T.C.
AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amag

Madde 1- Bu yénerge Afyon Kocatepe Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginin ~ orgiitlenme, yonetim ve g¢alisma esaslarin1  belirlemek amaciyla
diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2-Bu Yonerge Afyon Kocatepe Universitesi biinyesinde bulunan biitiin
kiitliphaneleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari’nin idari teskilati hakkinda KHK’nin 33. Maddesine gore hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;

a) Universite: Afyon Kocatepe Universitesi ni,

b) Rektorliik: Afyon Kocatepe Universitesi Rektorliigii’nii,

c¢) Daire Baskanligi: Afyon Kocatepe Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhigini,

d) Sube Miidiirliigli: Daire Bagkanligi’na bagli yonetim birimini,

e) Merkez Kiitiiphane: Afyon Kocatepe Universitesinin tiimiine hizmet veren kiitiiphaneyi,
f) Birim Kiitiiphaneleri: Merkez kiitiiphane haricindeki kiitiiphaneleri

g) Materyal:Kiitliphanelerde kullanilabilir her tiirlii bilgi kaynaklarini,

1) Kullanici: Bu Yonergede belirlenen sinirlar igerisinde, Kiitiiphane bilgi kaynaklarindan
yararlanan kisileri ifade eder.



IKINCI BOLUM
Orgiitlenme ve Yonetim

Madde 5- Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, Merkez Kiitiiphane cercevesinde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Bununla birlikte Merkez Kiitiiphaneye bagli olmak ve
kataloglama, 6diing, sayim ve tasinir islemleri vb. siireglerin ilgili birim tarafindan
yliriitiilmesi sartiyla, ana yerlesim alan1 disindaki diger yerleskelerde birim kiitiiphaneleri
kurulabilir. Birim kiitiiphaneleri, ilgili birim yoneticisi ve Birim Yonetim Kurulu’nun
onerisi, Universite Yonetim Kurulunun karar1 ile kurulur. Boliimler ve daha alt diizeydeki
birimler i¢in ayrn kiitiiphaneler kurulamaz.

Madde 6- Kiitiiphanenin yonetimi ve saglayacagi hizmetler asagidaki organlarca yiiriitiiliir.

1. Daire Baskanlig1
2. Sube Midiirliikleri
3. Birim Kiitliphane Midiirliigii (varsa)

UCUNCU BOLUM

Kiitiiphane Organlarinin Gorev ve Yetkileri

Madde 7- Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu Y®&nerge hiikiimleri gergevesinde
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Baskanliga bagli Teknik Hizmetler Sube
Miidiirliigii, Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Arsiv Hizmetleri Sube Midiirligi ile

diizenlenir ve yiiriitiilir. Bu Yonergenin 5. maddesi uyarinca kurulan kiitiiphaneler, ilgili
birim yoneticisine bagl olarak gorev yaparlar.

Daire Baskaninin Gorevleri ve Yiiriitiilen Hizmetler
Daire Bagkani, Universite Yonetim Kurulunun gériisii aliarak Rektor tarafindan atanir.

Baskan; Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir. Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan
cercevesinde dairesinin blitcesini hazirlar ve Rektorliige sunar. Dairede ¢alisan biitiin
gorevliler {izerinde genel yonetim, denetim, is bolimili yapma, calisma diizeni kurma,
yetistirme, hizmet ici egitimi saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gérev ve yetkilerini
genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore 6rgiit yapist i¢inde
yiiritiir.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg Tarafindan Yiiriitillen Hizmetler

1- Universitedeki egitim, dgretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii bilgi
kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasi,

2- Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlanmalarinin
saglanmasi,

3- Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin yeterli personel kadrosunun
olusturulmasi, bunlarin gézetim ve denetimi,

4- Kiitiiphaneler arasinda koordinasyon saglanmasi,

5- Rektorliikge verilecek diger benzer gorevlerin yiiriitiilmesidir.



Sube Miidiirliikleri ve Gorevleri

Madde 8- Kiitliphane hizmetleri "Teknik Hizmetler Sube Midirligi", "Kullanici
Hizmetleri Sube Miidiirligi" ve “Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii” olmak {izere ii¢ grup
halinde diizenlenir ve yriitiiliir.

1.Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii: Kiitiiphanenin tiim arag, gere¢ ve yayinlarinin
secimi ve saglanmasindan, kullaniciya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan tiim
islemlerden sorumludur.

