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BiRINCI BOLUM

Genel Hiikiimler

Amacg:

MADDE 1 - Bu Yénerge, Tekirdag Nanuk Kemal Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi ile bagli birim kiitiiphanelerinin tanimini, orgiitlenmesini ve birimlerde ¢alisan personelin
gorev, yetki ve ¢aligma esaslarini belirler.

Kapsam:
MADDE 2 - Bu Yonerge Tekirdag Nanuk Kemal Universitesi biinyesinde bulunan biitiin
kiitiiphaneleri kapsar.

Dayanak:
MADDE 3- (1): Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’iincii maddesine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar:
MADDE 4 — Bu Yonergede gegen;

a) Birim Kiitiiphaneleri: Tekirdag Namik Kemal Universitesi’ne bagl fakiilteler, enstitiiler ve
yiiksekokullarin kiitiiphanelerini,

b) Daire Baskanlhig:: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’ni,

c) Dis Kullamct: Tekirdag Namik Kemal Universitesi mensubu olmayan kiitiiphane
kullanicilarini,

d) Kullanict: Uye olsun ya da olmasin, kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen kisileri,

e) Kiitiiphane Kullanict Uyesi: Tekirdag Namik Kemal Universitesi’nin tiim personel ve
Ogrencilerini,

f) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii kitap, dergi gibi basili, gorsel- isitsel ve
elektronik malzemeyi,

g) Merkez Kiitiiphane: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorliigii biinyesinde yer alan ve
kiitiiphane hizmetlerinin orgiitlenip yiiriitiildiigii kiitiiphaneyi ifade eder.

h) Odiing islemleri: Kiitiiphane kullanici {iyesinin materyalin 6diing alinmasina iliskin hak ve
yiikiimliiliiklerini belirleyen islemleri,

i) Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,

J) Sube Miidiirliigii: Baskanliga bagli yonetim birimini,

k) Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesi’ni,

IKiNCi BOLUM



Kurulus, Orgiitlenme ve Yénetim

Kurulus Amaclari:

MADDE 5- (1): Ogretim ve arastirma faaliyetleri ve toplumsal hizmetlerin gerektirdigi bilgiye
erismek i¢in ¢agdas ve evrensel olanaklari saglayarak, Universitemiz Ogretim elemanlart ve
ogrencilerinin egitim- dgretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek ve bilgiyi, bilim teknolojilerini
kullanarak hizli bir sekilde kullanicilarimiza aktarmaktir.

(Orgiitlenme) Kurulus Sekli:

MADDE 6- (1): Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kiitiiphane sistemiyle
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Merkez kampiisiin bulundugu yerlesim alan1 disindaki diger
kampiisler i¢in belirlenen g¢ercevede birer birim kiitliphanesi kurulabilir. Boliimler ve daha alt
diizeydeki birimler i¢in ayr1 ayr1 kiitiiphaneler kurulamaz.

Yonetim:

MADDE 7- (1): Universitedeki kiitiiphane hizmetleri, bu Yénerge hiikiimleri gercevesinde Daire
Baskanligi, baskanliga bagli Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigli, Teknik Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii ve Birim Kiitiiphane Y&neticileri tarafindan diizenlenir
ve yirutilir.

Daire Baskanhg ve Gorevleri
MADDE 8- (1): Daire Bagkani ilgili kanun ve diizenlemeler ¢er¢evesinde asagida belirtilmis olan
gorevleri yapar.

a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin gerekli mevzuat
caligmasi (yonetmelik, yonerge, uygulama esaslar1 gibi), plan ve programi hazirlayarak ve bu
siirecte ilgili prosediirleri tamamlayarak Rektoriin onayindan sonra uygulanmasini saglamak.

b) Kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis bildirmek
ve yeterli kadroyu olusturarak is boliimii yapmak, personeli lizerinde genel egitim ve denetim
gbrevini yapmak.

c) Universitenin egitim-6gretim ve arastirma niteligi, kiitiiphane kullanicilariin talepleri, ilgili
kiitiiphane personelinin goriisleri dogrultusunda olusturulan koleksiyon gelistirme politikasi
cergevesinde her yil yurt i¢i ve yurt disindan saglanacak her tiirlii bilgi kaynagini belirlemek.
Bu materyallerle birlikte, kiitliphane hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli
kirtasiye, arag-gerec, malzeme, bakim-onarim ve diger giderleri goz oniinde bulundurarak
biitce taslagi hazirlayip Rektorliige sunmak.

