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ATATURK UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1- (1) Bu Ydnerge, Atatiirk Universitesi Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi, Merkez Kiitiiphane ve Birim Kutlphanelerinin 6rgiitlenmesini, ¢alisan personelin
gorev, yetki ve sorumluluklarini; kullanicilarin kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmalarina dair
usul ve esaslar1 diizenlemektedir.

Kapsam:
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Atatiirk Universitesi biinyesinde bulunan bitiin kiitiphaneleri

kapsar.

Dayanak:
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14 (inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a)
b)
c)

¢)
d)

e)
f)
9)

-

g)
h)

Universite: Ataturk Universitesi’ni,

Rektor: Atatiirk Universitesi Rektorind,

Daire Bagkanligi: Atatiirk Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligini,

Merkez Kiitiiphane: Atatiirk Universitesinin tim birimlerine hizmet veren kitiiphaneyi,
Birim Kituiphaneleri: Atatiirk Universitesine bagl Fakdilte, Yuiksekokul, Enstitii ve diger
birimlerde bulunan kituphaneleri,

Kullanici: Uye olsun ya da olmasin, kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen
kisileri,

Dis Kullanict: Atatiirk Universitesi mensubu olmayip, arastirma igin kurum disindan
kiitliphane kullanicilarin,

Bilgi Kaynaklar1 (Koleksiyon): Kiitliphanede basil1 ve elektronik ortamda bulunan bilgi
kaynaklarimi (Kitap, dergi, tez, rapor, harita, atlas, cd, dvd, slayt, film, vb.),

Karel: Ogretim iiyeleri igin 6zel olarak ayrilmis bireysel ¢alisma odalarini,

Kiitiiphane Komisyonu: Rektor tarafindan gorevlendirilen yOnetim, Orgltlenme ve
meslek sorunlarini ¢ozmede Rektorliige yardimer olan, en az ii¢ (3) kisiden olusan
danigsma kurulunu ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Orgiitlenme ve Yénetim

Kurulus Amaclar:

MADDE 5- (1) Universitemizin egitim-dgretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek icin;
gerekli bilgi kaynaklarini saglamak, diizenlemek, gelistirmek ve c¢agin gerektirdigi sekilde
Universitemiz 6gretim elemanlari, 6grencileri, personeli ve diger arastirmacilarin hizmetine
sunmaktir.

(Orgutlenme) Kurulus Sekli:

MADDE 6- (1) Universitedeki kiitiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kiitiiphane sistemiyle
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Merkez kampUsiin bulundugu yerlesim alan1 disindaki
diger kampiisler i¢in belirlenen ¢ergcevede birer birim kiitiiphanesi kurulabilir. Boliimler ve daha
alt duzeydeki birimler i¢in ayr1 ayri kiitiiphaneler kurulamaz.

YoOnetim:

MADDE 7- (1) Universitedeki kiitiphane hizmetleri, bu Yonerge hiikiimleri cercevesinde
Daire Bagkanligi, Sube Mudirliikleri, Birim Yoneticiligi (Servis Sorumlulari) ve Birim
Kiitliphane Yoneticileri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Daire Baskanhg1 ve Gorevleri
MADDE 8- (1) Daire Baskani, Universitelerin Bilgi ve Belge Y&netimi Béliimlerinden
mezun olmus kisiler arasindan atanir, ilgili kanun ve diizenlemeler ¢ergevesinde asagida
belirtilmis olan gorevleri yapar.

a) Kitiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan ydrdtilebilmesi igin gerekli
mevzuat ¢alismasi (yonetmelik, yonerge, uygulama esaslar1 gibi), plan ve programi
hazirlayarak ve bu suregte ilgili prosedurleri tamamlayarak Rektorin onayindan sonra
uygulanmasini saglamak.

b) Kitiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis
bildirmek ve yeterli kadroyu olusturarak is bolimii yapmak, personeli {izerinde genel
egitim ve denetim gorevini yapmak.

¢) Universitenin egitim-6gretim ve arastirma niteligi, kiitiiphane kullanicilarinin talepleri,
ilgili kiitiiphane personelinin goriisleri dogrultusunda olusturulan koleksiyon gelistirme
politikas1 ¢ergevesinde her y1l yurt i¢i ve yurt disindan saglanacak her tiirlii bilgi kaynaginm
belirlemek. Bu materyallerle birlikte, kitlphane hizmetlerinin en iyi sekilde
yiriitiilebilmesi igin gerekli kirtasiye, arag-gere¢, malzeme, bakim-onarim ve diger
giderleri goz onilinde bulundurarak biitce taslagi hazirlayip Rektorliige sunmak.

