Evrak Tarih ve Saysr 031102018-£.38576 HOAREA

T.C.
@ HARRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
HARRAN Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

UNIVERSITESI

Sayr :66457161-010.04
Konu : Yonergeler

HUKUK MUSAVIRLIGINE

Ilgi  :02/10/2018 tarihli ve E-38506 sayili yaziniz

ligi yaz1 ile Rektorliigiimiizce yapilacak calisma icin Daire Baskanhigimiza ait olan
yonetmeligin gonderilmesi istenmektedir.

S6z konusu Daire Bagkanligmiza ait olan yonetmelik ekte sunulmustur.

Bilgilerinize arz ederim.

e-imzahdir

Veysi AKMESE
Daire Bagkani

Evraki Dogrulamak icin : http:/ebys.harran.edu.tr/envision/Validate Doc.aspx?V=BENF3U7CE

Adres:Osmanbey Kampiisii Mardin Yolu 20. Km 63300/Sanliurfa Bilgi i¢in: Canan BULUT
Telefon:0414 318 3482 Faks0414 318 3491 Unvant: Bilgisayar Isletmeni
e-Posta:kutuphane@harran.edu.tr  Elektronik Ag:www.library.harran.edu.tr Dabhili No: 0414 318 1168

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gére Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir



Evrak Tarih ve Sayisi: 03/10/2018-E.38576

Harran Universitesi Merkez Kiitiiphane Yonetmeligi
BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yo6netmelik Harran Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 ile bagl birim kiitiiphanelerin 6rgiitlenme, gorev ve ¢alisma esaslarini
belirlemek amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik Harran Universitesi biinyesinde bulunan kiitiiphanelerin
calisma ve diizenine iliskin esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3-Bu Yonetmelik, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 14’{incli maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonetmelikte gecen;

a) Universite: Harran Universitesini,

b) Rektdr : Harran Universitesi Rektoriinii,

¢) Daire Baskanlig1: Harran Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligini,

d) Merkez Kiitiiphane: Harran Universitesi Rektorliigii biinyesinde yer alan ve
kiitiiphane hizmetlerinin 6rgiitlenip yiiriitildiigi kiitiiphaneyi,

e) Birim Kiitiiphaneleri: Harran Universitesi Merkez Kiitiiphanesinin disinda kalan
fakiilte, enstitii, yliksekokul ve benzeri diger birim kiitliphaneleri,

f) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii bilgi kaynaklarini,

g) Kullanict: Kiitiiphaneden yararlanan 6gretim elemanlari, 6grenci ve kurum
personeli ile arastirmacilari ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus

Kurulus Amaci

Madde 5- Universite kiitiiphaneleri , Universitenin egitim-6gretim ve arastirma
caligmalarina yardimei olmak amaciyla; her tiirlii bilimsel materyali saglamak,
diizenlemek ve hizmete sunmak iizere kurulmus kurumlardir.

Kiitiiphaneler bu amaci gergeklestirmek iizere;

a) Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar,

b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitlin arastirmacilarin, tiniversite 6grencilerinin ve
calisanlarinin kullanimina sunulacak sekilde diizenler ve korur,

¢) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanmasin1 saglamak amaciyla her
diizeydeki kullanictya kurum i¢inde ve disinda hizmet verir,

d) Universitelerin Kiitiiphanecilik boliimii 6grencilerinin zorunlu uygulama ve staj
programlarinin yiiriitiilmesine yardimci olur.
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UCUNCU BOLUM
Yonetim

Madde 6 - Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu yénetmelik hiikiimleri gercevesinde
Daire Bagkanligi, Baskanliga bagli Teknik Hizmetler ve Okuyucu Hizmetleri Sube
Miidiirliikleri ile birim kiitliphane sorumlular: tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.
Merkez kiitiiphane disindaki birimlerde kurulan kiitiiphaneler, Daire Bagkanliginin
genel koordinatorliigii altinda gérev yaparlar.

Madde 7 - Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklart:

a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup,
is boliimiine giderek personeli iizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

b) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin
kiitliphanelere girmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

¢) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetiminiyapmak,
d) Yurticinde ve yurt disinda kiitiiphanecilik konularinda diizenlenen seminer ve
konferanslar1 Rektorliik¢ce uygun goriildiigii takdirde izlemek,

e) Her yil sonunda kiitiiphane faaliyetiyle ilgili raporu Rektorliige sunmak.

