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Modern anlamda Orgiitlenmis
kiitiphaneler, tlirleri ve nitelikleri
ne olursa olsun, idari organizasyon
yoninden iki ana boliimden mey
dana gelirler. Bunlar :

I. Teknik Hizmetler
A. Saglama (Aksesyon)
1. Kitap se¢imi
2. Satinalma
3. Bagis
4. Degisim (Mubadele)

B. Fisleme (Kataloglama)

C. Smflama (Tasnif)

D. Fisleme ve smiflama islem-
leri biten okuma malzeme-
lerinin okuyucu hizmetine
girene kadar gecirdigi islem-
lerin yapildig1 servis.

II. Okuyucu Hizmetleri

A. Miiracaat hizmeti

B. Odiin¢ verme servisi

C. Okuma odalar1 veya salon-

lari. _

Teknik hizmetler boliimiinde
kiitiiphaneye mal edilmek istenen
bir okuma malzemesi, s6z konusu
kiitliphanenin takip ettigi aksesyon
politikasina uygun olarak segilir,

satinalma, bagis veya miibadele ka-
nallarindan biri vasitasiyla temin
edilme yoluna gidilir. Fisleme ve
smiflandirma personeli tarafindan
figleri hazirlamp konu numarasi
alan okuma malzemesi daha sonra
gerekli ilavelerin (Kitap cebi,
oOdiing verme fisleri, ciltleme v.s.)
yapilmasi i¢in ilgili servise gonde-
rilir. Teknik hizmetler boliimiinde
gerekli islemleri gbren okuma ma-
teryalleri kiitiiphanenin okuyucu
hizmetleri boliimii olarak adlandiri-
lan kKismina devredilir.

Okuyucu hizmetleri boliimii ge-
nellikle lic kisimda incelenir: Mii-
racaat hizmetleri, okuma odalar: ve-
ya salonlarit ve Odiing verme servi-
si. Teknik hizmetler holiimiinden
gelen islemleri tamamlanmis oku-
ma malzemeleri Once yerlestirile-
cekleri yerlere gGre ayrilirlar. Bazi
kitaplar 6zel koleksiyonlara, bazi-
lar1 da miiracaat koleksiyonuna kal-
dirildigy gibi bazilar1 da kilitli do-
laplarda saklanir. Ornegin, Robert
Kolej kiitiiphanesinde, teknik hiz-
metlerde islemi biten okuma mal-




zemeleri su koleksiyonlara dagifi-
Iir :

1. Genel kitap koleksiyonu:
Acik raf sisteminin uygulandigi kii-
tiphanede, isareti Dewey Gnlu Tas-
nir numarasi ve «Cutter» yazar adi
riumarasidir. Ornek :

61.92

Ak 37b t
Ilk satir tasnif numarasidir. Ikin-
ci satirin iki harfi yazarin soyadi-
nin ilk iki harfi olup ondan sonra
gelen 37 rakami «Cutter» tablosun-
da o yazarin soyadmma verilen nu-
maradir. «b» harfi ise kitap adinin
ilk harfidir.

2. Tiirkce koleksiyon : Ayrihk
gosteren Isareti «t» harfidir.

£621.92
Ak37h

3. Yakin Dogu (Near East) ko-

* leksiyonu : Isareti «n» harfidir.
n621.92
Ak37b

4. Miiracaat koleksiyonu :
reti «R» harfidir,

R
621.92
Ak37b

Hangi dilde veya hangi katago-
ride olursa olsun miiracaat kitab:
bu tek isaretli diger koleksiyonlar-
dan ayrilir. . '

5. Romanlar : Isareti yok. De-
wey Onlu Tasnif numarasi almaz
lar. Sadece yazar adlarina gore tas-
nif edilip raflara dizilirler.

F62s

Isa-

«F» yazarin soyadmin ilk harfi,

«62» «Cutter» yazar numarast, «s»
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harfi ise kitap admm ilk harfidir.
Tiirkge romanlar bu siniflandirma-
nin disinda kalirlar ve Tiirkce eser-
ler koleksiyonunda Tiirk Edebiyat1
altinda smiflandirilirlar.