d) Birimler tarafindan yapilan bilgi kaynagi istekleri, ilgili kiitiiphane personeli tarafindan tespit
edilmis kitaplar, siireli yaymlar, elektronik yayinlar ve diger kiitiiphane materyallerinin
alimlan ile ilgili olarak; koleksiyon gelistirme politikalar1 ¢ercevesinde, birimler arasinda
denge ve Oncelikler konusunda ilgili kiitiiphane personelinin goriisleri de géz oniine alinarak
Rektorliige onerilerde bulunmak.

e) Egitim-6gretim ve arastirma igin gereken bilgi ve belge ihtiyaglarini karsilamak iizere; yurt
icinden ve disindan kitap, siireli yayin, tez, elektronik yayinlar (e-kitap, e-dergi, e-tez, CD-
ROM, veri tabanlar1 vb.), mikrofilm, gorsel-isitsel materyaller vb. saglamak, saglanan bilgi
kaynaklarimi sistematik bir sekilde diizenleyerek arastirmacilarin kullanimina hazir hale
getirmek; baglantili olarak kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek.



9)

h)

)

K)

“Teknik Hizmetler”, “Okuyucu Hizmetleri” ve “Idari Hizmetler” in standardizasyonunu
saglamak ve denetimini yapmak.

Bilgi ve Belge Yonetimi alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede
kullanilmasini saglamak.

Merkez ve birim kiitiiphanelerin uyum ve is birligi icinde ¢alismasini saglamak, bu amagla
egitim programlar1 diizenlemek.

Kiitiiphane hizmetleri hakkinda her y1l ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorlige
sunmak.

Mesleki alanda diizenlenen seminer, sempozyum, konferans (vb.) toplantilara katilarak
yenilikleri takip etmek ve mesleki organizasyonlarda Tekirdag Namik Kemal Universitesi
Kiitiiphanesini temsil etmek.

Bu Yonerge uyarinca gorev alanma giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
caligmalar1 yapmak.

Sube Miidiirliigii ve Gorevleri
MADDE 9- (1) Sube Midiirt asagidaki gorevleri yapar.

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

i)

)
k)

1)

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu hiikiimleri ile Tekirdag Namik Kemal Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

Is ve islemlerini takip ederek sonlandirmak ve sonuglar1 hakkinda Daire Baskanma bilgi
vermek.

Sube miidiirliigiine bagl calisanlarin denetim ve gozetimini yapmak.

Islerin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli &nlemleri almak ve ortaya ¢ikan sorunlari tespit
ederek Daire Bagkanina ¢6zliim Onerileri sunmak.

Yasal mevzuati takip etmek, isi ile ilgili bilgilerini giincel tutmak ve mevzuatta olan
degisiklikler hakkinda Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Tekirdag Namik Kemal Universitesi varliklarim, kaynaklarmi etkin ve verimli kullanmak,
kullandirmak, korumak ve gizlilige riayet etmek,

Ellerinde bulundurduklar her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli diizenleri
icerisinde muhafaza edilmesinden,

Entegre Yonetim Sistemi (ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, ISO 14001:2015 Cevre
Y6netim Sistemi, ISO 45001:2018 Is Saglig: ve Giivenligi Yonetim Sistemi, ISO 27001:2013
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi) standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
anlayis1 ile tiim siireclerini diizenli olarak gozden gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli
iyilestirilmesini saglamak,

Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararas: diger mevzuatlar1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde
bagl is akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

Cevre mevzuati, is sagligi ve giivenligi mevzuati gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayisi icerisinde faaliyetlerini siirdiirmek
Ilgili mevzuatlar gergevesinde Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen diger goérevleri
yapmak,

Sube Midiirii yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Daire Bagkanina karst sorumludur.



Teknik Hizmetler Sube Miidiirii Gorevleri
MADDE 10- (1): Madde 9’da belirtilen gorevlere ek olarak asagidaki gorevleri de yiiriitiir.

a)

b)

c)

Kendisine bagli personellerin performanslarim takip etmek, ilgili aya Olgiilebilir performans
verilerini takip eden ayin ilk haftasinda daire baskanina sunmak

Boliimiin fonksiyonlarini kullanarak, boliimlerin etkin ve uygun bir sekilde tasarlanmasim
saglar.

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii altindaki bilisim hizmetleri servisi, saglama servisi,
kataloglama ve siniflama servisi, siireli yayinlar servisi, ciltleme ve onarim servisi ile belge
saglama servisinin igleyisinden sorumludur.

Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii Gorevleri
MADDE 11- (1): Madde 9’da belirtilen gorevlere ek olarak asagidaki gorevleri de yiiriitiir.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

Kiitiiphane kullanicilarinin ihtiyaglar1 kapsaminda ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,
Boliimiin fonksiyonlarini kullanarak, boliimlerin etkin ve uygun bir sekilde tasarlanmasini
saglar.

Okuma Salonu/Salonlarindaki kullanicilara ¢alisma ortami saglamak,

Odiing /lade Hizmetlerinin ydnergeye uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak,

Okuyucu Hizmetleri personellerinin gérev tanimlarini belirlemek/giincellemek ve uygulamada
kontroliinii saglamak,

Tez ve Danigma Kaynaklarinin yonergeye uygun sekilde teminini ve kullanic1 hizmetlerine
sunulmasini saglamak,

Kendisine bagli personellerin performanslarini takip etmek, ilgili aya 6l¢iilebilir performans
verilerini takip eden ayn ilk haftasinda daire baskanina sunmak

Idari Hizmetler Sube Miidiirii Gorevleri
MADDE 12- (1): Madde 9’da belirtilen gorevlere ek olarak asagidaki gorevleri de yiiriitiir.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Tiim resmi yazigmalar gerceklestirmek,

Satin alma islemlerinin ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda gerceklestirmek,
Kiitiiphanenin tiim destek hizmetlerinin (temizlik, giivenlik, tagima, bakim onarim, vb.
hizmetlerin) ytiriitiilmesini saglamak

Kiitiiphane Daire Bagkanlig ile ilgili tiim raporlar1 hazirlanmasim saglayarak daire bagkanina
sunar,

Kiitliiphanenin tiim tasinir iglemlerinin ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde
yiiriitiilmesini saglar,

Bagkanlik personelinin 6zliik haklarini tahakkuk ettirmek,

Tasmir Kontrol Yetkilisi gérevini yerine getirmek,



UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Kiitiiphane Hizmetleri
MADDE 13- (1): Merkez kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler”, “Kullanict Hizmetleri” ve
“Idari Hizmetler” olmak iizere ii¢ béliimde yiiriitiiliir. Daire Baskani, bu {i¢ hizmet gurubunun
altinda yeni hizmet birimleri olusturabilir ya da alt hizmet birimlerinin bagli olduklar1 {ist hizmet
birimlerini degistirebilir.
Teknik Hizmetler
MADDE 14- (1): Teknik Hizmetler, biitiin kiitiiphane materyallerinin (Kitaplar, siireli yaymlar,
elektronik yayinlar, gorsel-isitsel materyaller vb.) se¢iminden, kullaniciya sunulacak duruma
getirilmesine kadar gecirdigi islemlerin tamamimi kapsar. Teknik hizmetleri olusturan temel servisler:

a) Bilisim Hizmetleri Servisi

b) Saglama Servisi

€) Kataloglama ve Smiflama Servisi

d) Siireli Yaynlar Servisi

e) Ciltleme ve Onarim Servisi

f) Nadir Eserler Servisi

Okuyucu Hizmetleri
MADDE 15- (1): Kullanicilarin bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlandirilmasi
icin gerekli her tiirlii diizenleme ve ¢aligmalarin yapilmasini kapsar. Okuyucu hizmetlerini olusturan
temel servisler:

a) Danisma/Uye Hizmetleri Servisi

b) Odiing Hizmetleri Servisi

C) Gorsel ve Isitsel Materyal Hizmetleri Servisi

d) Tez ve Danisma Kaynaklar1 Servisi

e) Okuma Salonu

f) Bilgisayar ve internet Servisi

g) Belge Saglama Servisi

Idari Hizmetler
MADDE 16- (1): Idari Hizmetler: Tiim kiitiiphane yazismalarini, satin alma ve taginir islemlerini,
temizlik, giivenlik, bakim-bakim onarim vb. destek hizmetlerinin saglanmasini kapsar. Idari hizmetleri
olusturan temel servisler:
a) Yaz lsleri Servisi
b) Satin alma/Tasinir Islemleri Servisi
c) Destek Hizmetleri Servisi

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphaneden Yararlanma ve Odiin¢ Verme Kurallar

MADDE 17- (1): Yararlanma
a) Oncelikle kiitiiphaneden Universitemizin akademik ve idari personeli ile ogrencileri
yararlanirlar. Universite disindan gelen kullanicilar ise, Daire Baskanligi’nin izniyle
kiitiiphaneden yararlanabilirler.



b)

d)

f)

Kullanicilar, bu Yoénergenin 19. maddesinde belirtilen kurallara uymak zorundadirlar. Kurallara
uymayan ve uyarilar1 dikkate almayan kullanicilar, tutanakla tespit edilir ve kiitiiphane disina
cikarilir. Ayni nedenlerle ikinci kez uyarilan kullanicilar kiitiiphane hizmetlerinden
yararlandirilmazlar.