Madde 8 - Teknik Hizmetler Sube Miidiirii agagidaki gorevleri yapar:

a) Universite egitimi ve dgretimini destekleyecek, arastirmalara yardimei olacak her
tiirlii materyali saglamak,

b) Kiitiiphaneye saglanan materyalleri belirlenen sistemlere gore tasnif etmek,

¢) Kiitiiphane materyalinin onarim ve ciltleme islerini yapmak.

Madde 9 - Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii asagidaki gorevleri yapar:

a)  Kitiiphane materyallerinden okuyucunun yararlanmasini saglamak amaciyla;
kiitliphanelerin ve bilgi kaynaklarinin tanitimi, okuyucu egitimi, bibliyografik tarama
ve enformasyon faaliyetlerinde bulunmak,

b) Kiitliphane materyallerinin kiitiiphane i¢i ve dist dolagimini saglamak ve
denetlemek,

¢) Kiitiiphaneler aras1 kaynak alis verisinde bulunarak isbirligi saglamak.

Madde 10 - Sube Miidiirlerinin yetki ve sorumluluguna bagli olarak birim kiitiiphane
sorumlusu asagidaki gorevleri yapar:

a) Kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri, Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢ercevesi i¢inde yiiriitmek,

b) Her y1l Agustos ay1 i¢inde hazirlayacagi faaliyet raporunu Daire Baskanligina
sunmak,

¢) Kiitliphanelerince ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve diger her tiirlii kiitiiphane
materyalini Daire Bagkanligina bildirmek,

d) Bu yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger ¢calismalar1 yapmak.
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DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphane Hizmetleri

Madde 11- Kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler” ve “Okuyucu Hizmetler”
olmak iizere iki grup halinde diizenlenir ve sube miidiirlerinin koordinatorliigiinde
yuritiiliir.

Teknik Hizmetler

Madde 12- Teknik Hizmetler, biitiin kiitliphane materyalinin se¢iminden okuyucuya
sunulacak duruma getirilinceye kadar yapilan islerin tamamidir. Teknik Hizmetleri
olusturan servisler sunlardir:

a) Materyal Saglama Servisi: Universite egitim ve dgretimini destekleyecek ve
aragtirmalarda yardimci olacak nitelikteki kitap, siireli yayin, tez, mikrofilm, gorsel
isitsel arag geregleri, video bant ve benzeri her tiirlii bilgiyi iceren elektronik veri
tabanlarini ihtiyag sahiplerinin kullanimina hazir bulunduran, kiitiiphane materyalini
satin alan, bagis ve degisim yollariyla temin eden servistir.

b) Kataloglama ve Siniflama Servisi: Kiitliphanelere saglanan kitap, siireli yayin ve
diger materyalin, okuyucularin yararlanmasina sunmak iizere, en uygun sisteme gore
diizenlenmesidir.

¢) Siireli Yayinlar Servisi: Universite egitim ve 6gretimini destekleyecek,
aragtirmalarda yardimci olacak siireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek
i¢in, se¢im, satin alma ve degisim yoluyla saglamak ve belli bir diizen i¢inde
kullanima sunmaktir.

d) Ciltleme ve Onarim Servisi: Bilgi kaynaklariin onarim ve ciltlenmesi islemlerinin
yapildig servistir.

Okuyucu Hizmetleri
Madde 13- Okuyucu Hizmetleri, bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden
okuyucularin en verimli sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir. Okuyucu
Hizmetlerini olusturan servisler sunlardir:

a) Danisma Hizmetleri: Kiitliphanenin koleksiyonunun, diizenin ve kullaniminin
iiniversite ic¢inde ve diginda tanitilmasi, kiitiiphane miiracaat koleksiyonunun
olusturulmas: ve gelistirilmesi, kiitiphane materyalinin kullaniminda yardimer olmak
amaciyla egitim programlarinin diizenlenmesi, 6gretim elemanlari i¢in bibliyografya
taramalar1 yapilmasi, yeni ¢ikan yayinlarin duyurulmasi ve enformasyon hizmetlerinin
yiiriitiilmesidir.

a) Odiing Verme Hizmetleri: Kiitiiphane koleksiyonunun kiitiiphane i¢i ve dis1
dolasimini saglamak ve denetlemek rezerv koleksiyonu olusturmak ve bu bolimii
hizmete koymak, kiitiphane materyali ile ilgili fotokopi iglerini yapmakla gorevli olan
servistir.

b). Gor - Isit Hizmetleri: Egitimi destekleyecek gorsel ve isitsel arag ve geregleri
secmek, liretmek, ¢cogaltmak, saglamak, belli bir diizen i¢inde hizmete sunmak ve
bakimin1 yapmaktir.

