HASAN KALYONCU UNIVERSITESI

MUTERCIM ASIM KUTUPHANE YONERGESI
(23.01.2013 tarih ve 2013-002 nolu Senato ekidir.)

Amag

Madde 1- Bu yonerge, Hasan Kalyoncu Universitesi Miitercim Asim Kiitiiphanesinin
orgiitlenme, gorev ve calisma esaslarini belirlemek, iiniversitede yapilan egitim-0gretim ve
bilimsel arastirmalar1 desteklemek, kiitliphane hizmetlerinin ¢agdas standartlara uygun olarak
verilebilmesi i¢in gereken bilgi ve belge birikimini saglamak, gerekli olan her tiirden bilgi
kaynagin1 se¢mek, diizenlemek, bilgi ve belgeleri ihtiyag sahiplerinin yararlanmasina hazir
bulundurmak ve bu kaynaklar1 korumak amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam
Madde 2- Bu yénerge Hasan Kalyoncu Universitesi Miitercim Asim Kiitiiphanesinin
calisma ve diizenine iliskin esaslar1 kapsar.

Tammlar
Madde 3- Yonergede gecen terimlerden,

a) Universite: Hasan Kalyoncu Universitesi’ni,

b) Kiitiiphane: Hasan Kalyoncu Universitesi Miitercim Asim Kiitiiphanesi’ni,

¢) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirii: Universitenin Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Miidiirligi’ni,

d) Kiitiiphaneci: Egitim-6gretim, aragtirma ve danigsmanlik i¢in kullanicilarin ne tiir bilgi kaynaklarina
gerek duyacaklarini belirleyen, bilimsel ve teknik gelismeleri izleyerek bilgi ve belgelere kolayca erigilmesi
icin gerekli arac-gere¢ ve yontemleri belirleyip diizenlemeleri yapan, bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde
yararlanilmasi i¢in gerekli kiitiiphanecilik egitimi gérmiis uzman elemant,

e) Kullamicr: Kiitiiphaneye gelen ve buradaki bilgi kaynaklarindan yararlanan herkesi

f) Materyal: Kiitiiphane icerisinde ve iiniversite kampus alanindaki bilgisayarlarda okunabilir
ve kullanilabilir her tiirlii gorsel-isitsel nitelikteki basili ve elektronik bilgi kaynaklarini ifade eder.

Orgiitlenme Sekli ve Amaclar
Madde 4-Universitedeki tiim kiitiiphane hizmetlerinin tek bir merkezi kiitiiphane
cercevesi icinde drgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Universite Kiitiiphanesi yukaridaki amaglart
gergeklestirmek i¢in;
a) Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar,
b) Saglanan bu bilgi ve belgelere kullanicilarin daha hizli ve kolay erisebilmeleri i¢in
gereken diizenlemeyi yapar,
¢) Mevcut bilgi kaynaklarindan en verimli sekilde yararlanilmasini saglar ve bu amagla her
diizeydeki kullaniciya yonelik kurum igine ve disina hizmet verir.

Yonetim

Madde 5- Universitedeki kiitiiphanenin ydnetim hizmetleri, bu yonerge hiikiimleri
cercevesinde Kiitliphane ve Dokiimantasyon Miidiirii tarafindan planlanir ve hizmetler
kiitiiphanede gorevli kiitiiphaneciler ve diger personeller tarafindan ytriitiiliir.

Gorev
Madde 6-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirii’niin gorev ve yetkileri asagidaki sekilde
belirlenmistir.



Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirii

a) Kiitliphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiriitiilmesi icin gerekli
yonetmelik, yonerge, plan ve programi hazirlamak, Rektoriin onayindan sonra uygulanmasini
saglamak,

b) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi ic¢in yeterli kadroyu olusturmak,
temini i¢in Rektorliige teklifte bulunmak, personelinin hizmet i¢i egitim ve denetimini yapmak,

¢) Kullanicilarin ulusal ve evrensel bilgi birikimine erigsmelerini saglayacak arag ve
yontemleri belirlemek,

d) Kullanicilarin hak ve hukukunu gozeterek meslek ahlakina, ilkelerine ve anlayisina uygun
calismak,

e) Kiitiiphanecilik ve bilgi teknolojileri ile ilgili yurt i¢i ve yurtdisindaki seminer ve
konferanslara katilmak,

f) Kiitiiphanede yapilmasi gereken isleri, isboliimii yaparak gorevlilere dagitmak,

g) Her y1l mart ve eyliil aylarinda {iniversiteye bagl fakiilte, yiiksekokul ve diger birimlerden
gelen talepleri dikkate alarak gelen listeler ¢cer¢evesinde yeni kitap alimi ve abone olunacak siireli
yayinlarla ilgili ¢aligmalar yapmak, yeni basim kitap ve talep edilen siireli yayinlarin satin
alinmasini saglayarak tiniversite kiitliphanesine kazandirmak,

h) Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklaria (kitap, dergi, veri tabanlari, gorsel-isitsel materyal
vb.) ait istekler ve bu bilgi kaynaklarinin kullanilacag: bilgi teknolojileri araglart gz oniine
almarak her y1l yurt iginden ve yurt disindan saglanacak materyaller i¢in gerekli kiitiiphane biitce
taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak,