Odiing alma islemlerini yaptirmadan materyalleri kiitiiphane dismna cikarma girisiminde
bulunanlar, giivenlik sistemi ile tespit edilir ve haklarinda tutanak tutulur. Ayni kisilerin ikinci
defa benzer girisimde bulunmasi halinde yeni tutanak diizenlenir ve genel hiikiimler uyarinca
islem yapilir.

Sadece Universitemiz akademik ve idari personeli ile égrencileri ddiing verme hizmetlerinden
yararlanabilir. Odiing verme hizmetinden faydalanan kullanicilar bu Yonergeden kaynaklanan
yiikiimliiliikleri kabul etmis sayilirlar. Universite disindan gelen arastirmacilar kiitiiphane
kaynaklarini yalnizca kiitiiphane icerisinde kullanabilirler.

Diger iiniversitelerin 6gretim elemanlar1 ve 6grencileri ise, “liniversite kiitliphaneleri arasi is
birligi” ¢ercevesinde, kendi tiniversite kiitiiphanesi aracilig1 ile 6diing verme hizmetlerinden
yararlanabilirler

Kiitliphane hizmetlerinden yararlanma ticretsizdir. Ancak 6diing alinan bilgi kaynaklarinin
geciktirilmesi halinde, geciken her giin igin belirlenen miktarda para cezasi uygulanir. Para nakit
olarak tahsil edilmez, toplam ceza bedeli karsilig1 kitap veya kitaplar kiitiiphaneye teslim edilir.

Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢ Verme
MADDE 18- (1): Kiitiiphaneler arasi 6diing verme kurallari asagida belirtilmistir.

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

Universitemizin akademik, idari personeli ile yiiksek lisans ve doktora ogrencilerinin acil
ihtiyact olan ve kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan kitaplarin diger kiitiiphanelerden 6diing
almmasidir. Bu hizmet, kiitiiphaneler aras1 6diing alma birimi tarafindan yapilir.

Diger tiniversitelere mensup kullanicilar, 6diing alma iglemini kendi kiitiiphaneleri araciligi ile
yaparlar.

Odiing verilmeyecek kitap ve materyallerle ilgili hususlar aynen gecerlidir.

Kiitliphaneler aras1 ddiing yayin istek sayisinda ilgili kiitiiphane kurallar gecerlidir.

Bilgi kaynagimin zamaninda iade edilmemesi veya kaybedilmesi durumunda, yayinin 6diing
alindig1 kiitiiphanenin kurallan gegerlidir.

Merkez kiitliphane; teknolojik gelismelere paralel olarak olusturulacak kiitiiphaneler arasi is
birligi modeli ¢ergevesinde yayn isteklerini gerceklestirebilir. Ornek: (KiTS= Kiitiiphaneler
Arast s birligi Servisi.) (TUBESS= Tiirkiye Belge Saglama Sistemi)

Diger tniversitelerden yayin talep eden kullamicilar tiim kargo bedellerini kargilamakla
yikimlidiir.

Odiin¢ Verme Kurallar
MADDE 19- (1): Odiing verme kurallar1 asagida belirtilmistir.

a)
b)

c)

Odiing alma islemleri sirasinda Universitemiz kimliginin gosterilmesi zorunludur. Baska bir
iiyenin kimligi ile 6diing kitap alinamaz.

Universitemiz kimligi tastyan akademik personel 30 giin siire ile 5 kitap; yiiksek ve lisansiistii
ogrencileri 15 giin siire ile 3 kitap; diger 6grenciler ve idari personel 15 giin siire ile 2 kitap
odiing alabilirler. iki statiiyii ayn1 anda tastyan kullanicilar sadece iist statiide degerlendirilir.
Odiing verme siireleri ve kitap sayilar1 gerektiginde Rektorliik onayi alarak, kiitiiphane yonetimi
tarafindan degistirilip yeniden diizenlenebilir.

Kullanic lizerinde, iade siiresi gegmis kitap varsa odiing kitap verilemez.

d) lade siiresi gegmis kitabin uzatma islemi yapilamaz. Kullanici iade ettigi kitabi tekrar almak

isterse raf islemleri yapildiktan sonra, gérevli tarafindan uygun goriilen zamanda tekrar alabilir.



