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D1 glge gl'en yol ...

ICERIK
v Yonetim
v’ Personel
v Kitliphane yonergesi
v’ Bltce

v’ Teknik Hizmetler
v’ Secim ve saglama
v’ Kataloglama ve siniflama
v’ Sureli yayinlar
v Okuyucu Hizmetleri
v’ Danisma
v'Odiing verme
v/ Otomasyon, (http://195.142.106.66/kutuphane/ )
v’ Gelen sorularin yanitlanmasi
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D] glge glen 30 cose

Okul Kiituphanesi

v Kullanicilarinin bilgiye olan gereksinimleri
dogrultusunda; her turli bilgiyi toplayan, dnceden
belirlenmis bir takim yontem ve teknikler ile onlari
dizenleyen ve hizmete sunan kurumlardir.

v Okullarda; 68renci, 68retmen, calisan ve velilere
kitiphane hizmeti veren kurumlardir.

v Kitliphane ve Medya Merkezi(LMC, SLMC) olarak da
adlandirilmaktadir.

v Katuphane ve Bilgi Merkezi(LIC)
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TURKEGITIM DERNEG]
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Dligiye gl'cn yor....

Yapi
Personel Misyon, Amacg,
Politika
JA
Otomasyon = BIL — Uygun Yer

Koleksiyon | —| Butge
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Yonetim - Personel

v" Okul icin bir bilgi rehberi,

v" Program yoneticisi (planlama, bultce, raporlama,
degerlendirme, 6gretmen ve 6grencilerle calisan)

v’ Bilgi kilavuzu(bilgi ihtiyaclarini belirleyen,
koleksiyon gelistiren, bilgileri bulan, organize eden
sunan)

v Teknoloji uzmani(ihtiyaclari belirleyen, uygun e-
materyaller secebilen ve kullanima sunan)

v Ogretmen ve dgrenenler arasinda isbirligi kuran
kisi(Uretilen bilgi kaynaklarini 6grenenlere sunan)
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PersoheI(StandartIar)

D1 glgc glcn 30
Kullanici sayisi Personel - FTE (Minumum)

1-200 .20
201-400 40
401-600 .60
601-800 .80
801-1000 1.00
1001-1200 1.20
1201-1400 1.40
1401-1600 1.60
1601-1800 1.80
1801-2000 2.00

.20 haftada 1 tam giin profesyonel kiitiiphaneci
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Yonetim -Kutiphane Yonergesi bigiye giden yol ...

Misyon Vizyon
Amag

Kijt'L'lphane

Bilgi MerkeZ|
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D1 glge gl'en yol ...

Ogrenci Basina Hesaplama

Kitiphane| Minimum Maksimum
1-5 Sinif $16.45 $22.14
6-8 Sinif $16.64 $24.26

9-13 Sinif $26.69 $31.45

Genel olarak her bir 6grenci gelirinden %35 oraninda kUtuphane butcesine aktariliyor.
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Teknik Hizmetler — Koleksiyon Olusturma

v’ Turkiye’de Milli Egitim Bakanhgi’nin sorumlulugu
altinda calismalarini yariaten okul kuttiphaneleri;
yonetmelikler dogrultusunda “koleksiyon olusturma”
ve olusturulan koleksiyonu en verimli bicimde
kullanma, bir baska deyisle okuma aliskanligi
gelistirerek “hazirlanan en yararli koleksiyonlarin
okunmasini ve/veya kullanilmasini” hedeflemektedir.

v Okul kutuphanelerinde bilgi kaynaklarinin secimi
koleksiyon gelistirme strecinin temelini
olusturmaktadir. Okul katuphanesiyle birlikte varsa
sinif kitapliklari ve 6gretmenlere hizmet verecek
arastirma kuatuphanesi icin koleksiyon olusturmak ve
gelistirmek mumkudnddr.
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| pHgIiye giaen yoil ....
Koleksiyon Olusturma glycgldeny

v’ Koleksiyon olusturma, degerlendirme,
gelistirmenin ortak amaci; bilgiden etkin olarak q
yararlanma, okuma aliskanligini gelistirme ve edinilen

bu niteliklerin yasam boyunca strdurilmesini
saglamaya katkida bulunmaktir.

v’ Genel olarak; dogru, konusunda yetkin, yansiz,
amaci belirgin, amaciyla kapsami butiunlesmis,
konuyu islemesi hitap ettigi gruba uygun, ilgili
konulari isleyen, glincel, ilging, estetik degerlere
sahip, fiziksel ozellikleri beklentileri karsilayan,
kutiphane koleksiyonu ile bitliinlesebilecek, maliyeti
bltceye uygun gorulen bilgi kaynaklarinin
kitiphaneye saglanmasi yonunde karar vermektedir.




e .

Koleksiyon Olusturma, Gelistirme

Aydinlik bir gelecek icin ...

D] glge glen 30 cose

v’ Koleksiyon olustururken ve gelistirirken
kUtiphanecinin en buyuk yardimcisi uyulmasi gereken
sartlari kapsayan yazili kurallarin, yonergelerin, bir
baska deyisle belirli bir koleksiyon gelistirme
politikasinin varligidir. Bu politika, bilgi kaynaklarinin
edinilmesi veya koleksiyondan cikarilmasi stirecinde
onemli bir dayanaktir.

v’ Sadece kitlphanecileri degil, 6gretmenleri ve
yoneticileri de egitimin amaclarini yerine getirmede
kUtuphaneyi arac olarak gormelerine yardimci olur.
Kitiphanenin gelistirilmesi icin caba gostermeyi
zorunlu kilar. Butun personelin tarafsiz, uyumlu, aktif ve
isbirligine dayali calismalar yapmasina olanak tanur.
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Koleksiyon Gelistirme Politikasi
v" Giris: Koleksiyon gelistirmenin gerekcesi, kim tarafindan, kimlere
ve ne amacla hazirlandigi tanitilir.

v Hedef ve amacglar: Kurumun amaclari cercevesinde
kUtuphanenin amaclari ve bu amaclarla hedefe nasil ulasilacagi

aciklanir.

