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1. Amacg
Uluslararas1 standartlara uygun olarak, kiitiiphaneye saglanan basili / elektronik kaynaklara ait
kataloglama ve siniflama islemleri ile diger teknik islemlerinin gerceklestirilmesidir.

2.Kapsam
Saglanan basili/elektronik kitap, siireli yaymlar ve gorsel isitsel materyallerin, kataloglama,
siniflama ve etiketleme islemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

AACR 3: Anglo American Katalog Kurallar1 3
LC: Libraray of Congress Classification

NLM: National Library of Medicine Classification
MESH: Medical Subject Headings

MARC 21: MARC 21 Format for Bibliographic DataFormat for Bibliographic Data

4. SORUMLULAR
Aksesyon, Kataloglama ve Siniflama Birim Personeli

5. UYGULAMA

Satin alma ya da bagis yoluyla saglanan yayinlarin katalog kaydi Anglo American Kataloglama
Kurallar1 3 ve MARC 21 formatina gore; siniflamasi ise LC Classification Web kullanilarak
tamamlanir.

Bagis yoluyla temini saglanan materyalin igerik, kullamilabilirlik ve fiziki sartlari itibari ile
kiitliphane koleksiyonuna girmeye uygun olup olmadigi kontrol edilir; uygunsa kataloglama /
siniflandirma iglemleri yapilir. Bagis yoluyla gelen yayinlar koleksiyona uygun degilse farkli
kiitliphanelere gonderilir.

5.1. Katalog ve Literatiir Taramasi

Muayene komisyonundan gecen yayinlar, Aksesyon, Kataloglama ve Siniflama Birimine
teslim edilir ve Birim calisanlar1 tarafindan Kiitiiphane otomasyon sisteminde taramasi
yapilir. Kiitiiphane otomasyon sisteminde var olan yayinlarin baskis1 ve yayin yili ayniysa
ITEM girisleri yapilir. Sayet farkliysa yeni kayit olusturulmak iizere katalog kaydi ve
siniflama islemine baslanir.
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5.2.Kayit Standartlarinin Kontrolii

Kitaplarin Marc kayitlariin olusturulmasinda MARC 21, kataloglamasinda AACR 3,
siiflamasinda LC Web Classification, NLM Classification ve MESH kullanilarak
uluslararas1 standartlar saglanir.

5.3. Sirt Etiketi

Kataloglanan yayinlarin teknik islemleri bittikten sonra, siniflama kurallarina gore (LC /
NLM) olusturulan yer numaralar: etiket haline getirilip kitap sirtlarina yapistirilir. Bu
sayede kitaplarin raftaki yeri belirlenir.

5.4. Kullanic1 Hizmetleri Miidiirliigiine Teslim

Kataloglama / smiflama islemi bitip, etiketlenen yayinlar, tasinir numaralarina gore
listelenip, Odiing Verme ve Kiitiiphaneleraras1 Is Birligi Birimine, raftaki yerlerine
yerlestirilmek iizere teslim edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

AACR 3 Anglo American Cataloging Rules

Marc 21 MARC 21 Format for Bibliographic Data
LC Libraray of Congress Classification

NLM National Library of Medicine Classification
MESH Medical Subject Heading

The Cataloging Calculator

Cutter-Sanborn Tables

Translations/Texts in Parallel Languages G 150
Ulusal ve Uluslararas: Kiitiiphane Kataloglari

6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

Kataloglama ve siniflama birimi personeli tarafindan MARC 21 ve Anglo American
Catologing Rules, LC Classification a gore olusturulan el kitab.

LC Subject Headings’e gore olusturulan ve Tiirk¢e’ye adapta edilen kurallar kitapgigi.
Tiirk¢eye adapte edilen konu bagliklart listesi.

Tiirk¢eye adapte edilen alt konu basliklari listesi.
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6.2.1. Is Akis Semalan
Kataloglama Siniflama Is Akist
6.2.3. Talimatlar
Kataloglama ve Smiflama Teknik Islemler Talimati
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... ovvoiid o veveeed v e
Birim Kalite Ekibi Baskan1 Daire Bagkani
iMZA iMZA




