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1. Amag

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nin
sorumlulugunda bulunan kiitiiphane materyallerinin raf diizeninin saglanmasi, kullanicilarin
materyallere kolay erisiminin temin edilmesi ve kiitiiphane koleksiyonunun sistematik bir sekilde
yonetilmesini amaglamaktadir.

2. Kapsam

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi kiitiiphanelerinde bulunan tiim basili materyallerin
(kitaplar, siireli yaynlar, referans kaynaklar1 vb.) raf diizeninin saglanmasi siirecini kapsar.

3. Tanimlar

3.1. LC Smiflama Sistemi: Library of Congress tarafindan gelistirilen ve kiitliphane
materyallerinin konularina gore siniflandirilmasini saglayan sistem.

3.2. NLM Smflama Sistemi: National Library of Medicine tarafindan gelistirilen ve tip
alanindaki materyallerin siiflandirilmasini saglayan sistem.

3.3. Raf Okumas: Kiitiphane raflarinda  bulunan materyallerin  dogru  yerlestirilip
yerlestirilmediginin kontrol edilmesi islemi.

4. Sorumlular

4.1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi: Prosediiriin uygulanmasindan ve
denetlenmesinden sorumludur.

4.2. Kiitiiphane Personeli: Materyallerin toplanmasi, siniflandirilmasi, raflara yerlestirilmesi ve
raf okumasi islemlerini gergeklestirir.

5. Uygulama

5.1. Materyallerin Toplanmasi
Kiitiiphane personeli tarafindan giinliik olarak asagidaki materyaller toplanir:
o Kataloglama ve teknik islemleri tamamlanan yeni materyaller.

e Kullanicilardan iade edilen materyaller.
o Kullanicilar tarafindan masalarda birakilan materyaller.
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5.2. Toplanan Materyallerin Siniflandirilmasi

Toplanan materyaller, yer numaralarina goére smiflandirilir ve kiitiiphane tasima aracina
yerlestirilerek ilgili raflara gotiirtiliir.

5.3. LC ve NLM Siniflama Sistemine Gore Diizenlenmesi

Kiitiiphane raflari, LC ve NLM siniflama sistemlerine gore diizenlenmistir. Materyaller, bu siniflama
sistemlerine uygun olarak genel koleksiyon igerisine yerlestirilir.

5.4. Referans Kaynaklarimin Diizenlenmesi

Odiing verilemeyen danisma kaynaklar1 (referans kaynaklar) icin ayr1 bir raf olusturulmustur. Bu
kaynaklar, belirlenen diizene uygun olarak yerlestirilir ve diizenli olarak kontrol edilir.

5.5. Siireli Yaymnlarin Diizenlenmesi

Siireli yayinlar, genel koleksiyondan ayr1 bir siniflama sistemine sahiptir. Bu yayinlar i¢in ayr1 bir raf
boliimii bulunmaktadir. Siireli yayinlar, en giincel say1 en iistte olacak sekilde siralanir.

5.6. Raf Okumasi

Haftalik periyotlarla raf okumasi yapilarak materyallerin dogru yerlestirilip yerlestirilmedigi kontrol
edilir. Bu islem, kullanicilarin talep ettikleri materyallere kolay erisimini saglamak amaciyla
gerceklestirilir.

6. ilgili Dokiimanlar ve Kayitlar

e KD.YD.12 Raf Diizeni Saglama Is Akis Siireci
o Kiitiiphane Materyal Takip Formlar
e Raf Okuma Kontrol Listeleri

7. Dagitim

» Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
o Kiitiiphane Personeli

o Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii

o Rektorliik
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Bu prosediir, Istanbul Nisantast Universitesi'nin kiitiiphane hizmetlerinin etkinligini artirmak ve
kullanict memnuniyetini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.
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