Amag

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI

BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

MADDE 1- Bu yonergenin amaci, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Daire Bagkanligina bagli merkez kiitiiphanesi ile birim kiitiiphanelerinin kurulus,

yonetim, hizmet, gorev, yetki, sorumluluklari ve ¢alisma esaslari ile okuyucularin kiitiiphane

hizmetlerinden yararlanmasinda uygulanacak usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskanligina bagli merkez kiitliphanesi ile birim kiitiiphanelerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 14’{incii maddesine dayanilarak

hazirlanmastir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu yonergede gecen terimlerden;

a)
b)
c)
d)

Dokiiman No

Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,
Rektorliik: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigiinii,
Senato: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosunu,

Daire Bagkanlig1: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligini,

Sube Midiirliigii: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligmma bagli Sube
Miidiirltiklerini,

Merkez Kiitiiphane: Tokat Gaziosmanpaga Universitesi Merkez Kiitiiphanesini,
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g) Birim Kiitiiphaneleri: Tokat Gaziosmanpasa Universitesine bagh fakiilte, yiiksekokul ve

enstitll blinyelerinde ihtiyagtan dolay1 kurulmus kiitiiphaneleri,

h) Kiitliphaneci: Egitim-6gretim, arastirma ve danigmanlik i¢in okuyucularin ne tir bilgi
kaynaklarma gerek duyacaklarini okuyucularin taleplerini dikkate alarak belirleyen,
bilimsel ve teknik gelismeleri izleyerek bilgi, belgelere kolayca erisilmesi i¢in gerekli arag-
gere¢ ve yontemleri belirleyip diizenlemeleri yapan, bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde

yararlanilmasi i¢in kiitiiphanecilik egitimi almis elemant,
1) Okuyucu: Bu yonerge cergevesinde kiitliphane hizmetlerinden yararlanan tiim bireyleri,

j) Materyal: Kiitliphanelerde okuyucularin hizmetine sunulan basili, gorsel-isitsel ve

elektronik her tiirlii bilgi kaynaklarini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
KURULUS

Kurulus Amaglari

MADDE 5- Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kiitiiphaneleri, egitim-6gretim ve arastirma-
gelistirme faaliyetlerini desteklemek icin gerekli her tiirlii bilgi kaynagini saglamak, diizenlemek,
gelistirmek amaciyla kurulan ve hizmete sunan, iiniversitelerin bilgi ve belge yonetimi bolimii

ogrencilerinin zorunlu staj programlarinin yiiriitilmesinde yardimei olan kurumlardir.
Kurulus Sekli

MADDE 6- Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin tek bir merkez Kkiitiiphane sistemiyle
orgiitlenmesi ve ylriitiilmesi esastir. Merkez kiitliphaneye bagli olmak kaydiyla merkez
yerleskesinin bulundugu yerlesim alani1 disindaki diger yerleskelerde ihtiya¢ duyuldugunda birim
kiitiiphanesi kurulabilir. Boliimler ve daha alt diizeydeki birimler icin ayr1 ayri kiitiiphaneler

kurulamaz.
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Yonetim

UCUNCUBOLUM
YONETIM

MADDE 7- Universite kiitiiphane hizmetleri bu yonerge hiikiimleri cercevesinde Daire

Baskanligi, Bagkanliga bagli Sube Miidiirliikleri ve birim kiitiiphane sorumlulari tarafindan

diizenlenir ve yiriitiliir. Merkez Kiitiiphane ve Birim Kiitiiphaneler, bu yonerge hiikiimleri

cercevesi icinde Daire Bagkanliginin genel gozetim ve denetimi altinda gorev yaparlar.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam

MADDE 8 - Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari;

Dokiiman No

a)

2)

h)

Kiitliphane hizmetleri i¢in yeterli kadronun olusturulmasina yonelik gerekli caligmalari
yapmak, temini i¢in Rektorliige teklifte bulunmak, personelin is boliimii, hizmet ici
egitimi ve denetimini yapmak,

