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Universitemiz Senatosu Rektdr Prof. Dr. Muzaffer SEKER’in bagkanhginda
toplanarak asafidaki karan almistir.

KARAR 2018/07-14: Universitemiz Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhii’ nin
06.06.2018 tarih ve 37125 sayil yazis1 ve ekleri goriisildil.

Universitemiz Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh@ min Kiitiiphane
Yonergesi’ nin asagidaki sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hikkiimler
Amag

Maddel

Bu yénerge Necmettin Erbakan Universitesi kiitiiphanelerinin tanimin. gorevlerini, ¢aliyma
esaslarini; gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek i¢in diizenlenmistir.

Dayanak
Madde 2

Bu yonerge 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51°inci maddesine gore kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iligkin esaslanm diizenleyen 124 sayih Yilksekdgretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilan Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlannmstur.

Kapsam

Madde 3
Bu Yénerge, Necmettin Erbakan Universitesi biinyesindeki kiitiphaneleri kapsar.

Tanmmlar
Madde 4
Bu Yonergede adi gegen;

a) Universite; Necmettin Erbakan Universitesini,




b) Kiitiiphane Komisyonu: Kiitiphaneden sorumlu Rektdr Yardimcisimn baskanhgnda
Universite Yénetim Kurulunun belirleyecegi en az ii¢ 6gretim elemam ve Daire Bagkanindan
olusan komisyonu,

¢) Deger Takdir Komisyonu: Daire Baskanimn belirleyecegi ii¢ kisiden olusan komisyonu,
¢) Daire Baskanhi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligin,
d) Merkezi Kiitiiphane: Universite yerleskesinde bulunan kiitiiphaneyi,

¢) Birim Kiitiiphaneleri: Necmettin Erbakan Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanh@ina bagl olarak merkez yerleskenin bulundugu yerlesim alam diginda kurulan ve
teknik hizmetleri daire baskanh@ tarafindan yiiritilen, sadece kullamici hizmeti ylriten
kiitiiphaneleri,

f) Birim Kiitiiphane Sorumlulan: Daire Baskanhigma bagh olarak kurulan birim
kiitiiphanelerindeki kiitiiphane hizmetlerini koordine eden sorumlulan,

g) Kullamcr: Kiitiiphane hizmetlerinden faydalanan, Gniversite personeli, grenci ve kurum
disindaki arastirmacilarn,

§) Materyal: Kiitiiphanelerde kullamci hizmetine sunulan her tiirli malzemeyi,
ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus

Kurulus Amaglan

Madde 5

Necmettin Erbakan Universitesi Kiitiiphaneleri, egitim-6gretim ve arastirma igin gerekli bilgi,

dokiiman ve materyali karsilamak amaciyla kurulur ve hizmet verir.
Universite kiitiiphaneleri bu amac: gergeklestirmek lizere:

a) Gerekli bilgi ve belgeyi kullanicilara saglar.
b) Saglanan bu bilgi ve belgeleri kullamcilara ulastiracak sekilde diizenler.

¢) Kullanicilarin bilgi kaynaklarnindan ve materyallerden en verimli sekilde yararlanmalarim
saglamak amaciyla kurum igi ve kurum digina hizmet verir.

Kurulus Sekli
Madde 6

Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin bir merkez kiitiiphane gercevesi iginde orgiitlenmesi
ve vyiritilmesi esastir. Yerleske iginde birden fazla kiitiiphane kurulamaz. Merkez
kiitiiphaneye bagh olmak ve teknik hizmetleri merkez kiitiiphaneden viiriitilmek kaydiyla
merkez verleskesinin bulundugu yerlesim alam disindaki diger yerlegkeler i¢inde birim



kiitiiphanesi kurulabilir. Boliimler ve daha alt diizeydeki birimler i¢in ayr ayn kiitiiphaneler
kurulamaz.

UCUNCU BOLUM

Y 6netim ve Organlar

Yonetim

Iiladde 7

Universite kiitiiphane hizmetleri bu yonerge ¢ergevesinde asagidaki organlar tarafindan
yiiriitilir.

a) Kiitliphane Komisyonu,

b) Daire Baskanhg,

¢) Birim Kiitiiphane Sorumlulan.

Kiitiiphane Komisyonu
Madde 8

Kiitiiphaneden sorumlu Rektér Yardimeisinin bagkanlifinda, Universite Yonetim Kurulunca
Rektor tarafindan belirlenen en az ii¢c 6gretim elemani ve Daire Bagkamindan tegekkiil eden
Kiitiiphane Komisyonu olugturulur. Komisyon kiitiiphaneye alinacak ve kayitlardan diigiilecek
kitap ve materyaller ile diger hususlar1 degerlendirir ve karar verir. Her egitim Sgretim yili
baginda uygulanacak giinliik kitap geciktirme cezasi miktarim belirler. Kiitiiphane komisyonu
fiyelerinin gorev siiresi ii¢ y1l olup, aym iiyeler yeniden segilebilirler.

