YUKSEK IHTISAS UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YONERGESI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Tanimlar
Amacg

Madde 1- (1) Bu yénerge, Yiiksek ihtisas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanliginin yapilanmasi, hizmetlerinin tanimi ve diizenlenme esaslari, kullanicilarin ve ¢alisan
personelin gorev ve sorumluluklari ile caligma esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge, Yiiksek Ihtisas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
faaliyetlerinin isleyisi ile diger akademik ve idari birimlerle koordinasyonunu diizenler.

Tanimlar
Madde 3- (1) Bu yonergede gecen terimlerden;
a) YIU: Yiiksek ihtisas Universitesini,

b) Daire Baskanligi: Yiiksek Ihtisas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligini,

¢) Miitevelli Heyeti: Yiiksek Ihtisas Universitesi Miitevelli Heyetini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kiitliphane Y6netimi
Kiitiiphane Kurulus Amaci

Madde 4- (1) YIU Kiitiiphanesi; bilimsel ¢alisma, egitim ve arastirmalarda yararlanmak {izere
gerekli bilgi kaynaklarindan koleksiyon olusturmak, bu bilgi kaynaklarini ihtiyag sahiplerinin
kullanimina hazir hale getirmek ve bilgi ihtiyaglarini karsilamak amaci ile kurulan merkezi bir
teskilattir.

Daire Baskanhgimin Gorev ve Yetkileri

Madde 5- (1) Daire Bagkani, Genel Sekreterin teklifi ile Rektor tarafindan atanir. Daire
Bagkaninin gorevleri :

a)Dairenin hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in uygun kadroyu olusturmak,
b)Dairenin biit¢esini hazirlamak, daire ile ilgili 6demeleri takip etmek,

c)Dairede galisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapmak, ¢alisma
diizeni kurmak, yetistirmek, hizmetici egitimi saglamak,



d)Diger tniversite kiitiiphaneleri ve kurumlarla isbirligi yaparak gelismeleri takip etmek ve
kiitliphane dairesi kullanicilarini bu bilgilerden yararlandirmak,

e)Her yilsonunda dairenin faaliyetleri ile ilgili olarak yillik ¢alisma raporu hazirlamak,

f)Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaci ile her tiir ve
ortamdaki bilgi kaynagini saglamak ve kullanicilarin hizmetine sunmak.

Kiitiiphane Komisyonu Olusumu ve Isleyisi

Madde 6- (1) Kiitiiphanenin her ¢esit materyal alimlari, sorunlar1 ve gelisimlerine yonelik proje
caligmalarini yiiriitmek ve degerlendirmek tizere; Rektor tarafindan gorevlendirilen bir Rektor
Yardimcisinin baskanliginda bir Dekan, bir Yiiksekokul Miidiirti, Genel Sekreter, Daire Bagkani
ve bir personel olmak iizere 6 kisiden olusur. Komisyon toplantisinda alinan kararlar Rektor
tarafindan onaylandiktan sonra yliriirliige girer.

(2) Kiitiiphane Komisyonunun gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli yonetmelik,
yonerge, plan, programlar yapmak ve Rektorliik kanaliyla Miitevelli Heyetin onayina sunmak,

b) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojinin kiitiiphaneye girmesi igin
caligmalar yapmak,

¢) Kiitiiphanenin faaliyetlerini diizenli bir sekilde siirdiirebilmesi i¢in {iniversitenin akademik ve
idari personeli ile gerekli temaslar1 yapmak, gereksinimleri belirlemek,

d) Yillik faaliyet raporu ve biitgeyi goriiserek Rektorliik kanaliyla Miitevelli Heyetin onayma
sunmak.

e) Ihtiyag duyulan arag, gereg ve diger her tiirlii kiitiiphane materyalini tespit ederek, temini igin
Rektorliik kanaliyla Miitevelli Heyetinin onayimna sunmak,

f) Yipranma, kaybolma ve iade edilmeme sebebi ile temini miimkiin olmayan materyallerin
degerini tespit etmek ve bunlarin tahsil edilmesi ile ilgili konularda karar almak, zamaninda iade
edilmeyen materyalin giinliik gecikme bedelini tespit etmek ve Rektorliik kanaliyla Miitevelli
Heyetin onayina sunmak.
UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Koleksiyonu

Kiitiiphane Koleksiyonunun Olusturulmasi

Madde 7- (1) Kiitiiphane koleksiyonu; kitap, dergi gibi basili materyal ile DVD, VCD, slayt v.b.
gorsel-igitsel materyal ve elektronik kaynaklardan olusur. Koleksiyon satin alma, bagis ve
degisim yoluyla olusturulur ve gelistirilir.

