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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu Uygulama Esaslar1, Erzurum Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligina bagli Merkez Kiitiiphane ve Birim Kiitiiphanelerinin tanimina,
orgiitlenmesine, kiitiiphanelerde ¢alisan personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina,
akademik ve idari personelin, ogrencilerin ve diger kisilerin kiitiiphane hizmetlerinden
yararlanmalarina dair usul ve esaslar1 belirlemek amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu Uygulama Esaslari, Erzurum Teknik Universitesi biinyesinde bulunan biitiin
kiitiiphaneleri kapsar.

Dayanak

Madde3- Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’iinctimaddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Uygulama Esaslarinda gecen;
a) Merkez Kiitiiphane: Erzurum Teknik Universitesine bagli Merkez Kiitiiphaneyi

b) 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) Kullanict: Kiitiiphaneden yararlanan akademik ve idari personel ile 6grenci ve diger
arastirmacilari,

e) Dis Kullanict: Universitesi mensubu olmayip, arastirma i¢in kurum disindan kiitiiphane
kullanicilarini,

f) Bilgi Kaynaklar1 (Koleksiyon): Kiitiiphanede basili ve elektronik ortamda bulunan bilgi
kaynaklarimi (Kitap, dergi, gazete, tez, rapor, harita, atlas, cd, dvd, slayt, film, vb.),

g) Karel: Ogretim elemanlar1 ve dgrenciler icin 6zel olarak ayrilmis bireysel ¢alisma odalarini,



h) Kiitiphane Danisma Komisyonu: Rektor tarafindan gorevlendirilen ve yonetim,
orgiitlenme ve meslek sorunlarini ¢6zmede Rektorliige yardimer olan, en az g (3) kisiden
olusan danigsma kurulunu ifade eder.

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

J) Materyal: Kiitliphanelerde kullanilan her tiirlii bilgi kaynagini
k) Rektorliik: Erzurum Teknik Universitesi Rektorliigiinii,

I) Universite: Erzurum Teknik Universitesini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus
Kurulus Amaci

Madde 5- Merkez kiitiiphane ve birim kiitiiphanelerinin kurulus amaci, egitim- 6gretim ve
arastirma faaliyetleri i¢in gerekli her tiirlii materyali saglamak, bu materyalleri sistemli bir
sekilde diizenleyerek biitlin arastirmacilarin, 6grencilerin ve ¢aliganlarin kullanimina sunmak,
bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla her diizeydeki
kullaniciya kurum i¢i ve disi hizmet vermektir.

Kurulus Sekli

Madde 6- Universitedeki siniflandirma sistemi, konu baslhgi, satin alma gibi kiitiiphane
hizmetlerinin tek bir merkezi kiitiiphane cergevesi i¢inde orglitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir.
Merkez Kiitiiphaneye bagli olmak ve teknik hizmetleri merkezi kiitliphaneden yiiriitiilmek
sarttyla, merkez yerleskenin bulundugu yerlesim alam1 disindaki diger yerleskelerde
gerektiginde akademik birimler i¢in birim kiitiiphanesi kurulabilir. Bolimler ve daha alt
diizeydeki birimler i¢in ayr kiitiiphaneler kurulamaz.

UCUNCU BOLUM
Yonetim ve Komisyonlar

Madde 7- Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu Uygulama Esaslar1 hiikiimleri ¢er¢evesinde
Daire Baskanligi, Daire Baskanligina bagli sube miidiirliigli ile birim kiitiiphane yoneticileri
tarafindan diizenlenir ve yiiriitilir. Bu uygulama esaslarinin 4. Maddesi uyarinca kurulan
kiitliphaneler Daire Baskanligi’na bagli olarak bu uygulama esaslarinin hiikiimleri ¢er¢evesinde
ve ad1 gegen Daire Bagkanligi’nin genel gozetim ve denetimi altinda gorev yaparlar.



Daire Baskaminin Gorevleri
Madde 8- Daire Baskam

a) 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33. Maddesindeki gorevleri yapar.

b) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli biitce,
yonetmelik, yonerge, plan ve program taslagini1 hazirlar, Rektorliiglin onaylamasindan sonra
tiniversitenin yapisal zinciri dahilindeki gorev ve yetkileri ¢ergevesinde uygulanmasini
saglar.

¢) Kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitilmesi igin yeterli kadro tekliflerini sunar, personelinin is
boliimii, genel egitimi ve denetimi gérevini yapar.

¢) Kiitiiphanelere atanacak ya da gorevlendirilecek personel konusunda Genel Sekreterlige
gorts bildirir.
d) Teknik ve kullanic1 hizmetlerinin standardizasyonunu saglar ve denetimini yapar.

e) Kiitiiphanecilik, dokiimantasyon ve enformasyona iliskin konularda diizenlenen seminer,
konferans vb. etkinlikleri izler, yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢aligmalar

yapar.
f) Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢caligmalar1 yapar.

g) Her yi1l sonunda Daire Baskanligi’nin faaliyetleri ile ilgili ayrintili bir rapor hazirlayarak
Rektorliige sunar.