6. Biiyiikk boy genel kitap ko-
leksiyonu : 30 sm. nin {izerinde olan
kitaplar bu koleksiyona girer. isa-
reti «Folion kelimesidir.

621.92
Ak3Tb
Folio

7. Biiyik boy Tiirkce kitap ko-
leksiyonu : Isareti yine aym kelime-
dir,

£621.92
Ak37b
Folio

8. Bilyilkk boy Yakin Dogu ki-
tap koleksiyonu :

n621.92
Ak37b
Folio

9. «Cage koleksiyonu: «Cage»
kelimesinin Tiirk¢edeki karsilig1 ka-
fes demektir. Tiirk kiitiiphanelerin-
de nadir eserler adi verilen bu ko-
leksiyonda yer alan kitaplar da, el
altinda olmayip kilitli veya ofisler
icinde yer alan acik dolaplards sak-
lanmaktadir. isareti «Cage» kelime-
sidir. Sadece Kkiymetli ve nadir
eserler bu koleksiyonu meydana
getirir.

10. Dergi koleksiyonu : Alfabe-
tik olarak li¢ ayr1 dizinde okuyucu
hizmetine sunulmaktadir.

a. En son sayilarin teshir edil-
digi okuma salonu.
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b. Son besg yillik ciltlerin sak-
" landign oda. Okuma salonunun he-
men yanindadir ve algak boy raf-
larla birbirinden ayrilir.

c. Bes seneden daha eski ciltle-
rin saklandigy depo. Dergi okuma
salonunun hemen altindaki kiitiip-
hane katidir. Dergi koleksiyonunun
diger kisumlariyla asansér ve mer-
diven irtibati vardir.

11. Bulgarca, Yunanca ve Er-

menice eserler koleksiyonu : Isa-
retleri :

Bulgarca : «b»

Yunanca: «gn

Ermenice : «a» dir,

12. Tiirkiye Ekonomisi Dokii-

mantasyon Merkezi: Ocak 1970 ta-
rihinde tarafimizdan kurulmasma
baslanan bu koleksiyonda, adindan
da anlasilacag: gibi Tiirkiye ekono-
misiyle iligli dokiimanlara yer ve-
rilmektedir. Daha ¢ok resmi ve Ozel
tesekkiiler ile bankalarmn yayimnla-
diklart raporlar bu koleksiyonun
esasm1 tegkil etmektedir. Teksir
edilip dagitimi belirli yerlere yapi-
lan dokiimanlardan meydana gel-
migtir. Tiirkiye ekonomisi lizerine
incelemeler yapan arastiricilar tara-
findan sik sik kullanilmaktadir.

Bir¢ok kiitiiphanelerde oldugu
gibi Robert Kolej kiitiiphanesinde
de sadece «R» isareti tasiyan mii-
racaat kitaplari disinda kalan ve di-
ger koleksiyonlarda yer alan  ki-
taplarin tamami okuyuculara édiing
olarak verilmektedir.

Miiracaat eserleri koleksiyonu,
belli pbir isaretie diger Kkiitiiphane
koleksiyonlarindan ayrilan eserle-
rin topiu olarak bulunduruldugu
bir oda veya salondur. Ornegin, Ro-
bert Kole) kiitiiphanesinde, yukar-
da sOz konusu edildigi gibi, miira-
caat kKitaplar: «R» harfi ile diger ko-
leksiyoniardaki kitaplardan ayrilir
ve kiitliphanenin esas okuma salo-
nunda agik raflarda okuyucu hiz-
metine sunulur. Miiracaat hizmeti
s0z konusu oldugu zamanlarda ise
hichir zaman sadece miiracaat ko-
leksiyonuna bagli kalinmaz ve top-
yeklin kiitiiphane koleksiyonundan
yerine gore istifade yoluna gidilir.
O halde miuracaat hizmetine, Kkii-
tiphane koleksiyonunu okuyucula-
rin ihtiyaclari i¢in dile getiren hiz-
mettir, diyebilecegimiz gibi okuyu-
cularnn inceleme ve arastirmalarin-
da dogan problemlerini kiitiiphane
koleksiyonunu kullanarak sahsi te-
maslar yardimi ile en iyi sekilde ce-
vaplandirma hizmeti de diyebiliriz.

