T.C.

NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI KUTUPHANELERI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmmlar
Amag

MADDE 1 - Bu yonerge, Nevschir Haci Bektas Veli Universitesi kittiiphane
hizmetlerinin yiriitilmesinde, Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh@ ile merkez ve
bagli birim kiitliphanelerinde gérevli personel ve kullamcilarin gérev ve sorumluluklar ile
calisma esaslarini belirlemek amaci tle hazirlanmustir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonerge, Nevsehir Hact Bektag Veli Universitesi Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Daire Bagkanlig ile merkez ve bagh birim kiitliphanelerinin i ve islemlerini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yoénerge, 4/11/1981 _Farih ve 2547 sayih Yiksekofretim Kanununun
14. maddesine ve 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmm

[dari Teskilat Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 33. maddesine dayanilarak
hazirlanmisgtir,

Tanimlar
MADDE 4 - Bu yonergede gecgen,

a) Birim Kiitiiphaneleri: Nevsehir Hac: Bektas Veli Universitesine bagh fakiilte,
yiiksekokul, enstitii, aragtuma merkezi vb. birimlerin kiitiiphanelerini,

b) Daire Baskanligi/Bagkam: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanlifini/Bagkanim,

¢) Derme (koleksiyon): Kiitliphane kayitlarinda bulunan materyalin tamanuns,

¢) Materyal: Kiitiiphanede kullamlabilir (kitap, siweli yayin, tez, brosiir, gorsel isitsel
geregler, elektronik veri tabanlar: vb.) bilgi kaynagr niteligindeki her tiirli malzemeyi,
d) Rektor: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Rektdriinti,

e) Universite: Nevsehir Hact Bektas Veli Universitesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Sunulan Hizmetler, Teskilat ve Yénetim

Sunulan Hizmetler

MADDE 5 - (1) Universitenin kiitiiphaneleri, egitim, &gretim, arastirma ve gelistirme
faaliyetlerini desteklemek amaciyla kurulan ve hizmet veren birimlerdir.

(2) Universitenin kiitliphaneleri bu amaci gerceklestirmek tizere;
a) Gerekli her tiirlii bilgi kaynagin saglamaya caligir.

b) Saglanan bilgi kaynaklarimi akademik ve idari personel ile dier arastirmacilarn,
Ggrencilerin hizimetine sunar.




c¢) Bilgi hizmetleri ile ilgili alanlarda bilimsel arastirma, retim, uygulama ve yayin
faaliyetleri yaparak ilgili ulusal ve uluslararas: kurum ve kuruluslarla isbirligini gelistirir.

Teskilat ve Yénetim
MADDE 6 - (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin (se¢im, saglama, teknik

hizmetler ve okuyucu hizmetlerinin) tek bir merkezi kiitiiphane ¢ergevesi i¢inde drgiitlenmesi
ve ylirtitiilmesi esastir.

(2) Merkez yerleske disinda yer almak ve merkez kiiliphaneye baZli olmak sartiyla,
merkez kiitiphane disinda fakiilte, viiksekokul, enstitii ve meslek yiksekokullari birim

kiitliphanesi kurulabilir. Birim kitliphanelerinin  teknik hizmetleri merkez kiutiiphane
denetiminde yliriitiiliir.

(3) Kitiiphane hizmetleri, Daire Bagkani ile birim kiitiiphane y@neticileri tarafindan
ylriitalir.

Kiitiiphane Komisyonu

MADDE 7 - (1) Kiitiphane hizmetlerinin yiiriitilmesinde Daire Baskant ve birim
kiitliphane yoneticilerine 6nerilerde bulunmak tizere, Universite Yénetim Kurulu karan ile
belirlenen i (3) dgretim {iyesi, Daire Bagkan ve kiitiiphanede gérevli bir sube miidiiriinden
olusmak lizere Rektdr tarafindan bes (5) kisiden olusan bir komisyon kurulur. Komisyonda
yer alan 6Fretim Uyelerinin gdrev siireleri iki (2) yildir. Bu tiyeler yeniden secilebilirler.

