Kitlphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgl Yonergesi
BiRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam
AMAC:
Madde 1- Bu yoénerge, Hitit Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi ile merkez ve bagli birim
kutuphanelerinin yonetim ve calisma esaslarini belirtmek amaci ile diizenlenmistir.
KAPSAM:
Madde 2- Bu yénerge Hitit Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlgi ile Merkez Kiitiiphanesi ve bagl birim
kiitiphanelerini kapsar.
IKINCI BOLUM
Tanimlar
Madde 3- Bu yonergede gecen terimlerden
a) “ Universite” Hitit Universitesini,
b) “ Daire Baskanhgi”Hitit Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligini
c) “Birim kiitiiphaneleri” Hitit Universitesine bagh fakiilte, yiiksekokul, enstitii, meslek yiiksek okulu ve diger egitim-
O0gretim birimlerini ifade eder.
Kurulus
Madde 4- Hitit Universitesi kiitiiphaneleri Universitenin egitim,6gretim ve arastirma ihtiyaglarini karsilamak amaciyla, her
turlG destegi saglamak icin kurulan ve hizmet veren kuruluslardir.
Universite kiitiiphaneleri bu amaci gerceklestirmek iizere;
a) Gerekli her turll belgeyi olanaklar 6lglisiinde saglamaya galisir.
b)Saglanan bilgi ve belgeleri biitlin arastirmacilarin, 6grencilerin, calisanlarin kullanimina sunmak icin gerekli
islemlerin yapilmasini saglar.
Madde 5- Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin (siniflandirma sistemi, konu bashg, satin alma) tek bir merkezi kiitiiphane
cercevesi icinde orgltlenmesi ve yiritilmesi esastir. Merkez kiitiphaneye bagl olmak ve teknik hizmetleri merkezi
kutiphaneden yiratilmek sartiyla, merkez kampusunun bulundugu yerlesim alani disindaki diger kampuslar icin birer birim
kiitiphanesi kurulabilir. Kampus icinde merkez kiitliphanesi disinda fakiilte, ylksekokul,enstiti, meslek ylksekokulu ve alt
diizeydeki birimler icin ayri ayri kiitiiphaneler kurulamaz.
UcUNCU BOLUM
YOnetim
Madde 6- Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu yénerge hiikiimleri cercevesinde daire baskanhgina bagh sube mudiiri ile
birim kitliphane yoneticileri tarafindan diizenlenir ve ylratalir. Bu yénergenin 5. maddesi uyarinca kurulan kitiphaneler
daire baskanliginin genel gézetiminde ve denetiminde gorev yaparlar.
Madde 7- Daire Baskaninin gorev ve yetkileri;
a)Kiatuphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiritulebilmesi icin gerekli yonetmelik, yonerge, plan ve
programi hazirlamak, Rektor onayindan sonra uygulanmasini saglamak,
b)Kutliphane hizmetlerinin aksamadan yiritilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturup, is b6lim ve personeli tizerinde
genel egitim ve 6gretim gorevini yapmak.
c)Kuttuphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye kazandirilmasi amaciyla ¢alismalar
yapmak, bu konuda yurt igi ve yurtdisindaki seminer ve konferanslari takip ederek katilimi saglamak,
d)Kutiphaneve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda hazirlanan yillik faaliyet raporunu her egitim-6gretim yili sonunda
Rektorlige sunmak,
e)Sube midurligiinden ve birim kitliphanelerinden yapilan istekleri g6z 6niinde bulundurarak her yil yurt ici ve yurt
disindan saglanacak kitap, stireli yayin,arag¢-gere¢ ve diger materyaller igin gerekli biitce taslagini hazirlayip Rektorlige
sunmak.
f) Fakiilte, ylksekokul, meslek yiksekokulu, enstitli ve diger birimlerin yayin isteklerini 6ncelikler gbzetilerek 6denek
nispetinde alimini saglamak.
Madde 8- Sube Mdirinin gorev ve yetkileri;
a) Kataloglama ve siniflama islemlerinin dizenli yapilmasini saglamak,
b) Daire baskanligi ve bagh birimlerin aksesyon islerinin diizenlenme ve islemlerini organize etmek, yerlestirme
islerinin yapilmasi, kiitiphane derlemesinin bakimi ve korunmasini saglamak,
c) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak, denetimini yapmak.



d) Kituphanelerde verilecek hizmetleri daire baskanhgi tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde ylritmek,
e) Katuphanelerde ihtiya¢ duyulan arag, gerec ve diger her tirli kitiphane materyalini daire baskanligina bildirmek,
f)Her egitim 6gretim yili sonunda yapilan faaliyetleri, rapor halinde dizenlemek.

DORDUNCU BOLUM

Kituphane Hizmetleri

Madde 9- Kiitliphane hizmetleri, “Teknik Hizmetler” ve “Okuyucu Hizmetleri” olmak lizere ikiye ayrilir ve sube midiriiniin

sorumlulugu altinda yurataltr.

