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_ MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE HiZMETLERi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yénerge; Mus Alparslan Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi ile
birim kiitiiphanelerinin tanimini, Orgiitlenmesini ve birimlerde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluk esaslarini
diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge; Mus Alparslan Universitesi biinyesinde bulunan kiitiiphaneleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y&nerge; 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 33 ’tincii maddesi ile 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 14’iincii maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Universite: Mus Alparslan Universitesini,

b) Bagkanlik: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligini,

¢) Bagkan: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanini,

¢) Merkez Kiitiiphane: Mus Alparslan Universitesi biinyesinde merkez kampiiste yer alan ve kiitiiphane
hizmetlerinin &rgiitlenip yiiriitiildiigii kiitiiphaneyi,

d) Birim Kiitiiphaneleri: Mus Alparslan Universitesine bagli fakiilte, enstitii ve yiiksekokullar ile Meslek
Yiiksekokullarina ait kiitiphaneleri,

€) Danigma Kurulu: Kiitiiphanelere alinacak materyaller ile kayip materyallerin demirbag diisiimiine karar
verecek kurulu,

f) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii bilgi kaynaklarini,

g) Kullanici: Kiitiiphaneden yararlanan dgretim elemani, 6grenci, arastirmaci ile kurum personelini,

h) Komisyon: Deger Takdir Komisyonunu,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Kurulus Sekli

Kurulus

MADDE 5- (1) Universite kiitiiphaneleri, Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine yardime1
olmak amaciyla; her tiirlii bilimsel materyali saglamak, diizenlemek ve hizmete sunmak {izere kurulmus kurumlardir.

Universite kiitiiphaneleri bu amac1 gerceklestirmek iizere;

a) Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglamak,

b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin, Universite 6grencilerinin ve galisanlarmin kullanimia
sunulacak sekilde diizenlemek,

¢) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla, her diizeydeki kullaniciya
kurum i¢inde ve diginda hizmet vermek,

d) Universitelerin kiitiiphanecilik boliimleri grencilerinin zorunlu uygulama ve staj programlarinin
yiiriitilmesine yardimc1 olur.

Kurulus sekli

MADDE 6- (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin merkezi bir kiitiiphane gercevesi icinde drgiitlenmesi
ve yiriitiilmesi esastir. Kampiis i¢inde merkez kiitiiphanesi diginda fakiilte, yiikksekokul, enstitii, meslek yiiksekokulu ve
alt diizeydeki birimler igin ayr1 ayr kiitiiphaneler kurulamaz. ilisik kesme, teknik hizmetler ve materyal temini merkezi
kiitiiphaneden yiiriitilmek sartiyla, merkez kampiisiin bulundugu yerlesim alani digindaki diger akademik birimler igin
kiitiiphane kurulabilir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim ve Gorevler

Yonetim

MADDE 7- (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu Y&nerge hiikiimleri cerevesinde Bagskanlik,
Bagkanliga bagli Sube Miidiirliigii ile birim kiitiiphane yoneticileri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir. Bu Y6nergenin
5'inci maddesi uyarinca kurulan kiitiiphaneler, Baskanligin genel gézetim ve denetimi altinda gérev yaparlar.

Daire Baskaninin gorev ve yetkileri;

MADDE 8- (1) Daire Bagkanin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitillebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup, is boliimiine giderek,
personeli iizerinde genel egitim ve denetim gérevini yapmak,

b) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye kazandirilmasi igin
caligmalar yapmak ve bu amagla yurt i¢i ve yurt dist seminer ve konferanslara katilimi saglamak,

c) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,

¢) Merkez ve birim kiitiiphanelerinin igbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak, egitim programlari diizenlemek,

d) Bibliyografya, tez katalogu, siireli yayin katalogu v.b. yaymnlar ¢ikararak bilimsel aragtirmalari
kolaylastirmak,

e) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her yil ayrintili bir faaliyet raporu hazirlayarak Ocak ay1
icinde Rektorliige sunmak,

f) Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢aligmalar1 yapmak.

Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:



a) Kiitiiphane hizmetlerini Bagkanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde yiiriitmek,

b) Kiitiiphane iginde alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiiriitiilmesini denetlemek,

¢) Kiitiiphane i¢inde ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalini Bagkanliga bildirmek,

¢) Kiitiiphanede yapilan galismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari diizeltmek,

d) Kiitiphane faaliyetlerine iliskin gesitli verileri toplamak ve degerlendirmek, yapilacak planlamalarda ve
iletilecek onerilerde bu verilerden yararlanmak,

) Her yil Aralik ay1 iginde faaliyet raporunu Baskanliga sunmak,

g) Kiitiiphanecilik konusundaki son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu istlendigi birimlerin
iyilestirilmesine ¢aligmak ve bu konuda Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

h) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

Damsma Kurulu

MADDE 10- (1) Rektoriin onay1 ile kurulan Danisma Kurulu, Rektér Yardimcisinin bagkanlhiginda, Bagkan
(yoklugunda Sube Miidiirii) ile Rektoriin gorevlendirecegi en az 3 (ii¢) kisiden olusur.

Danigma Kurulunun gorevleri sunlardir: Merkez ve birim kiitiiphanelerine satin almacak materyalleri
degerlendirmek, kayip materyallerin demirbag kaydindan diigtimiinii gergeklestirmek, kiitliphanenin ¢aligma esaslarini
belirlemek, kiitiiphaneye bagis yapan kisilere veya yazma/nadir eserlere kiitiiphane iginde ayri bir boliim agilip
acilamayacagina karar vermek.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik hizmetler

MADDE 11- (1) Kiitiiphane koleksiyonu kitap, dergi, tez gibi basili kaynaklar ile film, slayt, cd, dvd-rom gibi
gorsel isitsel araglar ve elektronik yayinlardan olusur. Teknik hizmetler: Biitiin koleksiyonun se¢iminden okuyucuya
sunulacak duruma getirilinceye kadar yapilan islerin tamamudir.

Teknik hizmetleri olusturan servisler sunlardir:

a) Materyal saglama: Universitedeki egitim-ogretimi destekleyecek ve arastirmalarda yardimei olacak
nitelikteki materyali satin almak, bagis ve degisim yoluyla temin etmek,

b) Satin alma: Kiitiiphane koleksiyonunda yer almasi istenen elektronik veya basili yaymlarin biitge imkanlar1
Ol¢iistinde satin alinmasini saglamak,

) Bagis: Bagkanlik giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis ve yipranmarmus, kullanilabilir durumdaki her
tiirlii materyali (kitap, siireli yayn, kitap disi belge) bagis olarak alabilir. Bagis yapan kisiler sonradan yaptiklari
bagislarla ilgili herhangi bir hak ve tasarrufta bulunamazlar. Bagiglanan yazma ve nadir eserler kendi boliimiinde
muhafaza edilir. Kiitiiphane y6netiminin yapilan bagisi, koleksiyonuna ekleyip eklememe ve kiitiiphane icinde
nereye ve nasil yerlestirecegine karar verme yetkisi vardir.

¢) Degisim: Universite yaymnlari kullanilarak diger {iniversite ve arastirma kurumlar ile yaym degisiminde
bulunulabilir.

d) Kataloglama ve smiflandirma: Kiitiiphanelere saglanan kitap ve diger materyali, belirlenen sistemlere gore
tasnifleyerek okuyucularin istifadesine sunar.

e) Siireli yayinlar: Universite egitim-6gretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimei olacak, satin alma, bagis
ve degisim yoluyla temin edinilen siireli yaym koleksiyonunun belirli bir diizen i¢inde okuyucularin kullanimina
sunmak.

Okuyucu hizmetleri

MADDE 12- (1) Okuyucu hizmetleri: Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden okuyucularin en verimli
sekilde yararlanmalarini saglar.

Okuyucu hizmetlerini olusturan servisler sunlardir:

a) Damigma hizmetleri: Kiitiiphane koleksiyonunun ve bu koleksiyonun kullaniminm, Universite iginde ve
disinda okuyucuya tanitimini saglar.

b) Odiing verme: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiphane ici ve dist dolasimmi saglamak, denetlemek,
kiitliphaneler aras1 kaynak alig-verisinde bulunmak ve kiitiiphane materyali ile ilgili fotokopi islerini yapar.

) BESINCi BOLUM
Uyelik ve Kiitiiphaneden Yararlanma

Uye olma

MADDE 13- (1) Ogretim elemani, grenci ve personelin kiitiiphaneden yararlanabilmeleri igin Universite
tarafindan kendilerine verilen "Kimlik Karti"na sahip olmalar1 gerekir. Bu kart olmadan kitap ve diger materyal 6diing
alinamaz. Uyeler kiitiiphane kurallarina uymay1 kabul ederler. Universite disindan gelen okuyucular kiitiiphaneye iiye
olamazlar, kaynaklar1 kullanabilir, ancak ddiing alamazlar.