Sube Miidiiriiniin Gorevleri
Madde 9- Sube Miidiirliigii

a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi biinyesinde gorev yapan Sube
Miidiirlerinden biri Teknik ve Kullanict Hizmetler, digeri ise Idari Hizmetlerden
sorumludur. Bu gorev paylasimi Sube Miidiirii/Miidiirlerinin adedi nispetinde ihtiyaca gore
yeniden diizenlenebilir. Kiitiiphaneyi, belirlenen saatler igerisinde agik ve kullanima hazir
halde bulundurmak,

b) Kiitiiphanede bulunan bilgi kaynaklarinin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
yerlestirme islerini yaptirmak, varsa 6zel korunmasi gereken eserlerle, 1928 ve oncesi nadir
sayilan eserlerle ilgili tedbir almak,

c) Kiitiiphanede yiikiimliiliigii altindaki igler ve gelecekle ilgili planlar hakkinda yillik rapor
hazirlayip Daire Baskanina sunmak,



¢) Dairenin faaliyet raporunu ve bilgilendirme raporunu hazirlayarak baskanliga 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) Birimin biit¢esini hazirlayarak yillik olarak Daire Baskanligina sunmak,

g) Deger Takdir Komisyonu basta olmak {izere Bagskanlikca uygun goriilen diger
komisyonlarda gorev almak,

h) Yonetim konusunda Daire Baskanina karsi sorumlu olmak {izere kullanilan programlar
hakkinda bilgi sahibi olmak ve bizzat uygulamak,

i) Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli halde bulundurmak icin gerekli ¢alismalari
yapmak,

j) llisik kesme is ve islemlerinin yiiriitiilmesi saglamak,

k) Birim kiitiiphane hizmetlerinin merkez kiitiiphane ile is birligi iginde, standartlara uygun
olarak, etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli her tiirlii planlama, organizasyon ve
gelistirme ¢aligmalarin1 yapmak ve yiiriitmek.

I) Daire Bagkaninin verdigi diger isleri yiirtitmek.

Servis Sorumlusunun Gorevleri
Madde 10-

a) Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan yapilan diizenlemeler
cergevesi icinde yiirlitmek,

b) Kiitiiphanede ihtiya¢ duyulan arag gere¢ ve diger her tiirlii kiitiiphane materyallerini Daire
Bagkanligi’na bildirmek,

€) Bu uygulama esaslar1 uyarinca gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢aligmalar1 yapmak.

¢) Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.



Kiitiiphane Danisma Komisyonu:

Madde 11- Gerekli goriilmesi halinde Rektor tarafindan belirli siireler igin “Kiitiiphane
Danisma Komisyonu” olusturulabilir. Komisyon, Kiitiiphaneden sorumlu Rektor Yardimcist
baskanliginda en az ti¢ (3) kisiden olusur. Komisyonun iiyeleri, calisma sekli ve sorumluluklar
Rektor tarafindan belirlenir. Komisyonun sekreterlik hizmetleri Daire Bagkanligi’nca
yurtitilir.

Kiitiiphane Danisma Komisyonunun Gorevleri
a) Danigsma Komisyonu ilgili Rektor Yardimcisinin ¢agrisi ile toplantiya ¢agrilir.

b) Kiitiiphaneler arasinda genel koordinasyon ve is birligi konularinda gézlem ve gerektiginde
onerilerde bulunmak.

¢) Kiitiiphanelerce verilen hizmetleri izlemek ve bu hizmetlerin gelistirilmesi igin 6nerilerde
bulunmak.

d) Daire Baskanligi tarafindan hazirlanmis olan yillik faaliyet raporunu incelemek, bu
faaliyetlere iliskin goriis bildirmek ve onerilerde bulunmak.

e) Daire Baskanliginca hazirlanan biitge taslagini incelemek ve konu ileilgili goris bildirmek.

f) Satin alinacak, abone olunacak veya bagis olarak saglanacak bilgi kaynaklari igin
uygulanacak esaslar hakkinda goriis bildirmek ve 6nerilerde bulunmak.

Deger Takdir Komisyonu

Madde 12- Kullanic1 ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriiniin teklifi ve Daire Bagskaninin onay1
ile en az bir Sube Miidiirii ve iki kiitiiphaneci ile olusan Deger Takdir Komisyonu
kurulur.

a) Deger Takdir Komisyonu, kullanicilarin kaybettikleri ya da kullanilamayacak kadar
yiprattiklar kiitiiphane materyalinin giinliik rayi¢ degeri goz Oniline alinarak, degerinin
belirlenmesi gorevini yerine getirir. Kullanicidan tahakkuk ettirilen bilgi kaynagmnmn
degeri kiitiiphane biit¢esine aktarilir.

b) Deger Takdir Komisyonu, kayip veya kullanilmayacak durumda olan bilgi kaynaklarmin
tespitinde piyasa arastirmasi yapar, yayin evleri kataloglarini inceler, bu materyallerin
hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman iginde deger kaybi, antika
ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadigi gibi hususlar1 géz 6niinde bulundurarak
deger belirlemesi yapar.

