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1. AMAC
Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

tarafindan ytiriitiilen kataloglama ve siniflandirma islemlerinin sistematik, tutarli ve etkin bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, liniversite kiitliphanesine kazandirilan tiim materyallerin (kitap, dergi, tez, gorsel-isitsel
materyal vb.) kataloglama ve siniflandirma siireclerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

3.1. ' YORDAM: Kiitiiphane otomasyon sistemi.

3.2. TOKAT: Tiirkiye Ortak Katalog sistemi.

3.3. MARC: Makinece Okunabilir Kataloglama formati.
4. SORUMLULAR

» Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
» Kiitiiphane personeli

5. UYGULAMA
5.1. Materyalin Tiiriiniin Belirlenmesi

Kiitiiphane personeli, kataloglanacak materyalin tiirtinii (kitap, dergi, tez vb.) belirler.
5.2. Mevcut Kayit Kontrolii

YORDAM otomasyonu iizerinden, materyalin kiitiiphane katalogunda mevcut olup olmadig1 kontrol
edilir.

5.3. Kopya Ekleme

o Eger materyal katalogda mevcutsa, "Materyal Ekle" secenegi ile kopya olarak eklenir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE VE YONETISIM REKTOR
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5.4. Yeni Kayit Olusturma

o Eger materyal katalogda mevcut degilse, TOKAT sistemi tizerinden materyalin MARC kayd1
aranir.

e MARC kaydi bulunursa, YORDAM sistemine aktarilir ve gerekli alanlar diizenlenir.

e MARC kaydi bulunamazsa, orijinal kataloglama yapilir. Academia

5.5. Teknik islemler

Materyalin fiziksel iglemleri (etiketleme, barkodlama vb.) gerceklestirilir.

6. iILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR

« KD.YD.05 Kataloglama ve Smiflandirma Is Akis Siireci
e  YORDAM otomasyon sistemi kayitlari

e TOKAT sistemi kayitlar

e MARC kayitlar

7. DAGITIM

» Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
« Kiitiiphane personeli

o Kalite ve Yonetisim Koordinatorliigii

e Genel Sekreterlik

o Rektorliik

Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
tarafindan yiiriitilen kataloglama ve smiflandirma islemlerinin etkin ve diizenli bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE VE YONETISIM REKTOR

KALITE YONETIM TEMSILCISI . o
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