Kiitiiphaneden yararlanma

MADDE 14- (1) Kiitiiphaneden yararlanma kosullar1 agagidaki gibidir:

a) Universitenin 6gretim elemanlari, personeli ve ogrencileri ydnergede belirlenen esaslar gergevesinde
kiitliphaneden yararlanabilirler.

b) Universiteleraras1 isbirliginin geregi olarak kiitiiphane, diger Universitelerin dgretim elemanlarina ve
arastirmacilarina agiktir. Ancak bunlar kiitiiphaneden, bagli olduklari kurumdaki Kiitiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanligi'nin sorumlulugu altinda yararlanabilirler.

¢) Disaridan gelen okuyuculara kiitiiphane iginde yararlanma imkani saglanabilir, ancak 6diing kitap verilmez.

d) Okuma salonundan yararlanan okuyucular alarm sistemi veya gorevliler uyardig: takdirde ellerindeki
materyali kiitiiphane gorevlisine gostermekle yiikiimliidiir. izinsiz olarak materyal gikarmaya tesebbiis edenler igin
gerekli tedbirler alinarak yasal yollara bagvurulur. Kiitiphane digina izinsiz Kkitap veya herhangi bir materyal
¢ikaran, buna tesebbiis eden yahut kiitiiphanedeki materyallere zarar veren 6grencilere olayin nitelik ve agirligina
gore Yiiksekdgretim Ogrenci Disiplin Yonetmeliginin ilgili maddeleri uygulanmir. Bu konuyla ilgili sorusturma ve
cezalandirma, anilan Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde yapilir.



Odiing verme kurallar

MADDE 15- (1) Universitenin dgretim elemanlari, personeli ve dgrencileri kiitiiphaneden 6diing materyal
alabilirler. Universite kiitiiphanelerinden diing kitap alabilmek i¢in asagidaki kurallara uymak zorunludur.

a) Odiing alma islemleri igin, iiniversite kimlik kartin1 géstermek zorunludur.

b) Bagkasina ait kimlik kart1 ile 6diing materyal alinamaz.

¢) Ogretim iiyeleri 30 giin siireyle en fazla 10 kitap, Yiiksek Lisans ve Doktora 6grencileri 30 giin siireyle en
fazla 5 kitap, personel ve 6grenciler ise 15 giin siireyle en fazla 3 kitap 6diing alabilir ancak dilekge ile talep etmeleri
durumunda bu say1 artirilabilir.

¢) Okuyucular 6diing aldiklar1 materyali 6diing verme siireleri sonunda iade etmedik¢e yeni materyal 6diing
alamazlar. Materyalin iadesi ve gecikme cezasinin 6denmesi halinde kendilerine yeniden odiing materyal
verilebilir.

d) Odiing alinan materyalin siiresi, baska istekli kullanic1 olmadig1 takdirde, 6diing verme siiresi kadar, ek
stirelerle iki kez uzatilabilir.

e) Gerektiginde Bagkanlik, 6diing verme siiresi dolmadan okuyuculardan materyalleri geri isteyebilir.

f) Baska okuyucuda bulunan materyal rezerv ettirilebilir. Rezerv edilen materyal duyurudan itibaren 3 (ii¢) giin
iginde 6diing verme servisinden alinmazsa rezerv islemi iptal edilir.

g) Universiteden ayrilan 6gretim elemanlari, 6grenciler ve iiniversite personeli ddiing aldiklari materyali geri
vererek varsa gecikme cezalarini da 6deyerek merkez kiitiiphaneden ¢ikis almak zorundadir.

Giiniinde iade edilmeyen kitap ve diger materyal

MADDE 16- (1) Kullanici 6diing aldig1 materyali iyi kullanmak ve belirtilen tarihte iade etmekle yiikiimliidiir.
Odiing aldig1 kitap ve diger materyali en ge¢ ddiing verme siiresi sonunda iade etmeyen ve siiresini uzatmayan kullaniciya
uyar1 yazisi (elektronik posta) yazilir. Uyariya ragmen iade ya da uzatma islemi yapilmamussa, siire bitimini izleyen
giinden itibaren gecen her giin i¢in para cezasi uygulanir. Bu cezanin miktart her y1l Deger Takdir Komisyonunun 6nerisi
ile Rektor tarafindan belirlenir. Gecikme cezasi uygulanan giin sayisinin 8 (sekiz) haftayr asmasi halinde kiitiiphane
yoneticileri gecikme cezasini uygulamaya devam etmekte veya materyal i¢in zayi islemi yapmakta serbesttirler.
Universite dgretim elemanlarina ve idari personele ait 5denmeyen para cezalar1 Universite Yonetim Kurulu’nun onayiyla
ayliklarindan kesilir.

