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YONERGE

NAMIK KEMAL UNIiVERSITESI KUTUPHANE YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Hukumler

Amag

MADDE 1 - Bu Yénerge, Namik Kemal Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanlig1 ile bagli birim kiitiiphanelerinin tanimini, orgiitlenmesini ve birimlerde
calisan personelin gorev, yetki ve ¢alisma esaslarini belirler.

Kapsam )
MADDE 2 —Bu Yonerge Namik Kemal Universitesi biinyesinde bulunan biitiin
kituphaneleri kapsar.

Tamimlar
MADDE 3 - Bu Y0nergede gegen;

a)“Universite”; Namik Kemal Universitesi'ni,

b) “Daire Baskanlig1”; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’ni,

¢) “Sube Miidiirliigii” ; Bagkanliga bagli yonetim birimini,

d) “Kiitiiphane Kullanic1 Uyesi”, Namik Kemal Universitesi’nin tiim personel ve
ogrencilerini,

e) “Birim kiitiiphaneleri”’; Namik Kemal Universitesi’ne bagli fakiilteler, enstitiiler ve
yiiksekokullarin kiitiiphanelerini,

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

g) “Odiing Sozlesmesi”, Kiitiiphane kullanici {iyesinin materyalin 6diing almnmasina
iliskin hak ve yiikiimliiliiklerini belirleyen sozlesmeyi,

h) “Deger Takdir Komisyonu”; Okuyucularin kaybettikleri kitap veya diger materyalin
giiniin rayi¢ degerleri g6z oniine alarak degerinin takdir edilmesi i¢in Rektor onayi ile kurulan
komisyonu,

1) “Bilgi Kaynaklar1 Se¢im ve Degerlendirme Komisyonu” {iniversitemiz fakiilte
dekanlar1 tarafindan olusturulan ve kiitliphaneye kazandirilacak elektronik ve basili
kaynaklarin se¢imini gerceklestirecek komisyonu ifade eder.

IKIiNCi BOLUM
Kurulus

Kurulus Amaclari

MADDE 4 - Kiitiiphaneler, Universitenin egitim ve ogretimini desteklemek ve
arastirma, Ogretim ve egitim ihtiyaclarim1 karsilamak amaciyla kurulan ve hizmet veren
kurumlardir.

Universite kiitiiphaneleri bu amac1 gergeklestirmek iizere;

a) Universitedeki egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii
bilgi kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasini saglar,



b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin, iniversite 6grencilerinin ve
calisanlarinin kullanimina sunulacak sekilde diizenler,

¢) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi yararlanilmasini saglamak amaciyla her
diizeydeki kullaniciya hitap edecek sekilde kurumun i¢i ve disinda hizmet verir,

d) Universite kutuphanecilik bolimi 6grencilerinin  zorunlu uygulama ve  staj
programlarinin yiiriitilmesine yardimci olur.

Kurulus Sekli

MADDE 5 - Universitedeki kutiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kitiiphane
cergevesi icinde orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir.

Teknik hizmetleri merkezi kiitiiphaneden yiiriitiilmek sartiyla, merkez kampiisiin
bulundugu yerlesim alan1 disindaki diger kampiisler i¢in birer bagli birim kiitliphanesi
kurulabilir.

Bollmler ve daha alt diizeydeki birimler i¢in ayr1 ayr1 kiitiiphaneler kurulamaz.

UCUNCU BOLUM
Yonetim

YoOnetim

MADDE 6 - Universitedeki kiitiphane hizmetleri bu Ydnergenin maddeleri
cercevesinde Daire Bagkanligi, Baskanliga bagli Sube Miidiirlikkleri ve Birim Kutlphane
yoneticileri tarafindan diizenlenir ve yiiriitiillir. Bu Yonergenin 5 inci maddesi uyarinca
kurulan kiitiiphaneler, Daire Bagkanligi’nin gézetim ve denetimi altinda goérev yaparlar.

