Sakarya Universitesi Kiitiiphane Yénetmeligi
(28 Kasim 1994 tarih ve 22125 sayil Resmi Gazetede
yayimlanmstir.)

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amacg
Madde 1- Bu Yonetmelik, Sakarya Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile bagli birim kiitiiphanelerinin

tanimini, orgiitlenmesini ve birimlerde galisan personelin gorev, yetki ve
caligma esaslarini belirler.

Kapsam )
Madde 2- Bu Yonetmelik Sakarya Universitesi biinyesinde

bulunan biitiin kiitiiphaneleri kapsar.

Tanimlar
Madde 3 - Bu Yonetmelikte gecen;

a) “Universite"; Sakarya Universitesi'ni,

b) "Daire Bagkanligi”; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi’ni,

¢) "Sube Midiirliigii” ;Baskanliga bagli yonetim birimini,

d) “Birim kiitiiphaneleri”; Sakarya Universitesi’ne bagh
fakiilteler, enstitiiler ve yiiksekokullarin kiitiiphanelerini,

e) “Metaryal”; Kiitiphanelerde kullamlabilir her tirld
malzemeyi ifade eder.
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IKINCi BOLUM
KURULUS

Kurulus Amaclar

Madde 4- Kiitiiphaneler, Universitenin egitim ve &gretimini
desteklemek ve arastirma, Ogretim ve egitim ihtiyaglarini karsilamak
amaciyla kurulan ve hizmet veren kurumlardir.

Universite kiitiiphaneleri bu amaci gergeklestirmek iizere;
a) Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar,

b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin, liniversite
ogrencilerinin ve ¢alisanlarinin kullanimina sunulacak sekilde diizenler,

€) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi yararlanilmasini
saglamak amaciyla her diizeydeki kullaniciya hitap edecek sekilde
kurum igi ve disginda hizmet verir,

d) Universite kiitiiphanecilik boliimleri dgrencilerinin zorunlu
uygulama ve staj programlarinin yiiriitiilmesine yardimci olur.

Kurulus Sekli
Madde 5- Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir
merkezi kiitiiphane ¢ergevesi iginde orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir.

Teknik hizmetleri merkezi kiitiiphaneden yiiriitiilmek sartiyla,
merkez kampiisiin bulundugu yerlesim alani disindaki diger kampiisler

icin birer bagl birim kiitiiphanesi kurulabilir.

Bolimler ve daha alt diizeydeki birimler igin ayr1 ayri
kiitiiphaneler kurulamaz.
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GcﬂNcﬂ BOLUM
YONETIM

Yonetim

Madde 6 - Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu Y6netmelik
hiikkiimleri ¢ercevesinde Daire Baskanligi, Baskanliga bagli Sube
Midiirliikleri ve Birim Kiitiiphane yoneticileri tarafindan diizenlenir ve
ylriitiilir. Bu Yonetmeligin 5 inci maddesi uyarinca kurulan
kiitiiphaneler, Daire Baskanligi’nin gézetim ve denetimi altinda gorev
yaparlar.

Organlar

Madde 7- Kiitiphane hizmetleri asagidaki organlarca
yiriitilir;

- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,

- Sube Miidiirligi,

- Bagkanliga bagl birim kiitiiphaneleri yoneticiligi.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam

Madde 8 - Sakarya Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkani'nin genel yoOnetim isleri yanindaki baglica gérev ve
yetkileri sunlardir;

a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin,
yeterli kadroyu olusturup, is boliimii ve personeli lizerinde genel egitim
ve denetim gorevini yapmak,

b) Bagkanligin biitgesini hazirlamak, Sube Miidiirliigiinden
alman Onerilere gore bagli birimlerin de ihtiyaglarini goz Oniinde
bulundurarak Baskanlik biit¢esi halinde Rektorliige sunmak,

