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Kutiiphane Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu ydnerge; Bitlis Eren Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi ile birim kiitiiphanelerinin tanimi ve isleyisi
ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonerge Bitlis Eren Universitesi biinyesinde bulunan;
Merkez Kiitiiphane ve Birim Kiitiiphaneleri ile ilgili hitkiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge; 124 sayili Yitksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yitksekogretim Kurumlarinin Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararnamenin 33’ iincit maddesi ile 04/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yitksekogretim
Kanunu'nun 14’iincii maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonergede gegen;

a.Universite: Bitlis Eren Universitesini,

b.  Rektorliik: Bitlis Eren Universitesi Rektorligiini,

c.Daire Bagkanlig: Bitlis Eren Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligini,

d.  Merkez Kiitiiphane: Bitlis Eren Universitesinin tiimiine hizmet veren
kiitiiphaneyi,

e.Birim Kiitiiphanesi: Merkez yerleske disinda kalan kiitiiphaneleri,

f. Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir basilive gorsel hertiirliimalzemeyi,

g.  Kullanici: Bu yonerge ¢ergevesinde kiitiiphanelerden yararlanabilen

herkesi,

h.  Uye: Universitede gorevli akademik ve idari personel ile Universitede

egitim goren ogrencilerden kiitiiphane sisteminde iiye kaydi bulunanlari,
ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Genel Ilkeler

MADDE 5 - (1) Kiitiiphaneler, Universitenin egitim-6gretim ve aragtirma
caligmalarina uygun ortam hazirlamak amaciyla; her tiirlit bilimsel materyali
diizene koyan ve sunan kurumlardir. Universite kiitiiphaneleri bu amaci
gerceklestirmek iizere;

a.(Degisik: 04/09/2014 —SENATO - 2014/7-VII) Kullanicilarin arastirma
inceleme ve benzeri yonde faydalanacagi kaynaklari seffaf bir sekilde
kullanicilara ulastirir ve kullanicilarin bilgi ihtiyacini karsilar,

b. Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin, tniversite
ogrencilerinin ve ¢alisanlarinin kullanimina sunulacak sekilde diizenler,

c.Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasini saglar, her
diizeydeki kullaniciya kurum iginde yonerge dogrultusunda hizmet verir,

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

MADDE 6 - (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi
kiitiiphane cercevesi icinde orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Universite
yerleskesinde merkezi bir kiitiiphane kurulur. Universite yerleskesinde bulunan
fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve daha alt seviyedeki birimler i¢in ayri ayri
kiitiiphaneler kurulmaz. Yerleske alani disinda kalan birimlerde kiitiiphaneler
kurulabilir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 - (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a.124 sayil Yitksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiitksekégretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikkmiinde Kararnamenin 33’{incii
maddesindeki gorevleri yapmak,

b.  Kitiiphane hizmetlerinin aksamadan vyiiritillebilmesi i¢in yeterli
kadroyu olusturup, is boliimiine giderek personeli izerinde genel egitim ve
denetim gorevini yapmak,

c.Kutiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin
kiitiiphanelere girmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

d. Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlagmasini saglamak ve
denetimini yapmak,

e.Merkez ve birim kiitiiphanelerinin igbirligi i¢inde ¢aligsmalarini saglamak,
bu amagla mesleki kurslar agmak, egitim programlar1 diizenlemek,

f. Bibliyografya Tez Katalogu, Siireli Yayin Katalogu vb. yayinlar ¢ikararak
bilimsel arastirmalari kolaylastirmak,

g.  BuYOnerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger calismalari yapmak.

h. Daire Bagkani oy hakki olmaksizin raportor olarak Kiitiiphane
Komisyonu toplantilarina katilir. Komisyonun goriistiigii konulara bagl
olarak gerektiginde bir uzman Kiitiiphaneci de toplantiya katilir.

