
Kataloglama ve Sınıflama

Satın veya bağış yoluyla sağlanan 
kaynaklar kataloglama ve sınıflama 

işlemleri için birime alınır

Otomasyon sisteminde 
kaynağın kaydı var mı ?

HAYIR

Otomasyon sisteminde yer alan 
SmartPort’ta seçili kütüphanelerde 

kaydı var mı ?
EVET

Kayıt sisteme indirilir. Gerekli 
değişiklikler yapılır.

HAYIR

Toplu Katalog veya başka 
bir kaynakta kaydı var mı?

Konu numarası, konu başlığı 
kontrolleri yapılır. Konu 
başlıkları Türkçeleştirilir.

Kopya, demirbaş ve lokasyon 
bilgileri girilir, kaydedilir.

EVET

HAYIR

Yeni bir bibliyografik kayıt 
oluşturulur.

Kaynağın içine yer numarası bilgileri 
yazılır, etiketleme ve eşleme 

işlemleri için ayrılır.

İşlemi sonlandır 

Konu numarası ve konu 
başlıkları belirlenir.

Kayıt bilgileri elimizdeki 
kaynakla bire bir aynı mı ?

EVET

Bibliyografik kayıt çoğaltılır. Gerekli 
değişiklikler yapılır,(tarih, sayfa 

sayısı, ISBN vs.) kaydedilir.

EVET

Yazar/eser adı numarası  (cutter) 
belirlenerek yer numarası 

oluşturulur.

Konu numarası veya konu 
başlığı olmayan kayıtlara konu 

numarası ve konu başlığı verilir.

HAYIR
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