Teknik Hizmetler Sube Miidiirligli’niin alt birimleri ve gorevleri sunlardir:

Saglama Birimi; Koleksiyonu gelistirme politikas1 cer¢evesinde her tiirli materyali
secmek, satin almak ve bagislar1 kabul etmek,

Kataloglama ve Simiflama Birimi; Saglanan kiitiphane materyalini uluslararasi
standartlara uygun kataloglamak, siniflandirmak, etiketleme vb. isleri yapmak ve kiitiiphane
otomasyon programina kaydetmek, kullanicilarin yararlanmasina hazir hale getirmek,

Siireli  Yaymlar Birimi; Universite  biinyesinde  egitim-6gretimi  destekleyecek
arastirmalarda yardimei olacak siireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek iizere
temin ederek kullanima sunulmasini saglamak,

Tez ve Proje Birimi; Universite biinyesinde bulunan Enstitiilerden gdnderilen tezler ve
Bilimsel Arastirmalar Projeleri Koordinasyon Birimi tarafindan gonderilen projelerin
islemlerini yapip hizmete sunmak,

Cilt ve Onarim Servisi; Kiitliphane materyallerinin onarimini ve ciltlenmesini saglamak.

II-) Kullamicr Hizmetleri Sube Miidiirliigii: Kullanicilarin ~ kiitiiphane  bilgi
kaynaklarindan ve kiitliphaneden en verimli sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir.

Kullanic1 Hizmetleri birimleri ve bu birimlerin gorevleri sunlardir:

Odiing  Verme Birimi; Kiitiiphane koleksiyonundan okuyucu ve kullanicilarin
yararlanmasini saglamak amaciyla her tiirlii hizmeti gelistirmek, 6diing alinan materyallerin
kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak, gorsel ve isitsel arag, gere¢ ve materyali
kullanicilarin hizmetine hazir bulundurmak,

Raf Hizmetleri Birimi; Okuyucu salonlar1 ile kitap raflarimi diizenlemek ve diizgiin bir
sekilde tutulmasimi saglamak, kullanicilarin aradiklar1 yayinlara kolayca ulasmalarini
saglamak,

Rezerve Birimi; Universite egitim ve &gretim programma gdre Ogretim iiyesi ve
elemanlarinin genel koleksiyon igerisinden alinip kisa siireli 6diing verilmesini istedikleri
materyalleri hizmete sunmak ve takip etmek,

Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme Birimi(ILL); Kiitiphanede bulunmayan materyali
Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme Sistemi (ILL) ¢ercevesinde saglamak ve takip etmek,
diger tliniversite kiitiiphanelerinden gelen istekleri karsilamak ve takip etmek.



Elektronik Yaywnlar Birimi; Elektronik veri tabanlarinin verimli bir sekilde kullanilmasini
saglamak amac1 ile yeni aboneliklerin deneme erisimlerini duyurmak, kullanici egitimleri
vermek, kullanici istatistiklerini tutmak ve elektronik kaynaklarin verimli kullanilmasi i¢in
politikalar gelistirmekten sorumludur.

III-)Arsiv Hizmetleri: Afyon Kocatepe Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1 biinyesinde hizmet veren Arsiv Miidiirliigilinlin ¢aligma esaslar1 ayr1 bir yonerge
ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Koleksiyon Gelistirme Politikasi ve Tlkeleri

Madde 9- Kiitiiphane koleksiyonu kitap, dergi gibi basili materyaller ile film, slayt, DVD,
CD gibi gorsel-igitsel araglar ve elektronik yayinlardan olusur. Koleksiyonun
olusturulmasinda satin alma ve bagis yontemlerinden yararlanilir.

Satin Alinacak Yayinlarin Secimi

Madde 10- Koleksiyonda yer alacak yayinlarin se¢imi tiniversite akademik personelinin
talepleri temel olmak {izere, kiitiiphane saglama biriminin arastirmalari, idari birimlerin
mesleki talepleri ve 6grenci istekleri dikkate alinarak Daire Baskanliginca belirlenen bir
komisyon tarafindan yapilir.

Basili ve elektronik yayin istekleri mali olanaklar elverdigi 6l¢iide karsilanir.

Bags

Madde 11- ilgililerce Kiitiiphaneye yapilacak yayin bagislarinda Kiitiiphane koleksiyonuna
uygunluk ve giincellik esastir.

Kiitiiphanenin bagis yayin kabul politikas1 asagidaki ilkelerden olusur:

1-Bagis yapmak isteyen kisi ve kurumlarin bagis yaymlarin bilgilerini igceren listeyi 6nceden
Daire Baskanligina iletmesi gerekir.