9)
h)

)

Odiing alman kitap, iade siiresi geciktirilmemis ve baskasi tarafindan ayirtilmamis ise ayni
siirelerde iki defa uzatilabilir. Diger kullanicilar {izerinde bulunan kitaplar i¢in ayirtma iglemi
yapilabilir. Ayirtma islemi yapilan kitap 3 giin i¢inde alinmazsa, siradaki kullanicrya verilir.
Kullanic1 yoksa rafa kaldirilir.

Odiing verme servisi gerektiginde, ddiing alman materyali, ddiing verme siiresi dolmadan
kullanicilardan geri isteyebilir.

Odiing alan kullanicilar, édiing aldiklar1 bilgi kaynaklarini 6zenle kullanmak ve &diing verme
siiresi sonunda geri vermekle ylikiimliidiir.

Ogrenciler mezuniyetlerinde veya kayitlarimin silinmesi durumunda kiitiiphaneden “ilisik
kesme belgesini” onaylatmak zorundadir. Kiitiiphaneye borglu olan 6grencilerin “ilisik kesme”
belgeleri onaylanmaz. Bu konuda Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,
Dekanliklar, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliikleri ve diger birimler arasinda is birligi yapilir.
Universitemizden emekli olan veya herhangi bir nedenle ayrilan ya da gorevlendirme, askerlik,
gibi nedenlerle gegici bir siire Universiteden uzaklasan 6gretim elemanlar1 ve idari personel,
odiing aldiklan bilgi kaynaklarimi iade ederek Merkez Kiitiiphaneden “ilisigi yoktur” yazisi
almak zorundadir.

Birim kiitiiphanelerindeki 6diing verme siireleri ve Odiing verilecek materyal sayilari bu
yonergedeki sartlara tabiidir.

Odiin¢ Verilmeyecek Bilgi Kaynaklar
MADDE 20- (1): Kullanicilar asagida belirtilen bilgi kaynaklarimi sadece kiitliphane iginde
kullanabilirler. Bu materyaller kullanicilara 6diing verilmez.

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)

Danigsma Kaynaklar (sozliikler, ansiklopediler, indeksler, almanaklar vb.),
Siireli yayinlar,

“Rezerve” olarak isaretlenmis ve ¢ok sik kullanilan aragtirma ve ders kitaplart,
Yiiksek lisans ve doktora tezleri,

Yazma ve nadir basma eserler,

Atlas, harita ve slaytlar,

Kullanicr tarafindan ayirtilmis bilgi kaynaklari,

Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

Miizik notalari,

Daire Bagkanlig1 tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca bulunan bilgi
kaynaklari,

Giiniinde Iade Edilmeyen Bilgi Kaynaklar

Madde 21- (1): Giiniinde iade edilmeyen bilgi kaynaklari ile ilgili uygulamalar:

a)

Odiing aldig1 bilgi kaynagini en ge¢ ddiing verme siiresi sonunda iade etmeyen veya siiresini
uzatmayan kullanicidan, bagka hicbir isleme gerek duymadan, siire sonunu izleyen giinden
itibaren gecen her giin ve her bir bilgi kaynag i¢in para cezasi uygulanir.

b) Gecikme cezasi uygulanmaya baslamis olan kullaniciya odiing aldigi bilgi kaynagini iade

etmedigi ve siirece hicbir sekilde baska bir materyal 6diing verilmez.

C) Gecikme cezasi uygulanan giin sayisinin doksan (90) giinii asmasi halinde, ilgili kullaniciya

materyalin iadesi hakkinda uyar1 yazis1 gonderilir. Uyar1 yazisinin teblig tarihinden itibaren bir
ay icerisinde materyal iade edilmez ise, gerekli hukuki islemler icin Hukuk Miisavirligi’ne
bildirilir.



d) Universiteden istegi disinda ilisigi kesilen personel ya da Ogrenci iizerinde bulunan bilgi

kaynaklari i¢in “kiitiiphane ¢alisanlarinin hi¢bir kusuru olmadan kaybedilmis” gibi islem gortir.

e) Yiliginde uygulanacak giinliik para cezasi miktari, Daire Baskaninin énerisi ile bagl bulunulan

f)

Rektor Yardimeisi tarafindan belirlenir.
Gecikme cezalar1 nakit olarak tahsil edilmez, toplam ceza bedeli karsilig1 kitap veya kitaplar
kiitiiphaneye teslim edilir.

