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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Cesitli yontemlerle bilgi merkezine saglanan eserlerin diizenlenip belirli kurallar

dogrultusunda kaydedilmesi ve rafta dogru yerde durmasini amaglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Izmir Ekonomi Universitesi Kiitiiphanesine saglanan bir materyal icin bibliyografik kayit

hazirlama ve yer numarasi verme iglemlerini kapsamaktadir.

3. YETKi VE SORUMLULUK

Prosediiriin uygulanmasi ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden Kiitiiphane Miidiirliigii sorumludur.

Prosediire uygun hareket edilmesinden, ilgili Kiitiiphane Miidiiri ile Aksesyon ve Kataloglama Birimi

sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

AACR-2 (Anglo American Cataloging Rules-2): Tanimlayici kataloglama ile erisim noktalari i¢in genel
kurallar. (Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallarinin ikinci baskist)

Bagis Bilgi Kaynaklari: Herhangi bir kisi, kurum ya da kurulus tarafindan kiitiiphane koleksiyonuna
konulmasi i¢in bagislanan kaynaklardir.

Bibliyografik Kayit: Bilgi kaynaklarinin tanimi.

Copyright Tarihi: Yayinin yayim hakkina sahip oldugu yil.

Cutter Numarasi: Siiflandirma numarasi (call number) i¢inde, konu numarasindan sonra gelen ve eserin
yazarini ve basligini siniflama sistemine gore kodlayan numara.

Degisim Yoluyla Gelen Bilgi Kaynaklari: Universitelerin kendi yaymlarini gondererek Kkiitiiphane
koleksiyonuna katilan bilgi kaynaklaridir.

Demirbas Numarasi: Materyalin takibi ve ddiing verilmesini saglamak amaciyla olusturulmus numaradir.

ISBN (International Standard Book Number) : Bir kitaba verilen ve yalnizca ona 6zgii olan sayisal kod.
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ISSN (International Standard Serial Number) : Bir siireli yayina verilen ve yalnizca ona 6zgii olan sayisal
kod.

Kataloglama: Bir eser i¢in bibliyografik kayit hazirlama ve yer numarasi verme islemidir.

Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi (LCC): Amerika’daki Kongre Kiitiiphanesi dermesinin
siniflandirilmasi, yerlestirme diizeninin olusturulmasi, belirlenmesi amaciyla tasarlanmis, uygulanmis ve
gelistirilmis sistemdir.

Konu Bashg: Bilgi kaynaklarinin konularini tanimlamada kullanilan basliklardir

MARC Kaydi (MAchine Readable Cataloging): Bilgisayarlarin bir katalog kaydindaki verileri
okuyabilmesi ve yorumlayabilmesini saglayan iletisim formatidir.

Satin Bilgi Kaynaklari: Satin alinarak kiitiiphane koleksiyonuna katilan bilgi kaynaklaridir.

Smiflama: Kiitiiphanelerdeki bilgi kaynaklarina kolayca ulasabilmek i¢in, ayn1 konuda bilgi i¢eren biitiin
kitaplarin aynm1 yerde bulunmasini saglayan, okurlarin istedikleri kitab1 kolayca se¢melerine olanak veren
sistemlerdir.

Sirt Etiketi: Kiitliphane materyalinin {stiine yapistirilan siniflama ve demirbas numarasini gosteren
etikettir.

Yer Numarasi: Belirli bir kaynagin kiitiiphanedeki yerini tanimlayan ve kiitiiphane koleksiyonu i¢indeki
organizasyonunu saglayan harf ve/veya rakam grubu.

Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi: Kiitliphane materyalinin ve is silireclerinin yonetildigi

program.

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1 Kataloglama-Siniflama islemleri:

Kiitiiphaneye satin, bagis ya da degisim yoluyla gelen bilgi kaynaklar i¢in oncelikle bilgi kaynaginin
arkasina gelis tarihi yazilir. Bagis yoluyla gelmisse kimin tarafindan bagislandig: kitabin i¢c kapagina yazilir

ve kataloglama ve siniflama islemlerine baslanir. Kataloglama ve siniflama islemleri i¢in sunlara dikkat edilir:

a) Bilgi kaynaklari AACR-2’ye gore kataloglanir ve Kongre Kiitiiphanesi Simiflama Sistemine gore

smiflandirilarak yer numaralari ve konu bashklar: verilir.

b) Kataloglama-siniflamasi yapilan bilgi kaynaklarinin bibliyografik bilgileri Yordam Kiitiiphane

Otomasyon Programi’na kaydedilip MARC Kkayitlar1 ve Demirbas numaralar olusturulur.
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c) Bibliyografik bilgileri kaydedilen bilgi kaynaklari igin sirt etiketleri basilir,

etiketlerin bilgi kaynaginin

sirtina yapistirilmasi, iade tarihini gosteren fislerin bilgi kaynaginin son sayfasina yapistirilmasi iglemleri

yapilir.

d) Bilgi kaynaklar1 siniflama numaralarina gore raflardaki ait olduklari numaralara yerlestirilerek diizenlenir

ve 0diing verilmek tizere hazir hale getirilir.