Satin Alma

Madde 8- (1) Ogretim iiyelerinin yayimn istekleri ilgili Fakiilte Dekanliklar1 ve Yiiksekokul
Miidiirliikleri kanaliyla yapilir. isteklerin degerlendirilmesi ve fiyat bilgilerinin Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanliginca tespitinden sonra; Kiitiiphane Komisyonunda o yila ait



biitce olanaklar ¢ergevesinde gortstilerek, Rektorliikk kanaliyla Miitevelli Heyetinin onayina
sunulur ve onaylanan isteklerin siparisleri yapilir.

Bagis

Madde 9- (1) Ilgili kurum ve kisiler tarafindan yapilan bagislar koleksiyona uygunlugu,
biitlinliigii yoniinden incelenerek koleksiyona dahil edilir.

Degisim

Madde 10- (1) Yiiksek Ihtisas Universitesi yaymnlari ile diger iiniversite ve kurumlara ait
yayinlarin degisimi yapilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphaneden Yararlanma Kosullar
Uyelik

Madde 11- (1) Akademik ve idari personel ile Yiiksek Ihtisas Universitesi dgrencileri, liye
olmak kosuluyla kiitiiphaneden kitap alabilirler. Uye kayd: igin iiniversite kimligi ve e-mail
adresi ile miiracaat edilmelidir.

(2) Universite disindan  gelen kullanicilar  kiitiiphane  materyalinden  yararlanabilir,
kiitiiphanelerarasi isbirligi cercevesinde ddiing kitap alabilir, ancak daimi {iye olamazlar.

Odiin¢ Vermede Uygulanacak Kurallar

Madde 12- (1) Yiiksek Ihtisas Universitesi kiitiiphanesinden yararlanacaklarm 6diing kitap
alabilmeleri igin, icinde bulunulan Egitim - Ogretim yilina ait Yiiksek Ihtisas Universitesi
tarafindan verilmis 6grenci ya da personel kimligi sahibi olmalar1 gerekir. Bu kimlik olmadan
kisiler kiitiiphaneden 6diing kitap alamazlar.

(2) Kisilerin hangi kosullar ve siirede, kag¢ adet kitaptan yararlanacaklar1 Kiitiiphane Komisyonu
tarafindan belirlenir.

Odiin¢ Verilemeyecek Kitap ve Materyal

Madde 13- (1) Asagida belirtilen materyaller kiitliphane disina 6diing verilemez:
a) Ansiklopedi, sozliik, atlas v.b. danisma kaynaklari,

b) Ciltlenmemis stireli yayinlar,

c¢) Basili olmayan tezler,

d) Harita ve slaytlar,

e) Kiitiiphane Komisyonunca belirlenmis olan diger materyaller.

Odiin¢ Vermede Alinacak Onlemler

Madde 14- (1) Ogrenciler mezun olurken veya herhangi bir nedenle iiniversiteden iliskilerinin
kesilmesi durumunda ilisik kesme belgesi alabilmeleri i¢in kiitliphaneden aldiklar1 ilisik kesme



belgesini yonetime vermek zorundadirlar. Kiitliphaneye bor¢lu olan &grencilere ilisik kesme
belgesi verilmez.

(2) Universiteden emekli olan veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gorevlendirme veya askerlik
sebebiyle uzaklasan 6gretim {iyeleri ve iiniversite personeli 6diing aldiklar1 kitaplar1 geri vererek
kiitiiphaneden ilisik kesme belgesi almak zorundadirlar. Aksi halde iiniversite ile iligkileri
hukuken devam etmis sayilir.

(3) Kullanict 6diing aldig1 materyali iyi kullanmakla ve belirtilen iade tarihinde geri getirmekle
yikiimlidir.

(4) Kullanicilar 6diing aldiklar1 materyali 6diing verme siiresi sonunda iade etmedikge yeni bir
materyali 6diing alamazlar.