Odiin¢ Alinan Materyalin Yipratilmasi veya Kaybedilmesi
Madde 22- (1): Odiing alinan kitabin yipratilmasi veya kaybedilmesi ile ilgili hususlar:

a)

b)

9)
h)

i)

Yipratilan veya kaybedilen bilgi kaynagi i¢in kullanici, durumuna iliskin bir dilek¢eyi Daire
Baskanligi’na verir. Kullanic1 dilekgeyi verdiyi tarihten itibaren bir ay iceresinde kitab1 temin
etmeye ¢aligir. Ayrica bu tarihten itibaren varsa gecikme cezasi durdurulur.

Yipratilan veya kaybedilen kitabin oncelikle piyasadan aynisi ya da daha yeni baskist temin
ettirilir.

Yipratilan bilgi kaynaginin aynisi bulunamiyorsa, ayni degerde baska bir bilgi kaynagi aldirilir.
Yipratilan kitap kullaniciya verilmez, onarim islemi yapilir.

Bir aylik siirede temin edilemeyen bilgi kaynaginin, kayitlardan diisiiriilmek amaciyla, “Deger
Takdir Komisyonu’nca” deger tespiti yapilir. Kullanicidan bu degerin iki (2) kat1 tahsil edilir.
Varsa gecikme cezasi da ayrica uygulanir.
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Kayittan diisme ile ilgili diger islemler, “Taginir Mal Yo6netmeligi™ hiikiimlerine gore yapilir.

Elektronik Kaynaklarin Kullanimi
Madde 23- (1): Universite mensuplari, kendilerine saglanan IP kodlar1 ile Daire Baskanlig1’mn abone
oldugu elektronik yayinlara iiniversite i¢inden ve digindan erigebilirler. Bu kullanim sirasinda {iretici

firma ile kiitiiphane arasinda yapilan lisans anlagmalaria uyulmasi zorunludur.

a)
b)

Veri tabanlarinda, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢cok sayida yayin kopyalanamaz
veya sistematik bicimde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere aktarilamaz.

Veri tabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarin bir boliimii ya da tamamu,
veri depolama araglar1 ya da e-posta listeleri araciligi ile dagitilamaz ve Universite disindaki
kisi ya da kurumlara génderilemez.

Yukaridaki kurallara uymayan kullanicilarin = sisteme erisimleri kisitlanabilir. Thlal
yilikiimliiliigiinden dogacak maddi cezalar kendilerine yiiklenir.

BESINCi BOLUM

Deger Takdir Komisyonu, Yipranmis ve Kayip Kaynaklarin Diisiimii, Bagis Politikasi,
Koleksiyon Gelistirme, Koleksiyona Alinmayacak Nitelikteki Bilgi Kaynaklarina liskin

Esaslar

Deger Takdir Komisyonu
Madde 24— (1): Deger Takdir Komisyonu, kullanicilarin kaybettikleri ya da kullanilamayacak
kadar yiprattiklar1 kiitliphane materyalinin giinliik rayi¢ degeri goz Oniline alinarak, degerinin

belirlenmesi gorevini yerine getirir. Bu komisyon, Daire Baskani1 bagkanliginda, en az ii¢c (3)

kisiden olusur.

(2) Deger Takdir Komisyonu, kayip veya kullanilmayacak durumda olan bilgi

kaynaklarinin tespitinde piyasa arastirmas1 yapar, yaymevleri kataloglarmi inceler, bu

materyallerin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman i¢inde deger kaybi,

antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadig: gibi hususlar1 géz 6niinde bulundurarak deger
belirlemesi yapar



(3) Deger Takdir Komisyonu kiitiiphaneye kazandirilacak el yazmasi ve nadir basma
eserler ile sanatsal kiymeti olan materyallerin fiyat belirlemesini yapar.

(4) Deger Takdir Komisyonu, kiitiiphaneye bagis yoluyla saglanan materyalin parasal
degerini tespit eder.

(5) Deger Takdir Komisyonunun karar1 Rektorliik onayia sunulur.

Yipranmis ve Kayip Bilgi Kaynaklarinin Diisiimii

Madde 25— (1): Fiziksel agidan kullanilamayacak bigimde yipranmis ve sayim sonucunda kayip
oldugu tespit edilmis ya da kullanici tarafindan kaybedilmis bilgi kaynagi ve diger materyal,
harcama yetkilisinin belirleyecegi komisyon tarafindan degerlendirilir. Taginir Mal Yo6netmeligi
geregince demirbasg diisiim islemi yapilarak koleksiyondan cikarilir.

