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ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YONERGESI
Amacg
Madde 1 - Bu yonerge A.1.B.U. Merkez Kiitiiphanesinin yénetim ve ¢alisma esaslarin

belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
Madde 2 - Bu yonerge A.1.B.U. Merkez Kiitiiphanesi isleyisini ve diger egitim-6gretim
birimleriyle koordinasyonunu diizenler.
Tanimlar
Madde 3 - Bu yonergede gegen terimlerden:
a. “A.1B.U.” Abant izzet Baysal Universitesini,
b. “Kiitiiphane” Abant izzet Baysal Universitesi Merkez Kiitiiphanesini,
“Daire Baskanlig1” A.1.B.U. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligini,
d. “Birim” A.I.B.U.’ne bagh fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve diger egitim-6gretim birimlerini,
ifade eder.
Orgiitlenme ve Yonetim
Madde 4: Merkez Kiitiiphanenin koordinasyonu, yonetimi, denetimi ve hizmetleri Daire
Baskanligi tarafindan yuritiliir.
Daire Baskaninin Gorev ve Yetkileri

Madde 5

a. Daire Baskani iiniversitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimlerinden mezun kisiler
arasindan normal usule gore atanir. lyi diizeyde ingilizce bilmesi ve yiiksek lisans yapmis
olmasi tercih sebebidir.

b. Daire Bagkani, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligimin yoneticisi ve
temsilcisidir. Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan ¢ergevesinde dairesinin biitgesini

hazirlar ve Rektorliige sunar. Dairede g¢aligsan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim,



d.

e.

denetim, is bolimii yapma, calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama,
teknolojik geligsmelerin izlenmesi ve uygulanmasi gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve
yetkilerini genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore drgiit yapisi
icinde yuriitir.

Kiitiiphanede teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglar.

Kiitliphanecilik, bilgisayar ve iletisim teknolojileri alanlarindaki gelismeleri izleyerek

kiitiiphane hizmetlerine uygulanmasi i¢in ¢alismalar yapar.

Kiitiphane etkinlikleri ile ilgili 2 aylik ve yillik raporlar1 Rektorliige sunar.

Madde 6: Komisyonlarin Kurulmasi

6.1.Kiitiiphane Danisma Komisyonu

Fakiilte ve yliksekokullarin gereksinim duydugu kitap, siireli yayin, elektronik veritabani, CD

ROM, DVD vb. kaynaklarin satin alinmasinda; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 ile

koordinasyonunu saglamak iizere ilgili birimlerden birer temsilci segilerek Kiitiiphane Danigsma

Komisyonu olusturulur. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1 ve Baskanlik¢a belirlenen 1

Uzman Kiitliphaneci komisyonun dogal iiyesidir. Kiitiiphane Danisma Komisyonu iiyeligi baska bir

kuruma naklen gecme veya gegici olarak yurtici/yurtdisi gorevlendirme disinda 3 yil siiresince

yiiritiiliir. Kiitiphane Danisma Komisyonu kiitiiphaneden sorumlu Rektoér Yardimeis1 Bagkanliginda

belirli araliklarla toplanir ve onerilerini Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina iletir.

6.2.11gili Yonetmelikler Uyarinca Kurulmas: Gereken Komisyonlar

Bu komisyonlar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan olusturulur.

Kiitiiphane Hizmetleri

Madde 7: Teknik Hizmetler

Universitede verilen egitim, dgretim ve arastirma etkinliklerini destekleyen tiim basili ve

elektronik seklindeki yayinlarin, kullanicilara sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islerin

tamamudir. Bu hizmetler uzman kiitiiphaneciler tarafindan yiirttiliir.

7.1.Saglama

Universitenin egitim, &gretim ve arastirma etkinliklerini destekleyen basili ve elektronik

seklindeki yayinlarim satin alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasidir.

a.

Ogretim iiye ve yardimcilar1 bireysel isteklerini kiitiiphane “web” sayfas1 aracilifi ile
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na iletebilirler. Bu istekler, mali olanaklar
elverdigi ol¢iide karsilanir.

Yeni acilan fakiilte, yliksekokul ve boliimlere yeterli yaymn saglanabilmesi i¢in daha fazla



kaynak tahsis edilebilir.

Birimlerden gelen istekler, oncelikle kiitiphane OPAC katalogu, siparis dizini ve kitaplara
iliskin bibliyografik bilgilerin erisildigi veri tabanlarindan taranir. Eksik bilgilerin
tamamlanmasindan sonra kitaplar siparise hazirlanir.

