BOZOK UNIVERSITESI
MERKEZ KUTUPHANESI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Bozok Universitesi Kiitiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Baskanligi ile bagli birim kiitiiphanelerinin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1)Bu yonerge, Bozok Universitesi Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi’na baglh kiitiiphaneleri kapsar.

Tanimlar

MADDE 3- (1)Bu yonergede gegen;

a) Universite: Bozok Universitesi’ni,

b) Rektér: Bozok Universitesi Rektorini,

¢) Birim: Bozok Universitesi’ne bagl fakiilte, enstitii, yiiksekokullar,

¢) Kitliphane Komisyonu: Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili olarak Universite Yo6netim
kurulunca seg¢ilen iiyelerden olusan komisyonu,

d) Daire Bagskanligi: Bozok Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’n

e) Sube Miidiirii: Bozok Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Sube
Mudurdna,

f) Baskanlik: Bozok Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’ni
) Merkez Kitiiphane; Bozok Universitesi Merkez Kitiiphanesi’ni,

) Birim Kiitiiphaneleri: Bozok Universitesi Merkez Kiitiiphanesi disinda kalan fakiilte,
enstitii, yliksekokul ve benzeri diger birim kiitiiphanelerini,

h) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii bilgi kaynaklarini,

1) Kullanici: Kiitliphaneden yararlanan 6gretim elemanlari, 6grenci ve kurum personeli ile
arastirmacilar ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Orgiitlenme ve Yonetim
Kurulus Amaclari
MADDE 4- (1) Kiitiiphaneler, tiniversitenin egitim ve Ogretimi dogrultusunda arastirma,
egitim ve 6gretim ihtiyaglarini kargilamak amaciyla kurulan ve bu amag dogrultusunda hizmet
veren kurumlardir. Universite kiitliphaneleri bu amaci gergeklestirmek igin;

a) Gerekli her tiirlii, bilgi ve belgeyi saglar.

b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin aragtirmacilarin, {iniversite 6grencilerinin ve ¢alisanlarin
kullanimina sunulacak sekilde diizenler.

C) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla her
diizeydeki kullaniciya kurum igi ve dist hizmet verir.

¢) Universitelerin kiitiiphanecilik boliimii  dgrencilerinin  zorunlu uygulama ve staj
programlarinin yiirtitiilmesine yardime1 olur.

Yodnetim

MADDE 5- (1) Bozok Universitesi Kitiiphane hizmetleri ilgili mevzuat ve bu yonerge
hiikimleri gercevesinde Daire Baskanlig1 tarafindan yiirtitiiliir.

(2) Kiitiiphane Hizmetlerinin Universitenin amaglar1  dogrultusunda yiiriitiilmesini
degerlendirmek {izere; Rektoriin tespit edecegi bir Rektdr Yardimcisinin baskanliginda
Universite Yonetim Kurulunca belirlenen en az li¢ gretim iiyesi ve Daire Baskanindan
tesekkiil eden Kiitiiphane Komisyonu olusturulur.

a) Kiitiphane Komisyonunca alinan kararlar Rektor’iin imzastyla yiirtirlige girer.

UCUNCU BOLUM
Kuttphane Hizmetleri

Kuttphane Hizmetleri

MADDE 6- (1) Kitliphane hizmetleri “teknik hizmetler” ve “okuyucu hizmetleri” olmak
tizere ikiye ayrilir.

a) Teknik Hizmetler
1) Saglama Servisi: Universitede egitim ve dgretimi 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.



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

3) Siireli Yaymlar Servisi: Siireli Yayin Koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in segim,
satin alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlari bir diizen i¢inde kullanima
sunmak.

4) Cilt ve Onarim Servisi: Kiitiiphane materyallerinin onarimini ve ciltlenmesini saglamak.
b) Okuyucu Hizmetleri

1) Muracaat Servisi: Kitiphane Koleksiyonunun ve kullaniminm, Universite iginde ve
disinda okuyucu tanitimini saglayan servistir. Bu servis, kiitliphane materyallerinin
kullanilmasina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek,
bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlar1 okuyuculara duyurmak ve enformasyon
hizmetlerini yarutmekle gorevlidir.