v' Sec¢im: Bilgi kaynaklarinin seciminin kim veya kimler tarafindan,
nasil, hangi kurallar cercevesinde, hangi kaynaklari kullanarak
yapilmasiyla ilgilidir.

v’ Yasal diizenlemeler: Sanstr, diisiince 6zgurligu ve telif haklar
gibi karsilasilacak cesitli durumlarda nelerin yapilmasi gerektigidir.
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Koleksiyon Gelistirme Politikasi PrElYe §laen Yot -
v' Bilgi kaynaklari ve bakimi: Cesitli bilgi kaynaklarinin neler
olabileceginin ve bunlardan en iyi sekilde faydalanmak icin nelerin

yapilabileceginin saptanmasidir.

v Konu analizi: Kapsanmasi gereken konu alanlariyla birlikte, bunlarin
hangi formda olmasinin beklendigi de 6nemlidir.

v Isbirligi: Kittiphaneyi kullananlarin kimler oldugunun ortaya
konulmasidir. Gerek kittiphanenin kendi kullanicilarinin, gerekse diger
kiitiphanelerden gelenlerin belirlenmesi gerekir. ilgili kiitiphane
kullanicilarinin baska hangi kitiphaneleri kullandiginin saptanarak,
onlarla isbirligi calismalarinda uyulmasi gereken kurallarin
gosterilmesidir.

v’ Degerlendirme ve gelistirme: Belirli sikliklarla gerekli diizeltmelerin
vapilarak koleksiyon gelistirme politikasinin nasil glincel tutulacagi
hakkinda bilgi verilmesidir.
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Secim ve Saglama
v’ Secim:

v’ Bilgi merkezinin toplamak istedigi
materyalleri belirleme yontemidir.

v Saglama:

v’ Secilen materyalleri elde etmek icin
yapilan islemlerdir.

Bu islemlerin amaci; bilgi merkezlerinin
koleksiyonunu olusturmak ve glincellemek ya
da kullanicilarin bilgi isteklerini
karsilayabilmek icin gerekli materyalleri
toplamak ve boylece bilgi merkezinin
hedeflerini gerceklestirmektir.




Aydinlik bir gelecek icin ...

Secim Olcutleri
Koleksiyona kaliteli ve nitelikli kaynaklar dahil edilmek isteniyorsa,
secimde bazi olcutlerin goz dntinde bulundurulmasi kacinilmazdir.

Kaynak seciminde uygulanan ve kaynagin konusuna dayali olmayan
temel dlcltler vardir.

DIlgiye gcn yol....

Bunlar;
v’ Kalite
v’ Seviye

ile ilgili olarak ikiye ayrilmaktadir.

Bilgi kaynaginin kalitesi ile ilgili olanlar her kGitiphane tird icin ayni
olmakla birlikte, seviye ile ilgili olanlar kittiphane tlrtne gbre
farkliliklar gosterir.
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Secim Olcutleri — Kalite ile ilgili Olciitler

D] glge glen 30 cose

Otorite: Kaynagin yazarinin, editorinin ve yayincisinin kalitesi
onemlidir. Yazarin ve editorun, eserin konusuyla ne kadar ilgili ve
uzman olduklari, editor ve yayincinin daha énce bu tip bir eser
meydana getirip getirmedigi, yayincinin gavenilir ve taninmis
olmasi dikkate alinmalidir.

Dogruluk: Eserde sunulan bilgilerin dogrulugu énemlidir. Bu
acidan konusunda uzman olanlardan gorus istenebilir.

Giincellik/Yenilik: Kaynaktaki bilginin glincel/yeni olmasi esastir.
Eger farkli basimlari olan bir eser ise, bunlarin yeni tarihli olup
olmadigi 6nemlidir. Yeni basimlardaki bilginin ne kadar zaman icin
gecerli oldugu ve her bilim daliicin gecerli olan degerden diisme
sureleri hakkinda kitiphanecilerin bilgi sahibi olmalari
gerekmektedir.
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. .. oilgiye giden g4ol ...
Se¢im Olgiitleri — Kalite ile llgili Olgutler BN

Tarafsizlik: Olciitlerin genel olarak kaynagin konusu ile ilgili
olmamasina karsin, tarafsizlik 6lcitiinde konunun islenmesi acisindan
on plandadir. Ele alinan konunun farkh ve zit goruslere yer veren
eserlerden secilmesi onemlidir .

Estetik kalitesi: Bir buttin olarak eserin hazirlanisi ve dis gortintsinun
dizenlenmesinde estetik degerlere ne kadar onem verildigi
incelenmelidir.

Fiziksel 6zellikler: Eserin kagit ve cilt kalitesinin iyi, saglam, baskisi
diizglin, puntolari okunabilir ve resim iceriyorsa bunlarin da iyi
nitelikte olmasina dikkat edilmelidir.
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Secim Olcutleri

— Seviye ile ilgili Olgiitler

Seviye ile ilgili olcutlerde eserin icerigi itibariyle kullanici gereksinimini
karsilayip karsilamadigi incelenmelidir.

Popiiler eserler: Bunlar toplumun populer kultur beklentisini
karsilayan, genel bir gorusle yazilmis, derinligi fazla olmayan ancak ¢cok
satan roman ve roman disi eserlerdir.

Egitime destek olan eserler: Giris niteliginden yuksek dizeylere kadar
olan egitim surecine uygun butun eserlerdir.