(2) Kiittiphane Komisyonunun gorevleri sunfardir:

a) Universitenin Stratejik Planinda yer alan hedefler dogrultusunda Daire Baskanlig
ile ilgili temel politika &nerileri belirlemek,

b) Kiitiiphanecilik alamindaki geligmeleri izleyerek yeni teknolojinin kiitiiphanede
uygulanmasi i¢in ¢aligmalar yapmak,

c¢) Kiitiiphanenin siirekli gelisimine yénelik olarak yapilmas: gerekenleri belirleyerek
Onerilerde bulunmak,

¢) Ihtiyac duyulan arag ve gerecleri tespit etmek,

d) Universitenin akademik ve idari birimlerinden gelen talepleri degerlendirmek;
kitap, siireli yayin, veri tabam ve difer kitiiphane materyallerinin alimindaki 6ncelikleri
belirlemek,

e) Universitemiz Merkez kiitiiphanelerine bagislanmak istenen koleksiyonu ve bagis
yapan kKisinin sartlarini inceleyerek badisi kabul ya da reddetmek.

Daire Baskan:
MADDE 8 — (1) Daire Basgkaru asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) Kiittiphane hizmetlerinin aksamadan yliriitiilebilmesi i¢in gerekli plan ve progranu
hazirlamak ve uygulanmasim saglamak,

b) Gerekli yonetmelik ve ydnerge taslaklarini haznlamak,

¢) Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in bagkanlik ve birim
kiittiphaneleri personeli ile eggiidiim, hizmet ici egitim ve denetim gérevini yapmak,

¢) Yilda 2 (iki) defadan az olmamak lzere birim kiitiiphane yoneticileri ile toplanarak
hizmetlerin etkin olarak yiirlitiilmesinde isbirligi yapmak,




d) Kiittiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye
kazandirlmast amaciyla ¢aligmalar yapmak, yiirlitiilen kiitiphane hizmetlerini modern
kiitliphanecilik islem ve teknikleri acisindan denetlemek, bu konuda yurt ici ve yurt disindaki
seminer ve konferanslar: takip ederek katilim saglamak,

e) Kitliphane ve doklimantasyon hizmetleri hakkinda hazirlanan yillik faaliyet
raporunu her yilin sonunda Rektorliige sunmak,

) Kullamieilardan ve birim ktitiiphanelerinden gelen istekleri géz éntinde bulundurarak
her yil yurt i¢i ve yurt disindan saglanacak kitap, slireli yayin, ara¢ gere¢ ve diger materyaller
icin gerekli biitge taslaguu hazirlayip Rektorliige sunmak,

g) Akademik ve idari birimlerin yayin taleplerini, Kitliphane Komisyonunun
dnerilerine gbre Oncelikleri gbzeterek ve 6denek nispetinde alimim saglamak,

g) Verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Sube Miidiirleri

MADDE 9 - (1) Sube Miidiirlerinin gérevleri sunlardir:
a) Kataloglama ve simiflama islemlerini denetlemek,

b) Teknik hizmetlerin ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve
denetimini yapmak,

¢) Kiitliphanelerde verilecek hizmetleri Daire Bagkanhg: tarafindan yapilan
diizenlemeler cercevesinde yiirtitmek,

¢) Kiitiphanelerde ihtiya¢ duyulan arag¢ gere¢ ve diger her tlirlit kitiiphane materyalini
Daire Baskanhgina bildirmek,

d) Yapilan faaliyetleri, rapor hélinde dlzenleyerek her yilin sonunda Daire
Bagkanlifina sunmak.

Birim Kiitiiphane Yoneticileri

MADDE 10 - (1) Birim kiitliphane yoneticileri, tercihen kiitiiphanecilik egitimi
gdrmils kigiler arasindan atanir ve kiitiiphanesinin teknik hizmetlerinin yiirlitilmesinden
dolay1 Daire Bagkanlifina kars1 sorumludur.

(2) Birim kiitiiphane yéneticilerinin gérevleri sunlardur:

a) Birim kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri Daire Baskanlii tarafindan yapilan
diizenlemeler cercevesinde yiirtitmek,

b) Birim kiitliphanelerinde ihtiyag duyulan arag gere¢ ve diger her tiirlit kiitliphane
materyalini Daire Baskanligina bildirmek,

¢) Her yilin sonunda hazirlayacagi faaliyet raporunu Daire Baskanligina sunmak,

¢) Gorev alanma giren ve kitliphane hizmetlerinin gerektirdidi diger calismalan
yapmak.

UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri ve Kiitiiphaneden Yararlanma Esaslar

Kiitiiphane hizmetleri




MADDE 11 - (1) Katliphane hizmetleri “Teknik Hizmetler” ve “Okuyucu Hizmetleri”
olmak tizere ikiye ayrilir ve sube miidiirlerinin sorumlulugu altinda yiiritiiliir.

