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iSIN ADI

Kataloglama islemleri

Is Siiregle

Baslangic

Siniflama islemi tamamlanan kitaplarin YORDAM
otomasyon sistemine kayit islemleri baslar.

Siniflama numarasi verilmis olan kitabin; tiirli ve alt tar(,
yayin tarihi gibi 6zel bilgilerinin giris islemleri yapilir.

Otomasyon sisteminde kayith olan ilgili dil ve (ilke kodu
secilir. Ornegin kitabin dili Tiirkge ise indeksten “tur”,
Tlrkiye'de basilmis ise “tu” segilir.

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

Kitabin konusuna gore verilmis olan yer numarasi
otomasyon sistemindeki ilgili alana yazlir. Yer
numarasinda bulunan harfler bliylk yazilir ve rakamlarla
aralarinda bir bosluk birakilir. Numara tek cutter’liysa

“an

cutter numarasindan 6nce “/” isareti, sonra nokta “.
konulur, ¢ift cutter’liysa ilkinin basina nokta “.” ve
ikincisinin basina “/” isareti konulur. Ornegin; tek
cutter’ll ise PG 3462/.G67, cift cutter’li ise, PG 3462

.G67/A53 yazlir.

Kitabin demirbas numarasi yazilir.

Cilt ve kopya bilgisi yazilir.

Ug yazara kadar birinci yazarin soyadina gore; yazar
sayisi licten fazla ise eser adina gore; konferans, kongre,
vb. ise konferans adina gore; giris yapilir ve buna gore
«cutter» numarasi verilir.

Kitaba hangi alandan temel girisi yapilmasi gerekiyorsa
onun kisaltmasi segilir;
gk= Gergek Kisi
ya= Yapit Adi
tk= Tizel Kisi
kk= Kongre Konferans gibi.

Saglama alaninda ise kitabin kiitiphaneye gelis sekli ilgili
alanda secilir. Satin, bagis, devir gibi.

Kitabin hangi béliimde oldugu secilir. Merkez, islami
ilimler, Eski Eserler gibi.

En ¢ok U¢ yazarl kitaplarda, yazar alanina birinci yazarin
soyadi virglll “,” adi seklinde; ikinci ve diger yazarlar veya
hazirlayanlar, editorler ve gevirenler bilgisi “sorumlular”
alanina isim ve soy isim bigciminde yazlir. Yazar haricinde
belirtiimesi gereken kisilerin, isimlerinden 6nce “editor,
geviren, vb.” unvan bilgilerinin de yazilmasi gerekir.

Eser adi bolimiine kitabin adindaki ilk harfler biiylik

yazlir. Eger alt eser adi varsa eser adindan sonra iki

nokta “:” kullanilip alt eser adi da bas harfleri biyik
olarak yazilir.

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

Fiziksel niteleme alanina eger varsa kitabin roma rakamli

“an

numaralandiriimig sayfalarinin son numarasi yazilip “,

isareti konulduktan sonra kitabin numarali son sayfasinin
rakami yazilir. Daha sonra kitabin iceriginde tablo,

harita, resim vb. varsa bu ibarelerin kisaltmalari iki nokta

“u,n

st Uste “:” yazlir. Kitabin kag cm oldugu da noktali

“,n

virgiilden “;” sonra belirtilir. Ornegin, xix, 236 s. : foto.;
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 yayinevi bilgisi yazilir, kitapta

yayinevi bilgisi yoksa “[yayl.y.]” ibaresi kullanilir.

Dizi kaydi alanina kitabin dizi veya serisi varsa bu bilgiler

u,n

yazlir. Seri adiiki nokta isareti “:” ve seri numarasi
oan

yazilip nokta “.” isareti konulur. “dizi” ve “seri”
ifadelerinin ilk harfleri kiiclik yazilir.

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

Konu basliklari alanina kitabin konusuyla iliskili, tarama
kriterlerini karsilayan anahtar kelimeler yazilir.

Bagis gelen yayinlar igin; kitabin internet ortaminda
inceleme yapilarak belirlenen ortalama fiyati “fiyat”
alanina girilir. “Sira sicil no” alanina kitabin demirbasi ve
“Sicil yili”na da kitabin kataloga girdigi yilin son iki
rakami yazilir.

Kitap kapak gorseli internetten bulunup, ¢oklu ortama
eklenir.

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