¢) Birimler tarafindan yapilan bilgi kaynagi istekleri, ilgili kiitiphane personeli tarafindan
tespit edilmis kitaplar, siireli yaynlar, elektronik yayinlar ve diger kiitliphane
materyallerinin alimlari ile ilgili olarak; koleksiyon gelistirme politikalar1 ¢ercevesinde,
birimler arasinda denge ve oncelikler konusunda ilgili kiitliphane personelinin goriisleri
de g6z Online alinarak Rektorliige dnerilerde bulunmak.

d) Egitim-6gretim ve arastirma igin gereken bilgi ve belge ihtiyaglarin1 karsilamak {izere;
yurt i¢inden ve digindan kitap, siireli yayn, tez, elektronik yayinlar ( e-kitap, e-dergi, e-
tez, CD-ROM, veritabanlar1 vb.), mikrofilm, gorsel-isitsel materyaller vb. Saglamak,
saglanan bilgi kaynaklarin1 sistematik bir sekilde diizenleyerek arastirmacilarin
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kullanimina hazir hale getirmek; baglantili olarak kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek,
yluritmek ve denetlemek.

e) “Teknik Hizmetler”, “Kullanict Hizmetleri” ve “ idari Hizmetler” in standardizasyonunu
saglamak ve denetimini yapmak.

f) Bilgi ve Belge Yonetimi alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede
kullanilmasini saglamak.

g) Merkez ve birim kiitiiphanelerin uyum ve isbirligi i¢inde ¢calismasini saglamak, bu amagla
mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek.

§) Bilimsel arastirmalar1 kolaylastiracak ¢alismalar ve yayinlar (bibliyografya, katalog, vb.)
yapmak.

h) Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimleri, Dokiimantasyon, Enformasyon,
Arsivcilik, Tibbi Doklimantasyon ve Sekreterlik, Blro Yonetimi ve Sekreterlik (vb.)
Ogrencilerinin zorunlu staj ve uygulama programlarinin yiiriitilmesine yardimci olmak.

1) Kuitlphane hizmetleri hakkinda her yil ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve
Rektorliige sunmak.

i) Mesleki alanda duzenlenen seminer, sempozyum, konferans (vb.) toplantilara katilarak
yenilikleri takip etmek ve mesleki organizasyonlarda Atatiirk Universitesi Kitiiphanesini
temsil etmek.

j) Bu Yo0nerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalar1 yapmak.

Sube Miidiirliigii ve Gorevleri
MADDE 9- (1) Sube Miidiirii, tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii mezunu kisiler
arasindan atanir ve asagidaki gorevleri yapar.

a) Kiitiiphane hizmet birimlerinin ¢alismalari ile ilgili olarak; Bilgi ve Belge Y0Onetimi
kurallar1 ¢ergevesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler
sunabilmek igin gerekli her tiirli planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme
faaliyetlerini yurutmek.

b) Universite faaliyet raporu icin ya da istenildiginde kiitiiphane faaliyetleri ile hizmetlerin
daha iyi yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi ¢er¢evesinde, kapsamli bir rapor hazirlayarak Daire
Baskanligi’na sunmak.

Birim Yoneticiligi (Servis Sorumlulari) ve Gorevleri

MADDE 10- (1) Birim kutiphane yoneticileri, tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi Bolumi
mezunu kisiler arasindan atanir ve Sube Midiirliigli’niin yetki ve sorumluluguna sahip olarak
asagidaki gorevleri yaparlar:

a) Birim’de yapilan biitiin isleri organize etmek, hizmetlerin standartlara uygun, verimli ve
etkili bir sekilde yiiriitilmesini saglamak ve bu ¢ergevede Sube Miidiirliigii’ne dnerilerde
bulunmak.

b) Daire Baskanliginin belirleyecegi siirelerde diizenli araliklarla yapilan faaliyetler ve
hizmetlerin daha iyi yiriitiilmesi, gelistirilmesi ¢ercevesinde bir rapor hazirlayarak Sube
Miidiirliigi’ne sunmak.

Birim Kiitiiphaneleri Yoneticiligi ve Gorevleri

MADDE 11- (1) Birim kituphane yoneticileri, tercinen Bilgi ve Belge Yonetimi Bolumu
mezunu kisiler arasindan atanir ve Sube Midiirliigii’niin yetki ve sorumluluguna sahip olarak
asagidaki gorevleri yaparlar.



a) Birim kiitiiphane hizmetlerinin merkez kiitiiphane ile isbirligi iginde, standartlara uygun
olarak, etkin ve verimli bir sekilde yurutilmesi icin, gerekli her tirli planlama,
organizasyon ve gelistirme ¢alismalarin1 yapmak ve yliriitmek.

b) Yillik faaliyet raporunda yararlanilmak igin ya da talep edilen zamanlarda, hazirlayacagi
faaliyet raporunu bagl bulundugu birimin {ist yoneticisine ve ayrica Daire Bagkanligi’na
sunmak.