¢) Kiitiiphaneleraras1 Isbirligi Hizmetleri: Kullaniciya arastirma ve egitim calismalar
icin gerekli olan ancak kiitiiphanede bulunmayan materyali diger kiitiiphanelerden
saglamaktir.

d) Egitim Hizmetleri: Kiitiiphane hizmetlerinin tanitilmasi ve bu hizmetlerden
yararlanmani yayginlastirilmasi igin Universite igine ve disina yonelik seminer,
konferans ve yayin yollariyla ihtiya¢ sahipleri ile iletisim saglanmasi, kiitiiphane
personeline hizmet i¢i egitim ve kiitliphane kaynak ve hizmetlerinin verimli
kullanilmasin1 saglamak i¢in 6grenciler ve 6gretim elemanlarina kullanici egitim
programlari diizenlemektir.
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BESINCI BOLUM

Kiitiiphanelerden Yararlanma

Madde 14-Universite mensuplar1 ve disaridan gelen arastirmacilar, kimlik gostererek
kiitiiphanalerden yararlanabilirler. Universitelerarasi isbirliginin geregi olarak
kiitliphaneler, diger tiniversitelerin 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerinin yararlanmasina
aciktir. Fakat, disaridan gelen arastirmacilar ve diger tiniversitelerin 6gretim
elemanlar, kiitiiphanelerimizdeki materyali ancak kendi kiitiiphaneleri araciligiyla
Odiing alabilirler.

Odiin¢ Verme Esaslari

Madde 15- Odiing vermede uygulanacak kurallar asagida belirtilmistir:

a) Odiing verme hizmetlerinden yararlanmak isteyen iiniversite personeli ve dgrencileri
kiitliphane kurallarina uymak zorundadirlar.

b) Kitaplar 6gretim elemanlarina en ¢cok 5 adet ve 20 giin stire ile, 6grenciler ve idari
personele ise 3 adet ve 15 giin siire ile 6diing verilir.

¢) Geri donen kitaplarin siiresi, baska istekli yok ise 6gretim elemanlar1 igin 20

giin, 6grenciler icin 15 giin siire ile uzatilabilir.

d) Okuyucular 6diing aldiklar1 materyali, 6diing verme siiresi sonunda iade etmedikge
yeni materyal ddiing alamazlar. Materyalin iadesi ile gecikme cezasinin 6denmesi
halinde yeniden 6diing kitap verilebilir.

e) Daire Bagkanligi, 6diin¢ verme siiresi dolmadan okuyuculardan materyallerin
iadesini isteyebilir.

f) Baska okuyucularda bulunan kitaplar rezerv edilebilir. Rezerv edilen kitaplar
duyurudan itibaren 7 (yedi) giin i¢inde alinmaz ise rezerv islemi iptal edilir.

g) Baskasina ait kimlik kart1 ile 6diin¢g materyal alinamaz.

Odiin¢ Verilmeyecek Kitap ve diger Materyaller

Madde 16-Asagidaki belirtilen kiitliphane materyalleri kiitiiphane disina 6diing
verilemez:

a) Ansiklopedi,sozliik, atlas vb. danisma kaynaklari,

b) Siireli yaynlar,

¢) Basili olmayan tezler, ancak tez danismani veya tezi hazirlayanin izni alinarak, tezin
tamamindan birim i¢inde fotokopi ¢ekilmesine izin verilir.

d) Yazma ve Basma nadir eserler,

e) Harita ve slaytlar,

f) Birimlerce tespit edilen sayilar tiikenmis veya ayrilmis eserler,

g) Miizik notalari,

h) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.