Organlar
MADDE 7 - Kiitiiphane hizmetleri asagidaki organlarca yurutalir;
- Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig,
- Sube Miidiirliga,
- Bagkanliga bagl birim kiitliphaneleri yoneticiligi.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

MADDE 8 —Namik Kemal Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkani'nin genel yonetim isleri yanindaki baglica gorev ve yetkileri sunlardir;

a)Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan ytiriitiilebilmesi i¢in, yeterli kadroyu olusturup,
is boliimii ve personeli lizerinde genel egitim ve denetim gérevini yapmak,

b) Baskanligin biit¢esini hazirlamak, Sube Midiirliigiinden alinan &nerilere gore bagh
birimlerin de ihtiyaclarin1 gz oniinde bulundurarak Bagkanlik biitcesi halinde Rektorliige
sunmak,

c)Satinalma islemlerinin Universite’nin gelisme politikas1 dogrultusunda merkez ve
bagl birimler arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

d)Kiitiiphanecilik alanindaki geligsmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitliphaneye
girmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

e)Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini
yapmak,

f)Merkez ve birim Kkiitliphanelerinin esgiidiim ve isbirligi i¢inde calismalarini
saglamak ve bu amacla mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,

g)Bibliyografya, tez katalogu, vb. yaymlar c¢ikararak bilimsel arastirmalari
kolaylastirmak,

h)Bu yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger caligmalar1 yapmak,



pKiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu
hazirlamak ve yilsonunda Rektorliige sunmak,
1) Daire Bagkani, tiim hizmetlerinden dolay1 Genel Sekreter’e karsi sorumludur.

Sube Miidiirii

MADDE 9 — Gorev ve yetkileri sunlardir;

a)Kiitliiphanenin is akisini ve hizmet {nitelerini belirleyen i¢ ydnergesini ve bu
yonergede zaman zaman yapilmasi gereken degisiklikleri belirler; Baskanligin onayindan
gecirdikten sonra uygular.

b)Kataloglama ve siniflama islerini diizenler ve islemlerin diizenli yapilmasin saglar,

c)Baskanlik ile bagl birimlerin yayin saglama islerinin diizenlenmesini ve islemlerini
organize eder,

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

e)Kiitiiphane icinde ve disinda yararlandirmanin, kiitiiphanenin agik bulundurulmasi
gerekli zamana gore yapilmasini saglar,

f)Universite'de yapilan master, doktora vb. arastirma metinlerinden birer niisha
toplayarak gerekli iglemleri tamamlar,

g)Okuma salonlari, depo, ddiing verme bdliimii arasinda yerlestirme ve faydalandirma
hizmetlerinin diizenli ve stirekli olarak yapilmasini gergeklestirir,

h)Kiitiiphanenin isleri ve gelecekle ilgili istekleri hakkinda yillik rapor hazirlayip
Daire Baskanligina sunar.

DORDUNCU BOLUM
Kuttphane 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 geregler, vb.) se¢iminden okuyucuya sunulacak duruma getirilisine kadar
gecirdigi islerin tamamudir.

MADDE 12 — Teknik hizmetleri olusturan servisler:

a) Saglama Servisi: Universite egitim ve Ogretimini destekleyecek, arastirmalarda
yardimei 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: Kutliphaneye saglanan kitap ve diger
materyali en uygun sisteme gore tasnif etmek, okuyucularin yararlanmasina sunmak,

¢) Siireli Yayinlar Servisi: Siireli Yaymn Koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in
secim, satin alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlari belli bir diizen iginde
kullanima sunmak,

a Sikkindaki saglama hizmetindeki elektronik ve basili kaynak segimleri,
tiniversitemiz fakiilte dekanlar1 tarafindan olusturulan Bilgi Kaynaklar1 Se¢im ve
Degerlendirme Komisyonu tarafindan, b ve c siklarinda sayilan isglerin tamami uzman
kiitliphaneciler ve diger yetkililer tarafindan yiriitiiliir.



d) Ciltleme ve Onarim Servisi: Bilgi kaynaklarinin onarim ve ciltlenmesi iglemlerinin
yapildig1 servistir.

