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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Gorevi Kataloglama Isleri

Gorev Tanim

Kataloglama: Bir eser i¢in bibliyografik kayit hazirlama ve yer numarasi verme islemidir.
Kitap, makale ve benzeri materyallerin yazar ad1, yayin yili, konu baslig1 ve sayfa sayis1 gibi
fiziksel ve bibliyografik Ozelliklerinin standart kurallara gore kiitiiphane otomasyon
sistemine islenmesini saglamak.

Mlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547
sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Gérevinin|
gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

i¢ Kontrol Standart

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

¢ Kontrol bildirilmelidir. Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
Genel Sarti organizasyon yapisi olusturulmalidir.
Temel Is ve 1. Tanimlayici kataloglama AACR-2 (Anglo American Cataloging Rules-2): ile erisim

Sorumluluklar

noktalar1 i¢in genel kurallar ¢ergevesinde kataloglama islemlerini gerceklestirmek,

2. Siniflama Yapma: Kitap Dewey Onlu Siniflandirma Sistemi (DDC) gibi bir sistemle
konusuna gore 000-900 aras1 ana siniflama islemlerini yapmak,

3. Kataloglama-siniflamasi yapilan bilgi kaynaklarinin bibliyografik bilgileri Yordam|
Kiitiphane Otomasyon Programi’na kaydedilip MARC kayitlar1 ve Demirbas
numaralar1 olusturulur.

4. Kavramsal dizin (thesauri), denetimli s6z dagarcigi (controlled vocabulary) listesi ve|
Library of Congress Subsect Headings listelerinden yararlanarak konu basliklarini
Tiirkge ve Ingilizce olarak vermek,

5. Bilgileri kiitiiphane otomasyon yazilimlarina, MARC: (MAchine Readable
Cataloging): Bilgisayarlarin bir katalog kaydindaki verileri okuyabilmesi ve
vorumlayabilmesini saglayan iletisim formatidir.) formatinda kaydetmek.

6. Daha onceki yillarda olusturulan kayitlarin MARC alanlarini gozden gegirerek hatali
giris yapilan islemleri yeniden diizenlemek,

7. Kataloglamas1 yapilan kitap, siireli yaym, tez, kitap disi belgelerin kontroliinii
yapmak,
8. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.



https://www.google.com/url?sa=i&source=web&rct=j&url=https://bilimgenc.tubitak.gov.tr/makale/kutuphaneler-binlerce-kitabi-nasil-siniflandiriyor&ved=2ahUKEwiN3JGWhqeWAxUGUMMIHYucGrIQy_kOegoIAggACAAIDxAF&opi=89978449&cd&psig=AOvVaw3bHJJ3bRduroOLdiL1UehN&ust=1787034970345000

ISG Tehlike Smifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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 Hazirlayan Onaylayan
I¢ Kontrol Birimi Daire Baskani