Kitap siparislerinde oncelikle o yilin biitcesi géz Oniinde tutulur. Bibliyografik bilgisi
bulunamayan ve baskis1 tilkenmis olan kitaplarin siparisleri yapilamaz. Bunlara iliskin
bilgiler kitab1 isteyen 6gretim elemanina bildirilir.

Kitap siparislerinde yurtigindeki araci firmalar kullanilir.

Siparis edilen kitaplarin gelmesi ile ilgili islemler (kitabin giris, fatura ve demirbas islemleri
vb.)gergeklestirilir. Islemleri biten kitaplar, kataloglanmak iizere Kataloglama Birimi’ne
gonderilir.

Kitap siparislerinin yaninda, boliimlerden gelen siireli yayin istekleri de o yilin biitcesi g6z
onilinde tutularak degerlendirilir. Abone olunan siireli yayinlarin yeni gelen tiim sayilari
diizenli islenir ve olusan sorunlar ¢dziimlenir. islemleri tamamlannus siireli yayinlar

Danigma Kaynaklar1 ve Siireli Yayinlar Salonunda hizmete sunulur.

. Kitap ve siireli yayin disinda CD-ROM, DVD, disket ve elektronik ortamda bulunan

materyal’de saglanmaktadir.

7.2 Koleksiyon Gelistirme ve Bagis Politikasi

Bagis kitaplar ve siireli yayinlar satin alinan diger kiitiiphane materyali gibi koleksiyonun

zenginlestirilmesine biiyiik katkida bulunur. Koleksiyon gelistirme politikasi, {iniversitenin egitim,

Ogretim ve arastirma gereksinimlerine uygun olarak saptamir. Kiitiiphane, bagislanan kaynagin

koleksiyona ilave edilip edilemeyecegine, nereye yerlestirilecegine ve nasil ulasilabilecegine karar

verme hakkina sahiptir. Genel olarak koleksiyon gelistirme politikasi, koleksiyonu gelistirme, yenileme

ve genigletme (yeni alanlara yonelik) olarak ozetlenebilir. Ayrica, kaynagin se¢iminde asagidaki

noktalar g6z oniinde tutulmaktadir.

a.
b.

Bagislanan kaynagin koleksiyona ilk kez giriyor olmasi,

Temel bilimler, tip ve teknik alanlardaki kaynagin son bes yil i¢inde basilmis olmast,

Sosyal bilimler alanindaki kaynaklara yasca daha esnek davranilmaktadir.

Stireli yaymlarm gelisinde stireklilik saglaniyor olmasi, eksik yil ve sayilarin
tamamlanabilmesi gerekmektedir.

Bagislanmak istenen gazeteler, fotokopi kitaplar, eski yillara ait diizensiz dergiler ve
yipranmis materyal koleksiyona dahil edilemez.

Koleksiyona dahil edilemeyen kaynak bagis yapan kisiye iade edilebilir veya diger



kiitiiphanelere bagis olarak gonderilebilir.

g. Kiitiiphane politikasina uygun olan kaynak demirbas numarasi alip diger kaynaklar gibi
koleksiyona eklenir ve hizmete girer. Bagis yapan kisi ve kuruluslara iiniversite adina
tesekkiir mektubu yazilir ve bagislanan kaynak listesi ile birlikte gonderilir.

7.3.Yipranmis ve Kayip Kaynaklarin Diisiimii

Fiziksel acidan kullanilamayacak bicimde yipranmis ve envanter sonucunda kayip oldugu tespit

edilmis ya da kullanici tarafindan kaybedilmis kitap ve sair materyal Harcama yetkilisinin belirleyecegi
komisyon tarafindan degerlendirilir. Tasinir Mal Yonetmeligi geregince demirbas diisiim islemi
yapilarak koleksiyondan ¢ikartilir.

7.4.Kataloglama ve Simiflama

Kiitliphanelere saglanan tiim kaynaklari cagdas kataloglama ve smiflama sistemlerine gore

diizenlemek ve kullanicilarin yararlanmasina sunmaktir. Kataloglama ve siniflama iglemleri uzman
kiitiiphaneciler eliyle gerceklestirilir.

a. Universitede verilen egitim, 6gretim ve arastirma etkinliklerini destekleyen kaynagin segimi
ve saglanmasindan sonra bibliyografik bilgileri DDC’ ye gore siniflandirilip AACR2’ye gore
kataloglanip, MARC formatinda bilgisayar ortamina aktarilir.

b. Kataloglama ve simiflama islemleri bittikten sonra agik raf diizeninde DDC sistemine gore
yerlestirilir.