Genis kapsamli eserler: Tarihsel kaynaklardan en son gelismelere
kadar her konuda yazilmis, konulari geriye dontsli ve/veya glincel
olarak ele alan eserlerdir.
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Saglama Oncesi Islemler

DIlgiye gcn yol....

v’ Bilgi Tamamlama; Listeler kontrol edilerek istenen materyallerin
eksik bilgilerinin olup olmadigina bakilir, dogru materyalin alinmasinda
bu son derece onemlidir. Eksik bilgiler cesitli kaynaklardan kontrol
edilerek tamamlanur.

v'Secilmis materyallerin kontrolii; Kiitiiphaneye alinmak UGzere secilen
materyallerin listeleri kitiphanelere gonderilir. Bu listelerde yer alan
materyallerin daha once siparis edilip edilmedigi, mevcut koleksiyonda
olup olmadigi kontrol edilir. Ayrica materyalin koleksiyon gelistirme
politikasina uygun olup olmadigi, secim dlcitlerine gore secilmis olup
olmadigini kontrolleri yapilir.
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Saglama Oncesi Islemler

bilgiye g'en yol....

v'Fiyatlandirma; Cesitli kaynaklardan kiituphane icin istenen
materyallerin fiyatlandirmalari yapilir.

v’ Saglama yontemi secilir; Istenen materyalin ne sekilde nereden
alinacagi belirlenir.

v’ Butin bunlarin kayitlar tutulur.

v'BUtlin bu asamalarda isteyen kisi veya ziimreler istek listeleri ile ilgili
olarak bilgilendirilir.
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Saglama
Secim sonucunda alinmasina karar verilen materyallerin asagidaki
yontemlerden birisi ile katiphaneye saglanmasidir..

TR

v’ Satin alma

v’ Bagis
v Degisim

v’ Derleme
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Saglama

Satin alma yoluyla saglama:

Satin alma cesitli sekillerde olabilir. Orn.
kaynaklar, dogrudan ureticiden yani materyalin
yazarl, yayimcisi veya basimcisindan elde
edilebilir. Bu hizli bir yontem olmasina ragmen,
bltce kontroll ve siparis denetimi acisindan
yogun is gerektirir. Baska bir yontem
kaynaklarin dagitimcilar kanaliyla dolayli olarak
elde edilmesidir. Bu durumda butlin teknik ve
parasal islemler dagitimci tarafindan yuruatuldr.
Bu yontem satin almalarin cok fazla ve cok sik
oldugu durumlarda avantajlidir.
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Birey veya gruplara ait 6zel koleksiyonlarin
bagislanmasi, hediye olarak dizenli
gonderilen yayinlar, yazarlar tarafindan verilen
kitaplar olabilir. Bunlarin disinda bilgi
merkezleri yazarlar ve yayincilardan eserlerini
bagis olarak isteyebilir. Bagisin en buylk yarari
maliyetin sifir olmasidir. Bagislarin dnceden
secimi s6z konusu olmadigi icin bazen bilgi
merkezlerinin hedef ve ilkelerine uygun
olmayan eserlerde gelebilir. Bu durumda sartl
bagis kabul edilmelidir. Bagis yapan kisi ya da
kuruma hizmetimize uygun kaynaklari
alacagimiz soylenmelidir.

%
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o DIlgiye giden yol....
Saglama

Degisim:

Cesitli kutuphanelerin veya kurumlarin bir
araya gelerek, koleksiyonlarinda bulunan
kaynaklari aralarinda yaptiklari anlasmalara vs.
bagl kalarak birbirleri ile degistirmeleridir.
Degisimde de yine maliyet sifirdir. Degisim
vapilacak kurumlar arasinda icerikler iyi
belirlenmeli ve bu konuyla ilgili kurallar
kitiphanenin amaclari dogrultusunda tespit
edilmelidir. Yoksa istemediginiz yada
kullaniciniz tarafindan hicbir zaman
kullanilmayacak materyalleri elinizde tutmak
durumunda kalabilirsiniz.
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Saglama Sirasinda Yapilan islemler

D] glge glen 30 cose

Saglama yontemine karar verilen kaynaklarin siparis
islemlerine baslanir. Satin alma yontemiyle alinacak
materyaller icin;

\
4

v’ Fiyat teklifleri istenir, teklif veren firmalar
degerlendirilir.

v’ Uygun firmaya karar verilir.
v’ Siparis listeleri ilgili firmaya goénderilir.

v’ Siparisin saglanmasi suresince, firmadan gelen
raporlar degerlendirilir ve bu raporlar siparise islenir.

v’ Butin bu stirecler boyunca isteyen kisiler
bilgilendirilir.
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Saglama Sonrasinda Yapilan islemler

DIlgiye gcn yol....

Saglamasinda herhangi bir problem olmayan yayinlar firma tarafindan
kitiphaneye gonderilir.;

v’ Gelen materyallerin fatura kontrolleri yapilir.

v Gelen materyallerin siparis listeleri ile karsilastirmalari yapilarak
istenilen materyallin gelip gelmedigi kontrol edilir.

v’ Gelen materyallerin fiziksel kontrolleri yapilir.

v’ Eger yukaridaki siireclerde herhangi bir problem yoksa materyale
kitiphane damgasi vurulur, demirbas numarasi verilir ve siparis
listesinde geldi diye isaretlenir.

v’ Butiin bu islemlerden sonra gelen materyallerin kataloglanmasi ve
siniflanmasi yapilir.
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Kisaca Siparis islemleri... &Icgeny

v Isteklerin toplanmasi, bibliyografik bilgilerin kontrol edilmesi,
siparislerdeki tekrarlarin onlenmesi, degisim ve bagis imkanlarinin
aranmasi, siparis islemlerinin yapilmasi, siparis kayitlarinin tutulmasi;
v’ Yeni gelen kaynaklara yonelik teknik islemlerin uygulanmasi, yerine
getirilemeyen siparisler icin yontemlerin gelistirilmesi, satin alma
odemelerinin yapilmasi, yeni gelen yayinlar listesinin hazirlanmasi,
kullanicilarin saglama islemleri hakkinda bilgilendirilmesi, siparislerin
kontrol edilmesi;

v’ Belli araliklarla ayiklama yapilmasi, korumayla birlikte yipranmayi
onleyici yontemlerin uygulanmasi;

v’ Koleksiyona yonelik performans istatistiklerinin gelistirilmesi,
degerlerin analiz edilmesi.
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Siparis |§Iemler|