¢) Satin alma islemlerinin Universitenin gelisme politikasi
dogrultusunda merkez ve bagli birimler arasinda dengeli bir sekilde

yapilmasini saglamak,

d) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni
teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢caligmalar yapmak,
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e) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu
saglamak ve denetimini yapmak,

f) Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidim ve isbirligi
icinde caligmalarin1 saglamak ve bu amacla mesleki kurslar acmak,
egitim programlari diizenlemek,

g) Bibliyografya, tez katalogu, vb. yayinlar ¢ikararak bilimsel
aragtirmalari kolaylastirmak,

h) Bu yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane
hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalar1 yapmak,

1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili
bir faaliyet raporu hazirlamak ve yil sonunda Rektorliige sunmak,

i) Daire Bagkani, tiim hizmetlerinden dolay1 Genel Sekreter’e
kars1 sorumludur.

Sube Miidiirii
Madde 9- Sube Miidiirii tercihen kiitiiphanecilik egitimi
gormiis kisiler arasindan atanir. Gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Kiitiiphanenin is akigin1 ve hizmet {initelerini belirleyen ig
yonetmeligi ve bu yonetmelikte zaman zaman yapilmast gereken

degisiklikleri belirler; bagkanligin onayindan gegirdikten sonra uygular.

b) Kataloglama ve smiflama islerini diizenler ve islemlerin
diizenli yapilmasini saglar,

c) Bagkanlik ile bagli birimlerin yayin saglama islerinin
diizenlenmesini ve iglemlerini organize eder,

d) Yerlestirme islerinin yapilmasi, koleksiyonun bakimi ve
korunmasi ile ilgili 6nlemleri alir,

e) Kitiiphane i¢inde ve disinda yararlandirmanin, kiitiiphanenin
acik bulundurulmasi gerekli zamana gore yapilmasini saglar,
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f) Universitede yapilan master, doktora vb. arastirma
metinlerinden birer niisha toplayarak gerekli islemleri tamamlar,

g) Okuma salonlar, depo, 6diing verme bolimili arasinda
yerlestirme ve faydalandirma hizmetlerinin diizenli ve siirekli olarak
yapilmasim gergeklestirir,

h) Kitiiphanenin igleri ve gelecekle ilgili istekleri hakkinda
yillik rapor hazirlayip Daire Baskanligina sunar.

DORDUNCU BOLUM
KUTUPHANE HiZMETLERI

Madde 10 - Kiitiiphane hizmetleri "Teknik Hizmetler" ve
"Okuyucu Hizmetleri” olarak ikiye ayrilir.

Teknik Hizmetler

Madde 11- Biitiin kiitiiphane materyalinin (kitap, siireli yayin,
tez, brosiir, gorsel-isitsel ara¢ ve gerecler, vb.) seciminden okuyucuya
sunulacak duruma getirilisine kadar gegirdigi iglerin tamamidir.

Madde 12 - Teknik hizmetleri olusturan servisler :

a) Tedarik Servisi : Universite egitim ve oOgretimini
destekleyecek, arastirmalarda yardimc1 olacak kitap ve benzeri
koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek i¢in se¢mek, satin almak, bagis
ve degisim yoluyla temin etmek,

b) Kataloglama ve Smiflandirma Servisi : Kiitiiphaneye
saglanan kitap ve diger materyali en uygun sisteme gore tasnif etmek,
okuyucularin yararlanmasina sunmak,

c) Sireli Yaymlar Servisi : Siireli Yaym Koleksiyonunu
olusturmak ve gelistirmek icin se¢im, satin alma, bagis ve degisim
yoluyla yayin saglamak ve bunlar1 belli bir diizen iginde kullanima
sunmak,a, b ve c¢ giklarinda sayilan iglerin tamami uzman
kiitiiphaneciler ve diger yetkililer tarafindan yiirtitiilir.
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d) Ciltleme ve Onarim Servisi : Bilgi kaynaklarimin onarim ve
ciltlenmesi islemlerinin yapildig: servistir.
Ciltleme iglemleri cilt atdlyesi tarafindan gerceklestirilir.

Okuyucu Hizmetleri
Madde 13- Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden
okuyucularin en verimli sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir.

