Cumbhuriyet Universitesi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg1 Yonergesi

BIRINCI BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1 — Bu Yo6nerge Cumhuriyet Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanliginin kurulus, gorev ve calisma esaslarini belirlemek amaci ile diizenlenmistir.
Kapsam

Madde 2 — Bu Yo6nerge Cumhuriyet Universitesi biinyesinde bulunan Merkez Kiitiiphane
ve Birim Kiitiiphanelerini kapsar.

Dayanak

Madde 3 — Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 14.iincii maddesine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4— Bu Yonergede gecen;

a) Universite : Cumhuriyet Universitesini,

b) Rektorliik : Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektorliigiinii,

¢) Yonetim Kurulu : Cumhuriyet Universitesi Kiitiiphane Y6netim Kurulunu,

¢) Daire Bagkanlig1 : Cumhuriyet Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligini,

d) Merkez Kiitiiphane : Cumhuriyet Universitesinin tiimiine hizmet veren kiitiiphaneyi,

e) Birim Kiitiiphaneleri : Cumhuriyet Universitesine bagl fakiilteler, enstitii ve
yiiksekokullarin kiitiiphanelerini,

f) Materyal : Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii malzemeysi,

g) Kullanici : Bu Yonerge cercevesinde kiitiiphanelerden yararlanabilen herkesi

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Yonetim ve Isleyis

Kurulus

Madde 5— Sivas Cumhuriyet Universitesi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Universitenin egitim, 6gretim ve bilimsel arastirmalarinda gerekli olan, kiitiiphanecilik
hizmetlerini saglamak ve sunmak iizere kurulan merkezi bir birimdir.

Kurulus Sekli

Madde 6 — Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin merkezi bir kiitiiphane cercevesi icinde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Merkez Kiitiiphaneye bagli olmak ve teknik hizmetleri
merkezi kiitiiphaneden yiiriitiilmek kaydiyla, merkez yerleskenin bulundugu yerlesim alani
disindaki diger yerleskeler ile akademik birimler i¢in, gerektiginde birim kiitiiphanesi
kurulabilir. Birim kiitiiphaneleri, ilgili birim yoneticisi ve Yonetim Kurulu’nun dnerisi,
Universite Yonetim Kurulunun karar ile kurulur. Boliimler ve daha alt diizeydeki birimler
icin ayri kiitiiphaneler kurulamaz.

Orgiitlenme ve Yonetim

Madde 7 — Kiitiiphane orgiitlenme ve yonetimi asagida belirtildigi gibidir:

a) Daire Baskanlig1: Kiitiiphanenin koordinasyonu, yonetim ve hizmetlerini yiiriitiir.

b) Kiitiiphane Yonetim Kurulu: Kiitiiphane hizmetlerinin gelisen sistemlere uyumlanarak
yiiriitiilmesi ve kiitiiphanenin siirekli gelisimine yonelik olarak yapilmasi gerekenleri
belirlemek iizere Universite Yonetim Kurulu tarafindan 3 (ii¢) yil icin segilen bir rektor
yardimcisi ile dort tiyeden olusur. Rektor Yardimcist Yonetim Kurulu’nun baskanidir.

c¢) Daire Bagkani oy hakk1 olmaksizin raportor olarak komisyon toplantilarma katilir.
UCUNCU BOLUM

Kiitiiphane Organlarinin Gorev ve Yetkileri



Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Madde 8 — Daire Bagkanliginin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Tiim kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar ve merkez kiitiiphaneye bagli birim
kiitiiphaneleri arasindaki koordinasyonu diizenlemek ve denetlemek.

b) Kiitiiphanenin yonetim, denetim, is boliimii ve ¢caliyma diizenini kurmak.

¢) Kiitiiphanenin yonetim, orgiitlenme, calisma ve geligsmesi ile ilgili Onerilerini Y&netim
Kurulu’na sunmak.

¢) Akademik birimlerin 6nerdigi dergi, yayin, veri tabani, kitap, ara¢ ve gereglerin biitce
olanaklar1 dl¢iisiinde alimina yonelik raporunu Yo6netim Kurulu’na sunmak,

d) Egitim-0gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her tiirlii bilgi ve belge ile veri tabanlarinin
saglanmasi; saglanan bilgilerin sistematik bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi i¢in
gerekli kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek.

e) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi
icin ¢aligmalar yapmak,

f) Her y1l Universitenin gelismesine, amag ve islevlerine uygun bir plan ¢ercevesinde
kiitiiphane biitcesini hazirlamak ve harcamalar1 izlemek,

g) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili olarak hazirlayacag: yillik
faaliyet raporunu her y1l Yonetim Kurulu’na sunmak,

&) Bu Yonetmelik geregi gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
caligmalar1 yapmak.

