T.C.
HITIT UNIVERSITESI )
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
KUTUPHANE HIZMETLERI CALISMA USUL VE ESASLARI

LBOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1)Bu Calisma Usul ve Esaslarinin amaci, Hitit Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile merkez ve birim kiitiiphanelerinde calisan personelin
gorev, yetki ve sorumluluklar ile kiitiiphane hizmetlerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1)Bu Calisma Usul ve Esaslari, Hitit Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi ile alt birimlerini ve birim kiitliphanelerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu Calisma Usul ve Esaslar1, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33
iincii maddesi ile 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14 iincii maddesine ve Hitit
Universitesi Genel Sekreterlik ve Rektorliik idari Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarmnm 10
uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1)Bu Calisma Usul ve Esaslarinda gegen;

a) Universite: Hitit Universitesini,

b) Rektorliik: Hitit Universitesi Rektorliigiini,

¢) Rektor: Hitit Universitesi Rektoriinii,

¢) Kiitiiphane Danisma Kurulu: Rektor tarafindan goérevlendirilen bir Rektér Yardimcisinin
baskanliginda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani, kiitiiphanelerden sorumlu Sube
Miidiirii ile Rektor tarafindan gorevlendirilen iki 6gretim elemanindan olusan kurulu,

d) Daire Baskanlig1: Hitit Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligini,

e) Kiitiiphane: Hitit Universitesi Merkez ve birim kiitiiphanelerini,

f) Kullanict: Hitit Universitesi personeli ile dgrencileri ve diger arastirmacilari,

g) Koleksiyon: Kiitliphanede bulunan kitap, dergi, tez gibi basili materyaller ile DVD, CD
film vb. gorsel-isitsel materyal ve elektronik kaynaklarini,

g) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanicinin hizmetine sunulan basili, elektronik kaynak, dijital,
gorsel isitsel vb. her tiirli bilgi kaynaklarini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus Amaclari ve Gerekcesi
Kurulus amaclan )
MADDE 5- (1)Kiitiiphaneler, Universitenin egitimi ve Ogretimi dogrultusunda arastirma,

egitim ve dgretim ihtiyaclarini karsilamak amaciyla kurulan ve bu amag dogrultusunda hizmet
veren kurumlardir.
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(2) Universite kiitiiphaneleri bu amaci gergeklestirmek iizere;

a) Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar, saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin,
iiniversite 6grencilerinin ve ¢alisanlarin kullanimina sunulacak sekilde diizenler,

b) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasimni saglamak amaciyla her
diizeydeki kullanictya kurum i¢i ve dis1 hizmet verir.

Kurulus gerekgesi

MADDE 6- (1)Universitedeki kiitiiphane hizmetleri, Merkez Kiitiiphane ve birim
kiitliphaneleri tarafindan ytirtitiiliir.

(2)Merkez Kiitiiphane, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi uhdesinde kurulur ve
teskilatlandirilir.

(3)Hitit Universitesine bagl fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokullar1 ve arastirma
merkezleri i¢in, ilgili birime bagl olarak birim kiitiiphaneleri kurulabilir.

UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Damisma Kurulunun, Daire Baskanhginin Sube Miidiirliigiiniin ve Birim
Kiitiiphane Sorumlularinin Gorev ve Yetkileri

Kiitiiphane Danisma Kurulunun gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1)Kiitiiphane Danigsma Kurulu, Universitede kiitiiphane hizmetlerinin
yiriitiilmesinden Rektore karst sorumludur. Kiitiiphane Danigsma Kurulunun sekretaryasi
Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca yiiriitiiliir.

(2)Kiitiiphane Danigma Kurulunun gorevleri sunlardir;

a) Hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

b) Alanla ilgili gelismeleri takip etmek ve Universitede uygulanmasini saglamak,

c) Merkez ve birim kiitiiphanelerine satin alinacak olan materyal taleplerini degerlendirmek
ve onaylamak,

¢) Periyodik araliklarla kiitliphanelerde denetim yapmak,

d) Rektortin, kiitliphane hizmetleriyle ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Daire Baskanhigimin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1)Universitedeki kiitiiphane hizmetleri, bu Calisma Usul ve Esaslar hiikiimleri
cercevesinde Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanin gozetim ve denetimi altinda
yuriitilir.

