KIRIKKALE UNIiVERSITESI
KUTUPHANE HiZMETLERI YONERGESI

Amac¢

Madde 1- Bu yonerge, Kirikkale Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Bagkanligi ile bagl birim kiitiiphanelerinin tanimini ve kiitiiphane hizmetlerinden yararlanma
sartlarini belirler.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Kirikkale Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi’na bagli olarak kurulan kiitiiphaneleri kapsar.

Tammlar
Madde 3- Bu yonergede gecen,;

a) Universite: Kirikkale Universitesini,

b) Birim: Kirikkale Universitesine bagl fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar,
uygulama ve arastirma merkezlerini,

¢) Kiitiiphane Komisyonu: Kiitiiphane hizmetlerinin diizenlenmesi ile ilgili olarak
Universite Yonetim kurulunca segilen iiyelerden olusan komisyonu,

d) Daire Baskanlig1: Kirikkale Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi’ni,

e) Merkez Kiitiiphane; Kirikkale Universitesi Merkez Kiitiiphanesini,

f) Birim Kiitiiphaneleri: Kirikkale Universitesi Merkez Kiitiiphanesi disinda kalan
fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve benzeri diger birim kiitiiphanelerini,

g) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirli bilgi kaynaklarini,

h) Kullanict: Kiitiiphaneden yararlanan 6gretim elemanlari, 6grenci ve kurum
personeli ile arastirmacilari ifade eder.

Kurulus Amaglar

Madde 4- Kiitliphaneler, liniversitenin egitim ve &gretimi dogrultusunda arastirma,
egitim ve 0gretim ihtiyaclarini karsilamak amaciyla kurulan ve bu amag¢ dogrultusunda hizmet
veren kurumlardir.

Universite kiitiiphaneleri bu amac1 gergeklestirmek icin;

a) Gerekli her tiirlii, bilgi ve belgeyi saglar.

b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitlin arastirmacilarin, iiniversite 6grencilerinin ve
calisanlarin kullanimma sunulacak sekilde diizenler.

c) Mevcut bilgi kaynaklarmdan en iyi sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla
her diizeydeki kullaniciya kurum i¢i ve dis1 hizmet verir.

d) Universitelerin kiitiiphanecilik boliimii dgrencilerinin zorunlu uygulama ve staj
programlarinim yiiriitiilmesine yardimc1 olur.



Yonetim

Madde 5- Kirikkale Universitesi kiitiiphane hizmetleri, bu Yonerge hiikiimleri
cergevesinde Kiitiiphane Komisyonu ve Daire Bagkanligi tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Rektoriin tespit edecegi bir Rektdr Yardimeisinin baskanhiginda, Universite Y&netim
Kurulunca belirlenen en az {i¢ 6gretim iiyesi ve Daire Baskanindan tesekkiil eden Kiitiiphane
Komisyonu olusturulur. Komisyon biit¢enin ilgili birimler arasinda dagilimmi yapar,
kiitiiphaneye alinacak ve kayitlardan diisiilecek materyalleri ve diger hususlar1 degerlendirir.

Kiitiiphane Hizmetleri

Madde 6- Kiitiiphane hizmetleri “teknik hizmetler” ve “okuyucu hizmetleri” olmak
iizere ikiye ayrilir.

Teknik Hizmetler

a) Saglama Servisi: Universitede egitim ve 6gretimi destekleyecek ve arastirmalara
yardimci olacak kitap ve benzeri koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek gayesi ile segme, satin
alma, bagis ve degisim ve benzeri yollar ile materyal teminini saglamak.

b) Kataloglama ve Tasnif Servisi : Kiitliphaneye saglanan materyallerin en uygun
sisteme gore katalog ve tasnif islemlerini yaparak okuyucularin yararlanmasina sunmak.
Kiitliphane materyalleri Library of Congress Classification (L.C.C) ‘e gore tasnif edilir. Anglo-
American Rules-2 (A.A.C.R-2)’ e gore kataloglanur.

c¢) Siireli Yaymlar Servisi: Siireli Yaym Koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek
icin sec¢im, satin alma, bagis ve degisim yoluyla yaym saglamak ve bunlar1 bir diizen i¢inde
kullanima sunmak.

d) Cilt ve Onarim Servisi: Kiitiiphane materyallerinin onarimini ve ciltlenmesini
saglamak.