Kiitiiphane Yonetim Kurulu

Madde 9 — Kiitiiphane Yonetim Kurulu’nun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kiitiiphanenin hedeflerini, kitap ve siireli yayin ile veri tabani aboneliklerindeki alimlarda
oncelikleri, teknoloji kullanim1 ve benzeri konulardaki yeniliklerin uygulanmas ile ilgili
caligmalar yapmak,

b) Daire bagkaninin kurulus, gelisme ve caligmalarla ilgili olarak verecegi raporlar1
incelemek, goriiserek karara baglamak ve Rektorliige sunmak,

c¢) Daire bagkaninin 6nerdigi yayin ihtiyaglarmi inceleyerek karar vermek,

DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik Hizmetler

Madde 10 — Teknik Hizmetler; kiitiiphanenin tiim arag, gere¢ ve yaymlarinin se¢imi ve
saglanmasindan, okuyucuya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islerin tamamdir.
Teknik hizmet servisleri sunlardir:

a) "Secim ve Saglama Servisi": Universitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek ve
arastirmalarda yardime1 olmak iizere basili ve elektronik formlardaki yayinlari satin alma,
abonelik, bagis ve degisim yoluyla temin eder. Bagislar i¢in 6zel boliim agilamaz.

b) "Kataloglama ve Siiflama Servisi": Kiitiiphaneye saglanan tiim materyali ¢cagdas
kataloglama ve siniflama sistemlerine gore diizenler ve kullanicilarin yararlanmasina sunar.
c¢) "Ciltleme ve Onarim Servisi": Dergilerin ve yipranan kitaplarin onarimi ve ciltlenmesini
saglar.

Kullanic1 Hizmetleri

Madde 11 — Kullanic hizmetleri; bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphane hizmetlerinden
kullanicilarm en etkili sekilde yararlanmalarmi saglayan hizmetlerdir. Bu hizmetler yeterli
sayida uzman kiitiiphaneci tarafindan yiiriitiiliir. Kullanict hizmetleri sunlardir:

a) "Danigsma Hizmetleri": Kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin Universite icinde ve disinda
tanitilmasidir. Kiitiiphane materyalinin kullanimina yardime1 olmak, kullanicilara yaym
tarama hizmeti sunmak, yeni ¢ikan yaymlari duyurmak ve bilgilendirme (enformasyon)
hizmetlerini yiiriitmektir.

b) "Odiing Verme Hizmetleri": Kiitiiphane materyalinin Universite i¢i ve dis1 dolasimini



saglamak, denetlemektir.

¢) "Gorsel-Isitsel Hizmetler": Egitim, 6gretim ve arastirmay1 destekleyecek gorsel-isitsel arac
gerecleri secmek, saglamak, cogaltmak belli bir diizen i¢inde hizmete sunmak ve bakimini
yaptirmaktir.

¢) "Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme ve Isbirligi": Kullaniciya arastirma ve egitim
caligmalari i¢in gerekli olan ancak kiitiiphanede bulunmayan kitap ve benzeri materyallerin
diger kiitiiphanelerden veya gerektiginde yurt disindan saglanmasi i¢in araci veya yardimci
olmaktir.

d) "Egitim Hizmetleri": Gerekli oldugu hallerde kiitiiphanecilik egitimi géren ogrencilere
uygulama ve staj programlari, kiitiiphane personeline hizmet i¢i egitim ve kiitiiphane kaynak
ve hizmetlerinin verimli kullanilmasini saglamak i¢in 6grenciler ve 6gretim elemanlarina
kullanict egitim programlar1 diizenlemektir.

Deger Takdir Komisyonu

Madde 12 — Deger Takdir Komisyonu, kullanicilarin kaybettikleri veya zarar verdikleri
kiitiiphane materyallerinin giincel degerleri g6z 6niine alinarak degerinin belirlenmesi amaci
ile Daire Baskanlig1 tarafindan gorevlendirilen en az 3 (ii¢) kisiden olusur. Deger Takdir
Komisyonu kaybolan veya zarar verilen kiitiiphane materyalinin degerinin belirlenmesi i¢in
piyasa arastirmasi yapar. Basilmig biitiin yaymlar dahil her tiirlii bilgiyi i¢eren kiitiiphanecilik
basvuru kaynaklarini inceler ve materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulagim masraflari,
paranin zaman igerisinde deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadig1
gibi hususlar1 gbz 6niinde bulundurarak deger tespitinde bulunur. Deger Takdir
Komisyonunun karar1 ita amirinin onayina sunulur. Deger Takdir Komisyonu, kiitiiphaneye
bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan veya giincel bedeli altinda goriilen materyal i¢in de
piyasa arastirmasi yaparak bedel tespit eder.

