Adiyaman Universitesi Kiitiiphane
Hizmetleri Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tamimlar

Amag

Madde 1 - Bu Yonerge Adiyaman Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Baskanlig1 ile bagli birim kiitiiphanelerinin tanimini, érgiitlenmesini ve birimlerde calisan
personelin gorev, yetki, sorumluluk ve hizmet esaslarini belirler.

Kapsam
Madde 2 - Bu Yonerge Adiyaman Universitesi biinyesinde bulunan biitiin kiitiiphaneleri
kapsar.

Tanimlar
Madde 3 - Bu Yonergede gegen;

a) Universite  : Adiyaman Universitesi ni

b) Rektor : Adiyaman Universitesi Rektorii nii,

¢) Daire Bagkanligi : Adiyaman Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi’ni,

d) Merkez Kiitiiphane : Adiyaman Universitesi Rektorliigii biinyesinde yer alan ve
kiitiiphane hizmetlerinin orgiitlenip yiriitildiigi kiitiphaneyi,

e) Birim Kiitiiphaneleri : Adiyaman Universitesine bagl fakiilte, enstitii ve
yiiksekokullara ait kiitiiphaneleri,

f) Materyal : Kiitiiphanelerde ( kitap, siireli yayin, tez, brosiir, gorsel-isitsel arag
gerecler, mikrofilm, video bant, elektronik veri tabanlar1 gibi) okuyucu tarafindan
kullanilabilir her tiirlii malzemeyi.

g) Komisyon: Adiyaman Universitesi Kiitiiphane Komisyonu’nu

h) Kullanici: Bu Yoénerge ¢ercevesinde kiitiiphanelerden yararlanabilen herkesi ifade
eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus
Kurulus Amaci

Madde 4 — Kiitiiphaneler, Universitenin egitim-6gretim ve arastirma calismalarina uygun

ortam hazirlamak amaciyla; her tiirlii bilimsel materyali diizene koyan ve sunan kurumlardir.
Universite kiitiiphaneleri bu amaci gergeklestirmek iizere;

a)  Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar,

b)  Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin, {niversite Ogrencilerinin ve

calisanlarinin kullanimina sunulacak sekilde diizenler,

C)  Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasini saglar, her diizeydeki

kullanictya kurum iginde ve disinda hizmet verir,

d) Universitelerin kiitiiphanecilik béliimleri 6grencilerinin zorunlu uygulama ve staj

programlarinin yiiriitiilmesinde yardimci olurlar.



Kurulus Sekli

Madde 5 - Universitedeki kiitiiphane hizmetleri, tek bir merkezi kiitiiphane cercevesi iginde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Universite yerleskesinde merkezi bir kiitiiphane kurulur.
Fakiilte, yiiksekokul, enstitii ve daha alt seviyedeki birimler i¢in ayr1 ayr1 kiitiiphaneler
kurulmaz. Yerleske alan1 disinda yer alan fakiilte ve yiiksekokullar i¢in birim kiitiiphaneleri
kurulabilir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim ve Isleyis

Madde 6 - Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu ydnerge hiikiimleri ¢ercevesinde Daire
Bagkanligi, Baskanliga bagli Teknik Hizmetler ve Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliikleri,
birim kiitliphane sorumlular1 ve Kiitiiphane Komisyonu tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.
Yerleske alani disindaki birimlerde kurulan kiitiiphaneler, Daire Baskanliginin genel
koordinatorliigii altinda goérev yaparlar.

