BITLiS EREN UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

KUTUPHANE YONERGESI




Kitiiphane Yonergesi H

BiRiNCi BOLUM

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yénerge; Bitlis Eren Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Baskanhg ile birim kitiphanelerinin tanimi ve isleyisi ile ilgili usul ve esaslari
dizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénerge Bitlis Eren Universitesi biinyesinde bulunan; Merkez
Kutliphane ve Birim Kiitiphaneleri ile ilgili hiiklimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu ydnerge; 124 sayili Yiksekégretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin
33’Unct maddesi ile 04/11/1981 tarihli ve 2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu’nun
14'Unct maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gecen;
Universite: Bitlis Eren Universitesini,
Rektorliik: Bitlis Eren Universitesi Rektorligiing,

Daire Baskanhg:: Bitlis Eren Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligini,

Merkez Kitiiphane: Bitlis Eren Universitesinin tiimiine hizmet veren
kitlphaneyi,

Birim Kitlphanesi: Merkez yerleske disinda kalan kittphaneleri,

Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir basili ve gorsel her tiirlii malzemeyi,

Kullanici: Bu yonerge cercevesinde kitiiphanelerden yararlanabilen herkesi,

Uye: Universitede gorevli akademik ve idari personel ile Universitede egitim
goren ogrencilerden kiitliphane sisteminde liye kaydi bulunanlari,

ifade eder.
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IKINCi BOLUM

MADDE 5 - (1) Kitiiphaneler, Universitenin egitim-6gretim ve arastirma
calismalarina uygun ortam hazirlamak amaciyla; her tirli bilimsel materyali diizene
koyan ve sunan kurumlardir. Universite kiitiiphaneleri bu amaci gerceklestirmek (izere;

(Degisik: 04/09/2014 —SENATO - 2014/7-VIl) Kullanicilarin arastirma inceleme
ve benzeri yonde faydalanacadi kaynaklar seffaf bir sekilde kullanicilara ulastirir
ve kullanicilarin bilgi ihtiyacini karsilar,

Saglanan bilgi ve belgeleri biitlin arastirmacilarin, tniversite 6grencilerinin ve
calisanlarinin kullanimina sunulacak sekilde diizenler,

Mevcutbilgi kaynaklarindan eniyi sekilde yararlanilmasini saglar, her diizeydeki
kullaniciya kurum icinde yonerge dogrultusunda hizmet verir,

Universitelerin (Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VII) Bilgi ve Belge
Yonetimi Bollimleri 6grencilerinin zorunlu uygulama ve staj programlarinin
yuritulmesinde yardimci olur.

MADDE 6 - (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kiitiiphane
cercevesi icinde drgiitlenmesi ve yiritiilmesi esastir. Universite yerleskesinde merkezi
bir kiitiiphane kurulur. Universite yerleskesinde bulunan fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve
daha alt seviyedeki birimler icin ayri ayri kiitiphaneler kurulmaz. Yerleske alani disinda
kalan birimlerde kittphaneler kurulabilir.

UCUNCU BOLUM

MADDE 7 - (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 33‘lUnci maddesindeki
gorevleri yapmak,

Kitiphane hizmetlerinin aksamadan yuratulebilmesi icin yeterli kadroyu
olusturup, is bolimiine giderek personeli lizerinde genel egitim ve denetim
gorevini yapmak,

Kutiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin
kitlphanelere girmesi icin calismalar yapmak,

Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini
yapmak,

Merkez ve birim kitlphanelerinin isbirligi icinde calismalarini saglamak, bu
amacla mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,

Bibliyografya Tez Katalogu, Sureli Yayin Katalogu vb. yayinlar ¢ikararak bilimsel
arastirmalari kolaylastirmak,
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Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kuitliphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger calismalari yapmak.

Daire Baskani oy hakki olmaksizin raportér olarak Kitliphane Komisyonu
toplantilarina katilir. Komisyonun goriistigu konulara bagli olarak gerektiginde
bir uzman Kittiiphaneci de toplantiya katilir.

Kitiiphane Komisyonu

MADDE 8 - (1) Kutlphane hizmetlerinin gelisen sistemlere uyumlanarak
yurutlilmesi ve kittphanenin siirekli gelisimine yonelik olarak yapilmasi gerekenleri
belirleyerek o©nerilerde bulunmak (izere (Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-
VII) Rektor tarafindan (g yil icin secilen bir baskan ve en az (i, en fazla yedi 6gretim
uyesinden olusur. Gorev suresi dolan Uye tekrar gorevlendirilebilir.