Bags Politikasi:

Madde 26-(1): Daire Baskanligi, bagis yapilan bilgi kaynaklarmin koleksiyona eklenip
eklenmeyecegi ve hangi boliimde yer alacagi ve nasil ulasilacagi konusunda karar vermek hakkina
sahiptir.

(2) Koleksiyona eklenmeyen bilgi kaynaklar1 bagis yapan kisiye iade edilebilir veya
diger kiitiiphanelere bagis yapilabilir.

(3) Bagis yapilmak istenen kaynaklarin bir listesinin dnceden Daire Baskanlhigina
iletilerek on goriis alinmasi tercih edilir. Bu liste iizerinden “Koleksiyon Gelistirme Politikas1
Ilkeleri” ne uyan bilgi kaynaklarinin kabulii hususunda Daire Baskani’nin onay1 ile alinacak
kaynaklar secilerek ilgili bireylere/kurumlara bildirilir.

(4) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan bilgi kaynaklari, diger bilgi kaynaklari
icin yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Talep edilmesi haline bagis yapan
kisi/kuruma Universitemiz adina tesekkiir mektubu gonderilir.

Koleksiyona Ahnmayacak Nitelikteki Bilgi Kaynaklarina iliskin Esaslar
MADDE 27- (1): Asagida belirtilen nitelikteki kaynaklar, bir tniversite kiitiphanesinin
koleksiyonunda bulunmasinin uygun olmamasi nedeniyle bagis olarak kabul edilmez.
a) Yargi karari ile yasaklanmig olanlar,
b) Konu kapsami ve kullanilan dil agisindan tiniversitenin diizeyine uymayanlar,
c) El yazmasi ve nadir basma eser niteligi olanlar disinda, giincelligini yitirmis olanlar,
d) Kopya ile ¢ogaltilmis (fotokopi) ve/veya telif hakki sorunu olusturacak eserler,
e) Kitap boliimii ve dergilere ait makalelerin ayr1 baskilari,
f) Gazeteler,
g) Cilt btiinliigi saglanamayan dergi, ansiklopedi vb. gibi ¢ok ciltli eserler,
h) Fiziki durumu uygun olmayan ve yipranmis eserler,
i) Kiitiiphane koleksiyonunda yeterli sayida mevcut olanlar. (Cok kullanilan yayinlar alinabilir)
(2) Bagis olarak alinmig ancak, koleksiyona dahil edilmesi uygun goriilmeyen
kaynaklar, ihtiya¢ duyan bagka kiitiiphanelere bagislanabilir.

Koleksiyon Gelistirme

MADDE 28- (1): Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikasi, Universitemizin egitim, dgretim,
aragtirma ve kiiltiirel ihtiyaclar1 dogrultusunda belirlenir. Kiitiiphane koleksiyonu, kitap, dergi
gibi basili materyaller, DVD, CD, film vb. gorsel-isitsel materyal ve elektronik kaynaklardan
olusur. Koleksiyon, belirlenen ilkelere gore, satin alma ve bagis yoluyla olusturulur.



Kaynak Secim Ilkeleri
MADDE 29- (1): Kaynak se¢im ilkeleri agagida belirtilmistir.
a) Segilecek kaynaklar iiniversitede verilen egitim, gretim ve aragtirma alanlarini destekleyici

diizey ve nitelikte olmalidir.

b) Se¢imde, koleksiyonun kullaniciya (akademik personel/dgrenci) oram arasindaki denge

korunmali, yeterli tiirde ve giincel bilgiyi icermesine dikkat edilmelidir.

€) Kullanicilarin kiiltiirel gelisimlerini ve ders disi zamanlarii da degerlendirmelerini

saglayacak, diizeylerine uygun edebi ve kiiltiirel eserler bulundurulmalidir.

d) Ogretim elemanlarinin egitim, dgretim ve arastirma faaliyetleri igin onerdikleri bilgi

kaynaklarinin alimina oncelik verilir.

e) Satin alinan, abone olunan ve/veya agik erisimli elektronik kaynaklarin se¢iminde de ayni

esaslar dikkate alinir.

