T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac ve Kapsam )
Madde 1- (1) Bu Yonerge, Selguk Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile bagl birim
kiitliphanelerinin tanimini, drgiitlenmesini ve ¢alisan personelin gorev, yetki, caligma esaslarini belirler.

Madde 2- (1) Bu Yénerge Selcuk Universitesi biinyesinde bulunan biitiin kiitiiphaneleri kapsar.

Tammlar

Madde 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Birim Kiitiiphaneleri; Selguk Universitesi’ne bagli Fakiilteler, Enstitiiller ve Yiiksek okullarmn
Kiitiiphanelerini

b) Daire Bagkanlig1; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,

¢) Sube Miidiirliigii; Baskanliga bagh yonetim birimini,

¢) Materyal; Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii malzemeyi,

d) Universite; Selguk Universitesi’ni,

e) Senato; Selguk Universitesi Senatosunu ifade eder.

IKINCi BOLUM
KURULUS

Kurulus Amaglar )
Madde 4- (1) Kiitiiphaneler, Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek ve gereken
bilgi-belge ihtiyaglarini karsilamak amaciyla kurulan ve hizmet veren kurumlaridir.

(2)Universite Kiitiiphaneleri bu amac1 gergeklestirmek iizere;

a) Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar,

b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin, iiniversite 6grencilerinin ve ¢alisanlarinin kullanimina
sunulacak sekilde diizenler,

€) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi yararlanilmasini saglamak amaciyla her diizeydeki kullaniciya hitap
edecek sekilde kurum igi ve kurum digina hizmet verir,

¢) Universite Kiitiiphanecilik béliimleri égrencilerinin zorunlu uygulama ve stj programlarinin yiiriitiilmesine
yardimc1 olur.

Orgiitleme

Madde 5- (1) Universite’deki Kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi Kiitiiphane cergevesi igerisinde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir.

(2) Merkez kampiisiin bulundugu yerlesim alani digindaki diger kampiisler igin birer baglh birim kiitiiphanesi
kurulabilir.

(3) Boliimler ve daha alt1 diizeydeki birimler i¢in ayr1 ayr1 kiitiiphaneler kurulamaz.

UCUNCU BOLUM
YONETIM

Yonetim

Madde 6- (1) Universite kiitiiphane hizmetleri bu Yénerge Hiikiimleri cercevesinde Daire Baskanligi,
Bagkanliga bagli Sube Miidiirliikleri ve Birim Kiitliphane Yoneticileri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiliir. Bu
Yonergenin 5. maddesi uyarinca kurulan Kiitiiphaneler, Daire Baskanligi’nin gézetim ve denetimi altinda gorev
yaparlar.

Organlar

Madde 7- (1) Kiitiiphane hizmetleri asagidaki organlarca yiirtitiiliir;
a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

b) Sube Midiirligii

c) Baskanliga bagli birim Kiitiiphaneleri Y6neticiligi



Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam
Madde 8- (1) Selguk Universitesi Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkani’nin genel yénetim isleri
yanindaki baglica gorev ve yetkileri sunlardir;
a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin, yeterli kadroyu olusturup, is boliimil ve personeli
iizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
b) Baskanligin biit¢esini hazirlamak, Sube Miidirligiinden alinan onerilere gére bagh birimlerinde ihtiyacini
g0z oniinde bulundurarak Bagkanlik biitcesi halinde Rektorliige sunmak,
¢) Satin alma iglemlerinin Universite’nin gelisme politikas dogrultusunda merkez ve bagh birimler arasinda
dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak
¢) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiphaneye girmesi i¢in ¢aligmalar
yapmak,
d) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak,
e) Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak ve bu amagla mesleki
kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,
f) Bibliyografi, tez katalogu, vb. yaymnlar ¢ikararak bilimsel aragtirmalar1 kolaylastirmak,
g) Kitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve yil sonunda
Rektorliige sunmak,
g) Bu yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalari
yapmak,

Sube Miidiirii
Madde 9- (1) Sube Midiirii tercihen kiitiiphanecilik egitimi goérmiis kisiler arasindan atanir. Goérev ve
yetkileri sunlardir ;
a) Kiitiiphanenin is akigin1 ve hizmet tnitelerini belirleyen i¢ yOnergeyi ve bu yonergede zaman zaman
yapilmasi gereken degisiklikleri belirler; baskanligin onayindan gegirdikten sonra uygulanir,
b) Kataloglama ve siniflama iglerini diizenler ve islemlerin diizenli yapilmasini saglar,
c) Bagkanlik ile bagli birimlerin yayin saglama islerinin diizenlenmesini ve islemlerini organize eder,
¢) Yerlestirme islerinin yapilmasi, koleksiyonun bakimi ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri alir,
d) Kiitiiphane i¢inde veya diginda yararlandirmanin, Kiitiiphanenin agik bulundurulmasi gerekli zamana gore
yapilmasini saglar,
e) Universite’de yapilan master, doktora vb. arastirma metinlerinin birer niisha toplayarak islemleri tamamlar,
f) Okuma salonlari, depo, ddiing verme boliimii arasinda yerlestirme ve faydalandirma hizmetlerinin diizenli ve
stirekli olarak yapilmasini gergeklestirir,
g) Kitiiphanenin isleri ve gelecekte ilgili istekleri hakkinda yillik rapor hazirlayip Daire Bagkanina sunar.

