SINIFLAMA:

Kiitiiphaneye gelen her bir materyale, simniflama numarasi verilir. Bu islemin amaci aym
konudaki materyallerin ayni yerde durmasmi ve kullanicinin istedigi materyale kolayca
erisebilmesini saglamaktir. Siniflama sistemleri cesitlilik gostermektedir. Kiitiiphanemizde,
Kongre Kiitiiphanesi'nin gelistirmis oldugu Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi (LCC -
Library of Congress Classification) kullanilmaktadir. Bu sistemde konular harflerle temsil
edilmektedir ve 21 ana konu vardir. Kullanilan bu siniflama sistemi genelden 6zele dogru
gitmekte olup konularin daha ayrintili sekilde birbirlerinden ayrilmasi rakamlar kullanilarak
ifade edilir. Ornegin; Hukuk alan1 i¢in K, Sosyal Bilimler alan1 i¢in H, Dil ve Edebiyat i¢in P
harfleri kullanilmaktadir. P harfi Dil ve Edebiyat alanindaki materyalleri ayrintiya girmeden
genel olarak tanimlar. P harfinin yanina bagka bir harf ve rakam eklenmesiyle genelden 6zele
dogru konu siralamasi yapilir. PL harflerinin temsil ettigi konu Tiirk Dili ve Edebiyatiyla ilgili
eserleri, PL 248 ise Tiirk Dili ve Edebiyatiyla ilgili romanlarin bulundugu konu numarasin
temsil etmektedir. Konu numarasi belirlenen materyale yazar veya eser adina gore Cutter
numarasi verilir.

Bu islemler asagidaki sirayla ilerlemektedir;

- Katalogcunun 6niine gelen materyalin 6ncelikle konusu belirlenir. Bu amagla kitabin
icindekiler, 6nsoz, sonsdz, arka kapak, vb. incelenerek agirlikta olan konu belirlenir.

- Belirlenen konulara bagli olarak konuyu en iyi yansitacak “konu bagliklar1” segilir ve
Ingilizce’ye gevrilir.

- Kiitiiphanemizde kullanilan Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sisteminin (LCC - Library
of Congress Classification) ilgili modiiliinden (https://classificationweb.net) belirlenen
konu basliklar1 taranarak yer numaralarina erisilir.

- Kitabin konusunu en iyi yansitan yer numarasi segilir.

- Yer numarasi segildikten sonra kitabin temel girisinin ne olacagi belirlenir. Temel giris
belirlemek i¢in Oncelikle kitabin yazari olup olmadigina veya kag¢ yazarli olduguna
bakilmalidir. Ug yazara kadar birinci yazarm soyadina gore; yazar sayisi iigten fazla
ise eser adina gore; konferans, kongre, vb. ise konferans adina gore; Yazari yoksa eser
admna gore; kitabin hazirlayani tiizel Kisi ise tiizel kisiye gore giris yapilir ve buna gore
Cutter numarasi verilir.

- Cutter Numarasi’n1 vermek i¢in yukarida belirlenen temel giris yapilacak unsurlar goz
oniinde bulundurulur. Ug yazara kadar birinci yazarin soyadinin ilk ii¢ harfi; yazar
sayis1 ligten fazla veya yazar yok ise Eser Adi’nin ilk {i¢ harfi; kitabin tiirii Konferans,
Kongre, vb. ise Konferans Adi’nin ilk ii¢ harfi; kitabin yazar Tiizel Kisi ise Tiizel
Kisi’nin ilk g harfi almarak  Tirkge karakterler ~ kullanilmadan
(https://unak.org.tr/cutter/) internet adresinden islem yapilir.



Siniflama numaras: verme isleminde Cutter’dan sonra tarih alani gelmektedir. Bunun
icin kitabin basim tarihi gereklidir. Bazi kitaplarin basim tarihi yazilmamis olabilir, bu
durumda “[t.y.]” ibaresi yazilir.

Kopya-cilt alanina kitap kaginci kopya ise kisaltma seklinde kiiciik “k” nokta “.” ve
kopya adeti yazilir. Ornegin kitap tek kopya ise “k.1” seklinde yazilir. Eger kitap ciltli
ise “c” nokta “.” kacinci cilt oldugu yazilip “/” isareti ve kopya sayis1 anlamina gelen
“k” harfi nokta “.” ve kaginc1 kopya oldugu rakamla yazilir. Ornegin “c.5/k.1 gibi.

KATALOGLAMA:

Siniflama islemi tamamlanan materyalin otomasyon sistemine kayit islemi baglar.

Smiflama numarasi verilmis olan kitabin tiiri ve alt tiirii, yayin tarihi gibi kitaba 6zel
bilgiler doldurulmalidir.

Otomasyon sisteminde kayitl olan ilgili dil ve iilke kodu segilir. Ornegin kitabin dili
Tiirkge ise indeksten “tur”, Tiirkiye’de basilmis ise “tu” segilir.