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

d) Deger Takdir Komisyonu, kiitiiphaneye bagis yoluyla saglanan materyalin 3/1 oraninda



giincel parasal degerini tespit edip tutanak altina alir.

e) Komisyon ihtiya¢ duyulmasi halinde bu konuda varsa tiniversite biinyesinde yoksa baska
kurum ve kuruluslarda gorev yapan bir uzmanin gérevlendirilmesini isteyebilir.

f) Kiitiphane Danisma Komisyonunun uygun gordiigii hallerde Deger Takdir Komisyonunun
karar1 Rektorliik makaminin onayina sunulur.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Madde 13- Merkez kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler”, “Kullanic1 Hizmetleri” ve “Idari
Hizmetler” olmak tizere ii¢ boliimde yiiriitiiliir. Daire Baskani, bu ii¢ hizmet grubunun altinda
yeni hizmet birimleri olusturabilir ya da alt hizmet birimlerinin bagli olduklar iist hizmet
birimlerini degistirebilir.

Teknik Hizmetler

Madde 14- Teknik Hizmetler, biitiin kiitiiphane materyallerinin (Kitaplar, siireli yaymnlar,
elektronik yayinlar, gorsel-isitsel materyaller vb.) se¢iminden, kullaniciya sunulacak duruma
getirilmesine kadar gegirdigi islemlerin tamamini1 kapsar. Teknik hizmetleri olusturan temel
servisler:

1- Koleksiyon Gelistirme, Saglama ve Tasimir Islemleri Servisi,
a) Koleksiyon gelistirme-saglama hizmetleri,

b) Tahakkuk islemleri,

) Tasmir islemleri (kayit, takip ve sayim),

¢) Birim Kiitiiphaneleri destek ve koordinasyon,

2- Kataloglama ve Simiflama Hizmetleri Servisi,

a) Kiitiiphane otomasyon programu ile ilgili islemler,

b) Kataloglama ve siniflandirma islemleri,

c) Kitap sirt1 islemleri; kase, giivenlik, etiket, barkod islemleri,
3- Siireli Yayinlar Servisi,

a) Koleksiyon gelistirme ve saglama igslemleri,

b) Kayit ve takip islemleri,



¢) Yararlandirma ve 6diing verme islemleri,

4- Elektronik Yayinlar Servisi

a) Veri tabanlari, E-kitaplar, E-dergiler,

-Se¢cme, deneme ve degerlendirme galigmalari,
-Abonelik, satin alma ve baglantiislemleri,

-Duyuru, takip, erisim, denetleme ve istatistik islemleri,
b) Elektronik belge saglama hizmetleri,

c) Web sayfas1 hizmetleri,

5- Gorsel- isitsel Materyaller (Multimedya) Servisi,
a) Koleksiyon gelistirme ve saglama igslemleri,

b) Kayit ve koruma iglemleri,

€) Yararlandirma hizmetleri.

Kullanic1 Hizmetleri

Madde 15- Bilgi kaynaklarindan ve kiitiphanelerden kullanicilarin en verimli sekilde
yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir. Kullanici hizmetleri asagidaki faaliyetleri kapsar.

a) Bilgilendirme ve Tamitim Hizmetleri: Kiitiiphane materyalinin, diizeninin ve kullaniminin
iiniversite i¢inde ve disinda kullanicilara tanitiminin saglanmasidir. Kiitliphane materyalinin
kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek,
bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni c¢ikan yaymlar1t kullaniciya duyurmak ve
enformasyon hizmetlerini yiiriitmek gibi islevleri igine alir.

b) Odiin¢ Verme Hizmetleri:

e Uye kayd islemleri,

e (Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemleri,
e lade ve gecikme cezas islemleri,

¢) Kiitiiphaneler Arasi1 Odiin¢ Verme (ILL) ve Is Birligi: Kiitiiphaneler Is birligi icerisinde
koleksiyonlarinda olmayan kaynaklar1 birbirlerinden talep edebilirler.

¢) Gorsel-Isitsel Hizmetler: Egitim, 6gretim ve arastirmay: destekleyecek gorsel- isitsel arag
ve geregleri segmek, saglamak, ¢ogaltmak, belli bir diizen i¢inde hizmete sunmak, bakimin1



yapmaktir.

d) Fotokopi, Yayin Taramasi vb. Hizmetler: Fotokopi, yayin taramasi ve bu gibi hizmetlerin
diizenlenmesi ve yiiritiilmesidir.

e) Egitim Hizmetleri: Gerekli oldugu durumlarda kiitiiphanecilik egitimi goren 6grencilere
uygulama ve staj programlari diizenlemektir.

f) Karel Hizmetleri: Universitemizin dogal iiyesi olan dgrenciler ve akademik personel
kiitiiphane danigma hizmetlerine kurum kimlikleri ile bagvurarak (banko) 6grenciler {i¢ saat,
ogretim elemanlar1 ¢alisma saatleri igerisinde sinirsiz olarak bu hizmetten faydalanirlar.