Kiitiiphaneye gerekli materyaller i¢in biitge taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak,
Satin alma islemlerinin, liniversitenin ihtiya¢ ve gelisimi dogrultusunda merkez ve
bagl birimler arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Kiitliphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitliphaneye
kazandirilmasi1 amaciyla ¢aligmalar yapmak,

Egitim-0gretim ve arastirmalar i¢in gerekli her tiirlii bilgi ve belgenin saglanmasi ve
saglanan bilgilerin sistematik bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi igin
personelini organize etmek, onlemler almak ve denetlemek,

Merkez ve birim kiitiiphanelerinin uyum ve isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili olarak hazirlayacagi
raporu her y1l sonunda Rektorliige sunmak,

Bu yonerge geregi gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger

caligmalar1 yapmaktir.
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Sube Miidiirliikleri ve Birim Kiitiiphane Sorumlulari
MADDE 9- Kiitiiphane Sube Miidiirliikleri “Teknik Hizmetler”, “Okuyucu Hizmetleri” ve “Idari
Hizmetler” Sube Miidiirliigiinden olusur. Sube Miidiirliiklerinin ve Birim Kiitiiphane

Sorumlularinin gorevleri ve hizmet alanlar kiitliphane hizmetleri boliimiinde belirtilmistir.

DORDUNCU BOLUM
KUTUPHANE HIiZMETLERI

Kiitiiphane Hizmetleri
MADDE 10- Kiitiiphane hizmetleri, Daire Bagskanliginin gdzetimi ve denetimi altinda “Teknik
Hizmetler”, “Okuyucu Hizmetleri” ve “Idari Hizmetler” ile “Birim Kiitiiphane Sorumlular1”

tarafindan diizenlenir ve yiiriittliir.

Teknik Hizmetler

MADDE 11— Universitede verilen egitim-dgretim ve arastirma faaliyetlerini destekleyen bilgi
kaynaklarinin tespit edilmesinden okuyucuya sunulacak duruma getirilmesine kadar gecen
islemlerin yiiriitiildiigi birimdir. Teknik Hizmetler biriminde ¢alisan personel ve sube miidiirii
tercihen kiitiiphanecilik egitimi almis kisilerden olusur. Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

tarafindan yiirttiiliir.

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii ve gorevlert;

a) Universitenin, egitim-dgretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimer olacak
her tiirlii kiitiphane materyalini tespit etmek ve Baskanliga sunmak,

b) Kiitiiphaneye saglanan tiim materyalleri en uygun sisteme gore kataloglamak,
tasnif etmek ve okuyucularin hizmetine sunmak,

¢) Universite biinyesinde yapilan akademik arastirma-gelistirme caligsmalarinin
(yiiksek lisans, doktora tezleri, projeler vb.) basili ve elektronik ortamda
kataloglayip arsivleyerek okuyucularin hizmetine sunmak,

d) Veri tabanlarindan yararlanmas1 konusunda okuyuculara egitim ve rehberlik
hizmeti vermek,

e) Kiitliphaneye saglanan siireli yayin koleksiyonunu belli bir diizen igerisinde
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kullanima sunmak,

f) "Acik Erisim Politikas1" ¢ercevesinde acik erisime dahil edilecek materyallerin
tespiti, basili kaynaklarin dijitallestirilmesi ve uygun platformda online hizmete
sunulmasini gergeklestirmek,

g) Kiitliphane web sayfasini diizenleyerek, online kiitiiphane hizmetlerinin
okuyuculara ulastirilmasini saglamak,

h) Kiitiiphane otomasyon sisteminin takibini, verimli caligmasini saglamak ve
kiitiiphane personeli ile okuyucularin egitimini saglayarak rehberlik hizmeti
vermek,

i) Ilgili miidiirliige bagl personelin is egitimi, gdrev dagilimi, izin planlamasi ve
calisma alanindaki her tiirlii goérev ve sorumluluklarinin yapilip yapilmadigini
takip etmek,

j) Bu yoOnerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi

diger caligmalar1 yapmak.

