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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, Baskanliga bagli Merkez Kiitiiphaneye gelen yayinlarin kataloglama oncesi
islemlerini ve elektronik yaymlarin temin edilmesi isleyisini olusturmaktir.

2.KAPSAM

Merkez Kiitiiphanesi’ne gelen yayinlarin alind: ve kabul, gelen yaymlarin koruma ve bakim,
elektronik yayinlarin temin edilmesi faaliyetlerini kapsar.

3.SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Teknik Hizmetler Sorumlusu sorumludur; sorumluluklar
uygulama metni igersinde belirtilmistir.

o8

AAKK?2: Anglo Amerikan Kataloglama Kurallar1 2.
Bibliyografik veri girisi: Kiitiiphanede bulunan yayr immlanmasi igin gerekli olan
bilgilerin olusturulmasi.

*
Ciltleme: Bir kitabin, bir mecmuanin veya bir 8eft®in yaprak ve formalarini dagiimaktan
korumak ve sirasiyla bir arada topluca bulund\ N, tizeri deri, kagit, plastik ve bez gibi.

Ciltleme Gorevlisi: Ciltleme islemini yapan kisj

Derleme: Ulkemizin kiiltiirel varhig: ile U@I imini olusturan fikir ve sanat eserlerinin
i ﬁl ¢ok tarafli anlasmalar uyarinca yurt disinda

sewlerinin etkin, saglikli ve eksiksiz bir bi¢cimde

toplanmasi, gelecek kusaklara akfarfwaasi, elverigsli ortamlarda saklanmasi, korunmasi,

diizenlenmesi ve toplumun bilgi mna sunulmasidir.

Entegre Kiitiiphane Otofnas Sistemi: Kiitiiphanede bulunan yayinlarin kullanima

hazirlanirken, gerekli verigr Peiiag i

Manyetik Bant: YayinlarinSgivenligini saglamak amaciyla kullanilan serit.

MARC 21: Makinaca okunabilir kataloglama, bibliyografik bilginin sisteme belli kodlara gore

\veri girisi isleminin yapilmasini saglayan standart.

Siireli Yayin: Belirli ya da belirsiz bir aralikta yayinlanan biilten, dergi ve gazeteler.

basilmis veya ¢ogaltilmis niishalar ile
basilan veya cogaltilan fikir ve sa
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5.UYGULAMA
5.1. Merkez Kiitiiphanesi’ne Gelen Yaymlarin Ahnma ve Kabul Islemleri

Merkez Kiitiiphanesi’ne gelen yaymlar “6279 sayili Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini
Derleme Kanunu” ve “Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu Yonetmeligi” ne
uygun olarak ve bagis yolu ile ulasir.

Kiiltir Bakanligi Kiitiiphaneler ve Yayimlar Genel Miidiirliigi’ne bagli Miidiirlik ve il Halk
Kiitiiphaneleri biinyesinde toplanan yayinlar Merkez Kiitiiphaneye gonderilir.

Kiitiiphaneye gelen yayinlar Kiitiiphaneler ve Yayimlar Genel Midiirligii derleme programinda
(http://www.ekygm.gov.tr/masde/index.php/masde/login) Teknik Hizmetler Personeli tarafindan
kontrol edilir ve alind1 islemleri gergeklestirilir.

Merkez Kiitiiphanesi’ne; Universiteler Yaym Yonetmeligi, kamu kurumlari, si\@m kuruluslari,

0zel kisilerden olmak tizere bagis yoluyla gelen yayinlarin kabul islemleri ilmektedir.
Istanbul Universitesi Yonetim Kurulu Senato Karar1 geregince Kiitiiph olgKsiyonuna uygun
olmayan kitaplar ve dergiler, talepte bulunan ilgili kurumlara géndeQ Teknik Hizmetler

Personeli tarafindan ayrilir.

Kiitiiphane koleksiyonuna alinacak kitaplardan ve dergile er’a lisha olanlarn bilgileri
“Entegre Kiitiiphane Otomasyon Sistemi’nde Teknik Rlizfgetlé™Personeli tarafindan kontrol
edilir. Fazla niishalar da talepte bulunan ilgili kurumlara goNgdermek tizere ayrilir.

Kiitiphane dermesine alinmayacak magazin ve cegfivet der8ileri ile gazetelerin ulusal basinin
[stanbul baskis1 disindaki gazeteler ve yerel ga@ kagit olarak degerlendirilmek tizere

tutanakla ilgili kurumlara gonderilmek igin Tek iW™€tler Personeli tarafindan ayirilir.