Idari Hizmetler:

Madde 16-

a) Sekreterlik, yazi isleri ve arsiv hizmetleri,

b) insan kaynaklar1 yonetimi,

c) Stratejik planlama, istatistik, raporlama ve degerlendirme,
d) Biit¢e planlamasi ¢alismalari

e) ihtiya¢c maddeleri, arag-gere¢ ve malzeme temini,

f) Bina temizlik, bakim, onarim ve tamirat isleri,

g) Giivenlik, yonlendirme ve vestiyer hizmetleri,

h) Bilgisayar ve donanimlariin bakimi, takibi ve onarimlarinin yaptirilmas,
i) Ciltleme ve onarim hizmetleri,

J) Diger hizmetler

BESINCIi BOLUM
Kiitiiphanelerden Yararlanma
Madde 17-

a) Kiitiiphaneden dncelikle Universitemizin gretim elemanlari, idari personeli ve dgrencileri
yararlanirlar.  Kiitiiphaneler, {niversitelerarast 1is birliginin geregi olarak, diger
{iniversitelerin personel ve dgrencilerinin faydalanmasina da agiktir. Universite disindan
gelen kullanicilar ise, Daire Baskanligi’nin izni ile kiitiiphaneden yararlanabilirler.



b) Odiing alma islemlerini yaptirmadan materyalleri kiitiiphane disina ¢ikarma girisiminde
bulunanlar, giivenlik sistemi ile tespit edilir ve haklarinda tutanak tutulur. Ayni kisilerin
ikinci defa benzer girisimde bulunmasi halinde yeni tutanak diizenlenir ve Odiing-iade
hizmetlerinden faydalandirilmaz.

¢) Sadece Universitemiz &gretim elemanlar1, idari personeli ve &grencileri ddiing verme
hizmetlerinden yararlanabilir. Odiing verme hizmetinden faydalanan kullanicilar bu
Yonergeden kaynaklanan yiikiimliiliikleri kabul etmis sayilirlar. Universite disindan gelen
arastirmacilar kiitiiphane kaynaklarin1 yalnizca kiitiiphane igerisinde kullanabilirler.

d) Diger iniversitelerin 6gretim elemanlar1 ve 6grencileri ise, “iiniversite kiitiiphaneleri arasi is
birligi” ¢ercevesinde, kendi iliniversite kiitiiphanesi araciligi ile 6diing verme hizmetlerinden
yararlanabilirler.

e) Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanma ticretsizdir. Ancak 6diing alinan bilgi kaynaklarinin
odiing siiresi igerisinde getirilmemesi halinde, geciken her giin igin belirlenen miktarda para
cezast alinir.

f) Kullanicilar, bu maddede belirtilen kurallara uymak zorundadirlar. Kurallara uymayan ve
uyarilar1 dikkate almayan kullanicilar, tutanakla tespit edilir ve kiitiiphane disina ¢ikarilir.
Aynt nedenlerle ikinci kez uyarilan kullanicilar  kiitiiphane hizmetlerinden
yararlandirilmazlar.

Kiitiiphaneler Arasi is Birligi
Kiitiiphaneler aras1 6diing verme kurallar1 asagidabelirtilmistir.

a) Universitemizin akademik, idari personeli ile yiiksek lisans ve doktora 6grencilerinin acil
ithtiyaci olan ve kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan kitaplarin diger kiitiiphanelerden
odiing alinmasidir. Bu hizmet, kiitiiphaneler arasi 6diing alma birimi tarafindan yapilir.

b) Diger tiniversitelere mensup 6gretim elemanlari, 6diing alma igslemini kendi kiitiiphaneleri
araciligi ile yaparlar.

¢) Odiing verilmeyecek kitap ve materyallerle ilgili hususlar aynen gegerlidir.
d) Kiitiiphaneler arasi 6diing yayin istek sayisinda ilgili kiitiiphane kurallar1 gegerlidir.

e) Bilgi kaynaginin zamaninda iade edilmemesi veya kaybedilmesi durumunda, yayinin 6diing
alindig kiitliphanenin kurallar1 gecerlidir.

f) Merkez kiitiiphane; teknolojik gelismelere paralel olarak olusturulacak kiitiiphaneler arast is
birligi modeli gergevesinde yaym isteklerini gerceklestirebilir. Ornek: (KITS= Kiitiiphaneler
Arast Is Birligi Servisi.) (TUBESS= Tiirkiye Belge Saglama Sistemi)

g) Kiitiiphaneler Arasi Isbirliginden yararlanan akademik personel 30 giin, idari personel ise 15
giin Ui¢ kitab1; 6diing alabilir. Siire uzatma islemi Daire Baskanin onayi ile otuz giin daha
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uzatilabilir. Diger kullanicilarin lizerindeki bilgi kaynaklari i¢in ayirtma islemi yapamaz.
Kullanicilar, ¢oklu ortam kaynaklar1 ile dergileri ve Rezerv Koleksiyonu'nda bulunan
kitaplar1 6diing alamaz. Diger kiitiiphanelerden ddiing kitap almak isteyen Erzurum Teknik
Universitesi akademik ve idari personeli, ilgili kiitiiphanelerin 6diing verme usul ve
esaslarina uymakla yiikiimliidiir

Odiing¢ Verme
Madde 18- Odiing verme kurallar1:

a) Madde 18’de belirtilmis olanlar disindaki materyalin 6diing verilmesine ve 6diing verme
sayisina iliskin esaslar bu Uygulama Esaslarinin hiikiimleri ¢er¢evesi iginde Daire Baskanligi
tarafindan saptanir.

b) Odiing bilgi kaynag: alirken Erzurum Teknik Universitesi kimlik kart: ibraz edilir. Kimlik
kart1 olmayanlara 6diing bilgi kaynag1 verilmez. Bagkasina ait kimlik kartryla bilgi kaynag:
odiing alinmaz.