Madde 14- Okuyucu hizmetlerini olusturan servisler :

a) Miiracaat Servisi : Kiitiiphane koleksiyonunun ve
kullamminin, Universite iginde ve disinda okuyucuya tanitimini
saglayan servistir. Bu servis, kiitiiphane materyallerinin kullanimina
yardimct olmak amaciyla hizmetigi egitim programlar diizenlemek ve
bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlar1 okuyuculara
duyurmak ve enformasyon hizmetlerini yiiriitmekle gorevlidir. Bu
hizmetler uzman kiitiiphaneciler ve diger yetkililer tarafindan yiirtitiiliir.

b) Oding Verme Servisi : Kiitiiphane koleksiyonunun,
kiitiiphane i¢ci ve disi dolagimini saglamak-denetlemek, kiitiiphaneler
arast ( gerekirse yurt digindan) kaynak alig-verisinde bulunmak ve
kiitiphane metaryali ile ilgili fotokopi islerini yapmakla gorevli servistir.

c) Gorsel-isitsel Hizmetler Servisi : Egitimi destekleyecek
gorsel-igitsel ara¢ ve geregleri se¢mek, iretmek, ¢ogaltmak, temin
etmek, belli bir diizen i¢inde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla
gorevli servistir.

BESINCi BOLUM
KUTUPHANELERDEN YARARLANMA

Madde 15- Universitt mensuplar1 ve disaridan gelen
aragtirmacilar, kimlik gostererek kiitiiphanelerden yararlanabilirler.
Universiteleraras1  isbirliginin geregi olarak kiitiiphaneler, ~diger
iniversitelerin 6gretim elemanlar1 ve o&grencilerinin yararlanmasina
aciktir. Fakat, digaridan gelen arastirmacilar ve diger lniversitelerin
Ogretim elemanlari, kiitiiphanelerimizdeki materyali ancak kendi
kiitiiphaneleri araciligryla ddiing alabilirler:
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Odiing Verme Esaslar1

a) (11/12/2014 tarih ve 29202 sayili Resmi Gazete ile yapilan
degisiklik.) Akademik personel 60 giin siireyle 15 kitap, idari personel ve
lisansiistii ogrencileri 30 giin siireyle 15 kitap, onlisans ve oOzel statiideki
(Erasmus, Farabi ve benzeri.) 6grenciler 15 giin siireyle 8 kitap ddiing alabilirler.

b) Odiing alinan materyalin siiresi, bagka istekli yok ise 2 kez
daha uzatilir,

¢) Okuyucular 6diing aldiklar1 materyali 6diing verme siireleri
sonunda iade etmedikg¢e yeni kitap ve diger materyali 6diing alamazlar,

d) Gerektiginde Daire Bagkanligi, o6diing verme siiresi
dolmadan okuyuculardan materyalleri geri isteyebilir.

Odiin¢ Alanin Yiikiimliiliikleri

Madde 16 - Kiitiiphaneden herhangi bir materyali 6diing alan
kisi, bunlar1 6zenle kullanmak ve en ge¢ 6diing verme siiresi sonunda
geri vermekle yiikiimliidiir. Bu yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyenler
hakkinda bu Yo6netmelik ve ilgili hiikiimleri uygulanir.

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

Madde 17- Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri disariya
6diing verilemez.

a) Miiracaat Eserleri, (sozliik, ansiklopedi, index vb.)

b) Siireli Yayinlar,

c) Tezler,

d) Atlas, harita ve slaytlar,

e) Miizik Notalari,

f) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

g) Yazma ve nadir basma eserler,
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h) Bagl kiitliphane birimlerinin Onerileri {izerine, Daire
Bagkanligi tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda
sakinca bulunan diger materyaller,

Okuyucular bu gibi materyallerden sadece kiitiiphane icinde ve
gerektiginde bir gérevlinin nezaretinde yararlanabilirler.