Katuphane Komisyonu ve Gorevleri

MADDE 12- (1) Gerekli goriilmesi halinde Rektor tarafindan belirli siireler igin “Kiitiiphane
Komisyonu” olusturulabilir. Komisyon, Kiitiiphaneden sorumlu Rektdr yardimeisi
baskanliginda en az ii¢ (3) kisiden olusur. Daire Bagkani1 daimi iiyedir. Komisyonun Uyeleri,
calisma sekli ve sorumluluklar: Rektor tarafindan belirlenir. Komisyonun sekreterlik hizmetleri
Daire Baskanligi’nca yiiriitiiliir.

Katiphane Komisyonunun Gorevleri

a) Kitlphanelerce verilen hizmetleri izlemek ve bu hizmetlerin gelistirilmesi i¢in dnerilerde
bulunmak.

b) Daire Baskanligi tarafindan hazirlanmis olan yillik faaliyet raporunu incelemek, bu
faaliyetlere iliskin goriis bildirmek ve 6nerilerde bulunmak.

c) Daire Bagkanliginca hazirlanan biit¢e taslagini incelemek ve konu ile ilgili goriis
bildirmek.

¢) Satin alinacak, abone olunacak veya bagis olarak saglanacak bilgi kaynaklari i¢in
uygulanacak esaslar hakkinda goriis bildirmek ve 6nerilerde bulunmak.

d) Rektor tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Katiphane Hizmetleri

Katuphane Hizmetleri
MADDE 13- (1) Merkez kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler”, “Kullanici Hizmetleri” ve
“ Idari Hizmetler” olmak Uizere U¢ boliimde yuritillr. Daire Baskani, bu ii¢ hizmet gurubunun
altinda yeni hizmet birimleri olusturabilir ya da alt hizmet birimlerinin bagli olduklar: iist
hizmet birimlerini degistirebilir.
Teknik Hizmetler:
MADDE 14- (1)
Teknik Hizmetler, butin kiitiphane materyallerinin (Kitaplar, siireli yayinlar, elektronik
yaynlar, gorsel-isitsel materyaller vb.) seciminden, kullaniciya sunulacak duruma getirilmesine
kadar gegirdigi islemlerin tamamini kapsar. Teknik hizmetleri olusturan temel servisler:
1- Koleksiyon Gelistirme, Saglama ve Tasimr Islemleri Servisi,
a) Koleksiyon gelistirme-saglama hizmetleri,
b) Tahakkuk islemleri,
c) Tasinir islemleri (kayzt, takip ve sayim),
¢) Birim Kutlphaneleri destek ve koordinasyon,
2- Kataloglama ve Siniflama Hizmetleri Servisi,
a) Kiitiiphane otomasyon programiu ile ilgili islemler,
b) Kataloglama ve siniflandirma islemleri,
c) Kitap sirt1 islemleri; kase, giivenlik, etiket, barkod islemleri,



3- Siireli Yaymnlar Servisi,
a) Koleksiyon gelistirme ve saglama iglemleri,
b) Kayit ve takip islemleri,
¢) Yararlandirma ve 6diing verme islemleri,
4- Elektronik Yaymnlar Servisi
a) Veritabanlari, E-Kitaplar, E-dergiler,
-Se¢me, deneme ve degerlendirme ¢aligmalari,
-Abonelik, satin alma ve baglant1 islemleri,
-Duyuru, takip, erisim, denetleme ve istatistik islemleri,
b) Elektronik belge saglama hizmetleri,
c) Web sayfas1 hizmetleri,
5- Gorsel- Isitsel Materyaller (Multimedya) Servisi,
a) Koleksiyon gelistirme ve saglama islemleri,
b) Kayit ve koruma islemleri,
c) Yararlandirma hizmetleri,

Kullamier Hizmetleri:
MADDE 15- (1)
Kullanicilarin bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlandirilmasi i¢in gerekli
her tirlii diizenleme ve g¢aligmalarin yapilmasini  kapsar. Kullanict ve bilgi hizmetlerini
olusturan temel servisler:
1- Tamtim, Yararlandirma ve Kullanic1 Egitimi Servisi,
a) Kiitiiphane hizmetleri tanitima,
b) Kullanici egitimi hizmetleri,
c) Danigma hizmetleri,
¢) Yararlandirma, okuyucu salonu kontrol ve denetimi,
d) Internet hizmetleri,
2- Odiing Verme Servisi,
a) Uye kaydi islemleri,
b) Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemleri,
c¢) Iade ve gecikme cezasi islemleri,
¢) Uyelik iptali ve ilisik kesme islemleri,
3- Fotokopi ve Cikt1 Hizmetleri Servisi,
a) Fotokopi hizmetleri,
b) Bilgisayar ¢iktist verme hizmetleri,
4- Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Hizmetleri Servisi,
a) Kiitiiphaneler arasi1 6diing verme hizmetleri,
b) Basili ve elektronik belge saglama hizmetleri,
c) Diger hizmetler,