¢) 30 giin siire ile Akademik Personel 15 Kitap, idari personel 5 kitap; égrenciler ise 15 giin
stire ile 3 kitap; yiiksek lisans ve doktora ogrencileri de 30 giin siire ile 5 kitap Odiing
alabilirler. Iki statiiyii ayn1 anda tasiyan kullanicilar sadece iist statiide degerlendirilir.
Odiing verme siireleri ve kitap sayilar1 gerektiginde Rektodrliik onayr alarak, kiitiiphane
yOonetimi tarafindan degistirilip yeniden diizenlenebilir.

d) Kullanic1 iizerinde, iade siiresi gegmis kitap varsa odiing kitap verilemez. Iade siiresi
gegmis kitabin uzatma islemi yapilamaz. Kullanici iade ettigi kitabi1 tekrar almak isterse raf
islemleri yapildiktan sonra, gorevli tarafindan uygun goriilen zamanda tekrar alabilir.

e) Odiing alman Kitap, iade siiresi geciktirilmemis ve baskasi tarafindan ayirtilmamis ise ayni
stirelerde iki defa uzatilabilir. Diger kullanicilar tizerinde bulunan kitaplar igin ayirtma islemi
yapilabilir. Ayirtma islemi yapilan kitap 3 giin i¢inde alinmazsa, siradaki kullaniciya verilir.
Kullanici yoksa rafa kaldirilir.

f) Odiing verme servisi gerektiginde, ddiing alinan materyali, 6diing verme siiresi dolmadan
kullanicilardan geri isteyebilir.

g) Disaridan gelen arastirmacilar 6diing verme hizmetlerinden yararlanamaz, ancak fotokopi,
tarayict vb. hizmetlerinden yararlanabilirler.

h) Kullanicilar 6diing aldiklar1 bu kitaplari1 6diing verme siireleri sonunda iade etmedik¢e yeni
kitap ve materyal alamazlar. Ancak 0diin¢ aliman bir kitap siiresi icerisinde baska bir
kullanict tarafindan istenmemis ise o kitabin bir defa daha en ¢ok ayni siire ile aym
kullanicida bulunmasina izin verilebilir.

i) Universitemizden emekli olan veya herhangi bir nedenle ayrilan ya da gérevlendirme,
askerlik gibi nedenlerle gegici bir siire Universiteden uzaklasan 6gretim elemanlari ve idari
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personel, 6diing aldiklar1 bilgi kaynaklarini iade ederek Merkez Kiitiiphaneden “ilisigi
yoktur” belgesi almak zorundadir.

j) Ogrenciler mezuniyetlerinde veya kayitlarinin silinmesi durumunda kiitiiphaneden

“Ilisik kesme belgesini” onaylatmak zorundadir. Kiitiiphaneye borglu olan dgrencilerin “ilisik
kesme” talepleri onaylanmaz. Bu konuda Daire Baskanligi, Ogrenci isleri Daire Baskanlig,
Dekanliklar, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliikleri ve diger birimler arasinda is birligi yapilir.

k) Birim kiitiiphanelerindeki 6diing verme siireleri ve 6diing verilecek materyal sayilari, birim
kiitiiphane yoneticileri tarafindan ihtiyaglar ¢ergevesinde belirlenir.

Odiin¢ Alma Yiikiimliiliikleri

Madde 19- Kiitiiphane materyalini 6diing alan kisi, bunlar1 6zenle kullanmak ve en geg¢ 6diing
verme siiresi sonunda geri vermekle yiikiimlidiir. Bu yiikiimliiliklerinin yerine getirmeyenler
hakkinda bu Uygulama Esaslari ve ilgili Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Odiin¢ Verilmeyecek Materyaller

Madde 20- Asagida belirtilen kiitiiphane materyali 6diing verilemez:

a) Danigma kaynaklar (sozliik, ansiklopedi, almanak, el kitabu, atlas, index vb.),
b) Siireli yayinlar (gazete, dergi vb.)

) “Rezerve” olarak isaretlenmis ve ¢ok sik kullanilan arastirma ve ders kitaplart,
d) Tezler,

e) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

f) Nadir eserler,

g) Daire Bagkanlig: tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca bulunan
(6rnegin tek niisha ya da baskisi tiikenmis vb.) diger materyal.

Bu ve bunun gibi materyallerden sadece kiitiiphane ig¢inde ve gerektiginde sorumlu
kiitliphanecinin gézetiminde yararlanilabilir.

