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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, Baskanliga bagli Merkez Kiitiiphane ve Nadir Eserler Kiitiiphanesi’ndeki
teknik hizmetler, yaymn koruma ve bakim, sayisallastirma isleyisini olusturmaktir.

2.KAPSAM

Merkez Kiitiiphanesi ve Nadir Eserler Kiitiiphanesine gelen yayinlarin teknik hizmetler, yayin
koruma ve bakim, sayisallagtirma faaliyetlerini kapsar.

3.SORUMLULAR

Bu prosediiriin  uygulanmasindan Merkez Kiitiiphane Hizmetler Sorumlusu
sorumludur; diger sorumluluklar uygulama metni 1gersmde bel 1rt1

4 TANIMLAR

AAKK1: Anglo Amerikan Kataloglama Kurallarg

AAKK?2: Anglo Amerikan Kataloglama Kurallan

Bibliyografik veri girisi: Kutuphanedecb lunafyyayinlarin tanimlanmasi igin gerekli olan
bilgilerin olusturulmasi.

Ciltleme: Bir kitabin, bir mecmua
korumak ve sirasiyla bir arada topl
seylerle kapli mukavvadan yapila
Ciltleme Gorevlisi: Ciltleme i ;
Derleme: Ulkemizin kiiltiireLyaMgg eb|Ig| birikimini olusturan fikir ve sanat eserlerinin basilmis

veya c¢ogaltilmis niishalar

veya c¢ogaltilan fikjr A ™ eserlerinin etkin, saglikli ve eksiksiz bir bi¢cimde toplanmasi,
gelecek kusaklara kts1 elverisli ortamlarda saklanmasi, korunmasi, diizenlenmesi ve
toplumun bilgi sunulmasidir.

Dijitallestirme: orsel ya da isitsel ogelerin, bilgisayarlar tarafindan
tanmabilmesi, islenebilmesi ve saklanabilmesi amaciyla sayisal kodlara doniistiiriilmesi iglemidir.
EBYS: istanbul Universitesi Elektronik Belge Y&netim Sistemi.

Elektronik Yayin: Bilgisayar veya diger akilli elektronik cihazlarla tam metin veya bibliyografik
erisim saglanabilen; aglara bagl bilgisayarlarda depolanan metin, goriintii, ses ve ¢oklu ortam-
multimedya tiirti nesneler igeren, dijital ortamda islenmis bilgi ve belgenin cesitli formatlarda

(kitap, dergi, tez, atlas,vb.) geleneksel baski yontemleri kullanilmadan iiretilmis tirtidir.

r defterin yaprak ve formalarini dagilmaktan
durmak igin, tizeri deri, kagit, plastik ve bez gibi
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Entegre Kiitiiphane Otomasyon Sistemi: Kiitiiphanede bulunan yayinlarin Kkullanima
hazirlanirken, gerekli verilerinin islendigi sistem.

Konservasyon: Konservasyon, objelerin maddesel ve teknolojik o6zelikleri kadar yapisini ve
tasidigr dekoratif 6gelere 6zgiin niteliklerine bagl kalarak korumak, bozulmasina yol agan
nedenleri ve etkenleri agiga ¢ikarmaktir. En uygun ve en etkili koruma yontem ve malzemelerini

saptayarak bunlar1 objelere uygulamak, fiziksel ve estetik biitiinliigii aslina baglh kalarak saglamak
ve stabil haldeki objeyi sergileme veya depolama i¢in hazirlamaktir.

Manyetik Bant: Yayinlarin giivenligini saglamak amaciyla kullanilan serit.

MARC 21: Makinaca okunabilir kataloglama, bibliyografik bilginin sisteme belli kodlara gore
veri girisi isleminin yapilmasini saglayan standart.

Restorasyon: Eski, tarihi, otantik ve 6zgiinliik degeri olan, 6nemli bir olaya ev sahipligi yapmis

eserin, aslina uygun olarak, asli malzemeden, asli yapim tekniginden ve 6zgiinliigiinden

faydalanarak, miimkiin oldugu kadar az miidahale ile koruyarak or@adlr.

Nadir Eser: Az sayida basilmis, kolaylikla ulagilamayan, 6zel sl korunan

ozel eser.