Giiniinde iade Edilmeyen Kitap ve Materyal

Madde 15- (1) Odiing aldig1 kitap ve materyali giiniinde iade etmeyen kisilerden her gecen giin
icin gecikme bedeli alinir. Y1l i¢inde uygulanacak giinliikk gecikme bedeli her akademik yil
basinda Kiitiiphane Komisyonunun teklifi tizerine Miitevelli Heyeti tarafindan belirlenir.

(2) Son geri verilmesi gereken tarihte iade edilmemis materyalin kullanicisina hatirlatma
mektubu yollanir ve kiitiiphane i¢inde panoya asilarak ilan edilir. Takip eden yedi (7) giin
icinde kitap ya da materyal getirilip gecikme bedeli 6denmez veya kitap ya da materyalin
bedeli 6denmezse, bu yonergenin 16. maddesinde belirtilen kayip islemi uygulanir ve durum
Kiitiiphane Komisyonu tarafindan Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilir. Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligima durum diizelinceye kadar, bu gibi 6grenciler i¢in 6grencilik haklarini
gerektiren higbir islemi yapmaz.

(3) Ogretim iiye ve yardimcilari ile diger personel ddiing aldig1 kitabr siiresi iginde kiitiiphaneye
iade etmezse, durum bir yaz ile ilgiliye duyurulur. On bes (15) giin igerisinde kitap iade
edilmezse, kayip islemi yapilir ve kayip bedeli tahsil edilir.

Odiin¢ Alinan Kitap ve Materyalin Yipranmasi ve Kaybi

Madde 16- (1) Odiing alnan materyalin yipratilmasi, kaybedilmesi veya kiitiiphane digina
izinsiz ¢ikarilmast durumunda asagidaki islemler uygulanir:

a) Yipratilan veya kaybedilen kitap ve materyalin Kiitiiphane Komisyonunca tespit edilen
bedeli kullanicidan tahsil edilerek tiniversite muhasebesine yatirilir. Dig kaynakli materyal i¢in
Komisyonun fiyat tespitinde o giinkii T.C. Merkez Bankas1 doviz kurunun % 50 fazlasi esas
alinir.

b) Kiitiiphane disina izinsiz kitap veya herhangi bir materyal ¢ikaran, buna tesebbiis eden veya
kiitliphanelerdeki kitaplara ve diger materyale zarar veren Ogrenciler, olaymn niteligi ve
agirligina gore Yiiksek Ogretim Ogrenci Disiplin Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore
cezalandirilir. Fiillerin tekrar1 halinde ayn1 Yonetmeligin 12. maddesi uygulanir. Bununla ilgili
sorusturma ve cezalandirma, anilan Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde yapilir. Ogrenci
disinda ayn fiili yapanlar hakkinda her tiirlii disiplin kovusturmasi ve yasal kovusturmalar,
Kiitliphane =~ Komisyonunun  talebi  iizerine Rektorlik  tarafindan  yapilir.



Fotokopi hizmetleri

Madde 17- (1) Kiitiiphane ve kiitiiphane dis1 kaynaklarin fotokopisi ¢ekilebilir. Kiitiiphane
kaynaklari i¢in salon gorevlilerine kimlik birakilmasi zorunludur.

Elektronik yayinlardan yararlanma

Madde 18- (1) Yiiksek ihtisas Universitesi mensuplari; kendilerine saglanan IP kodlar ile,
tiniversitenin abone oldugu elektronik yayinlara {iniversite iginden ve disindan erisebilirler.
Bu kullanim sirasinda iiretici firma ile tiniversite arasinda yapilan lisans anlagmasina uyulmasi
zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri kisitlanabilir, ihlal
yiikiimliiliiglinden dogacak maddi cezalar kendilerine riicu edilir.

BESINCi BOLUM
Diger ve Son Hiikiimler
Diger Hiikiimler

Madde 19- (1) Kiitiiphanenin c¢alisma saatleri Daire Baskanliginin Onerisi iizerine
Rektorliikge belirlenir.

Yiirirlik
Madde 20- (1) Bu yénerge, Yiiksek Ihtisas Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- (1) Bu yonerge hiikiimleri, Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorii tarafindan

yurttilir.



