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Birim Ad KUTUPHANE HiZMETLERI / Kataloglama ve Siniflama Birimi

‘Gorevleri

Bagis veya satin alma yoluyla kiitiiphane koleksiyona katilmasi planlanan tiim kitap ve kitap dis1
(cd,dvd) kataloglama ve siniflama islemlerini yapmak,

Kitaplara LOC Library Of Congress Classification, Kongre Kiitiiphanesi (LC) Siniflama
Sistemi’ne gore siniflama numaras1 vermek,

Uluslararas1 Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar1 2 (AACR2) ve RDA kullanilarak eserlerin
kataloglama islemlerini yapmak,

Kataloglama ve Siniflama konusunda yeni yaklasimlar1 ve standartlar1 takip etmek ve uygulamaya
dontik caligmalar yiiriitmek,

Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erisilebilirligini takip ederek varsa hatalar diizeltmek
Kayip kitap islemlerini yiirtitmek,

Kitap sirt1 islemleri; kase, giivenlik, etiket, barkod islemlerini yapmak ,

Hasarli kitaplar ciltlemeye gondermek,

Gerektiginde koleksiyon ile ilgili istatistik, rapor vb. ¢alismalar hazirlamak,

Kiitiiphanenin diger birimleriyle siirekli iletisim i¢inde olmak,

Daire Bagkanimin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Ciltleme islemleri:

Yipranmis kaynak tespit islemleri,
Yipranmis kaynak ayiklama iglemleri,

Yipranmis kaynak onarim islemleri.