Kataloglama yaparken Yordam Kiitiiphane ve Otomasyon Sistemi igerisinde her bir materyal i¢in kayit

olusturmak gerekmektedir. Bu kayitlar1 olustururken materyalden bazi bilgilerin giriginin yapilmasi

gerekmektedir:

1- Temel Giris

Yazar, eserin olusturulmasi sorumlulugunu tastyan gercek veya tiizel kisidir. Bu ylizden, yalnizca bir eseri

yazanlar degil, onun olusumunda birinci derecede sorumluluk yiiklenenler de yazar sayilir. Tamami

resimlerden veya fotograflardan olusan eserlerde ressam veya fotograf¢i bu eserlerin yazari sayilir.

Tek ve ¢ok yazarli eserlerde su hususlara dikkat etmek gerekir:

A- Tek yazarh eserler, eser lizerinde adlar1 bulunsun veya bulunmasin, biliniyorsa yazar adi girisi

yapilmalidir.

B- Cok yazarl eserlerde ilk olarak eserin bir bagyazarinin bulunup bulunmadigina bakilir. Basyazar

varsa, Oteki yazarlarin sayisina bakilmaksizin, giris ondan yapilir. Cok yazarli bir eserde basyazar

(veya sorumlu) yoksa girisi belirleyecek iki durum s6z konusudur:

a) Yazar sayisi iki veya {i¢ ise ilk yazardan temel giris yapilir.

b) Yazar sayisi tigten ¢ok ise eserin temel girisi eser adindan yapilir.

C- Yazar belirlenemeyen, bilinemeyen veya "komisyon" gibi adsiz topluluklarca yazilan eserlerde giris

eser adindan yapilir. Degisik katkilarla olusturulmus "yazarlig1 karma karakterli eserler de" ise basliga

aliacak kisiyi belirlemek i¢in daha farkli yontemler uygulanir.

a) Bir edebi tiirden bir bagkasina veya bagka sekilde uyarlanmis eserler, asil eserin yazarinin adi

altinda degil, uyarlayanin adi altinda girilir.

b) Bir sanatc1 tarafindan resimlenmis eserler, metnin yazarinin adi altinda giris yapilir.

¢) Bir goriisme, tartisma, konusma veya benzeri goriis aligverisini yansitan bir eser, konugmaya

katilanlardan biri tarafindan yazilmigsa, onun ad1 altinda giris yapilir. Yazar1 konusmaya

katilanlardan biri olmayan bir eser ise, konugmalar1 yonetenin veya ilk konusmay1 yapan kisinin adi

altinda kaydedilir.
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2- Niteleme Alanlari:

A- Eser Adi ve Sorumluluk Bildirimi Alani:

Eser ad1 ve sorumluluk bildirimi olarak ikiye ayrilir. Bu alanda ilkin, "eser adi" kaydedilir. Varsa alt eser
adi da “:” isaretinden sonra kaydedilir. Yine eser adinin baska dillerdeki bigimi olan ve "paralel eser ad1”
‘=’ isaretinden sonra kaydedilir. Eser ad1 ve sorumluluk bildirimi alaninda yer alan bilgiler bilginin ana
kaynaginda goriildiigii gibi alinir. Ancak biiyiik harfler ve noktalama isaretlerinin alinmasinda degisiklik
s6z konusudur. Ilk kelimenin ilk harfi biiyiik digerleri 6zel isim olmadikea kiiciik yazilir.

Eserin olusturulmasindan sorumlu kisi veya kisilerin adlari, "sorumluluk bildirimi" olarak ancak bagliktaki
bicimden farkli olarak normal sdylenis sirasinda kaydedilir. Yazar sayisi iki veya ii¢ oldugunda, bunlarin
adlan i¢ kapaktaki sira ve bigimleri ile verilmelidir. Sorumluluk bildiriminin 6niine, onu eser adindan
ayirmak i¢in “/ ““ isareti konulur. Yazar sayisi ligten ¢ok olan eserlerde ise birinci yazar kaydedilir. Digerleri
alinmaz. Bu ¢ikartma yerine {i¢ nokta konularak koseli parantezler iginde ... [ve baskalari]’ ibaresi
eklenir. Karma sorumlulugu olan eserlerde kisi sayis1 {i¢ ve altinda olan diger emegi gecenler de bu alanda

kaydedilir.