Madde 7 - Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklart :
a) 124 sayil Yiiksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33’lincii maddesindeki gorevleri
yapmak,
b) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup, is
bolimiine giderek personeli iizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
¢) Kiitliphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kiitiiphanelere
girmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,
d) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini
yapmak,
e)  Merkez ve birim kiitiiphanelerinin igbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak, bu
amacla mesleki kurslar agmak, egitim programlar1 diizenlemek,
f)  Bibliyografya Tez Katalogu, Siireli Yayin Katalogu vb. yayinlar ¢ikararak bilimsel
arastirmalari kolaylastirmak,
g) Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger calismalar1 yapmak.
Madde 8 - Teknik Hizmetler Sube Miidiirii asagidaki gérevleri yapar:
a) Universite egitim ve dgretimini destekleyecek, arastirmalara yardimei olacak her
tiirlii materyali saglamak,
b) Kiitliphaneye saglanan materyalleri belirlenen sistemlere gore tasnif etmek,
c) Kiitiiphane materyallerinin onarim ve ciltleme islerini yapmak.
Madde 9 - Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii asagidaki gérevleri yapar:
a)  Kiitiiphane materyallerinden okuyucunun yararlanmasini saglamak amaciyla,
kiitiiphanelerin ve bilgi kaynaklarinin tanitimi, okuyucu egitimi, bibliyografik tarama
ve bilgilendirme faaliyetlerinde bulunmak,
b) Kiitiiphane materyallerinin kiitiiphane i¢i ve dist dolagimini saglamak ve denetlemek,
¢) Kiitliphaneler aras1 kaynak alig-verisinde bulunarak isbirligi saglamak.
Madde 10 - Birim Kiitiiphane Sorumlusu Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklarina sahip
olarak asagidaki gorevleri yapar:
a)  Birim Kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri, Daire Bagkanligi tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢ercevesinde yiiriitmek,
b)  Birim Kiitiiphanelerince ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve diger her tiirlii kiitiiphane
materyalini Daire Bagkanligina bildirmek,



c) Bu ydnerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin

gerektirdigi diger ¢calismalar1 yapmak.

Madde 11 - Kiitiiphane Komisyonu; Universite Senato tarafindan 3 (ii¢) y1l icin segilen 1
(bir) baskan ve en az 3 (ii¢), en fazla 7(yedi) 6gretim iiyesinden olusur.

Komisyon; Kiitiiphane koleksiyonunda bulunmasi i¢in istekte bulunulan yayinlarin se¢imini
yapar, kiitliphane hizmetlerinin gelisen sistemlere uyumlanarak yiiriitiilmesi ve kiitiiphanenin
stirekli gelisimine yonelik olarak yapilmasi gerekenleri belirleyerek onerilerde bulunur.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Madde -12 - Kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler” ve “Okuyucu Hizmetleri” olmak {izere
iki grup halinde diizenlenir ve Sube Miidiirlerinin koordinatorliiglinde yiirtitiliir.

Teknik Hizmetleri

Madde 13 - Teknik Hizmetler, biitiin kiitiiphane materyallerinin se¢iminden, bu materyallerin
okuyucuya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islerin tamamidir. Teknik
Hizmetleri olusturan servisler sunlardir:

a)  Materyal Saglama Servisi : Universitenin egitim ve 6gretimini destekleyecek ve
aragtirmalarda yardime1 olacak nitelikteki kitap, siireli yayin, tez, mikrofilm, gorsel ve isitsel
arag-geregleri, video bant ve benzeri her tiirlii bilgiyi igeren elektronik veri tabanlarini ihtiyag
sahiplerinin kullanimina hazir bulunduran, kiitiiphane materyalini satin alan, bagis ve degisim
yollariyla temin eden servistir.

Kiitliphane koleksiyonunun olusturulmasi, se¢cim ve yararlanma:

Koleksiyonda yer alacak yayinlarin se¢imi, Kiitiiphane Komisyonu ile Kiitiiphane Daire
Bagkanligi’nin ortaklasa caligmalar1 sonucu yapilir. Bunun i¢in;

-Kiitiiphane kullanicilari, satin alinmasi i¢in istekte bulunduklar1 yayinlar kiitiphanenin web
sayfas1 aracilig1 ile ya da bagli bulunduklari birimlerin amirlikleri tarafindan {ist yazi ile Daire
Bagkanligina iletebilirler.

-Yeni agilan fakiilte, yiiksekokul ve boliimlere yeterli yayin saglanabilmesi icin bir siireligine
daha fazla kaynak tahsis edilebilir.

b) Kataloglama ve siiflama servisi : Bu servis, kiitiiphanelere saglanan kitap ve diger
materyalleri belirlenen sistemlere gore tasnif ederek okuyucularin yararlanmasina sunar.

c)  Siireli Yaymnlar Servisi : Universite egitim-dgretimini destekleyecek,

arastirmalarda yardimci olacak siireli yaymn koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek iizere
bunlar1 satin alan, bagis ve degisim yoluyla temin eden ve belli bir diizen i¢inde kullanima
sunan servistir.

d) Ciltleme ve Onarim Servisi : Bilgi kaynaklarinin onarim ve ciltlenmesi
islemlerinin yapildig1 servistir.

