
ÜNİVERSİTE kütüphaneleri

Her tür kütüphanede bir oku­
yucu hizmeti olarak gerçekleştiri­
len müracaat çalışmasının tanımı 
şöyle ■ yapılabilir :

Müracaat hizmeti, bir kütüpha­
nede herhangi bir sebepten dolayı 
bilgi arayan kimselere, özel olarak 
yetişmiş personel tarafından, kü­
tüphane içi ve dışı kaynaklardan 
faydalanarak, doğrudan doğruya ve 
kişisel yardımı, ayni zamanda bu 
bilginin en çabuk ve kolay şekilde 
sağlanabilmesi için yapılan diğer 
bütün dolaylı çalışmaları kapsar.

Bu tanımdan da -anlaşılabilece­
ği gibi, müracaat hizmeti verilirken 
okuyucu ya da araştırmacı ile, ara­
da hiçbir vasıta olmadan karşı kar­
şıya gelineceğinden, okuyucu kü­
tüphane hakkmdaki fikrini müraca­
at personeli ve bu personelin verdiği 
hizmet yolu ile edinir. Bir kütüpha­
nede müracaat bölümü, kütüphane 
kaynaklarının kullanılmasını sağla­
ması bakımından, kütüphanenin di­
ğer bölümlerinin yaptıkları işlerin 
yorumlanmasını ve değerlendirilme^ 
sini sağlayan en önemli etkendir.
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Bölümü Asistanı

Bundan dolayı, müracat hizmetinin 
kütüphaneyi ve kaynakları iyi tanı­
yan, bilgili, işinin ehli kütüphaneci­
ler tarafından verilmesi yerinde 
olur.

Çocuk kütüphanesinden özel 
kütüphaneye kadar her tip kütüp­
hanede müracaat bölümünün temel 
fonksiyonları ayni; yalnız hizmetin 
veriliş şekli okuyucu kitlesinin ve 
kütüphane türünün özelliklerine gö­
re değişiktir.

Burada üzerinde durulacak olan 
kütüphane türü, tam teşkilâtlı ve 
merkezi sisteme - sahip, üniversite 
kütüphanesidir. Üniversite kütüp­
hanelerinde müracaat hizmetini in­
celemeden önce, bazı noktalara açık 
lık getirmek yönünden, üniversite 
kütüphanesinin fonksiyonlarını ve 
hizmet verdiği okuyucu kitlesini 
gözden geçirmede fayda vadır. Bu 
fonksiyonları şöyle sıralayabiliriz:

1) Geçmişin kültür ürünlerini 
ve bilgilerini muhafaza etmek, eği­
tim ve araştırma yönünden bun­
lara ihtiyaç duyulduğu zaman oku­
yucu ve - araştırıcıya sunmak.
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2) Üniversiteler eğitici ve öğre - 
tici kurumlar -oldukları için, eğittim- 
de - ve öğretimde- kullanılacak müra­
caat materyali ile diğer materyalle­
ri toplamak, organize etmek ve hiz­
mete sunmak,

3) Üniversitede devam ettirilen 
araştırma işlemine yardımcı olmak. 
Araştırma yapan mezuniyet sonrası 
öğrencileri ile öğretim üyelerine ge­
rekli materyali toplayarak organize 
etmek ve hizmete sunmak,

4) Okuyucularına okuma alış­
kanlığı kazandırmak ve bu alışkan­
lığı devam ettirmelerine yardımcı 
olmak,

5) Kütüphane kaynaklarını ge­
liştirmek ve araştırmacılara iyi hiz­
met verebilmek için kütüphaneler 
arası iş birliğini sağlamak.

Üniversite kütüphanesinin mü­
racaat bölümü, yukarıda sayılan 
fonksiyonların yerine getirilmesine 
yardımcı olmak üzere, müracaat ko­
leksiyonu ve hizmetini organize 
etmek, bibliyografik dizinler ve ay­
raçlar hazırlamak, materyal seç­
mek ve değerlendirmek, kütüphane­
ler arası iş birliği ve ödünç verme­
yi sağlamak, fotokopi çıkarmak gi­
bi «dolaylı» hizmetler yanında, kü­
tüphanenin çeşitlilik gösteren oku­
yucularına öğretim, rehberlik ve 
bilgi sağlamadan ibaret olan «doğ­
rudan doğruya» müracaat hizmetle­
rini verir.