«Askerlikte istihbarat (haber
alma) ne ise kiitiiphanecilik diinya-
sinda da miiracaat hizmeti ayni-
dir», demektedir kiymetli profeso-
riimiiz Louis Shores.' Miiracaat ko-
leksiyonlarinda okuma malzemele-
ri belli ihtiyaglara cevap verebile-
cek nitelikte eserlerden meydana
gelir. Okuyuculardan gelecek tarif,
istatistiki bilgiler, tarihi mallimat,
cografya bilgileri, bibliyografya ve
sahis tamtmalar1 iizerine sorular

Louls Shores, Basic Reference Sources, Chicago, Ame-
rican Libray Association, 1954, 2. s.

|




bu koleksiyonda yer alan eserlerin
yardimiyla cevaplandirilabilir.

MURACAAT ESERLERI
KOLEKSIYONU

_ Miiracaat koleksiyonunu mey-
dana getiren eserleri su gruplarda
toplamak miimkiindir :

A. Sozliikler. Miiracaat sorulari
cevaplandirmada ilk adim kelimele-
rin manalarinl bulmak ve okuyucu
ile iyi bir haberlesme ve anlasma-
y1 saglamakla baglar. Sozliikler ve
dil kitaplar: kelimelerin manalari-
n1, imlalarim, telaffuzlarini, es ma-
nalarim ve kullanma sekillerini ve-
ren ana kaynaklardir. Kelimelerin
es manalilarin1 ve agiklamalarim
veren tek dilde sozliikler oldugu
gibi (Meseld Tiirk Dil Kurumunun
yaymladigr Tiirkce Sozliik) bir dil-
deki kelimelerin manalarini ve agik-
lamalarin baska bir dilde veren ya-
banci dil sozllikler de vardir. Bu
arada, belli konulardaki terimleri
ve kelimeleri kapsamina alan konu
sozliikleri arastiricilarin ve kiitlip-
hanecilerin sik sik miiracaat ettikle-
ri eserler arasindadir.

B. Ansiklopediler : Amerika
Birlesik Devletlerinin Florida eya-
letinde, 1965 senesinde bir orta
okul kiitliphanesinde yaptigimiz
miiracaat sorularl arastirmasinda
Ogrenciler tarafindan sorulan gesit-
li sorularin % 50 sinden fazlasimin
ansiklopediler kanaliyla cevaplandi-
rildigini gordiik. Boyle bir -aragtir-
ma sonucu bize gosterdi ki, miira-
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caat sorularini cevaplandirmada
ansiklopediler oldukca genis bir yer
tutmaktadir. Ansiklopedi kanaliyla
cevaplandirilacak sorular genellik-
le aym tipdedir. Ornegin, ... hak-
kinda kisa bir bilgi ariyorum, ...
hakkinda genel malimat nerede
bulabilirim? gibi sorular karsisin-
da bagsvurulacak ilk kaynak ansik-
lopedilerdir. Gecmise ait olaylar,
taninmis sahsiyetler, buluslar ve cog-
rafi oOzellikler hakkinda her tirli
bilgi ansiklopedilerde bulunur. An.
siklopediler, alfabetik bir diizen
icinde medeniyetin her daliyla ilgili
her tiirlii aciklayici bilgiyi fazla de-
taya inmeden veren miiracaat eser-

" leridir. Alfabetik diizen daha ¢ok

genis konularn icine alir. Bu genis
konularin i¢inde incelenen kiigiik
konular ise birgok yabanci ansiklo-
pedide oldugu gibi indeks kullanila-
rak bulunur. Genel ansiklopediler
oldugu gibi belli konulara yonelen
ansiklopediler de vardir.

