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BILGI MERKEZLERI

Gecmisten giiniimiize bilgi ve bilgi hizmeti sunmakla gorevli bircok
bilgi kurumu ortaya cikmistir. Bu kurumlarin degisik isimlerle
anilmasi, amaclarindan, sunduklar: hizmetlerden, hizmet ettikleri
kullanicilarin bilgi gereksinimlerinin farklilhiklarindan
kaynaklanmaktadir. Sahip olduklar: bilgi tasiyicilar: farkli da olsa,
bu nesneleri farkli yontemlerle siniflandirsalar da, yararlandirma
bicimleri birbirine benzemese de, temelde hepsinde ortak olan
nokta, kullanicilarin bilgi ihtiyacini karsiliyor olmalaridir.




Bilgi hizmeti sunan kurumlari genel olarak su adlar
altinda faaliyet gostermektedir:

Dokimantasyon Merkezler:
Arsivler

Miizeler

Kiutiiphaneler



DOKUMANTASYON MERKEZLERI :

Belge dokiimantasyon merkezlerini de kullanicilarin
bilgi 1htiyaglarim talep gelmesini beklemeksizin
karsﬂamak uzere belgeye dayah bibliyografik listeler ve
1cerdi, cozuimlemeler:r yaparak bunlarl elektronik
oltamda duyuran bilgi1 kurumlari olarak tanimlamak
mumkundir.

MUZELER:

Mizeler de kiitiphaneler ve arsivler gibi evrensel kiltir
mirasim olusturan "bellek ya da bilgi kurumlari” arasinda
yer almaktadir. Gerek sahlp olduklarl koleksiyonun bilgi
degerl acisindan gerekse bilgilendirme yontemler:
acisindan diger bilgi kurumlariyla benzerlik gosterirler



ARSIVLER

Turkce sozlikte "belge ve yazilarin saklandigr yer”
anlaminda 'belgelik” olarak tanimlanmaktadir.
Argiv belgesi ait oldugu kurumun veya kigilerin
yazismalari sonucu kendiliginden olusur. Yani dogal
olarak turetilmektedir. Diger bir ozelligi 1se 6zgin
belge olmalaridir. Ik elden tretilir ve bagka bir esi
ya da kopyas1 yoktur. Dolayisiyla diger yayin tirleri
o1b1l cogaltilamazlar. Arsiv belgelerinin en 6nemli
ozelliklerinden biride delil niteligi tasimasidir.
Herhangi bir adli olay durumunda delil olarak
kullanilir.



KUTUPHANELER

Kiutiuphane, 1ster yazili ve basili ortamda
1sterse elektronik ortamda olsun, her turli bilgl
tasiyicisini sahip olma ya da erisim yoluyla elde
eden, en uygun yararlanma ortamim
saglayarak zaman ve mekan sinirlamasi
olmaksizin  kullanicilarin  bilg1  1htiyacini
karsilayan bir bilgi kurumudur.



KUTUPHANELERIN TEMEL AMAC VE
ISLEVLERI

Dinya  tarithinin 1lk  kitiphanelerinden
ginimuze kadar kitiphaneler 1kl temel amaca
yonelmislerdir. Toplumsal uygulama, ekonomai,
ticaret, egitim, bilim, politika, genellikle her
tir uygulama alanlari icin gerekli belgeleri
toplayip saklamak, gerektiginde
kullanima sunmak, insanlar, toplumlar,
cografi bolgeler ve caglar arasinda surekli
paylasilmasini, aktarilmasini saglamak.



KUTUPHANE TURLERI

Bilginin 1letimi1 1¢cin kullanilan araclarin
yansittiklar:i bicimsel farkliliklar ve kullanici
kitlesinin farklilagsmasi, bilgi kaynaklarinin
kullanimi 1cin bulundurulduklar: kiitiiphane
kurumunu etkilemis ve asagidaki kiuitiiphane
tirler1 ortaya cikmaistir.