(2)Daire Bagkaninin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasi ile stratejik planlarini dikkate alarak
birimin islerini ytriitmek,

b) Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaci ile her tiir ve
ortamdaki bilgi kaynaklarinin temin edilmesini ve kullanici hizmetine sunulmasini saglamak,
c) Personelin periyodik araliklarla performansini 6lgmek ve degerlendirmek,

¢) Daire Baskanligi is akis siireclerini hazirlamak,

d) Kiitiiphane personelinin gerekli mesleki egitimini almasini saglamak ve personel iizerinde
genel denetim gorevini yliriitmek,

e) Universitedeki birimler aracilif1 ile yapilan istekleri géz Oniine alarak her yil yurt igi ve
yurt disindan saglanacak olan kitap, siireli yayin, elektronik kaynaklar, arag-gere¢ ve benzeri
materyal icin gerekli biitce taslagini hazirlamak,

f) Kitiiphanelerde kullanilan dayanikli taginir, yazilim ve kiitiiphane materyallerinde yeni
teknolojileri takip ederek kiitiiphaneye kazandirilmasini saglamak,
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g) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglayarak denetimini yapmak.

g) Kiitliphanecilik alanindaki gelismelerle ilgili yurtici ve yurtdisindaki seminer ve
konferanslari takip ederek katilimi saglamak,

h) Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak,

1) Bilgi belge yonetimi egitimi géren dgrencilere staj ve uygulama calismalar yaptirmak,

1) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlamak ve her
y1l ocak ayinda Rektorliige sunmak.

j) Bu Calisma Usul ve Esaslar uyarinca gorev alanina giren ve Kkiitiiphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger ¢aligmalar1 yapmak.

Sube miidiirliiklerinin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1)Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kullanicilarin kiitiiphane hizmetlerinden ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini
saglamak tizere her tiirlii tedbiri almak,

b) Kiitiiphane hizmetleri hakkinda periyodik araliklarla kullanicilara yonelik egitim
programlari diizenlemek,

¢) Universite akademik personelinin ihtiyag duydugu ancak kiitiiphanede bulunamayan bilgi
kaynaklarini, kiitiiphaneler arasi isbirligi cercevesinde, Universitenin iiyesi oldugu
konsorsiyumlar araciligr ile yurti¢i ve yurt disindaki kiitiiphanelerden 6diing, posta, e-posta,
fotokopi ve sair yollar ile saglamak veya diger tniversite kiitliphanelerine materyal
gondermek suretiyle, kiitliphane koleksiyonun kiitiiphane i¢i ve disi dolasimini saglamak ve
denetlemek,

¢) Universitenin egitim 6gretim faaliyetlerini desteklemek iizere, gorsel isitsel materyalleri
saglayarak kullanima sunmak,

d) Gorme engelli kullanicilarin ihtiyag duyduklari kabartma ve sesli formattaki materyaller
ile gerekli teknik donanimi saglamak,

e) Materyal 6diing verme, iade ve uzatma islemlerini yiiriitmek, kiitiphane ilisik kesme
islemini yapmak, kaynaklarin diizenli ve etkin kullanimini saglamak,

f) Veri tabanlarinin abonelik, erisim is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Kullanici sikayet veya taleplerini degerlendirmek, periyodik araliklarla ilgili makamlara
bilgi vermek,

g) Bu Calisma Usul ve Esaslar uyarinca gorev alanina giren kiitiiphane hizmetleri ile birlikte
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Teknik Hizmetler Sube Miidiirligiiniin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Universitenin egitim, dgretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek, kullanicilarin sosyal
ve Kkiiltiirel gereksinimlerini karsilamak amaciyla, basili ve elektronik ortamdaki her tiirlii
bilgi, belge ve teknik donanimlar1 temin etmek,

b) Kiitiiphaneye kazandirilan yaymnlarin uluslararasi standartlar dogrultusunda kataloglama ve
siiflandirma islemlerinin yapilarak, raflara yerlestirilmesini ve otomasyon sistemine
aktarilmasini saglamak,

¢) Universitenin egitim-6gretimini desteklemek ve arastirma faaliyetlerine yardimci olmak
amaciyla, kullanicilarin giincel bilgi gereksinimlerini karsilamak iizere; basili, elektronik ve
stireli yayinlarin, teknik islemleri ile takibini yapmak. Yipranmis basili kaynaklar ile sayilari
tamamlanmis siireli yayinlarin ciltleme ve onarma islemlerini yiiriitmek,