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

MADDE 14 — Okuyucu hizmetlerini olusturan servisler:

a) Danisma Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun ve kullanimmin, Universite i¢inde ve
disinda okuyucuya tamitimini saglayan servistir. Bu servis, kltuphane materyallerinin
kullanimma yardimect olmak amaciyla hizmet igi egitim programlari diizenlemek ve
bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlari okuyuculara duyurmak ve enformasyon
hizmetlerini yuritmekle gorevlidir. Bu hizmetler uzman kiitiiphaneciler ve diger yetkililer
tarafindan yiiritiliir.

b) Odiing Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane ici ve dis1 dolasimini
saglamak-denetlemek, kiitiiphaneler arasi ( gerekirse yurt disindan) kaynak alig-verisinde
bulunmak ve kiitiphane materyali ile ilgili fotokopi islerini yapmakla gorevli servistir.

c) Gorsel-Isitsel Hizmetler Servisi: Egitimi destekleyecek gorsel-isitsel arag ve
gerecleri segmek, tiretmek, cogaltmak, temin etmek, belli bir diizen i¢inde hizmete sunmak ve
bakimini yapmakla goérevli servistir.

BESINCI BOLUM
Satin Almada Uygulanacak Yontem ve Yayin Secim Kriterleri

Satin Alma Yontemi

MADDE 15 - Yayin istekleri kiitiiphane otomasyon programi ve online basvuru
formlari ile toplanir. Akademik personel bu yayin taleplerini Mart ay1 sonuna kadar yaparlar.
Toplanan talepler, satin alma yoluyla alinacak bilgi kaynaklar1 Bilgi Kaynaklar1 Se¢im ve
Degerlendirme Komisyonu tarafindan degerlendirmeye alinir. Satin alinacak bilgi kaynaklari
tespit edildikten sonra satin alma islemi yapilir. Kiitiiphaneye satin alma yoluyla kazandirilan
yaymlar Universitenin internet sayfasinda e-listede duyurulur.

Satin Almada Yayin Secim Kriterleri

MADDE 16 — Satin almada yayin se¢im kriterleri sunlardir;

a) Talep edilen bilgi kaynaklarinin dili ve igerigi iniversite 6gretim programina uygun
ve kullanicilarin ihtiyacini karsilayacak nitelikte olmall.

b) Yayin istekleri otomasyon programi ya da online basvuru formu doldurularak
yapilmalidir.

¢) Akademik personel bir donemde en fazla 2 adet yayin talep edebilmektedir.

d) Kiitiiphanede bulunan bilgi kaynaklar1 istenmemelidir.

e) Talep edilen basili yayin, abone oldugumuz veritabanlari icinde elektronik kitap
seklinde mevcutsa yayin talebi listeye alinmaz.

f) Kayip yaymlar belli bir siire igerisinde bulunamazsa kullanim orani ve talebe gore
yeniden satin alinir.

g)Yayin saglamada listeler olusturulurken egitim-6gretim ydnetmeligimize uygun
yayinlarin yani sira kullanicilarin  kiiltiirel gelisimlerini ve ders dist zamanlarin1 da
degerlendirmelerini saglayacak, diizeylerine uygun edebi ve Kkiiltiirel eserlerde siparis
verilebilir.



h) Satin alinacak yaymin konusunun koleksiyon igindeki orani g6z Oniinde
bulundurulur. Disiplinlerarasi kullanimi, yayinin dili, gilincelligi, basim (edisyon) bilgileri
degerlendirilerek siparis verilir.

1) Eger bir kitap sert kapak ve karton kapak olmak iizere iki ayr1 seklide hazirlanmigsa
Kiitliphane, siparislerini karton kapakli (hardcover) seklinde yapacaktir.

i) Ogretim elemanlarmin egitim—dgretim ve arastirma igin onerdikleri kaynaklarin,
koleksiyon biitiinliigii ve gereksinimleri dogrultusunda satin alinmasina 6ncelik verilir.

j) Fiziksel olarak kullanilamayacak durumda olan yaymlar kullanim orami ve talebe
gore yeniden satin alinir.