1. Halk ve Cocuk Kiutiiphaneleri:
2. Okul Kiitiiphaneleri:
3. Arastirma Kutuphaneleri

a. Mill1 Kutuphaneler

b. Universite Kutiphaneleri

c. Ozel kiitiiphaneler



HALK VE COCUK KUTUPHANELERI

Halk kiutiphaneleri, kadin, erkek, her yasta, her
diizeyde ve her meslekten kigilerin cesithi
konulardaki disiince triinlerinden tcretsiz ve
serbestce yararlanmasimi saglayarak bolgesinin
kultiirel, sosyal ve teknik kalkinmasina yardimeci
olan kurumlardir. Halk kiitiiphaneleri biinyesinde
veya yaninda okul oncesi ve okul cagi1 cocuklarinin
ithtiyaclarini  karsilamaya  yonelik  kaynaklar
barindiran ve cocuklarin sosyal gelisimine yardimeci
olmaylr amac edinen faaliyetlerle zenginlestirilen
cocuk kiitiphaneleri kurulur.



HALK VE COCUK KUTUPHANELERININ AMAC VE ISLEVLERI;

Kisiler arasinda hicbir ayirim gozetmeden kapilarini toplumun
tim bireylerine acmak,

Kolay kullanilabilir olmak,
Hic kimse lizerinde baski yapmadan hizmet vermek,
Kisilerin bilgi, kiiltir ve egitim gereksinimlerini karsilamak,

Halki egitmek, kisinin kendini egitmesi icin tiim konularda giincel
ve gercek bilgiler saglamak,

Yerel, ulusal ve uluslar arasi sorunlarla i1lgili her tirli kayith
ogorusi ve diisiinceyi tarafsiz ve dengeli bicimde halka ulastirmak,

Toplumun ekonomik, enduistriyel, bilimsel, egitsel ve kiiltiirel
yonleriyle ayakta tutulmasi niteligine katkida bulunmak,

Diger kiitiiphane tiirleri ve egitim kuruluslariyla is birligi icinde
olmak, halka acik olmasi nedeniyle tiim ulusal kaynaklar:
yeterince bulundurmalk,

Hizmetlerini karsiliksiz vermek,
Bos zamanlarin olumlu yonde gelismesine katkida bulunmak,



OKUL KUTUPHANELERI

[Ik ve orta 68renim diizeylerindeki dersleri
destekleyen ve 6grencilerin 6zel 1lg1 alanlarina
ogiren bilgl kaynaklarini saglayan, diizenleyen,
bunlar1 o6grenci, ogretmen ve diger okul
ogorevlilerinin yararlanmasina sunan
kutiuphanelerdir.



OKUL KUTUPHANELERININ AMAC VE isLEVLERi;

Ogrencilere birey olarak yetigsme ve gelismeleri icin en
uygun kiitiphane materyali ile hizmet vermek,

Ogrencilere okuma aligkanligi kazandirmak amaciyla
rehberlik etmek,

Okuldaki 6gretim programina uygun her tiirden bilgi
kaynagini, saglamak ve kaynaklarin kullanimini 6gretmek,

Ders dis1 bireysel 1lgilere yonelik, bos zamanlar:
degerlendirme ve ufuklarini genisletmelerine yonelik bilgi
kaynaklarini saglamak,

Ogrencilere okuyabilecekleri eserler hakkinda rehberlik
etmek,

Ogretmenlere mesleki gelismeleri ile iligkili bilgi
kaynaklarini saglamak,

Okulun rehberlik programina yardimci olmaktir.



ARASTIRMA KUTUPHANELERI

Arastirma kiutiphaneleri dermesini ozellikle
arastirmacilarin arastirma faaliyetlerine ve
1cinde bulundugu kurulusun uzmanlik ya da 1lgi

alanlarima yonelik olarak olusturan ve hizmetler
sunan kutuphanelerdir.

Arastirma kutuphanesi turleri:
Milli Kutuphaneler
Universite Kiitiiphaneleri
Ozel kiitiiphaneler



Milli Kituphaneler:

Adlar1 ne olursa olsun bir yasa ya da diger
dizenlemelerle derleme gorevini yerine
getiren, ulke yayinlar1 ve tilke disinda tulke
hakkinda yaymmlanmis yayinlari saglayip
koruma sorumlulugu tasiyan kitiphanelerdir.

Derleme kanunu geregi iilkede yayinlanan her
yayindan en az 6 tanesi Milli kitiphaneye
gonderilmek zorundadir.