Odiing verilmeyecek kitap ve diger materyaller

MADDE 17- (1) Ansiklopedi, sozliik, atlas, danigma kaynaklari, siireli yayinlar, tezler, yazma ve basma nadir
eserler, harita ve slaytlar, birimlerce tespit edilen sayilar1 tilkenmis veya ayrilmig eserler, miizik notalari, koleksiyon
pargalari, sanatsal materyaller kiitiiphane digina gikarilamaz ve 6diing verilemez. Kullanicilar bu materyallerden sadece
kiitiiphane iginde ve gerektiginde bir gorevlinin nezaretinde yararlanabilirler.

Odiing alnan materyalin yipratilmasi veya kaybi

MADDE 18- (1) Odiing alian materyalin yipratilmas veya kaybedilmesi durumunda; kullaniciya materyalin
niteligi ayni olmak kaydiyla dncelikle piyasadan temin ettirilir. Yurt dis1 materyal temininde 2 (iki) ay siire, yurt igi
materyal temininde 15 (on bes) giin siire taninir. Materyalin bulunamamasi1 durumunda, piyasa degerine % 50 eklenerek
O0deme yapmast saglanir. Ayrica varsa tahakkuk eden gecikme cezasi da alinir. Bedelini 6deyemeyen kullanicilara
borg¢larini 6deyene kadar baska materyal ddiing verilmez. Fiyat1 belli olmayan kaynaklar i¢in Komisyonun tespit ettigi
deger ddettirilir.

ALTINCI BOLUM
Deger Takdir Komisyonu

MADDE 19- (1) Komisyon: Rektorliik Makaminin oluru ile, Bagkanin Baskanliginda, Sube Miidiirii ve Taginir
Mal Kayit Kontrol Yetkilisinden olusur. Deger Takdir Komisyonunun aldig: kararlar Rektoriin onaymdan sonra kesinlik
kazanir.

Komisyonun gérevleri

MADDE 20- (1): Kayip veya kullanilamayacak kadar yipranmig olan kitap ve diger materyalin degerinin
tespitinde piyasa arastirmasi yapar. Basilmig biitiin yaymlarm fiyatlart dahil her tirli bilgiyi iceren yayin evleri
kataloglarini inceler. Bu materyallerin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman igerisinde deger
kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadiklari gibi hususlari goz 6niinde bulundurarak deger tespiti
yapar. Takdir edilen bedelin Universite Gelir Biitcesine aktarilmasini saglar. Kiitiiphanede kayip, yipranmis ve kullanima
sunulamayacak duruma gelen materyallerin tespitini yapar. Kiitiiphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyat1 belli olmayan
materyallerin degerlerini demirbas kayitlarina (taginir islem fisine) gecirilmek iizere tespit eder.

YEDINCI BOLUM
Kiitiiphaneden ilisik Kesme

MADDE 21- (1) Universite personeli ve dgrencileri kurumdan ayrilmadan 6nce kiitiiphanelerle iliskilerinin
bulunmadigina dair belge almak zorundadirlar. Belirli bir siire tiniversiteden izinli olarak, emekli olarak veya istifa
ederek ayrilan akademik ve idari personel, kiitiiphaneden 6diing aldig1 materyalleri iade etmeden ve iligik kesme islemleri
tamamlanmadan {iniversiteden ayrilamazlar. Uzerinde kayitli ddiing kitap oldugu halde gretimi birakarak iiniversiteden
ayrilan dgrenci, yasal islem yapilmak {izere Rektdrlik Makami’na bildirilir. Universiteden mezun durumunda olan
égrenci kiitiiphaneden ilisik kesme belgesi almak zorundadir. Bu islemler Baskanligin koordinatorliigiinde Ogrenci Isleri
Dairesi Baskanlig1 ve Personel Dairesi Bagkanligi'nin igbirligi ile yiirttiiliir.

Yiiriirliik

MADDE 22- (1) Bu Y6nerge yayim tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Mus Alparslan Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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