Universite birimleri de kendi iglerinde kiitiiphaneye alinacak materyali belirlemek ve
Kiitiiphane Komisyonuna sunmak iizere alt komisyonlar olusturur.

Deger Takdir Komisyonu
Madde 9

Deger Takdir Komisyonu, kurum i¢i ve kurum digindan kullanicilarin kaybettikleri veya zarar
verdikleri materyallerin giiniin rayi¢ degerlerine gore degerlerinin takdir edilmesi konusunda
gorev yapacak komisyondur. Bu komisyon, Daire Baskaninin belirleyecegi bir sube miidiiri
bir kiitiiphaneci ve bir memurdan olusur. Deger Takdir Komisyonu, kayip olan materyalin
degerinin tespitinde piyasa arastirmas: yapar. Basilmig biitiin yaymnlar dahil her tirld bilgiyi
iceren kiitiiphanecilik basvuru kaynaklarini inceleyerek bu kitap veya materyalin hacmi, cilt
bedeli, ulasim masraflan, paranin zaman iginde deger kaybi. antika ve sanatsal degeri olup
olmadign gibi hususlari da dikkate alarak deger tespitinde bulunur. Bu deger, Universite
Strateji Gelistirme Daire Bagkanh hesabina gelir kaydedilir. Komisyon ayrica kiitiiphaneye
bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini tasiir kayitlanna gegirmek
tizere belirler.

Daire Baskam



Madde 10
Daire Baskamnin gorev yetki ve sorumluluklar::

a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in ¢alisan elemanlar arasinda is bolimii
yapmak, personel iizerinde genel egitim ve denetim gorevini stirdiirmek,

b) Kiitiiphaneye gerekli olan yurt i¢i ve yurt disi materyaller i¢in biit¢e taslagim hazirlayip
Rektirliige sunmak,

¢) Kiitiiphanecilik konusunda diinyadaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiphaneye
kazandirilmasi i¢in aragtirma yapmak,

¢) Egitim-6gretim ve arastirmalar i¢in gerekli her tiirla bilgi ve belgenin temin edilmesi, soz
konusu bilgi ve belgelerin sistematik bir sekilde diizenlenerek kullamma sunulmasim
saglamak iizere personelini organize etmek, nlemler almak ve denetlemek,

d) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her yil sonunda rektdrliige rapor
sunmak.

) Bu yonerge geregi, gorev alanmna giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalan yapmak,

f) Rektériin verdigi diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirliikleri:

Madde 11

Sube Miidiirlerinin gérev ve sorumluluklari.

a) Daire Bagkaminin bulunmadig1 durumlarda yerine vekéleten hizmetleri yliriitmek,

b) Kiitiphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanh: tarafindan yapilan diizenlemeler
cercevesinde yiriitmek,

¢) Sorumlusu oldugu birimdeki ¢aligmalan takip etmek. denetimini yapmak, aksakhiklar varsa
diizeltmek,

d)Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize
etmek,

e) Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiiphane materyalini
Daire Bagkanligina bildirmek,

f) Her vil Aralik ayinda hazirlayaca@ faaliyet raporunu Daire Baskanhifina sunmak,
g) Gorev alanina giren diger hizmetleri yapmak.

Merkez Kiitiiphaneye Bagh Birim Kiitiiphane Sorumlular ve Gérevleri
Madde 12

Sube kiitiiphane sorumlulan; tercihen kiitiiphanecilik, bilgi ve belge ydnetimi egitimi gérmiis
veya fakiilte mezunu diger kigiler arasindan atamir ve asagidaki gorevleri yaparlar:



a) Kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri Daire Baskanhif tarafindan yapilan diizenlemeler
gergevesi iginde yuritmek,

b) Kiitiiphanelerince ihtivag duyulan arag-gere¢ ve diger her tarli kiitliphane materyalini
Daire Baskanligi'na bildirmek,

¢) Her vil Aralik ayinda hazirlayacag faaliyet raporunu Sube Miidiiriine sunmak,

d) Bu vonetmelik uyarinca gérev alamna giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
caligmalan yapmak.,

¢) Birim kiitiiphane sorumlulan, birim kiitiiphanesinde teknik hizmetlerin yiiriitilmesinden
Daire Baskanlii'na kars: sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik Hizmetler

Madde 13

Teknik hizmetleri olusturan servisler ve sorumluluklan sunlardir:

a) Secim ve Saglama Servisi: Bu Yonergenin 7°nci maddesinde belirtilen Kitiiphane
Komisyonu tarafindan onerilen iiniversite egitim-Ggretim ve arastirma faaliyetlerine destek
olacak kiitiiphane materyalinin satin alinmasi, bafis ve degisim yoluyla saglanmasi
hizmetlerini sunar. Degisim ve bagis yoluyla saglanan materyalin Tagimir Mal Yonetmeligi
hiikiimlerine gore kayda gegirilmesini diizenler.