C. Yilhklar. Yeni gelismeleri
ve y1l icinde meydana gelen olaylari
kapsamina alan ve ansiklopedilerle
aym alfabetik diizen icinde hazir-
lanan el kitaplaridir. Bat1 iilkele-
rinde yaynlanan belli basli ansik-
lopediler her sene yeni bir yillik ya-
yinlarlar. Bu yilliklar sayesinde stz
konusu ansiklopedi yeniligini kay-
betmez. Ansiklopedi yilhklar1 ya-
ninda, sene icinde meydana gelen
cesitli olaylar1 ve istatistiki bilgile-
ri veren almanaklar da ayni grup
miiracaat eserleri arasinda miita-
laa edilirler.
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b. Kim kimdir. Daha bagka bir
deyisle, biyografya sozliikkleri adi
verilen bu tip miiracaat eserleri ge-
nel olup biitlin diinya lilkelerini
kapsamalarina aldiklari gibi, belli
konulara ve belli iilkelere de yone-
lebilirler. Bazilar1 devamli olarak
cikar ve gerekirse belli bir sahis,
her yeni bulusu, her onemli olayda
yer almasi nedenleriyle birkac de-
fa ele alinabilir. Amerika Birlesik
Levletlerinde Agustos ay1 disinda
her ey yaymlanan «Current Biog-
raphy» bu tip devamli biyografya-
nin en giizel ornegidir.

. Cografya kaynaklari, Cog-
rafya kaynaklarini meydana getiren
miracaat eserlerini, cografya soz-
liikkleri, sehir ve memleket rehber
kitaplari, atlaslar, haritalar ve Kkii-
reler olmak ilizere bes ayri grupta
toplamak miimkiindiir. Cografya
sozliikleri, alfabetik bir diizen igin-

de yer isimlerini vermekte ve her

yer icin niifus, ylizolgiimii gibi belli
basli Ozellikleri tamitiimaktadir. Se-
hir ve memleket rehber kitaplan
genellikle turistler icin hazirlanmig
olup soz konusu sehir veya memle-
ket hakkinda her tiirlii bilgiyi ve-
rirler. Bazl biiyiik miizelerin, ki-
tliphanelerin ve tarihi amitlarin da
rehber kitaplari bulunmaktadir.
Haritalar iilkelerin fiziki ve siyasi
yapilari konusunda renk, isaret,
isim ve rakamlardan meydana ge-
len tablolardir. Masada incelenen,
cepde tasinan tlrleri oldugu gibi
bir odanin koskoca bir duvarm

kaplayan Dbiiylikliikte olani da var-
dir. Atlaslar, haritalarm birlesme-
sinden meydana gelen Kkitaplardir.
Kiireler, diinyamizin kiiciilmiis ha-
linin odaya, masa iizerine gelmis
seklidir. Cografya kaynaklarinin
hepsi bir arada, kiitliphanecinin,
kiigik bir yer, bir sehir, bir iilke
ve diinya ile ilgili miiracaat sorula-
rinl cevaplandirmasinda kullanabi-
lecegi miiracaat eserlerini meydana
getirir.

F. Orgiit rehber kitaplarn : Mi-
racaat kiitiphanecisi, cogu zaman
belli orgiitler hakkinda soruan ti-
pik sorularla karsilasir. Ornegin,
bir okuyucu belli bir orgiitiin adre-
sini, {iye sayism, iiyelik sartlarmi,
yayinlarini, idarecilerinin isimlerini,
amaclarini sorabilir, Bu gibi sorula-
r1 cevaplandirabilmesi i¢in kiitiip-
hanecinin bazi miiracat eserlerine
ihtiyaci vardir. Bunlar ulusal veya
uluslararas: orgiitler tarafindan ya-
ymnladigl gibi belli baslt firmalar
tarafindan da yaymnlanabilirler. En
¢ok kullanilanlari sunlardir :

Yearbook of International Or-
ganizations

UNESCO. Directory of Interna-
tional Scientific Organizations

UNESCO. Handbook on the In-
ternational Exchange of Pub-
lications

The World of Learning
Europe Yearbook
Handbook of Labor Unions.