Okuyucu Hizmetleri

a) Miiracaat Servisi: Kiitiiphane Koleksiyonun ve kullaniminin, Universite i¢inde ve
disinda okuyucu tanitimini saglayan servistir. Bu servis, kiitiiphane materyallerinin
kullanilmasma yardime1 olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlemek,
bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlari okuyuculara duyurmak ve enformasyon
hizmetlerini yliriitmekle gorevlidir.

b) Odiing Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane ici ve dis
dolasimini saglamak, denetlemek, kiitiiphaneler arasi kaynak alis-verisinde bulunmak ve
kiitiiphane materyali ile ilgili fotokopi islerini yapmakla gérevlidir.

c¢) Gorsel-Isitsel Hizmetler Servisi: Egitimi destekleyecek gorsel- isitsel ara¢ ve
gerecleri belli bir diizen iginde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla gorevlidir.

Kiitiiphaneden Yararlanma Sartlari
Madde 7-

a) Universitenin 6gretim elemanlar, idari personeli ve 6grencileri bu yonergede
belirlenen esaslar ¢ergevesinde kiitliphaneden yararlanabilirler.



b) Universiteleraras: isbirliginin geregi olarak iiniversite kiitiiphanesi, diger
iiniversitelerin 6gretim elemanlarma ve arastiricilarina agiktir. Ancak bunlar, bagl olduklari
iiniversitelerin kiitliphane ve dokiimantasyon daire baskanliginin sorumlulugu altinda
kiitiiphanelerimizden 6diing materyal alabilirler.

c) Kitaplik ve okuma salonundan yararlanan okuyucular ¢ikarken ellerindeki
materyali kiitiiphane gorevlisine gdstermekle yiikiimliidiirler. izinsiz olarak materyal ¢ikarmaya
tesebbiis edenler i¢in gerekli tedbirler alinarak yasal yollara bagvurulur.

Odiin¢ Verme Esaslari

Madde 8- Daire Baskanligi’na bagvuruda bulunarak ‘“Taahhiit Kartin1” imzalayan
iiniversite mensuplarina asagida belirtilen esaslar ¢er¢evesinde ddiing materyal verilir.

a) Kirikkale Universitesi Kiitiiphanelerinden dgrencilerin 6diing kitap alabilmeleri
icin Daire Baskanliginca verilen ve her yil onaylanan kiitiiphane kartina sahip olmalar1 gerekir.
Bu kart olmadan 6grenciler kiitiiphaneden 6diing kitap alamazlar.

b) Kirikkale Universitesinde gdrevli gretim elemani ve diger personel kurum kimlik
kartlarim1 gostererek 6diing kitap alabilir.

c) Universite Ogretim ilye ve yardimcilarina bir ay siireyle her yil Daire
Bagkanligi’nin teklifi izerine Kiitliphane Komisyonunun belirleyecegi miktarda kitap ve ciltli
stireli yayn 6diing olarak verilir. Ancak, birimlerinden yazi getirmeleri halinde aragtirmalar1 ve
dersleri ile ilgili donemlik 6diing kitap verilebilir.

d) Idari personel ve dgrenciler en fazla 5 (bes) kitap ve 2 (iki) ciltlenmis siireli yayni
15 (on bes) giin siireyle ddiing alabilirler.

e) Okuyucular 6diing aldiklar1i materyali 6diing verme siiresi sonunda iade etmedikce
yeni materyal odiing alamazlar. Materyalin iadesi ile gecikme cezasmmim 6denmesi halinde
yeniden 6diing kitap verilebilir.

f) Odiing alman materyal rezerv edilmemisse en ¢ok iki defa siire uzatimi yapilabilir.

g) Daire Baskanligi 6diing verme siiresi dolmadan okuyuculardan materyallerin
iadesini isteyebilir.

h) Bagska okuyucularda bulunan kitaplar rezerv edilebilir. Rezerv edilen kitaplar
duyurudan itibaren 7(yedi) giin i¢inde alinmaz ise rezerv islemi iptal edilir.

1) Baskasina ait kiitiiphane kart1 ve kimlik karti ile 6diing materyal alinamaz.
Jj) Taahhiit kart1 bulunmayanlara 6diing materyal verilmez.

