T.C.
AMASYA UNIVERSITESI
KUTUPHANE HiZMETLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amaci, Amasya Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Merkez Kiitiiphane ve Sube Kiitiiphanelerinin yonetim ve
calisma esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Amasya Universitesi biinyesinde bulunan biitiin
kiitiiphaneleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Universite : Amasya Universitesi'ni,

b) Daire Bagkanligi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'ni,

¢) Merkez Kiitiiphane: Amasya Universitesi Merkez Kiitiiphanesi'nde bulunan ve tiim
birimlerine hizmet veren kiitiiphaneyi,

¢) Sube Kiitiiphaneler: Universitenin Merkez kiitiiphane disindaki kiitiiphanelerini,

d) Kullanici: Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen kisileri,

e) Materyal: Kiitliiphanede bilgi amacl kullanilabilir her tiirlii malzemeyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus Amaglari, Kurulus Sekli

Kurulus amaclari

MADDE 5- (1) Universitemizin egitim-dgretim ve aragtirma faaliyetlerini desteklemek
icin; gerekli bilgi kaynaklarini saglama kriterleri ¢ergevesinde temin etmek, diizenlemek,
gelistirmek ve ¢agin gerektirdigi sekilde paydaslarimizin hizmetine sunmaktir.

Kurulus sekli

MADDE 6- (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kiitiiphane
cergevesi i¢inde Orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Merkez kampiisiin bulundugu yerlesim
alan1 disindaki diger kampiisler i¢in, Daire Baskanligi’nin bilgisi dahilinde ve belirlenen
cercevede birer sube kiitiiphanesi kurulabilir. Boliimler ve daha alt diizeydeki birimler i¢in ayr1
ayri kiitliphaneler kurulamaz

UCUNCU BOLUM
Yonetim, Organlar ve Gorevleri

Yonetim

MADDE 7- (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu yodnerge hiikiimleri
cercevesinde Daire Baskani tarafindan diizenlenir ve yonetilir. Bu yonergenin 6. Maddesi
uyarinca kurulabilecek sube kiitiiphaneler, Kiitiiphane Daire Bagkaniin gozetim ve denetimi
altinda calisir.

Organlar

MADDE 8- (1) Kiitiiphane hizmetleri asagidaki organlarca yiiriitiilir.

a) Daire Bagkanlig1,



b) Sube Miidiirliigii,

¢) Sube Yoneticiligi

Daire Baskaninin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Daire baskaninin gorev ve yetkileri:

a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan ytiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturmak,
personel iizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

b) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri ve yeni teknolojileri takip ederek kiitiiphaneye
kazandirilmasini saglamak, bu amagla yurt i¢i ve yurt dist seminer ve konferanslara katilimi
tesvik etmek,

c¢) Kiitiiphane hizmetlerinin standartlagsmasini saglamak ve denetimini yapmak,

¢) Merkez ve sube kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak,
bu amagla mesleki kurslar agmak, egitim programlar1 diizenlemek,

d) Bu Yonerge uyarinca gorev alania giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger caligmalar1 yapmak.

Kiitiiphane Komisyonu ve gorevleri

MADDE 10- (1) Kiitliphane komisyonu ve gorevleri:

Gerekli goriilmesi halinde belli siireler i¢in "Kiitiiphane Komisyonu" olusturulabilir.
Komisyon liyeleri, Daire Baskani bagkanliginda en az 3 (ii¢) kisiden olusur. Komisyonun diger
iiyeleri, calisma sekli, gorev ve sorumluluklar1 Daire Baskaninin Onerisi iizerine Rektor
tarafindan ayrica belirlenir.

Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Sube miidiiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Kiitliphane hizmetlerini Bagkanlik tarafindan belirlenen diizenlemeler gercevesinde
yiiriitmek,

b) Alt birimler arasindaki is akisinin esglidimli, saghikli ve dogru yiiriimesini
denetlemek,

c) Ihtiyag duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalini Baskanliga bildirmek,

¢) Kiitiiphanede yapilan g¢alismalar1 takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari
gidermek,

d) Kiitiiphane faaliyetlerine iliskin ¢esitli verileri toplamak ve degerlendirmek,
yapilacak planlamalarda ve iletilecek onerilerde bu verilerden yararlanmak,

e) Her y1l Aralik ay1 i¢cinde faaliyet raporunu Baskanliga sunmak,

f) Kiitiiphanecilik konusundaki son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlusu oldugu isleri
tyilestirmeye calismak ve bu konuda Baskanliga onerilerde bulunmak,

g) Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Sube Yoneticisi gorevleri

MADDE 12- (1) Sube yoneticisi gorevleri:

a) Sube' de yapilan biitiin isleri organize etmek, hizmetlerin standartlara uygun, verimli
ve etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesini saglamak ve bu ¢ercevede Sube Miidiirliigii'ne onerilerde
bulunmak.

b) Daire Baskanliginin belirleyecegi siirelerde diizenli araliklarla, yapilan faaliyetler ve
hizmetlerin daha iyi yiiriitiilmesi, gelistirilmesi g¢er¢evesinde bir rapor hazirlayarak Sube
Miidiirliigli'ne sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Kiitiiphane hizmetleri

MADDE 13- (1) Merkez Kiitiiphane Hizmetleri, "idari Hizmetler", "Teknik Hizmetler"
ve "Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri" olmak iizere {i¢ boliimde yiriitiiliir. Daire Baskani, bu {i¢



hizmet grubunun altinda yeni hizmet birimleri olusturabilir ya da alt hizmet birimlerinin bagl
olduklar1 iist hizmet birimlerini degistirebilir.

Idari hizmetler

MADDE 14- (1) Idari hizmetler:

a) Sekreterlik, Yazi Isleri ve Arsiv Hizmetleri,

b) Insan Kaynaklar1 Ynetimi,

¢) Stratejik Planlama, Istatistik, Raporlama ve Degerlendirme,

¢) Biitge Planlamasi Caligmalari,

d) ihtiyag Maddeleri, Arag-Gere¢ ve Malzeme Temini,

e) Bina Temizlik, Bakim-Onarim ve Tamirat Isleri,

f) Glivenlik, Yonlendirme ve Vestiyer Hizmetleri,

g) Bilgisayar ve Donanimlarmin Bakimi, Takibi ve Onarimlarinin Yaptirilmasi,

g) Tasiir Islemleri (Kayit, Takip, Sayim),

h) Diger Hizmetler.

Teknik hizmetler

MADDE 15- (1) Teknik hizmetler, biitiin kiitliphane materyallerinin (kitaplar, siireli
yayinlar, elektronik yayinlar, gorsel-isitsel materyaller v.b.) se¢ciminden kullaniciya sunulacak
duruma getirilisine kadar gecirdigi islemlerin tamamini1 kapsar. Teknik hizmetleri olusturan
temel servisler:

1) Koleksiyon Gelistirme, ve Saglama Hizmetleri,

2) Sube Kiitiiphaneleri Destek ve Koordinasyon,

3) Kataloglama ve Smiflandirma Hizmetleri,

a) Kiitiiphane Otomasyon Programu le ilgili islemler,

b) Kataloglama ve Siniflandirma Islemleri,

¢) Kitap Sirt1 Islemleri; Kase, Giivenlik, Etiket, Barkot islemleri,

4) Siireli Yayinlar Servisi,

a) Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Islemleri,

b) Kayit ve Takip Islemleri,

¢) Yararlandirma islemleri,

5) Elektronik Yayinlar Servisi,

a) Veri Tabanlar1, E-Kitaplar, E-Dergiler,

- Se¢me, Deneme ve Degerlendirme Calismalari,

- Abonelik, Satin Alma ve Baglant1 islemleri,

- Duyuru, Takip, Erisim Denetleme ve Istatistik Islemleri,

b) Elektronik Belge Saglama Hizmetleri,

c) Web Sayfas1 Hizmetleri,

6) Gorsel-Isitsel Materyaller Servisi,

a) Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Islemleri,

b) Kayit ve Koruma Islemleri,

¢) Yararlandirma Hizmetleri.