Kiititpphane Komisyonu

MADDE 8 - (1) Kiitiiphane hizmetlerinin gelisen sistemlere uyumlanarak
yiriitiilmesi ve kiitiiphanenin siirekli gelisimine yonelik olarak yapilmasi
gerekenleri belirleyerek Onerilerde bulunmak tizere (Degisik: 04/09/2014 —
SENATO - 2014/7-VII) Rektor tarafindan g yil icin segilen bir bagkan ve en
az ¢, en fazla yedi 6gretim iiyesinden olusur. Gorev siiresi dolan tiye tekrar
gorevlendirilebilir.
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(2) Komisyonun gorevleri sunlardir:

a.(Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-VII) Kiitiphanenin hedeflerini,
kitap ve siireli yayin onceliklerini, teknoloji kullanimi ve benzeri konulardaki
yenilikler ile ilgili arastirmalar yapar.

b.  (Degisik: 04/09/2014-SENATO - 2014/7-VII) Daire Bagkaninin 6nerdigi
yayin ihtiyacglarini inceleyerek karar verir.

c.(Degisik: 04/09/2014 ~-SENATO - 2014/7-VII) Komisyon Bagkaninin ¢agrisi
tizerine Komisyon toplanir. Komisyon aldig1 karar ve goriislerini Rektore
sunar.

Birim Kiititiphaneleri

MADDE 9 - (1) (Degisik: 04/09/2014 —-SENATO - 2014/7-VII) Birim
Kiitiiphanesinin bulundugu Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulunun Mudiirii
tarafindan Birim Kiitiiphane Sorumlusu gorevlendirilir. Birim Kiitiiphane
Sorumlusu agsagidaki gorevleri yapar:

a.Birim Kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri, Daire Bagkanlig1 tarafindan
yapilan diizenlemeler ¢er¢evesinde yiiriitmek,

b.  (Degisik: 04/09/2014 ~-SENATO - 2014/7-VII) Birim Kiitiiphanelerince
ihtiya¢ duyulan materyali Daire Bagkanligina bildirmek,

c.Bu yOnerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger calismalar: yapmak.
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DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphane Hizmetleri

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

(2) Teknik Hizmetler: Kiitiiphane koleksiyonu kitap, dergi, tez gibi basili
kaynaklarile film, slayt, cd, dvd gibi gorselisitsel araglar ve elektronik yayinlardan
olusur. Teknik hizmetler, Koleksiyonun se¢iminden okuyucuya sunulacak
duruma getirilinceye kadar yapilan islerin tamamuidir.

a.Materyal Saglama: Universitedeki egitim-ogretimi destekleyecek ve
arastirmalardayardimciolacakniteliktekimateryalinkoleksiyonakatilmasini
saglamanin yani sira agagidaki iglemlerin yapilmasini saglar.

(1) Materyal Secimi: Universitenin materyal ihtiyacini belirlemek ve Daire
Bagkanliginin belirledigi kurallar ¢ercevesinde yonetmek.

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

b.  Siireli Yayinlarve Elektronik Kaynaklar: Universite egitim - 5gretimini
destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak siireli ve elektronik yayin
koleksiyonunu olusturmakve gelistirmek tizere talepleri alir, bagisve degisim
yoluyla temin eder ve belli bir diizen i¢inde kullanilmasini saglar.

c.Kataloglamave Siniflama: Kiitiiphanelere satin alma, bagis ve devir yoluile
saglanan basili ve diger materyalleri belirlenen sistemlere gore tasnif ederek
okuyucularin kullanimina sunar.

d. Ciltleme ve Restorasyon: Yipranmis materyallerin ve nadir eserlerin
restorasyonunun yapilmasi ve Dergilerin bir yillik sayilarinin ciltlenmesi
islemini ytratir.
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(3) Okuyucu Hizmetleri: Bilgi kaynaklarindan vekiitiiphaneden okuyucularin
en verimli sekilde yararlanmalarini saglar.

a.Danisma Hizmetleri: Kiitiiphane koleksiyonunun ve bu koleksiyonun
kullaniminin Universite i¢inde ve disinda okuyucuya tanitimini saglar.

b. Odin¢ Verme: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane ic¢i ve disi
dolagimini saglamak, denetlemek.

c.UyelikKaydivelptali:Kullanicilarinkiitiiphanedenyararlanmasinisaglamak
icin kiitiiphaneye iiyelik kaydini yaparve iiyelik kaydini sonlandirmak isteyen
kullanicinin dyeligini iptal eder.

d. ILL (Kiitiiphaneler Arasi Odiin¢ Sistemi): Merkez Kiitiiphane
koleksiyonunda yer almayan basili kitaplarin belli bir stire i¢in Tiirkiye’de
anlagmali iiniversite ve aragtirma kiitiiphanelerinden saglar.