Üniversite kütüphanesinin -oku­
yucularını lisans öğrencileri, lisans 

üstü -eğitim gören öğrenciler, öğre­
tim üyeleri ve- üniversiteye mensup 
olmayan fakat kütüphaneyi kullan­
mak için -dışarıdan gelen kişiler teş­
kil eder. Bu tür kütüphanede müra­
caat hizmeti vermenin zorluğu, oku­
yucu tiplerinin ayrı özellikler gös­
termesinden -doğar.

Lisans öğrencileri üniversiteye 
geldikleri zaman henüz kütüphane­
ye- tam olarak uyarlı olmamışlardır. 
İstedikleri bilgiler ço-ğu kez derin­
lemesine değildir. Ya dersleri ve 
ödevleri, ya- da- alışkanlıkları ve 
özel meraklan ile ilgilidir. Bu ba­
kımdan öncelikle, lisans öğrencile­
rini kütüphaneye alıştırmak, kü­
tüphaneden ve kaynaklardan nasıl 
yararlanacaklarını onlara öğretmek 
gerekir. Bu öğretim kişisel -olabile­
ceği -gibi, gruplara da yapılır. Mü­
racaat masasında öğrenci ile kü­
tüphanecinin her karşılaşması, -kay­
nakların kullanılışının gösterilmesi 
ve soruların cevaplandırılması, kişi­
sel yönden öğretici özellik taşır.

Gruplara yapılan öğretimde ise, 
belli öğrenci topluluklarına belli 
yer ve zamanlarda, değişik yöntem­
lerle kütüphane ve müracaat kay­
naklarının -kullanılışı öğretilir. Bu 
tür öğretimin bir çeşidi kütüphane 
turları yolu ile yapılabilir. Üniversi­
te ilk açıldığı hafta öğrencilere ufak 
gruplar halinde kütüphane gezdiri­
lir, kullanılışı ve- müracaat mater­
yalleri hakkında bilgi verilir. Böyle 
turların pek faydalı olmadığı bilin­
mektedir. Başlıca sebep olarak tini- 
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versiteye yeni başlayan öğrencilerin 
ilk günlerde- uyarlanması gereken 
pek fazla şeyin olması gösterilebi­
lir. öğrenci kütüphane konusuna 
kendisini teksif edemeyeceği gibi, 
eğitim sistemi konusunda da fazla 
bilgi sahibi olmadığı için, bundan 
pek büyük bir yarar ummayabilir. 
Yeri - gelmişken - -değinilmesi gereken 
diğer bir çeşit kütüphane turları da 
ses alma cihazları yardımı ile, büt­
çesi geniş, batı ülkeleri kütüphane­
lerinde yapılagelen - turlardır. Bun­
lar grupsal değil, - kişiseldir. Kütüp­
hane - hakkında bilgi almak isteyen 
öğrenci müracaat kütüphanecisine 
baş vurur. Kütüphaneci bu öğrenci­
ye -kütüphanenin belirli - bir - yerin­
den başlayıp, -sıra ile gezilmesini 
gerektiren -bir plan - ile bu - plana gö­
re kütüphane içerisinde neyin ne ol­
duğunu ve fonksiyonlarını anlatan 
bir -teyp bandı ve pille işleyen, -ku­
laklıktı omuza takılabilecek büyük­
lükte bir ses alma - cihazı verir. Böy- 
leee, - . okuyucu bir . yandan - binayı ge­
zerken, bir yandan - da -ses - alma ci­
hazından - yararlanarak, kütüphane­
nin -belli yerleri ve kullanılışı -ile il­
gili -açıklamayı dinleyebilir. Yukarı­
da --da söylendiği- gibi öğretimde böy­
le bir - yöntem takip eden kütüpha­
nenin zengin bir bütçeye sahip ol­
ması gerekir.