(2) Komisyonun gorevleri sunlardir:

(Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VIl) Kitliiphanenin hedeflerini, kitap
ve sireli yayin 6nceliklerini, teknoloji kullanimi ve benzeri konulardaki yenilikler
ile ilgili arastirmalar yapar.

(Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-VIl) Daire Bagskaninin dnerdigi yayin
ihtiyaclarini inceleyerek karar verir.

(Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-VIl) Komisyon Baskaninin cagrisi
lizerine Komisyon toplanir. Komisyon aldigi karar ve goruslerini Rektore sunar.

Birim Kiitiiphaneleri

MADDE9-(1)(Degisik:04/09/2014-SENATO-2014/7-VIl) Birim Kiitiiphanesinin
bulundugdu Yiksekokul / Meslek Yiiksekokulunun Midiiri tarafindan Birim Kitiiphane
Sorumlusu goérevlendirilir. Birim Kiitiphane Sorumlusu asagidaki gorevleri yapar:

Birim Kuitliphanelerinde verilecek hizmetleri, Daire Baskanligi tarafindan
yapilan diizenlemeler cercevesinde yiritmek,

(Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-VII) Birim Kutliphanelerince ihtiyag
duyulan materyali Daire Baskanlgina bildirmek,

Bu yonerge uyarinca goérev alanina giren ve kitliphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger calismalari yapmak.

DORDUNCU BOLUM

MADDE 10 — (1) (Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VIl) Kituphane
Hizmetleri; Teknik Hizmetler, Okuyucu Hizmetleri ve idari Hizmetlerden olusur.

(2) Teknik Hizmetler: Kiitiphane koleksiyonu kitap, dergi, tez gibi basili kaynaklar
ile film, slayt, cd, dvd gibi gorsel isitsel araglar ve elektronik yayinlardan olusur. Teknik
hizmetler, Koleksiyonun seciminden okuyucuya sunulacak duruma getirilinceye kadar
yapilan islerin tamamidir.
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Materyal Saglama: Universitedeki egitim-6gretimi destekleyecek ve
arastirmalarda yardimci olacak nitelikteki materyalin koleksiyona katilmasini
saglamanin yani sira asagidaki islemlerin yapilmasini saglar.

(1) Materyal Secimi: Universitenin materyal ihtiyacini belirlemek ve Daire
Baskanhginin belirledigi kurallar cercevesinde yonetmek.

(2) Satin Alma: Kitiiphane koleksiyonunda yer almasi istenen basili ve gorsel
yayinlarin listesini hazirlayarak idari Hizmetlere iletmek.

Siireli Yayinlar ve Elektronik Kaynaklar: Universite egitim - 6gretimini
destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak sureli ve elektronik yayin
koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek (izere talepleri alir, bagis ve degdisim
yoluyla temin eder ve belli bir diizen icinde kullanilmasini saglar.

Kataloglama ve Siniflama: Kitiiphanelere satin alma, bagis ve devir yolu
ile saglanan basili ve diger materyalleri belirlenen sistemlere gore tasnif ederek
okuyucularin kullanimina sunar.

Ciltleme ve Restorasyon: Yipranmis materyallerin ve nadir eserlerin
restorasyonunun yapilmasi ve Dergilerin bir yillik sayilarinin ciltlenmesi islemini
yaratar.

(3) Okuyucu Hizmetleri: Bilgi kaynaklarindan ve kitiiphaneden okuyucularin en
verimli sekilde yararlanmalarini saglar.

Danisma Hizmetleri: Kiitiphane koleksiyonunun ve bu koleksiyonun
kullaniminin Universite icinde ve disinda okuyucuya tanitimini saglar.

Odiin¢ Verme: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane ici ve disi dolasimini
saglamak, denetlemek.

Uyelik Kaydi ve iptali: Kullanicilanin kiitiiphaneden yararlanmasini saglamak
icin kutiphaneye Uyelik kaydini yapar ve Uyelik kaydini sonlandirmak isteyen
kullanicinin Gyeligini iptal eder.