2) Odiing Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane i¢i ve dis1 dolasimim
saglamak, denetlemek, kiitliphaneler arasi kaynak alis-verisinde bulunmak ve kiitiiphane

materyali ile ilgili fotokopi islerini yapmakla gorevlidir.

3) Gorsel-Isitsel Hizmetler Servisi: Egitimi destekleyecek gorsel- isitsel arac ve gerecleri belli
bir diizen i¢inde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla gorevlidir.

Kiitiiphaneden Yararlanma Sartlan
MADDE 7- (1) Kiitiiphaneden yararlanma sartlar1 sunlardir:

a) Universitenin 6gretim elemanlari, idari personeli ve dgrencileri bu ydnergede belirlenen
esaslar cercevesinde kutliphaneden yararlanabilirler.

b) Universiteleraras1 isbirliginin geregi olarak iiniversite kiitiiphanesi, diger iiniversitelerin
Ogretim elemanlarina ve arastiricilarina agiktir. Ancak bunlar, bagli olduklar tiniversitelerin
kiitiiphane ve dokiimantasyon daire baskanliginin sorumlulugu altinda kiitiiphanelerimizden
odiing materyal alabilirler.

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

Odiin¢ Verme Esaslari

MADDE 8- (1) Odiing verme esaslar1 sunlardir:

a) Bozok Universitesi’nde gorevli dgretim elemani ve diger personel kurum kimlik kartlarini,
ogrenciler ise 6grenci kimlik kartlarin1 gostererek ddiing kitap alabilir.



b) Universite 6gretim iiye ve yardimcilarina 30 giin siireyle 5 (bes) kitap ve 5 (bes) ciltli siireli
yayin 0diing olarak verilir.

c) Idari personel en fazla 3 (ii¢) kitap ve 2 (iki) ciltlenmis siireli yaymn1 15 (on bes) giin siireyle
odiing alabilirler.

¢) On lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora dgrencileri 2 kitap ve 1 (bir) ciltlenmis siireli
yayini 7 giin siireyle 6diing alabilirler.

d) Odiing alinan materyal rezerv edilmemisse en ¢ok iki defa siire uzatimi yapilabilir.

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

f) Basgka okuyucularda bulunan kitaplar ayirtilabilir. Ayirtilan kitaplar duyurudan itibaren 7
(yedi) giin i¢inde alinmaz ise ayirtma islemi iptal edilir.

g) Baskasina ait kimlik kart1 ile 6diin¢g materyal alinamaz.

Odiin¢ Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

MADDE 9- (1) Odiing verilmeyecek kitap ve materyaller sunlardir:
a) Miiracaat eserleri ( Sozliik, Ansiklopedi, Indeks, vb,),

b) Siireli yayinlar (Ciltlenmemis sayilar),

c¢) Basili olmayan tezler,

¢) Yazma ve nadir eserler,

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

f) Miizik notalari,

g) Kiitiiphane disina ¢ikmasinda fiziksel agidan sakinca goriilen diger materyaller...
Odiing Vermede Alinacak Tedbirler

MADDE 10- (1) Odiing vermede alinacak tedbirler sunlardur:

a) Kullanicilar 6diing aldiklar1 materyalleri usuliine uygun kullanip, iade tarihinde teslim
etmekle mukelleftir.

1) Odiing aldig1 kitap ve benzeri materyali en ge¢ ddiing verme siiresi sonunda iade etmeyen
kisi, bagkaca hi¢ bir isleme gerek bulunmaksizin siire sonunu izleyen giinden itibaren gegen
her giin i¢in akademik yil basginda Daire Baskanhig: tarafindan teklif edilip Universite



Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen ve kiitiiphanelere duyurulmus olan gecikme cezasi
miktarin1 6demekle yiikiimliidiir.