Okuyucu Hizmetleri

MADDE 12- Okuyucularin kiitiiphane koleksiyonundan ve hizmetlerinden en verimli sekilde

yararlanmalar1 i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve calismalarin yapilmasimi saglayan birimdir.

Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigli ve gorevleri,

Dokiiman No

a) Kiitliphane hizmetleri, basili ve elektronik kaynak kullanimu ile ilgili okuyuculara
egitim diizenlemek ve siirekli danigsma hizmeti vermek,

b) Kiitiiphane koleksiyonunun okuyuculara 6diing verme/iade hizmetini yiiriitmek,
¢) Kiitiiphaneler aras1 materyal 6diing verme/alma hizmetini yliriitmek,

d) Odiing verilen materyallerin iadesinin gecikmesini engellemek veya en aza
indirmek icin ilgili birimlerle (Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire
Bagkanlig1 vb.) is birligi yapmak ve ¢oziimler gelistirmek,

e) Kiitiiphane koleksiyonundaki basili yayinlardan, okuyucularin istegi dogrultusunda
ve yayinlarin telif haklar1 g6z 6niinde bulundurularak fotokopi, ¢ikt1 ve dijital veri
hizmeti vermek,

f) Yipranmis kiitiphane materyallerini tespit etmek ve onarimi ic¢in Bagkanligi
bilgilendirmek,
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g) Okuyucu talepleri dogrultusunda istenen elektronik ve basili kaynaklar1 tespit
ederek Bagkanliga sunmak,

h) Kiitiiphane biinyesindeki gorsel-isitsel materyalleri hizmete sunmak,

1) Okuma salonlari, 6diing verme, depo, kaynaklardan yararlandirma hizmetlerinin
diizenli ve siirekli olarak yapilmasini organize etmek,

j) Engelli okuyuculara yonelik gerekli hizmetlerin arastirllmasindan  ve
saglanmasindan sorumlu olmak,

k) Kiitiiphane materyalinin sayim islemlerini takip ve organize etmek,

1) Kiitiiphane kullanimi ve okuyucu hizmetleri ile ilgili yillik istatistik raporlar
hazirlayarak Bagkanliga sunmak,

m) Ilgili miidiirliige bagl personelin is egitimi, goérev dagilimi, izin planlamasi ve
caligma alanindaki her tiirlii gorev ve sorumluluklarinin yapilip yapilmadigini takip
etmek,

n) Bu yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢alismalar1 yapmak.

idari Hizmetler

MADDE 13- Okuyucularin kiitiiphane hizmetlerinden yararlanma, bilgi kaynaklarina ulasma ve
okuyucular i¢in gerekli teknik ve egitsel ortami hazirlama amaciyla yapilacak tiim idari is ve

islemleri yiiriiten birimdir. Idari Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii ve gorevleri;

a) Yillik 6deme donemleri plani ¢ergevesinde 6demeleri takip etmek, kiitiiphanenin
her tiirlii satin alma islemlerinin gergeklestirilmesini ve malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasini saglamak,

b) Idari biiro ve mali islerin yiiriitiilmesinde, i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde
islemesini, takip ve koordinasyonunu saglamak,

