana giris yapiniz.
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2.2.36.

2.2.37.

2.2.38.

2.2.39.

2.2.40.

2.2.41.

2.2.42.

2.2.43.

2.2.44.

2.2.45.

2.2.46.
2.2.47.

2.2.48.
2.2.49.

2.2.50.

2.2.51.

Eser ile ilgili notlar (dizin, bibliyografya, ciltler i¢in igindekiler vb.) belirleyiniz ve ilgili
alana giris yapiniz.

Yazar ve eser ek girislerini belirleyiniz ve ilgili alana giris yapiniz.

Teknik okuma yaparak materyalin konusunu belirleyiniz.

LC Web Classification’t (https://classweb.org/Menu/) kullanarak gereken konu
basliklarini tespit ediniz.

Tespit edilen konu bagliklarim1 - uyarlanmis listede yoksa- Tiirk¢eye uyarlayarak
Ingilizce konu baslig1 iistiine yazimz ve Tiirkce konu basliklari listesine ekleyiniz.
Materyal icin tespit edilen konu Dbaghgi ile LC Web Classification’1
(https://classweb.org/Menu/ ) kullanarak siniflama numarasini belirleyiniz.

Temel giris 6gesinin ilk 3 harfini dikkate alarak https://catalogingcalculator.com/ web
sayfasindan “Cutter Numarasi’n1 hesaplayiniz.

Materyalin basim yilin1 Cutter Numarasindan sonra yazarak yer numarasini
tamamlayiniz.

Tip ve saglik bilimlerindeki materyallere ait konu basliklar1 ile siniflamada NLM
“https://meshb.nlm.nih.gov/search” kullaniniz.

Temel giris oOgesinin ilk 3 harfiyle Cutter Numarasi hesaplama icin
http://cutternumber.com/ kullanarak islemleri tamamlayiniz.

Kaydetme islemini yaparak kataloglama-siniflamay1 sonlandiriniz.

Mevcut koleksiyonda yer alan materyaller i¢in yeni kopyasina ait cilt/ kopya bilgisini
katalog kaydina ekleyerek gerekli degisiklikleri yapiniz.

Kataloglama - siniflamasi tamamlanan materyallerin sirt etiketi ¢iktisini aliniz.

Etiket ¢iktisin1 yayinlarin sirtina yapistiriniz ve yayiin kiitiphanede alacagi yere gore
renkli etiketlerini yapistiriniz.

Yayin okuyucu istegi ise yaymin temin edildigine dair e-mail yoluyla okuyucuyu
bilgilendiriniz.

Teknik iglemi biten kitaplart Materyal- Dokiiman Teslim Tutanagi Formu hazirlayarak;
“Odiing Verme ve Kiitiiphaneleraras1 Isbirligi Birimi/ Referans ve Egitim Birimi/
Gorme Engelliler Birimi/ Tez Nadir Eser ve Multimedya Birimi/ Siireli Yaymlar

Birimine teslim ederek islemi tamamlayiniz.
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