Giiniinde iade Edilmeyen Materyaller
Madde 21-

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. Y1l i¢inde uygulanacak
glinlik ceza miktar1 her yil Deger Takdir Komisyonu tarafindan belirlenir ve Daire
Bagkanmin onay1 ile uygulanmaya baslanir. Kendisine gecikme cezasi uygulanmasina
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baslanmis olan kisiye Odiing aldig1 materyali iade etmedigi ve tahakkuk ettirilen ceza
tutarimin tamami 6denmedigi siirece, higbir materyal 6diing verilemez.

2) Universite Ogretim Elemanlarma ve Idari Personele, “’Deger Takdir Komisyonu’
tarafindan belirlenen para cezalarinin, yazili uyartya ragmen ddenmemesi halinde 657 sayili
Devlet Memurlart Kanunu 125. Madde ¢ bendi a fikrasi uyarinca ayliktan kesme cezasi
uygulanir. Diger iiniversitelerin Ogretim Elemanlar1 ve arastirmacilari hakkinda ilgili
iiniversitelerin Rektorliikleri araciligiyla ayni hiikiimler uygulanir.

3) Universiteden istegi disinda ilisigi kesilen personel ya da dgrenci iizerinde bulunan bilgi
kaynaklar1 i¢in “kiitiiphane g¢alisanlarinin hi¢bir kusuru olmadan kaybedilmis” hiikmiince
islem yapilir.

4) Tahsil edilen gecikme cezalari, kiitiphaneye bilgi kaynagi alimi, kargo tcretleri, Kitap
onarim ve malzeme saglama gibi hizmetlerde kullanilmak {izere kiitliphane hesabina
yatirilir.

Odiin¢ Alinan Materyalin Yipratilmasi veya Kaybedilmesi
Madde 22- Odiing alinan kitabin yipratiimasi veya kaybedilmesi ile ilgilihususlar:

a) Yipratilan veya kaybedilen bilgi kaynagi igin kullanici, durumuna iliskin bir dilekgeyi Daire
Bagskanligi’na verir. Kullanici dilekgeyi verdigi tarihten itibarenbir ay igeresinde kitabi temin
etmeye calisir. Ayrica bu tarihten itibaren varsa gecikme cezasi1 durdurulur.

b) Yipratilan veya kaybedilen kitabin 6ncelikle piyasadan aynis1 ya da daha yeni baskisi 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 kaynagiimn kayitlardan diigiiriilmesi amaciyla,
“Deger Takdir Komisyonu’nca” deger tespiti yapilir. Kullanicidan bu degerin iki (2) kati
tahsil edilir. Varsa gecikme cezast da ayrica tahsil edilir. Tahsil edilen para tutarlari,
kiitliphanede kullanilmak {izere, kiitiiphane hesabina yatirilir.

d) Kayittan diisme ile ilgili diger islemler, “Tasinir Mal Y6netmeligi” hiikiimlerine gore yapilir.
Elektronik Kaynaklarin Kullanimi
Madde 23-

1- Universite mensuplari, kendilerine saglanan IP kodlari ile Daire Baskanligi’nin abone
oldugu elektronik yayinlara {niversite i¢inden ve disindan erisebilirler. Bu kullanim
sirasinda tretici firma ile kiitiiphane arasinda yapilan lisans anlasmalarma uyulmasi
zorunludur.
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2- Veri tabanlarinda, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢ok sayidayayin kopyalanamaz
veya sistematik bigimde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere aktarilamaz.

3- Veri tabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarin bir boliimii ya da
tamami, veri depolama araclar1 ya da e-posta listeleri araciligi ile dagitilamaz ve

Universite disindaki kisi ya da kurumlara gonderilemez.

4- Yukaridaki kurallara uymayan kullanicilarin = sisteme erisimleri kisitlanabilir. Ihlal
yikiimliiligiinden dogacak maddi cezalar kendilerine yiiklenir.

Yayimn Ayirtma

Madde 24- Yayin ayirtma islemi asagidaki sekilde yapilmaktadir:

a) Odiing verilen kitaplar icin ayirtma islemi yapilir.

b) Ayrilan Kitaplar duyurudan itibaren 3 giin iginde alinmazsa ayirma islemi iptal edilir.
¢) Uyeler en fazla 3 kitab1 ayirtabilir. Diger kullanicilar i¢in madde 16 gegerlidir.

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

Ilisik Kesme

Madde 25- Akademik ya da idari personel ve 6grencilerin iiniversiteden g¢esitli nedenlerle
ayrilmalar1 s6z konusu oldugunda, ayrilmadan 6nce kiitiiphaneyle iliskilerinin olmadigina dair
belge almalar1 gerekir. Kendisinde kiitiiphaneye ait herhangi bir materyal bulunan kisinin iligigi
kesilemez.