Idari Hizmetler:

MADDE 16- (1) Idari Hizmetler:

Sekreterlik, yazi isleri ve arsiv hizmetleri,

Insan kaynaklar1 yonetimi,

Stratejik planlama, istatistik, raporlama ve degerlendirme,
Biit¢e planlamasi ¢alismalari

Ihtiya¢ maddeleri, arag-gere¢ ve malzeme temini,

agrwdE

5



© o~ o

Bina temizlik, bakim ve onarim ve tamirat isleri,

Guvenlik, yonlendirme ve vestiyer hizmetleri,

Bilgisayar ve donanimlarinin bakimu, takibi ve onarimlarinin yaptirilmasi,
Ciltleme ve onarim hizmetleri,

10. Diger hizmetler

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphaneden Yararlanma ve Odiin¢ Verme Kurallar

MADDE 17- (1)
Yararlanma:

a)

b)

%)

d)

Oncelikle kiitiphaneden Universitemizin ogretim elemanlari, idari personeli ve
ogrencileri yararlanirlar. Universite disindan gelen kullanicilar ise, Daire Baskanligi’nin
izniyle kitliphaneden yararlanabilirler.

Kullanicilar, bu Ydnergenin 19uncu maddesinde belirtilen kurallara uymak
zorundadirlar. Kurallara uymayan ve uyarilar1 dikkate almayan kullanicilar, tutanakla
tespit edilir ve kiitiphane disina c¢ikarilir. Ayni nedenlerle ikinci kez uyarilan
kullanicilar kiitiiphane hizmetlerinden yararlandirilmazlar.

Odiing alma islemlerini yaptirmadan materyalleri kiitiiphane disina ¢ikarma girisiminde
bulunanlar, giivenlik sistemi ile tespit edilir ve haklarinda tutanak tutulur. Ayni kisilerin
ikinci defa benzer girisimde bulunmasi halinde yeni tutanak diizenlenir ve genel
hiiklimler uyarinca islem yapilir.

Sadece Universitemiz 6gretim elemanlari, idari personeli ve 6grencileri ddiing verme
hizmetlerinden yararlanabilir. Odiing verme hizmetinden faydalanan kullanicilar bu
Ydénergeden kaynaklanan yiikiimliiliikleri kabul etmis sayilirlar. Universite disindan
gelen arastirmacilar kiitiiphane kaynaklarini yalnizca kiitiiphane igerisinde
kullanabilirler.

Diger tiniversitelerin 6gretim elemanlar1 ve 6grencileri ise, “liniversite kiitliphaneleri
arasi isbirligi” g¢ercevesinde, kendi Universite kiitiiphanesi araciligr ile 6diing verme
hizmetlerinden yararlanabilirler.

Kitiiphane hizmetlerinden yararlanma (cretsizdir. Ancak 6diing alinan bilgi
kaynaklarinin geciktirilmesi halinde, geciken her giin i¢in belirlenen miktarda para
cezast alinir.

Kiitiphaneler Aras1 Odiing Verme
MADDE 18- (1) Kiitiphaneler aras1 6diing verme kurallari asagida belirtilmistir.

a)

Universitemizin akademik, idari personeli ile yiiksek lisans ve doktora dgrencilerinin
acil ihtiyact olan ve kiitliphane koleksiyonunda bulunmayan kitaplarin diger
kiitiiphanelerden 6diing alinmasidir. Bu hizmet, kiitiiphaneler aras1 6diing alma birimi
tarafindan yapilir.

Diger {iiniversitelere mensup Ogretim elemanlari, 6diing alma islemini kendi
kiitliphaneleri aracilig1 ile yaparlar.

Oduing verilmeyecek kitap ve materyallerle ilgili hususlar aynen gecerlidir.
Kiitiiphaneler aras1 6diing yayin istek sayisinda ilgili kiitiiphane kurallar gegerlidir.
Bilgi kaynaginin zamaninda iade edilmemesi veya kaybedilmesi durumunda, yayinin
odiing alindig kiitiiphanenin kurallar1 gegerlidir.



e)

Merkez kiitiiphane; teknolojik gelismelere paralel olarak olusturulacak kiitiiphaneler
aras1 isbirligi modeli cercevesinde yayn isteklerini gergeklestirebilir. Ornek: (KITS=
Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Servisi.) (TUBESS= Tiirkiye Belge Saglama Sistemi)

Odiing Verme Kurallar
MADDE 19- (1) Odiing verme kurallar1 asagida belirtilmistir.

a)

b)

c)
¢)

d)

9)

h)

Odiing alma islemleri sirasinda Universitemiz kimliginin gdsterilmesi zorunludur.
Bagka bir tiyenin kimligi ile 6diing kitap alinamaz.