Sayisallastirma: Yazma ve/veya matbu eserlerin, ulusa @ jluar arasi standartlar dikkate
alinarak, gelismis tarayicilarda (A0, A1, A2, A3), repnklj A yah-beyaz, 300-600 dpi arasinda,
tiff, tiff-jpeg, pdf, png, vb. formatlarda sayisal ortanfla a a 1glemidir. Sayisallagtirilan yazma
ve/veya matbu eserlerin meta data olusturma v e SUNMa, Sayisal verilerin saklanmasini
kapsayan islemler biitiintidiir. *

Siireli Yayin: Belirli ya da belirsiz bir aralf@mlanan biilten, dergi ve gazeteler.

5.1. Teknik Islemler \KO

Merkez Kiitiiphanesi’ne gefn Wyyinlarin teknik islemleri ve Nadir Eserler Kiitiiphanesi’ne gelen
yayinlarin teknik iglem olusmaktadir.

5.UYGULAMA

5.1.1. Merkez K\ si’ne Gelen Yayinlari Teknik Islemleri

Merkez KiitiiphanesPne gelen yaymnlarin teknik islemleri AAKK2, MARC 21 ve “Istanbul
Universitesi  Kiitiiphaneleri  Yonetmeligi” cercevesinde Teknik Hizmetler Sorumlusu
koordinasyonunda Teknik Hizmetler Personeli tarafindan “Kitaplar1 Kullanioma Hazirlama
Talimat1 (IU/KDDB/TL-001)”, “Tezleri Kullanima Hazirlama Talimat1 (i{U/KDDB/TL-002)”,
“Dergileri Kullannma Hazirlama Talimati (IU/KDDB/TL-003)”,“Gazeteleri Kullamma
Hazirlama Talimati: (IU/KDDB/TL-004)” na uygun olarak gerceklestirilir.
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Kitaplar raftan kataloglama islemini gergeklestirecek teknik hizmetler personeli tarafindan alinir
ve bibliyografik veri girisi yapilmasi icin entegre kiitiiphane otomasyon sisteminde kontrol edilir.
Bibliyografik veri girisi yapilmis olan kitaplar ¢ogaltma yolu ile kaydedilir. Bibliyografik veri
girisi yapilmamig olan Kitaplarm bibliyografik veri girisleri, Anglo Amerikan Kataloglama
Kurallari1 2 (AAKK2) ve MARC 21 standartlarma gore yapilir. Bibliyografik veri girisi
olusturulan Kitaplar, ilgili depolara gonderilmek iizere demirbas numarasina gore raflara
yerlestirilir. Biitiin islemleri tamamlanan kitaplar kitap deposuna gonderilir ve yerlestirilir.

Bags kitaplar, derleme yoluyla gelen kitaplarla ayni teknik iglemlere tabi tutulur.

istanbul Universitesi Enstitiilerinden onaylanmis tezler tez yazar tarafindan Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligina teslim edilir ve teknik hizmetler birimine getirilir.

Tezlere aidiyet kasesi basilir ve demirbas etiketi yapistirilir. Bibliyografik veri girisi yapilmasi
icin entegre kiitiiphane otomasyon sisteminde kontrol edilir. Bibl@ik veri girisi yapilmis
olan tezler ¢ogaltma yolu ile kaydedilir. Bibliyografik veri gRis&fapilmamis olan tezlerin
bibliyografik veri girigleri, Anglo Amerikan Kataloglama 2 (AAKK2) ve MARC 21
standartlarina gore yapilir. Bibliyografik veri girisi olustu , tez deposuna gonderilmek
tizere demirbas numarasina gore raflara yerlestirlir, ait cd’ler elektronik ortamda
kullanilmak iizere Teknik Hizmetler Sorumlusu (D ir@ yin Bagisi Islemleri ) tarafindan
harici bellege kaydedilir. IU bulut sistemine a iitiin islemleri tamamlanan tezler tez
deposuna gonderilir. *

Stireli Yayinlar (Dergi), Yabanci yay , Y&el yayinlar ve iiniversite yayinlari olarak ayrilir
LN veri girisi yapilmasi i¢in entegre kiitiiphane

alfabetik olarak raflarda siralanir ve k
otomasyon sisteminde kontrol ediliragl®niisha olan dergiler agik raf boliimiine gotiiriilmek
verilir ve rafa yerlestirilir.

tizere ayirilir. Bu dergilere agik raf e

Kataloglama Kurallar1 2 ( ve MARC 21 standartlarina gore yapilir. Depoya indirilecek
dergilere aidiyet kagesi . Tum islemleri biten dergiler depoda alfabetik olarak yerine
yerlestirilir.
Kiitiiphane der tilacak ulusal gazeteler 15 giinliik periyotlar halinde ayrilir. Ayrilan
gazetelerin ciltlem®&,islemi yaptirilir. Ciltleme islemi tamamlanan gazeteler gazete deposuna
yerlestirilir.