7.5.Ciltleme ve Onarim

Ayri ayn gelen basili dergilerin ciltlenmesi ve yipranan kitaplarin onariminin yapilmasi iglemidir.

7.6.Kitap Standi acilmasi

Universitemizde kitap standi agmak isteyen yaymevleri kiitiiphane tarafindan hazirlanmis

sartnameye gore stant acabilirler. Stant agmak isteyen yaymevleri, Universite Yonetim Kurulu’nca
belirlenen stant iicretini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nin hesabina yatirmak zorundadir.

Madde 8: Kullanic1 hizmetleri

Bilgi kaynaklarindan ve kiitliphane hizmetlerinden kullanicilarin en etkili sekilde

yararlanmalarin1 saglayan hizmetlerdir. Kullanici hizmetleri bu hizmetlerin verimli bigimde
yiiriitiilmesini saglayacak sayida uzman kiitiiphaneci tarafindan yiiritiiliir.

a. Damisma hizmetleri; bilgi kaynaklarimin ve kiitiiphane hizmetlerinin {iniversite i¢inde ve
disinda tanitilmasidir. Kiitiiphane kaynaklarinin kullanimina yardimer olmak, kullanicilara
yayin tarama hizmeti sunmak, yeni ¢ikan yayinlart duyurmak ve bilgilendirme hizmetlerini
yiiriitmektir.

b. Odiin¢ Verme Hizmetleri; kiitiiphane koleksiyonunun kiitiiphane ici ve kiitiiphane digt



dolagimimi saglamak ve denetlemektir.

Elektronik yaymnlar Hizmeti; Abant Izzet Baysal Universitesi mensuplari, kendilerine
saglanan IP kodlari ile, Universite Merkez Kiitiiphanesinin abone oldugu

elektronik yayinlara iiniversite iginden ve disindan erigebilirler. Bu kullanim sirasinda iiretici
firma ile kiitliphane arasinda yapilan lisans anlagmasina uyulmasi zorunludur. Bu kurallara
uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri kisitlanabilir; ihlal ylkiimliiliigiinden dogacak
maddi cezalar kendilerine yiiklenir.

Gor-Isit Hizmetleri; egitim, 6gretim ve arastirmayr destekleyecek gor-isit arag ve
gereclerini se¢mek, cogaltmak, belli bir diizen iginde hizmete sunmak ve bakimini
yapmaktir.

Kiitiiphaneler arasi 6diin¢ verme ve isbirligi; kiitiiphane kullanicisina aragtirma ve egitim
caligmalart i¢in gerekli olan, ancak kiitiiphanede bulunamayan kitap vb. materyali diger
kiitiiphanelerden (gerekirse yurtdisindan) saglamak ve bu is i¢in gerekli olanaklar
hazirlamaktir. Kiitliphaneler aras1 6diing verme (ILL) ile ilgili kurallar Daire Bagkanligi’nca

hazirlanir.

8.1 Kiitiiphaneler aras1 Odiin¢ Kitap/Fotokopi Almada Uygulanan Kurallar

a.

Abant Izzet Baysal Universitesi akademik personel ile doktora/master dgrencilerinin acil
gereksinimi olan kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan kitap ve sair materyalin diger
kiitiphanelerden 6diing alinmasidir. Bu hizmet Kiitiiphaneler aras1 6diing alma birimi ILL
(Inter Library Loan) tarafindan yapilir.

Universitemizden yapilan &diing istekleri, kiitiiphanemizin Web sayfasi iizerinden iiye girisi
yapilarak “Kiitiiphaneler Aras1 Odiing” (KAO) yayin istek formu doldurularak yapulir.
Diger iniversitelere mensup Ogretim lyeleri 6diing alma islemini kendi kiitiiphaneleri
araciliiyla yaparlar.

Dergiler, referans kaynaklar1 ve tezler ddiing verilmez.

Kiitliphaneler aras1 6diing yayin istek sayisinda ilgili kiitiiphane kurallar gegerlidir.
Yayinlar bagka bir okuyucu tarafindan ayirtilmamis ise 1 kez uzatma islemi yapilabilir.
Kitabin zamaninda iade edilmemesi veya kaybedilmesi durumunda, yaymin &diing alindigi
kiitiiphanenin kurallar1 gecerlidir.