Birim Kiitiiphane Yoneticiligi ve Gorevleri

Madde 10- (1) Birim Kiitiiphaneleri, tercihen Kiitiiphanecilik egitimi gormiis kisiler arasindan atanacak bir
yoneticinin yonetiminde asagidaki gérevleri yapar;

a) Kitiiphanelerinde verilecek hizmetleri bagli oldugu birim yoneticisi tarafindan yapilan diizenlemeler
gergevesi i¢inde yiiriitmek,

b) Kiitiiphanelerince ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve diger her tiirlii kiitiphane materyalini bagli oldugu birim
yoneticisine bildirmek,

c) Her yil Aralik ay1 icerisinde hazirlayacag faaliyet raporunu bagh oldugu birim yoneticisine sunmak,

¢) Bu Yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger caligmalari
yapmak.

_ DORDUNCU BOLUM
KUTUPHANE HiZMETLERI

Madde 11 — (1) Kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler” ve “ Okuyucu Hizmetleri” olarak ikiye ayrilir;

Teknik Hizmetler

Madde 12- (1) Biitiin Kiitiiphane materyalinin ( kitap, siireli yayin, tez, brosiir ,gorsel-isitsel ara¢ ve geregler,
vb.) se¢iminden okuyucuya sunulacak duruma getiriligse kadar gec¢irdigi islerin tamamudir,

Madde 13- (1) Teknik Hizmetleri olusturan servisler;

a) Saglama Servisi: Universite egitim ve 6gretimini destekleyecek, arastirmalarda yardime: olacak kitap ve
benzeri koleksiyonu olugturmak ve gelistirmek i¢in se¢mek, satin almak, bagis ve degisim yoluyla temin etmek.

b) Kataloglama ve Siniflandirma Servisi: Kiitiiphaneye saglanan kitap ve diger materyali en uygun sisteme gore
tasnif etmek, okuyucularin yararlanmasina sunmak ve siirekli olarak kullanima hazir bulundurulmasini saglamak

c) Siireli Yaynlar Servisi: Siireli Yaym Koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek igin se¢im yapmak, satin
alma bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlari belli bir diizen igerisinde kullanima sunmak,

a, b ve ¢ siklarinda sayilan iglerin tamami uzman kiitiiphaneciler ve diger yetkililer tarafindan yiritilir.
¢) Ciltleme ve Onarim Servisi: Bilgi kaynaklarinin onarim ve ciltlenmesi islemlerinin yapildig: servistir.
Ciltleme islemleri cilt atdlyesi tarafindan gergeklestirilir.



Okuyucu Hizmetleri

Madde 14- (1) Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden okuyucularin en verimli sekilde yararlanmalarin
saglayan hizmetlerdir.

Madde 15- (1) Okuyucu hizmetlerini olusturan servisler:

a) Danisma Servisi: kiitiiphane koleksiyonunun ve kullaniminn, Universite icinde ve disinda okuyucuya
tanitimin1 saglayan servistir. Bu servis kiitiiphane materyallerinin kullanimia yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i
egitim programlar1 diizenlemek ve bibliyografya taramalari yapmak, yeni ¢ikan yayinlari okuyuculara duyurmak ve
enformasyon hizmetlerini ylirlitmekle gorevlidir. Bu hizmetler uzman kiitiiphaneciler ve diger yetkililer tarafindan
yiritilir.

b) Odiing Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun kiitiiphane i¢i ve dis1 dolasimini saglamak-denetlemek,
kiitliphaneler arasi(gerekirse yurt disindan) kaynak alig-verisinde bulunmakla gorevli servistir.

c) Gorsel ve Isitsel Hizmetler Servisi: Egitimi destekleyecek gorsel ve isitsel arac ve gerecleri secmek,
iiretmek, ¢ogaltmak, temin etmek, belli bir diizen i¢inde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla gorevli servistir.

¢) Fotokopi Servisi: Kiitiiphane materyali ile ilgili fotokopi islerini yapmakla gdrevli servistir.

d) Elektronik Miizik Kiitiiphanesi Servisi: Elektronik ortamdaki miizik eserlerinin saglanmasi, diizenlenmesi,
kullanicilarin hizmetine sunulmasini saglayan servistir.

