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BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu Uygulama Esaslari, Erzurum Teknik Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligina bagli Merkez Kiitiiphane ve Birim
Kiitiiphanelerinin tanimina, orgiitlenmesine, kiitiiphaneler de calisan personelin
gorev, yetki ve sorumluluklarina, akademik ve idari personelin, dgrencilerin ve
diger kisilerin kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmalarina dair usul ve esaslar
belirlemek amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2 - Bu Uygulama Esaslar1, Erzurum Teknik Universitesi biinyesinde bulunan
biitlin kiitiiphaneleri kapsar.

Tanimlar

Madde 3 - Bu Uygulama Esaslar1 ’nda gegen;

a)

b)

c)

¢)

Merkez Kiitiiphane: Erzurum Teknik Universitesine bagl Merkez
Kiitliphaneyi

Birim Kiitiiphaneleri: Erzurum Teknik Universitesi Merkez Kiitiiphanesi
disinda kalan Fakiilte, Enstitli ve Yiiksekokul kiitiiphanelerini,

Daire Baskanligi: Erzurum Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligini,

Daire Baskani: Erzurum Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskanini,

d)

e)

f)

9)
h)

Kullanicr: Kiitiiphaneden yararlanan akademik ve idari personel ile 6grenci ve
diger aragtirmacilari,

Kiitiphane Damisma Kurulu: Ilgili Rektdr Yardimcisinin baskanlhiginda
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani ve ilgili Rektdr yardimcisi
tarafindan gorevlendirilen 1 (bir) 68retim elemanindan olusan kurulu,

Deger Takdir Komisyonu: Sube miidiiriiniin teklifi ve daire baskaninin onay1
ile en az bir Sube Miidiirii ve iki memurdan olusan komisyonu,

Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilan her tiirlii bilgi kaynagin
Rektorliik: Erzurum Teknik Universitesi Rektorliigiinii,

Universite: Erzurum Teknik Universitesini ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus
Kurulus Amaci

Madde 4 - Merkez kiitiiphane ve birim kiitiiphanelerinin kurulus amaci, egitim-
Ogretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli her tiirlii materyali saglamak, bu
materyalleri sistemli bir sekilde diizenleyerek biitiin aragtirmacilarin, 6grencilerin
ve c¢alisanlarin  kullanimina sunmak, bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde
yararlanilmasini saglamak amaciyla her diizeydeki kullaniciya kurum igi ve disi
hizmet vermektir.

Kurulus Sekli

Madde 5- Universitedeki smiflandirma sistemi, konu bashigi, satin alma gibi
kiitiiphane hizmetlerinin tek bir merkezi kiitiiphane c¢ercevesi i¢cinde orgiitlenmesi
ve ylritiilmesi esastir. Merkez Kiitiiphaneye bagli olmak ve teknik hizmetleri
merkezi kiitliphaneden yiiriitiilmek sartiyla, merkez yerleskenin bulundugu
yerlesim alan1 disindaki diger yerleskelerde gerektiginde akademik birimler igin
birim kiitliphanesi kurulabilir. Boliimler ve daha alt diizeydeki birimler i¢in ayri
kiitliphaneler kurulamaz.

UCUNCU BOLUM

Yonetim ve Komisyonlar

Madde 6- Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu Uygulama Esaslar: hiikiimleri
cergevesinde Daire Bagkanligi, Daire Baskanligina bagli sube miidiirliigii ile birim
kiitliphane yoneticileri tarafindan diizenlenir ve yiriitiiliir. Bu uygulama
esaslarinin 4. Maddesi uyarinca kurulan kiitiiphaneler Daire Baskanligi’na bagh
olarak bu uygulama esaslarinin hiikiimleri cercevesinde ve adi gecen Daire
Baskanligi’nin genel gézetim ve denetimi altinda gorev yaparlar.