Bibliyografik veri girisi yap11E&$Ian dergilerin bibliyografik veri girisleri, Anglo Amerikan
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5.1.2. Nadir Eserler Kiitiiphanesi’ne Gelen Yaymlarin Teknik islemleri

Tiirlerine gore gruplandiriimis olan nadir eserlerin AAKK1’e gore hazirlanmis olan bibliyografik
veri giris fisleri Teknik Hizmetler Personeli tarafindan AAKK2’ye gore diizenlenir ve entegre
kiitiphane otomasyon sistemine aktarilmasi Nadir Eserler Kiitiiphanesi Sube Miidiirii
koordinasyonunda, Teknik Hizmetler Sorumlusu ve Teknik Hizmetler Personeli tarafindan
gerceklestirilir. Bibliyografik veri giris islemi yapilirken eserlerin orijinal niishalarindan
faydalanilmaktadir. Nadir eserlerin tamami mevcut depolarinda, demirbas numarasina ve
koleksiyonlara gore muhafaza edilir.

5.2. Yayinlarin Koruma ve Bakim

Merkez Kiitiiphanesine ve Nadir Eserler Kiitiiphanesine gelen arin koruma ve bakim
islemlerinden olusmaktadir.

5.2.1. Merkez Kiitiiphanesi’ne Gelen Yayinlarin Koru @

Merkez Kiitiiphanesi’ne gelen yayinlarin korurfla Qakl islemleri, Teknik Hizmetler
Sorumlusu koordinasyonunda Teknik Hizmetl i tarafindan “Kiitiiphane Yaymlarini
Koruma ve Bakim Talimati (IU/KDDB/TL-QOS)” n&Wygun olarak gerceklestirilir.

Her yil sonuna dogru, kiitiiphane dermesiritlekNayinlardan ciltleri yipranan yaymlar tespit edilir.

Bu yaynlar tiirlerine gore ayrilir ve |4 N azirlanan listeler Satinalma ve Biitge Islemleri
Sorumlusu’na teslim edilir. \
a

Ciltlenecek yayinlar liste ile kar 11@ k tutanak karsihiginda (IU/KDDB/FR-001) ihaleyi
kazanan yetkili firma gorevlisi § dilir.

Ciltleme islemi tamamlanan & listelerden kontrol edilerek teslim alinir.

Teslim alian yayinlar, yafin€girierine gore ayrilarak ilgili Teknik Hizmetler Sorumlusu’na
teslim edilir.

Ciltleme islemininfisa
Komisyonu Uyetg
gonderilir ve yering
firmaya gonderilir.

geye uygunlugu ilgili Teknik Hizmetler Sorumlusu ve Muayene
atindan kontrol edilir. Sartnameye uygun olanlar ilgili yaym depolarina
erlestirilir. Sartnameye uygun olmayanlar tutanakla tespit edilir ve ilgili
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5.2.2. Nadir Eserler Kiitiiphanesi’ne Gelen Yayinlarin Koruma ve Bakimi

Buradaki islemler 15 Kasim 1988 tarih ve 19990 sayili Resmi Gazete yayinlanan “Istanbul
Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi” kapsaminda; Nadir Eserler Kiitiiphanesi Sube Miidiirii
koordinasyonunda, Restorasyon ve Konservasyon Atdlyesi Sorumlusu tarafindan gerceklestirilir.
Nadir Eserler Kiitiiphanesi’nde yer alan eserlerden, sergiye ¢ikacak veya ¢ok talep edilen
yipranmig eserlere restorasyon veya konservasyon islemi uygulanmaktadir. Eserlerin hasar tespitini
Restorasyon ve Konservasyon Atdlyesi Sorumlusu yapar ve bu tespiti iceren “Uygulama izin
Formu (IU/KDDB/FR- 009)”nu doldurur. ilgili komisyonun onaylamasiyla, eserler restorasyon
veya konservasyon iglemi i¢in “Teslim Tutanagi (IU/KDDB/FR-010)” ile birlikte Restorasyon
ve Konservasyon Atélyesi Sorumlusuna teslim edilir.