¢) Kiitliphanedeki tiim bilgisayar sistemlerinin kurulmasi, bilgisayar sistemlerindeki ariza ve
aksakliklarin giderilmesini saglamak,

d) Kiitiiphane Daire Bagkanliginin web sayfasinin giincelligini saglamak,

e) Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin (YORDAM) isletimini saglamak,
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f) Kiitiiphane Daire Bagkanliginin taginir islerini yiiriitmek,

g) Birim kiitiiphaneleri ile gerekli koordinasyonu saglamak,

g) Bu Calisma Usul ve Esaslar uyarinca gorev alanina giren kiitliphane hizmetleri ile birlikte
Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

(3)Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Daire Baskanliginin biit¢e islemlerini yiiriitmek, biitce tekliflerini hazirlamak, yil iginde
ihtiya¢ duydugu 6denekleri tespit etmek,

b) Daire Baskanliginin 6denek dogrultusunda, mali y1l harcamalarini gergeklestirmek,

¢) Daire Baskanliginin satin alma islemlerini yiiriitmek,

¢) Daire Bagkanliginin envanterinde ve sorumlulugunda bulunan tasinirlar ile yazilim,
otomasyon vb. sistemlerin bakim onarim ve diger islemlerini yiiriitmek,

d) i¢ kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,

e) Bu Calisma Usul ve Esaslar uyarinca gorev alanina giren kiitiiphane hizmetleri ile birlikte
Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak

Birim kiitiiphane sorumlular:

MADDE 10- (1)Birim kiitiiphane sorumlulari, tercihen bilgi yonetimi egitimi gérmiis kisiler
arasindan gorevlendirilir. Ilgili birim iist yoneticisine bagh olarak asagidaki gorevleri
yaparlar;

a) Kiitiiphanede verilmekte olan hizmetleri, Daire Bagkanligi ile koordineli bir sekilde
yiirlitmek,

b) Kiitiiphanede ihtiya¢ duyulan basili kaynaklari Rektorliige bildirmek,

c) Rektorliigiin talep ettigi kiitliphane raporlarin1 hazirlamak,

¢) Bu Calisma Usul ve Esaslar uyarinca gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger calismalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Kiitiiphane Hizmetleri
MADDE 11- (1)Kiitiiphane hizmetleri teknik hizmetler ve okuyucu hizmetleri olmak iizere
ikiye ayrilir.

Teknik hizmetler

MADDE 12- (1)Teknik hizmetler; kitap, siireli yayin, tez, brosiir, gorsel, isitsel, arag ve
gerecler gibi biitlin kiitliphane materyalinin se¢ciminden kullaniciya sunumuna kadar gegen
siireclerin tamamudir.

Teknik hizmetleri olusturan servisler

MADDE 13- (1)Teknik hizmetleri olusturan servisler ve gorevleri sunlardir;

a) Aksesyon (Saglama) Servisi: Universitenin faaliyetlerini desteklemek amaciyla basili ve
elektronik ortamdaki her tiirlii bilgi ve belgeyi satin alma veya bagis yoluyla temin etmektir.
b) Kataloglama ve Smiflama Servisi: Kiitiiphaneye kazandirilan yayinlarin uluslararasi
standartlar dogrultusunda kataloglama ve siniflandirma islemlerini yapmak, otomasyon
sistemine aktarmak.

c) Sireli Yaymlar Servisi: Universitenin egitim-6gretimini desteklemek, arastirma
faaliyetlerine yardimci olmak amaciyla; kullanicilarin  giincel bilgi gereksinimlerini
karsilamak iizere basilt ve elektronik siireli yaymnlarin teknik islemlerini ve izlemesini
yapmak, kullanicilarin hizmetine sunmak.
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¢) Ciltleme ve Onarim Servisi: Yipranmis bilgi kaynaklari ile sayilar1 tamamlanan stireli
yayinlarin ciltleme ve onarimlarinin yaptirilmasi islemlerini ger¢eklestirmek.

d) Bilgi Islem Servisi: Kiitiiphanedeki tiim bilgisayar sistemini kurarak, bilgisayar
sistemlerindeki ariza ve aksakliklarin giderilmesi ile ilgili islemlerin yapilmasi i¢in birimler
arasinda koordineyi saglamak.

e) Web Sitesi Yonetimi Servisi: Kiitiiphane web sitesinin giincelligini saglamak.

f) Otomasyon Programi Isletimi Servisi: Kiitiiphane Otomasyon Programinin (YORDAM)
diizenli bir sekilde isletimini saglamak, meydana gelebilecek aksaklar1 gidermek, yedekleme
islemlerinin yapilmasini ve koordinasyonunu saglamak.