MiLLi KOTUPHANELERIN AMAC VE ISLEVLERI:

Ulke yayinlarini eksiksiz toplamak,

Ulke yayinlarindan en az bir tanesini
derlemek,

Ulkemiz hakkinda yurt disinda
yayimlanan yayinlar: saglamak,

Ulusal

| bibliyografyalar hazirlamak ve

yayimlamak,

Ulkedeki bibliyografik enformasyon
hizmetlerini planlamak ve diizenlemek,

Kitip

hanecilik uygulamalariyla 1lgihi

standartlar olugsturmaktir.



Ozel kiitiiphaneler :

Ozel Kitiphaneler, baglh bulunduklari kurulusa ve
personele hizmet vermek amaciyla kurulan, belirli bir
veya birkac konuda uzmanlasmis, 6zel bir kullanici
kesimine hizmet veren Kkiutiphanelerdir. Dermesini
ozellikle arastirmacilarin arastirma faaliyetlerine ve
icinde bulundugu kurulusun uzmanhk ya da 1ilgi
alanlarina yonelik olarak olustururlar.



Universite Kiitiiphaneleri:

Universite kutiiphaneleri, icinde bulunduklar

liniversitenin O0gretim elemanlarinin,
ogrencilerin, arastirmacilarin bilg1
gereksinimlerini karsilamakla yukimli

kurulusglardir.



UNiVERSITE KUTUPHANELERININ AMAC VE
ISLEVLERI:

Universitenin ilgi alaninda yer alan bilim dallarina
1liskin  dermeylr  saglamak, diizenlemek ve
yararlanmaya sunmak,

Gilincel duyuru hizmeti vermek, bir bagska deyisle,
kiitiphane kullanicilarina yeni yayinlar: duyurmak,

Secmell bilgl yayimi yapmak, 6gretim elemanlarinin
1lgilendikler: alanlarla iligkili olarak arastirmalar
yaparak gerekli yayinlar1 saglamak veya bu
yayimnlara iliskin bibliyografyalar hazirlayip 1ilgili
ogretim elemanlarina ulagtirmak,
Egitim ve 6gretime destek vermek,

Bilimsel arastirmalar1i  gelistirmek  amaciyla
calismalarda bulunmaktir



BILGI MERKEZLERINDE YURUTULEN
HIZMETLER VE BILGININ DUZENLENMESI

Teknik hizmetler

a. Secim ve saglama

b. Kataloglama ve siniflama
Kullanici hizmetleri

a. Uyelik iglemleri

b. Odiing verme ve iade iglemleri
c. Ilisik kesme iglemleri

Danisma Rehberlik ve Referans
Hizmetleri



TEKNIK HIZMETLER

SECIM VE SAGLAMA (Aksesyon)

Secme, bilgl merkezinin toplamak istedigi belgeleri
belirleme 1slemidir. Saglama 1se secilen belgeleri elde
etmek 1cin yapilan islemlerdir. Bu i1slemlerin amaca,

bilgl1  merkezlerinin dermesini
oglincellestirmek ya da belirh

karsilayabilmek 1cin gerekli belgeler toplama!

boylece bilgi merkezinin

olusturmak ve
bilgi 1steklerini
K ve
hedeflerini

gerceklestirmektir. Secimi yapilan kaynaklar; Satin
alma- Degisim- Bagis —Derleme yontemlerinin biri

ve/veya birkaci ile saglanir.



KATALOGLAMA ve SINIFLAMA

Cesitll yontemlerle bilgl merkezine saglanan eserlerin
diizenlenip belirlx kurallar dogrultusunda
kaydedilmesi gerekir. Bu 1islemlerin timiine
kataloglama ve siniflama denir.

1. Kataloglama:

Bir eser icin bibliyografik kayit hazirlama ve yer
numarasi verme Islemidir. Kataloglamanin amaca,
kutiphane kullanicilarina, kiitiphanenin mevcudu ve
her eserin yerini bildirmekte yardimci olmaktir.



Bir kutuphane katalogu asagidaki temel
amaclari gerceklestirir:

Bir esere yazar adi, eser adi ve konu aracilhigi ile
erisimi saglamak,

Bir bilgi merkezinin bir yazara ait, bell1 bir konuda
veya bir edebi tlirde hangi eserlere sahip oldugunu
ogostermek,

Eserin kiitiiphane raflarindaki yerini gostermek,



2. Siniflama:

Siniflamanin temel amaci aym1 konudaki eserleri bir
araya toparlamaktir. Bir eserin smiflanmasi 1ki
kistimdan olusur: Birincis1 konu baslhiginin secimi,
1kincisi 1se smiflama numarasinin verilmesidir. Konu
bagliklar: eserin icerigini belirleyen bir ad, bir kelime
veya bir ciimle olabilir. Bunun i1cin standart listeler
kullanilir 1stenin herhangi bir terimin kullanilmasi
uygun degildir.