BESINCi BOLUM
KUTUPHANELERDEN YARARLANMA

Madde 16- (1) Universite mensuplar,dgrenciler ve disaridan gelen arastirmacilar kiitiiphanelerden
yararlanabilirler. Universiteler arasi is birliginin geregi olarak kiitiiphaneler, diger iiniversitelerin 6gretim elemanlar
ve Ogrencilerinin yararlanmasina agiktir. Fakat digaridan gelene arastirmacilar ve diger iiniversitelerinin dgretim
elemanlari, kiitiiphanelerimizdeki materyalleri ancak kendi kiitiiphaneleri araciligiyla 6diing alabilirler:

Odiin¢ Verme Esaslar

a) Akademik personel, en fazla 10 kitap bir ay siireyle, idari personel en fazla 3 kitap 15 giin siireyle, doktora,
yiiksek lisans, lisans, on lisans 6grencileri en fazla 3 kitap 15 giin siireyle alabilirler,

b) Iadesi yapilan kitap o giin igerisinde tekrar 6diing verilmez,

¢) Gerektiginde Daire Baskanlig1, 6diing verme siiresi dolmadan okuyuculardan materyalleri geri isteyebilir.

Odiing: Alanin Yiikiimliiliikleri

Madde 17- (1) Kiitiiphaneden herhangi bir materyali 6diing alan kisi bunlar1 6zenle kullanmak ve en ge¢ 6diing
verme siiresi sonunda geri vermekle ylikiimliidiir. Bu yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyenler hakkinda bu Yo6netmelik
ve ilgili hiikkiimleri uygulanir.

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

Madde 18- (1) Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri disariya 6diing verilemez.

a) Miiracaat Eserleri, (sozliik ansiklopedi, indeks vb)

b) Rezerve Kitaplar,

c) Siireli Yaymnlar,

¢) Tezler,

d) Atlas, harita ve slaytlar,

e) Miizik Notalari,

f) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

g) Yazma ve nadir basma eserler,

§) Bagli kiitiiphane birimlerinin 6nerileri iizerine, Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen ve kiitiiphane digina
¢ikarilmasinda sakinca bulunan diger materyaller,

(2) Okuyucular bu gibi materyallerden sadece kiitiiphane ig¢inde ve gerektiginde bir gorevli nezaretinde
yararlanabilirler.

Giiniinde iade Edilmeyen Kitap ve Materyal

Madde 19- (1) Odiing alinan materyalin geciktirilmesi durumunda:

a) Odiing aldig1 kitap ve diger materyali en geg diing verme siiresi sonunda iade etmeyen kisiden, baska higbir
isleme gerek bulunmaksizin, siire sonunu izleyen giinden itibaren gegen her giin igin para cezasi alinir,

b) Universite mensuplarina uygulanan kitap kaybetme cezasi ayliklarindan kesilir. Y1l i¢inde uygulanacak
yillik ceza miktart her y1l daire bagkanligi 6nerisiyle rektor tarafindan belirlenir,

¢) Geciktirilen her kitap i¢in kullanicinin hanesine 1 ceza puani islenir, 100 ceza puanini dolduran kullanicilarin
iyelikleri bloke olur,

¢) Gecikme cezasi belirli bir limiti agtig1 takdirde sistem uyar1 verir, kullanict kitap alamaz.



Yipratilan ve Kaybedilen Materyaller

Madde 20- (1) Odiing alinan materyalin yipratilmasi ve kaybedilmesi durumunda:

a) Yipratilan ve ya kaybedilen kiitiiphane materyali 6ncelikle piyasadan aynen temin ettirilir,

b) Bunun miimkiin olmadigimin belgelenmesi halinde; materyalin Deger Takdir Komisyonunca belirlenen
degeri ddettirilir. Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinir,

¢) Materyal kaybindan dolayr tahsil edilecek miktar Selcuk Universitesi Gelir Biitgesine irat kaydedilir.

ALTINCI BOLUM
DEGER TAKDIR KOMiSYONU

Madde 21- (1) Deger takdir komisyonu okuyucularin kaybettikleri kitap ve diger materyalin giiniin rayi¢
degerleri goz 6niine aliarak degerinin takdir edilmesi ve bu degerin Universite Gelir Biitgesine aktarilmasi konusunda
Rektoriin tespit edecegi en az 3 kigiden olusur.

(2) Deger takdir Komisyonu zayi olan kitap ve diger materyalin degerinin tespitinde piyasa aragtirmasi yapar,
basilmis biitiin yayinlar dahil her tiirli bilgi igeren Books in Print, Serials Director ve Yayinevleri kataloglarini inceler,
bu materyalin hacmi cilt bedeli kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman icerisinde deger kaybi, antika ve
sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadig1 gibi hususlar1 goz oniinde bulundurarak deger tespitinde bulunur. Deger
Takdir Komisyonunun karari ile amirinin onayina sunulur.

(3) Deger takdir Komisyonu Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini
demirbag kayitlarina gegirmek lizere tespit eder.

ilisik Kesme
Madde 22- (1) Universite mensuplarinin ve dgrencilerinin kurumdan ayrilmadan once kiitiiphane ile
iliskilerinin olmadigina dair belge almalar1 gereklidir.

YURURLUK-YURUTME
Yiiriirliik
Madde 23- (1) Bu yonerge Senatonun kabul ettigi tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme

Madde 24- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Selguk Universitesi Rektorii yiiriitiir.

* Senatonun 24.07.2013 tarih ve 2013/130 say1l1 karari ile kabul edilmistir.