Okuyucu hizmetleri

MADDE 14- (1)Okuyucu hizmetleri; bilgi kaynaklarindan ve kiitliphanelerden kullanicilarin
en verimli sekilde yararlanmalarini saglayan, kiitiiphane hizmetlerinin tanitilmasi ve bu
hizmetlerden yararlanmanin yaygimlastirilmasi i¢in Universite igine ve disina yonelik seminer,
oryantasyon, konferans ve yayin yollariyla kullanicilar ile iletisim saglanmasi hizmetlerini
kapsar.

Okuyucu hizmetlerini olusturan servisler

MADDE 15- (1)Okuyucu hizmetlerini olusturan servisler ve gorevleri sunlardir;

a) Danisma/Referans Servisi: Kiitiiphane ve kiitiiphane kaynaklarindan, kullanicilarin etkin
bir sekilde yararlanmalarini saglamak.

b) Okuyucu Hizmetleri Servisi: Kiitliphane kaynaklarini kullanicilarin hizmetine sunmak,
odiing vermek, iade ve uzatma islemlerini yiiriitmek, kiitiiphane ilisik kesme islemini yapmak.
¢) Kiitiiphaneler aras1 Odiing Yaymn-Belge Saglama Servisi: Universite akademik personelinin
ihtiyag duydugu ancak kiitliphanelerde bulunmayan bilgi kaynaklarinin, yurt i¢i ve yurt
disindaki kiitiiphanelerden 6diing, posta, e-posta veya fotokopi yolu ile saglamak, Universite
kiitiphanesinden talep edilen yaynlarin istek yapan kiitiphaneye gonderilmesini saglamak.

¢) Gorsel-Isitsel Materyaller Servisi: Universitenin egitim faaliyetlerini desteklemek amaciyla
gorsel-isitsel materyalleri segmek, diizenlemek ve kullanicilarin hizmetine sunmak.

d) Engelsiz Kiitiiphane Servisi: Engelli kullanicilarin ihtiya¢ duyduklari materyal ve teknik
donanimi saglamak.

e) Odiing Verme Servisi: Odiing vermeye konu olan materyallerin kiitiiphane i¢i ve dist
dolasimini saglamak ve takibini yapmak.

BESINCI BOLUM )
Kiitiiphaneden Yararlanma Sartlari, Odiin¢ Verme Esaslari, Odiin¢ Verilemeyecek
Kitap ve Materyaller

Kiitiiphaneden yararlanma sartlarn

MADDE 16- (1)Universite kiitiiphanelerinden asagidaki kisiler yararlanabilirler;

a) Universitenin dgretim elemanlari, idari personeli, dgrencileri ile diger arastirmacilar
(Umversne personeli ve 6grencileri disindaki kullanicilar).

(2)Universite kiitiiphaneleri, diger iiniversitelerin 6gretim elemanlarina ve arastirmacilarina
aciktir. Ancak, bu 6gretim elemanlar1 veya arastirmacilar bagli olduklari {iniversitelerin
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin araciligi ve sorumlulugu altinda
Universite kiitiiphanelerinden 6diing materyal alabilirler.

(3)Kiitiiphane ve okuma salonundan yararlanan kullanicilar, kiitiiphanelerden ¢ikarken almig
olduklar1 kiitliphane materyallerini, gorevlilere gostermek zorundadirlar.
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Odiinc verme esaslari

MADDE 17- (1)Universite akademik ve idari personeli ile grencileri kiitiiphanelerden ddiing
kitap alabilirler. Universitelerarasi isbirliginin geregi olarak, diger {iniversitelerin 6gretim
elemanlarina ancak kendi kiitiiphaneleri araciligi ile 6diing kitap verilebilir.

(2)Universite akademik ve idari personel ile 6grenciler, kiitiiphane iiyeliklerini kullanima
acildiktan sonra personel kimli kart1 veya 6grenci kimli kart1 ibraz ederek 6diing
islemlerinden yararlanabilirler.