Her yilin Haziran ve Arahk aylarinda egitim birimlerinden ihtiyag duyulan yaymnlarn listesi
ilgili birimin yonetim kurulu karariyla birlikte daire baskanlifinca istenir.

Kiitiiphane Bagis Yaymn Kabul Politikas: ve ilkeleri.

Bagis yapmak isteyen kisi ve kurumlarin bagis yapilacak yaymnlann listesini dnceden Daire
Baskanlifina iletmesi gerekir.

Bagislanacak koleksiyondaki el yazmasi ve nadir basma eser niteligi disinda kalanlardan
giincelligini yitirmis oldugu tespit edilenler Kiitiiphane Komisyonu tarafindan kabul edilmez.

Kiitiiphane Komisyonu tarafindan kiitiiphane koleksiyonu igin uygun oldufuna karar verilen
vaymlar teknik islemleri yapilarak koleksiyona eklenir. Bafis yapan kisi veya kuruma
Necmettin Erbakan Universitesi adina tesekkiir mektubu génderilir.

Daire Baskanhi@ bagis yapilan yaymlann hangi bélimde ve hangi kurallar dogrultusunda
kullanicilara sunulacag konusunda karar verme hakkina sahiptir.

Siireli yaymnlann bagis olarak kabul edilebilmesi i¢in koleksiyonun baslangici ya da
devamimin kitiphanede bulunmas: gerekir.

Dergi, ansiklopedi vb. cok ciltli eserler cilt biitiinl{igii olusturuyorsa kabul edilir.



Daire Baskanh@ o6zel ya da tiizel kisilere, kitap ve koleksiyon bafisi yapmasi igin
bagvurabilir.

Fikri miilkiyet haklan hukukuna aykin yayinlar, fiziksel agidan kotii durumdaki yayinlar ve
devamlih@ saglanamayan siireli yaynlar bagis olarak kabul edilmez.

Yukanda ifade edilen hususlara uygun olmayan durumlarda komisyon karan gecerlidir.

Kataloglama ve Smmflandirma Servisi: Kiitiphaneye saglanan her tiirli materyalin
kullanicilarin hizmetine sunulmasi igin en uygun sisteme gore diizenlemesini yapar.

Siireli Yayinlar Servisi : Universite egitim-5gretim ve aragtirma faaliyetlerine yardime olacak
siireli yaym koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek igin, Kitiiphane Komisyonunun
onerileri dogrultusunda seger, satin alir veya de@isim yoluyla edinir ve belli bir diizen
igerisinde kullameilara sunar.

Bu Yoénergenin 12°nci maddesinin (a) ve (c) bentlerinde belirtilen servis hizmetlerinin
tamamimin tercihen uzman kiitiiphaneciler tarafindan yiiriitiilmesi esastur.

Kullanici Hizmetleri

Madde 14

Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphaneden kullameilarin en etkili sekilde yararlanmasim saglayan
hizmetlerdir.

Kullanici hizmetlerini olusturan servisler ve sorumluluklan sunlardir:

a) Damisma Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun diizenini ve kullammun, Giniversite iginde ve
disinda kullameilara tanitimum saglar. Damigma servisi kiitliphane bagvuru koleksiyonunu
olusturmak ve gelistirmek. kiitiiphane materyallerinin kullanimina yardime1 olmak amaciyla
bibliyografya taramalan yapmak, yeni ¢ikan yayinlan ve kullanima agilan diger materyalleri
kullaniciya duyurmak ve damgma hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur. Bu servis aymi
zamanda iiniversite dgrencilerine kiitiiphane hizmetlerinden yararlanma konusunda yerinde
efitim programlar da diizenler.

b) Odiing Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun kiitiphane i¢i ve kiitiphane dis
dolasimim saglamak, izlemek ve denetlemek, kiitiphaneler arasi, gerekirse yurt dist
kiitiiphaneleri ile materyal alig-verigsinde bulunmak ve kiitiiphane hizmetleri ile ilgili olarak
kullaniciya yonelik isleri yapmakla sorumludur. Yurt i¢i ve Yurt digi kiitiiphanelerden dgretim
elemanlarinin istegi dogrultusunda getirtilecek yayinlarin kargo ficreti yayim isteyen 6gretim
elemam tarafindan pesin olarak karsilamir. Kitap isteginde bulunan &gretimi elemam servis
tarafindan istenen belgeleri doldurur. Getirtilen materyalin kaybedilmesi, yipranmasi ve geg
getirilmesi v.b. durumda olugacak maddi sorumluluk kullaniciya aittir.