Yaym istek listeleri, Tiirkce ve Yabanci dil istekleri olmak {izere iki ayr1 liste olarak
hazirlanir. Akademik personelin talepleri Satin alma ve bagis yoluyla saglanan bilgi
kaynaklar1 se¢im ve degerlendirme komisyonu tarafindan degerlendirilerek liste son halini
alir. Akademik personel yayin isteklerinde yaymin kaginct basim oldugu ya da en son basimi
istek yapan 6gretim {iyesiyle tekrar goriisiilerek karar verilir.

k) Bir yayindan en fazla 2 kopya alinabilir.

1) Elektronik yayinlar icin yil sonunda aboneligi sona eren veri tabanlarmin listesi,
resmi yaziyla fakiilte dekanliklarina Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Enstitii
Mudurliklerine gonderilir.

m) Aboneligi devam edecek ve yeni abone olunacak veri tabani talepleri bu
birimlerden resmi yaziyla istenir ve liste olarak hazirlanir. Bu talepler abone olunan veri
taban1 kullanim istatistikleri, deneme erisimli veri tabani istatistikleri ve fiyat bilgileriyle
birlikte Universite Rektorliige sunulur. Rektorliik onayina gore abonelik yenileme ve yeni veri
tabani abonelikleri gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Kittiphanelerden Yararlanma

MADDE 17 — Universite mensuplar1 ve disaridan gelen arastirmacilar, kimlik
gostererek kiitiiphanelerden yararlanabilirler. Universiteleraras: isbirliginin geregi olarak
kiitliphaneler, diger {niversitelerin Ogretim elemanlar1 ve Ogrencilerinin yararlanmasina
aciktir. Fakat disaridan gelen arastirmacilar ve diger iiniversitelerin 6gretim elemanlari,
kiitiiphanelerimizdeki materyali ancak kendi kiitiiphaneleri araciligiyla 6dung alabilirler.

Odiin¢ Verme Esaslari;

MADDE 18 — Kuttiphaneden herhangi bir materyali, 6ding s6zlesmesi ile 6diing alan
kisi, bunlart 6zenle kullanmak ve en ge¢ Odiing verme siiresi sonunda geri vermekle
yukimladar. Bu yukamldliklerini yerine getirmeyenler hakkinda bu Yonerge ve ilgili
hiikiimleri uygulanir.

a) Ogretim elemanlari, 30 giin siireyle en fazla 5 kitap, Doktora ve Yiiksek Lisans
ogrencileri 15 giin siireyle en fazla 3 kitap, 6n lisans, lisans 6grencileri ve idari personel ise 15
gun stireyle en fazla 2 kitap 6dung alabilirler,

b) Okuyucular 6diing aldiklar1 materyali 6diing verme siireleri sonunda iade etmedikce
yeni kitap ve diger materyali 6diing alamazlar,

¢) Odiing alinan materyalin siiresi, baska istekli yok ise iki kez daha uzatilabilir.

d) Daire Baskanligi, gerektiginde 6diing verme siiresi dolmadan okuyuculardan
materyalleri geri isteyebilir.

e) Okuyucular 6diing materyal alirken, tniversite kimlik kartin1 gostermek
zorundadirlar.



f) Bagka bir kullanicida bulunan bir materyal rezerve ettirilebilir, rezerve edilen
materyal yedi giin i¢cinde alinmazsa rezerve, islemi iptal edilir.

g) Fikir ve sanat eserleri kanununa aykiri davranilmasi halinde hukuki ve cezai
sorumluluk kullaniciya aittir.

h) Akademik ve idari personel ciltli iki dergiyi yedi giin siireyle 6diing alabilirler

1) Kiitiiphaneden materyali 6diing alan kullanict 6diing aldigi materyali 6zenle
kullanmak ve en ge¢c o6dung verme siresi sonunda geri vermekle yukumludir. Bu
yikiimliiliiklerini yerine getirmeyen kisiler hakkinda oncelikle kullanici liyenin imzaladigi
odiing sozlesmesi hiikiimleri ile ilgili disiplin yonetmeligi hiikiimleri ve diger yasal islemler
uygulanir.