1) Kiitiiphanecilik ve bilgi teknolojileri alanindaki gelismeleri takip etmek, kiitliphanede
kullanilan arag, gere¢ ve bilgisayar gibi malzemelerin siirekli gelisen kiitiiphanecilik ve bilgi
teknolojileri ile diizenli olarak yenilenmesinin saglanmasi i¢cin Rektorliige teklifte bulunmak,

i) Kiitiiphane calismalar1 hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlayip, her yil Rektorliige
sunmak,

j) Kiitliphaneye yeni gelen bilgi kaynaklarini kullanicilara tanitmak,

k) Satin alma, bagis ve degisim yolu ile gelen yayinlar1 kontrol etmek ve teknik hizmetlerinin
yapilmasini saglayarak kullanima sunmak,

I) Kiitiiphaneye bagis yolu ile gelen kaynaklari, kiitiphanede kurulan ilgili komisyon ile
beraber kiitiiphane bagis politikas1 kapsaminda degerlendirerek uygun goriilen yayinlari
koleksiyona katmak,

m) Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigmalar yiirlitmek, gelen giden evrakin kaydedilmesini
ve dosyalanmasini saglamak,

n) Universite dgrencilerine ve diger yurt igindeki iiniversitelerin kiitiiphanecilik egitimi
goren 0grencilerine staj ve uygulama caligmalar1 yaptirmak,

o) Kiitliphanenin vaktinde agilip kapanmasini ve her zaman diizenli, bakimli ve sessiz olmasini
saglamak,

0) Bu yonergede gecen kiitiiphane kurallarina uymayanlar hakkinda gerekli yaptirimin
uygulanmasi i¢in islem yapmak, kurallara uymayanlar hakkinda tutanak tutarak, {iniversitedeki
ilgili yerlere bildirmek.

p) Fotokopi ¢ekimi, gecikme cezasi vb. gibi yollardan elde edilen kiitiiphane gelirlerinin,
kiitiiphane koleksiyonun gelistirilmesi yoniinde harcamalarin1 yapmak; Kiitiiphane gelirleri ve
harcamalar1 hakkinda Mali Isler Miidiirliigii ile koordine kurarak Rektorliige diizenli olarak bilgi
sunmak,

r) Bu yoOnerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger,
caligmalar1 yapmak ve kiitiiphane isleyisinin diinya standartlara uygunlugunu saglamak.



Kiitiiphane Hizmetleri
Madde 7- Kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler” ve “Kullanic1 Hizmetleri” olmak
iizere iki grup halinde diizenlenir ve yriitiiliir.

Teknik Hizmetler Birimi

Madde 8- Teknik hizmetler, biitiin kiitiiphane materyalinin (kitap, siireli yayin, tez, brosiir,
gorsel-isitsel geregler vb.) se¢iminden okuyucuya sunulacak duruma getirilisine kadar olan islerin
tamamini yiirliten birimdir.

Teknik Hizmetleri olusturan servisler;

a) Saglama Servisi: Koleksiyonu gelistirme politikas1 ¢ergevesinde kitap, siireli yayin, tez,
mikro-film, gorsel-isitsel araglar (video, kaset, CD, DVD, ses kaseti), elektronik bilgi kaynaklar
v.b. gibi her tiirlii kiitiiphane materyalinin se¢imi, satin alinmas1 ve bagis veya degisim yolu ile
saglanmasi,

b) Kataloglama ve Siniflandirma Servisi: Saglanan kiitliphane materyalinin cagdas bilimsel
yontemler uyarinca kataloglanmasi, siniflandirilmasi, kaydedilmesi, etiketlenmesi ve kiitiiphane
otomasyon programina kaydedildikten sonra kullanicilarin yararlanmasina hazir duruma
getirilmesi,

¢) Siireli Yaymnlar Servisi: Universite egitim ve 6gretimi destekleyecek ve yardimei olacak
stireli yayin koleksiyonunu olusturmak tizere basili ve elektronik siireli yayinlarin se¢imini, satin
alinmasini ve degisimini yapmak ve belli bir diizen i¢inde kullanima sunmak,