G. El kitaplan. Belli konularda
bilgi veren eserlerdir. Cogu zaman
tek cilt halinde olup alfabetik bir
diizen icindedirler.

H. Siireli yaymnlar. Belli aralik-
larla yayinlanan eserlerdir. Kapsam-
lar1 genel oldugu gibi belli konula-
ra yonelen siireli yaymlar da vardir.
En son gelismeleri verdikleri icin
cogu zaman arastiricilar tarafindan
ilk el kaynak olarak kullanilirlar.
Ulrich’s Periodicals Directory,
World List of Serials ve Union List
of Serials belli baslhh siireli yayn
toplu listelerindendir.

1. indeks ve abstreler. Anahta-
r1 olmayan bir kapiyi normal sekil-
de agmak imkansizdir. Kap:t acila-
miyacagina gore odanin veya evin
icinde nelerin bulundugunu Ogren-
mek de bOylece imkansiz olacaktir.
Kiitliphane kataloglar1 da aymdir.
Binlerce ciltlik koleksiyonu bulu-
nan bir kiitliphaneyi kullanmak an-
cak o kiitiiphanenin anahtari niteli-
#inde olan katalogunu 6nceden kul-
lanmakla miimkiin olabilir.

«Her y1l milyonlarca makalenin
yaymlandig: siireli yayinlari nasil de-
gerlendirecegiz?» sorusunu ise an-
cak indekslerin varlig ile cevaplan-
dirabilecegiz. Anahtarsiz kapi ve ka-
talogsuz kiitliphane ne kadar deger-
siz ise indeksiz siireli yaymn da ay-
mdir. O halde indeksler icin her
vil siireli yayinlarda yaymlanan mil-
yonlarca makalenin anahtarlar1 di-
yebilecegiz. Iste, iilkemizde yayn-
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lanan Tiirkiye Makaleler Bibliyog-
rafyasi bunun en basit ve giizel or-
negini vermektedir. Abstreler ise
indekslerden biraz daha detayl ola-
rak makalelerin kisa bir dzetini ve-
rirler. Indeksler ve abstreler genel
olduklar gibi belli konulara da y&-
nelirler. Bunlarin en giizel drnekle-
ri kiitiiphanecilik konusunda, Lib-
rary Literature (indeks) ve Library
and Information Science Abstracts’
dir (abstre).

K. Bibliyografyalar. El ile vya-
zllmis, basilmis veyva baska metod-
larla arastirici ortamina sunulmus
bilgi {irlinlerini belli sekil ve kap-
samda veren listelerdir. Listede ve-
rilen bilgi tirlinlerinin belli bir ko-
leksivona, kiitiiphaneye veya kii-
tiilphanelere ait olmasi sart degil-
dir. Kapsamina aldig1 bilgi iiriinle-
rinin sadece bibliyografik kiinvele-
rini veren biblivografvalar oldugu
gibi, onlarin kisa birer izahmi ve
Ozetini veren aciklamali bibliyog-
rafyalar da vardir.

Biblivografyalar: su yedi grup-
da toplamak miimkiindiir :

1. Secme eserler hiblivografyalan :
cesitli kiitliohanelere veya degi-
sik toplumlara tavsiye edilen
eserleri kapsamina alirlar.

2. Ulusal bibliyografyalar

3. Ticari biblivografyalar : Ornek :
Publishers’ Trade List Annual

4. Konu bibliyografyalar1 : Belli
konular:1 kapsamma alip belli
ziimrelere hitap eden hibliyog-
rafyalardir.
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5. Evrensel bibliyograflar

6. Bibliyografyalarm  bibliyograf-
yast. Ornek : Besterman, The-
odere. A World Bibliyography of
Bibliographies, The Bibliogra-
phic Index, 1938