2-Bagislanacak koleksiyondaki el yazmasi ve nadir basma eser niteligi disinda kalanlardan
giincelligini yitirdigi belirlenenler Kiitliphane tarafindan kabul edilmez.

3-Daire Bagkanlig1 bagis yapilan yayinlarin hangi béliimde ve hangi kurallar dogrultusunda
kullanicilara sunulacagi konusunda karar verme hakkina sahiptir.

4-Siireli yaynlarin bagis olarak kabul edilebilmesi i¢in koleksiyonun baglangict ya da
devaminin kiitiiphanede bulunmasi gerekir.

5-Dergi, ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserler cilt biitlinliigii olusturuyorsa kabul edilir.

6-Daire Baskanlig1 6zel ya da tiizel kisilere, koleksiyon bagis1 yapmast i¢in bagvurabilir.



7-Fotokopi yayinlar, fiziksel a¢idan kotlii durumdaki yayinlar ve devamlilii saglanamayan
stireli yayinlar bagis olarak kabul edilmemektedir.

8-Bagis yapan kisiler yaptiklar1 bagislarla ilgili sonradan herhangi bir hak ve istekte
bulunamazlar.

Ayiklama

Madde 12 - Cesitli sebeplerle kullanilma olasiligi kalmayan bilgi kaynaklar1 belirli
zamanlarda segilerek kiitiiphane koleksiyonundan cikarilir. Ayrica 90 (Doksan) giin
stiresince raftaki yerinde ulasilamayan ve kiitiiphane ¢alisanlarmin kusurlar1 olmaksizin
kiitiphane  icinde = bulunamayan  bilgi  kaynaklar1  kayp  islemi  gOriir.

BESINCI BOLUM

Uyelik

Madde 13- Kiitiiphaneden 6diing materyal alabilmek igin Universite kimlik kartini ibraz
ederek “Uyelik ve Odiing Verme Sozlesmesi’ni doldurmak suretiyle kiitiiphaneye kayit
olmak gereklidir. Universite disindan gelen kullanicilar Kiitiiphane materyalini kiitiiphane
icerisinde kullanabilirler. Herhangi bir anlasmazlik durumunda Kiitiiphane kayitlar
gecerlidir.

Kiitiiphaneden Yararlanma
Madde 14- Kiitiiphaneden 6diin¢ yayin alma kural ve kosullar1 agagidaki ilkelerden olusur.

1- Odiing materyal alirken iiyeler Afyon Kocatepe Universitesi kimlik kartini gdstermek
zorundadir. Kimlik karti olmayan kisilere materyal 6diing verilmez. Baskasinin kimlik
kartiyla materyal 6diing alinamaz.

2- Kiitliphane yonetimince 6diing verilmesi uygun goriilen kaynaklar kiitiiphaneye iiye olan
kullanicilara 6diing verilir.

3- Referans kaynaklari(ansiklopedi, sozliikk, bibliyografya vb.), tezler, rezerv edilmis
yayinlar, giincel dergiler, nadir eserler, 6zel degere haiz kaynaklar ile Daire Baskanligi
tarafindan belirlenen ve kiitiiphane digina cikartilmasinda sakinca bulunan diger bilgi
kaynaklar1 6diing verilmez.

Kullanici, 6diing verilemeyen kaynaklardan izin verildigi olclide kiitliphane iginde
faydalanabilir. Thtiyaca gére iicretli fotokopi hizmeti alabilir.

4- Odiing verme, belirli bir siire icindir. Odiing verilen materyal, son iade tarihine kadar iade
edilir. Son iade tarihi asilmamis ve materyal bagkasi tarafindan ayirtilmamis ise 3 defaya
mahsus olmak iizere materyallerin siiresi uzatilabilir.



5- Kiitliphane Yonetimi gerekli gordiigli hallerde, son iade tarihini beklemeksizin 6diing
verilen materyali geri isteme hakkina sahiptir. Geri istenen materyalin en ge¢ li¢ giin
icerisinde kiitiiphaneye iade edilmesi gerekir.

6- Kullanic1 6diing aldigr yayimn/yaymlarin uzatma islemleri ile ayirtmak istedigi
yaym/yaymlarla ilgili islemleri web sayfasindaki kiitliphane programindan kendi kullanici
ad1 ve sifre bilgileri ile yapabilir.