Teknik Hizmetler

MADDE 12 - (1) Teknik hizmetler, biitiin kitiiphane materyallerinin (kitap, siireli
yayin, tez, broslir, gorsel ve isitsel gerecler, elektronik veri tabanlari vb.} se¢iminden

okuyucuya sunulacak duruma getirilmesine kadar olan islerin tamami olup asagidaki
maddelerde agiklanan servislerden olusur.

a) Derme olusturma ve gelistirme servisi: Merkez ve birim kitiiphanelerindeki
dermenin, yillik kullanim istatistiklerini ve aragtiricilarin istekleri dogrultusunda uluslararasi

standartlar kapsaminda geligimini saglar. Dermenin geligtirilmesinde saun alma, bagis ve
degisim yontemleri izlenir.

Satin alma: Kullamer talepleri sonucu saglanmast gerektigi tespit edilen yaymlar,
ayrilan biitce dogrultusunda, asagida agiklanan vsullere gére temin edilir.

Birimler, kendi alanlariyla ilgili yayin isteklerini, béliim kurul karari ve dekan veya

miid{irlin uygun gorisli ile birlikte Daire Baskanh@fina bildirirler. Bu istekler oncelikle
degerlendirmeye alinr,

Ogretim elemanlar1, bireysel isteklerini yazi veya e-posta aracihfi ile Daire
Bagkanligina iletebilirler.

Bagis: Universite merkez kiltliphanesine kabul edilecek yayinlarda ilgililik ve giincellik
esastir. Kiitliphane Komisyonu bagislanmak istenen koleksiyonu wve badis sartlanm
inceleyerek bagis kabul edebilir. Bafislanan kaynaklarin nitelikleri dogrultusunda, kabul
edilen koleksiyonu bagislayan &zel ya da tiizel kisi isminin Merkez Kiitliphanede bagiscilar
icin ayrilan “Onur Kdsesinde” yer alip almayacagma Kiitiphane Komisyonu karar verir.

Degisim: Universitenin yaymlan kullantlarak diger kiitiphanelerle yayin degisiminde
bulunulabilir,

b) Saglama servisi: Derme Olusturma ve Gelistirme Birimi tarafindan belirlenen,
Universitedeki egitimi, dgretimi destekleyecek ve arastirmalarda yardimer olacak her tiirlii
materyali temin eder ve hizmete sunum 6ncesi tasmir kayit vb. is ve islemlerini gerceklestirir.

c} Kataloglama ve symiflandirma servisi: Kiitiiphanelere saglanan tiim materyalleri en
uygun sisteme gére diizenter ve kullanicilarin hizmetine sunar.

¢) Sureli yaymlar servisi: Universitedeki egitimi, 6dretimi destekleyecek ve yardimer
olacak stireli yaym koleksiyonunu olusturmak {zere siireli yaymlarin secimini, satin
alinmasini ve degisimini yapar ve bunlarr belli bir diizen i¢inde kullamima sunar.

Okuyucu Hizmetleri

MADDE 13 - (1) Okuyuculann kiitiiphanelerden en iyi sekilde yararlammalarint
saglayan hizmetler olup asadidaki servislerden olusur:

a) Danisma hizmetleri: Kiittiphane diizenini ve koleksiyonunu Universitenin icinde ve
disinda tamtir. Ogretim elemanlarina biblivografya taramalar konusunda yardiumci olur ve
kiitiiphanenin kullanmimi konusunda kullanicilara yénelik egitim diizenler,

b) Odiing verme hizmetleri: Kiitiiphane koleksiyonunun Universitenin icinde ve disinda
dolasimini saglar ve denetler.

¢) Elektronik yayinlar: Universite tarafindan abone olunan veya olunacak veri tabanlar
ve diger elektronik yayinlann tamtinum yapar ve hizmete sunar.




¢) Gorsel-igitsel materyal hizmetleri: Egitimi, 68retimi ve arastirmayi destekleyecek
gorsel-igitsel arag ve gerecleri belirli bir diizen icinde hizmete sunar.