7. Resmi ve 6zel kuruluslarin bib-
liyografyalar,

L. Gioze ve Lkulaga hitap eden
eserler. Grafik ve projeksiyon sa-
natlari, miize eserleri, ses bandlan
ve plaklar.

Modern anlamda orglitlenmis
kiitiiphanelerde yukarida onbir ay-
r1 grupda incelenen miiracaat eser-
leri yardimiyla faydali ve olumlu
bir miiracaat hizmeti vermek miim-
kiindiir. Kiitiiphanelerin var olma-
larinda gerekli elemanlardan biri
olan personel, miiracaat hizmeti
icin de gereklidir. Olumlu bir hiz-
met politikasi giiden modern Kkiitiip-
hanelerin bu fonksivonlarmi ger-
geklestirebilmek icin yetismis bir
kiitliphaneciye kadrolarinda yer
vermeleri sarttir.

ROBERT KOLEJ KUTUOPHANESINDE MURACAAT HIZMETI

Olumlu bir miiracaat hizmeti
verebilmek sadece, miiracaat kolek-
siyonunun zengin ve yeterli olmasi-
na bagl degildir. S6z konusu ko-
leksiyon sayis1 cok az olan kiitiip-
haneler, diger yan koleksiyonlarmimn
zengin olmasi1 nedeniyle oldukca
yerinde ve faydali miiracaat hizme-
ti verebilmektedirler. Hele, kiiciik
Avrupa tiilkelerinde haberlesme tek-
niginin kiitliohanecilere sagladid:
kolaylhik sayesinde, iyi yetismis bir
miiracaat kiitiiphanecisine sahip kii-
¢lik kiitiiphaneler dahi bu konuda
doyurucu hizmet verebilmektedir.

Robert Kolej kiitiiphanesi ge-
rek miiracaat koleksiyonu, gerek
yetismis kiitiiphaneci kadrosu, ge-

rekse genel ve ihtisas koleksiyonla-
rimmn zenginligi nedeniyle {ilkemiz-
de ve hatti Yakin Dogu koleksiyonu
sayesinde biitiin diinya arastiricila-
r1 arasinda iyi bir sthret yapmastir.

KOLEKSIYON

Kolej kiitliphanesinin Eyliil
1970 istatistiklerine gore 110,575
cilt kitap ve ciltli dergisi vardir. Ko-
leksiyon, nitelik ve nicelik bakimin-
dan bir takim kisimlara ayrilmistir
ki, bunlar incelememizin ilk kismin-
da ayr: ayr1 ele alinmistir. Bununla
beraber, tutulan istatistikler acisin-
dan kiitliphane koleksiyonunu su
ayrintilarla gostermenin yerinde
olacagl kanisindayiz :




1. Genel Koleksiyon
4730 adet roman

2676 » mikrofilm
17676 » ciltli dergi
93 » master tez
56491 »
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81,666

Dewey Onlu Tasnif sisteminin

000—900 konularina giren eserler

Tiirkce koleksiyonu

Yakin Dogu koleksiyonu

L

Miiracaat koleksiyonu

5. Ermenice, Yunanca ve Bulgarca koleksiyonu

Genel toplam

Yukaridaki genel toplama dahil
edilmemis olan ayr:i bir koleksiyon
daha var ki, kiitliphanece Tiirkiye
. ekonomisi dokiimantasyon merkezi
olarak adlandirilmakda ve 1347 do-
kiimani ihtiva etmektedir. Kiitiipha-
nenin miiracaat koleksiyonu ile ay-
m salonda muhafaza edilen bu ya-
ymnlarin  kullanilmalar1i miiracaat
eserleriyle aynt paralelde olup,
odling verilmemektedirler. Sadece
kittliphane icinde kullanilabilirler
ve miiracaat sorularmin cevaplan-
dirilimasinda kiitiiphanecinin olduk-
c¢a isine yararlar. Bu koleksiyonu
meydana getiren eserler piyasada
satin alinmasi imkansiz raporlar-
dan ve Ozel calismalardan meydana
gelmektedir.