¢) Kiitliphane tasmir kayit islemleri ve ayniyat kapsamindaki ¢caligmalarin kontroliinii
yapmak, diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

d) Kiitliphane calismalar1 kapsamindaki yapilan tiim yazigmalarn takip etmek ve
hazirlanmasini saglamak,
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Dokiiman No

e) Birimin ve personelin teknik donanim, malzeme, biiro malzemesi ve g¢alisma
kosullarina iligkin kaynak ihtiyaclarini belirlemek ve saglanmasini takip etmek,

f) Kiitliphanenin agik oldugu giinler i¢in mesaileri ayarlamak, ¢alisma saatlerini ve giinlerini

gosteren nobet cizelgelerini personele teblig ettirmek ve takip etmek,

g) Okuma salonlar1, depo, 6diing verme boliimii arasinda yerlestirme ve faydalandirma
hizmetlerinin diizenli ve siirekli olarak yapilmasini saglamak, okuyucu salonlarinin
kontrol ve denetimini yapmak,

h) Engelli okuyucularla ilgili her tiirli is ve islemleri takip etmek,
1) Kiitliphane binast i¢i ve digmin temizlik, bakim-onarim ve diizenini saglamak,

J) Okuyucudan tahsil edilen {icretleri yonergede belirtildigi sekilde Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina teslim etmek,
k) Yar1 zamanl ve stajyer olarak calisan 6grencilerin gelis gidislerini kontrol etmek ve

puantajlarini diizenletmek,

1) llgili miidiirliige baglh personelin is egitimi, gorev dagilimi, izin planlamasi ve
calisma alanindaki her tiirlii gorev ve sorumluluklarinin yapilip yapilmadigini takip
etmek,

m) Kiitiiphane hizmetleri hakkinda hazirlanan yillik faaliyet raporunu her y1lin sonunda
Baskanliga sunmak,

n) Bu yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢alismalar1 yapmak.
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Birim Kiitiiphane Sorumlular
MADDE 14— Birim Kiitiiphaneleri, Universiteye bagl fakiilte, yiiksekokul ve enstitiiler
bilinyesinde ihtiya¢ halinde agilmis kiitiiphanelerdir. Birim kiitliphane sorumlular1 tarafindan

yurttilir.

Birim Kiitiiphane Sorumlular1 ve gorevleri;

a) Birim kiitliphane hizmetlerini merkez kiitiiphanesi ile isbirligi i¢inde yiiriitmek,

b) Okuyucularin bilgi kaynaklarindan en verimli sekilde yararlanmalarini saglamak
amactyla kurum ici ve gerekli sartlar saglandig: taktirde kurum disina hizmet
vermek,

¢) Birim kiitiiphane sorumlusu kiitiiphanecilik alaninda egitime sahip degilse ilgili
kiitiiphanenin teknik hizmetleri (kataloglama, siniflama vb.) merkez kiitiiphanesi
tarafindan yiiriitiiliir. Birim kiitiiphane sorumlusu okuyucu hizmetleri gorevini
yuritir,

d) Birim Kiitiiphanesine ihtiyagc duyulan her tiirlii kiitiphane materyalini
Baskanliga bildirmek,

e) Okuyucudan tahsil edilen ceza iicretlerini yonergede belirtildigi sekilde merkez

kiitliphanesinin ilgili birimine teslim etmek,

f) Personel ve 6grencilerin 6diing kaynak ve bor¢ durumunu sorgulamak ve ilisik

kesme islemlerini yapmak,
g) Ihtiyag halinde gerekli kiitiiphane istatistiklerini Bagkanliga sunmak,

h) Bu y0nerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi

diger ¢aligmalar1 yapmak,
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BESINCI BOLUM
KUTUPHANELERDEN YARARLANMA

Yararlanma

MADDE 15- Universitenin akademik, idari personeli ve dgrencileri ile Universite calisanlarmin
birinci derece yakinlar1 kiitiiphane hizmetlerinden yararlanabilirler. Universiteler arasi
isbirliginin geregi olarak, kiitliphane diger {niversitelerin personeli ve Ogrencilerinin
yararlanmasina agiktir. Ancak kurum disindan gelen okuyucular liye olamaz, kiitliphaneden
dogrudan 6diing materyal alamazlar. Bu okuyucular kendi kurum kiitiiphaneleri araciligr ile

Odiing materyal alabilirler.