Okuyucu Hizmetleri

Madde 14 - Okuyucu Hizmetleri, bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden okuyucularin en
verimli sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir. Okuyucu Hizmetlerini olusturan
servisler sunlardir:

a) Miiracaat Servisi : Kiitliphane koleksiyonunun ve bu koleksiyonun kullaniminin,
Universite iginde ve disinda okuyucuya tanitimimi saglayan servistir. Bu servis, kiitiiphane



materyallerinin kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet ic¢i egitim programlari
diizenlemek, bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlari okuyucuya duyurmak ve
bilgilendirme hizmetlerini yiiriitmekle gorevlidir.

b)  Odiing Verme Servisi : Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane i¢i ve dist

dolasimini saglamak, denetlemek, kiitliphaneler arasi (gerekirse yurt disindan) kaynak alis-
verisinde bulunmak ve kiitiiphane materyali ile ilgili fotokopi islerini yapmakla gorevli olan
servistir.

BESINCI BOLUM
Kiitiiphanelerden Yararlanma

Madde 15 - Kiitiiphanelerden finiversite personeli ve o&grencileri ile disaridan gelen
kullanicilar yararlanabilirler.

Kiitiiphaneler, tiniversiteler arasi isbirliginin geregi olarak, diger itiniversitelerin personel ve
ogrencilerinin yararlanmalarina agiktir ancak; bu okuyucular kiitiiphane materyallerini kendi
kiitliphaneleri araciliiyla 6diing alabilirler.

Kiitiiphaneden yararlanma hususlar1 ile tyelik sartlari, Rektor’iin  belirledigi esaslar
dogrultusunda yapilir.

Ders materyalleri (rezerv) hizmeti: Ogretim yilinda, bir ders kapsaminda yogun olarak
kullanilmast diislintilen ders kitaplart ve yardimci ders kitaplari, Ogretim {iyelerince
saglanacak ders notlari, makale fotokopileri v.b. i¢in kiitliphane tarafindan verilecek
hizmetleri kapsar. Bu hizmetten yararlanmak isteyen 6gretim iiyeleri verecekleri dersle ilgili
kaynaklar1  kiitiphaneye bildirerek, bunlarin rezerv bélimiinde bulundurulmasini
isteyebilirler. Bu yayinlar okuyucularin istekleri dogrultusunda iki saatlik, bir aksamlik veya
ti¢ glinliik siirelerle 6diing verilebilir.

Odiing Verilmeyecek ve Cogaltilamayacak Kitap ve Diger Materyaller

Madde 16 — A) —

Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri disariya 6diing verilemez:

a) Miiracaat eserleri, ( sozliik, ansiklopedi, indeks vb.,) iginde bulunulan yilin dergileri,
b) Basili olmayan Lisansiistii ve Doktora tezleri,

c)  Yazma ve basma nadir eserler,

d) Atlas, harita, slayt ve her tiirlii gorsel-isitsel malzemeler,

e)  Birimlerce belirlenen, sayilar1 tikenmis veya ayrilmis (rezerve) eserler,

f)  Miizik notalari, koleksiyon parcalari, sanatsal materyaller vb.,

B) — b, ¢, f bentlerinde belirtilen materyallerin ¢ogaltilmasina izin verilemez.
Okuyucular bu gibi materyallerden sadece kiitliphane icinde ve gerektiginde gorevlinin
gozetiminde yararlanabilirler.