10,827 (biitlin konular)
9,157 » »
6,817 » »

2,108 » »

110,575

PERSONEL

Miiracaat hizmeti genellikle,
kiitiiphanecilik okulu mezunu, Ame-
rika Birlesik Devletlerinde «Mas-
ter» derecesi almis bir kiitiiphaneci
tarafindan verilmektedir. Bu Kkii-
tiiphanecinin yoklugunda, ayni hiz-
met politikast kiitliiphanenin diger
uzman Kkiitiiphanecileri tarafindan
yiiriitiilmektedir.

HIZMET KANALLARI :

Modern anlamda kurulmus kii-
tiphanelerin bir cogunda oldugu gi-
bi bu kiitiiphanede de miiracaat hiz-
meti cesitli kanallarla verilmekte-
dir. Bunlar :

1. Sahsen yapilan miiracaatlar :
Robert Kolejin ogrencileri, 6gretim
iyeleri ve ziyaret¢iler tarafindan
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dogrudan dogruya kiitiiphane icin-
de yapilan miiracaatlardir. Sorular
ya amnda cevaplandirilir veya mii-
racaat sahibi istedigi cevabi alabil-
mesi i¢in daha sonra cagirilir.

2. Telefonla yapilan miiracaat-
lar : Bu kanalla giren miiracaat so-
rulari, baz1 6gretim iiyeleri ve okul
disindaki arastiricilar tarafindan
yapilmaktadir. Disardan gelen mii-
racaat sorular: daha cok sanayi ku-
ruluslarinin arastirma uzmanlarl
ve Istanbul icindeki {iniversite ve
yuksek okul 6gretim fiyeleri tara-
findan gelmektedir.

3. Mektupla yapilan miiracaat.
lar : Bu tip miiracaat sorularini si-
mrlamak giictlir. Tirkiye i¢inden
oldugu gibi, diinyanmn her tarafin-
dan miiracaat alinmakta ve bunlara
olumlu veya olumsuz, eldeki kolek-
siyonun verdigi imkanlara gore, ce-
vap verilmektedir. Yurt disindan
gelen miiracaat sorular1 daha c¢ok
Yakin Dogu koleksiyonu ile ilgili
olanlardir.

EGITIM VE BIiBLIYOGRAFYA
HIiZMETLERI ‘

Ogrencinin kiitiiphaneyi kullan-
mas1 ve imkanlarmdan faydalanma-
sina yardimci olmak kiitliphanenin
glittiigii amaclarin basinda gelmek-
tedir. Bu konuda su ¢abalar har-
canmaktadir :

1. Oryantasyon kurslarmin ve-
rilmesi : Bilhassa koleje yeni baslh-

yan Ogrencileri egitme ve kiitiipha-
neyi tanitma konusunda basari ile

uygulanan bir egitim seklidir. Amag,
kiitiiphane koleksiyonunu ve prog-
ramini tanitmak, ogrenciye aragtir-
ma ve okuma sevgisini asilamaktir,

2. Bibliyografya kurslar : Kom-
pozisyon derslerini veren ogretim
tiyeleri ile igbirligi sonucu dogan
bir hizmet seklidir. Birinci simf 6g-
rencileri i¢cin uygulanan bu prog-
ramda O3renciler teker teker ele
alinmakta, kiitliphane iyiden iyiye
tamitilmakta  bibliyografyalar, in-
deksler ve diger miiracaat eserleri
hakkinda genis bilgi verilmekte ve
bibliyografya teknigi oOgretilmekte-
dir.

3. Ozel arastirma kurslam :
Genellikle mezuniyet sinifi 6grenci-
leri icin herhangi bir profesdr tara-
findan kiitliphaneye 6zel bir aras-
firma kursu icin talep yapildiginda,
miiracaat kiitiiphanecisi, O6grencile-
rin ihtisas sahalarina uygun olarak,
ilk, ikinci ve iiciineii €l kaynaklan
icine alan bir bibliyografya hazirla-
makta, talebi yapan profesiérle bir-
likte derse girmekte ve hazir bulu-
nanlara dafithgr biblivografyada
ver alan eserleri tanitmakta ve &r-
nekler géstererek ne sekilde arastir-
ma yanmalarl gerektigini gretme-
ve calismaktadir.