ILL (Kiitiiphaneler Arasi Odiing Sistemi): Merkez Kiitiiphane koleksiyonunda
yer almayan basil kitaplarin belli bir siire icin Tiirkiye'de anlasmali Giniversite ve
arastirma kutliphanelerinden sadlar.

(4) idari Hizmetler: Yazismalarin yiratilmesi, personel yonetimi ve 0zlik
islemlerinin takibi, maas islemleri, 6deme ve satin alma islemleri, ihalelerin yapilmasi,
tasinir islemlerinin yurttilmesi, yillik istatistiklerin hazirlanmasi ve sunulmasi, kismi
zamanli ve stajer 6grenci yonetimi vb. idari islemleri yerine getirir.
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BESINCi BOLUM

MADDE 11 — (1) Akademik ve idari personel ile 6grencilerin kitliiphaneden
yararlanabilmeleri icin Universite tarafindan kendilerine verilen “Kimlik Karti"na sahip
olmalarigerekir. Bu kart olmadan materyal 6diin¢ alinamaz. Uyeler kiitiiphane kurallarina
uymay! kabul etmis sayilir. Universite disindan gelen kullanicilar kitiiphaneye (ye
olamazlar, kaynaklari kiitiphane sinirlari dahilinde kullanabilir, ancak 6diing alamazlar.
Universite calisanlarinin ve &grencilerinin (niversiteden ilisik kesme durumlarinda,
katiphane ile ilisiklerinin olmadigina dair belge almalarn veya ilisik kesme sistemi
Uzerinden onay almalar gereklidir.

Odiin¢ Vermede Uygulanacak Kurallar

MADDE 12 — (1) Odiin¢ verme hizmetlerinden yararlanmak isteyen kullanicilari
katiphane kurallarina uymak zorundadir.

(Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VIl) Materyallerin 6diing verme siire
ve adetleri Ek— 1 deki tabloya gore uygulanir. Bu 6diing alinan kitaplar icin stirelerin
yetersiz olmasi halinde, stirenin dolmasina son li¢ giin kala kiitiiphane otomasyon
sistemi Gizerinden uzatma islemi yapabilir veya kiitliphaneye basvurularak ek stire
talebinde bulunulabilir. Rezerve materyal sadece kiitliphane ici 6diing verilebilir.

(Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VIl)Kullanicilar 6dlng aldiklari
kaynaklar iyi kullanmakla ve belirtilen tarihte iade etmekle ylkimludirler.
Kutliphane yonetimi gerekli gordiigu takdirde, 6diing verme siresi dolmadan
yayinin iadesini isteyebilir. Zamaninda iade edilmeyen ve siresi uzatilmayan
kittiphane kaynaklariicinilgililere glinliik para cezasi uygulanir. Bu ceza miktarinin
tutar Kitiiphane Komisyonu tarafindan belirlenir. Universite personeline ait
0denmeyen para cezalarn 20 giin icinde 6denemedigi takdirde ayliklarindan
mahsup edilmesi icin ilgili birime bildirilir.

(Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-VII)Okuyucular baska okuyucularda
bulunan materyali ayirtabilirler, materyaller iade islemi tamamlandiktan sonra
¢ glin boyunca kullanici icin bekletilir. Bu stirenin sonunda kullanici tarafindan
alinmayan kitaplar rafa génderilir. Bir liye ayni anda en fazla (¢ farkli materyal
icin ayirtma islemi yapabilir. Bagska okuyucularda bulunan materyaller sadece bir
kullanici tarafindan ayirtabilir.

(Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-VIl)Kullanicilar suresi dolmus veya
oding siresi dolmadan iadesi istenen materyalleri iade etmeden ve gecikme
cezasini 6demeden yeni materyali 6diin¢ alamaz ve slire uzatma islemi yapamaz.

(Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VI)Kullanicilar tarafindan c¢ok
kullanilan kitaplar kullanicilarin istegi veya kiitiphane yonetiminin karariyla
rezerve kitaplar bélimine konulur. Bu kitaplar “a” bendinde belirtilen sireler
dahilinde 6dung verilir.
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(2) (Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VIl)Odiin¢ alinan materyalin
kaybedilmesi veya yipratiimasi durumunda asagidaki islemler yapilir;

Kullanicidan kaybettigi materyali, niteligi ayni olmak kaydiyla, kendisinin
saglamasi istenir.