Daire Baskaninin Gorevleri
Madde 7-1) Daire baskani

a) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33. Maddesindeki
gorevleri yapar.

b) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitilmesi igin
gerekli biitge, yoOnetmelik, yoOnerge, plan ve program taslagini hazirlar,
Rektorliigiin onaylamasindan sonra {niversitenin yapisal zinciri dahilindeki
gorev ve yetkileri ¢ercevesinde uygulanmasini saglar.

¢) Kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in yeterli kadro tekliflerini sunar,
personelinin ig boliimii, genel egitimi ve denetimi gorevini yapar.

¢) Kiitiiphanelere atanacak ya da gorevlendirilecek personel konusunda Genel

Sekreterlige goriis bildirir.

d) Teknik ve kullanici hizmetlerinin standardizasyonunu saglar ve denetimini
yapar.



e) Kiitiiphanecilik, dokiimantasyon ve enformasyona iligkin konularda
diizenlenen seminer, konferans vb. etkinlikleri izler.

f) Kitiiphanecilik, dokiimantasyon ve enformasyona iliskin konulardaki
gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢aligmalar
yapar.

g) Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalar1 yapar.

h) Her yilsonunda Daire Baskanligi’nin faaliyetleri ile ilgili ayrintili bir rapor
hazirlayip Rektorliige sunar.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri
Madde 8-1) Sube Miidiirliigii

a) Kiitiiphaneyi, belirlenen saatler igerisinde ac¢ik ve kullanima hazir halde
bulundurmak,

b) Kiitiiphanede bulunan bilgi kaynaklarmin otomasyon sistemine girilmesini
saglamak, yerlestirme islerini yaptirmak, varsa 6zel korunmasi gereken
eserlerle ilgili tedbiri almak,

c) Kiitiiphanede yiikiimliiliigii altindaki isler ve gelecekle ilgili istekler hakkinda
yillik rapor halinde hazirlayip Daire Baskanina sunmak,

¢) Dairenin faaliyet raporunu ve bilgilendirme raporunu hazirlayarak bagkanliga
sunmak, istatistik verileri toplamak ve istenildiginde sunmak,

d) Kiitiiphanenin fiziki ortaminin tertip ve diizenini saglamak temizlik ve
havalandirmasini yaptirmak, risk faktorlerine karsi alinacak gerekli onlemleri
planlamak ve Daire bagkanina sunmak,

e) Personelin verimli ¢alismasini saglamak, mesaiye devam durumlarini takip
etmek, mesaisini ve gorevini aksatan personel hakkinda baskana bilgi vermek,

f) Daire Bagkaninin verdigi diger isleri yiiriitmek.
Birim Sorumlusunun Gorevleri

Madde 9-1) Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimii mezunu kisiler arasindan
gorevlendirilen Birim Sorumlular1 Sube Miidiirii’nlin yetki ve sorumluluguna
sahip olarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanligi tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢cergevesi i¢inde yiiriitmek,

b) Kiitiiphanelerince ihtiyag duyulan arag¢ gere¢ ve diger her tiirli kiitiiphane
materyallerini Daire Baskanlii’na bildirmek,

€) Bu uygulama esaslari uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin
gerektirdigi diger calismalar1 yapmak.

¢) Sube miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.



Kiitiiphane Damiyma Kurulu:
Madde 10

1) Bagkanlhigin bagli oldugu Rektoér Yardimecisinin bagkanliginda Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkani ve 1ilgili Rektér yardimcisi tarafindan
gorevlendirilen 1 (bir) Ogretim elemanindan olusan bir Danisma Kurulu
olusturulur.

2) Kiitiiphane Danisma Kurulunun Gorevleri;

a) Danigma Kurulu ilgili Rektér yardimcisinin ¢agrisi ile toplantiya
cagrilir.

b) Kiitiiphaneler arasinda genel koordinasyon ve isbirligi konularinda
gozlem ve gerektiginde onerilerde bulunmak,

c) Daire Bagkanliginca hazirlanan biitce taslagini incelemek ve konu
ile ilgili goriis bildirmek,

¢) Satin alinacak kitap ve diger her tiirlii materyal i¢in uygulanacak

esaslar hakkinda goriis bildirmek ve onerilerde bulunmak,

d) Bu Uygulama Esaslarinin hiikiimlerinin gerektirdigi veya Rektor
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.

e) Universite kiitiiphanesine bagislanacak olan materyallere iliskin
kurallar1 belirler.