Degisim g
A
Yéntem H | Bagd's ?
Satin || Fiyat fs| Firma y| Firma | _s) siparis
Belirleme Segimi
Istek | Dogrulama P>
Iptal |€ Saglanamiyor Saglaniyor
J "
Bllgllendlrme - Fatura kontrolu
Odeme v
T Siparis kontrol(i
<€
Damgalama
Kataloglama [€— Demirbas e
numarasi verme |[€—
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bilgiye g'en yol....
Secim ve Saglama - Kaynaklar

v' Referans Kaynaklari
= Sozlukler, Ansiklopediler, Atlaslar, Rehberler
v' Kitaplar
= Romanlar, inceleme arastirma kitaplari, resimli kitaplar
v Sureli Yayinlar
= Dergiler, yilliklar, istatistikler vs.
v’ Gorsel isitsel materyaller
= Ses kasetleri, video, cd, dvd
v Elektronik yayinlar
= Cevrimici veri tabanlari(EbscoHost, Gale vs.)

Ogrenci basina 10-15 kitap, ve her yil toplam koleksiyonun %5 - %10 arttiriimasi
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Dilgiye giaen yol ...
Kataloglama ve Siniflama » -

Siparis islemleri tamamlanan materyallerin
kataloglanmasina ve siniflanmasina baslanir .

v’ Kataloglama, materyallerin belirli kurallar icinde
bibliyografik kimliginin saptanmasidir.

v'Konu basligi verme, materyale kullanicilar
tarafindan daha cabuk erisimin saglanmasi icin
belirli standartlara gore konu basliklari verilmesi
islemidir.

v’ Siniflandirma, materyale belirli bir siniflama
yontemine gore rafta duracagl yer numarasinin
verilmesidir.
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Kataloglama

Materyali kataloglamak icin iki yontem
vardir.

v’ Kopya kataloglama: kataloglanacak
materyalin bilgilerinin diger
kitiphanelerden Internet Gzerinden
veya basili/online toplu katalog
listelerinden taranarak bulunmasi ve
kendi sisteminize kopyalanmasi.

v Ozgiin kataloglama: materyalin
kUtiphaneci tarafindan kataloglanmasi.
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Kataloglama — islemler

v'Gelen materyal 6ncelikle kendi kuttuphane katalogumuzdan
taranir. Eserin kitiphanede aynisinin veya farkli basimlarinin olup
olmadigina bakilir. Eger aynisi varsa kopya yapilir, farkli basimlari
varsa o kayittan yararlanilarak kataloglamasi yapilir.
v Materyal diger kiitliphanelerin kataloglarindan taranir. Toplu
kataloglar bu amac icin kullanilabilir.

v http://tokat.ulakbim.gov.tr/

v’ http://www.kutup.org:8080/

v http://www.worldcat.org/

v http://mksun.mkutup.gov.tr/F

v http://bliss.tedankara.k12.tr/easytr.php?bank=TEDKUTUP
v’ Eger kayit bulunursa kopya kataloglama yapilir. Yoksa 6zgiin
katalog yapilir.
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Kataloglama — islemler

v’ Eger kayit herhangi bir yerde bulunamaz ise
eserin teknik okumasi yapilr.
v’ Kataloglamada kullanilacak alanlar belirlenir;
v’ Temel giris(yazar, kurum, toplanti),
v’ Materyal adi,
v’ Edisyon, basim bilgileri,
v’ Yayin yeri, yayin evi, yayin tarihi,
v’ Sayfa bilgileri, fiziksel 6lct bilgileri, cilt
bilgileri,
v’ Seri bilgileri,
v ISBN, ISSN
v’ Cesitli notlar,
v’ Konu bashgi/basliklari
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Dilgiye gl'en yol ...
Kataloglama —Kullanilan bilgiler
Kataloglanacak materyalin tlrine gore
degisiklik gosterse de belirlenen bu
bilgiler genellikle eserin i¢c kapagindan
alinir. Bu bilgiler materyal turlerine
gore farkli olsa da dnceden belirlenmis
bazi kurallara gore kataloglamasi
yapihr. Bu kurallar uluslar arasi olarak
hazirlanmis ve basiimistir. Kisaca ISBD
olarak tanimlanuir.

http://www.ifla.org/VIl/s13/pubs/ISBD
consolidated 2007.pdf
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Kataloglama — Katalog Karti

Yer No Temel Giris

Eser adi: agiklayici eser adi = paralel eser adi / Sorumluluk alani.
basim kaydi.
Yayin Yeri: Yayinlayan, Yayin tarihi.

Sayfa sayisi; icerikler, eklentiler ve boyutlar. (Seri Bilgileri)

Notlar
ISBN
ISSN

Konu Basliklari
Ek Girisler
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Aydinlik bir gelecek icin ...

Kataloglama — islemler

Tasnif Numarasi 020/Blo/655.k/1989
Yazar Adi Bloomberg, Marty

Kutlphane teknisyenleri icin: teknik hizmetlere giris/ M. Bloomberg , G.E.

Yayin Ad Evans ; cev. N. Tuncer.

Basim Bilgisi Ankara : Turk Kitiphaneciler Dernegi, 1989.

Fiziksel Tanimlar 412 p.
Seri Kaydi TKD Yayinlari ; 14

[—|—
ISBN 975-76530-4-7 === O

Lbrary sclence, =
Katiphanecilik bilimi.

HH

Konu Basghigi

Ay

Evans, G. Edward.

AR Tuncer, NilUfer.

A New Form of the Catalogue ?



Aydinlik bir gelecek icin ...

Kataloglama — Siniflama

Bir dermedeki materyalleri
benzerliklerine gore gruplandirmak igin
belli kurallara dayanilarak yapilan konu
dizenlemesi.

Amag;

v’ Kitiiphane materyallerinin konu
dizenlemelerini gerceklestirmek,

v'Sistematik konu katalogu yoluyla
bilgiye erisimi gerceklestirmek.