Universitemiz kimligi tastyan akademik ve idari personel 30 giin siire ile 5 kitap;
ogrenciler 15 giin siire ile 3 kitap; yiiksek lisans ve doktora 6grencileri 20 giin siire ile
5 kitap 6diing alabilirler. ki statiiyii aym anda tastyan kullanicilar sadece iist statiide
degerlendirilir. Odiing verme siireleri ve kitap sayilar1 gerektiginde Rektdrliik onay1
alarak, kiitiiphane yonetimi tarafindan degistirilip yeniden diizenlenebilir.

Kullanici iizerinde, iade siiresi gegmis kitap varsa 6ding kitap verilemez.

Iade siiresi ge¢mis kitabin uzatma islemi yapilamaz. Kullanici iade ettigi kitab1 tekrar
almak isterse raf islemleri yapildiktan sonra, gorevli tarafindan uygun gorilen
zamanda tekrar alabilir.

Odiing alman kitap, iade siiresi geciktirilmemis ve baskasi tarafindan ayirtilmamis ise
ayni siirelerde iki defa uzatilabilir. Diger kullanicilar tizerinde bulunan kitaplar igin
ayirtma islemi yapilabilir. Ayirtma islemi yapilan kitap 3 giin i¢inde alinmazsa, siradaki
kullaniciya verilir. Kullanic1 yoksa rafa kaldirilir.

Odiing verme servisi gerektiginde, odiing alinan materyali, ddiing verme siiresi
dolmadan kullanicilardan geri isteyebilir.

Odiing alan kullanicilar, 6diing aldiklar bilgi kaynaklarimi dzenle kullanmak ve diing
verme siresi sonunda geri vermekle yakumludir.

Ogrenciler mezuniyetlerinde veya kayitlarinin silinmesi durumunda kiitiiphaneden
“ilisik kesme belgesini” onaylatmak zorundadir. Kiitiiphaneye bor¢lu olan 6grencilerin
“ilisik kesme” belgeleri onaylanmaz. Bu konuda Daire Baskanlig1, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi, Dekanliklar, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliikleri ve diger birimler arasinda
isbirligi yapilir.

Universitemizden emekli olan veya herhangi bir nedenle ayrilan ya da gérevlendirme,
askerlik, gibi nedenlerle gegici bir siire Universiteden uzaklasan dgretim elemanlari ve
idari personel, 6diing aldiklart bilgi kaynaklarin1 iade ederek Merkez Kituphaneden
“ilisigi yoktur” yazis1 almak zorundadir.

Birim kuttphanelerindeki 6diing verme sureleri ve 6diing verilecek materyal sayilari,
birim kiitiiphane yoneticileri tarafindan ihtiyaglar ¢ergevesinde belirlenir.

Odiin¢ Verilmeyecek Bilgi Kaynaklari
MADDE 20- (1) Kullanicilar asagida belirtilen bilgi kaynaklarin1 sadece kiitiiphane i¢inde
kullanabilirler. Bu materyaller kullanicilara ddiing verilmez.

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
)
9)

Miuracaat eserleri (s6zlikler, ansiklopediler, indeksler, almanaklar vb.),

Siireli yayinlar,

“ Reserve” olarak isaretlenmis ve ¢ok sik kullanilan arastirma ve ders kitaplari,
Basili olmayan yiiksek lisans ve doktora tezleri,

Yazma ve nadir basma eserler,

Atlas, harita ve slaytlar,

Kullanici tarafindan ayirtilmis bilgi kaynaklari,

Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,
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g
h)

Miizik notalari,
Daire Bagkanligi tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca
bulunan bilgi kaynaklari,

Giiniinde iade Edilmeyen Bilgi Kaynaklar
Madde 21- (1) Giiniinde iade edilmeyen bilgi kaynaklari ile ilgili uygulamalar:

a)

b)

¢)

d)

Odiing aldig1 bilgi kaynagim en gec 6diing verme siiresi sonunda iade etmeyen veya
stresini uzatmayan kullanicidan, baska higbir isleme gerek duymadan, siire sonunu
izleyen giinden itibaren gegen her giin ve her bir bilgi kaynagi i¢in para cezasi alinir.
Gecikme cezasi uygulanmaya baslamig olan kullanictya ddiing aldig: bilgi kaynagim
iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasi miktarin1 6demedigi siirece higbir
sekilde bagka bir materyal 6diing verilmez.