Lisans öğrencilerine öğretim, 
birinci -sınıfta- verilen - kurlardan bi­
rine bir «kütüphane ve araştırma» 
ünitesi -ilâvesi ile - de yapılabilir. Bu­
nunla beraber dersi veren -hoca, bu 
ünitenin hazırlanmasında müracaat 

kütüphanecisi ile işbirliği yapmaz­
sa bazı sakıncalar ortaya çıkar. Ho­
ca hiç bir zaman kütüphane konu­
sunda kütüphaneci kadar tecrübeli 
değildir. Hattâ bazı hallerde sadece 
kendi tecrübelerine -dayanarak ders 
hazırladığı için, öğrencilere yanlş 
bilgi - bile verebilir. - Bazı üniversite­
lerde ise, yükümlü dersler arasına 
bütün öğrencilerin takip etmesi ge­
reken bir -kütüphaneyi. ve kaynakla­
rı tanıma kuru ilâve edilmektedir.

Kütüphaneciliğin gelişmiş oldu­
ğu ülkelerde öğretim ve kütüphane­
yi tanıtma işi programlanmış yöner­
ge ve bilgisayarlar, filimler, afişler, 
resim dizinleri ve hattâ televizyon 
yayınlan yardımı ile yapılmaktadır.

Çoğu zaman üniversite kütüp­
hanesinin lisans öğrencisi tarafın­
dan kullanılması, derslerine ve 
ödevlerine 'veya . özel lihtiyaçiarna 
bağlı kalır, öğrenci kütüphaneciden 
ilgilendiği konuya ait veya ödevini 
yanmada yardımcı olacak «birşev- 
1er» ister. Bu hiçbir zaman o konu­
daki bütün bilgiyi istiyor demek de­
ğildir. Böyle hallerde en uygun bil- 
"ivi seçmesinde rehberlik etme va­
zifesi müracaat kütüphanecisine dü­
şer. Rehberliği iyi bir şekilde yapa­
bilmek için kütüphanecinin öncelik­
le öğrencinin ne çeşit bilgi istediği­
ni, aldığı bilgiyi nerede, ne -şekilde 
ve ne zaman - -kullanacağını iyice 
anlaması gerekir. Daha sonra, ya 
bu konu ile ilgili kendi bildiği en 
uygum kaynakların adını verir, ya 
daha önce hazırladığı bibliyografya
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ve kitap- listeleri yardımı ile öğren­
cinin isteğine uygun birkaç eser ve­
ya makale seçer, ya da -kendi seçi­
mini kendisi yapması için öğrenciyi 
kart kataloga ve başka bibliyogra­
fik -kaynaklara yöneltir. Bu konuda 
dikkat edilmesi gereken nokta, mü­
racaat bölümünün rehberlik konu­
sundaki politikasını önceden -sapta­
maktır.

Üniversite kütüphanelerinde - - li­
sans öğrencilerine derinlemesine 
bir bilgi sağlama hizmeti verilmez. 
Sadece hazır müracaat hizmeti uy­
gulanabilirse -de, bu -istenen bilgiyi 
hemen sağlamak yerine, - öğrenciyi, 
hangi bilgiyi hangi kaynaktan ve ne 
şekilde bulacağını öğrenmesi yönün­
den, istediği bilgiyi kapsayan kay­
naklara yöneltmek şeklinde yapıl­
malıdır.

Üniversite kütüphanesinin diğer 
bir tip okuyucusu, lisans üstü, yani 
«doktora» ve «master» öğrencileri­
dir. Lisans üstü öğrencilerinin özel­
liği sayılarının az -olması ve gördük­
leri öğretime bağlı olarak değişik 
konularda her çeşit bilgi yerine, il­
gilendikleri tek konuya ait derinle­
mesine bilgi istemeleridir. Lisans 
üstü öğrencilinin bu -seviyeye gele­
ne kadar zaten kütüphane hakkında 
genel bir fikir sahibi olduğu kabul 
edilir. Lisans üstü öğrencisine öğre­
tim kişisel olarak yapılır. Genellik­
le kendi konusuyla ilgili müracaat 
kaynaklan. ile diğer kaynakları ve 
araştırma yaparken kütüphaneden 
nasıl yararlanacağını öğretmek şek­

lindedir. Lisans üstü öğrencisine ki­
şisel öğretim yapılmasının başlıca 
sebebi kendi konusundaki bütün 
kaynaklardan yararlanmak istemesi 
ve her öğrencinin değişik konulara 
yönelmesidir. Ayrıca bazı üniversite­
lerin değişik bölüm ve fakültelerin­
de lisans üstü öğrenciler için de - 
grupsal öğretime gidildiği, progra­
ma kütüphane ve müracaat mater­
yalleri ile ilgili kurlar konulduğu bi­
linmektedir.