Okuyucu ve bilgi hizmetleri

MADDE 16- (1) Okuyucu ve bilgi hizmetleri, kullanicilarin bilgi kaynaklarindan etkin
ve verimli bir sekilde yararlandirilmasi icin gerekli her tiirlii diizenleme ve calismalarin
yapilmasini kapsar. Okuyucu ve bilgi hizmetlerini olusturan temel servisler:

1) Tanitim, Yararlandirma ve Kullanic1 Egitimi Servisi,

a) Kiitiiphane Hizmetleri Tanitimi,

b) Kullanic1 Egitimi Hizmetleri,

c¢) Danisma Hizmetleri,



¢) Yararlandirma, Okuyucu Salonu Kontrol ve Denetimi,

d) Internet Hizmetleri,

e) Engellilere yonelik hizmetler,

2) Odiing Verme Servisi,

a) Uye Kayd Islemleri,

b) Odiing Verme, Siire Uzatimi, Ayirtma (Rezerv) Islemleri,

c) lade ve Gecikme Cezas1 Islemleri,

¢) Uyelik Iptali ve Ilisik Kesme Islemleri,

3) Tarayici ve Bilgisayar Cikt1 Hizmetleri Servisi,

4) Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Hizmetleri Servisi,

a) Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme Hizmetleri,

b) Basili ve Elektronik Belge Saglama Hizmetleri,

c¢) Diger Hizmetler.

BESINCI BOLUM
Kiitiiphanelerden Yararlanma ve Odiin¢ Verme Kurallar

Kiitiiphanelerden yararlanma

MADDE 17- (1) Yararlanma,;

a) Oncelikle iiniversitenin kendi dgretim elemant, idari personeli ve 6grencisi olmak
tizere, kiitliphanelerden yararlanirlar.

b) Kullanicilar, kiitiiphane tarafindan belirlenen genel ve 6zel kullanim kurallarina
uymak zorundadirlar. Kurallara uymayan ve uyarilar1 dikkate almayan kullanicilar, tutanakla
tespit edilirler ve kiitliphane disina ¢ikarilirlar. Ayni nedenlerle ikinci kez uyarilan kullanicilar,
kiitliphane hizmetlerinden yararlandirilmazlar.

¢) Odiing alma islemleri yaptirmadan materyalleri kiitiiphane disina ¢ikarma girisiminde
bulunanlar, giivenlik sistemi ile tespit edilir ve rapor tutulur. Ayn1 kisilerin ikinci defa benzer
girisimde bulunmasi halinde, yeni tutanak diizenlenir ve genel hiikiimler uyarinca islem yapilir.
Ayrica, tiyelikleri (varsa) siiresiz iptal edilir.

¢) Universitemiz dgretim elemanlari, idari personeli ve 6grencileri kiitiiphanenin dogal
iyesi olup, kiitiiphane hizmetlerinden faydalandigi andan itibaren bu yonergenin tim
hiikiimlerini kabul etmis sayilirlar.

Odiinc verme kurallar

MADDE 18- (1) Odiing verme kurallari:

a) Universite personeli (akademik ve idari) en cok 8 (sekiz) kitap, yiiksek lisans ve
doktora 6grencileri, en ¢ok 5 (bes) kitap, lisans ve 6n lisans dgrencileri ise en ¢ok 3 (ii¢) kitap
odiing alabilirler. Kitaplar personel igin 30 (otuz), Ogrenciler igin 15 (on bes) giin, siireyle
0diing verilebilir.

b) Odiing alma islemi sirasinda kimlik gdsterilmesi zorunludur.

c¢) Kullanicilar 6diing aldiklari materyali 6diing verme siireleri sonunda iade etmedikge
yeni kitap ddiin¢ alamazlar.

¢) Odiing alman materyalin siiresi, baska istekli yok ise en ¢ok 2 (iki) kez, uzatilabilir.
Siire uzatim1 yapilan materyaller, ayn1 kisiye iadesinden bir ay sonra tekrar ddiing verilebilir.
Geciktirilmis materyal igin, gerekli cezanin karsilig1 yerine getirilmedigi zaman uzatma islemi
yapilmaz.

d) Odiing alinmis yani kullanici {izerinde bulunan materyal, baska bir kullanici
tarafindan ayirtilabilir. Ayirtilmis materyal ile ilgili siire uzatimi islemi yapilmaz. O materyal,
son iade tarihinden sonraki giin sonuna kadar bekletilir.

e) Odiing verme servisi gerektiginde, odiing alinan materyali, siire dolmadan
kullanicilardan geri isteyebilir.



f) Kiitiiphane materyalini 6diin¢ alan kullanicilar, materyalleri 6zenle kullanmak ve en
gee Odiing verme siiresi sonunda geri vermekle yiikiimliidiir.

g) Gerektiginde Daire Baskani, genel olarak 0diing verme siireleri ve verilebilecek
materyal sayilarini yeniden belirleyebilir. Ayrica, bu konularda, taleplere gore 6zel uygulamalar
yapabilir.