Merkez Kiitiiphane teknolojik gelismelere kosut olarak olusturulacak kiitiiphaneler arasi

isbirligi modeli ¢ercevesinde yayin isteklerini gerceklestirebilir.

8.2.Egitim hizmetleri

Gerekli oldugu hallerde kiitiiphanecilik egitimi géren 6grencilere uygulama ve staj programlari,



kiitiiphane personeline hizmet i¢i egitim ve kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin

verimli kullanilmasin1 saglamak icin 6grenciler ve Ogretim elemanlarina yonelik kullanici egitimi

programlar diizenlemektir.

Madde - 9 Kiitiiphaneden Yararlanma - Uyelik Kosullar

a.

Universitenin akademik ve idari personeli, emekli akademik ve idari personeli, grencileri ile
iiniversite disindan gelen arastirmacilar kiitiiphaneden yararlanabilirler.

Universitenin akademik ve idari personeli, emekli akademik ve idari personeli ve dgrencileri
kiitiiphaneye iiye olabilirler.

Odiing verme hizmetinden faydalanan kullanicilar, kiitiiphane yonergesindeki ddiing yayimn
verme kosullarini kabul ettigine dair taahhiitnameyi imzalamak zorundadir.

Universite kimlikleri hazirlanmamus veya iiniversite kimligini kaybetmis 6grencilerin kayith
olduklar1 birimlerden aldiklar1 yeni tarihli 6grenci belgesi ile iiyelikleri aktif hale getirilir.
Universite disindan gelen arastirmacilar kiitiiphane kaynaklarim1 yalmzca kiitiiphanede

kullanabilirler.

Madde - 10 Odiin¢ Verme

Universitenin akademik ve idari personeli, dgrencileri ile emekli akademik ve idari personeli

kiitiiphaneden 6diing kitap alabilirler.

Universitelerarasi isbirliginin geregi olarak, diger {iniversitelerin dgretim elemanlarina ancak

kendi kiitiiphaneleri araciligiyla 6diing kitap verilebilir.

10.1. Odiin¢ Vermede Uygulanacak Kurallar

a.

Kiitliiphaneye iliye olan akademik ve idari personel 1 ay siire ile 7 adet kitap ve 7 adet kitap
dis1 materyal alabilirler.

Ogrenciler 15 giin siire ile 5 adet kitap ve 5 adet kitap dis1 materyal alabilirler.

Yiiksek Lisans ve doktora 6grencileri 1 ay siire ile 7 kitap ve 7 adet kitap dig1 materyal
alabilirler.

Iki statiiyii birden kapsayan okuyucular sadece iist statiide degerlendirilir.

Odiing alma islemleri sirasinda kimlik gésterilmesi zorunludur. Bagka bir {iyenin kimligi ile
odiing kitap verilmez.

Odiing verme siireleri (Rektorliigiin bilgisi dahilinde) gerektiginde kiitiiphane yonetimi
tarafindan yeniden diizenlenebilir.

Odiing alman kitap siiresi geciktirilmemis ise ve bagkasi tarafindan ayirtilmadiysa
kiitiiphanemiz “web” sayfasindan aym siirelerle iki defa uzatilabilir.

Uzerinde siiresi gegmis kitap varsa ddiing kitap verilemez.



I.  Kullanici, okuyucu iizerinde bulunan bir kitap i¢in kiitiiphane “web” sayfasindan ayirtma
islemi yapabilir. Okuyucu kitabi teslim ettigi zaman ayirtan kisinin ileti adresine kitabin iade
edildigi iletisi gonderilerek bildirilir. Ayirtilan kitap 3 giin icinde alinmazsa siradaki
okuyucuya verilir, okuyucu yoksa rafa kaldirilir.

J. Her 6grencinin ayirtacagi kitap sayisi 2 ile smirhdir.

k. Kiitiiphane yonetimi, gerektiginde ddiing alinan kitabi kullanicidan geri isteyebilir.

|.  Danisma kaynaklari, siireli yayinlar, yiiksek lisans ve doktora tezleri ile elektronik ortamdaki
eserler (materyalin eki olarak gelmis CD-ROM veya disketler haric) disindaki tiim kiitiiphane
materyali 6diing almabilir.