Bu tür öğrenciye yapılan reh­
berlik de, lisans öğrencisine yapılan 
rehberlikten çok farklıdır. Kütüp­
haneci lisans üstü öğrencisine konu­
su ile ilgili kaynaklan seçmede, de­
ğerlendirmede ve bulmada rehber­
lik eder. Bu işi iyi bir şekilde yapa­
bilmek, yani, yararlı olacağım tah­
min ettiği, fakat kendi kütüphane­
sinde bulunmayan eserlerin hangi 
kütüphanede bulunduğunu -tayin 
edebilmek için kütüphanecinin bib­
liyografik. mahareti gelişmiş olma­
lıdır. Lisans üstü öğrencisine yapı­
lan rehberlikte, müracaat kütüpha­
necisi, çoğu zaman dış- kaynaklara 
yönelmek zorunda kalır. Bu bakım­
dan, hem bibliyografyalar ve toplu 
kataloglan, hem dış kütüphanelerin 
kaynaklarım ,hem de bu kaynak­
lardan nasıl yararlanabileceğini çok 
iyi bilmesi gerekir.

Müracaat kütüphanecisi, lisans 
üstü öğrencisine ihtiyaç duyduğu 
bilgi parçalarını doğrudan doğruya 
verir. Artık bu tip öğrenciye bilgiyi 
bulabileceği kaynakları öğretmek 
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gibi bir kaygısı yoktur. Yalnız bil­
giyi ararken onun da yanında dolaş­
masına müsaade ederek, bilmediği 
kaynaklan öğrenmesine yardımcı 
olabilir. Lisans üstü öğrencisine 
abstrakt hazırlama, literatür tara­
ma, bibliyografya çıkarma -gibi de­
rinlemesine bilgi sağlama hizmetle­
ri verilmez. Sadece belli sorularım 
cevaplandırmakla yetinilir.

Üniversite -kütüphanesinde mü­
racaat kütüphanecisinin - hizmet ver­
diği üçüncü grup- öğretim - üyeleri­
dir. öğretim üyelerinin özelliği hem 
öğretici, - hem - de araştmcı olmaları­
dır. Müracaat hizmeti verilirken bu 
özellik gözden kaçmamalıdır.

öğretim üyesi, çoğu zaman, kü­
tüphanenin kullanılışım ve kütüp­
hanede bulunan -kendi -konusu ile il­
gili materyali bilir. Ancak - . konusu 
dışına çıktığı - zaman' yeni kaynak­
lardan haberdar edilmesi ve bunla­
rın kullanılışının gösterilmesi gere­
kir. Bu hiç bir zaman gruplara öğ­
retim şeklinde yapılamaz, kişiseldir, 
müracaat kütüphanecisi - ile öğretim 
üyesi arasındadır.

Müracaat - kütüphanecisi öğre­
tim - - üyesine, materyaller - hakkında 
geniş bilgisi - olduğu için, ders prog­
ramlarının hazırlanmasında ve ders­
lerle ilgili okuma listelerinin çıka­
rılmasında rehberlik edebilir. - Araş­
tırmada rehberlik ise, - öğretim üye­
sinin ihtiyaç -duyduğu fakat kütüp- 
nede - - - bulunmayan materyallerin 
hangi kütüphanelerde -yer aldığım 
bulmak ve bunları sağlamak şeklin­

de yapılır. Çünkü öğretim üyesi de 
kütüphaneye lisans üstü öğrencisi 
gibi, araştırma yaptığı konudaki bü­
tün bilgiyi toplamak üzere gelir. - Li­
sans üştü öğrencisinden farkı ko­
nusunda daha çok araştırma yap­
mış ve kaynak taramış olmasıdır.