Gecikme cezas1 uygulanan giin sayisinin doksan (90) giinii asmasi halinde, ilgili
kullaniciya materyalin iadesi hakkinda uyar1 yazis1 gonderilir. Uyar1 yazisinin teblig
tarihinden itibaren bir ay icerisinde materyal iade edilmez ise, bu kullanicilara :2547
sayili Yiksekogretim Kanunu”; “657 sayili Devlet Memurlart Kanunu” ile
“Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi” uyarinca islem yapilir. Aym
zamanda, bu kullanicilarin {iyelikleri siiresiz olarak iptal edilir ve Daire Baskanligi, s6z
konusu materyal ile ilgili olarak “kiitiiphane ¢alisanlarmin hi¢ bir kusuru olmadan
kaybedilmis” gibi islem yapar.

Universiteden istegi disinda ilisigi kesilen personel ya da 6grenci iizerinde bulunan
bilgi kaynaklar i¢in “kiitiiphane ¢alisanlarinin hi¢ bir kusuru olmadan kaybedilmis”
gibi iglem goriir.

Y1l i¢inde uygulanacak giinlik para cezasi miktari, Daire Baskaninin Onerisi ile
“Kiitliphane Komisyonu” tarafindan belirlenir.

Tahsil edilen gecikme cezalar, kiitiiphaneye bilgi kaynagi alimi, kargo ticretleri, kitap
onarim ve malzeme saglama gibi hizmetlerde kullanilmak iizere kiitiiphane hesabina
yatirilir.

Odiin¢c Alinan Materyalin Yipratilmasi veya Kaybedilmesi
Madde 22- (1) Odiing alinan kitabin yipratilmasi veya kaybedilmesi ile ilgili hususlar:

a)

b)
c)

¢)

d)

Yipratilan veya kaybedilen bilgi kaynagi i¢in kullanici, durumuna iliskin bir dilekgeyi
Daire Bagkanligi’na verir. Kullanici dilekgeyi verdiyi tarihten itibaren bir ay iceresinde
kitab1 temin etmeye ¢alisir. Ayrica bu tarihten itibaren varsa gecikme cezasi durdurulur.
Yipratilan veya kaybedilen Kitabin 6ncelikle piyasadan aynisi ya da daha yeni baskisi
temin ettirilir.

Yipratilan bilgi kaynaginin aynis1 bulunamiyorsa, ayni degerde baska bir bilgi kaynagi
aldirlir. Yipratilan kitap kullaniciya verilmez, onarim islemi yapilir.

Bir aylik siirede temin edilemeyen bilgi kaynaginin, kayitlardan diisiiriilmek amaciyla,
“Deger Takdir Komisyonu’'nca” deger tespiti yapilir. Kullanicidan bu degerin iki (2)
kati1 tahsil edilir. Varsa gecikme cezas1 da ayrica tahsil edilir. Tahsil edilen para
tutarlari, kiitliphane de kullanilmak {izere, kiitliphane hesabina yatirilir.

Kayittan diisme ile ilgili diger islemler, “Tagimir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerine gore
yapulir.



Elektronik Kaynaklarin Kullanimi

Madde 23- (1) Universite mensuplari, kendilerine saglanan IP kodlari ile Daire Baskanligi’nin
abone oldugu elektronik yayinlara tiniversite icinden ve disindan erisebilirler. Bu kullanim
sirasinda iiretici firma ile kiitiiphane arasinda yapilan lisans anlagmalarina uyulmasi zorunludur.

(2) Veritabanlarinda, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢ok sayida yayin
kopyalanamaz veya sistematik bigimde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere
aktarilamaz.

(3) Veritabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarin bir b6lum
ya da tamami, veri depolama araglari ya da e-posta listeleri araciligi ile dagitilamaz ve
Universite disindaki kisi ya da kurumlara génderilemez.

(4) Yukaridaki kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri kisitlanabilir.
Ihlal yiikiimliiliigiinden dogacak maddi cezalar kendilerine yiiklenir.

BESINCI BOLUM
Deger Takdir Komisyonu, Yipranmis ve Kayip Kaynaklarin Diisiimii, Bagis Politikasi,
Koleksiyon Gelistirme, Koleksiyona Alnmayacak Nitelikteki Bilgi Kaynaklarina Iliskin
Esaslar

Deger Takdir Komisyonu

Madde 24— (1) Deger Takdir Komisyonu, kullanicilarin kaybettikleri ya da kullanilamayacak
kadar yiprattiklar kiitiiphane materyalinin giinliik rayi¢c degeri géz Oniine alinarak, degerinin
belirlenmesi gorevini yerine getirir. Bu komisyon, Daire Baskan1 bagkanliginda, en az (¢ (3)
kisiden olusur. Kullanicidan tahakkuk ettirilen bilgi kaynaginin degeri kiitiiphane biitgesine
aktarilir.