(4) Idari Hizmetler: Yazismalarin yiiriitiilmesi, personel yonetimi ve 6zlitk
islemlerinin takibi, maas igslemleri, 6deme ve satin alma islemleri, ihalelerin
yapilmasi, taginir islemlerinin ytriitiilmesi, yillik istatistiklerin hazirlanmasi ve
sunulmasi, kismi zamanli ve stajer 6grenci yonetimi vb. idari iglemleri yerine
getirir.
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BESINCI BOLUM
Kiitiiphaneden Yararlanma

MADDE 11 — (1) Akademik ve idari personel ile 6grencilerin kiitiiphaneden
yararlanabilmelerii¢in Universitetarafindankendilerineverilen “Kimlik Kart1’na
sahip olmalar1 gerekir. Bu kart olmadan materyal 6diin¢ alinamaz. Uyeler
kiitiiphane kurallarina uymay1 kabul etmis sayilir. Universite disindan gelen
kullanicilarkiitiiphaneye iiye olamazlar, kaynaklari kiitiiphane sinirlar1 dahilinde
kullanabilir, ancak 6diin¢ alamazlar. Universite ¢alisanlarinin ve 6grencilerinin
tiniversiteden ilisik kesme durumlarinda, kiitiiphane ile ilisiklerinin olmadigina
dair belge almalari veya ilisik kesme sistemi tizerinden onay almalar1 gereklidir.

Odiin¢ Vermede Uygulanacak Kurallar

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

a.(Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VII) Materyallerin 6diin¢ verme
stire ve adetleri Ek — 1 deki tabloya gore uygulanir. Bu 6diing alinan kitaplar
icin siirelerin yetersiz olmasi halinde, siirenin dolmasina son ii¢ giin kala
kiitiphane otomasyon sistemi lizerinden uzatma iglemi yapabilir veya
kiitiiphaneye bagvurularak ek siire talebinde bulunulabilir. Rezerve materyal
sadece kiitiiphane i¢i 6diing verilebilir.

b.  (Degisik:04/09/2014-SENATO - 2014/7-VII)Kullanicilar 6diing aldiklar:
kaynaklar1 iyi kullanmakla ve belirtilen tarihte iade etmekle yiikkiimlidiirler.
Kiitiiphane yonetimi gerekli gordiigii takdirde, 6diing verme siiresi dolmadan
yayinin iadesini isteyebilir. Zamaninda iade edilmeyen ve stiresi uzatilmayan
kiitiiphane kaynaklar1 i¢in ilgililere giinlitk para cezasi uygulanir. Bu ceza
miktarinin tutar1 Kiitiiphane Komisyonu tarafindan belirlenir. Universite
personeline ait 6ddenmeyen para cezalari 20 giin icinde 6denemedigi takdirde
ayliklarindan mahsup edilmesi igin ilgili birime bildirilir.
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c.(Degisik:04/09/2014-SENATO-2014/7-VII)Okuyucularbaskaokuyucularda
bulunan materyali ayirtabilirler, materyaller iade islemi tamamlandiktan
sonra {i¢ giin boyunca kullanici i¢in bekletilir. Bu siirenin sonunda kullanici
tarafindan alinmayan kitaplar rafa gonderilir. Bir iiye ayni anda en fazla iig
farkli materyal i¢in ayirtma iglemi yapabilir. Bagka okuyucularda bulunan
materyaller sadece bir kullanici tarafindan ayirtabilir.

d. (Degisik: 04/09/2014 -SENATO - 2014/7-VII)Kullanicilar siiresi dolmus
veya 0diing siiresi dolmadan iadesi istenen materyalleri iade etmeden ve
gecikme cezasini 6demeden yeni materyali 6diing alamaz ve siire uzatma
islemi yapamaz.

e.(Degisik: 04/09/2014 —SENATO - 2014/7-VII)Kullanicilar tarafindan ¢ok
kullanilan kitaplar kullanicilarin istegi veya kiitiiphane yonetiminin karariyla
rezerve kitaplar bolimiine konulur. Bukitaplar“a” bendinde belirtilen siireler
dahilinde 6diing verilir.