Bir özel -kütüphanede hemen 
hemen, bütün okuyucular tek konu 
üzerinde araştırma yaptığı halde 
üniversite kütüphanesinde her öğ­
retim - - üyesi değişik bir veya birkaç 
konuya eğilmiştir. Bu başka başka 
ilgi alanlarına sahip kimselere, üni­
versite kütüphanesinde, her tür 
«bilgi sağlama» hizmetini vermeye 
ekonomik yönden imkân yoktur. 
Üniversite kütüphanelerinde verile­
bilecek «bilgi - sağlama» hizmetleri­
nin en- uygunlan - «hazır müracaat», 
«literatür tarama» ve «seçme bilgi 
sağlama»dır. Hazır müracaat hiz­
meti, üniversite kütüphanesinin her 
tür okuyucusuna zaten verilir. Ba­
zı soruların müracaat kaynaklan, 
yardımı ile hemen- cevaplandırılma­
sından ibarettir. Yalnız, hiç bir za­
man öğretim üyesini bilgiyi kapsa­
yan kaynağa yöneltmek şeklinde ol­
mamalıdır. Müracaat kütüphaneci­
si, - aynen lisans- üstü öğrencilerine 
verdiği - - hizmette - olduğu gibi, kay­
nakların -öğretilmesi kaygısından 
uzak olduğu - için, bilgiyi kendisi bu­
larak öğretim üyesine verir. Böyle- 
ce öğretim üyesi için büyük önem 
taşıyan - zaman kaybı faktörü orta­
dan kalkmış olur, öğretim üyesine 
dersleri veya - araştırmaları ile ilgili 
bibliyografyıüar veya - okuma listele-
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ri hazırlamak ise literatür tarama 
hizmeti içine girer. Literatür tara­
ma sonunda öğretim üyesine konu­
su ile ilgili materyallerin üstesi, 
kendileri veya bu kaynakların ana­
lizi sonucu meydana getirilen, özet 
halinde bir bilgi toplamı verilir. Yal­
nız- literatür taramanın bu son çe­
şidi ancak konu uzmanı personele 
sahip, geniş bütçeli kütüphaneler 
tarafından yapılabilir. Kütüphaned 
öğretim üyelerine -verilen diğer bir 
çeşit bilgi - sağlama hizmeti de «seç­
me bilgi sağlamazdır. Öğretim üye­
leri, ilgi alanları tesbit edildikten 
sonra, devamlı -olarak, konuların­
daki yeni yayınlardan ve makaleler­
den haberdar edilirler. Bu -hizmeti 
iyi bir şekilde verebilmek için, çok 
sayıda, iyi yetişmiş, hatta konu uz­
manı personele ihtiyaç vardır. Seç­
me bilgi sağlama işi zaten - bir dere­
ceye kadar öğretim - üyelerinin ıs­
marladığı kitapların geldiğini - ha­
ber -verme ve yeni gelen yayınları 
kapsayan listeler dağıtma şeklinde, 
gayri resmi -olarak, pek çok - üniver­
site kütüphanesinde yapılagelmek- 
tedir.

İndeks -hazırlama, abstrakt -çı­
karma, tercüme - ve bunun gibi özel 
olarak yetişmiş personele ihtiyaç 
gösteren -diğer - bilgi - sağlama hiz­
metleri ise - üniversite kütüphanele­
rinde verilmez. Yerlerini -ticarî in­
deks ve öz -dergileri tutar.

Üniversite kütüphanelerinde, 
müracaat bölümünün organizasyo­
nu, iyi hizmet verebilme yönünden 
büyük önem taşır. Müracaat -bölümü 

merkezi veya -bölünmüş olarak - or­
ganize edilebilir. İki şeklinde sakın­
calı ve iyi tarafları vardır. Merkezî 
sistemde, yerde, teçhizatta, perso­
nelde, işletme - maliyetinde ekonomi 
yapılmış, -müracaat koleksiyonunun 
tekrarı -önlenmiş -ve öğrencilerle öğ­
retim üyelerine de, birbirleriyle iliş­
kisi olsun olmasın, istedikleri her 
konudaki ve -türdeki -materyali ayni 
yerde bulabilme kolaylığı sağlanmış 
olur. Eğer zamanımızda hemen he­
men bütün bilim dallarının birbiri­
nin içine -girmeye başladığı düşünü­
lecek olursa, bu son faktörün - önemi 
iyice açıklık kazanıl-.