(2) Deger Takdir Komisyonu, kayip veya kullanilmayacak durumda olan bilgi
kaynaklarinin tespitinde piyasa arastirmasi yapar, yaym evleri kataloglarini inceler, bu
materyallerin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman i¢inde deger
kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadigi gibi hususlar1 g6z Oniinde
bulundurarak deger belirlemesi yapar

(3) Deger Takdir Komisyonu kiitliphaneye kazandirilacak el yazmasi ve nadir
basma eserler ile sanatsal kiymeti olan materyallerin fiyat belirlemesini yapar.

(4) Deger Takdir Komisyonu, kiitiiphaneye bagis yoluyla saglanan materyalin
parasal degerini tespit eder.

(5) Deger Takdir Komisyonunun karar1 Rektorlik onayina sunulur.

Yipranmis ve Kayip Bilgi Kaynaklarmin Diisiimii

Madde 25— (1) Fiziksel agidan kullanilamayacak bi¢imde yipranmis ve sayim sonucunda kay1ip
oldugu tespit edilmis ya da kullanici tarafindan kaybedilmis bilgi kaynag1 ve diger materyal,
harcama yetkilisinin belirleyecegi komisyon tarafindan degerlendirilir. Tagiir Mal
Yonetmeligi geregince demirbas diisiim islemi yapilarak koleksiyondan ¢ikarilir.

Bags Politikas::
Madde 26— (1) Daire Baskanligi, bagis yapilan bilgi kaynaklarmin koleksiyona eklenip
eklenmeyecegi ve hangi boliimde yer alacagi ve nasil ulasilacagi konusunda karar vermek
hakkina sahiptir.

(2) Koleksiyona eklenmeyen bilgi kaynaklar1 bagis yapan kisiye iade edilebilir veya
diger kiitiiphanelere bagis yapilabilir.

(3) Bagis yapilmak istenen kaynaklarin bir listesinin 6nceden Daire Baskanligi’na
iletilerek 6n goriis alinmasi tercih edilir. Bu liste {izerinden “Koleksiyon Gelistirme Politikasi
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Ilkeleri” ne uyan bilgi kaynaklarmin kabulii hususunda Daire Baskani’nin onayi ile alinacak
kaynaklar secilerek ilgili bireylere/kurumlara bildirilir.

(4) Bagislanan kaynaklarin i¢ kapagma, bags yapan kisi/kurum adi
............................... tarafindan bagislanmistir” damgasi basilarak belirtilir.

(5) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan bilgi kaynaklari, diger bilgi kaynaklar
icin yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisi/kuruma
Universitemiz adina tesekkiir mektubu génderilir.

Koleksiyona ~Alinmayacak Nitelikteki Bilgi Kaynaklarma iliskin  Esaslar
MADDE 27- (1) Asagida belirtilen nitelikteki kaynaklar, bir Gniversite klttphanesinin
koleksiyonunda bulunmasinin uygun olmamasi nedeniyle bagis olarak kabul edilmez.

a) Yargi karar ile yasaklanmis olanlar,

b) Konu kapsami ve kullanilan dil agisindan tiniversitenin diizeyine uymayanlar,

c) El yazmasi ve nadir basma eser niteligi olanlar disinda, giincelligini yitirmis olanlar,

¢) Kopya ile ¢ogaltilmis (fotokopi) ve/veya telif hakki sorunu olusturacak eserler,

d) Kitap boliimii ve dergilere ait makalelerin ayri baskilart,

e) Gazeteler,

f) Devamliligi olmayan ve basimi1 durmus siireli yayinlar,

g) Cilt biitiinliigt saglanamayan dergi, ansiklopedi vb. gibi ¢ok ciltli eserler,
g) Fiziki durumu uygun olmayan ve yipranmis eserler,
h) Kiitiiphane koleksiyonunda yeterli sayida mevcut olanlar. (Cok kullanilan yayinlar

alinabilir)

(2) Bagis olarak alinmis ancak, koleksiyona dahil edilmesi uygun goértilmeyen

kaynaklar, ihtiya¢ duyan baska kiitiiphanelere bagislanabilir.

Koleksiyon Gelistirme

MADDE 28- (1) Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikas1, Universitemizin egitim,
Ogretim, arastirma ve kiiltiirel ihtiyaglar1 dogrultusunda belirlenir. Kiitiiphane koleksiyonu,
kitap, dergi gibi basili materyaller, DVD, CD, film vb. gorsel-isitsel materyal ve elektronik
kaynaklardan olusur. Koleksiyon, belirlenen ilkelere gore, satin alma ve bagis yoluyla
olusturulur.