2) Gecikme siiresinin 30 (otuz) giinii asmas1 halinde, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Bagkanlig1 ilgili kisiyi bir yazi ile uyararak s6z konusu materyalin on bes giin igerisinde
iadesini ister. Bu siire sonunda da iadesi yapilmayan materyal hakkinda kaybedilmis islemi
uygulanir ve ilgili kullanicilara bir daha kiitiiphanelerden 6diing kitap verilmez. Universite
ogretim elemanlar1 ve personeline ait 6denmeyen para cezalar1 ayliklarindan kesilir.

b) 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.

c) Kituphaneye materyal borcu bulunan Ogrencilerin listesi kayit yenilemeler baslamadan
Daire Baskanliginca, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve birimlere gonderilir. Bu dgrencilerin
kayit yenileme esnasinda kiitiiphaneden aliacak * Uzerinde gecikmis kitap ve diger materyal
yoktur” ibareli yazi istenir. Bu yaziy1 getirmeyen 6grencinin kaydi yenilenmez, kimlik karti
diizenlenmez. Bu konuda Daire Baskanligi ile Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve Birimler
arasinda isbirligi yapilir.

¢) Universiteden emekli, nakil veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gorevlendirme veya askerlik
sebebiyle bir siire liniversiteden ayrilmak zorunda kalan 6gretim iiye ve yardimcilariyla diger
personel odiing aldiklar kitaplar1 iade ederek Daire Bagkanligindan ilisik kesme belgesi
almak zorundadir. Bu islem Daire Baskanligi, Personel Daire Bagkanligi ve Birimlerin
isbirligi ile yiiriitiliir.

d) Okuyucular 6diing aldiklart materyali 6diing verme siiresi sonunda iade etmedikge yeni
materyal 6diing alamazlar. Materyalin iadesi ile gecikme cezasinin 6denmesi halinde yeniden
odiing kitap verilebilir,

Odiin¢ Alinan Kitap veya Diger Materyalin Yipratilmasi veya Kaybi

MADDE 11- (1) Bir kitap veya benzeri materyali 6diing alan kisi, o kitap ve materyalde
dikkatsiz veya kotii kullanma sonucu meydana gelen yipranma ve hasar1 gidermekle
yiikiimliidiir. Bu durumda o kisinin 6demek zorunda oldugu miktar, o kitap veya materyalin o
glinkii degeri ve meydana gelen hasarin miktar ve niteligi géz oniine alinmak sureti ile Daire
Baskaninin olusturacagi 4 kisilik bir komisyon olan deger takdir komisyonu tarafindan
belirlenir.

(2) Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda;

a) Yipratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyali 6ncelikle piyasadan aynen temin ettirilir.

b) Bunun miimkiin olmadiginin belgelenmesi halinde materyalin o gilinkii degeri
iizerinden %100 islem iicreti alinir.

¢) Kaybedilen yayin, iade tarihinden 6nce kiitiiphaneye bildirilmezse ayrica gecikme cezasi
alinir.

(3) Yukaridaki yipranma ve kayiptan dolayr deger takdir komisyonunca belirlenen miktar



Rektorliigiin onayina sunulur. Rektorliigiin onayina istinaden tiniversitenin gelir biit¢esine
kaydedilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca ilgiliden tahakkuk ve tahsil edilir.

DORDUNCU BOLUM
Komisyonlar

Komisyonlar

MADDE 12- (1) Kuitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’nda asagidaki
komisyonlar kurulur:

a) Deger Takdir Komisyonu

1) Deger takdir komisyonu, iiniversite mensuplariyla 6grencilerin kaybettikleri kitap veya
diger materyalinin giiniin rayi¢ degerleri g6z Oniine alinarak degerinin takdir edilmesi ve bu
degerin tiniversite gelir biitcesine aktarilmasi konusunda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkaniin tespit edecegi varsa Sube Miidiiriiniin baskanligindaki en az 4 kisiden
olusur. Deger takdir komisyonu, kayip veya zayi olan kitap ve diger materyalin degerinin
tespitinde piyasa arastirmasi yapar, materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim
masraflari, paranin zaman igerisindeki deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser
olup olmadigimi goz Oniinde bulundurarak deger saptamasinda bulunur ve Rektorliigiin
onayina sunar.

