KİTAP İSTEK LİSTELERİNİ HAZIRLAMA TALİMATI


Genel Bilgi

Kitap isteklerinin aşağıdaki Excel formatında   dosya adı birimin adı olacak şekilde  kaydedilerek Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığımıza basılı ve elektronik olarak (kutuphane@deu.edu.tr ) adresine  gönderilmesi gerekmektedir.  



İsteklerin Yazılması

Aşağıdaki başlıkların yer alacağı bir Excel dosyasını kriterlere uyarak eksiksiz doldurunuz. Kitap istek hazırlama formunu Kütüphanenin web sayfasından indirebilirsiniz.
 
                         




KİTAP İSTEK HAZIRLAMA FORMU



……..……………….DEKANLIĞI / MÜDÜRLÜĞÜ
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Tüm birimlerin kitap istekleri aynı dosyada birleştirileceğinden bütünlük açısından bir sonraki sayfada belirttiğimiz kriterlere uyularak ve hazırladığımız örnekler incelenerek kitap isteklerinin yapılması, sipariş aşamasında olabilecek gecikmelerin önüne geçilmesinde faydalı olacaktır. 

                                                                            



  






LİSTELER HAZIRLANIRKEN UYULMASI GEREKEN KRİTERLER



1) ÖNEM SIRASI: Kütüphanenin bütçesi sınırlı olduğundan isteklerinizi önem sırasına göre                                                                                       
           sıralamanız faydalı olacaktır.

2)YAYIN TİPİ :  Yayın tipinin kitap veya görsel –işitsel materyal olup olmadığını 
belirlemek amacıyla aşağıdaki kodlar kullanılmalıdır:

1    Kodu Kitaplar için
2 Kodu Ansiklopediler için
3 Kodu Sözlükler için 
4 Kodu Atlaslar için 
5 Kodu diğer görsel işitsel materyaller (Cd,Kaset,Disket Vb.)

3)  YAYIN ADI :    Yayın adı yararlanılan kaynakta nasıl yazıyorsa değişiklik yapmadan 
aynen yazılmalıdır.

4)  YAZAR SOYADI, ADI VE ÇEVİREN SOYADI, ADI: Yazar, Çeviren alanlarına 
öncelikle soyadı, daha sonra adı yazılmalıdır. Arasında bir virgül ve bir karakterlik boş alan bırakılmalıdır. 

           Örnek :  Yazar                  TANPINAR, AHMET
                           
                          Çeviren                ARISOY, NECLA
                          
Eğer yazar veya çeviren birden fazla kişiden oluşuyorsa ilk yazar veya ilk çeviren dikkate alınmalı diğerleri yazılmamalıdır.

5) YAYIN YERİ-YAYIN EVİ-YAYIN YILI : Satın alınması istenen yayının, yayın
sorumluluğu ile ilgili alanları eksiksiz doldurulmalıdır. Özellikle belli bir basım yılına ait kaynak istenmiyorsa, kitapların son basımlarının istenmesi kitaba ulaşmada kolaylık sağlayacaktır.


6) ISBN- NO:   İstenilen kitabın dışında farklı bir kitabın gelmesini önlemek amacıyla  ISBN 
numarası mutlaka yazılmalıdır. Kitap istekleri yapılırken yararlanılan kaynaklarda kitapların ISBN leri belirtilmektedir. Buralardan yararlanılarak ISBN’ler yanlışsız olarak yazılmalıdır.

Örnek: 978-975-441-350-2


7) TAHMİNİ FİYAT :  Yayının bilgilerine ulaştığınız kaynakta bulunan fiyat yazılmalıdır.

		Örnek:                                      25,00 TL




8) BİRİM :Yayın hangi birimin isteği ise, aşağıda listesi verilen kısaltmalara göre bu alana 
giriş yapılmalıdır.

	KISALTMALAR
	

	BİRİM ADI
	

	ADALET YÜKSEKOKULU
	ADYO

	ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ ENSTİTÜSÜ
	ATA

	BUCA EĞİTİM FAKÜLTESİ
BERGAMA MESLEK YÜKSEK OKULU                                                                  
	BEF
BER

	DENİZ BİLİMLERİ VE TEKNOLOJİSİ ENSTİTÜSÜ
	DBTE

	DENİZCİLİK FAKÜLTESİ
	DENİZF

	DİN BİLİMLERİ ARAŞTIRMA ENSTİTÜSÜ
	DBAE

	EĞİTİM BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ
	EBE

	EDEBİYAT FAKÜLTESİ
	EDEBF

	FEN FAKÜLTESİ
	FENF

	FEN BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ
	FBE

	FİZİK TEDAVİ VE REHABİLİTASYON YÜKSEKOKULU
	FTRYO

	FOÇA REHA MİDİLLİ TURİZM İŞLETMECİLİĞİ VE OTELCİLİK YÜKSEKOKULU   
	FRMTYO

	GÜZEL SANATLAR ENSTİTÜSÜ
	GSE

	GÜZEL SANATLAR FAKÜLTESİ
	GSF

	HEMODİYALİZ VE TRANSPLANTASYON ENSTİTÜSÜ
	HTE

	HEMŞİRELİK FAKÜLTESİ
		HEMŞF

	HUKUK FAKÜLTESİ
	HUKF

	İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ
	İİBF

	İLAHİYAT FAKÜLTESİ
	İLAHF

	İŞLETME FAKÜLTESİ
	İŞLF

	İZMİR DEVLET KONSERVATUVARI
	İDK

	İZMİR MESLEK YÜKSEKOKULU
	İMYO

	MERKEZ KÜTÜPHANE
	MRK

	MİMARLIK FAKÜLTESİ
	MİMF

	MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ
	MÜHF

	ONKOLOJİ ENSTİTÜSÜ
	ONK

	REKTÖRLÜK
	REK

	SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU
	SHMYO

	SAĞLIK BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ
	SAĞBE

	SOSYAL BİLİMLER ENSTİTÜSÜ
	SOSBE

	SEFERİHİSAR FEVZİYE HEPKON SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU  
	SFHMYO

	SPOR BİLİMLERİ VE TEKNOLOJİSİ YÜKSEKOKULU
	SBTYO

	TIP FAKÜLTESİ
	TIP

	TORBALI MESLEK YÜKSEKOKULU
	TORB

	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU
	YDYO



     







      9) İSTEYEN BÖLÜM :  Yayın, hangi Bölümün isteği ise bu alana girilmelidir.


10) İSTEYEN KİŞİ :  İsteyen kişi alanına öncelikle soyadı, daha sonra adı yazılmalıdır.
Arasında bir virgül ve karakterlik boş alan bırakılmalıdır. Ünvanlar sadece bu alana Parantez içinde yazılacaktır.
          Örnek :      Tecim, Vahap (Prof. Dr.)


11) ADET : İstenen yayından kaç adet istendiği yazılmalıdır. Bir kitaptan yabancı dil ise
                   1 adet, Türkçe ise en fazla  5 adet  istenilebilir.
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