Kullanici kaybettigi materyali bulamayacagini yazili olarak beyan etmesi
durumunda iade edilemeyen materyal icin Bagis ve Deger Takdir Komisyonunca
belirlenen bedeli 6demek zorundadir.

Ilgili materyal koleksiyona ekleninceye veya belirlenen bedel tahsil edinceye
kadar gecikme cezasi islemeye devam eder.

Kullanicilar glvenlik gerekgesi ile istendigi taktirde ellerindeki materyali
kutliphane gorevlisine gostermekle ylkimlidur. Katiphane disina izinsiz
materyal cikaran, buna tesebbiis eden veya kiitliphanedeki materyallere zarar
veren ya da baska bir Gyenin kimlik kartiyla materyal 6diin¢ alma ve slire uzatma
gibi islemleri yapanlara ilgili disiplin hiikimleri uygulanir.

Kiitiiphaneden Yararlanma Hakkinin Kaybedilmesi

MADDE 13 — (1) Bu Yonergede belirtilen kurallara uymayan, kitiiphane
personelinin gérev yapmasini engelleyen, kitliphanede disiplini ve sessizligi bozan,
kitiphane disina izinsiz materyal c¢ikaran, buna tesebbls eden veya kiitiphanedeki

materyale zarar veren kullanicinin kitiiphaneden yararlanma hakki kaldinlabilir. Ayrica
bu kisiler hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

Odiinc¢ Verilemeyecek ve Cogaltilamayacak Materyaller

MADDE 14 — (1) Asagida belirtilen materyaller disariya 6diing verilemez; ancak
kitliphane icinde ve gerektiginde gorevlinin gézetiminde yararlanilabilir.
Mdiracaat eserleri, (s6zllk, ansiklopedi, indeks vb.) dergilerin son sayilari,
Lisansusti ve Doktora tezleri,
Yazma ve basma nadir eserler,
Atlas, harita, slayt ve rezerve gorsel-isitsel malzemeler,
Birimlerce belirlenen, sayilari tiikenmis veya ayrilmis (rezerve) eserler,
Muzik notalari, koleksiyon parcalari, sanatsal materyaller vb.,
(2) b, ¢, e bentlerinde belirtilen materyallerin cogaltilmasina izin verilemez.
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ALTINCI BOLUM

Bagis ve Deger Takdir Komisyonu

MADDE 15 — (1) (Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VIl) Bagis ve
Deger Takdir Komisyonu, Daire Baskani tarafindan gorevlendirilen 1 Sube Muddird, 3
Kitlphaneci ve 1 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olmak Gzere 5 kisiden olusur. Komisyona
Sube Mudiiri baskanlik eder.

(2) Komisyonun gorevleri sunlardir;

Kayip veya kullanilamayacak durumda olan kitap ve diger materyalin degerinin
tespitinde Bagis ve Deger Takdir Komisyonu fiyat belirler, bu materyallerin hacmi,
cilt bedeli, kagit kalitesi, ulagim masraflari, paranin zaman icerisinde deger kaybi,
antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadiklari gibi hususlari g6z dniinde
bulundurarak deger belirlemesi yapar.

Kutiiphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyallerin
degerlerini demirbas kayitlarina gegirilmek tizere tespit eder.

Bagis materyali, bagis materyal kabul kriterleri dogrultusunda degerlendirerek
dermeye eklenip eklenmeyecegine karar verir.

Komisyon ¢alismalarini komisyon bagkani diizenler. Calismalardan komisyon
baskani sorumludur. Komisyon baskani, her yil Aralik ayinda komisyon
calismalarina dair bir rapor diizenleyerek Baskanliga sunar.

(Ek: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VII)
Bagis Basvurusu, Materyalleri Degerlendirme ve Kabul islemleri

MADDE 16 - (1) Bagis yapmak isteyen gercek veya tiizel kisiler Daire Baskanligina
yazili ya da sozli olarak basvurabilir. Basvuruda bulunan gercek veya tiizel Kkisiler,
bagislamak istedigi materyalleri Daire Baskanligina kargo ile gdnderebilir veya sahsen
teslim edebilir.

(2) Daire Baskanligi 6zel ya da tuzel kisilere materyal bagisi yapmasi icin
basvurabilir.

(3) Bagis basvurusu, degerlendirilmek tizere Komisyona yonlendirilir.