BESINCI BOLUM

Kiitiiphaneden Yararlanma

Madde 13— Uyelik Kosullar

a) Cumhuriyet Universitesi akademik ve idari personeli, emekli 6gretim iiyeleri,
iniversiteye kayitli 6grenciler ve Kiitiiphane Yonetim Kurulu tarafindan uygun

goriilen kullanicilar Cumhuriyet Universitesi kimlik kartlart ile kiitiiphane

hizmetlerinden yararlanabilir.

b) Cumhuriyet Universitesi mezunlari, diger akademik kurumlara mensup lisansiistii
ogrencileri ve 6gretim iiyeleri de kimlik kartlari ile kiitiiphaneden faydalanabilirler.

Diger iiniversitelerin lisans 6grencileri, ilk ve orta 6gretim dgrencileri ve yukarida
belirtilmeyen kullanicilar kiitiiphaneye iiye olamaz. Ancak, kiitiiphane i¢cinde

materyali kullanabilirler.

¢) Uyeler ve diger kullanicilar kiitiiphane kurallarina uymay1 kabul ederler.

Madde 14— -Kiitiiphane Kartlar:

a) Cumhuriyet Universitesi 6grencileri, akademik ve idari personeli iiniversite kimlik
kartlarin1 kiitiiphane karti olarak kullanabilirler.

b) Kullanicilar 6diing kitap almak istediklerinde gorevliye kimlik kartlarmi

gostermelidirler. Baska bir kullanicinin kimligi veya kiitiiphane karti ile kitap odiing

almak isteyen kullanicilar hakkinda cezai islem uygulanir.

¢) Uzerinde kiitiiphaneden 6diing aldig1 kitap kayith 6grenci ilisik kesme ile iizerinde

kayitli materyali teslim etmeden ilisik kesme islemi yapilamaz.

Madde 15— Genel Kurallar

a) Kiitiiphaneye her giriste istendiginde kimlik kart1 gdsterilmek zorunludur.

b) Kiitiiphanede cep telefonu kullanilmaz, kapali tutulmalidir.

¢) Kiitiiphanede sigara icilmez, yiiksek sesle konusulmaz, herhangi bir sey yemek ve

icmek yasaktir.



¢) Okuyucular kiitiiphane gorevlilerinin uyarilari dogrultusunda hareket zorundadir.

d) Kiitiiphane ¢ikis1 elektronik kontrol sistemine baglidir. Odiing alma islemi yapiimamis
Kiitiiphane materyalinin disar1 ¢ikarilmaya caligilmasi calinti islemi goriir ve disiplin
islemi uygulanir.

e) Kiitiiphaneden ¢ikarken eldeki ¢anta ve kitaplar gerektiginde gorevlilerce kontrol
edilebilir.

f) Kullanicilarin 6zel esyalarinin kiitiiphanede kaybolmasi veya ¢calinmasi durumunda
kiitiiphane sorumluluk kabul etmez.

g) Daire Baskanlig1 gerekli durumlarda 6diing alinan materyali siiresi dolmadan
okuyucudan geri isteyebilir.

g) Kiitiiphane c¢aligsma saatleri Daire Baskanliginca belirlenerek duyurulur.

h) Kullanici ile anlagmazlikta kiitiiphane kayitlar1 esas alinir.

Madde 16— Odiin¢ Verme Kurallan

a) Cumhuriyet Universitesi 6gretim elemanlar1 bir defada 30 (otuz) giin siireyle en ¢ok 5
(bes), lisansiistii 6grencileri bir defada 15 (on bes) giin siireyle en ¢ok 3 (ii¢), Onlisans,
lisans 6grencileri ve idari personel bir defada 15 (on bes) giin siireyle en ¢ok 2 (iki)
materyal 6diing alabilirler.

b) Arastirma projelerinde yararlanilmak i¢in proje biit¢cesinden satin alinan materyal
kiitiiphaneye kayd1 yapildiktan sonra proje yoneticisine 1 yil siire ile ddiing verilir.

c¢) Kullanic, kiitiiphane i¢inden yararlandig1 veya 6diing aldig1 materyali 6zenle
kullanmak ve 6diin¢ verme siireleri sonunda geri vermekle yiikiimliidiir. Buna

uymayan kullanict yeni materyal 6diin¢ alamaz. Bu yiikiimliiliikklerini yerine
getirmeyenler hakkinda kiitiiphane yonetmeligi ve ilgili disiplin yonetmelikleri
hiikiimleri uygulanir.