(3)Universite personeli 30 giin siireyle 5 (bes) kitap 6diing alabilir. Odiing alinan kitaplarin
stiresi bagka kullanici tarafindan rezerv edilmedigi siirece en fazla iki defa uzatilabilir.
(4)Universite 6grencileri en fazla 3 (ii¢) kitap 15 (on bes) giin siireyle kitap 6diing alabilirler.
(5)Kullanicilar, bagka kullanici tizerindeki kitaplari rezerv edebilirler. Ancak, baska kullanici
iizerindeki kitaplardan en fazla 2 kitap 3 giin siire ile rezerv edilebilir. Rezerv edilen
kitap/kitaplar 3 giin icinde alinmadiklart takdirde, diger kullanicilara 6diing verilebilir.
(6)Odiing verme siireleri gerektiginde kiitiiphane yonetimi tarafindan yeniden diizenlenebilir.
(7)Universite personeli ile dgrencileri kiitiiphane iiyeliklerinin aktif olmas1 igin kiitiiphaneden
alacaklar sifre ile Kiitliphane Otomasyon Sistemine giris yapmalar1 gerekmektedir.
(8)Kullanicilar 6diing aldiklar1 materyalleri bagka kisilere devredemezler.

(9)Daire Baskanligi 6diing verme siiresi dolmadan kullanicilardan materyallerin iadesini geri
isteyebilir.

(10)Kullanicilar 6diing aldiklar1 kaynaklari, belirtilen tarihte iade etmekle
yiikiimliidiirler.(Kiitiiphane Otomasyon Sistemi iade tarihleri i¢in sistem tizerinde kayitli e-
posta adreslerine otomatik hatirlatma yapmaktadir. Ancak, sorumluluk yine de kullaniciya
aittir.)

(11)Baskasina ait kimlik kart1 ile 6diin¢ materyal alinamaz.

(12)Universite akademik personeli, kiitiiphaneler arasi isbirligi cercevesinde diger {iniversite
kiitiiphanelerinden Daire Baskanlig1 araciligtyla en fazla 3 kitap talep edebilirler. Tlgili
kitaplarin getirilmesi i¢in gerekli olan posta, kargo vb. ulasim {icretleri talep eden akademik
personel tarafindan karsilanir.

Odiing verilemeyecek kitap ve diger materyaller

MADDE 18- (1)Asagida belirtilen kiitiiphane kitap ve materyalleri disariya 6diing verilemez;
a) Bagvuru/miiracaat eserleri (Abstrakt, indeks, sozliik, ansiklopedi, vb.),

b) Tezler,

c) Gorsel-isitsel araclar (CD, DVD film vs.)

d) Rezerve kitaplar,

e) Ciltlenmemis siireli yaynlar,

f) Miizik notalari,

g) Atlas, harita ve slaytlar,

h) Koleksiyon pargalari, heykel, sanatsal vb. materyaller,

1) Yazma ve nadir basma eserler,

i) Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca bulunan
diger materyaller,

(2)Kullanicilar, bu materyallerden sadece kiitiiphane i¢cinde ve gerektiginde bir gorevlinin
gozetiminde yararlanabilirler.
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ALTINCI BOLUM
Cezai Islemler

Giiniinde iade edilmeyen Kkitap ve diger materyaller

MADDE 19- (1)Odiing aldig1 kitap ve materyali 6diing verme siiresi sonunda iade etmeyen
kullanici, bagkaca higbir isleme gerek kalmaksizin siire bitimini izleyen giinden itibaren,
giinliik gecikme cezas1 6demekle yiikiimliidiir.

(2)Kendisine 6deme cezasi uygulanmasina baglanmis olan bir kullaniciya, 6diing aldigi
materyali iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasi miktarinin tamamin1 6demedigi
stirece, bagka bir kitap veya materyal 6diing verilmez.

(3)Odiing materyalin iade siiresinin dolmasi halinde, Kiitiiphane Otomasyon Sistemi
tizerinden ilgiliye otomatik olarak e-posta yolu ile uyart mesaji gonderilir. Ayrica ilgili
kullanict Daire Baskanliginca telefon, yazi veya herhangi bir iletisim yolu ile de uyarilarak,
s0z konusu materyalin 30(otuz giin) icerisinde iadesini ister. Bu siire sonunda iadesi
yapilmayan materyal igin ilgili hakkinda YOK Yoénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari
Disiplin Yénetmeligi veya Ogrenci Disiplin Yonetmeligi gergevesinde islem baslatilmak
iizere Rektorlik Makamina bildirilir. Bu durumda iadesi saglanamayan materyal i¢in kayip
islemi uygulanir. Materyalin degeri ve gecikme cezasi ilgiliden makbuz karsiligi tahsil
edilerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligi hesabina yatirilir. Bu kullanicilara bir daha
kiitiiphanelerden ddiing kitap verilmez. Universite personeline ait ddenmeyen para cezalari
ayliklarindan kesilmek tizere Rektorlilk Makamina bildirilir.