Konu Basliklari Belirlenirken
Asagidaki Kosullara Dikkat Etmek
Gerekir:

Konu basligi 1cin secilen kelimelerin kullanicinin
egitim ve kultlir seviyesine uygun, 1lgilendigi konu
1cin distunebilecegl kelimelerden olugsmalidir.

Her konu icin ayri1 bir baslhk secilmeli secilen bu
bashklar bagska bir konuyla karistirilmayacak
nitelige sahip olmal

Konu basligi i1cin secilen kelime ve kelimeler
konuyu tam olarak yansitmalidir.

Konu bashklar: yaygin olarak kullanilan herkesin
hatirlayabilecegl kelimelerden secilmelidir



SINIFLAMA SISTEMLERI

Kutuphanelerde, yaygin olarak 1ki ayr:
siniflama sistemi kullanilmaktadair.

Dewey Onlu Siniflama Sistemi

Kongre Kiituphanesi Siniflama Sistemi(
Library of Congress Classification-LC)



DEWEY ONLU SINIFLAMA SISTEMI

Dewey onlu siniflama sistemi ge¢cmis zamanlardan bu yana
diinyada var olan biitiin bilgi alanlarini 10 ana boliime ayirmis ve
bu alanlardan her birini 3 basamakli sayilarla gostermistir.
Numerik yapidadir.

Dewey Onlu Sinifla Sisteminin temel konular1i su sekilde
siralanir.

000
100
200
300
400
500
600
700
300

Genel Konulu Eserler

Felsefe ve Psikoloji

Din

Sosyal Bilimler

Dil Bilim

Kuramsal Bilimler (Matematik, Fizik, Kimya vb.)
Uygulamali Bilimler (T1p, Miithendislik vb.)
Giizel Sanatlar, Spor, Eglence

Edebiyat

900 Tarih, Cografya Arkeoloji



KONGRE KUTUPHANESI SINIFLAMA SISTEMIi

Kongre kiitiiphanesi siniflama sistemi, konu alanlarini alfabenin biiytiik harfleri ile gésterir. Konularin
ayrintilarini belirtmek i¢in ana harf’e bagka harfler ve sayilar ekler.

Kongre Kiitiiphanesi Siniflama sisteminin baglica konu alanlar1 sunlardir:
A Genel Konulu Eserler
B Felsefe, Psikoloji, Din
C Tarihe Yardimeci Bilimler
Tarih
Amerikan Tarihi
Cografya, Antropoloji, Folklor

g

Sosyal Bilimler
Siyasal Bilimler
Hukuk

Egitim

Miizik

Giizel Sanatlar
Dil ve Edebiyat
Bilim

Tip

Tarim
Teknoloji ve Miihendislik
Askerlik

Denizcilik

N<dCcHN@wOoRWZE2rRazTDomd

Bibliyografya ve Kiitiiphanecilik

Bu siniflama sisteminde yalniz harfler degil sayilarda kullanilmaktadir. (Alfanumerik)



YER NUMARASI

Kiitiphanede yer alan eserin raftakli yerini
belirleyen numaradir. Yer numarasinda yer alan ilk
O0ge, smiflama numarasima gore belirlenmis konu
numarasidir. Yer numarasindaki ikinci o6ge 1ise
yazar numarasidir. Uciincii 6ge ise yayin tarihidir.

DR 592 .K4/.A72 2010 gibi.

Katalog taramasinda aradiklari eseri belirleyen
kullanicilar, yer numarasi yardimai ile eserin raftaki
yerini  bulabilirler. Yer numarasi eserin
kituphanedeki adresidir.



MERSIN UNIVERSITESI KUTUPHANESI

Kiitiphanemiz ; Universitemiz oOgrencilerine, akademik ve idari
personeline, arastirmacilara hizmet vermektedir.