Odiin¢ Verme Esaslar1

MADDE 16- Kiitiiphane koleksiyonundaki bilgi kaynaklarinin 6diing verilmesine iligkin esaslar
bu yonerge hiikiimleri dahilinde Baskanlik tarafindan belirlenir. Buna gore 6diing verme
isleminde asagidaki hiikiimler uygulanir;

a) Odiing verilebilecek materyal sayisi, iade ve uzatma siireleri asagidaki tabloda

verilmistir.
Okuyucu Kitap Siireli Yaymn Giin Uzatma sayisi

Akademik Personel 10 adet 1 adet 30 2
Idari Personel 7 adet 1 adet 30 2
Doktora Ogrencisi 10 adet 1 adet 30 2
Yiiksek Lisans Ogrencisi 10 adet 1 adet 30 2
Lisans / On Lisans 5 adet 1 adet 30 0
Ogrencisi

b) Bilgi kaynaklarmin kullanma siirelerinin birinci uzatma islemi otomatik olarak
kiitiiphane web sayfasindan iade siiresi dolmadan en geg¢ 5 (bes) giin Once, ikinci uzatma
islemi ihtiyaca gore iade siiresi bitmeden kiitiiphane personeli ile irtibata gecilerek
yapilabilir.

c¢) Diger okuyucular tarafindan ayirtilan materyaller i¢in siire uzatma iglemi yapilmaz.

d) Okuyucular, 6diing aldiklar1 materyali 6diing verme siiresinin sonunda iade
etmeden ve gecikme cezasini 6demeden yeni materyal ddiing alamaz ve geciken

materyal icin siire uzatma islemi yapamaz.
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e) Kiitiiphane gerektiginde, Odiing verilen materyali, Odiing siiresi dolmadan
okuyucudan geri isteyebilir.

) Odiing alinmus bir materyal diger okuyucu tarafindan ayirtilabilir. Ayrilan materyal
3 (lig) is giinii icinde alinmazsa ayirma islemi iptal edilir.

g) Tokat Gaziosmanpasa Universitesi kiitiiphanelerinden okuyucularin ddiing
materyal alabilmeleri i¢in, personelin kurum kimlik kartina, 6§rencilerin ise 68renci
kimlik kartina sahip olmalar1 gerekir. Bagkasina ait kimlik kart1 ile 6diing materyal
alinamaz ve siire uzatma islemi yapilamaz.

h) Okuyucular ddiing aldiklar1 materyalleri 6zenle kullanmak ve iade tarihinde teslim
etmekle ylikiimliidiir. Kiitiiphane otomasyon sistemi, iade tarihleri i¢in otomatik
hatirlatma yapar ancak sorumluluk okuyucuya aittir.

Bu yonergenin 18’inci maddesinde belirtilenler disindaki materyalin 6diing verilmesine iligkin
esaslar, bu yonergenin hiikiimleri gercevesinde kiitliphane koleksiyonundaki degisime bagh

olarak Bagkanlik tarafindan periyodik olarak belirlenip duyurulabilir.

Kiitiiphaneler aras1 Odiin¢ Verme/Alma Esaslar
MADDE 17- Kiitiiphanemiz, asagidaki kurallar c¢ercevesinde okuyucularin arastirma
faaliyetleri icin kiitiiphaneler aras1 materyal 6diing verme/alma hizmeti sunar.

a) Bu hizmetten iiniversitemiz akademik ve idari personeli ile yiliksek lisans ve

doktora 6grencileri yararlanir.

b) Odiing verilen/alinan materyalin sayisi, iade ve ek iade siireleri ddiing veren
kiitiiphanenin kurallarina gore belirlenir.