¢) Gorsel-Isitsel Hizmetler Servisi: Universite egitim-ogretim ve arastirma faaliyetlerini
destekleyecek gorsel-igitsel arag ve gerecleri Kiitiiphane Komisyonunun onerisi
dogrultusunda segmek, iiretmek, saglamak, ¢ogaltmak, belli bir diizen igerisinde hizmete
sunmak ve bakimini yapmakla sorumludur.

¢) Veri Tabanlarn1 Servisi: Veri tabanlan hakkinda bilgi toplamak, Kutiiphane
Komisyonunun onerileri dogrultusunda segmek, saglamak, kullanici hizmetine sunmak ve
gerekirse kullameilan kullamm konusunda bilgilendirmekle sorumludur.



d) Kiitiiphaneleraras: Odiing Verme ve s birligi Hizmeti: Kullamcilarin diger
kiitiiphanelerde bulunan bilgi kaynaklarina erismesi igin kurumlar arasi protokol kapsaminda
yiiriitiililr.

Bu hizmetlerin tamaminin tercihen uzman kiitiiphaneciler tarafindan yiiritiilmesi esastir.
BESINCI BOLUM

Kiitiphanelerden Yararlanma

Yararlanma

Madde 15

Universite mensuplan1 ve &grencileri, disaridan gelen kullamcilar kimliklerini gdstererek
kiitiphane hizmetlerinden yararlanabilirler. Universiteleraras: is birlifinin gere@i olarak
kiitiiphane, diger iniversitelerin mensuplan ve dgrencilerinin kullammina da agiktir. Ancak
kurum disindan gelen kullamcilar ve/veya aragtirmacilar iiye olamaz, kiitiiphaneden dogrudan
adiing kitap ve materyal alamazlar. Bu kisiler isterlerse ancak kendi kiitiiphaneleri aracihig ile
ddiing materyal alabilirler.

Odiin¢ Verme Esaslar
Madde 16
Kiitiiphanelerden ddiing materyal verme esaslart:

a) Necmettin Erbakan Universitesi’ndeki kullameilarin Gdiing materyal alabilmeleri igin,
Universite tarafindan verilecek onayli kimlik kartina sahip olmalan ve iiye olmalan gerekir.
Bagkasina ait kimlik kart: ile 6diing kitap alinamaz.

b) Ogretim elemanlarina bir defada en ¢ok 10 materyal 30 (otuz) gin siireyle, lisansist
dgrencilere en ¢ok 5 materyal 30 (otuz) giin siireyle. idari personele en ¢ok 3 materyal 15
(onbes) giin siireyle, lisans ve &n lisans 6grencilerine ise en ¢ok 3 materyal 15 (onbes) giin
siireyle 6diing verilebilir.

¢) Kullamieilar ddiing aldiklan materyali 6diing verme siireleri sonunda iade etmedikge yemi
materyal ddiing alamazlar.

¢) Odiing alinan materyalin siiresi, ayn: materyali isteyen baska bir kullanici olmadiginda aym
siireler ile en fazla iki defa uzatilabilir.

d) Daire Baskanhig, ayni materyallere bagka bir kullanicinin ihtiyac: olmasi durumunda veya
kiitiphane hizmetlerinin gerektirdigi durumlarda &diing verme siresi dolmadan
kullamicilardan gen isteyebilir.

Odiing Verilemeyecek Kiitiiphane Materyalleri

Madde 17
Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri ddiing verilemez.

a) Basvuru kaynaklari (Abstract, Index, Sozliik, Ansiklopedi, ve benzen),

b) Basilmamus lisansiistii tezleri,



c¢) Siireli yayinlar,

¢) Yazma ve nadir basma eserler,

d) Atlas, harita, slaytlar ve aynlms (rezerve) kitaplar,

¢) Miizik notalar,

f) Koleksiyon pargalar, sanatsal materyaller, tablolar ve benzeri,

g) Daire Bagkanhg tarafindan belirlenen ve kiitiiphane digina ¢ikanlmasinda sakinca goriilen
materyaller,

Kullanicilar ddiing verilemeyecek materyallerden sadece kiitiiphanede ve gerektiginde bir
kiitiiphane gdrevlisinin gozetiminde yararlanabilirler.