Aydinlik bir gelecek icin ...
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Dilgiye gl'en yol ....
Kataloglama — Siniflama Sistemi

Herhangi bir dermedeki materyallerin konularina ve daha az
olarak da bicimlerine gore, sistematik bir sirada diizenlenmesi
icin kullanilir.

4 unsuru icinde barindirir.
v’ Siniflama Semalari(konu listesi)
v’ Tablolar(Ayrintili yer numarasi vermek i¢in kullanilir)
v’ Dizin(semalar ve tablolarin alfabetik listesi)

v Notasyon (konulari gésteren rakam ve harfler)



Aydinlik bir gelecek icin ...

e .

Kataloglama — Siniflama Sistemleri PrElYe glaen yoi ...

» (Expansive Classification) Charles A. Cutter, 1891-1893 Genisler
siniflama yontemi

» (Subject Classification) James Duff Brown, 1894 Konu
siniflamasi yontemi

> (Bibliographical Classification) Henry Evelyn Bliss Bibliyografik-
Kaynakcasal Siniflama Yontemi, 1940-1953

» (Universal Decimal Classification) UDC, 1899 Evrensel Onlu
Siniflama Yontemi

> (Colon Classification) CC iki Nokta Siniflama Yontemi 1933-

»Dewey Decimal Classification (DDC, DC) Dewey Onlu Siniflama
Yontemi, 1876

» (Library of Congress Classification) LCC, LC Kongre Kitliphanesi
Siniflama Yontemi 1899-1920



Aydinlik bir gelecek icin ...

D1 glge glen 30
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

v DOS 1873’te Melvil Dewey tarafindan olusturulmus ve ilk kez
1876’da yayinlanmistir. Ilk basimi, 14 sayfasi ©n ve arka bilgileri,
12 sayfasi 6zetler ve siniflama cetvelleri ve 18 sayfasi dizin olmak
Uzere toplam 44 sayfaydi. 20. basimi ise dort ciltlik bir takimdan
olusmaktadir. Ulkemizde son olarak 1993 yilinda 20. basimi
Turkcelestirilmis ve halen de bu tablolar kullanilmaktadir

v DOS diinyada en yaygin kullanilan kiitiphane siniflama
sistemidir. 135’i askin ulkede kullanilmaktadir ve 30’u askin dile
cevrilmistir. Birlesik Devletler’deki tim Halk ve Okul
Katlphanelerinin % 95’i , tum Yuksek okul ve Universite
kiitiphanelerinin %25’i, Ozel Kiitiphanelerin %20’si DOS kullanir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

ITIM DERNEGI

Dilgiye gl'en yol ...
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

000 Genel konular

100 Felsefe ve Psikoloji

200 Din

300 Toplum bilimleri

400 Dil

500 Doga bilimleri ve matematik

600 Teknoloji (Uygulamali bilimler)

700 Sanatlar Guzel ve dekoratif sanatlar

800 Edebiyat ve rotarik (glizel anlatim sanati)

900 Cografya ve tarih



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

Oilgiye giden yol...
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

Ana sinif 000 en genel siniftir ve ansiklopediler, gazeteler ve genel
sureli yayinlar gibi belirli bir disiplinle sinirli olmayan eserler icin
kullanthir. Bu sinif ayni zamanda, enformasyon bilimi,
kutuphanecilik bilimi, bilgisayar bilimi, gazetecilik ve bibliyografya
gibi, bilgi ve enformasyonla genel olarak ilgilenen bazi
ihtisaslasmis disiplinler icin de kullanilir. Diger dokuz sinifin
kapsami ise isminden anlasilabilir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

DIlgiye giden 4o
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi
v’ Yukaridaki numaralarin ilk basamagi ana sinifi belirtir. Her
numara uc¢ basamaktan olusmakla birlikte, bu listede sadece ilk
basamagin anlami vardir. Geri kalan sifirlar, notasyonda uc¢

basamak gerekli oldugu icin kullanilir. 100, 200, 300

v Her ana sinif, gene 0’dan 9’a kadar numaralanan, on bélimden
olusur. Burada anlam iceren basamak ikinci basamaktir ve bolimu

gosterir. Uygulamali bilimlerle ilgili genel eserler icin 600, tip
bilimleri icin 610, mihendislik icin 620, tarim icin 630 kullanilir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

Oilgiye giden yol...
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

v Her b6lim gene 0’dan 9’a kadar numaralanan, on kissimdan
olusur. Her ¢ basamakli sayinin tctincti basamagi, kismi gosterir.

Yani tarimla ilgili genel eserler 630, belirli teknikler icin 631, bitki

hasarlari icin 632, tarla ve plantasyon Urlinleri icin 633 kullanilir.

v Uclincl basamaktan sonra bir ondalik nokta kullanilir ve
noktadan sonra siniflama derecesi istenen ayrintiya ulasincaya
kadar, onarl bolinme surdurualar.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

DIlgiye giden yol....
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

DOS icinde hiyerarsi, hem notasyonla hem de yapiyla ifade edilir.

Notasyonal hiyerarsi notasyonun uzunluguyla belirlenir. Asagidaki
ornekte goruldugu gibi, belirli bir dizeydeki sayilar, kendinden bir
basamak daha kisa olan notasyonlarin asti, kendisiyle ayni sayida
basamaga sahip olan notasyonlarla esit ve kendinden bir ya da
birden cok basamak fazla olanlarin Gsttduir. Bu notasyonal
hiyerarsiyi gostermek icin asagidaki ornekte alti cizili olan sayilara
bakiniz:



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

DIlgiye giden yol....
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi
* 600 Teknoloji (Uygulamali Bilimler)
* 630 Tarim ve ilgili teknolojiler
* 636 Hayvancilik

* 636.7 Kopekler

* 636.8 Kediler
“Kopekler” ve “Kediler” “Hayvancilik”tan daha 6zeldir. (Ya da
“Hayvancilik”in astidir); birbiriyle esit onemdedir.(ya da esittir).
“Hayvancilik”, “Kopekler” ve “Kediler”den daha geneldir. (ya da
“Kopekler” ve “Kediler”in Gstudur). “Tarim ve ilgili teknolojiler”
ise “Hayvancilik”tan daha geneldir.(ya da “Hayvancilik”in
tsttdur.)