¢) Kiitiiphanemizden diger Universite kiitiiphanelerine 6diing verilen materyal 30
(otuz) giin siire ile en fazla 5 (bes) adet olarak verilir. Universitemizden yapilan
odiing istekleri, kiitiiphanemizin web sayfasi ilizerinden yapilmaktadir.

d) Kiitiiphanemizden 6diing verilen materyalin siiresi en fazla 2 defa uzatilabilir. Ek
stire talebi, iade siiresi dolmadan en geg 3 (ii¢) giin 6nce yapilir.

e) Kiitliphaneler aras1 6diing verilen materyali, 6diing verme siiresi sonunda iade
etmeyen ya da Ozenle kullanmayan okuyucu kiitliphaneler arasi hizmetlerden
Bagkanligin belirledigi siire zarfinda faydalanamaz.

f) Kiitiiphaneler arasi 6diing hizmetinden faydalanmak isteyen okuyucular, hizmet
sirasinda olusacak ticretleri (kargo vb.) karsilamakla yiikiimliidiir.
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Odiinc Verilemeyecek Kiitiiphane Materyalleri
MADDE 18 -Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri 6diing verilemez;
a- Referans kaynaklar1 ( Abstract, Index, Sozliik, Ansiklopedi, vb.),
b- Basili olmayan lisansiistii ve doktora tezleri,
c- Cilt biitiinligii saglanmamus siireli yayinlar ve siireli yaymlarin giincel sayilart,
d- Yazma ve basma nadir eserler,
e- Atlas, harita, slaytlar vb.

f- Rezerv materyaller,

g- Miizik notalari,
h- Kolleksiyon pargalari, sanatsal materyaller, heykel,tablolar vb.
i- Gorsel-Isitsel araglar (Kaset, disket, CD-ROM, DVD-ROM vb.) formattaki
materyaller,
j- Odiing verilmesi Baskanlik tarafindan uygun bulunmayan diger materyaller.
Okuyucular 6diing verilemeyecek materyallerden sadece Kkiitliphanede ve gerektiginde bir

kiitiiphane gorevlisinin gdzetiminde yararlanabilirler.

Odiing verilemeyecek materyallerden, Universitemiz dgrencilerinin egitim-6gretiminde mutlaka
kullanilmasi gereken ders materyalleri 6zelliginde olanlar, ilgili 6gretim elemanina ayni giin i¢inde
1ade edilmek sart1 ile verilebilir.

Odiin¢ Alanin Yiikiimliiliikleri
MADDE 19- Okuyucu, kiitiiphane i¢inde kullandig1 veya odiing aldigi materyali 6zenle
kullanmak ve belirtilen siirede i1ade etmekle yiikiimlidir. Bu yiikiimliiliikleri yerine

getirmeyenler hakkinda bu yonergenin 20’inci, 21’inci ve 22’inci maddesi hiikiimleri uygulanir.

Giiniinde Iade Edilmeyen Materyaller
MADDE 20- Giiniinde iade edilmeyen materyaller i¢in asagidaki hiikiimler uygulanir;

a) Odiing aldig1 materyali belirlenen siire sonunda iade etmeyen veya siire uzatma
islemi yaptirmayan okuyucuya, her giin i¢in materyal basina gecikme cezasi
uygulanir.
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b) Uygulanacak giinliik gecikme ceza miktar1 Baskanligin onerisi ile Universite
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

¢) Kendisine gecikme cezasi uygulanmis olan okuyucuya, 6diing aldig1 materyali iade
etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasinin tamamini 6demedigi slirece materyal
0diing verilemez.

d) Gecikme cezasi uygulanan giin sayisinin 180 (yiiz seksen) giinii asmas1 halinde,
kiitiiphane yoneticileri, gecikme cezasin1i uygulamaya devam etmekte veya o
materyal hakkinda kaybedilmis gibi islem yapmakta serbesttirler.

e) Yil i¢inde uygulanan cezalar {iniversite biitcesine gelir kaydedilir.