Odiing verilemeyecek materyallerden, {iniversitemiz Ogrencilerinin egitim-5gretiminde
mutlaka kullanilmas: gereken ders materyalleri 6zelliginde olanlar, ilgili gretim elemanina
aym giin icinde iade edilmek sart ile verilebilir. Bu diizenleme Daire Bagkan tarafindan
yapilir.

Odiin¢ Alamn Yiikiimliiliikleri
Madde 18

Kullanic1, kiitiiphane iginde kullandifi veya odiing aldign materyali dzenle kullanmak ve
belirtilen siirede iade etmekle yikiimliidiir. Bu yikiimlilikklerini yerine getirmeyenler
hakkinda bu yonerge ve ilgili disiplin yonetmeligi hilkiimleri uygulanir.

Giiniinde fade Edilmeyen Materyaller
Madde 19

Odiing aldign materyali belirtilen siire sonunda iade etmeyen veya siire uzatma talebinde
bulunmayan kullaniciya, bagka bir isleme gerek kalmaksizin sure sonunu izleyen giinden
itibaren gegen her giin igin Kiitiiphane Komisyonu tarafindan her egitim &gretim yili baginda
belirlenecek para cezasi uygulamir. Kendisine gecikme cezasi uygulanmus olan kullamiciya,
ddiing aldifn materyali iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasimn tamamim
5demedigi siirece materyal ddiing verilemez. Gecikme cezas: uygulanan giin sayisinin ddiing
verme siirelerini agmas: halinde Daire Bagkanh@ gecikme cezasim uygulamaya veya odiing
alinan materyal i¢in kaybedilmis gibi islem yapmaya yetkilidir. Kitiphane materyalini
yapilan biitiin uyarilara ragmen getirmeyen kullanicinin Universite otomasyon sistemlerine,
kisisel verilerine erigimin engellenmesi tiiriinden yapurimlar uygulanir.

Universite personeline uygulanan gecikme cezas: ayliklarindan kesilir. Gecikme cezalan ile
kaybedilen veya yipratilan materyale ait kullamcidan alinacak her tiirlii ticret Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na makbuz kargihi@: gelir kaydedilir.

Yipratilan — Kaybedilen Materyaller
Madde 20

Kullanicilann  kiitiiphane iginde kullandiklan veya &diing aldiklan materyallere zarar
verilmesi veya kaybedilmesi durumunda:



a) Kullanic1 kaybettigi materyalin aymisim en ge¢ 30 (otuz) gin i¢ginde temin ederek iade
etmekle yikimliidiir.

b) Eger materyal saglanamiyorsa, kullanici bu ydnergenin 8’inci maddesinde belirtilen, Deger
Takdir Komisyonu tarafindan belirlenen, materyalin giincel bedelinin %50 fazlasim Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na makbuz karsihigi 6demek zorundadur.

¢) Eger yipratilan veya kaybedilen materyal temin edilemiyorsa Daire Baskanlii tarafindan
belirlenen, benzer ve aym dederde bagka bir materyal kullamiciya aldinlabilir.

ALTINCI BOLUM
ilisik Kesme
Madde 21

Universite mensuplarinin ve Sgrencilerinin iiniversiteden ayrilmadan once kiitiiphane ile
ilisiklerinin olmadifina dair belge almalan gereklidir.

Her 6gretim yih baginda kiitiiphane diing verme servisi kiitiiphane ile iligigi olan dgrencilerin
listesini &@rencilerin bagh bulundugu birimin &renci igleri biirosuna bildirir. Bu dgrenciler
kiitiiphane ile ilisiklerinin olmadigim belirten belgeyi Sgrenci isleri biirosuna vermedikge
kayitlarini yenileyemezler. Bu dgrencilere {iniversite kimlik karti, 6grenci belgesi, yatay gegis
ve ilisik kesme belgeleri verilmez.

Bu islemler Daire Bagkanhgimin koordinatdrligiinde Ogrenci Isleri Daire Bagkanhgi, idari ve
Mali Isler Daire Baskanhg: ve Personel Daire Bagkanhginin ig birligi ile ylirGtilar.

YEDINCI BOLUM

Yurirlik ve Yiiriitme

Yiiriirhik

Madde 22

Bu yonerge, Necmettin Erbakan Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihte yiiriirlige
girer.

Yiiriitme

Madde 23

Bu yonerge hiikiimlerini Necmettin Erbakan Universitesi Rektdrii yiirtitir
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