Kaynak Secim Ilkeleri
MADDE 29- (1) Kaynak sec¢im ilkeleri asagida belirtilmistir.
a) Secilecek kaynaklar Universitede verilen egitim, Ogretim ve arastirma alanlarini
destekleyici diizey ve nitelikte olmalidir.
b) Secimde, koleksiyonun kullaniciya (akademik personel/6grenci) orani arasindaki denge
korunmali, yeterli tiirde ve giincel bilgiyi icermesine dikkat edilmelidir.
¢) Kullanicilarmn kiiltiirel gelisimlerini ve ders disi zamanlarim1 da degerlendirmelerini
saglayacak, diizeylerine uygun edebi ve kiiltiirel eserler bulundurulmalidir.
¢) Ogretim elemanlarinin egitim, gretim ve arastirma faaliyetleri igin 6nerdikleri bilgi
kaynaklarinin alimina 6ncelik verilir.
d) Satin alinan, abone olunan ve/veya agik erisimli elektronik kaynaklarin segiminde de
ayni esaslar dikkate alinir.
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Elektronik Veritabam Abonelikleri
MADDE 30- (1) Bu aboneliklerde dikkat edilecek hususlar:

a) Veritabanmin konusunun Atatiirk Universitesi’nin egitim-6gretim politikasina
uygunlugu,

b) Kaynagin, hitap ettigi kullanict grubunun beklentisine ve ihtiyaglarina uygunlugu,

¢) Kiitiiphanenin abone oldugu ayni konuda bagka bir veri tabani olup olmadig,

¢) Tam metin dergilere sahip veri tabanlarindaki dergilerin hakemli olup olmadig,
etki faktorli oraninin ne kadar oldugu, uluslararasi 6nemli indeksler/abstraklar
tarafindan indekslenme durumu,

d) Geriye dogru erisimin miimkiin olup olmadigi,

e) Duzenli olarak giincelleme yapilip yapilmadigi,

f) Dergilerde ambargo ambargo olup olmadig,

g) Deneme siiresinde alinan kullanim istatistikleri,

g) Veri tabaninin bilimsel niteligi,

h) Yayinevinin niteligi,

1) Makalelerin/kitaplarin/tezlerin verilis formati (HTML, PDF vb.)

i) Veritabaninin iizerinde ¢alistig1 platformun hizi ve giivenilirligi,

J) Ara yiiziin rahat kullanilabilirligi,

k) Uzaktan erisime izin verip vermedigi,

I) Kullanici sinirlamasi olup olmadigi,

m) Fiyatinin ve yillik fiyat artis oraninin uygunlugu,

n) Lisans sartlari.

ALTINCI BOLUM
Bilgi Merkezinde Uyulmasi Gereken Kurallar

MADDE 31- (1) Kiitiiphanede uyulmasi gereken kurallar asagida belirtilmistir.

a)
b)

c)
¢)

d)
e)

f)

9)

Kiitiiphane binasi icerisinde cep telefonlar1 kapali tutulur.

Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan veya calinan esyadan Daire
Baskanlig1 sorumlu degildir.

Okuyucu salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz.

Kiitiiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim, 6gretim ve arastirmaya yonelik amaclar
icin kullanilir.

Kullanicilar, kiitiiphane personelinin uyarilarini dikkate almak zorundadirlar.
Kiitiiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (bilgisayar, masa, sandalye vb.) herhangi
bir sekilde zarar veren kullanic1 hakkinda gerekli yasal islem yapilir.

Kiitliphaneye giris ve ¢ikislar, personel ve elektronik cihazlar tarafindan kontrol edilir.
Tiim kullanicilarin bu kontrollere uymalar1 zorunludur.

Bilgi kaynaklari izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikarilamaz. Aksi durumda ilgili ihlalde
bulunana 6ngorilen mieyyideler uygulanir.

11



YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Boliimler

MADDE 32- (1) Kullanici, Daire Bagkanligi tarafindan kendisine goénderilecek duyuru, uyari
ve mesajlar ile diger yazismalar i¢in kullanilmak iizere Kiitiiphaneye kayit esnasinda giincel
bir e-posta adresini Daire Baskanligi’na bildirmekle yiikiimliidiir. Universite Kiitiiphanesi
Otomasyon Sisteminde yapilan e-posta guncellemesi de s6z konusu bildirim yukimliligiiniin
yerine getirilmesinde yeterli kabul edilir. Kullanicinin e-postasinin degismesinden veya
giincel olmamasindan dogacak aksakliklardan kullanict sorumlu olup, Daire Bagkanligi’nca
gonderilen e-postalar kullanictya ulagsmis kabul edilir.

MADDE 33- (1) Universitemiz biinyesinde tamamlanan yiiksek lisans, doktora ve tipta
uzmanlik tez ¢alismalarinin birer niishasi kiitiiphanede toplanir. Bu tezler ilgili enstitiiler

tarafindan basili ve manyetik ortamda Merkez Kiitliphane’ye gonderilir.

Yururluk
MADDE 34- (1) Bu Yonerge Universite Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 35- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Atatiirk Universitesi Rektori yiritir.
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