Kullanic1 Hizmetleri Birimi

Madde 9-Kullanic1 hizmetleri asagidaki faaliyetleri kapsar;

a) Danisma Servisi:

Kiitiiphane diizeninin ve koleksiyonunun {iniversite i¢inde ve disinda tamitildigi, 6gretim
elemanlarina bibliyografya taramalar1 konusunda yardimci olunan ve yeni ¢ikan yayinlarin
duyuruldugu, enformasyon hizmetlerini yiiriitmek ve kiitiiphanenin kullanimina yardimec1 olmak
amaciyla egitim programlarinin diizenlendigi danisma hizmetlerini yapmak,

b) Odiing Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane i¢i ve dist dolasimini
saglamak-denetlemek ve kiitiiphaneler arasi kaynak alig-verisinde bulunmak,

¢) Elektronik Kiitiiphanecilik Hizmetleri Servisi:

Egitim, 68retim ve arastirmay1 destekleyecek elektronik yayinlar ve gorsel-isitsel (Cd, Dvd vb.)
arac ve gerecleri secmek, saglamak, iiretmek ve belli bir diizen i¢inde hizmete sunarak kullanicilari
bu konularda bilgilendirmek,

d) Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Hizmetleri:

Universitede gorevli akademik kullanicilara arastirma ve egitim c¢alismalari icin gerekli olan,
ancak kiitiiphanede bulunmayan materyalleri, diger {iniversite kiitiiphanelerinden veya aragtirma
kurumlarindan saglamak, ¢alisma tamamlaninca gonderen mercie iade etmek, gerektiginde diger
kiitiiphanecilik hizmetleri konularinda isbirligine gitmek,

e) Fotokopi Hizmeti:

Kiitiiphane dahilinde veya kiitliphaneye yakin bir yerde fotokopi iinitesi kurmak ve hizmet
vermek.

Kiitiiphaneden Yararlanma ve Kiitiiphane Kullanimi

Madde 10-

a) Kiitiiphaneden yararlanabilmek i¢in kiitiiphaneye iiye olmak gerekir. Bu islem elektronik
ortamda yapilir. Bu miimkiin olmazsa klasik usul kullanilir.



b) Hasan Kalyoncu Universitesi dgrencileri, akademik ve idari personelleri, miitevelli heyet
iyeleri kiitliphanemizin dogal iiyesidir. Kiitiiphane tiyelik kaydin1 yaptirarak her tiirli kiitiiphane
hizmetlerinden faydalanabilirler.

d) Kiitiiphanemizi kullanmak isteyen diger tiim kullanicilar kiitliphaneye gelerek her tiirli
kiitiiphane hizmetlerinden faydalanabilirler ancak materyal 6diing alamazlar.

e) Diger liniversitelerin 6gretim elamanlari, aragtirmacilari ve doktora 6grencileri mensubu
oldugu tniversite kiitiiphanelerinin araciligr ile belirtilen kurallar ¢ercevesinde materyal 6diing
alabilirler.

f) Kiitiiphane mesai saatleri i¢inde agik bulundurulur. Thtiyaca gore mesai saatleri disinda ve hafta
sonlar1 da acik bulundurulabilir.

g) Kiitliphanedeki kitaplar agik raf diizeninde, LC (Library of Congress)’e gore tasnif edilmistir.
Aranilan kaynaklara ulasimin kolay olmasi i¢in gerekli bilgilendirme ve yonlendirmeler kiitiiphane
raflarinin {izerinde mevcuttur.

e) Kiitliphane giris-¢cikis esnasinda kiitliphane giivenlik sisteminin alarminin uyarmasi
durumunda kiitiiphane kullanicilar ellerindeki ve canta vb. esyalarindaki materyali kiitiiphane
gorevlisine gostermekle yiikiimliidiir. Izinsiz olarak kiitiiphaneden materyal ¢ikarmaya tesebbiis
edenler i¢in gerekli tedbirler alinarak yasal yollara basvurulur.

f) Kiitiiphaneye yiyecek ve igecek maddeleriyle girmek, kiitiiphanede sigara igmek, cep
telefonu kullanmak, yiiksek sesle konusmak ve diger kiitiiphane kullanicilarini rahatsiz edebilecek
hareketlerde bulunmak yasaktir.

g) Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludurlar. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan
Kiitiiphane Y6netimi sorumlu tutulamaz.

f) Uyeler, iiye olduklar1 andan itibaren bu ydnergede belirtilen kiitiiphane kurallarma
uymakla yiikiimliidiirler.