Yipratilan ve Kaybedilen Materyaller
MADDE 21- Okuyucularin kiitiiphane i¢inde kullandiklar1 veya odiing verilen materyalin
yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda;
a- Okuyucu yipratilan veya kaybedilen materyalin oncelikle piyasadan varsa ayni
baskisi, yoksa yeni baskisini temin ederek iade etmekle yiikiimliidiir.
b- Yipratilan ve kaybedilen materyalin aynist bulunamiyorsa komisyon tarafindan
belirlenen benzer veya ayni degerde baska bir materyal okuyucu tarafindan temin

edilir.

Mlisik Kesme

MADDE 22- Universite personeli ve dgrencilerinin iiniversiteden ayrilmadan 6nce kiitiiphane ile
ilisiklerinin olmadigina dair belgeyi onaylatmalari i¢in kiitiiphaneden 6diing aldiklari materyalleri
iade etmeleri ve kitap iadesi gecikme cezalari var ise bu cezai bedeli 6demeleri gerekmektedir.
Kiitiiphane hesaplarinda herhangi bir kiitiiphane materyali veya 6demekle yiikiimlii olduklar
cezai bedel olmayan okuyucularin ilisik kesme islemleri yapilir.

Bu islemler Daire Baskanhiginin koordinatérliigiinde Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligi ve

Personel Dairesi Bagkanliginin isbirligi ile yiirtitiiliir.
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Kiitiiphanede Uyulmasi Gereken Kurallar

MADDE 23- Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen biitiin okuyucular kiitiiphane

kurallara uymakla yiikiimliidiir.

Dokiiman No

a-

b-

Kiitiiphane salonlarina su haricinde igecek ve yiyecekle girmek yasaktir.

Kiitiiphane salonlarinda yiiksek sesli konusmak, giiriiltii yapmak yasaktir. Cep telefonu
sessiz konumda tutulmalidir.

Okuyucular kiitliphanede yararlanmak {izere, raflardan aldig1 yayimi yerine koymayip
masanin lizerine birakmali veya sorumlu kiitiiphaneciye teslim etmelidir.

Kiitiiphane icerisinde izinsiz kamera, fotograf makinesi, cep telefonu ve benzeri
araclarla ¢ekim yapilamaz.

Kiitliphane salonlarindaki bilgisayarlar, sadece basili ve elektronik kaynak tespiti i¢in
kullanilir.

Okuma salonunda bir okuyucu bagka bir okuyucu i¢in yer ayiramaz. Canta veya 6zel
esyalarini birakarak masalar1 iggal edemez. 30 dakikay1 agkin siire masasina donmeyen
kullanicinin egyalar1 salon gorevlisi tarafindan alinarak masa bosaltilabilir ve baska bir
okuyucuya tahsis edilebilir.

Telif haklarindan dolayi, bilgi kaynaklarinin tamaminin fotokopisini ¢ektirmek ya da
dijitallestirmek yasaktir.

Kiitiiphanede bulunan giivenlik alarm sistemi devreye girdiginde kontrol dis1 kaynak
c¢ikisini onlemek amacli arama yapilabilir.

Gerekli gorildiigii takdirde her tiirlii canta ve 6zel esya gorevli tarafindan kontrol
edilebilir.

Kiitiiphane materyalini islem yaptirmadan kiitiiphane disina ¢ikaran ve zarar verenler
hakkinda yasal iglem yapilir.

Kiitiiphane i¢inde sahibi belli olmayacak sekilde canta veya 6zel esya birakilamaz.
Birakilmasi veya unutulmasi durumunda iiniversitemiz giivenlik birimine teslim edilir.
Bu tiir ihmallerden kaynakli kaybolan egyalardan kiitliphane personeli sorumlu degildir.
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- Kiitiiphane okuyucular kiitliphane personeline ait araglari izinsiz kullanamaz, arag¢ ve
gereglerin yerlerini degistiremez.

m- Kiitiiphaneye personel ve 6grenci kimlik kartiyla gelinmeli ve soruldugunda kimlik
kartlar1 gosterilmelidir.

n- Kiitiiphane igerisinde afis, pankart, ilan vb. asilmasi ve dagitilmas1 yasaktir. Sadece
Universite Genel Sekreterliginden onayli olanlar asilabilir/dagitilabilir.

o- Materyalde tespit edilen kusurlardan son okuyucu sorumludur.