M. Kullanicilar tarafindan ¢ok kullanilan kitaplar kullanicilarin istegi veya kiitiiphane
yonetiminin karartyla “rezerve” kitaplar boliimiine konulur. Bu kitaplar 2 saat siireyle
kimliklerini almak kosulu ile kiitiiphane i¢inde 6diing verilir. Bagka bir kullanici tarafindan
istenmezse siire iki saat daha uzatilabilir.

n. Ogrenciler mezuniyetlerinde ve kayitlariin silinmesi durumunda kiitiiphaneden “flisik
Kesme” belgesi almak zorundadirlar. Bu 6grencilerin isimleri ilgili birimlerce zaman
geecmeden Daire Baskanligina bildirilir. Kiitiiphaneye bor¢lu olan dgrencilere Tlisik Kesme
belgeleri verilmez. Bu konuda Daire Baskanligi ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,
Dekanliklar, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliikkleri ve diger birimler arasinda igbirligi yapilir.

0. Universiteden emekli olan veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gorevlendirme veya askerlikle
bir siire lniversiteden uzaklasan 6gretim elemanlar1 ddiing aldiklart kitaplari iade ederek
Merkez Kiitiiphaneden “ilisigi yoktur” yazisi almak zorundadirlar. Personel Daire
Bagkanlig1 kiitiiphaneden “ilisigi yoktur” yazisi almayanlarin islemlerini yapamaz. Bu
islemler Daire Bagkanligi ve Personel Daire Bagkanligimnin isbirligi ile ytriitiliir.

p. Kullanic1 6diing aldig1 kaynag: iyi kullanmakla ve belirtilen iade tarihinde geri vermekle
yikimlidiir.

g. Iade siiresi gegmis kitabin uzatma islemi yapilamaz. Okuyucu, iade edilen kitab1 tekrar almak
isterse raf iglemleri yapildiktan sonra, gorevli tarafindan s6ylenen zamanda tekrar alabilir.

10.2. Gecikme Yaptirimlari

a) Uzerinde iade giinii gegmis kitap ve sair materyal bulunan kullanicilara 6diing materyal
verilmez. Materyal geciktirme cezalari, gec getirilen siire X 2 giin olarak uygulanir.

b) Kullanici, 6diing aldigi materyali iade uyarilarina ragmen cezaya girdigi tarihi takip eden
sOmestr sonuna kadar iade etmedigi takdirde Tiirk Ceza Kanunu’nun ilgili maddeleri uyarinca

gerekli hukuki islem tesis edilmek tizere Hukuk Miisavirligine bildirilir.



c) Odiing alman kitap ve sair materyal, teslim siiresi i¢inde, alindig1 sekliyle iade edilmek
zorundadir. fade esnasinda kitabin ilk muayenesinde kitabin veya diger materyalin hasarli
oldugu anlasilirsa durum bir tutanakla tespit edilir. Hasarli kitap i¢in kayip kitap islemi yapilir.

d) Kaybetme, calinma ve benzeri nedenlerle iadesi yapilamayan kitap ve sair materyalin bedeli
nakden tazmin ettirilir.

e) Odiing alman materyali iade edemeyen kullanici kitap ve sair materyal icin, Deger Tespit
Komisyonu tarafindan belirlenen rayi¢ bedeli Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi hesabina
yatirmak zorundadir.

Madde - 11 Giivenlik Sistemi:

Kiitliphaneden yararlanan kullanicilar ¢ikarken elektronik giivenlik sisteminden kurallara uygun
olarak gecmek, gerekli durumlarda ellerindeki ¢anta ve yayinlan kiitiiphane gorevlisine gostermekle
yiikiimliidiirler. Izinsiz olarak materyal ¢ikarmaya tesebbiis edenler i¢in gerekli tedbirler aliarak yasal
yollara bagvurulur.

Madde - 12 Kiitiiphanenin Calisma Saatleri:

Kiitiiphanenin agilis ve kapanis saatleri ve buna bagli olarak personelin ¢aligma zamanlar1 657
sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 99. maddesi uyarinca belirlenen memurlarin haftalik ¢alisma
siiresini gegmemek suretiyle daire Bagkaninin Onerisi iizerine Rektor tarafindan belirlenir. Fazla
caligmaya iligkin olarak 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 178. maddesi uygulanir.

Yiiriirliik

Madde - 13 Bu yonerge hiikiimleri yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Madde - 14 Bu yonerge hiikiimlerini A.1.B.U. Rektérii yiiriitiir.