Teknik Hizmetler

Madde 10- Teknik Hizmetler; biitiin kiitiphane materyallerinin (kitap,sireli yayin, tez, brosur, gorsel-isitsel geregler v.b. )

seciminden okuyucuya sunulacak duruma getirilmesine kadar olan islerin tamamidir.

Madde 11- Teknik hizmetleri olusturan servisler;

a) Aksesyon ( Saglama) Servisi:Universite egitim ve &gretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimci olacak her tiirlii
materyali temin etmek.

b) Kataloglama ve Siniflandirma Servisi: Kiitliphanelere saglanan tiim materyalleri en uygun sisteme gore diizenlemek ve
kullanicilarin hizmetine sunmak

c)Siireli Yayinlar Servisi: Universitede egitim ve 6gretimi destekleyecek ve yardimci olacak siireli yayin koleksiyonunu
olusturmak lzere sireli yayinlarin se¢imini, satin alinmasini ve degisimini yapmak ve bunlari belli bir diizen iginde kullanima
sunmak,
(Aksesyon, Kataloglama ve Siniflandirma ile Siireli yayinlar servisi, sadece uzman kiitliphaneciler ve birim kitiphane
yoneticileri, sube muddarleri ile daire baskani tarafindan yuratalir.)

d)Ciltleme ve onarim servisi: Yipranan materyalin onarimi ve ciltleme islemlerini yapmak,
Okuyucu Hizmetleri
Madde 12- Okuyucu Hizmetlerinin faaliyet alanlari ise asagida belirtildigi gibidir.

a)Danisma Hizmetleri: KGtliphane diizenini ve koleksiyonunu Universite iginde ve diginda tanitmak, 6gretim
elemanlarina bibliyografya taramalari konusunda yardimci olmak, yeni ¢ikan yayinlari duyurmak, enformasyon hizmetlerini
yuriatmek ve kitiphanenin kullanimina yardimci olmak amaciyla egitim birimlerinin diizenledigi danisma hizmetlerini
yariatmek,

b)Odiing Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonu kiitiiphane igi ve disi dolasimi saglamak, denetlemek ve kiitiiphane
materyali ile ilgili fotokopi islemlerini yapmak,

c)Gorsel- isitsel Hizmetleri: Egitim, 6gretim ve arastirmayi destekleyerek gérsel- isitsel arag ve gereclerini secmek,
saglamak, cogaltmak ve belli bir diizen icinde hizmete sunmak,

d)Kitliphaneler arasi isbirligi Hizmetleri: Kullaniciya arastirma ve egitim calismalari icin gerekli olan ancak
kiitiphanede bulunmayan materyalleri, diger kitiphanelerden yada gerektiginde yurt disindan bedeli karsihginda saglamak.
BESINCI BOLUM
Kitiphaneden Yararlanma
Madde 13- Kiitiiphaneye gelen her kullanici Universite kimlik belgesini gérevliye birakmak zorundadir.

Universitemiz 6gretim elemanlari, personeli ve 6grencileri Rektorliikce belirlenen kurallar iginde kiitiiphaneden
yararlanabilir. Diger iniversite mensuplari ve disardan gelen tim arastirmacilar Rektorlikten alacaklari izin dogrultusunda
kiitiphaneden yararlanabilirler.

Okuma salonundan yararlanan okuyucular alarm sistemi veya gorevliler uyardigi takdirde ellerindeki materyali
kiitiiphane gorevlisine géstermekle yiikiimliidiir.izinsiz olarak materyal cikarmaya tesebbiis edenler icin gerekli tedbirler
alinarak yasal yollara basvurulur.

Odiing Vermede Uygulanacak Kurallar
Madde 14- Hitit Universitesi 6gretim elemanlari, personel ve égrencilerimiz kiitiiphaneden &édiing kitap alabilirler, ancak;
Universitemiz kiitiiphanelerinden égrencilerimizin 6diing kitap alabilmeleri igin kiitiiphaneye {iye olmalari gereklidir.

Ogrenciler icin yillik Giyelik bedeli Daire Baskaninin énerisi tizerine Universite Yonetim Kurulunca belirlenir.

Universiteler arasi isbirligi geregi olarak tiniversite kiitiiphaneleri diger tiniversitelerin 6gretim elemanlarinin ve
ogrencilerinin yararlanmasina agiktir.Ancak bunlar kitiphanemizdeki materyalleri kendi kitiiphaneleri araciligi ile 6diing



alabilirler.

Akademik personel bir defada en ¢ok 5 kitap (30 giin sire ile),

idari personel ile Lisans ve 6n lisans dgrencileri bir defada en ¢ok 2 kitap (15 giin siire ile),

Yiiksek lisans 6grencileri bir defada en ¢ok 3 kitap (30 glin slire ile ),
oding kitap alabilirler.

Ogrenciler mezun olduklarinda ve kayitlarinin silinmesi durumunda kiitiiphaneden ilisik kesme belgesi almak
zorundadir. ilisik kesme belgesi almamis olan égrencilerin isimleri ilgili birimce zaman gecirilmeden daire baskanligina
bildirilir. Kiitiphaneye borglu olan 6grencilere ilisik kesme belgesi verilmez.Bu konuda daire baskanhgi, dekanliklar, enstitiler,
yuksekokul mudirlikleri,meslek yiksekokullari ile diger birimler arasinda isbirligi yapilir.