Daha sonra kitabin basildigi tarihin girilmesi gerekir, basim tarihi bulunmayan kitaplara
“[t.y.]” ibaresi yazilir.

Kitabin konusuna gore verilmis olan yer numarasi otomasyon sistemindeki ilgili alana
yazilir. Yer numarasinda bulunan harfler biiylik yazilir ve rakamlarla aralarinda bir
bosluk birakilir. Numara tek Cutter’liysa Cutter numarasindan once “/” isareti, sonra
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nokta “.” konulur, ¢ift Cutter’liysa ilkinin basina nokta “.” ve ikinciSinin basma “/”
isareti konulur. Ornegin tek Cutter’li ise PG 3462/.G67, ¢ift Cutter’li ise, PG 3462
.G67/A53 yazilir.

Kitabin demirbas numarasi yazilir.
Cilt ve kopya bilgisi yazilir.

Kitaba hangi alandan temel girisi yapilmasi gerekiyorsa onun kisaltmasi segilir.
gk= Gerg¢ek Kisi
ya= Yapit Ad1
tk= Tiizel Kisi
kk= Kongre Konferans gibi.
Saglama alaninda ise kitabin kiitliphaneye gelis sekli ilgili alanda segilir. Satin, bagis,

devir gibi.

Kitabin hangi boliimde oldugu segilir. Merkez, Islami ilimler, Eski Eserler gibi.



En ¢ok {i¢ yazarli kitaplarda, yazar alanina birinci yazarin soyadi virgiil “,” ad1 seklinde;
Ikinci ve diger yazarlar veya hazirlayanlar, editérler ve gevirenler bilgisi “sorumlular”
alanmna isim ve soy isim bi¢iminde yazilir. Yazar haricinde belirtilmesi gereken
kisilerin, isimlerinden Once “editdr, ¢eviren, v.b.” iinvan bilgilerinin de yazilmasi
gerekir.

Eser ad1 boliimiine kitabin adindaki ilk harfler biiyiik yazilir. Eger alt eser ad1 varsa eser
adindan sonra iki nokta ““:” kullanilip alt eser ad1 da bas harfleri biiyiik olarak yazilir.

ISBN alanina eger kitabin ISBN numarasi varsa bosluk vermeden ve rakamlar arasinda
“-jsareti konulmadan yazilir. Ornegin 9758414755 gibi.

Fiziksel niteleme alanmma eger varsa kitabin roma rakamli numaralandirilmig
sayfalarinin son numarast yazilip “,” isareti konulduktan sonra kitabin numarali son
sayfasinin rakami yazilir. Daha sonra kitabin igeriginde tablo, harita, resim vb. varsa bu
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ibarelerin kisaltmalar1 iki nokta iist iiste “:” yazilir. Kitabin ka¢ cm oldugu da noktali
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virgiilden *;” sonra belirtilir. Ornegin, xix, 236 s. : fotog.; 23,5 cm. gibi.

Yayin bilgisi alaninin birinci bosluguna yayin yeri bilgisi yazilir. Eger kitapta yayin yeri
bilgisi yoksa “[y.y.]” ibaresi kullanilir. ikinci bosluga da yaymevi bilgisi yazilir, kitapta
yayinevi bilgisi yoksa “[yayl.y.]” ibaresi kullanilir.

Dizi kayd:r alanina kitabin dizi veya serisi varsa bu bilgiler yazilir. Seri adi iki nokta

isareti “:” ve seri numarasi yazilip nokta “.” isareti konulur. “dizi” ve “seri” ifadelerinin
ilk harfleri kii¢lik yazilir.

Notlar alanina kitabin kaynak¢a veya dizini varsa bu bilgiler yazilir. Ayrica kitaba 6zel
bilgiler varsa ve bu bilgiler gerekliyse bu alanda belirtilebilir.

Konu bagliklar1 alanina kitabin konusuyla iligkili, tarama kriterlerini karsilayan anahtar
kelimeler yazilir.

Bagis gelen yayinlar i¢in; kitabin internet ortaminda inceleme yapilarak belirlenen
ortalama fiyat1 “fiyat” alanina girilir. “Sira sicil no” alanina kitabin demirbasi ve “Sicil
yil1’na da kitabin kataloga girdigi yilin son iki rakami yazilir.

Kitap kapak gorseli internetten bulunup, ¢oklu ortama eklenir.

Siniflama numarasi verilip katalog kayitlar1 yapilan kitaplarin barkod ve sirt etiketleri
basilir. Kitaplarin 6n kapagmin i¢ kismina ve arka kapagimin alt kismina demirbas
barkodu; sirt kismina da siniflama etiketi (yer numarasi) koruyucu bandi ile birlikte
yapistirilir. Kitaplarin belirli yerlerine kiitliphanenin kasesi basilir ve giivenlik etiketleri
yapistiritlir. Tim teknik islemler bittikten sonra kitaplar tutanakla birlikte Okuyucu
Hizmetleri Birimine teslim edilir.