Kiitiiphaneden Yararlanma

MADDE 14 - (1) Universitenin tiim personeli ve 8@rencileri ile disaridan gelen
kullanicilar asagidaki kurallar ¢ercevesinde kiitiphane hizmetlerinden yararlanabilirler.

a) Higbir kiitiiphane materyali izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikarlamaz.

b} Universitenin tiim personeli ve 8grencileri, Kiitiiphaneye {iye olabilir. Kiitiiphaneye
tiye olmak i¢in tiim kullamcilarin Daire Bagkanh: tarafindan hazirlanan “kiitliphane iiyelik
formunu doldurmalar1 ve imzalamalar zorunludur,

¢) Sadece Kiitiiphane ydnetimi tarafindan uygun goériilen materyaller 6diing verilir,

¢) Diger iiniversitelerin mensuplari, okuyucu olarak Kiitiiphaneden yararlanabilirler,
ancak kitap 6diing alma islemini kendi kiitiiphaneleri araciligiyla, kiitiiphaneler arasi igbirligi
yoluyla yaparlar.

d) Yabanct uyruklu arastirmactlar, Rektdrlilkten alacaklart izin dogrultusunda
Kiitiphaneden yararlanabilirler.

e) Yukarida sayilanlar disindaki tzel ve tlizel kisiler okuyueu olarak kiitliphaneden
yararlanabilirler ancak materyal 6dting alamazlar.

f) Okuma salonundan yararlanan okuyucular alarm sistemi veya gorevliler uyardig:
takdirde ellerindeki materyali Kiitiiphane gérevlisine gostermekle yiktmliidii. [zinsiz olarak
materyal cikarmaya tegebbiis edenler i¢in yasal yollara bagvurulur.

g) Kullanteilar kiitiphane icerisinde, kiitiiphanenin gerektirdigi kurallara riayet etmek
zorundadiriar.

&) Sessizlii bozan ya da benzer davramsglarla difer kullanicilanm kiitiiphane
kullanumina engel olan kisiler, kiitiiphanenin danisma gorevlisi tarafindan uyarilir. Uyariy

dikkate almayan kullamicilar, kiitiiphane digina cikarilarak kara listeye eklenirler ve alti ay
siireyle ddiing kaynak alamazlar.

Odiing Vermede Uygulanacak Kurallar

MADDE 15 - (1} Kiitiiphaneye {lye olanlar asagida belirtilen kurallar gergevesinde
kaynak &diing alabilirler.

a) Kiitiiphane disina izinsiz kitap veya herhangi bir materyal ¢tkaran, buna tesebbiis
eden yahut kiitiiphanedeki materyal veya kitaplara zarar veren dgrencilere olayin nitelik ve
agirhgma gore “Yiikseksgretim Kurumian Ogrenci Disiplin Yénetmeligi™nin ilgili maddeleri
uygulanir.

b) Opretim elemanlar: en cok 7 (vedi); yiiksek lisans ve doktora dgrencileri en ¢ok 5
(bes); on lisans, lisans 6grencileri ve idari personel en gok 3 (ii¢) kitap 6diing alabilir. Odiing
alinan kitaplar, 6gretim elemanlar: tarafindan otuz (30) giin; diger kullanicilar tarafindan ise
on beg (13) giin icerisinde teslim edilmelidir. Bu siirelerin yetersiz olmas1 halinde, siirenin
dolmasindan 8nee ilgili kiitiiphaneye bagvurularak ek stire talebinde bulunulmas ve bu talebin
onaylanmasi zorunludur. Ogretim elemanlar en fazla iki, 8grenciler ile idari personel en fazla
bir kez siire uzatinu yapabilir. Stire uzatimi on (10) giindiir.

¢) Kiititphane yénetimi gerektiginde materyal 8dling verme siiresi dolmadan 6dting
verilen materyali kullarucidan geri isteyebilir.




¢} Ogrenciler mezun olduklarmda ve kaylarimin  silinmesi  durumunda
kiitiiphanelerden ilisik kesme belgesi almak zorundadir. [lisik kesme belgesi almamis olan
dgrencilerin isimleri ilgili birimce zaman gegirilmeden Daire Baskanhidma bildirilir.
Kiitiphaneye borglu olan &grencilere ilisik kesme belgesi verilmez. Bu konuda daire
bagkanliklari, dekanliklar, enstitiiler, yiiksekokul miidiirliikleri ile diger birimler arasinda
isbirligi yapilir,

d) Universiteden gesitli nedenlerle (emeklilik, istifa, nakil, ilisik kesme vb.) ayrilan ya
da gérevlendirme, askerlik, Gicretsiz izin gibi bir stire Universiteden uzaklagan 6gretim
elemanlan ve idari personel, ddiing aldiklam kitaplart geri vererek Merkez Kiitliphaneden
iligik kesme iglemini yapmak zorundadir. Bu iglem Daire Bagkanlidi ve Personel Daire
Bagkanhg isbirligi ile yiirttilir.