KULLANICI HIZMETLERI:
a. ﬁve kavit :

Universitemiz ile organik bagi bulunan 6grenciler, akademik ve
1idari personeller, kimlik kartlar1 esas alinmak sartiyla veri
tabanina kaydedilir ve tiyelik 1islemleri gerceklestirilir.

Universitemize ilgili yil igcin kayit iglemlerini gergeklestirilen
6grencilerin tim bilgileri Ogrenci Igleri Daire Bagkanligindan
alinarak otomatik olarak Kitiiphane otomasyon sistemine
aktarilarak tuyelik islemleri gerceklestirilir.



b. Odiinc-Iade Islemleri:

Odiin¢ verme:

Uye yapilan kullanicilarin talep ettigi kitaplar, kimlik kartlar:
esas alinarak oOgrenciler 1gin 3 kitap 10 gin sureyle, Yiksek
lisans 6grenciler1 i¢in 6 kitap 15 giin sureyle, Doktora 6grencileri
icin 8 kitap 15 gln suireyle, Akademik personel i¢in 8 kitap 15
glin sureyle, Idari personele 3 kitap 10 giin stireyle 6diing verilir.

Odiing siireleri kullanicilar icin yetersiz geldigi durumda kaynak
baska bir liye tarafindan talep edilmiyorsa 2 defa uzatilir.

Iade alma :

Kaynaklarin kullanimi tiyeler tarafindan tamamlandiktan sonra
1ades1 alinir.

Odiing verme, 1ad¢ alma ve Uzatma islemleri Kiitiiphane
otomasyon sistemi araciligiyla gerceklestirilir.




c. Ilisik Kesme :

Universitemizle herhangi bir sekilde baglantis1 kesilen
kullanicilarin gerekli sorgulamalari yapilarak otomasyon
sistemi tizerinden iligigi kesilir. Aktif olan Uyeligi pasif
duruma getirilir.

d. Kutuphane odinc verme kurallarai:

Kimligini 1braz edemeyen kullanicilar kitiiphaneden
odiing kitap alisverisinde bulunamazlar.

Kutiiphane  kaynaklarimin  kaybedilmesi ya da
kaynaklara herhangi bir sekilde zarar verilmesi
durumunda, kaynak birebir orijinaliyle tahsil edilir.

Odiing alinan kaynaklari zamaninda 1ade etmeyen
kullanicilara MeU. Kit. ve Dok. Dai. Bsk. Yonergesine
gore cezal 1slem uygulanir.



DANISMA REHBERLIK VE REFERANS
HiZMETLERI

Kitiphane kullanicilarinin gereksinim duydugu her
turli bilgiye en cabuk ve en kolay sekilde ulasilmasi
1cin ~ gerekli  rehberlik ve danisma  hizmeti
verilmektedir



2. TEKNIK HIZMETLER:
a. Secim ve Saglama:

Kutiphane biuinyesine alinacak kaynaklarin tespit
edilmesi, satin alma, bagis ve degisim gib1 cesith
yontemlerle tespit edilen kaynaklarin temin edilmesi,
Cesitlli yontemlerle saglamasi1 yapilan kaynaklarin
demirbas ve kiitiphane aitlik kaseleme islemlerini
1Cerir.

b. Kataloglama ve Sinifla:

Cesithh yontemlerle bilgi merkezine saglanan eserlerin diizenlenip
belirli kurallar dogrultusunda kaydedilmesi gerekir. Bu islemlerin
timiine kataloglama ve simiflama denir.

Kataloglama: Bir eser icin bibliyografik kayit hazirlama ve yer
numarasi verme islemidir.

Siniflama : Konu basliklarinin tahsisi ve uluslararasi standart
numaranin tahsisi islemidir.




Kiituiphane Katalogunun Temel Amaclari:

Bir esere yazar adi, eser adi ve konu aracilig:
1le erisimi saglamak,

Bir bilg1 merkezinin bir yazara ait, belli bir
konuda veya bir edebi tiirde hangi eserlere
sahip oldugunu gostermek,

Eserin  kiutiphane  raflarindaki  yerini
ogostermek.



KATALOG TARAMA

Universitemiz kurumsal web adresinde yer alan

http://kutuphane.mersin.edu.tr/ linki araciligiyla
kiitiphanemize ait tim kaynaklarin bibliyografik
bilgilerini barindiran kutiiphanemiz kataloguna

ulasilmaktadar.


http://kutuphane.mersin.edu.tr/