Giiniinde fade Edilmeyen Kitap ve Materyal

Madde 18- Odiing aldig1 kitap ve diger materyali en ge¢ ddiing
verme siiresi sonunda iade etmeyen ve siire uzatma islemi yaptirmayan
kisiden, baska hicbir isleme gerek bulunmaksizin, siire sonunu izleyen
giinden itibaren gegen her giin i¢in para cezasi alinir. Kendisine gecikme
cezas1 uygulanmasina baslanmis olan kisiye, 6diing aldig1 materyali iade
etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezast miktarinin tamamini
o0demedigi siirece, hi¢bir sekilde bagka bir kitap veya materyal 6diing
verilmez.

Gecikme cezasi uygulanan giin sayisinin 30 gilinii agmasi
halinde, kiitiphane yoneticileri, gecikme cezasini uygulamaya devam
etmekte veya o kitap veya materyal hakkinda kaybedilmis gibi islem
yapmakta serbesttirler. Universite mensuplarma uygulanan kitap
kaybetme cezasi ayliklarindan kesilir. Y1l i¢inde uygulanacak yillik ceza
miktar1 her y1l Daire Baskaninin 6nerisiyle Rektor tarafindan belirlenir.

Yipratilan ve Kaybedilen Materyaller
Madde 19 - Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya
kaybedilmesi durumunda:

a)Yipratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyali oncelikle
piyasadan aynen temin ettirilir,

b) Bunun mimkiin olmadiginin belgelenmesi halinde;
materyalin Deger Takdir Komisyonunca belirlenen degeri Odettirilir.

Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinur,

) €) Materyal kaybindan dolay: tahsil edilecek miktar Sakarya
Universitesi Gelir Biitgesi’ne irat kaydedilir.

31



ALTINCI BOLUM
DEGER TAKDIR KOMiSYONU

Madde 20 - Deger Takdir Komisyonu, okuyucularin
kaybettikleri kitap veya diger materyalin gilinlin rayi¢c degerleri
gdzoniine alinarak degerinin takdir edilmesi ve bu degerin Universite
Gelir Biitcesine aktarilmasi konusunda Rektoriin tesbit edecegi en az 3
kisiden olusgur.

Deger Takdir Komisyonu, zayi olan kitap veya diger
materyalin degerinin tesbitinde piyasa arastirmasi yapar, basilmig biitiin
yayinlar dahil her tiirlii bilgiyi igeren Books in Print,Serials Director ve
Yaymevleri Kataloglarini inceler, bu materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit
kalitesi, ulagsim masraflari, paranin zaman igerisinde deger kaybi, antika
ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadig1 gibi hususlar1 gézéniinde
bulundurarak deger tesbitinde bulunur. Deger Takdir Komisyonu’nun
karari ita amirinin onayina sunulur.

Deger Takdir Komisyonu, kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen
ve fiyatt belli olmayan materyalin degerini demirbas kayitlarina
gegirmek iizere tesbit eder.

Ilisik Kesme

Madde 21- Universite mensuplarinin ve 6grencilerinin
Kurumdan ayrilmadan dnce kiitiiphane ile iliskilerinin olmadigina dair
belge almalar1 gereklidir.

Her oOgretim yili basinda kiitiiphane 6diing verme servisi
kiitiiphane ile ilisigi olan dgrencilerin listesini bagli bulunduklari birimin
Ogrenci isleri biirosuna gonderir. Bu 0Ogrenciler, kiitiiphane ile
iligkilerinin olmadigin1 belirten belgeyi ©grenci isleri biirosuna
vermedikge kayitlar1 yenilenmez, tiniversite kimlik karti, yatay gecis ve
ilisik kesme belgeleri verilmez.

Bu islemler Daire Baskanhiginin Koordinatérliigiinde Ogrenci

Isleri Dairesi Baskanhig1 ve Personel Dairesi Baskanhigi’nin isbirligi ile
yuriitiliir.
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YURURLUK-YURUTME

Yiiriirliik
Madde 22- Bu Yonetmelik yayimlandigi tarihte yiiriirlige
girer.

Yiiriitme

Madde 23- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sakarya Universitesi
Rektort Yiiriitiir.
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