Odiin¢ Verme ve fade Kurallar
Madde 11-

a) Hasan Kalyoncu Universitesi Miitercim Asim Kiitiiphanesinden kaynak 6diing almak igin
kiitiiphaneye iiye olmaniz ve kiitliphane hesabinizi agtirmaniz gerekmektedir.

b) Uye Kullanicilar her kiitiiphane kaynag alis verisinde Hasan Kalyoncu Universitesi kimlik
kartin1 gostermek zorundadir. Kimlik karti olmayan kisilere kaynak 6diing verilmez. Bagkasinin
kimlik kartiyla kaynak 6diin¢ alinamaz.

¢) Baska okuyucuda bulunan bir kaynak énceden ayirtilabilir. Ancak iadesi yapilmis ayirtilan
kaynak, 2 giin i¢inde kiitiphaneden alinmazsa ayirtma islemi iptal edilir.

d) Hasan Kalyoncu Universitesi mensubu Akademik ve idari personeller bir defada 1 ay siire
ile 10 kitap, 2 dergi, 2 ¢oklu ortam kaynagi1 (CD, DVD, VCD, Kaset vs.) ddiing alabilirler.

e) Hasan Kalyoncu Universitesi Ogrencileri, bir defada 15 giin siireyle 5 kitap, 1 dergi 1
coklu ortam kaynag1 (CD, DVD, VCD, Kaset vs) ddiing alabilirler.

f) Dergilerin ve gazetelerin son sayilar1 6diing verilmez.

g) Rezerve (kisa stireli 6diing verme) boliimiindeki kaynaklar kaynagin kullanim durumuna
gore sadece kiitiiphane i¢inde saatlik odiing verilir. Kaynaklarin (kitap vb.) Kiitiiphane veya
iiniversite i¢indeki fotokopi biriminde kismi fotokopisi (telif hakki sorunu olusturmayacak sekilde)
yapilabilir.

h) Uzerinde gecikmis kitap olan iiyeler, kitaplar1 iade etmeden ve gecikme cezasin
O0demeden 6diing kitap alamazlar.

I) Odiing alman kitaplarin siiresinin uzatilmasi, 6diing verme siiresinin sonunda baska
okuyucu tarafindan istenmemisse, 6gretim liyeleri i¢in 4, 6grenciler i¢in ise 2 iki defa yenilenebilir.
Dergiler ve ¢oklu ortam kaynaklarinin siireleri uzatilamaz.
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i) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirii veya Odiing Verme Birimi Sorumlusu gerekli
durumlarda 6diing alinan kaynaklari 1ade siiresi dolmadan kullanicidan geri isteyebilir.

1) Iade tarihi gegmis kaynaklarin kullanma siireleri uzatilmaz. Odiing aldig1 kaynaklarla birlikte
kiitiiphaneye gelerek giinliik gecikme bedeli 6dendikten sonra uzatma talebinde bulunulabilirler.

Odiin¢ Alinan Kaynaklar Geciktirme, Kaybetme, Zarar Verme
Madde 12-

a) Odiing alinan kaynaklarin geciktirilmesi durumunda her kitap, dergi ve coklu ortam kaynag1
icin glinliik geciktirme ticreti alinir.

b) Tiim kullanici tiirlerinden talep edilen bu cezalar saatlik verilen rezerv ve referans
kaynaklar vb. materyalleri i¢in geciktirdigi saat bas1 i¢in 0.25 krs., diger kaynaklar icin ise giinliik
50 krs. gecikme bedeli alinir. Bu miktar 2012-2013 egitim-6gretim y1il1 i¢in gegerlidir. Bu cezanin
miktar1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigliniin 6nerisi tizerine her y1l Rektorliikkge yeniden
belirlenebilir. Kiitiiphane adina toplanan para ve elde edilen gelirler, sadece kiitiiphane ihtiyaglari i¢in
kullanilir.

e) Kitap, dergi veya ¢oklu ortam kaynaklarinin kaybedilmesi halinde, kullanici o giinkii Merkez
Bankasi’nca ilan edilen kur iizerinden hesaplanan fiyata %50 ilave edilerek, bulunan degeri ve
kaybi bildirme tarihine kadar biriken gecikme {icretini birlikte dder.

d) Kiitiiphane i¢inde ve disinda kiitiiphane kaynagina herhangi bir sekilde zarar verenlerden,
kaynagin giincel fiyatina %100 islem paras1 eklenerek bedeli alinir.

e)Bu cezalarim miktar1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirligiiniin O6nerisi iizerine her yil
Rektorliikge yeniden belirlenebilir

f) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirligli, herhangi bir kaynagi 6diing alan ve zamaninda
iade etmeyen kullanicilar1 uyarmaya ¢alisir. Kullanicilarin tiyelik esnasinda vermis oldugu iletisim
bilgileri ile irtibata gecer. Uyar1 yapilmamis olmasi kullanicinin ceza yilikiimliiliigiinii ortadan
kaldirmaz. Sorumluluk kullaniciya aittir.