2) Kiitiphanemize bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini demirbas
kayitlarina gecirmek iizere tespit eder.

b) Ayiklama Komisyonu

1) Daire Baskani veya Sube Miidiirii ve Kiitiiphane koleksiyonundan sorumlu en az 3
kiitiiphanecinin igerisinde oldugu bir komisyon kurulur.

a) Kiitliphaneye saglanan materyaller, baslangicta kiitliphane igin tasidigi degeri zamanla
kaybedebilir. Baz1 durumlarda koleksiyondan g¢ikartilmalar1 gerekebilir. Ayiklama islemi
‘Tersine Se¢im’ olarak da tanimlanabilir.

b) Komisyon, agik raf sistemiyle hizmet veren kiitiphanenin raflarinin gereksiz yere
dolmamasi igin, fiziksel agidan ve igerik agisindan tiim koleksiyonu inceleyerek 5 yilda en az
bir kez ayiklama islemi uygulanir.

c) Basim tarihleri ¢ok eski olan, ancak yeni basimlart yaymlanmamis temel kaynaklarin
disinda kalan kitaplar, komisyon tarafindan giincel olmamalar1 ve kullanici tarafindan sik
aranmamalar1 gerekgesiyle agik raf koleksiyonundan alir. Kiitiiphaneye yeni basimlari
saglanmis olan bilimsel eserlerin ¢ok eski basimlarinin koleksiyondan ¢ikarilmasi gerekebilir.

¢) Basim tarihi yeni olsa dahi, fiziksel agidan kullanilmayacak kadar yipranmis,
ciltlenemeyecek kadar yirtilmis, eskimis, kirlenmis, ¢izilmis, pargalanmis, sayfalari eksik olan
kitaplar ayiklanabilir.



d) Giiniimiiz teknolojisinin gerisinde kalmis konulardaki kitaplar ayiklanabilir.
e) Giincelligini yitirmis olan istatistikler ayiklanabilir.

f) Kitabin arkasindaki ¢ Odiing i¢ kartina’ bakilarak en son ne zaman ddiing alindig1 tespit
edilerek ayiklama yapilabilir.

g) Cok ciltli kitaplarda cilt kaybi, kitabin biitiinliiglinii bozdugu i¢in ayiklanabilir.
g) Cilt biitiinligii saglanmamus eski tarihli siireli yayinlar ayiklanabilir.

2) Ayiklama komisyonu ayrica koleksiyondan ayiklanan kitaplart bir liste dahilinde gerekli
gordiigi yerlere bagista bulunabilir.

BESINCi BOLUM
Bagis Politikasi

Bagis Politikasi

MADDE 13- (1) Kiitiiphaneye bagis yapilan kitap, siireli yayin ve kitap disi materyaller
koleksiyon gelistirme politikas1 i¢inde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkaninin
olusturdugu 3 kisilik Materyal Segme Komisyonu tarafindan degerlendirilerek kabul edilir.

a) Materyal secimi ile ilgili 6lcutler sunlardr:

1) Kiitiphaneye bagis yapilan materyaller koleksiyon gelistirme politikasi iginde
degerlendirilerek kabul edilmektedir. Politikamiz Universite’nin egitim, dgretim ve arastirma
ihtiyaglar1 dogrultusunda belirlenmektedir.

2) Koleksiyona dahil edilecek materyaller; Kitiiphane koleksiyonunda olmayan kaynaklardan
secilebilecegi gibi, kiitiiphanede olmasina ragmen kaynagin niteligine ve kullanim sikligina

gore fazla niisha olarak da alinabilir.

3) Kullanilmayacak derecede yipranmis, sayfalart eksik, yirtik kaynaklar, fotokopi ile
cogaltilmis kaynaklar koleksiyona dahil edilmemektedir.

4) Kisisel koleksiyonlar  Ozel Koleksiyon™ ad1 altinda alinmamaktadir.

5) Tezler, bagis olarak kabul edilmektedir.

6) Posta yoluyla gelen her bagisin koleksiyona katilmasi s6z konusu degildir.

7) Bagis yapilacak yayinlar, Universite Kiitiiphanesinin amaglarma ve egitim-6gretim

programina uygun niteliklere sahip, giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis ya da
aragtirmacilar sosyal ve kiiltlirel acidan destekleyici nitelikte olmalidir.



8) Bagislanacak koleksiyonun el yazmalar1 ve nadir basma eser niteligini tasiyan kitap vb. nin
disinda kalan, sosyal bilimler alanindaki eserlerin (bagis tarihinden itibaren) 20 yildan eski
olanlar1 kabul edilmez. Edebi eser niteligi tasiyan yayinlar icin tarih kisitlamasi
bulunmamaktadir.