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

Madde 9-

a) Miiracaat eserleri ( Sozliik, Ansiklopedi, Indeks, vb,),

b) Siireli yaymlar (Ciltlenmemis sayilar),

c) Basili olmayan tezler,

d) Yazma ve nadir eserler,

e) Kartografik ( atlas, harita, maket vb.) materyaller ve mikroformlar,



f) Rezerv kitaplar,
g) Miizik notalari,
h) Kiitiiphane disina ¢ikmasinda fiziksel agidan sakinca goriilen diger materyaller.

Odiin¢ Vermede Alinacak Tedbirler
Madde 10-

a) Ogrenciler, kayit sildirme veya mezun olmalar1 halinde kiitiiphaneden ilisik
kesme belgesi almak zorundadirlar. Kiitiiphaneden ilisik kesme belgesi almayan 6grencilerin
yatay gecis ve mezuniyet belgeleri diizenlenmez.

Kiitiiphaneye materyal borcu bulunan 6grencilerin listesi kayit yenilemeler baglamadan
Daire Baskanliginca, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve birimlere gonderilir. Bu dgrencilerin
kayit yenileme esnasinda kiitiiphaneden alinacak * Uzerinde gecikmis kitap ve diger materyal
yoktur” ibareli yazi istenir. Bu yaziy1 getirmeyen ogrencinin kaydi yenilenmez, kimlik karti
diizenlenmez.

Bu konuda Daire Baskanlig1 ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Birimler arasinda
isbirligi yapilir.

b) Universiteden emekli, nakil veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gérevlendirme
veya askerlik sebebiyle bir siire iliniversiteden ayrilmak zorunda kalan Ogretim {iye ve
yardimcilariyla diger personel ddiing aldiklar1 kitaplar1 iade ederek Daire Baskanligindan ilisik
kesme belgesi almak zorundadir.

Bu islem Daire Baskanligi, Personel Daire Bagkanligi ve Birimlerin igbirligi ile
yurttilir.

¢) Kullanicilar 6diing aldiklar1 materyalleri usuliine uygun kullanip, iade tarihinde
teslim etmekle miikelleftir.

Odiin¢ Ahnan Kitap veya Diger Materyalin Yipratilmasi ve Kayb1
Madde 11- Odiing alman materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda;

a) Yipratilan, kaybedilen veya iki kez uyarma yazisma ragmen iade edilmediginden
kayip kabul edilen kiitiiphane materyali dncelikle piyasadan temin ettirilir.

b) Temin edilemeyecegi anlasilan materyalin Deger Takdir Komisyonunca
belirlenen degeri % 50 fazlasiyla ddettirilir. Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinr.

¢) Y1l i¢inde uygulanacak giinliikk ve saatlik gecikme cezasi miktar1 Kiitiiphane
Komisyonu tarafindan belirlenir, rektdriin onayindan sonra kesinlesir.

d) Kendisine gecikme cezast uygulanan kullaniciya 6diing aldigi materyali iade
etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasmin tamamini 6demedigi siirece hicbir sekilde baska
materyal 6diing verilmez.

Deger Takdir Komisyonu

Madde 12- Deger Takdir Komisyonu; Kiitiiphane Komisyonu iiyelerinden tesekkiil
eder. Universite mensuplariyla, 6grencilerinin kaybettikleri kitap ve diger materyalin giinliik
rayi¢ degerlerini goz Oniine alinarak degerinin tekdir edilmesi gérevini yerine getirir.



Deger Takdir Komisyonu, kayip veya zayi olan kitap veya diger materyalin degerinin
tespitinde piyasa arastirmasi yapar, yaymevi kataloglarini inceler, materyalin hacmi, cilt bedeli,
kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman i¢inde deger kaybi, antika ve sanatsal degeri,
nadir eser olup olmadig1 gibi hususlar1 géz 6niinde bulundurarak deger tespitinde bulunur.
Deger Takdir Komisyonunun karar1 ita amirinin onayina sunulur.

Komisyon, ayrica kiitiiphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin
degerini demirbas kayitlarina gegirmek iizere tespit eder.

Yiiriirlik
Madde 13- Bu yonerge Rektoriin onaymdan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 14- Bu yonerge hiikiimlerini Kirikkale Universitesi Rektdrii yiiriitiir.