Odiing verilemeyecek materyaller

MADDE 19- (1) Odiing verilemeyecek materyaller:

a) Miiracaat eserleri (sozliikler, ansiklopediler, indeksler, almanaklar, yilliklar, atlaslar
vb.),

b) Siireli yayinlar,

c¢) "Rezerv" olarak isaretlenmis ¢ok sik kullanilan arastirma ve ders kitaplari,

¢) Basili olmayan lisans {istii ve doktora tezleri,

d) Yazma ve nadir basma eserler,

) Harita ve slaytlar,

f) CD-ROM'lar, video ve teyp kasetleri vb. materyaller,

g) Ayirtilmis kitaplar,

h) Miizik notalari,

1) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

1) Daire Baskanlig: tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca
bulunan diger materyaller.

(2) Kaullanicilar birinci fikrada belirtilen materyallerden kiitliphane igerisinde ve
gerektiginde bir gorevli gézetiminde yararlanabilirler.

Giiniinde iade edilmeyen kitap ve diger materyal

MADDE 20- (1) Giiniinde iade edilmeyen kitap ve diger materyal:

a) Odiing aldig1 materyali kitap veya diger materyalleri en ge¢ ddiing verme siiresi
sonunda iade etmeyen veya siiresini uzatmayan kullaniciya her gegen giin i¢in siire sonunu
izleyen giinden itibaren gegen her giin gecikme cezasi uygulanir.

b) Personel, 6diing verme cihazindan ve sistemden kaynaklanan bir iglem kusurunun
birim sorumlusu tarafindan tespit edilmesi durumunda gecikme bedeli uygulanmaz. Durum
tutanak esliginde ceza otomasyon sisteminden silinir. Geciken her bir materyal i¢in giinliik 50
krs gecikme cezasi islenir.

¢) Geciktirme cezasi uygulanmaya baglanmis olan kisiye, 6diing aldig1 materyali 1ade
etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasinin karsiligi olan yilkiimliliklerini yerine
getirmedigi siirece hicbir sekilde baska bir kitap veya materyal 6diing verilmez.

¢) Gecikme cezasi uygulanan giin sayisinin 90 (doksan ) giinii agmas1 halinde, ilgili
kullanicitya materyalin iadesi hakkinda uyar1 yazis1 yazilir. Uyar1 yazisinin teblig tarihten
itibaren bir ay igerisinde materyal iade edilmez ise, bu kullanicilara; Yiiksekdgretim Kurumlari
Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Ydnetmeligi ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi uyarinca islem yapilir. Ayn1 zamanda, bu kullanicilarin iiyelikleri
stiresiz iptal edilir ve Daire Bagkanligi, s6z konusu materyal ile ilgili olarak "kiitliphane
calisanlarinin hi¢bir kusuru olmadan kaybedilmis " gibi islem yapabilir.

d) Universiteden istegi disinda ilisigi kesilen personel ya da grenci iizerinde bulunan
kitaplar i¢in "kiitliphane calisanlarinin hi¢bir kusuru olmadan kaybedilmis" gibi islem
yuritilir.

e) Y1l icinde uygulanacak giinliik ceza miktar1 kiitliphane komisyonunca belirlenip
Rektor onay ile yiirtirliige girer.



f) Gecikme cezalar1, Universite biitgesine gelir kaydedilmek iizere iiniversitenin ilgili
hesabina yatirilir veya ceza tutarina denk gelecek sekilde; basili kaynaklar cezanin muhatabi
olan kullaniciya temin ettirilerek kiitliphanenin envanterine kaydi yapilir.

g) Bu yonergenin yliriirliige girdigi tarihten 6nceki gecikme para cezalari iptal edilir.