Odiinc Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

MADDE 19 — Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri disariya 6diing verilemez.

a) Basvuru kaynaklar1 , (sozliik, ansiklopedi, index vb.)

b) Stireli Yayinlar,

c) Tezler,

d) Atlas, harita ve slaytlar,

e) Miizik Notalari,

f) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

g) Yazma ve nadir basma eserler,

h) Bagh kiitiiphane birimlerinin Onerileri iizerine, Daire Baskanligi tarafindan
belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca bulunan diger materyaller,

Okuyucular bu gibi materyallerden sadece kiitiiphane i¢inde ve gerektiginde bir
gorevlinin nezaretinde yararlanabilirler.

Odiing Alann Yiikiimliiliikleri ve Odiin¢ Vermede Ahnacak Onlemler

MADDE 20 — Odiing aldig1 kitap ve diger materyali en ge¢ 6diing verme siiresi
sonunda iade etmeyen ve siire uzatma islemi yaptirmayan kisiden, baska hicbir isleme gerek
bulunmaksizin, siire sonunu izleyen giinden itibaren gegen her giin igin para cezasi alinir.
Kendisine gecikme cezasi uygulanmasina baslanmis olan kisiye, 6diing aldigi materyali iade
etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasi miktarinin tamamini 6demedigi siirece, higbir
sekilde baska bir kitap veya materyal 6diing verilmez.

Gecikme cezasi uygulanan giin sayistmin 30 gilinii asmast halinde, kiitiiphane
yoneticileri, gecikme cezasini uygulamaya devam etmekte veya o kitap veya materyal
hakkinda kaybedilmis gibi islem yapmakta serbesttirler. Universite mensuplarina uygulanan
kitap kaybetme cezasi ayliklarindan kesilir. Y1l i¢cinde uygulanacak yillik ceza miktar1 her yil
Daire Baskaninin 6nerisiyle Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

Yipratilan ve Kaybedilen Materyaller

Madde 21 - Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda:

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

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

¢) Materyal kaybindan dolay1 tahsil edilecek miktar Namik Kemal Universitesi 6z
gelirleri hesabina yatirilarak irat kaydedilir.

YEDINCI BOLUM
Deger Takdir Komisyonu



Madde 22 - Deger Takdir Komisyonu, okuyucularin kaybettikleri kitap veya diger
materyalin giinlin rayi¢ degerleri goz Oniine alinarak degerinin takdir edilmesi ve bu degerin
Universite 6z gelirleri hesabina aktarilmasi konusunda Rektoriin tespit edecegi en az 3 kisiden
olusur.

Deger Takdir Komisyonu, zayi olan kitap veya diger materyalin degerinin tespitinde
piyasa arastirmasi yapar, bu materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari,
paranin zaman igerisinde deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadigi
gibi hususlari g6z oOniinde bulundurarak deger tespitinde bulunur. Deger Takdir
Komisyonu’nun karari ita amirinin onayina sunulur.

Deger Takdir Komisyonu, kiitiphanemize bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan
materyalin degerini demirbas kayitlarina gegirmek tizere tespit eder.

Ilisik Kesme

Madde 23- Universite mensuplarmin ve dgrencilerinin Kurumdan ayrilmadan énce
kiitiiphane ile iligkilerinin olmadigina dair belge almalar1 gereklidir.

Her 6gretim yili basinda kiitiiphane 6diing verme servisi kiitiiphane ile ilisigi olan
ogrencilerin listesini bagli bulunduklar1 birimin 6grenci isleri biirosuna goénderir. Bu
ogrenciler, kiitiiphane ile iligkilerinin olmadigini belirten belgeyi Ogrenci isleri biirosuna
vermedikge kayitlar1 yenilenmez, liniversite kimlik karti, yatay gecis ve ilisik kesme belgeleri
verilmez.

Bu islemler Daire Baskanliginin Koordinatérliigiinde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
ve Personel Dairesi Bagkanligi’nin igbirligi ile ytiriitiliir.

YURURLUK-YURUTME

Yurarluk
Madde 24- Bu Yonerge yayimlandig tarihte yiiriirliige girer.

Yulrutme )
Madde 25- Bu Yonerge hiikiimlerini Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiritiir.