Odiing Vermede Uygulanacak Kurallar

Madde 17-Odiing verme hizmetlerinden yararlanmak isteyen kiitiiphane kullanicilar:
kiitiiphane kurallarina uymak zorundadir.

a)Kiitiiphaneye iiye olan akademik ve idari personel 15 (onbes) giin siire ile 3 (ii¢) kitap,
Ogrenciler 15 (onbes) giin siire ile 2 (iki) kitap, Universite disindan iiye olanlar 10 (on) giin
stireyle 2 (iki) kitap 6diing alabilir.



b) Odiing alinan kitap baskasi tarafindan rezerve edilmediyse kitabi kiitiiphaneye getirerek
aym siirelerle bir defa uzatabilir. Universitemize bagl fakiilte ve yiiksekokullarda bulunan
Akademisyenler 6diing aldiklar1 kitaplar1 iade tarihi gegmedigi takdirde telefonla uzatabilirler.
¢) Odiing verme siireleri gerektiginde kiitiiphane yonetimi tarafindan yeniden diizenlenebilir.
d) Odiing alma islemleri igin, iiyeler kimlik kartlarin1 gdstermek zorundadar.

e) Teknolojik gelismelere bagli olarak Daire Baskanligi kiitiiphane karti uygulamasindan
vazgecip sadece tiniversite kimlik kart1 ile 6diing verme islemi yapabilir.

f) Baskasina ait kimlik ve kiitiiphane kart1 ile 6diing kitap alinamaz.

g) Uzerinde siiresi ge¢mis kitap bulunan okuyuculara 6diing kitap verilmez.

h) Okuyucular bagka okuyucularda bulunan kitaplar1 ayirtabilirler, ayirtilan kitaplar
duyurudan itibaren 3 (ii¢) giin kullanici i¢in bekletilir. Bu siirenin sonunda kullanici tarafindan
almmayan kitaplar, baska bir kullanici tarafindan ayirtilmis 6diing alma hakki ise bu
kullanictya geger, ayn1 hiikiimler bu kullanici i¢in de gegerli sayilir. Bagka bir kullanici kitabi
ayirmamigsa, kitap bu siirenin sonunda rafa gonderilir.

1) Kiitiiphane yonetimi 6diing alinan kitab1 gerektiginde kullanicidan geri isteyebilir.

1) Danmisma kaynaklari, siireli yayinlar, yiiksek lisans ve doktora tezleri ile elektronik
ortamdaki eserler (materyalin eki olarak gelmis CD-ROM veya disketler hari¢) disindaki tiim
kiitiiphane materyali 6diing alinabilir.

j) Kullanicilar tarafindan ¢ok kullanilan kitaplar kullanicilarin istegi veya kiitiiphane
yonetiminin karariyla rezerve kitaplar boliimiine konulur. Bu kitaplar iki saat siireyle
kiitiiphane i¢inde 6diing verilir. Bagka bir kullanici tarafindan istenmezse siire iki saat daha
uzatilabilir. Geciktirilen her saat i¢in belirlenen gecikme cezasi uygulanir.

k) Ogrenciler mezuniyetlerinde veya kayitlarinin silinmesi durumunda kiitiiphaneden ilisik
kesme belgesi almak zorundadirlar. Bu 6grencilerin isimleri ilgili birimlerce zaman ge¢gmeden
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina bildirilir. Kiitiiphaneye bor¢lu olan
ogrencilere ilisik kesme belgeleri verilmez. Bu konuda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanhig: ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi, Dekanliklar, Enstiti ve Yiiksekokul
Miidiirliikleri ve diger birimler arasinda igbirligi yapilir.

1) Universiteden emekli olan veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gérevlendirme veya askerlikle
bir siire liniversiteden uzaklasan 6gretim elemanlar1 6diing aldiklari kitaplar1 iade ederek
kendi kiitiiphanesinden ve Merkez Kiitiiphaneden ilisigi yoktur yazis1 almak zorundadirlar.
Personel Daire Bagkanligi kiitliphaneden ilisigi yoktur yazisi almayanlarin islemlerini
yapamaz. Bu Islemler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi ve Personel Dairesi
Bagkanliginin isbirligi ile ytiriitiiliir.

m) Kullanict 6diing aldigrt materyali iyi kullanmak ve belirtilen tarihte iade etmekle
yiikiimlidiir.

Giiniinde Iade Edilmeyen Kitap ve Diger Materyal

Madde 18 - Odiing aldig1 kitap ve diger materyali en ge¢ diing verme siiresi sonunda iade
etmeyen ve siiresini uzatmayan kisiye uyar1 yazisi yazilir. Uyariya ragmen iade ya da uzatma
islemi yapilmamigsa, siire bitimini izleyen gilinden itibaren gegen her giin i¢in para cezasi
uygulanir. Y1l iginde uygulanacak giinliik ceza miktari, her yil Deger Takdir Komisyonunun
onerisi ile Rektor tarafindan belirlenir. Kendisine gecikme cezasi uygulanmasina baslanmis
olan kisiye 6diing aldig1 materyali iade etmedigi ve tahakkuk ettirilen ceza tutarinin tamamini
o0demedigi siirece, higbir sekilde baska bir kitap veya materyal ddiing verilemez.