(4)Gecikme cezas1 Daire Baskanligimin teklifi iizerine Universite Y&netim Kurulu tarafindan
belirlenir.

(5)Gecikme cezasi kitap veya materyalin piyasa degerinin 2 katin1 gegemez.

Odiing alinan kitap ve materyalin yipratilmasi ve kaybi

MADDE 20- (1)Bir kitap veya materyali 6diing alan kisi, o kitap ve materyalde 6zensiz
kullanma sonucu meydan gelen yipranma ve hasar1 gidermekle yiikiimliidiir. Bu durumda
kullanicinin 6demek zorunda oldugu miktar, Kitap veya materyalin o giinkii piyasa degeri ile
meydana gelen hasarin miktar ve niteligi géz Oniine alinmak sureti ile Deger Takdir
Komisyonu tarafindan belirlenir.

(2)Odiing alman kitap veya materyalin yipratiimasi veya kaybedilmesi durumunda;

a) Kayip veya yipratilan kitap veya materyalin o glinkii piyasa degerinin tamami kullanicidan
makbuz karsiliginda tahsil edilir.

b) Kullanici, kaybettigi kitap veya materyali, iade tarihine kadar sorumlu personele
bildirmedigi takdirde, iade siiresi doldugu giinden baslamak kaydi ile bildirim tarihine kadar
ayrica gecikme cezasi da tahsil edilir.

(3)Yukarida belirtilen yipranma ve kayiptan dolayr Deger Takdir Komisyonunca belirlenen ve
ilgiliden makbuz karsilig1 tahsil edilen kitap veya materyal bedeli ile gecikme cezas1 Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliginin hesabina yatirilir.

Deger Takdir Komisyonu ve gorevleri

MADDE 21- (1)Deger Takdir Komisyonu, Universite personel ve 6grencilerinin
kaybettikleri, zarar verdikleri kitap veya materyallerin, rayi¢ degerleri géz dniine alinarak
fiyatinin tespit ve takdir edilmesi konusunda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkaninca
gorevlendirilen en az 3 personelden olusan komisyondur. Deger Takdir Komisyonu, kitap ve
diger materyalin degerinin tespitinde piyasa arastirmasi yapar, materyalin hacmi,cilt bedeli,
kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman igerisindeki deger kaybi, antika ve sanatsal
degerleri, nadir eser olup olmadigini g6z oniinde bulundurarak deger saptamasinda bulunur ve
Daire Baskaninin onayina sunar.
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(2)Kiitiiphanelere bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini tespit eder.

Kiitiiphaneden ilisik kesme

MADDE 22- (1)Universite personeli ve dgrenciler cesitli nedenlerle Kurumdan ilisigini
kesmeden Once kiitiiphaneden o6diing aldig1 materyalleri iade etmek zorundadirlar. Ilisik
kesme belgesini, Kiitiiphane Daire Baskanligina onaylatmadan Universiteden ayrilamazlar.
(2)ilisik kesme islemleri, personelin kadrosunun bulundugu veya 6grencinin kayitli oldugu
birim ve Daire Baskanliginca yiirtitiiliir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Genel koleksiyon politikasi

MADDE 23- (1)Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikas1, Universitenin egitim-6gretim ve
aragtirma alanlan ile kiiltiirel ihtiyaclar1 dogrultusunda belirlenir. Kiitiiphane koleksiyonu
kitap, dergi gibi basili materyaller ile DVD, CD, film vb. gorsel-isitsel materyal ve elektronik
kaynaklardan olusur. Koleksiyon, belirlenen genel koleksiyon politikasina gore, satin alma ve
bagis yoluyla olusturulur.