Teknik Hizmetler Sorumlusu koordina Teknik Hizmetler Personeli tarafindan
“Kitaplar1 Kullanima Hazirlama Talim U/KDDB/TL-001)”, “Tezleri Kullamma Hazirlama
Talimati (IU/KDDB/TL-002)”, iM% Kullamma Hazirlama Talimati (IU/KDDB/TL-
003)”,“Gazeteleri Kullamma H @ Talimati (IU/KDDB/TL-004) na uygun olarak
gerceklestirilir. é

Kiitiiphane dermesine kati aplar sirt uzunluguna gore ayrilir. Sirt uzunluguna gore ayrilan
kitaplara aidiyet kasesi basili®% manyetik bant takilir ve demirbas etiketi yapistirilir. Kitaplar
demirbas numarasina gore, bibliyografik veri girisi yapilacak kitaplar rafina yerlestirilir.

Siireli Yayinlar (Dergi), Yabanci yaynlar, yerel yayinlar ve {iniversite yayinlart olarak ayrilir
alfabetik olarak raflarda siralanir ve bibliyografik veri girisi yapilmasi i¢in entegre kiitiiphane
otomasyon sisteminde kontrol edilir. Fazla niisha olan dergiler agik raf boliimiine gotiiriilmek
tizere ayirilir. Bu dergilere agik raf etiketi verilir ve rafa yerlestirilir.
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Kitiiphane dermesine katilacak ulusal gazeteler 15 giinliikk periyotlar halinde ayrilir. Ayrilan
gazetelerin ciltleme islemi yaptirilir. Ciltleme islemi tamamlanan gazeteler gazete deposuna
yerlestirilir.

5.2. Elektronik Yaymn Ihtiyaclarimin Belirlenmesi ve Abonelik /Satinalma
Islemleri

Baskanlik ve Baskanhga bagli birim kiitiiphanelerinin elektronik kaynak ihtiyaglarinin
belirlenmesi, taleplerin resmi yazi (EBYS) ve elektronik posta yolu ile alinmasiyla baslar.

Biit¢e dogrultusunda talepler ve mevcut durum Daire Baskani, Sube Kiitiiphaneler Sube Miidiirii
ve Elektronik Yaymlar Sorumlusu tarafindan degerlendirilir; 6ncelikle kullanim istatistikleri
sartlar1 karsilayan ve aboneligi devam eden elektronik kaynaklarin abonelik yenileme islemi
baslatilir. Elektronik yaymlar i¢in yayinevlerinin kurumsal tanitim toplan%minerlerinden
elde edilen notlar, brostirler, yayinevinin web sayfasi ve igerik incelenk, a once deneme

erisimine agilmigsa ve deneme kullanim istatistikleri mevcutsa § rlendirmeye alinir.
Cekirdek koleksiyonun maliyet hesabindan sonra yeni talepler e ¢h degerlendirmeye
alinmis olanlardan koleksiyona, biitge ve icerik agisindan uygu elirlenir ve satinalmaya
bildirilir. Satin alinmas1 uygun goriilen talepler igin Satinalina tc Islemleri Personeli isin
uzmani ya da kullanicist tarafindan alimi yapilacak $ili, dogrudan temin maddesi

belirlenerek islemi baslatir. *

Elektronik yayinlarin aboneliginde alim yapilacak ff} k yetkili belgesini saglayabiliyorsa 22a
maddesine gore, saglayamiyorsa dogrudan te \ altinda kalan alimlar 22d maddesine
gore piyasa fiyat arastirmasi yapmasina gerek% n baslatilir.

6. ILGILi DOKUMANLAR K
e\q

v 6279 sayili Cogaltilmis FiKi t Eserlerini Derleme Kanunu.
v Cogaltilmig Fikir ve San rini Derleme Kanunu Y 6netmeligi.
v Istanbul Universitesf K neleri Yonetmeligi (15 Kasim 1988 tarih ve 19990

v “Istanbul Universite®RY6netim Kurulu’nun 19 Aralik 2012 tarih ve 152 nolu toplantida
alinan 29 numarali kararina” gore belirlenen “Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi Hizmet Kurallari.”
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v Kitaplar1 Kullanima Hazirlama Talimat: (IU/KDDB/TL-001)
v Tezleri Kullanima Hazirlama Talimati1 ({U/KDDB/TL-002)
v Dergileri Kullanima Hazirlama Talimat1 (IU/KDDB/TL-003)

v Gazeteleri Kullanima Hazirlama Talimat1 (IU/KDDB/TL-004)
v Kiitiiphane Yayinlarmi Koruma ve Bakim Talimati (I{U/KDDB/TL-005)
v Cilde Gonderilecek Yayinlar Teslim Tutanagi Formu (iU/KDDB/FR-001)
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