Gecikme cezast uygulanan giin sayisinin 8 (sekiz) haftayr agmasi halinde o
kitap/materyal hakkinda kaybedilmis gibi islem yapmakta serbesttir.

Universite 6gretim elemanlarma ve idari personele ait ddenmeyen para cezalari
Universite Senatosu’nun onayiyla bu sahislarin ayliklarindan kesilir. Diger iiniversitelerin



ogretim elemanlar1 ve aragtirmacilart hakkinda ilgili iiniversitelerin rektorleri araciligi ile
yonerge uygulanir.

Odiing Alinan Kitap ve Materyalin Yipratilmasi ve Kaybi

Madde 19 - Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda :

a)  Yipratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyali 6ncelikle piyasadan aynen temin
ettirilmeye c¢alisilir. ki ay iginde temin edilememesi durumunda materyalin Deger Takdir
Komisyonunca belirlenen degeri Odettirilir. Piyasada temin edilemeyecegi kesin olarak
anlagilan materyalin, Deger Takdir Komisyonunca belirlenen degeri, % 50 fazlasiyla
Odettirilir.

Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinir.

b) Materyal kaybindan veya yipranmasindan dolayi tahsil edilecek bedel Adiyaman
Universitesi Gelir Biit¢esine irat kaydedilir.

ALTINCI BOLUM
Deger Takdir Komisyonu

Madde 20 - Deger Takdir Komisyonu: Daire Bagkani baskanliginda, Okuyucu Hizmetleri ve
Teknik Hizmetler Sube Miidiirleri ve Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinden olusur.

Komisyonun Gorevleri;
a) Kayip veya kullanilamayacak durumda olan kitap ve diger materyalin degerinin tespitinde
piyasa arastirmasi yapar, basilmis biitiin yayinlarin fiyatlar1 dahil her tiirlii bilgiyi igeren yayin
evleri kataloglarini inceler, bu materyallerin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim
masraflari, paranin zaman icerisinde deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup
olmadiklar1 gibi hususlari géz oniinde bulundurarak deger belirlemesi yapar. Takdir edilen
bedeli Universite Gelir Biitgesine aktariimasini saglar.
b) Kiitiiphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyallerin degerlerini
demirbas kayitlarina gegirilmek iizere tespit eder.
C) Kiitiiphanede kayip, yipranmis ve kullanima sunulamayacak duruma gelen
materyallerin tespitini yapar.

Demirbas kayitlarindan diisiimii yapilacak materyaller ita Amirinin onayina sunulur.
YEDINCI BOLUM
Kiitiiphanelerden Ilisik Kesme
Madde 21 - Universiteden ayrilmak isteyen veya yurt disina gikmak durumunda olan 6gretim
elemani, idari personel ve 6grencilerin kurumdan ayrilmadan 6nce kiitiiphanelerle ilisiklerinin

olmadigina dair belge almalar1 gerekir.

Merkez Kiitiiphaneye karsi ylikiimliiliiklerini yerine getirmeyen okuyuculara ilisik
kesme belgeleri verilmez.

Gecici Madde 1- 5 inci maddede kurulamayacag: belirtilen, ancak bu Yonergenin yayimi
tarihinden 6nce kurulmus olan her tiirlii kiitiiphane, yerleske icinde ise Merkez Kiitliphanesi,



yerleske alani1 disindaki birimlerde ise Birim Kiitiiphanelerine biitiinliigiinii koruyacak sekilde
devredilir. Devir islemleri bu Ydnergenin yayimmi tarihinden itibaren 3 (li¢) ay iginde
tamamlanir.

Yrtirlik

Madde 22- Bu Yd&nerge yayimi tarihinde yiirtirlige girer.

Yiirlitme

Madde 23 - Bu Y&nerge hiikiimlerini Adryaman Universitesi Rektorii yiiriitiir.