Materyal secimi ol¢iitleri

MADDE 24- (1)Satin alma, hibe veya bagis yoluyla kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan
biitiin kaynaklar, Universitenin genel egitim-0gretim, arastirma hedef ve amaglarina uygun
olmak sartiyla asagidaki dlgiitlere gore secilirler;

a) Secilecek kaynaklar, egitim-6gretim alanlari ile bilimsel arastirmalari destekleyici diizeyde
ve nitelikte olmalidir.

b) Koleksiyon se¢ciminde kullanicilar arasindaki denge miimkiinse korunmali, giincel bilgiyi
igermesine dikkat edilmelidir.

c) Koleksiyon, kullanicilarin ihtiyaclart dikkate alinarak konu, dil ve tiir agisindan yeterli
cesitlilikte olmalidir.

¢) Materyal seciminde kullanicilarin kiiltiirel gelisimlerini ve ders dis1 zamanlarini da
degerlendirecek, diizeylerine uygun edebi ve kiiltiirel eserler olmasina dikkat edilmelidir.

d) Ogretim elemanlarinin, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri icin dnerdikleri kaynaklarin
aliminda, koleksiyon biitiinliigii, gereksinimler ve biit¢e dogrultusunda 6ncelik verilmelidir.

e) Satin alinan, abone olunan veya acik erisimli elektronik kaynaklarin se¢iminde de yukarda
belirtilen hususlar dikkate alinmalidir.

f) Yaymnevinin ve yaymlarin yasakli olup olmadig: arastirilmalidir.

g) Disiplinler aras1 kullanimi, giincelligi, fiyati, fiziksel 6zellikleri (basili, elektronik vb.)
dikkate alinmalidir.

Bagis politikasi
MADDE 26- (1)Kiitiiphaneye bagis yapilan kitap ve materyaller, genel koleksiyon politikas1
cercevesinde degerlendirilerek taginir kayitlarina alinir.

Bagis materyal secimi

MADDE 27- Bagis materyal se¢imi ile ilgili dl¢iitler sunlardir;

a) Bagis alinacak yaymnlar, lniversite kiitiiphanelerinin koleksiyon politikasina uygun
niteliklere sahip, giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis, liniversitelerde verilen egitime
uygun ya da aragtirmacilari bilimsel, sosyal ve kiiltiirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.
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b) Fen bilimleriyle ilgili yayinlarda, glincelligi devam eden kaynaklar, sosyal bilimlerde ise
edebi eser niteligi tagiyan yayinlar olmalidir.

c) Gazetelerin promosyon olarak verdigi yayinlar ile kagit, basim ve igerik agisindan
degisiklik gosteren yayinlar bagis olarak kabul edilmez.

¢) Fiziksel acidan temiz kullanilmamis, sayfalar1 eksik, asir1 yipranmis yayinlar bagis olarak
kabul edilmez.

d) Siireli yayinlarda; kendi iginde cilt biitiinliigli saglamayan yayinlarla, mevcut koleksiyon ile
biitlinliik saglamayan yayinlar ve tek sayilar bagis olarak kabul edilmez.

e) Ilkogretim, lise ders kitaplar, teksir, ders notlari, fotokopi ile ¢ogaltilmis ozellikler
gosteren materyaller bagis olarak kabul edilmez.

f) Bagis yapan kisiler i¢in, kiitiiphane i¢inde dermenin biitiinliiglinii bozacak sekilde 6zel bir
koleksiyon ya da raf olusturulamaz.

g) Yayinlarin rafa g¢ikarilmasi veya ¢ift niisha olanlar i¢in bagka birim ya da kurum
kiitiiphanesine bagis ve degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki Kiitliiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligina aittir.

g) Universite kiitiiphanelerine bagis yapilan materyallerin listesi tutulur. Bagista bulunulan
yayinlara Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca, “............. tarafindan
bagislanmistir” seklinde bilgi kasesi vurulur.

h) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan materyaller demirbag numarasi verilerek diger
materyaller i¢in yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisiye veya
kuruma Universite adina tesekkiir mektubu génderilir.

1) Bagis yapan kisiler, yaptiklari bagislarla ilgili herhangi bir hak ve talepte bulunamazlar.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat; )
MADDE 28- 28/09/2007 tarih ve 2007/20 sayili Hitit Universitesi Kiitiiphane
Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik )
MADDE 29- Bu Usul ve Esaslar Hitit Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte

yiriirlige girer.

Yiiriitme )
MADDE 30- Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Hitit Universitesi Rektorii yiirtitiir.
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