4. Konu hiblivografyalarmn ha-
zirlamip dagatilmasi :  Yine OSfre-
tim iyelerinin miiracaatlan iizerine
istedikleri konularda bibliyografya-
lar hazirlanmakta ve dagitilmakta-
dir. Ayrica, genel bibliyografyalar
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hazirlayip dagitmak da miiracaat
servisinin amaclar1 arasindadir. Or-
negin, son olarak hazirlanmis bibli-
yografya, okula yeni gelen 6gretim
lyelerine ve ailelerine Tiirkiye ile il-
gili eserleri tanitmzk amaciyla or-
taya cikartilmis bibliyografya calis-
masidir.

KUTUPHANE YAYINLARI

istek ve goriilen ihtiyag iizerine
hazirlanip dagitilan konu bibliyog-
rafyalarimin yam sira asagida taniti-
lan iki yayin da kiitiiphanece hazir-
latihp dagitilmaktadir.

1. Kiitiiphane EI Kitab1 :
ogretim yili basinda, kayit ve kabul
isleri miidirliigl ile yapilan isbirli-
gi sonucu, okula kayit olan her &g-
renci (eski ve yeni) kiitliphaneye
ugramakta, kayit fisini damgalat-
makta, varsa borcunu ddemekte ve
kiitliphane el kitabini almaktadir.
Her yil, gerekli degisikliklerle yeni-
den bastlan kiitiiphane el kitabi, ko-
leksiyonu ve kiitliphane faaliyetleri-
ni tamtmaktadir. S6z konusu el ki-
tabindan Ogretim iiyeleri ve ziyaret-
ciler de faydalanmaktadirlar.

2. Ayhk aksesyon listeleri : Kii-
tiiphane koleksiyonuna yapilan yeni
ilaveleri sistematik olarak gésteren
bu listeler ayhik olarak hazirlan-

‘makta, 6gretim iiyelerine ve isbirli-

gi yapilan diger kiitiiphanelere dag-
tilmaktadir.
DIGER HIZMETLER

1. Fotokopi hizmetleri : Kﬁtﬁp—
hane icinde bulunan fotokopi maki-
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nesi ile okul i¢ine ve disardan gelen
arastiricilara fotokopi hizmeti ve-
rilmektedir. Ayrica mikrofilmden
kagida fotokopi basan bir makine
de okuyucularin hizmetindedir.

2. Gozle Egitim Araclar1 Mer-
kezi : Yardimci ders malzeemlerin-
den olan, dgretici filmler, diyapozi-
tifler, ses bandlar: ve plaklar kana-
ityla egitime yardimeci olunmakta,
pikap, sinema makinesi, projektor
ve plaklar odiing olarak verilmekte-
dir. Kiitliphanenin plak dinleme
kismi 2000 in {izerindeki plak ko-
leksiyonu ile en c¢ok kullanilan ki-
simlardandir.

3. Ziyaretgiler : Yilin belli ol
mayan giinlerinde yurt icinde ve di-
sindan yapilan ziyaretlerde, ziya-
retgilere kiitliphane gezdirmekte ve
verilen hizmetler hakkinda bilgi ve-
rilmektedir.

Kiitiiphaneyi kullahan okuyucu
ve arastiricilari mliiracaat hizmeti-
nin ve kiitiiphanecisinin varhgin-
dan haberdar etmek icin kiitiipha-
nenin cesitli yerlerine asilan yol
gosterici isaret ve yazilarin genis
capta yer aldigi Robert Kolej kii-
tiiphanesinde miiracaat hizmeti kav-
rami tam olarak yerlesmis ve be-
nimsenmistir. S6z konusu hizmete
gereken Onem  kiitiiphane idaresi
tarafindan verilmekte ve kiitiipha-
neyi kullananlar tarafindan deger-
lendirilmektedir.