(4) Bagislanmak istenen materyaller, sayisi ve niteligi acisindan Komisyonca
degerlendirilir.

(5) icerik bakimindan yetersiz olan veya yapisal olarak kiitiiphane koleksiyonuna
eklenmesi uygun olmayan materyaller kitliphane koleksiyonuna eklenmez.
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(6) Dermeye eklenmeyen materyaller bagis yapan kisi ve ya kurumlar tarafindan
geri istenmesi halinde bagis tarihinden itibaren 15 glin icerisinde kargo bedeli bagis
sahibi tarafindan 6denmek lizere bagis sahibine iade edilebilir.

(Ek: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VII)

Bagis Kabul Kriterleri

MADDE 17 - (1) Bagis olarak gonderilen yayinlar Komisyon'un uygun goérmesi
durumunda koleksiyona dahil edilir. Komisyon, asagidaki niteliklere sahip materyalleri
bagis olarak almaz;

Temel egitim ders kitaplari, yardimci kitaplar,

Temel egitim diizeyinde kullaniimak Gizere hazirlanmis ansiklopedi, s6zliik gibi
danisma kaynaklari,

Yazili ders notlari, ders defterleri,
Teksir veya fotokopi ile cogaltiimis materyaller,

Koleksiyon malzemesi olarak kullanilamayacak olclide yipranmis, cildi
parcalanmis, sayfalari yirtik, eksik veya karalanmis eserler,

Sureli yayinlarda; nadir nushalar harig, kendi icinde cilt butiinligu saglamayan
yayinlar ve tek sayilar, dergi makalelerinin ayri baskilar, gazete,

Butlnligu bulunmayan cilt halindeki ansiklopediler vb.
En az 5 kopyasi kayitl materyaller
Bozuk, cizilmis ve islevini yerine getiremeyecek durumdaki cd ve dvd romlar
Dermenin niteligine uygun olmayan materyaller
(1) Bagislanacak yayinlardaki el yazmasi ve nadir basma eser niteligi disinda
kalanlardan glincelligini yitirmis olanlar kabul edilmez.

(2) Bagis yapilan materyallerin nasil degerlendirilecedine Kitluphane ve
Doklimantasyon Daire Baskanlidi karar verir.

(3) Yukarida belirtilenlerin disinda kalan materyaller; glincelligini ve bilimsel
ozelligini yitirmemis ve yipranmamisg, kullanilabilir durumdaki her tiirlii materyali (kitap,
sureli yayin, kitap disi belge, gorsel materyaller vb.) bagis olarak alinmasi Komisyon
tarafindan degerlendirilir.

MADDE 18 - (1) (Ek: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VIl) Bagis yapan kisiler,
yaptiklari bagislarla ilgili herhangi bir hak ve tasarrufta bulunamazlar.

(2) Bagis yapan kisiler icin, Koleksiyonun biitiinliigiini bozacak sekilde 6zel bir
derme, bolim ya da raf olusturulamaz.

(3) Bagis sahipleri isterse, Merkez Kiitliphanesine bagista bulundugunu belirten
adinin ve soyadinin yer aldidi bir kase yaptirarak Merkez Kiitliphaneye teslim edebilir.
Bu kase, Merkez Kiitiiphane Kataloglama ve Siniflama Birimi personelleri tarafindan
bagislanan materyallere basilir.

(4) Yonergede diizenlenen hiikimler disinda kosullu bagis ve benzeri talepler
kabul edilmez.
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Yiirarliik

MADDE 19 — (1) Bu Yénerge, Bitlis Eren Universitesi Senatosu tarafindan kabul

edildigi tarihte yururlige girer.

Yiirliitme

MADDE 20 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Bitlis Eren Universitesi Rektori yiritir.

Uye Kitap Coklu Ortam
Sire | Adet | Uzatma Siure | Adet

plademik waGin 7Ader 14GIn  3Gin  1Ade

ersonel

Ogrenci  21Gin 3 Adet  7Gin 3GUn 1 Adet

e 21Gin 3Adet 7Gin  3Gin 1 Adet

ersonel
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Stre  Adet
3GUn 1 Sayl
3GUn T Sayl
3Gin 1 Sayl

Rezerve
Materyal

Stire  Adet
35aat  1Adet
25aat 1 Adet
25aat 1 Adet
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