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

DIlgiye giden yol....
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

Siniflama yapacak kisi yukaridaki ipuclarint kullanarak Kitabin ana
konusunu (Genel Konuyu) tespit etmelidir. Kitabin 000 Genel
Konular, 100 Felsefe Psikoloji, 200 Din...vs.den hangisi icerisinde
siniflanabilecegine karar vermelidir. (Kitabimiz Dil ile ilgili bir kitap
ise 400 genel konu basligr altinda siniflanacaktir.) Bir alt siniflama
410 Turk Dili ve onun bir alt1 412 Turkce'nin Kokenbilimi
(Etimolojisi) olarak belirlenir. Buradaki numaralardan ;

> 400 Dil,
»410 Tirk Dili
»412 Tirk Dili’'nin Etimolojisi’ dir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

Oilgiye giden yol...
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

Eserde birden fazla konu isleniyorsa, agirlikli konu belirlenir ve o
konu altinda siniflama yapilir. Eserde iki konu isleniyor, biri digerini
acitklamak, ya da ona destek olmak amaciyla kullaniliyorsa esas
konu altinda siniflanir.(Tlrk tarihi inceleniyor, Turk kalttri bu
konuya yardimci olmak ya da desteklemek amaciyla ikinci konu
olarak isleniyorsa esas konu olan Turk tarihi 956 da
siniflanmahidir.)



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

Oilgiye giden yol...
Kataloglama —Dewey Onlu Siniflama Sistemi

Iki konu esit agirlikta ele aliniyorsa, birbirini sunmak ya da
aciklamak icin kullanilmiyorsa, hangi konu DOS siniflama
cetvellerinde daha 6nce yer aliyorsa o konuyla birlikte siniflanir.
Buna “Ikinin ilki kurali” adi verilir.(islenme sirasi ne olursa olsun
Iran Tarihi ve Japon Tarihini esit olarak isleyen bir kitaba 952 Japon
tarihi numarasi verilir, cinkti DOS Siniflama cetvelinde 952, 955
den once gelmektedir.)



Aydinlik bir gelecek icin ...

D] glge glen 30 cose

Kataloglama —Konu Basligi ve Siniflama

Bir eserin dogru olarak siniflanabilmesi, konusunun saptanmasina baghdir.

Yazar adi: Eserin sorumlulugunu alan onu ortaya koyan kisi veya
kisilerdir. Yazarin kimligi, alani konu hakkinda da bilgi verebilir

Eser adi: Bazen eserin konusunu kisaca 6zetleyebilir, ama yine de
kesin bir yargiya varilmamalidir. (Orn.: Tanrilarin Arabalari)

Icindekiler tablosu: Tanimlama 6zelligi tasiyorsa eserde tartisilan
ana konulari sergiler.

Boliim basliklari: icindekiler tablosunun bulunmadigi eserlerde
fikir verebilir.

Eger, (Yazarin disinda biri tarafindan yazilmis) bir giris varsa dikkatle
incelenmelidir. Bu tar girisler, eserin konusunu belirterek ve
konuyla ilgili dGstincelerin gelisiminde eserin yerine isaret ederek
okuyucuya yol gostermek amacini tasirlar.



Aydinlik bir gelecek icin ...

Dilgiye giden yor ...
Kataloglama -Konu Basligi ve Siniflama

Onsodz genellikle 6zgiin amaclari ve konuya iliskin gérusleri icerir.

Eser ve kitap tanitma metinleri, yukarida siralanan kaynaklardan
yararlanilarak varilan sonucu dogrulayabilir.

Kaynakca, dipnot, dizin konuyu belirlerken yararlanilabilir.

Merkezi kataloglama servislerinin kataloglama kopyalari, konu
basliklarini, sinif numaralarini ve notlari icermesi bakimindan
yararhdir. Bu tur kopyalar yayin sirasinda kataloglama (CIP)
verilerinin bir parcasi olarak ic kapagin arka yuztinde bulunur.




Aydinlik bir gelecek icin ...

DIlgiye gcn yol....

Kataloglama —Konu Basligi ve Siniflama

Yer Numarasi(siniflama): Kittiphaneye gelen her bir materyale
konusuna gore, kullanilan siniflama sisteminden verilen ve
materyalin rafta bulundugu yeri gosteren numaradir. Bu her
materyal icin tektir. Yani iki materyalin numarasi hicbir sekilde
ayni olamaz. Genellikle 4 bélimden olusur.

Konu Numarasi: Siniflama sistemine gore verilen konun
numarasi

Yazar Numarasi: Yazar gore verilen numara(cutter)
Yayim Tarihi: materyalin basim tarihi

Kopya/Cilt Sayisi: Ayni kayitlar icin kacinci kopyasi, ciltli eserler
icin cilt numarasi



Aydinlik bir gelecek icin ...
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Kataloglama -Konu Basligi ve Siniflama

TED okullariicin konu basligi ve yer numarasini olustururken
yapilacaklar;

v’ Yukarida anlatilanlar cercevesinde materyalin konusuna karar
verilir.

v’ Dewey konu basliklari listesinden uygun konu ve konuya
karsilik gelen konu numarasi secilir. Béylece yer numarasindaki
ilk alan olan konu numarasi olusturulur.

v Ayni konudaki materyalleri birbirinden ayirmak icin ikinci
asama olan yazar numarasi olusturulmayacak, onun yerine daha
kolay olmasi icin yazar soyadinin ilk 3 harfi alinacaktir. Eger
materyalin yazari yoksa materyal adinin ilk 3 harfi alinir. Bunu
alirken materyal adinda yer alan artikeller atilir(the, der, das vb.)
v Son asama olarak materyalin yayim tarihi alinir. Eger
materyalden birden ¢cok kopya varsa yayin tarihinin altina “K.1”
seklinde yazilir. Eger ciltli bir eser ise “C.1” yazilir. Eger referans
kaynagi ise numaranin basina “REF” kisaltmasi konulur.