Deger Takdir Komisyonu

Madde 11- Sube miidiiriiniin teklifi ve daire baskaninin onay1 ile en az bir
Sube Miidiirii ve iki memurdan olusan Deger Takdir Komisyonu kurulur. Bu
komisyon; kullanicilarin kaybettikleri veya kullanilmayacak duruma getirdikleri
kitap ve diger materyalin degerini belirlemek ig¢in; piyasa arastirmasi yapar,
basilmig biitiin yaymlarin fiyatlari dahil her tiirli bilgiyi igeren yaymevlerinin
kataloglarini inceler. Bu materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulagim
masraflari, paranin zaman igerisindeki deger kaybini, géz oniinde bulundurur ve
materyal degerini belirler ve bu degerin {iniversite gelir biitcesine aktarilmasi
konusunda c¢aligmalar yapar. Bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan
materyalin degerini demirbas kayitlarina gecirmek ilizere saptar. Kayip veya
kullanilamayacak durumda olan kitap ve diger materyalin degerinin belirlenmesi
caligmasinda antika, sanatsal ve nadir eser olup olmadig1 gibi 6zelliklerini goz
oniinde bulundurur. Komisyon ihtiya¢ duyulmasi halinde bu konuda varsa
liniversite biinyesinde yoksa bagka kurum ve kuruluslarda gorev yapan bir
uzmanin gorevlendirilmesini isteyebilir. Kullanilamayacak durumda olan
materyallerin demirbag kayitlarindan diistimiinii yapar.



DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphane Hizmetleri

Madde 12- Kiitiiphane hizmetleri; Teknik Hizmetler ve Kullanici Hizmetleri olmak
iizere iki boliime ayrilir. Bu hizmetler Sube Miidiirlerinin uhdesinde yiiriitiiliir.

Teknik Hizmetler

Madde 13- Teknik Hizmetler kiitliphanenin tiim arag, gere¢ ve materyalinin Daire
Bagkanliginca saglanmasindan, kullaniciya sunulacak duruma getirilmesine kadar
yapilan islemlerin tiimiinli ifade eder. Teknik hizmetler uzman kiitiiphaneciler
tarafindan yiiritiiliir.

Kullanic1 Hizmetleri

Madde 14- Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden kullanicilarin en verimli

b)

©)

sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir. Kullanici hizmetleri agagidaki
faaliyetleri kapsar.

Bilgilendirme ve Tanitim Hizmetleri: Kiitiiphane materyalinin, diizeninin
ve kullanimimin iiniversite icinde ve disinda kullanicilara tanitiminin
saglanmasidir. Kiitliphane materyalinin kullanimina yardimci1 olmak
amaciyla hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlemek, bibliyografya taramalari
yapmak, yeni ¢ikan yaymlart kullaniciya duyurmak ve enformasyon
hizmetlerinin yiiriitmek gibi iglevleri i¢ine alir.

Odiing Verme Hizmetleri: Odiing vermeye uygun olan kiitiiphane
materyalinin kiitliphane i¢i ve dis1 dolagimini saglamak ve denetlemek.

Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme (ILL)ve Isbirligi: Isbirligi cer¢evesinde
kiitliphaneden yararlanan akademik ve idari personel ii¢ kitabi; Erzurum
icinde ise 15 giin, Erzurum disinda ise otuz giin siireyle 6diing alabilir. Siire
uzatma islemi Daire baskanin onay: ile otuz giin daha uzatilabilir. Diger
kullanicilarin iizerindeki bilgi kaynaklari i¢in ayirtma islemi yapamaz. Coklu
ortam kaynaklari ile dergileri ve Rezerv Koleksiyonu’nda bulunan kitaplari
odiing alamaz. Diger kiitiiphanelerden 6diing kitap almak isteyen Erzurum
Teknik Universitesi akademik ve idari personeli, ilgili kiitiiphanelerin 6diing
verme usul ve esaslarina uymakla yiikiimliidiir.

Gorsel-Isitsel Hizmetler: Egitim, 6gretim ve arastirmayi destekleyecek

gorsel- isitsel arag ve gerecleri segmek, saglamak, ¢ogaltmak, belli bir diizen
icinde hizmete sunmak, bakimini1 yapmaktir.

d)

e)

Fotokopi, Yaymn Taramasi vb. Hizmetler: Fotokopi, yayin taramasi ve bu
gibi hizmetlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesidir.

Egitim Hizmetleri: Gerekli oldugu durumlarda kiitiiphanecilik egitimi goren
ogrencilere uygulama ve staj programlari diizenlemektir.



BESINCI BOLUM

Kiitiiphanelerden Yararlanma

Madde 15- Kiitiiphaneden, tniversite personeli, Ogrencileri ve disaridan gelen
kullanicilar yararlanabilirler. Kiitliphaneler iniversitelerarasi isbirliginin geregi
olarak, diger iiniversitelerin personel ve Ogrencilerinin yararlanmasina agiktir.
Ancak diger iiniversitelerin personeli, kiitiiphane materyalini kendi kiitiiphaneleri
araciligiyla 6diing alabilirler.

Odiin¢ Verme
Madde 16- Odiing verme kosullari:

a) Madde 18’de belirtilmis olanlar disindaki materyalin 6diing verilmesine ve 6diing
verme sayisina iligkin esaslar bu Uygulama Esaslarmin hiikiimleri gercevesi
icinde Daire Baskanligi tarafindan saptanir.

b) Odiing bilgi kaynagi alirken Erzurum Teknik Universitesi kimlik kart1 ibraz
edilir. Kimlik karti olmayanlara 6diing bilgi kaynagi verilmez. Baskasina ait
kimlik kartiyla bilgi kaynagi 6diing alinmaz.

c) Disaridan gelen arastirmacilar 6diing verme hizmetlerinden yararlanamaz, ancak
fotokopi, scanner vb. hizmetlerinden yararlanabilirler.

¢) Elektronik kaynaklar vb. materyaller 3 (giin) siireyle 6diing verilir.

d) Kullanicilar 6diing aldiklar1 bu kitaplart 6diing verme siireleri sonunda iade
etmedikce yeni kitap ve materyal alamazlar. Ancak 6diing alinan bir kitap siiresi
igerisinde baska bir kullanici tarafindan istenmemis ise o kitabin bir defa daha en
cok aynu siire ile ayn1 kullanicida bulunmasina izin verilebilir.

e) Gerektigi durumlarda 6diing verilen materyal siiresi dolmadan kullanicidan
istenebilir.

f) Baskasina ait kimlik ya da kiitiiphane karti ile 6diing alinamaz.
Odiin¢ Alma Yiikiimliiliikleri

Madde 17- Kiitiiphane materyalini 6diing alan kisi, bunlar1 6zenle kullanmak ve en
gec Odiing verme siiresi sonunda geri vermekle yiikiimliidir. Bu
yikiimliliiklerinin yerine getirmeyenler hakkinda bu Uygulama Esaslar ve ilgili
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Odiinc Verilmeyecek Materyaller
Madde 18- Asagida belirtilen kiitiiphane materyali 6diing verilemez:
a) Danigma kaynaklari (sozliik, ansiklopedi, el kitabu, atlas, index vb.),
b) Siireli yayinlar,
c) Tezler,

¢) Nadir eserler,



d) Daire Baskanligi tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina c¢ikarilmasinda
sakinca bulunan (6rnegin tek niisha ya da baskisi tilkkenmis vb.) diger materyal.