Giiniinde Iade Edilmeyen Kitap ve Materyal

Madde 17- Odiing aldig1 kitap ve benzeri materyali engeg ddiing verme siiresi sonunda
iade etmeyen kisi, baskaca hig¢ bir isleme gerek bulunmaksizin siire sonunu izleyen
giinden itibaren gegen her giin i¢in Daire Bagkanligi tarafindan her y1l ocak ayinda
belirlenen ve Rektorliik¢ce onaylanan gecikme cezasi miktarini 6demekle yiikiimliidiir.
Kendisine 6deme cezasi uygulanmasina baslanmis olan bir kisiye, 6diing aldig1
materyali iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasi miktarinin tamamin
0demedigi siirece, higbir sekilde baska bir kitap veya materyal ddiing verilmez.

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gére Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir



Evrak Tarih ve Sayisi: 03/10/2018-E.38576

Gecikme cezas1 uygulanan giin sayisinin 30 (otuz) giinii asmasi halinde kiitliphane
yoneticileri gecikme cezasini uygulamaya devam etmekte veya o kitap veya materyal
hakkinda kaybedilmis gibi islem yapmakta serbesttirler.

Universite 6gretim elemanlarma ve idari personele ait ddenmeyen para cezalari
ayliklarindan kesilir. Diger tiniversitelerin 6gretim elemanlari ve arastirmacilari
hakkinda ilgili tiniversitelerin rektorleri araciligi ile bu hiikiimler uygulanir.

Yipratilan ve Kaybedilen Materyaller

Madde 18- Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda:
a)Ypratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyali oncelikle piyasadan aynen temin
ettirilir,

b) Bunun miimkiin olmadiginin belgelenmesi halinde; materyalin Deger Takdir
Komisyonunca belirlenen degeri ddettirilir. Ayrica sayet gecikme varsa tahakkuk eden
gecikme cezasi alinir.

ALTINCI BOLUM
Deger Takdir Komisyonu

Madde 19- Deger Takdir Komisyonu: Universite personeli ile dgrencilerinin
kaybettikleri ya da kullanilmayacak kadar yiprattiklar kiitliphane materyalinin giinliik
rayic degeri goz Oniine alinarak degerinin takdir edilmesi gorevini yerine getirir. Bu
komisyon, Daire Bagkani baskanliginda, Okuyucu Hizmetleri ve Teknik Hizmetler
Sube Miidiirleri ve Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisinden olusur. Bu komisyon,
okuyucularin kaybettikleri veya kullanilmayacak duruma getirdikleri kitap ve diger
materyalin degerini, glinlin piyasa degerini gdz Oniine alarak takdir eder ve bu degerin
Universite Gelir Biitcesine aktarilmas1 konusunda calismalar yapar.

Deger Takdir Komisyonu, kayip veya kullanilmayacak durumda olan kitap ve diger
materyalin degerinin tespitinde piyasa arastirmasi yapar, basilmig biitiin yayinlarin
fiyatlar1 dahil her tiirlii bilgiyi iceren yayin evleri kataloglarini inceler, bu materyallerin
hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman igerisinde deger
kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadig1 gibi hususlar1 géz 6niinde
bulundurarak deger belirlemesi yapar.

Deger Takdir Komisyonunun karari ilgili amirin onayina sunulur.

Ilisik Kesme

Madde 20- Universiteden ayrilmak isteyen veya yurt disina ¢ikmak durumunda olan
ogretim elemant, idari personel ve d6grencilerin kurumdan ayrilmadan once
kiitiiphanelerle ilisiklerinin olmadigina dair belge almalar1 gerekir.

Her egitim-6gretim yartyili kayit donemi 6ncesi Merkez Kiitiiphane, 6diing alinan
materyali siiresi i¢inde iade etmeyen 6grencilerin listesini Ogrenci Isleri Dairesi
Baskanligina ve ilgili birimlere gonderir. Merkez Kiitiiphaneye kars1 yiikiimliiliikklerini
yerine getirmeyen dgrencilere yatay gegis ve iligik kesme belgeleri birimlerince
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verilmez.

Bu islemler, Daire Baskanligmin Koordinatorliigiinde Ogrenci Isleri Daire Baskanligt
ve Personel Dairesi Bagkanligi'nin isbirligi ile yiiriitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Yiirirliikk-Yiiriutme

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 21- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile senato kararlar1 uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler
Madde 22- Bu yonetmelik ile 26/7/1998 tarih ve 23414 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan "Harran Universitesi Merkezi Kiitiiphane Y&netmeligi" yiiriirliikten

kaldirilmastir.

Yiirirlik
Madde 23- Bu Yonetmelik yayimu tarthinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
Madde 24- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Harran Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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