Aydinlik bir gelecek icin ...

ITIM DERNEGI

D1 glge gl'en yol ...

Kataloglama —Konu Basligi ve Siniflama

Ornekler:
Normal Kitap
* Yazar Adi: Ibrahim Artuc< A

 Kitap Adi: Buyuk donemec: Sakarya Meydan Muharebesi
> Konu: Turkiye Tarihi-Cumhuriyet Dénemi 1918-1950
* Yayin Tarihi: 19%5

Yer numarasi;
<956.102

ART

1985 >




Aydinlik bir gelecek icin ...

ITIM DERNEGI

D1 glge gl'en yol ....

Kataloglama —Konu Basligi ve Siniflama

Ornekler:

Normal Kitap — Yazar yok

* Kitap Adi: Universitelerimiz «———,
s—>* Konu: Yiksekodgretim
* Yayin Tarihi: 15199

Yer numarasi;
<378

UNI >
1999 >

Eger ayni kitaptan birden fazla varsa :

378
UNI
1999
K.1




Aydinlik bir gelecek icin ...
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bilgiye gidaen yol....
Kataloglama —Konu Basligi ve Siniflama
Ornekler:
Referans Kaynagi — Yazar yok
* Kitap Adi: Fen Terimleri S6zlUgl<—;,

#—>* Konu: Doga Bilimleri ve Matematik
* Yayin Tarihi: 2001
A

Yer numarasi;
REF

<—500

FEN >
2001 >

Eger ayni kitaptan birden fazla varsa yer numarasinin sonuna
“K.1”, “K.2” eger ciltli bir eserse yer numarasinin sonuna “C.1”,
“C.2” ibareleri eklenir.




Aydinlik bir gelecek icin ...

D] glge glen 30 cose

Kataloglama sonrasi yapilan islemler

v'Kataloglamasi ve siniflamasi tamamlanan materyallerin bilgileri
otomasyon sistemine girilir.

v’ Giris islemleri biten materyalin sirt etiketi hazirlanir ve
materyalin sirtina yapistirilir. Bunun icin cesitli etiket basim
programlari ve piyasada bulunan kendinden yapismali etiketler
kullanilabilir.

v’ Materyalin 6diinc verme islemlerinde kullanilmak lizere 6diing
verme karti hazirlanir. Bu kartin icine konulacagi cep kitabin arka
kapaginin icine yapistirilir ve 6diing verme karti icine konulur.

v Materyali isteyen kisi yada zimreye materyalin geldigi ve
isterlerse 6ding alabilecekleri bilgisi verilir.

v Eger Demirbas defteri tutuluyorsa bilgiler demirbas defterine
islenir.

v’ Materyal rafa cikarilarak yer numarasina gore raftaki yerine
konulur.



Aydinlik bir gelecek icin ...

D] glge glen 30 cose

Sireli Yayinlar

Belli bir alanda, uzmanlar tarafindan yazilmis makaleleri iceren,
haftalik, aylik, tGc¢ aylik gibi dizenli aralarla, belli bir ad altinda
vayinlanan, surekliligi olan kaynaklardir.

Secimleri saglamalari, takibi ve ciltlenmeleri ile ilgili 6zel islemler
gerektirler.

v Abone olunacak dergilere karar verilir.

v’ Bu dergilerin her birinin yayincinin kendisinden mi yoksa araci
firmalar araciligiyla alinacagina karar verilir.

v’ Abonelik islemleri genelde ciltlerinin tamam olmasi icin her
yilin basinda yapilir.

v Abone olunacak dergiler icin aylik, yillik formatta olan dergi
takip formalari doldurulur veya herhangi bir yazilim kullaniliyorsa
bunun icin dergiler ona girilir.

v’ Dergiler geldikce bunlara gelen sayilari islenir. Gelmeyen
dergiler icin veya gecikenler icin aylik olarak takip listeleri
olusturularak yayinciya veya araci firmaya bildirilir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

ITIM DERNEGI

D1 glge gl'en yol ...

Sireli Yayinlar

v Kitliphaneye gelen her sayi damgalanir.
v’ Damgalanan dergiler stireli yayinlar rafina konulur.

v’ Cildi tamamlanan dergilerin sayilari raftan toplanarak ciltleme
icin hazirlanir.

v Uygun olunan tarihlerde cilde génderilir.

v’ Ciltten gelen dergiler kitaplar gibi kataloglanarak kullanicilara
odunc verilir.

v’ Dergilerin son sayilari genellikle 8diing verilmez.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

Oilgiye giden yol...
Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) Hizmeti

Bilgiye gereksinim duyan kullaniciya, bilgi merkezi ici ya da
disindaki kaynaklardan yararlanarak o6zel olarak yetismis bir
eleman tarafindan verilen hizmetlerdir. Danisma hizmeti, bilginin
en cabuk ve en kolay sekilde yararlanmaya sunulmasi icin
yurutulen etkinlikleri kapsar.

Danisma hizmeti;
v  dogrudan
v’ dolayli

hizmetler olmak UGzere iki sekilde verilebilir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

ITIM DERNEGI

Dilgiye gl'en yol ....
Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) Hizmeti

Dogrudan yapilan danisma hizmeti: Bilgiye gereksinim duyan
kisiye birebir verilen hizmettir.

Bunlar:
* Ogretim
* Bilgi saglama

* Okuyucu rehberligi



Aydinlik bir gelecek icin ...

