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Sayfa No

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Cesitli yontemlerle bilgi merkezine saglanan siireli yayinlarin diizenlenip belirli

kurallar dogrultusunda kaydedilmesi ve rafta dogru yerde durmasini amaglamaktadir.

2. KAPSAM

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

hazirlama ve takip islemlerini kapsamaktadir.

3. YETKI VE SORUMLULUK

Prosediiriin uygulanmasi ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden Kiitiiphane Miidiirliigii sorumludur.
Prosediire uygun hareket edilmesinden, ilgili Kiitiiphane Midiirii ile Teknik Hizmetleri Birimi sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

Arka Kapak: Siireli Yaymin en son sayfasi.
Bibliyografik Kayit: Bilgi kaynaklarinin tanimu.
Demirbas Numarasi: Materyalin takibi ve ddiing verilmesini saglamak amaciyla olusturulmus numaradir.

Giivenlik Seridi: Kiitiiphane materyalinin kayit edilmeden ¢ikarilmasin1 6nlemek amaciyla materyalin
icinde goriinmeyecek sekilde yapistirilan giivenlik bandidir.

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

Konu Bashgi: Bilgi kaynaklarinin konularini tanimlamada kullanilan bashklardir.

Koruyucu Bant: Materyale yapistirilan etiketin zarar gérmemesi i¢in ilizerine ayrica yapistirilan seffaf bant.

On Kapak: Siireli Yaymin ilk sayfasi.

Secimli Bilgi Duyurusu Hizmeti (SDI = Selective Dissemination Information): Kiitiiphane kullanicisinin
kiitiiphaneye ilgi duydugu alanlarda yeni gelen yayinlardan haberdar olmasini saglayan hizmet.
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Simniflama: Kiitiiphanelerdeki bilgi kaynaklarina kolayca ulasabilmek i¢in, ayn1 konuda bilgi i¢eren biitiin
kitaplarin ayn1 yerde bulunmasini saglayan, okurlarin istedikleri kitab1 kolayca se¢gmelerine olanak veren
sistemlerdir.

Sirt Etiketi: Kiitiiphane materyalinin istiine yapistirilan siniflama ve demirbas numarasini gdsteren
etikettir.

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

Yordam Kiitiiphane Otomasyon Program: Kiitliphane materyalinin ve is siireclerinin yonetildigi
program.

5.

UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1 Siireli Yaymn Kataloglama ve Simiflama Islemleri

a)

b)

Kiitiiphaneye saglanan her siireli yayin i¢in bir kereye mahsus olmak iizere kataloglama islemi yapilir.
Bunun i¢in Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi igerisinde ana meniiden Kataloglama, altinda
acilan meniiden de Siireli se¢ilir. Bu ekranda Yeni Kayit ekle segilir ve ilk defa kataloglanacak siireli
yayinin bibliyografik bilgileri sisteme iglenir. Bu alanda siireli yayimninin detay bilgileri girilir. Eser ad,
ISSN, Smiflama Numarasi, Basim yeri, Yayinevi, boyutu tanimlayan fiziksel bilgileri, siireli yayin1
tanimlayan konu bashklar1 ve web sitesi bilgilerinin girisi yapilir. Siniflama numaras1 verirken
Kongre Kiitiiphanesi Simiflama Sistemi’ne (LCC) gore bir defaya mahsus yer numaras: verilir. Tk
kataloglama isleminden sonra kataloglanan siireli yayinin gelen her bir sayisi i¢in ‘Yeni Say1 Ekle”
segilir ve Y1l, Cilt, Say1, Dergi Tarihi ve varsa notlar eklenir. Gelen her yeni say1 haftalik, aylik, yillik
v.b. ¢cikis siiresine gore Yordam Kiitiiphane Otomasyon Programi’na kaydedilir. Onceden hazirlanip
basilan demirbas numaralarin1 gosteren barkodlar siireli yaymin arka kapaga yapistirilip lizerine de

koruyucu bant yapigtirtlir. Damgalama islemleri yapilir, yapistirilir ve giivenlik seritleri takilir.

Kataloglama ve siniflama islemi tamamlanmis stireli yayimnlar alfabetik olarak dizilmis siireli yayin
raflarina yerlestirilir ve raflara son sayisi iiste gelecek sekilde yerlestirilir. Son sayilarin 6n kapagina
ayrica “odiing verilmez” etiketi yapistirilir ve bir dnceki saymnin 6n kapagindaki “6diin¢ verilmez”
etiketinin ilizerine kase basilir. Bu islemler sayesinde kullanici hangi siireli yayinin son say1 oldugunu

hizlica anlayabilmektedir.
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c) Siireli yayinlarin eksik sayilarinin tespiti ve firmalarin bilgilendirilmesi amaciyla liste hazirlanir ve

d)

f)

9)

firmalara gonderilir. Bu sayede herhangi bir sebeple kiitliphaneye ulasmamuis siireli yayinlarin temini

saglanir ve koleksiyon biitiinliigii korunmus olur.

Cilt biitiinligii olusan siireli yayinlarin sayilari iki kez ciltleme amaciyla toplanip ciltlemeye hazir hale
getirilir. Say1 ve cilt bilgileri listelenerek resmi yaziyla iist yonetimin Onay’ma sunulur. Onay
sonrasinda ciltleme yaptirilir. Gelen ciltlere yeni barkod etiketleri basilir, yapistirilir ve sisteme
kaydedilir.

Yeni abone olunan siireli yayinlar tiniversite igerisinde e-mail ile duyurulur.

Abone oldugumuz siireli yayinlar i¢in kullanicilara istekleri dogrultusunda Sec¢imli Bilgi Duyurusu
Hizmeti (SDI) verilir. Kullanicilar hangi dergiler i¢in SDI hizmetinden yararlanmak istediklerini mail

yolu ile sorulur. Kullanici ve yaymn isimleri gruplar halinde SDI listesinde tutulur ve Kiitiiphaneci’nin

(Siireli Yaymlardan sorumlu) mail adresine islenir. Yaymnlarin ¢ikis araliklarma gore kiitiiphaneye
geldiginde, kayit islemleri sonlandirildiktan sonra “i¢indekiler sayfas1” taranarak bu kullanicilara JPG
olarak mail ortaminda gonderilir.

Devlet Teskilat Rehberi ve T.C. Kanunlar1 gibi mevzuatlarin ekleri ilgili sayfalara takilarak belli
donemlerde giincellenir.
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