ALTINCI BOLUM
BAGIS, DEGIiSIiM VE DEVIR YOLU iLE SAGLANACAK KUTUPHANE
KAYNAKLARI SECiMi, KAYITTAN DUSME VE DEGER TESPiT KOMISYONU

MADDE 24- Komisyonun kurulusu ve gorevleri;

a) Bu Komisyon Daire Baskaninin takdir ettigi 3 (ii¢) liyeden olusur.

b) Komisyon “Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Bagis, Degisim ve Devir Yolu ile
Saglanacak Kiitliphane Kaynaklar1 Secimi Politikas1” ve “Tasmir Mal
Yonetmeligi’nin  (Bakanlar kurulu karar1 28/12/2006-2006/11545 Resmi
Gazete:18.1.2007/26407) ilgili hiikiimlerine gore ¢aligmalarini ytiriitiir.

¢) Okuyucu tarafindan kaybedilen veya yipratilan materyalin ya da muadillerinin
giinliik gercege uygun degeri goz Oniine alinarak degerinin tespiti i¢in piyasa

arastirmasi yapar.

d) Basilmig biitlin yayinlar dahil her tiirlii bilgiyi iceren kiitiiphanecilik basvuru
kaynaklarin1 inceleyerek bu materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulagim
masraflari, paranin zaman i¢inde deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser

olup olmadig gibi hususlar1 da dikkate alarak deger belirlemesi yapar.

e) Kiitiiphanemize bagis, degisim ve devir yoluyla gelen ve fiyat1 belli olmayan

materyalin degerini demirbas kayitlarina gecirmek iizere tespit eder.

f) Komisyon, fiziksel agidan kullanilamaz hale gelen ve kayip materyallerin tespitini

yapar ve taginir kayitlarindan diistilmesini saglar.
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g) Mevcut materyal sanatsal veya nadir eser niteligindeyse, komisyon deger tespiti

icin uzmanlarin goriisiine bagvurabilir.

h) Komisyonun Kararlar1 Daire Baskanliina sunulur.

Kiitiiphane Koleksiyonunun Gelistirilmesi

MADDE 25- Universitenin egitim-6gretim, arastirma-gelistirme faaliyetlerini, okuyucularin
kiiltiirel ve kisisel gelisimini destekleyecek basili, gorsel-isitsel ve elektronik her tiirlii bilgi
kaynaginin kiitiiphane tarafindan satin alma, bagis, degisim, derleme ve devir yoluyla
saglanmasidir.
a) Satin alma, Universitenin egitim-dgretim ve arastirma ihtiyaglari ile okuyucudan gelen
talepler dogrultusunda o yila ait biitge olanaklari ¢er¢evesinde Baskanlik kanaliyla yapilir.
b) Kiitiiphane koleksiyonuna bagis, degisim, derleme ve devir yolu ile saglanacak materyaller
“Bagis, Degisim ve Devir Yolu ile Saglanacak Kiitliphane Kaynaklar1 Se¢imi, Kayittan

Diisme ve Deger Tespit Komisyonu™ tarafindan degerlendirilerek kabul edilir.

YEDINCi BOLUM
DIGER HUKUMLER

Calisma Saatleri

MADDE 26- Kiitiiphanelerin agilis kapanis saatleri ve buna baglh olarak personelin ¢alisma
zamanlar1 Daire Bagkanliginin 6nerisi iizerine Rektorliikge belirlenir.

Yiiriirliik

MADDE 27- Bu yénerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28- Bu yénerge hiikiimlerini Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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