Odiin¢ alinan materyalin yipratilmas: veya kaybedilmesi

MADDE 21- (1) Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi;

a) Yipratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyali dncelikle piyasadan aynisi ya da
daha yeni baskisi temin ettirilir.

b) Yipratilan kitabin aynis1 bulunamiyorsa ayni degerde baska kitap aldirilir. Yipratilan
kitap kullaniciya verilmez.

c¢) Kaybedilen materyal i¢in kullanic1 duruma iligkin bir dilek¢eyi Daire Bagkanligi'na
verir. Kullanic1 dilekgeyi yazdigi tarihten itibaren bir ay igerisinde materyali temin etmeye
calisir. Ayrica, bu tarihten itibaren varsa geciktirme cezasi1 durdurulur.

¢) Bir aylik siire icerisinde temin edilemeyen materyal, kayitlardan diisiiriilmek
amaciyla, Deger Tespit Komisyonu'nca deger tespiti yapilir. Kullanicidan bu degerin 2 (iki) kat1
tahsil edilir. Varsa geciktirme cezasi ayrica tahsil edilir. Tahsil edilen tutarlar, Universite
biit¢esine gelir kaydedilmek iizere ilgili hesaba yatirilir.

d) Kayittan diisme ile ilgili diger islemler "Taginir Mal Yonetmeligi" hiikiimlerine gore
yapilir.

ALTINCI BOLUM
Deger Tespit Komisyonu

Deger tespit komisyonu

MADDE 22- (1) Deger Takdir Komisyonu, kullanicilarin kaybettikleri veya zarar
verdikleri kiitiiphane materyallerinin giincel degerlerinin belirlenmesi amaci ile Bagkanligin
Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile Daire Bagkani tarafindan belirlenen kiitiiphaneci
kadrosunda bulunan iki tiyeden olusur.

(2) Deger Takdir Komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Kaybolan veya zarar verilen kiitiiphane materyallerinin degerinin belirlenmesi igin
plyasa arastirmasi yapar. Yayievi kataloglarini inceler ve materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit
kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman igerisinde deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri,
nadir eser olup olmadiklar1 gibi hususlar1 géz 6niinde bulundurarak deger tespitinde bulunur.

b) Kiitliiphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyaller i¢in bedel tespit
eder.

(3) Deger Takdir Komisyonunun kararlar1 Rektoriin onay1 ile kesinlesir.

(4) Kanun ve Yonetmelik geregi kurulmasi gereken diger komisyonlar Daire Baskani
tarafindan olusturulur.

YEDINCI BOLUM
Kiitiiphanelerden ilisik Kesme

Kiitiiphanelerden ilisik kesme

MADDE 23- (1) Akademik ve idari personel ile 8grenciler Universiteden ayrilmadan
once kiitliphane ile ilisiklerini kesmek zorundadirlar.

(2) Ogrenciler, kayitlarini sildirmeleri veya mezun olmalar1 halinde kiitiiphaneden
ilisiklerini kesmek zorundadirlar.

(3) Universiteden emeklilik, nakil, istifa vb. nedenlerle siirekli olarak ya da
gorevlendirme, askerlik vb. sebeplerle gegici olarak ayrilan akademik ve idari personel
kiitiiphaneden ilisiklerini kesmek zorundadirlar.



(4) Personel Daire Baskanligi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi; Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi'ndan ilisigi yoktur yazisi almadan personel ve dgrencinin
ilisik kesme islemlerini yapamaz. Bu islemler Bagkanligin koordinatorliigiinde, Personel
Dairesi Baskanlig1, Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig1 ve birimlerin is birligi ile yiiriitiiliir.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 24- (1) Bu yénerge Amasya Universitesi Senatosunun kabulii tarihinde
yirtrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Amasya Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26- (1) Bu Yénergede hiikkmii bulunmayan hallerde Universite Senatosu veya
Universite Y&netim Kurulu’nun kararlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 27- (1) Bu Yonergenin yiiriirliige girmesi ile birlikte 27.04.2012 tarihli ve
2012/66 sayili Amasya Universitesi Kiitiiphane Hizmetleri Y6nergesi yiiriirliikten kalkar.

Aciklama Kabul/Revizyon Tarihi ve Karar Numarasi
Kabul 26/10/2023 —2023/228