ALTINCI BOLUM

Deger Takdir Komisyonu, Yipranmis ve Kayip Kaynaklarin Diisiimii, Bagis Politikasi,
Koleksiyon Gelistirme, Koleksiyona Ahnmayacak Nitelikteki Bilgi Kaynaklarma Iliskin
Esaslar

Yipranmis ve Kayip Bilgi Kaynaklarinin Diisiimii

Madde 26- Fiziksel a¢idan kullanilamayacak bigimde yipranmig ve sayim sonucunda kayip
oldugu tespit edilmis ya da kullanici tarafindan kaybedilmis bilgi kaynagi ve diger materyal,
harcama yetkilisinin belirleyecegi komisyon tarafindan degerlendirilir. Tasimir Mal
Y o6netmeligi geregince demirbas diisiim islemi yapilarak koleksiyondan ¢ikarilir.

Bagis Politikasi: Madde 27-

(a) Daire Bagkanligi, bagis yapilan bilgi kaynaklarinin koleksiyona eklenip eklenmeyecegi ve
hangi boliimde yer alacagi ve nasil ulasilacagi konusunda karar vermek hakkina sahiptir.
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(b) Koleksiyona eklenmeyen bilgi kaynaklari bagis yapan kisiye iade edilebilir veya diger
kiitiiphanelere bagis yapilabilir.

(c) Bagis yapilmak istenen kaynaklarin bir listesinin 6nceden Daire Bagkanligi’na iletilerek 6n
goriis alinmasi tercih edilir. Bu liste iizerinden “Koleksiyon Gelistirme Politikas: Ilkeleri”
ne uyan bilgi kaynaklarinin kabulii hususunda Daire Baskani’nin onay: ile alinacak
kaynaklar secilerek ilgili bireylere/kurumlara bildirilir.

(¢) Bagislanan kaynaklarin i¢ kapagina, bagis yapan kisi/kurum adi“...........cccceeveenenns
tarafindan bagislanmistir” damgasi basilarak belirtilir.

(d) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan bilgi kaynaklari, diger bilgi kaynaklari i¢in yapilan
islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisi/kuruma Universitemiz adina
tesekkiir mektubu gonderilir.

(e)Bagisgiya ayrica bir ofis, ¢alisma alani, boliim temin edilemez.

() Bagislanan yayinlarin, koleksiyondan ayri bir boliimde veya ayri rafta tutulmasi talepleri
Kiitliphane Danigsma Komisyonun Onerisi tiizerine Rektorliik makami tarafindan
degerlendirilir.

(9)Bagiscilarin EK 1°de yer alan Bagis Yaymn Politikasi Bagis Yaymn Sozlesme Formu
imzalayarak bagislar kabul edilir.

Koleksiyona Alinmayacak Nitelikteki Bilgi Kaynaklarina iliskin Esaslar
Madde 28-

(1) Asagida belirtilen nitelikteki kaynaklar, bir iiniversite kiitiiphanesinin koleksiyonunda
bulunmasinin uygun olmamasi nedeniyle bagis olarak kabul edilmez.

a) Yarg karari ile yasaklanmig olanlar,

b) Konu kapsami ve kullanilan dil agisindan iiniversitenin diizeyine uymayanlar,

c) El yazmasi ve nadir basma eser niteligi olanlar disinda, giincelligini yitirmis olanlar,

¢) Kopya ile ¢ogaltilmis (fotokopi) ve/veya telif hakki sorunu olusturacak eserler,

d) Kitap boliimii ve dergilere ait makalelerin ayr1 baskilari,

¢) Fiziki durumu uygun olmayan ve yipranmis eserler,

e) Kiitiiphane koleksiyonunda yeterli sayida mevcut olanlar. (Cok kullanilanyayinlar alinabilir)
1) Egitim-6gretim miifredatina uygun olmayan kaynaklar

f) Rehber, brosiir, tanitim kitap¢igi vb. yayinlar
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g) Dergi ve makalelerin ayr1 baskilari

(2)Materyal se¢iminde dikkat edilecek hususlar:

e Bagislanacak kitaplarin en fazla 5 kopya olmasi
e Periyodik yayinlarin devamliliginin saglanmasi

(3)Bagis olarak alinmis ancak, koleksiyona dahil edilmesi uygun goriilmeyen kaynaklar, ihtiyag
duyan baska kiitiiphanelere, kisi ve kurumlara bagislanabilir.

Koleksiyon Gelistirme

Madde 29- Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikasi, Universitemizin egitim, dgretim,
arastirma Ve kiiltiirel ihtiyaclart 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 flkeleri
Madde 30- Kaynak se¢im ilkeleri asagida belirtilmistir.

a) Secilecek kaynaklar {iniversitede verilen egitim, 6gretim ve arastirmaalanlarint destekleyici
diizey ve nitelikte olmalidir.

b) Sec¢imde, koleksiyonun kullaniciya (akademik personel/6grenci) orani arasindaki denge
korunmali, yeterli tiirde ve giincel bilgiyi igermesine dikkat edilmelidir.

¢) Kullanicilarin kiiltiirel gelisimlerini ve ders disi zamanlarim1 da degerlendirmelerini
saglayacak, diizeylerine uygun edebi ve kiiltiirel eserler bulundurulmalidir.