Gerekli islemler Restorasyon ve Konservasyon Atolyesi’nde gergeklestirilir. Restorasyon veya
konservasyon igin belirlenen eserler, konu uzmanlar tarafinda ratuvarda incelenir ve
hastaliklari, teshis ve tedavi yontemleri tespit edilir. Yapilan tes{§tl€Kiitiiphane yoneticilerine
bildirilir, restorasyon veya konservasyon igin onay alinir. Re veya konservasyon islemi
baslamadan once, esere ait fotograflar gekilir ve hasar e ilgili rapor olusturulur.
Restorasyon veya konservasyon islemi tamamlandikta ere ait fotograflar tekrar gekilir
ve yapilan islemlere ait rapor hazirlanir. Restorasyon vemse vasyon islemi sirasinda yapilan
tim islemler ve kullanilan tiim malzemeler ra irtilir. Soklama cihaz1 kullanilacaksa
Soklama Cihazi Kullamm Talimati (IU/KRQDB/TIND21)’na gore hareket edilir. Cilt presleme
makinasi, Cilt Presleme Makinas: KullfymNJalimati (IU/KDDB/TL-022)’na uygun olarak

kullanilir. Mukavva makasi kullanimi igg a Makas1 Kullanim Talimat1 (IU/KDDB/TL-
023)’e gore hareket edilir. Mikr ullanimi i¢in Mikroskop Kullanim  Talimati
(IU/KDDB/TL-024) dikkate alinir ma bitiminde “Uygulama Raporu (iU/KDDB/FR-
012)” Restorasyon ve Konserv esi Sorumlusu tarafindan hazirlanir. Tiim restorasyonu

serler, ilgili komisyon tarafindan kontrol edilir ve
Tutanag: (IU/KDDB/FR-011)” ile teslim almir. Teslim
i yerlerine yerlestirilmesi saglanir.

veya konservasyonu tama
“Restorasyon/ Konservasya
alinan eserlerin mevcut g
Nadir Eserler Kiitiif
gazli yangin son&ggeamsistemi (otomatik ve manuel), yangin alarm sistemi, hirsiz alarm sistemi
(sifreli) yangin son®§me sistemi mevcuttur. Depolar disindaki odalarda da yangin alarmi
mevcuttur. Kiitiiphanenin depolarinda, okuma salonunda, koridorlarinda, restorasyon atolyesi ve
cekim odasinda 24 saat kamera ile koruma mevcuttur.
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5.3. Sayisallastirma

Sayisallastirma faaliyetleri; Sayisallastirma Sorumlusunun koordinasyonunda, Sayisallagtirmal
personeli tarafindan gerceklestirilir.

5.3.1. Sayisallastirilacak Yayinlarin Tespit Edilmesi

Sayisallastirilacak yaymnlarin (yazma ve matbu); 6ncelik sirasinin belirlenerek tespit edilmesi ve
demirbas numaralarinin listelenmesini gergeklestirir.

5.3.2. Sayisallastinlacak Yaymlarm flgili Koleksiyonlardan Tasinmasi

Tespit edilen yaymlarin (yazma ve matbu), ilgili koleksiyonlardan gfiphgak, tarama islemi
yapilacak boliime tasinmasi Ve tarama sonrasinda tekrar ilgili kolégsi§gyla iade edilmesini
gerceklestirir.

5.3.3. Sayisallastinlacak Yaymlarin Entegre Kii pl@ata’nasyon Sisteminden Kontrolii

Sayisallastirilacak yayinlarin  (yazma ve  matb Entegre Kiitiiphane Otomasyon Sistemi

tizerinden kontrol edilerek, eksik ve yanhs‘l i duzeltilmesi, kataloglari olmayan yayinlarin

kataloglama islemleri igin Teknik Hizr\mé tine gonderilmesini gerceklestirir.
asi

5.3.4. Sayisallastirilacak Yaymlaru@a
Buradaki islemler ulusal ve Nﬁ arasi standartlar dikkate alinarak olusturulmus “Merkez
Kiitiiphane Sayisal Cekim | Talimat1 (Kitap) (IU/KDDB/TL-025)", “Merkez Kiitiiphane
Sayisal Cekim ve Kon limat1 (Tez) (IU/KDDB/TL-026)”, “Merkez Kiitiiphane Sayisal
Cekim ve Kontrol Tli azete) (IU/KDDB/TL-027)”, “Merkez Kiitiiphane Sayisal Cekim ve
Kontrol Talimat: [ /KDDB/TL-028)’na uygun olarak yapilmaktadir.
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5.3.5. Sayisallastinlan Yayinlarim Istanbul Universitesi Bulut Sistemine Aktariimasi

Merkez Kiitiiphane ve Nadir Eserler Kiitiiphanesinde olusturulan sistem  tizerinden;
sayisallastirilan yayinlar (Kitap, tez, dergi, gazete, nadir eser) Istanbul Universitesi Bulut
Sistemine aktariima islemlerini “Sayisallastirilan Yaymlarin Istanbul Universitesi Bulut
Sistemine Aktarma Talimat1 (IU/KDDB/TL-030)"a uygun olarak yapilmaktadir.