(2) (Degisik: 04/09/2014 ~SENATO - 2014/7-VII)Odiin¢ alinan materyalin

kaybedilmesi veya yipratilmas: durumunda asagidaki iglemler yapilir;

a.Kullanicidan kaybettigi materyali, niteligi ayn1 olmak kaydiyla, kendisinin
saglamasi istenir.

b.  Kullanic1 kaybettigi materyali bulamayacagini yazili olarak beyan
etmesi durumunda iade edilemeyen materyal i¢in Bagis ve Deger Takdir
Komisyonunca belirlenen bedeli 6demek zorundadir.

c.1lgili materyal koleksiyona ekleninceye veya belirlenen bedel tahsil edinceye
kadar gecikme cezasi iglemeye devam eder.

d. Kullanicilar giivenlik gerekgesi ile istendigi taktirde ellerindeki
materyali kiitiiphane gorevlisine gostermekle yiikiimladir. Kiitiiphane
disina izinsiz materyal ¢ikaran, buna tesebbiis eden veya kiitiiphanedeki
materyallere zarar veren ya da bagka bir {iyenin kimlik kartiyla materyal
odiing alma ve siire uzatma gibi iglemleri yapanlara ilgili disiplin hitkiimleri
uygulanir.
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Kittitpphaneden Yararlanma Hakkinin Kaybedilmesi

MADDE 13 — (1) Bu Yonergede belirtilen kurallara uymayan, kiitiiphane
personelinin gorev yapmasini engelleyen, kiitiiphanede disiplini ve sessizligi
bozan, kiitiiphane digina izinsiz materyal ¢ikaran, buna tesebbiis eden veya
kiitiiphanedeki materyale zarar veren kullanicinin kiitiiphaneden yararlanma
hakk: kaldirilabilir. Ayrica bu kisiler hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

Odiin¢ Verilemeyecek ve Cogaltilamayacak Materyaller

MADDE 14 — (1) Asagida belirtilen materyaller digariya 6diing verilemez;
ancak kiitiiphane i¢ginde ve gerektiginde gorevlinin gézetiminde yararlanilabilir.

a.Miiracaat eserleri, (sozliik, ansiklopedi, indeks vb.) dergilerin son sayilari,

b.  Lisansiistii ve Doktora tezleri,

c.Yazma ve basma nadir eserler,

d.  Atlas, harita, slayt ve rezerve gorsel-igitsel malzemeler,

e.Birimlerce belirlenen, sayilar1 titkenmis veya ayrilmis (rezerve) eserler,

f. Miizik notalari, koleksiyon parcalari, sanatsal materyaller vb.,

(2) b, c, e bentlerinde belirtilen materyallerin ¢ogaltilmasina izin verilemez.
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ALTINCI BOLUM
Bagis ve Deger Takdir Islemleri

Bagis ve Deger Takdir Komisyonu

MADDE 15 — (1) (Degisik: 04/09/2014 ~-SENATO - 2014/7-VII) Bagis ve Deger
Takdir Komisyonu, Daire Bagkani tarafindan goérevlendirilen 1 Sube Mudiirii,
3 Kiitiiphaneci ve 1 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olmak tizere 5 kisiden olusur.
Komisyona Sube Miidiirit bagkanlik eder.

(2) Komisyonun gorevleri sunlardir;

a.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, ulasim masraflari, paranin
zaman igerisinde deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup
olmadiklar1 gibi hususlar1 g6z 6niinde bulundurarak deger belirlemesi yapar.

b.  Kitiiphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyallerin
degerlerini demirbas kayitlarina gecirilmek tizere tespit eder.

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

d. Komisyon ¢alismalarini komisyon bagkani diizenler. Calismalardan
komisyon bagkani sorumludur. Komisyon bagkani, her yil Aralik ayinda
komisyon ¢alismalarina dair bir rapor diizenleyerek Bagkanliga 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 kigiler Daire
Baskanligina yazili ya da sozlii olarak bagvurabilir. Bagvuruda bulunan gergek
veya tiizel kisiler, bagiglamak istedigi materyalleri Daire Bagkanligina kargo ile
gonderebilir veya sahsen teslim edebilir.