¢) Odiing alinan materyal siiresi icinde baska bir kullanic1 tarafindan ayirtilmamas ise, o
materyalin bir defa daha ayni siire ile ayn1 kullanicida bulunmasini 6diing verme
islemini yenilediginde izin verebilir. Bu ek siire sonunda iade edilen materyal en az 1
(bir) hafta kiitiiphanede kalmadikca ayn1 kullaniciya tekrar 6diing verilmez.

d) Materyalin iade tarihini uzatma kullanicinin sorumlulugunda olup uzatma islemini
0diing verme servisinden kendisi yapmalidir. Akademik personel gerekg¢eli nedenle
odiing alma siirelerini Cumhuriyet Universitesi Kiitiiphanesi Web Sitesi veya telefonu
ile yapilabilir.

Madde 17— Ayirtma

a) Kullanic1 bagkasi tarafindan 6diin¢ alinan herhangi bir materyali kiitiiphane web
sayfasindan veya 0diing verme boliimii bankosundan kendi adina ayirtabilir.

b) Ayirtilmis materyalin 6diing verilmesi, materyali 6diin¢ alan kullanicinin materyali iade
tarthine baghdir. Ayirtilmis materyalin zamaninda iade edilmesini kiitiiphane garanti
etmez fakat ayrilan kitap kiitiiphaneye iade edildiginde kullaniciya kitab1 almasi i¢in
elektronik posta ile bir not gonderilir.

¢) Ayirtilan materyal 3 giin igerisinde ddiing verme bankosundan alinmalidir. Bu siire
icerisinde alinmayan materyallerin ayirtma islemi iptal edilir.

Madde 18— Gecikme Odentileri

a) Uzerinde gecikmis materyal olanlara bunlar1 iade etmeden ve gecikme bedelini
0demeden yeni materyal verilmez.

b) Giiniinde iade edilmeyen kiitiiphane materyali i¢cin agsagida belirtilen hiikiimler
uygulanir:

Kullanicilarm kiitiiphane i¢inde kullandiklar1 veya 6diing aldiklar1 materyale zarar
verilmesi veya kaybedilmesi durumunda, kullanici, kaybettigi materyalin aynisini en ge¢ 30
(otuz) giin i¢inde piyasadan temin ederek iade etmekle yiikiimliidiir. Eger materyal
saglanamiyorsa, kullanicit Deger Takdir Komisyonu tarafindan belirlenen materyalin giincel



bedelini ve gecikme vermek zorundadir.

¢) Y1l icinde uygulanacak gecikme ddenti miktar1 her y1l Ocak ay1 icerisinde Daire
Bagkanliginin 6nerisiyle Universite Kiitiiphane Yonetim Kurulu tarafindan

belirlenir. Odentiler iiniversite biitcesine gelir kaydedilir ve kiitiiphane

gereksinimleri i¢in harcanir.

¢) Kiitiiphane materyalini alip birinci uyaridan sonra geciktiren okuyuculara her gecen
giin icin saptanacak gecikme bedeli uygulanir. Bu konuda alinan kararlar

kullanicilara duyurulur.

d) Gecikme bedeli uygulanan giin sayisinin 6diing verme siirelerini agmasi halinde
Daire Baskanlig1 gecikme bedeli uygulamaya ddiing alman materyal i¢in

kaybedilmis islem yapmaya yetkilidir.

e) Iade tarihini hatirlatmak kiitiiphanenin sorumlulugunda degildir. Odiin¢ alman
materyalleri zamaninda iade etmek kullanicinin sorumlulugundadir.

f) Kiitiiphane icinde ve disinda materyali keserek veya parcalayarak zarar verenlerden
giincel fiyatma %100 islem bedeli eklenerek 6denti almir. Gerektiginde ilgili

disiplin hiikiimleri uygulanir.

g) Kullanicilar en son gecerli e-posta adresini kiitiiphaneye bildirmelidir. Ulagsmayan
postalardan kiitiiphane sorumlu degildir.

&) Gecikme bedeli bildirisinin herhangi bir nedenle kullaniciya ulasmamasi, gecikme
bedelinin 6denmemesi i¢in gecerli bir gerekge degildir.

h) Odiing verilen materyaller zamaninda iade edilmedigi, kitap kaybetme veya
kiitiiphane materyallerine zarar verildigi, bedeli 6denmedigi ve personelle

tartigmaya girildigi takdirde, kullanicinin 6diing alma haklar1 gegici olarak
engellenecektir. Bu sorunlar ¢oziimlendigi takdirde kullanici tekrar 6diing alma
haklarina sahip olur.