B- Basim Bildirimi Alani:

Eserin kaginci basim oldugu belirtiliyorsa bu alana yazilir.

C- Yayim, Dagitim, vb. Alani:

Bu alanda bir eserin nerede, kim tarafindan ve ne zaman yayimlandigini agiklayan bilgiler yer alir. Yayin
yeri yayinlayan tiizel kisiligin bulundugu yerdir. Yayin yeri aciklama gerektiriyorsa kisa acgiklayici ibare
eklenir. Yayin yeri yoksa koseli parantez i¢inde [y.y.], yayimlayanin adi tanindigi en kisa bi¢imi ile verilir.
Yayilayan yoksa Tiirkce eserler i¢in [yayl.y.] kullanilir. Matbaa ve basimevi yayinci olarak alinmaz. Bu
alandaki son bilgi eserin yaymlanis tarihidir. Yayinlanig tarihi bilinemiyorsa eserin basildig1 tarih veya

copyright tarihi kullanilmalidir. Tarih bilinmiyorsa koseli parantez iginde yaklasik bir tarih kaydedilir.

D- Fiziksel Niteleme Alani:

Bu alana eserin metin uzunlugu, igerdigi resimleme 6geleri ve eserin boyu yazilir. Eserin uzunlugunu sayfa

veya cilt sayisi olusturur. Resimleme Ogeleri esere katki niteligi tasiyorsa standart kisaltma olarak
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kaydedilir. Eserin boyutu ise sirt uzunlugudur. Eserin metin uzunlugu belirtilirken, tek ciltli eserlerde sayfa
sayist kaydedilir. Sayfa i¢in ‘S.” kisaltmas1 kullanilir. Yabanc1 dildeki eserler igin “p.” kisaltmasi kullanilir.
Sayfalart numaralanmamis eserlerin sayfa sayisi bu sayfalar sayilarak belirlenir ve koseli parantez iginde
verilir. Bu sayimda reklam ve ilan sayfalar1 dikkate alinmaz. Sayfa numarali eserlerde ise son sayfadaki
numara verilir.

Cok ciltli eserlerde, sayfa sayisi yerine cilt sayisi verilir. Ancak bdyle eserlerde sayfa sayisi ilk ciltten son
cilde kadar zincirleme artarak devam ediyorsa cilt sayisina parantezler iginde toplam sayfa sayisit da
eklenebilir. Cilt sayis1 gosterilirken Tiirkge eserler i¢in (c.), yabanci dildeki yayinlar i¢in (v.) kisaltmasi
kullanilir.

Sayfa sayisindan sonra esere katki niteligi tasiyan baska fiziksel ayrintilar standart kisaltma olarak (res. ,
foto. , tbl. , rk. res., grf. vb.) : isaretinden sonra kaydedilir. Daha sonra da eserin sirt uzunlugu santimetre

olarak yazilir. Eger eserle birlikte bagka materyaller varsa ‘+’ igareti ile boyut bilgisinden sonra kaydedilir.

E- Dizi Bildirim Alana:

Nitelenen eserde eserin yayinlandig1 herhangi bir dizi adi bulunuyorsa fiziksel niteleme alanindan sonra
ayn1 paragrafta alan isareti ile parantezler i¢cinde kaydedilir. Dizi bilgisi dizi numarasi ile belirtilebilecegi
gibi sozle de ifade edilebilir. Dizi bildiriminde eserde bilginin ana kaynaginda yer alan dizi adi, dizi
numarast, alt dizi ve/veya diziler ile dizi numaralar1 eserde bulunduklar: sirada kaydedilir. Dizi ad1 ile dizi

numarasi arasina ; (noktali virgiil) konulur. Varsa dizi ile alt dizi arasina da nokta konulur.

F- Notlar Alani:

Notlar alan1 kullanicinin yararlanabilecegi ya da eseri tanimlayan bilgilerin verildigi alandir. Bunun

yaninda eserin bibliyografik ge¢misine iliskin bilgiler de burada verilir.

G- Standart Numara ve Saglanabilirlik Alani:

Nitelenen eserde yer alan uluslararasi standart (ISBN, ISSN) numarasinin kaydedildigi alandir.

H- Yer Numarasi: Yapilan siniflama islemi sonucu esere verilen siniflama numarasi ve yazar
numarasindan olusan yer numarasi eserin raftaki yerini gosteren 6gedir. Konu numarasi eserin

konusuna gore kullanilan siniflama sistemindeki numarasidir.
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Yazar numarasi ise kiitiiphanenin tercihi ve koleksiyonun biiyiikliigline gore belirlenir. Standart olan

Cutter numarasidir.
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