(2) Daire Bagkanlig1 6zel ya da tiizel kisilere materyal bagisi yapmasi i¢in
bagvurabilir.

(3) Bagis basvurusu, degerlendirilmek iizere Komisyona yonlendirilir.

(4) Bagislanmak istenen materyaller, sayis1 ve niteligi agisindan Komisyonca
degerlendirilir.
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(5) Icerik bakimindan yetersiz olan veya yapisal olarak kiitiiphane
koleksiyonuna eklenmesi uygun olmayan materyaller kiitiiphane koleksiyonuna
eklenmez.

(6) Dermeye eklenmeyen materyaller bagis yapan kisi ve ya kurumlar
tarafindan geri istenmesi halinde bagis tarihinden itibaren 15 giin icerisinde
kargobedelibagis sahibitarafindan 6denmek tizere 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 gérmesi
durumunda koleksiyona dahil edilir. Komisyon, asagidaki niteliklere sahip
materyalleri bagis olarak almaz;

a.Temel egitim ders kitaplari, yardimer kitaplar,

b.  Temel egitim diizeyinde kullanilmak tizere hazirlanmig ansiklopedi,
sozlitk gibi danisma kaynaklari,

c.Yazili ders notlari, ders defterleri,
d.  Teksirveya fotokopi ile ¢ogaltilmig materyaller,

e.Koleksiyon malzemesi olarak kullanilamayacak ol¢iide yipranmisg, cildi
parcalanmisg, sayfalari yirtik, eksik veya karalanmig eserler,

f.Stireli yayinlarda; nadir niishalar harig, kendi i¢inde cilt biitiinligi
saglamayan yayinlar ve tek sayilar, dergi makalelerinin ayr1 baskilari, gazete,

g.  Bitiinligi bulunmayan cilt halindeki ansiklopediler vb.
h.  Enaz s kopyasi kayith materyaller

i. Bozuk, ¢izilmig ve iglevini yerine getiremeyecek durumdaki cd ve dvd
romlar

j. Dermenin niteligine uygun olmayan materyaller
(1) Bagislanacak yayinlardaki el yazmasi ve nadir basma eser niteligi disinda
kalanlardan giincelligini yitirmis olanlar kabul edilmez.

(2) Bagis yapilan materyallerin nasil degerlendirilecegine Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 karar verir.
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(3) Yukarida belirtilenlerin diginda kalan materyaller; giincelligini ve bilimsel
ozelligini yitirmemis ve yipranmamis, kullanilabilir durumdaki her tiirlii
materyali (kitap, stireli yayin, kitap dis1 belge, gorsel materyaller vb.) bagis olarak
alinmasi Komisyon tarafindan degerlendirilir.

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

(2) Bagis yapan kisiler i¢in, Koleksiyonun biitiinliigiinii bozacak sekilde 6zel
bir derme, boliim ya da raf olusturulamaz.

(3) Bagis sahipleri isterse, Merkez Kiitiiphanesine bagista bulundugunu
belirten adinin ve soyadinin yer aldig1 bir kage yaptirarak Merkez Kiitiiphaneye
teslim edebilir. Bu kase, Merkez Kiitiiphane Kataloglama ve Siniflama Birimi
personelleri tarafindan bagiglanan materyallere basilir.

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

Yitritrlik

MADDE 19 — (1) Bu Yonerge, Bitlis Eren Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yurutme

MADDE 20 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bitlis Eren Universitesi Rektoril
yurutur.

EK1: MATERYALLERIN ODUNC VERME SURE VE ADETLERI

Uye Kitap Coklu Ortam Dergi Rezerve Materyal
Siire Adet Uzatma | Siire Adet Siire Adet Siire Adet
Akademik o0 ,adet  14Gém  3Gin  1Ader  3Gin  1Sayt  3Saat  1Adet
Personel
Ogrenci 21 Glin 3 Adet 7 Giin 3 Giin 1 Adet 3 Giin 1 Say1 2 Saat 1Adet
idari . ) i} .
21 Glin 3 Adet 7 Giin 3 Giin 1Adet 3 Giin 1 Say1 2 Saat 1Adet
Personel