Odiinc Verilemeyecek Kitap ve Diger Materyaller

Madde 13- Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri kiitiiphane disina 6diing verilemez.

a) Ansiklopedi, sozliik, atlas, harita vb. danigsma kaynaklari,

b) Siireli yayinlarin son sayilari,

¢) Basili olmayan tezler,

d) Yazma ve basma nadir eserler,

e) Birimlerce tespit edilen sayilar1 tilkkenmis veya ayrilmis eserler. (kitap, siireli, gorsel vb.
yayinlar)

f) Miizik notalari,

g) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.

h) Kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda Kiitiiphane Miidiirliigiince sakinca goriilen diger materyaller.

Odiin¢ Vermede Ahnacak Onlemler

Madde 14-

a) Ogrenciler mezun olmalar1 ve kayitlarinin silinmesi durumunda diizenlenen ilisik kesme
belgesini kiitiiphaneye de getirmek zorundadirlar. Bu konuda Rektérliik Ogrenci Isleri Miidiirliigii,
Dekanliklar, Enstitii ve Yiksekokul Miidiirliikleri ile diger birimler arasinda isbirligi yapilir.
Kiitiiphaneye bor¢lu olan kullanicilarin ilisik kesme belgesi onaylanmaz.

b) Universiteden emekli olan veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gérevlendirme veya askerlik
sebebiyle bir siire iiniversiteden uzaklasan 6gretim elemanlar ve tiniversite idari personelleri 6diing
aldiklar1 kitaplar1 geri vererek kiitiiphaneden ¢ikis almak zorundadirlar. Kiitiiphaneye



gecikme vb. borcu olan 6gretim elemanlar1 ve {liniversite personelleri gerekli 6demeyi yaptiktan
sonra kiitiiphane ile ilisikleri kesilir. Bu islem Personel Midiirliigii ve Kiitliphane Miudirlugi
koordinesi ile yiirttiiliir.

c) Kullanicr kiitiiphaneden almis oldugu kitap ve materyali 30 (otuz) giinden fazla geciktirir
ve uyarilara ragmen materyali kiitliphaneye teslim etmezse kiitiiphane hesab1 1 dénem boyunca
kapatilir, 6diin¢ yayin verilmez ve kitap veya materyaller hakkinda kaybedilmis gibi islem yapilir.
Bu durum yasal islem yapilmasi i¢in Rektorliige bildirilir.

d) Kendisine 6deme cezas1 uygulanmasina baslanmis olan kullaniciya, 6diing aldigr materyali
iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasi miktarinin tamamini 6demedigi siirece, higbir
sekilde bagka bir kitap veya materyal 6diing verilmez.

e) Gecikme ve diger cezalar makbuz veya benzer tahakkuk belgesi karsiliginda alinir, buradan
saglanan gelirler kiitiiphane koleksiyonu ve hizmetlerinin gelistirilmesinde kullanilir. Herhangi bir
anlagsmazlik durumunda kiitiiphane kayitlar1 gecerlidir. Ulusal ve Dini Bayramlar ile resmi ve idari
tatil giinlerinde iade edilmeyen kitaplar i¢in uygulanan cezai islemler belirtilen bu giinler i¢inde
aynen uygulanir.

Telif Hakki

Madde 15- Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan tiim bilgi kaynaklari telif haklar1 yasasi
kapsamindadir. Bu kaynaklarin kopyalanmasi telif hakki yasalar1 geregi, aksine bir hiikiim
olmadikg¢a sug sayilir. Bu nedenle tiim kiitiiphane kullanicilart telif hakki yasalarini ve Kiitiiphane
Yonergesi kurallarini kabul etmis sayilir.

Madde 16- Bu yonergede bulunmayan ve daha sonra ihtiya¢ duyulan diizenlemeler, Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Miidiirii tarafindan hazirlanan, Rektorliikce onaylanan ilkeler ¢er¢evesinde
diizenlenir.

Yiiriirliik
Madde 19- Bu Yénerge Hasan Kalyoncu Universitesi Senatosu kabul ve onay1 sonrasinda
yuriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- Bu yonerge hiikiimlerini Hasan Kalyoncu Universitesi Rektoril yiiriitiir.