5.3.6. Sayisallastinilan Yayinlarm Sayisal Kiitiiphane Yazihmindan Erisime Sunulmasi

Sayisallastirilan yaymnlar (yazma ve matbu), Sayisal Kiitiiphane Yazilimi tizerinden erisimi

gerceklestirir.
Buradaki islemler “Merkez Kiitiiphane Tarayici ve Is Bakim-Kullanim Talimati

(IU/KDDB/TL-029)’na uygun olarak yapilmaktadir. O

5.3.7. Tarayici ve Is istasyonu Bakim-Kullanim

6. ILGILi DOKUMANLAR
L 2

v 6279 sayili Cogaltilmis Fikir ve aﬁ@lerini Derleme Kanunu

v Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eser%m me Kanunu Yonetmeligi

+ Entegre Kiitiiphane Otomasy; \ i Bibliyografik Veri Girisi ve Veri Onariminda
Uygulanacak Kurallar Q

+ Istanbul Universitesi l&a eri Yonetmeligi (15 Kasim 1988 tarih ve 19990 sayili

Resmi Gazete)
»  Kitaplan Kullamm@lama Talimat1 (IU/KDDB/TL-001)
v Tezleri Kull n1r®_1 lama Talimat: (IU/KDDB/TL-002)
v Dergileri Killlan azirlama Talimat1 (IU/KDDB/TL-003)
v Gazeteler ‘ma Hazirlama Talimat: (IU/KDDB/TL-004)
v Kiitiiphane Y®ymlarin1 Koruma ve Bakim Talimat: (IU/KDDB/TL-005)
v Cilde Génderilecek Yayinlar Teslim Tutanagi Formu (iU/KDDB/FR-001)
v Nadir Eserler Kiitiiphanesi Sayisal Cekim Talimat: ({U/KDDB/TL-019)
Nadir Eserler Kiitiiphanesi Eser Yararlandirma Talimat1 (IU/KDDB/TL-020)
Nadir Eserler Kiitiiphanesi Soklama Cihazi1 Kullanim Talimat: (IU/KDDB/TL-021)
Cilt Presleme Makinasi Kullanim Talimat: (IU/KDDB/TL-022)
Mukavva Makas1 Kullanim Talimati (IU/KDDB/TL-023)
v Mikroskop Kullanim Talimat1 (IU/KDDB/TL-024)
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v Sayisallastirilan Yayinlarin Istanbul Universitesi Bulut Sistemine Aktarma Talimati

(i0/KDDB/TL-030)

v Uygulama izin Formu (iU/KDDB/FR-009)
v Teslim Tutanag: (IU/KDDB/FR-010)
v Restorasyon/ Konservasyon Teslim Tutanag: (IU/KDDB/FR-011) Uygulama Raporu

(IU/KDDB/FR-012)

+ TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi
»  Merkez Kiitiiphane Sayisal Cekim ve Kontrol Talimati1 (Kitap) (IU/KDDB/TL-025)

v Merkez Kiitiiphane Sayisal Cekim ve Kontrol Talimati1 (Tez) (iU/KDDB/TL-026)

v Merkez Kiitiiphane Sayisal Cekim ve Kontrol Talimat: (Gazete) ({U/KDDB/TL-027)

» Merkez Kiitiiphane Sayisal Cekim ve Kontrol Talimat1 (Dergi) (IU/KDDB/TL-028)

v Merkez Kiitiiphane Tarayic1 ve Is Istasyonu Bakim-Kullag@M\Talimati (IU/KDDB/TL-

029)

7. REVIZYON TAKIiP

N

REVIZYON NO TARIH CIKLAMA
01 08.03.2018 [U/KDDB/PR-003 olarak
DBWR-006’da 5.1. ve 5.3. boliimleri bu
r altinda; 5.1.2. Nadir Eserler Kiitiiphanesine
aynlarin Teknik Islemleri ve 5.2.2. Nadir
ler Kiitiiphanesine Gelen Yayinlarin Koruma ve
O akimi boliimlerinde yer almistir.
K [U/KDDB/PR-007, bu prosediir altinda 5.3.
\ Sayisallagtirma boliimiinde yer almistir.
HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ~ONAYLAYAN
_ BIRIM BIRIM KALITE TEMSILCISI KALITE KOORDINATORU
DOKUMANTASYON

SORUMLUSU