Madde 19—Kiitiiphaneler Arasi Odiin¢ Verme

a) Diger liniversitelerin akademik personeli ve lisansiistii 6grencileri bu islemden
yararlanabilir.

b) Kiitiiphane disina ¢ikarilamayacagi belirlenmis olan materyal ve elektronik
kaynaklar bu iglemle 6diin¢ alinamaz.

c) Akademik personel kendi iniversite kiitiiphanesinin onayli formu ile Cumhuriyet
Universitesi Kiitiiphanesine bagvurur. Istenen materyal ilgili iiniversite

kiitiiphanesine gonderilir.

¢) Odiing alinan materyal kayboldugunda ya da yiprandiginda kiitiiphaneler arasi istek
formunda imzas1 bulunan yetkili kisi, istek yapilan kiitiiphaneye kars1 sorumludur. Bir sorun
oldugunda istek yapilan kiitiiphanenin kiitiiphaneler aras1 6diing verme kurallar1 gecerlidir.
d) Bu islemle bir defada en cok 3 materyal 30 (otuz) giin siire ile 6diin¢ alinabilir.

e) Odiing alinan kitaplarmn siiresi sadece bir kez uzatilabilir.

f) ladesi gecikmis kitaplar icin o yil belirlenen 6denti bedeli ilgili kiitiiphaneye
bildirilir,

uyar1 iletilerine karsin iadesi gecikmis materyal geri gonderilmiyorsa; kayip islemi goriir. Bu
yiikiimliiliikler ilgili kiitiiphanenin sorumlulugundadir.

g) Odiing alman kitaplar posta ile iade edilmelidir.

&) Kiitiiphaneler aras1 6diing vermede kargo veya posta iicreti isteyen kisiye aittir.
Madde 20 — Kiitiiphaneden Yararlanma Hakkinin Kaybedilmesi

Bu Yonetmelikte belirtilen kurallara uymayan, kiitiiphane personelinin gbrev yapmasini
engelleyen, kiitiiphanede disiplini ve sessizligi bozan, kiitiiphane disina izinsiz materyal
cikaran, buna tesebbiis eden veya kiitiiphanedeki materyale zarar veren kullanicinin
kiitiiphaneden yararlanma hakki kaldirilabilir. Ayrica disiplin yonetmelikleri hiikkiimleri
uygulanabilir.



Madde 21 — Elektronik Yaymnlardan Yararlanma

Cumhuriyet Universitesi mensuplari, kendilerine saglanan IP kodlar1 ile Universite
Kiitiiphanesinin abone oldugu Elektronik yayinlara iiniversite i¢cinden ve disindan
erisebilirler. Bu kullanim sirasinda {iiretici firma ile, kiitiiphane arasinda yapilan lisans
anlagmasina uyulmasi zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erigsimleri
kisitlanabilir, ihlal yiikiimliiliigtinden dogacak maddi cezalar kendilerine riicu ettirilir.
ALTINCI BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Odiinc Verilemeyecek Kiitiiphane Materyalleri

Madde 22 — Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri disariya ddiing verilemez:

a) Bagvuru kaynaklar1 (6zetler, dizinler, sozliik, ansiklopedi ve benzeri.).

b) Basilmamis tezler.

c¢) Gorsel-isitsel materyaller.

¢) Siireli yayinlar.

d) Miizik notalar.

e) Rezerve yaynlar.

f) Atlas ve haritalar.

g) Koleksiyon parcalari, sanatsal materyaller ve benzeri.

&) Yazma ve nadir basma eserleri.

h) Daire bagkanlig1 tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca bulunan
diger materyaller.

Kullanicilar, bu gibi materyallerden sadece kiitiiphane icinde ve gerektiginde bir gorevlinin
gozetiminde yararlanabilir.

Odiing verilemeyecek materyallerden, Universite 6grencilerinin egitim-6gretiminde mutlaka
kullanilmasi gereken ders materyalleri 6zelliginde olanlar, ilgili 8gretim elemanina ayni1 giin
icinde iade edilmek kosulu ile verilebilir. Bu diizenleme daire baskani tarafindan yapilir.
Yiiriirliik

Madde 23 — Bu Yonerge 2011-2012 egitim-6gretim yil1 basinda yiiriirliige girer.