Müracaat departmanının bölün­
müş şekilde organizasyonu ise 
fonksiyonel veya konuya göre ola­
bilir. Fonksiyonel bölünmede hazır 
müracaat kaynakları, bibliyografik 
kaynaklar, süreli yayınlar ve devlet 
yayınlan ayrı ayın bölümlerde yer 
alırlar. Hattâ bu -bölümlerin bazıla­
rı da -idari bakımdan müracaat bö­
lümüne bağlı olmayabilir (süreli 
yaymlar, devlet -yayınları, haritalar 
gibi). Bu şekildeki -bölünmenin sa­
kıncası, ayni -konudaki değişik tür 
eserler arasında yakın bir koordi­
nasyon sağlanamaması; yaran ise 
ayni tip -eserleri birlikte organize et­
medeki kolaylıktır. Konu -bölümle­
mesi -ise -genellikle - «beşerî bilimler», 
«sosyal bilimler» ve «bilim ile tek­
noloji» - şeklnde yapılır. Sakıncası, 
yer -kaybı, bazı konuların - birbiri -içi­
ne girmesi sebebi ile -bir - takım mü­
racaat materyalinde -tekrara gidil­
mesi gereği,-fazla müracaat perso- 
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netine ihtiyaç duyulması, -kart kata­
logda değişik eserler için değişik 
yerlerin gösterilmesinin okuyucuyu 
şaşırtması, bazı bilgileri tek bir 
kategoriye sığdırmak zor -olduğu 
için bölmede zorluk çekilmesi ve 
ayrıca bir genel müracaat masası 
yoksa, okuyucunun hangi bilgiyi ne­
reden alacağına karar vermesinin 
güç olmasıdır. Avantajları ise, bir 
konu ile ilgili müracaat koleksiyo­
nunun or konuya - ait göne! - koleksiyo­
nun yaranda yer - alması ve böylece 
de hem okuyucunun hem de mü­
racaat kütüphanecisinin-' zaman kay­
bının önlenmesi, kütüphanecinin 
daha küçük bir dkuyucu kitlesi ile 
çalışmasından dolayı- kaliteli hiz­
met - verebilmesi - ve okuyucuyu daha 
yakından tamyabilmeşidir. . Bölün­
müş- sistemde mümkünse konu uz­
manı olan kütüphanecilerin, merke­
zî sistemde de genel bilgisi fazla 
müracaat kütüphanecileri yanında 
bir -kaç da konu uzmanının çalıştı­
rılması yerinde olur.

Üniversite -kütüphanesinde mü­
racaat bölümü personeli, en ideal 
şekli ile, bir müracaat bölümü şefi, 
müracaat asistanları -ile - -kütüphaneci 
olmayan, daktilo -yazmak, kart sıra­
lamak v,b. gibi sekreterlik vazifele­
ri ile uğraşan - kişilerden meydana 
gelir. Personelin sayışma ve niteliği­
ne, verilen hizmet, müracaat bölü­
münün - organizasyonu, - kütüphane­
nin büyüklüğü ve okuyucu sayısını 
gözönünde bulundurarak, kütüpha­
ne idaresi - ile- birlikte - müracaat bö­
lümü şefi karar verir.

Her kütüphanede olduğu gibi 
üniversite kütüphanesinde de müra­
caat hizmeti verilirken büyük ölçü­
de müracaat kaynaklarından yarar­
lanılır. Bu kaynakları sözlükler, an­
siklopediler, bibliyografyalar, in­
deksler, abslraktlaı, devlet yayınla­
rı, atlaslar ve harilalaı ve göze ku­
lağa hitap eden materyal meydana 
getirir. Bütün bunlardan başka, ge­
rektikçe, kütüphanenin -ana koleksi­
yonu ve hattâ diğer kütüphanelerin 
koleksiyonlarına da, müracaat hiz­
metinde kullanılmak üzere baş vu­
rulabilir.

Yazının başında da söylendiği - 
gibi, üniversite kütüphanelerinin 
fonksiyonları ve okuyucularının 
özellikleri incelenecek olursa, bu tip 
kütüphanelerde iyi bir müracaat 
hizmeti verebilmenin önemi açıkça 
ortaya çıkar. Bu yönden, yurdumuz­
da son on yılda büyük gelişme gös­
termeye başlayan üniversite kütüp­
hanelerinin, uzun ve kısa vadeli 
planlarında müracaat bölümüne ge­
reken ehemmiyeti vermeleri ve ön­
celiği tanımaları yerinde olur.
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