Bu ve bunun gibi materyaller sadece kiitiiphane i¢cinde ve gerektiginde bir gorevlinin
gbzetiminde yararlanilabilir.

Giiniinde iade Edilmeyen Materyaller
Madde 19-

1) Odiing aldig: kitap ve diger materyali en ge¢ ddiing verme siiresi sonunda
iade etmeyen ve siiresini uzatmayan kisiye her giin i¢in para cezasi uygulanir. Yil
icinde uygulanacak gilinlik ceza miktar1 her yil Deger Takdir Komisyonu
tarafindan belirlenir ve Daire Baskaninin onayi ile uygulanmaya baslanir.
Kendisine gecikme cezast uygulanmasina baslanmis olan kisiye Odiing aldig
materyali iade etmedigi ve tahakkuk ettirilen ceza tutarinin tamami 6ddenmedigi
stirece, hi¢gbir materyal ddiing verilemez.

2) Universite 6gretim elemanlarma ve idari personele ait defer taktir
komisyonu tarafindan belirlenen para cezalari, yazili uyariya ragmen personel
tarafindan 6denmemesi halinde ayliklarindan kesilir. Diger {liniversitelerin 6gretim
elemanlar1 ve arastirmacilari hakkinda ilgili iniversitelerin rektorliikleri
araciligtyla ayni hiikiimler uygulanir.

Odiin¢c Alinan Materyalin Yipratilmasi veya Kaybedilmesi

Madde 20- Odiing alinan kitap ve materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi
durumunda; Kullanicidan yipratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyalini
oncelikle piyasadan saglamasi istenir. Iki ay igerisinde temin edilememesi
durumunda deger tespit komisyonunun alacagi karara gore islem yapilir.

Yayin Ayirtma
Madde 21- Yaymn ayirtma islemi asagidaki sekilde yapilmaktadir:
a) Odiing verilen kitaplar igin ayirtma islemi yapilir.
b) Ayrilan kitaplar duyurudan itibaren 3 giin i¢inde alinmazsa ayirma islemi iptal
edilir.
c) Uyeler en fazla 3 kitab1 ayirtabilir. Diger kullanicilar i¢in madde 16 gegerlidir.

¢) Akademik ve idari personel ayirtma islemini Kiitiiphane Web sayfasindan kendi
sifreleri ile yapabilirler.

Mlisik Kesme

Madde 22- Akademik ya da idari personel ve Ogrencilerin tliniversiteden ¢esitli
nedenlerle ayrilmalar1 s6z konusu oldugunda, ayrilmadan oOnce kiitliphaneyle
iligkilerinin olmadigina dair belge almalar gerekir. Kendisinde kiitliphaneye ait
herhangi bir materyal bulunan kisinin ilisigi kesilemez.



Belirlenen ilkelere Uymama Durumu

Madde 23- Bu ilkelere uymayanlarin uygulanmasinda giigliik ¢ikaranlarin, aldiklar
materyale veya kiitiiphane arag-gereglerine zarar verenlerin kiitiiphaneden izinsiz
materyal ¢ikarmaya calisanlarin, memurlarin goérev yapmalarini engelleyenlerin,
okuma salonlarinda disiplini, siikineti bozanlarin ve benzeri fiillerde bulunanlarin
Erzurum Teknik Universitesi Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanma haklar1 birim
sorumlusunun tespiti, Sube Miidiiriiniin teklifi ve Daire Baskanmin onay1 ile
kaldirilabilir. Ayrica disiplin mevzuatlari ve diger yasal hiikiimliiliikler saklidir.

Yiirirluk

Madde 24- Bu Uygulama Esaslari, Erzurum Teknik Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren ytiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 25- Bu Uygulama Esaslarmin hiikiimlerini Erzurum Teknik Universitesi
Rektori ylriitiir.