Elektronik Veri tabam Abonelikleri
MADDE 30- (1): Bu aboneliklerde dikkat edilecek hususlar:

a)

b)

c)
d)

Veri tabanimin konusunun Tekirdag Namik Kemal Universitesi’nin egitim-6gretim
politikasina uygunlugu,

Kaynagin, hitap ettigi kullanict grubunun beklentisine ve ihtiyaclarina uygunlugu,
Kiitiiphanenin abone oldugu ayni konuda baska bir veri tabani olup olmadigi,

Tam metin dergilere sahip veri tabanlarindaki dergilerin hakemli olup olmadigi, etki faktorii
oraninin ne kadar oldugu, uluslararas1 6nemli indeksler tarafindan taranma durumu,
Dergilerde ambargo olup olmadigi,

Deneme siiresinde alinan kullanim istatistikleri,

Veri tabaninin bilimsel niteligi,

Makalelerin/kitaplarin/tezlerin verilis formati (HTML, PDF vb.)

Ara yliziin rahat kullanilabilirligi,

Uzaktan erisime izin verip vermedigi,

Kullanici sinirlamasi olup olmadigi,

Fiyatinin ve yillik fiyat artig oraninin uygunlugu,

Lisans sartlari.

ALTINCI BOLUM
Kiitiiphanede Uyulmasi Gereken Kurallar

Kiitiiphanede Uyulmasi Gereken Kurallar

MADDE 31- (1): Kiitiiphanede uyulmasi gereken kurallar agsagida belirtilmistir.

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)

Kiitiiphane binast igerisinde cep telefonlar1 kapali tutulur.

Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan veya ¢alinan esyadan Daire Baskanlig1
sorumlu degildir.

Okuyucu salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz.

Kiitiiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim, 6gretim ve arastirmaya yonelik amaclar i¢in
kullanilir.

Kullanicilar, kiitiiphane personelinin uyarilarini1 dikkate almak zorundadirlar.

Kiitiiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (bilgisayar, masa, sandalye vb.) herhangi bir
sekilde zarar veren kullanic1 hakkinda gerekli yasal islem yapilir.

Kiitliphaneye giris ve ¢ikiglar, personel ve elektronik cihazlar tarafindan kontrol edilir. Tim
kullanicilarin bu kontrollere uymalar1 zorunludur.



h) Bilgi kaynaklar izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikarilamaz. Aksi durumda ilgili ihlalde
bulunana 6ngoériilen miieyyideler uygulanir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Boliimler

Kullaniciya Yapilacak Bildirimler

MADDE 32- (1): Kullanici, Daire Bagkanligi tarafindan kendisine gonderilecek duyuru, uyari ve
mesajlar ile diger yazismalar i¢in kullanilmak {izere Kiitiiphaneye kayit esnasinda giincel bir e-posta
adresini Daire Baskanlig1’na bildirmekle yiikiimliidiir. Universite Kiitiiphanesi Otomasyon Sisteminde
yapilan e-posta giincellemesi de s6z konusu bildirim yiikiimliiliigliniin yerine getirilmesinde yeterli
kabul edilir. Kullanicinin e-postasinin degismesinden veya giincel olmamasindan dogacak
aksakliklardan kullanict sorumlu olup, Daire Bagkanligi’nca gonderilen e-postalar kullaniciya ulagmig
kabul edilir.

Tezlerin Merkez Kiitiiphaneye Gonderilmesi

MADDE 33- (1): Universitemiz biinyesinde tamamlanan yiiksek lisans, doktora ve tipta uzmanlik tez
caligmalarinin birer niishasi kiitiiphanede toplanir. Bu tezler ilgili enstitiiler tarafindan basili ve
manyetik ortamda Merkez Kiitiiphane ’ye gonderilir. Lisansiistii tezlerin elektronik ortamda
toplanmasi, diizenlenmesi, erisime agilmasi, erisime agilmasinin ertelenmesi ve gizlilik dereceli tezler
icin gizlilik karar1 hususunda yiliksekogretim kurulu tarafindan yayinlanan “Lisansiistii Tezlerin
Elektronik Ortamda Toplanmasi, Diizenlenmesi ve Erisime A¢ilmasina Iliskin Yénerge” ile belirtilen
usul ve esaslar uygulanir.

Hiikiim bulunmayan haller
Madde 34- (1) Bu Yonergede diizenleme bulunmayan hususlarda, Yiksekogretim Kurulu ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 35-(1): Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosu tarafindan 03.03.2009 tarih ve 2009/5
sayili toplantida alman 07 numarali kararla yiriirliige giren Kiitiiphane Yonergesi yiiriirliikten
kaldirtlmistir..

Yiiriirliik
MADDE 36- (1): Bu Yonerge Universite Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 37- (1): Bu Y&nerge hiikiimlerini Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiriitiir.