7- Kullanict Kiitiiphane tarafindan kendisine gonderilecek duyuru, uyart ve mesajlar ile
diger yazismalar i¢in kullanilmak {izere kaydi esnasinda gilincel ve kendisine ait bir e-posta
adresini Kiitiiphaneye bildirmekle yiikiimliidiir.

8- Odiing alman bilgi kaynaklarinin iade tarihinden 2 giin dnce, iiyenin kayitli e-posta
adresine, Kiitiiphane Otomasyon Sistemi tarafindan bilgi mesaji gonderilir. Kiitiiphane
Otomasyon Sistemi tarafindan gonderilen bilgi mesajinin teknik veya baska bir nedenle
ulasmamas1 durumunda kiitliphane sorumlu tutulamaz ve gecikmeden kaynaklanan
yaptirimlarin uygulanmamasi i¢in gecerli neden olarak kabul edilmez. Kiitiiphaneden 6diing
alan bilgi kaynaklarinin iade tarihlerinin takibi kullaniciya aittir.

9- Uzerinde gecikmis yaymn olan iiyeler, kitaplar1 iade etmeden ve gecikme cezasini
O6demeden 6diing yayin alamaz.

10- Odiing verilen materyalin, Kiitiiphaneye teslim tarihine kadar her tiirlii sorumlulugu,
Odiing alana aittir.

11- Her egitim-6gretim doneminde; kullanicinin 6diing aldigi materyali, en ¢ok bes defa
geciktirmesi durumunda, Kiitiiphanenin belirleyecegi siire kadar 6diing verme hizmetinden
yararlandirilmaz.

12- Protokol yapilan Universitelerin ve resmi kurumlarin personeli, iiyeliklerini
gerceklestirdikten sonra kurum kimlik kartlar1 ile kitap 6diing alabilirler. Kiitliphaneyi
kullanan personel protokol hiikiimlerine uymak zorundadir.

13- Self-check (6diing-iade makinesi) ile Odiing alinan ve iade edilen materyalin
sorumlulugu kullaniciya aittir. Kullanici iglem sirasinda makineden aldigi bilgi fisini ya da
fis tercih edilmeyip e-posta adresine gonder tercih edildiyse bu e-postay1 bir sonraki ddiing
islemine kadar saklamakla yiikiimlidiir.

Odiing aliabilecek yayin sayis1 kullanici grubuna gore asagidaki gibidir:
Akademik personel 30 giin siireyle 10 kitap,

Idari personel 30 giin siireyle 5 kitap,

Lisansiistli 6grencileri (yiiksek lisans, doktora) 30 giin siireyle 5 kitap,

Lisans 6grencileri 15 giin siireyle 3 kitap 6diing alabilirler.

Gerektiginde Daire Baskanligi, 6diing verme siireleri ve verilebilecek materyal sayilarini
yeniden belirleyebilir.



Giiniinde Iade Edilmeyen Materyaller

Madde 15- Zamaninda iade edilmeyen ve siiresi uzatilmayan kiitiiphane kaynaklari i¢in
ilgililere, Rektorliik tarafindan belirlenen miktarda, 30 giin siireyle para cezasi uygulanir. Bu
ceza miktar1 gerekli goriillen durumlarda Rektdrliik onayi ile yeniden belirlenir. Odiing
verilen kaynak, iade siiresi bitiminden itibaren 90 (Doksan) giin i¢inde kiitliphaneye teslim
edilmedigi takdirde kayip sayilir.

Odiin¢ Alinan Kitap ve Materyalin Yipratilmasi ve Kaybi

Madde 16- Odiing alinan materyallerin kullanic1 tarafindan kaybedilmesi veya hasara
ugratilmast durumunda; kullanicidan kaybettigi kaynagin aynisini saglamasi; kaynagin
aynist saglanamadig takdirde yeni basiminin temini istenir. Temin edilememesi durumunda
materyalin piyasa degeri tahsil edilir. Fiyat1 belli olmayan materyal i¢in Deger Tespit
Komisyonu tarafindan bir bedel saptanir ve bunun tahsilati yapilir. Miktarlar giiniin
kosullarina gore yeniden belirlenebilir.

Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Hizmeti (ILL) Kurallari

Madde 17- Kiitiiphane iiyesi olan akademik ve idari personel koleksiyonda olmayan
materyalleri bagka tiniversite kiitiiphanelerinden 6diing isteginde bulunabilir.

a) Odiing kitaplar kargo ile alinip gonderilmektedir. Kargo iicretleri (alma ve iade)
kullaniciya aittir.

b) Odiing alman kitaplar,ilgili kurum tarafindan Merkez Kiitiiphaneye
gonderilmektedir. Bu nedenle kullanicilarin kitaplari kiitiphaneden teslim almalari
gerekmektedir.

¢) Getirtilen kitaplarin kullanim siireleri, yayin1 gonderen kiitliphaneye gore farklilik
gostermektedir. Yayin iade tarihi kullanictya e-posta yoluyla bildirilir.

d) Kullanim siiresi biten kitaplar, teslim tarihinden en az iki glin Once merkez
kiitiiphaneye eksiksiz ve yipratilmamis halde teslim edilmelidir.

Elektronik Yayimnlardan Yararlanma

Madde 18- Afyon Kocatepe Universitesi mensuplari, kendilerine saglanan IP kodlart ile,
iiniversite kiitliphanesinin abone oldugu elektronik yayinlara {iniversite i¢inden ve disindan
erigebilirler. Bu kullanim sirasinda iiretici firma ile kiitiiphane arasinda yapilan lisans
anlagmasina uyulmasi zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri
kisitlanabilir, ihlal ylikiimliiliiglinden dogacak maddi cezalar kendilerine riicu edilir.



Kiitiiphane icerisinde Uyulmasi Gereken Kurallar
Madde 19- Kiitiiphaneden faydalanan kullanicilar asagidaki kurallara uymakla yiikiimliidiir:

1- Kiitliphane binasina, yiyecek ve igecekle girilmez.

2- Kiitiiphane binasi igerisinde cep telefonuyla konusulmaz.

3- Kiitiiphane igerisinde izinsiz kamera, fotograf makinasi, cep telefonu vb. araglarla
¢ekim yapilmaz.

4- Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da calinan esyalardan
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi sorumlu degildir.

5- Okuyucu salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz ve grup calismasi
yapilmaz.

6- Kiitiiphane kapanmadan 15 dakika dnce ddiing alma ve iade islemleri tamamlanir.

7- Kiitiiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik amaglar
icin kullanilir.

8- Kiitiiphane kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitiiphane personelinin
uyarilarimi dikkate almakla ylikiimlidiir.

9- Kiitliiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (bilgisayar, masa, sandalye, vb.)
herhangi bir sekilde zarar veren kullanici hakkinda gerekli yasal islem yapilir.

10- Bilgi kaynaklarinin izinsiz olarak Kiitiiphane disina ¢ikartilmasi ya da ¢ikartilmaya
tesebbiis edilmesi durumunda; bu eylemde bulunan kullanici hakkinda gerekli yasal
islem yapilir.

Mlisik Kesme

Madde 20- Afyon Kocatepe Universitesinden cesitli nedenlerle ayrilan akademik ve idari
personel ile d6grencilerin, kiitliphaneden ddiing aldiklar1 yayinlari iade etmeden ilisik kesme
islemleri yapilmaz ve ilisik kesme belgesi verilmez. Bu islemleri Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Personel Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhigi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlhigi koordineli olarak vyiiriitiir. Uzerinde
kiitiiphaneden 6diing aldig1 yayinlar oldugu halde iiniversiteden ayrilanlar ve ayrilmasina
iligkin islem yapanlar hakkinda yasal igslem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Madde 21- Kiitiiphanelerin agilis kapanis saatleri ve buna bagl olarak personelin ¢alisma
zamanlar1 Daire Bagkanliginin onerisi lizerine Rektorliikge belirlenir.

Madde 22-Deger Tespit Komisyonu: Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore
olusturulur ve ¢aligmalarini yapar.

Madde 23-Universite Yonetim Kurulu, ihtiyaca binaen kurulmasi gereken Koordinatorliik
ve Danigma Kurulu gibi birimlerin kurulmasinda yetkilidir.



Yiirirlik

Madde 24-Bu Yonerge Universite Senato Kurulu’nun onay tarihinden sonra yiiriirliige
girer.

Madde 25-Afyon Kocatepe Universitesi Senatosu’nun 20.11.2013 tarih ve 2013/113 sayili
karar1 ile kabul ettigi Afyon Kocatepe Universitesi Kiitiiphane Caligma Esaslar1 Yonergesi
yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme

Madde 26-Bu Yénerge hiikiimlerini Afyon Kocatepe Universitesi Rektorii yiiriitiir