D] gltﬂlc glcn 30 ceee

Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) Hizme

v Ogretim: Kullaniciya bilgiyi elde edebilecegi kaynaklarin nerede
oldugunun ve nasil kullanilacaginin 6gretilmesidir.

v’ Bilgi saglama: Kitiphanenin danisma boélimiine sorulan sorularin
vanitlanmasi, danisma eserleri, diger kaynaklar ve baska
kutuphanelerdeki kaynaklardan yaralanmayi kapsar. Bilgi saglama
islevinin icinde, belirli bilgileri bulmak, bulunan bilgileri yorumlamalk,
ozetlemek, bibliyografik kaynaklardan tarama yapmak, secmeli bilgi
saglamak yer alir. Bilgi saglama islemi sonunda arastiriciya bilgi iceren
kaynaklar degil, bilginin kendisi verilir.

v Okuyucu Rehberligi: Rehberligin amaci kullaniciya ilgilendigi konu
ile ilgili en uygun kaynaklari secmede yardimci olmaktir. Boylelikle
kullanicinin fazla zaman kaybetmeden kendisi icin gerekli eserlere
ulasmasi saglanir.




Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,
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Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) H|zmef.ﬂ

Dolayli Danisma Hizmeti: Bu danisma hizmeti, tc temel baslik
altinda toplanabilir:

v’ Denetleme islevi:

Katiphanedeki danisma kaynaklari ve danisma personelinin
degerlendirilerek, danisma hizmetini kolaylastirmak icin bu iki
o6genin en iyi sekilde organize edilmesidir. Bu islev icerisinde
danisma kaynaklarinin secimi, danisma hizmeti verecek
personelin organizasyonu ve kullanicinin taninmasi yer alir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

_ ‘ . . l cglen 50
Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) H|zmef.ﬂ

v’ Biblivografik islevler:

Danisma hizmeti sirasinda en cok kullanilan eserlerin listeleri,
herhangi bir konuda en iyi kitap ve makalelerin listeleri, yeni gelen
eserler veya belirli gruplara gore olusturulan eserlerin listelerinin
hazirlanmasi gibi islevleri kapsar.

v’ Degerlendirme islevi:

Bu islev iyi ve kaliteli hizmeti verebilmek, eserleri gtincel tutabilmek
icin okuyucunun ve verilen hizmetin degerlendirilmesini kapsar.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

' ‘ ] ] cglen yori ...
Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) H|zmef.ﬂ

Kullanici Egitimi:

Bazi kiUtliphanelerde danisma hizmetinin bir parcasi olarak
ver alan bu hizmet, kitiphaneden ilk kez yaralanacak olanlara,
kutuphanenin tanitilmasi ve yaralanma olanaklarinin 6gretilmesidir.

Kullanici  egitimi icersinde kitiphane kaynaklarindan
yaralanmak icin gerekli formlarin doldurulmasi ve bilgi merkezi ile
ilgili kurallarin 6gretimi de s6z konusudur.

Kullanici egitimini verecek personelin, alaninda uzman
olmasi, kitiphaneyi bltlin yonleriyle iyi tanimasi gerekir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

' ] cglen yol ...
Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) H|zmef.ﬂ

Kullanicr egitimi iki sekilde yapilir:

v" Resmi kullanici egitimi:

Bu egitim, gruplara yapilir. Genellikle tGniversite ve okul
kiitiiphanelerinde verilen bir egitimdir. Ogretim yili basinda belli
siniflara veya kullanici gruplarina kitiphanenin kullaniminin
ogretilmesini kapsar. Bunu yaparken o6grencilere uygulama
yaptirilmasi, egitimin kalicihgi acisindan yararli olur.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

Okuyucu Hizmetleri — Referans(Danisma) Hizme

tﬂC glcn 30 cose

v Resmi olmayan kullanici egitimi:

Kullanicilara tek tek yapilan egitimdir. Danisma kutuphanecisi
tarafindan; kullanicinin katalog kayitlarina nasil eriseceginin
gosterilmesi, kullanici ile birlikte bir danisma kaynagindan
aradigi konuyu bulabilmesi icin yardim edilmesini,
kutiphaneyi nasil kullanacaginin 6gretilmesini kapsar.



Aydinlik bir gelecek icin ...

D] glge glen 30 cose

Okuyucu Hizmetleri — Odiin¢ Verme Hizmeti

Kituiphanelerde yer alan kaynaklarin bazilari bilgi
merkezi disinda da kullanilabilir. Ozellikle roman, hikaye tiiri
eserler ile ders kitaplari 6dunc verilebilir. Ancak butin
kullanici gruplarinin yararlandigi danisma kaynaklari, sureli
yayinlar ve kitap disi materyaller 6diing verilemezler.

Odiinc verme hizmetinde belirli sayidaki eserler,
belirli stirelerle kiitiphane disinda kullanilmak tzere
verilebilir. Odiin¢c verme hizmetinden yaralanmak icin
genellikle UGye ya da bilgi merkezinin bagli bulundugu
kurumun calisani olmak gerekir. Odiinc verme politikalari
kitiphane tarafindan belirlenir. Bu politikalar, kittphane
tirune ve verdigi hizmetlere gore farkhliklar gosterebilir.



Aydinlik bir gelecek icin ...

[TIM DERNEGI-,

' . . . Dilgiye giden yor ...
Okuyucu Hizmetleri — Diger Islemler
v'Raf Okuma: rafta bulunan yayinlarin dogru yerlerinde
olup olmadiginin kontroll ve yanlis yerlere konulmus olan
materyallerin yer numarasina gore rafta dogru yerlerine
konmasi islemidir. Genellikle her glin yapilmasi 6nerilir

v'Ayiklama: Belirli araliklarla koleksiyon kontrol edilerek,
kitiphanenin amacina uymayan, bilimsel degerini yitirmis,
hic kimse tarafindan kullanilmayan materyallerin
koleksiyondan cikariimasidir.




Aydinlik bir gelecek icin ...

ITIM DERNEGI-,

- . . Dilgiye giden yol ...
Okuyucu Hizmetleri — Diger Islemler
v'Sayim: Kiitiiphane de bulunan materyallerin sayilmasi,
kayiplarin bulunmasina yonelik yapilan calismalardir.
Genellikle yilda bir kez yapilir.

v Ciltleme: Kiitiiphanede bulunan kaynaklarin, yogun
kullanimdan dolayi yipranmis olanlarinin ve cildi
tamamlanan dergilerin ciltleme islemlerinden olusur.
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