Universiteden emekli olan veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gérevlendirme veya askerlik sebebiyle bir siire
Universiteden uzaklasan 6gretim elemanlari ve Giniversite personeli 6ding aldiklar kitaplari geri vererek merkez
kiitiphaneden gikis almak zorundadir. Bu islem Daire Baskanligi ile Personel Daire Baskanligi isbirligi ile yaratalar.

Odiing alinan materyalin baska isteklisi yok ise kitaplar icin, talep (izerine uygun goriiliirse ek uzatma siiresi uygulanir.
Gerektiginde kiitiiphane édiing alinan materyali siiresi dolmadan geri isteyebilir. Odiing alinan materyal en ge¢ 6diing verme
suresi sonunda kiitiphaneye iade edilmeli veya siire uzatma islemi yaptiriimalidir.

Guniinde iade Edilmeyen Kitap ve Diger Materyal

Madde 15- Kullanici 6diing aldigi materyali iyi kullanmak ve belirtilen iade tarihinde geri vermekle ylikimltdir. Stresi doldugu
halde iade edilmeyen ve siiresi uzatilmayan kitliphane materyallerinden her gecen glin icin para cezasi alinir. Bu cezanin
miktari Daire Baskaninin énerisi tizerine Universite Yonetim Kurulunca belirlenir. Bu para kiitiiphane gereksinimleri igin
harcanir.

Gecikme cezasi uygulamasinda uygulanan giin sayisinin (30 glin) asmasi halinde kitliphane yoneticileri gecikme
cezasini uygulamaya devam etmekte veya o kitap yada materyal icin zayi islemi yapmakta serbesttirler. Uzerinde gecikmis
kitap veya cezasi bulunan kullanicilar, kitaplarini iade etmeden ve gecikme cezalarini 6demeden yeni kitap 6ding alamazlar.

Universite dgretim elemanlari ve personeline ait ddenmeyen para cezalari ayliklarindan kesilir.

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

Madde 16- Ansiklopedi, sozllik, atlas kataloglar, vb. danisma kaynaklari, siireli yayinlar, basili olmayan tezler, yazma ve basma
nadir eserler, rezerve (ayirtilmis) kitaplar, istatistikler, harita, slayt, video,bant ve CD’ler, birimlerce tespit edilen sayilari
tikenmis veya ayrilmis eserler, Miizik notalari, Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller ve kiitliphane disina gikarilmasinda
Daire Baskanliginca sakinca gorilen diger materyaller kiitliphane disina 6diing verilemez.

Odiing Alinan Materyalin Yipratilmasi veya Kaybi

Madde 17- Kiitliphane disina izinsiz kitap veya herhangi bir materyal ¢ikaran, buna tesebbiis eden yahut kitiiphanedeki
materyal veya kitaplara zarar veren dgrencilere olayin nitelik ve agirligina gére “Yiiksekdgretim Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi’'nin ilgili maddeleri uygulanir. Bununla ilgili sorusturma ve cezalandirma, anilan Yonetmelik hikiimleri
cercevesinde yapilir.

Yipratilan veya kaybedilen materyalin temininin mimkiin olmadiginin belgelenmesi durumunda materyalin “Deger
Takdir Komisyonu’nca belirlenen degeri 6dettirilir.Ayrica varsa tahakkuk eden gecikme cezasi alinir. Yipratilan veya kaybedilen
kiitiiphane materyali 6ncelikle piyasadan temin edilir. Yurt disi materyal temininde 2 ay, yurt ici materyal temininde ise 15
gln slre taninir.

Deger Takdir Komisyonu

Madde 18- Deger takdir komisyonu, kullanicilarin kaybettikleri kiitiphane materyallerinin ginlin rayic degerleri g6z 6niine
alinarak degerinin belirlenmesi ve bu degerin Universite gelir biitcesine aktariimasi konusunda, Rektériin belirleyecegi en az 3
kisiden olusur. Deger takdir komisyonu kaybolan kiitiiphane materyalinin degerinin belirlenmesi icin piyasa arastirmasi yapar.
Her tirld bilgiyi iceren kittphanecilik basvuru kaynaklarini inceler. Biitlin hususlari géz 6niinde bulundurarak (hacmi, kalitesi,
antik ve sanatsal degeri, ulasim masraflari vs.) deger tespitinde bulunur ve karari ita amirinin onayina sunar.

Deger takdir komisyonu ayrica kitliiphanemize bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini demirbas
kayitlarina (tasinir islem fisine)gecirmek Uizere tespit eder.

Yararlak

Madde 19- Bu Yénerge Hitit Universitesi Senatosunun almis oldugu, 28/09/2007 tarih ve 2007/20 sayil karariyla onaylanarak
yurirlige girmistir.

Yirutme

Madde 20- Bu Yénerge hiikiimlerini Hitit Universitesi Rektori yuritir.