¢) Ogretim elemanlarinin egitim, dgretim ve arastirma faaliyetleri i¢in onerdikleri bilgi
kaynaklarinin alimina oncelik verilir.

d) Satin alinan, abone olunan ve/veya agik erisimli elektronik kaynaklarin se¢ciminde de ayni
esaslar dikkate alinir.

Elektronik Veri Tabam Abonelikleri

Madde 31- Bu aboneliklerde dikkat edilecek hususlar:

a) Veri tabaninin konusunun Universite egitim-6gretim politikasina uygunlugu,

b) Kaynagin, hitap ettigi kullanici grubunun beklentisine ve ihtiyag¢larina uygunlugu,
¢) Kiitiiphanenin abone oldugu ayni konuda baska bir veri taban1 olup olmadigi,

¢) Tam metin dergilere sahip veri tabanlarindaki dergilerin hakemli olup olmadigi, etki faktorii
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oraninin ne kadar oldugu, uluslararas1 énemli indeksler tarafindan indekslenme durumu,
d) Geriye dogru erisimin miimkiin olup olmadig,
e) Diizenli olarak giincelleme yapilip yapilmadig,
f) Deneme siiresinde alinan kullanim istatistikleri,
g) Veri tabaninin bilimselniteligi,
&) Yaymevinin niteligi,
h) Makalelerin/kitaplarin/tezlerin verilis format: (HTML, PDF vb.)
1) Veri tabaninin iizerinde ¢alistig1 platformun hizi ve giivenilirligi,
i) Ara yiizlin rahat kullanilabilirligi,
J) Uzaktan erisime izin verip vermedigi,
k) Kullanici sinirlamasi olup olmadig,
I) Fiyatinin ve yillik fiyat artis oraninin uygunlugu,

m) Lisans sartlart.

YEDINCI BOLUM
Kiitiiphane (Bilgi Merkezi)’ de Uyulmasi Gereken Kurallar
Madde 32- Kiitiiphanede uyulmasi gereken kurallar asagida belirtilmistir.

a) Kiitiiphane binasi igerisinde sahsi elektronik cihazlar, sessiz konumda bulundurulmalidir.

b) 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 amaglar

i¢in kullanilir.

d) Kullanicilar, kiitiiphane personelinin uyarilarini dikkate almak zorundadirlar.

e) Kiitiiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (bilgisayar, mefrusat, ¢alisma odalar1 ve alanlar

vb.) herhangi bir sekilde zarar veren kullanic1 hakkinda gerekli yasal islem yapilir.
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f) Calisma alanlarina su haricinde yiyecek ve i¢ecek getirilmesi yasaktir.
g) Kiitiiphaneye giris ve ¢ikislar, personel ve elektronik cihazlar tarafindan kontrol edilir.
Tiim kullanicilarin bu kontrollere uymalari zorunludur.

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

i) Bu ilkelere uymayanlarin, ilkelerin uygulanmasinda giigliik ¢ikaranlarin, aldiklar1 materyale
veya kiitiiphane arag-gereglerine zarar verenlerin kiitiiphaneden izinsiz materyal ¢ikarmaya
calisanlarin, memurlarin gérev yapmalarin1 engelleyenlerin, okuma salonlarinda disiplini,
siiklineti bozanlarin ve benzeri fiillerde bulunanlarin Erzurum Teknik Universitesi
Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanma haklari birim sorumlusunun tespiti, Sube Miidiiriiniin
teklifi ve Daire Bagkaninin onayi ile kaldirilabilir. Ayrica disiplin mevzuatlari ve diger yasal
hiikiimliliikler saklidir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli Son Boliimler

Madde 33- Kullanici, Daire Bagkanlig1 tarafindan kendisine gonderilecek duyuru, uyari ve
mesajlar ile diger yazismalar i¢in kullanilmak tizere Kiitliphaneye kayit esnasinda giincel bir e-
posta adresini Daire Baskanlhigi'na bildirmekle yiikiimliidiir. Universite Kiitiiphanesi
Otomasyon Sisteminde yapilan e-posta giincellemesi de s6z konusu bildirim yiikiimliiligiiniin
yerine getirilmesinde yeterli kabul edilir. Kullanicinin e-postasinin degismesinden veya giincel
olmamasindan dogacak aksakliklardan kullanici sorumlu olup, Daire Baskanligi’nca gonderilen
e-postalar kullaniciya ulagsmis kabul edilir.

Madde 34- 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.

Madde 35- Bu Uygulama Esaslar1, Erzurum Teknik Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 36- Bu Uygulama Esaslarmin hiikiimlerini Erzurum Teknik Universitesi Rektdrii
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EK-1
ERZURUM TEKNIiK UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Bagis Yayin Sozlesme Formu

Erzurum Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'na,
bagisladigim materyalin, okumus oldugum Kiitiiphane Hizmetleri Uygulama Esaslar
Yonergesi Bagis Yayimn Politikas1 Kriteri’ne uygun sekilde degerlendirilmesini kabul
ediyorum.

Bagis Yapanin

Adi
Soyadi

imzas1

Tarih