9) Fen bilimleriyle ilgili yaymlarda giincelligi devam eden ve yaymn yili son 5 yildan eski
olmayan kaynaklar olmalidir.

10) Gazeteler ve gazetelerin promosyon olarak verdigi yayinlar bagis olarak kabul edilemez.

11) Fiziksel agidan temiz kullanilmamus, cildi yirtik, sayfalari eksik, kaselenmis, notlar
yazilmis ¢izilmis yayinlar bagis olarak kabul edilemez.

12) icerik agisindan insanlar1 ydnlendirici siyasi vb. propaganda iceren yaymlar bagis olarak
kabul edilemez.

13) Siireli yayinlarda; kendi iginde cilt biitiinliigii saglamayan yayinlarla, mevcut koleksiyon
ile biitlinliik saglamayan yayinlar, tek sayilar ve makalelerin ayr1 basimlar1 bagis olarak kabul
edilemez.

14) ilkégretim, lise ders kitaplari, teksir, fotokopi, ders notlar1, korsan basim v.b. dzellikler
gosteren yayin ve materyaller bagis olarak kabul edilemez.

15) Bagis yapan kisiler igin, kiitliphane i¢inde dermenin biitiinliiglinii bozacak sekilde 6zel bir
koleksiyon ya da raf olusturulamaz. Ancak bagislanan yayinlar yazma, nadir eserlerden
olusan zengin bir dermeyi olusturuyorsa 6zel bir boliim olusturulabilir. Bu konudaki karar1 da
Rektorliik makami verir.

16) Kiitiiphane yonetiminin yapilan bagisi, koleksiyonuna ekleyip eklememe ve kiitiiphane
icinde nereye ve nasil yerlestirecegine karar verme yetkisi vardir.

17) Bagis kaynaklar1 kabul edilenlere Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi'nca
bagisinin kabul edildigini bildirir tesekkiir yazisi yazilir.

18) Yayinlarin rafa ¢ikarilmamasi veya koleksiyona eklenmemesi durumunda baska birim ya
da kurum Kkiitliphanesine bagis ve degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki ve haklar
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi'na aittir.

19) Bagis yapan kisiler yaptiklari bagislarla ilgili sonradan herhangi bir hak ve istekte
bulunamazlar.

20) Bagis gelen kitap vb. materyalin hizmete hazir hale getirilmesi i¢in gerekli islemlerin
yapilma onceligi kiitiiphanenin saglama politikasi paralelindedir.



ALTINCI BOLUM
Kiitiiphane Uyarilar

Kiitiiphane Uyarilar
MADDE 14- (1) Kiitiiphanede uyulmasi gereken kurallar sunlardir:

a) Kiitliphaneden alinan materyal 0diing verme bdliimiine kaydettirilir ve kiitiiphaneden
cikista kontrol memuruna gosterilir.

b) Kittiphanede sigara icilmez.

¢) Kitlphanede yiiksek sesle konusulmaz.

¢) Kutliphanede Baskanligin gosterecegi yer haricinde grup ¢alismalart yapilamaz.
d) Okuma salonunda bir okuyucu bir baska okuyucu i¢in yer ayiramaz.

e) Okuma salonunda herhangi bir sey yemek igmek yasaktir.

f) Okuyucular kutiiphanede gorevli personelin uyarilarina uymak zorundadirlar.

g) Uyarilara ragmen kiitiiphane diizenini bozan, kurallara uymamakta direnen okuyucularin
kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmalar1 gegici veya stirekli olarak yasaklanir.

YEDINCI BOLUM
Yiiriirlikkten Kaldirilan Yonetmelik, Yiiriirliige koyma ve Yiiriitme Hiikiimleri
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 15- (1) 03.07.2008 tarihli ve 2008.008.056 sayili Bozok Universitesi Senatosu
karartyla yayimlanan ve yiiriirliige giren Bozok Universitesi Merkez Kiitiiphanesi Y&nergesi
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yurarlik

MADDE 16- (1) Bu yonerge, Bozok iiniversitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 17- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Bozok Universitesi Rektorii yirttir.