Ceza Islemleri

MADDE 16 - (1) Kullamicilar 6diing aldif1 materyali iyi kullanmak ve belirtilen iade
tarihinde geri vermekle yikimlidir. Suresi doldufu halde iade edilmeyen wve siiresi
uzatilmayan kiitliphane materyalleri i¢in giinltik 0,50 TL gecikme cezast alinir,

{2) Uye tarafindan &diing alman kiitiiphane materyalinin kaybedilmesi ya da
kullamilmayacak derecede hasar gbrmesi durumunda diyeden yayin aymsini saglamas
istenir. Baski dis1 olmast nedeniyle yayin saglanamiyorsa {iye Deger Takdir Komisyonun
kendisine &nerecegi materyali almakla yiikiimltidiir. Kiitliphane materyalini kaybeden tiye

ayrica Tirkee yaymnlar igin 30 TL, yabanc: dil yaymnlan i¢in 50 TIL kaybetme cezasi dder.
Ceza miktan giiniin kogullarina gére yeniden belirlenebilir.

(3) Uzerinde gecikmis kiitiiphane materyali veva cezasi bulunan kullanicilar, bunlan
iade etmeden ve gecikme cezalarii demeden yeni materyal 6diing alamazlar. Materyal
iadesini 3 kez geciktiren kullanici kara listeye alimir ve bu kullamiciya 6 ay siire ile materyal

odiing verilmez. 2. Kez kara listeye eklenen kullanici tekrar kiitiiphaneden 8ding materyal
alamaz.

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller ile Fotokopi Islemleri

MADDE 17 - (1} Ansiklopedi, sozliik, atlas, kataloglar vb. temel bagwuru kaynaklan,
stireli yaymlar, basili olmayan tezler, yazma ve basma nadir eserler, rezerve edilmis kitaplar,
istatistikler, harita, slayt, video, bant ve CD’ler, birimlerce tespit edilen sayilar titkenmis veya
aynlmis eserler, miizik notalar, koleksiyon parcalari, sanatsal materyaller ve kiitliphane

digmma ¢ikarlmasimda Daire Baskanlifinca sakinca goriilen diger materyaller kiitiiphane disima
odiing verilmez.

(2) Odiing verilmeyecek materyallerde 10 sayfayr asmamak izere fotokopi izni
verilebilir. Fotokopi hizmeti verilirken telif haklan g6z éniinde bulundurulur,

Deger Takdir Komisyonu

MADDE 18 - (1) Deger Takdir Komisyonu, knllamcilarin kaybettikleri kiitiphane
materyallerinin  giintin rayig degerleri gz Oniine alinarak deferinin  belirlenmesi,
Universitenin kiitiiphanelerine bagis yoluyla gelen ve fiyat belli olmayan materyalin
degerinin tasinur kayitlarma gegirilmek iizere tespit edilmesi ve bu degerin Universitenin gelir
blitgesine aktarilmasi konularinda ¢alismak tizere ilgili Rektdr Yardimeisiun belirlevecedi en
az 3 kisiden olusur.

Odiin¢ Alinan Materyalin Yipratilmasi veya Kayh

MADDE 19 - (1) Deger Takdir Komisyonu, kaybolan veya yipratilan kiitiiphane
materyalinin degerinin belirlenmesi i¢in piyasa arastirmas: yapar, tazmin edilecek kitap veya




benzeri materyalin ilgili oldufu bilim dalindan gérts alo. Her tiirlii bilgiyi iceren
kiitiiphanecilik bagvuru kaynaklarini inceler. Bitlin hususlart gdz dniinde bulundurarak
(hacmi, kalitesi, antik ve sanatsal degeri, ulasim masraflar: vb.) deger tespitinde bulunur ve
karar Daire Bagkanimmin onayina sunar.

MADDE 20 - (1) Kullama tarafindan yipratilan veya kaybedilen kitiiphane
materyalinin dncelikle kullanicinin kendisinin temin etmesi istenir. Yurt disi materyal
temininde 2 ay, yurt i¢i materyal temininde ise 15 giin siire taninir.

(2) Yipratilan veya kaybedilen materyalin temininin mimkiin olmadifi durumlarda
materyalin Deger Takdir Komisyonunca belirlenen deperi tahsil edilir. Ayrica varsa tahakkuk
eden gecikme cezasi alinir,

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 21 - (1) Kiitiiphanenin ¢alisma saatleri Daire Bagkanlifinn dnerisi lizerine
Rektorlikee belirlenir.

MADDE 22 - (1) Bu Yénerge, Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Senatosunda
kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

MADDE 23 - (1) Bu yénerge hiikiimlerini Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi
Rektori ylirltiir.
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