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KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI*

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

Madde 1- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin amaci: Universite biinyesinde
faaliyet gosteren Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitillerin 0gretim ve arastirmaci kadrosuyla,
Ogrencilerine, iniversite gorevlilerine ve {iniversite disi aragtirmacilara, bilimsel c¢aligma ve
arastirmalarinda yardimei olmaktir. Ayrica, ilgi alanlaria gore bilgi kaynaklarini saglamak ve en iyi
bir bigimde yararlarina sunmaktir.

Madde 2- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi bu amacimi gergeklestirmek igin:

a) Universitenin ilgili bulundugu tiim bilim dallarinda ihtiya¢ duyulan her gesit bilgi
kaynaklarini saglar.

b) Bu bilgi kaynaklarini belirli bir sisteme gore diizenler ve kullanicilarin yararlarina  sunar.

) Mevcut kiitiiphane materyalinden en iyi sekilde faydalanilmasini saglamak amaciyla her
seviyedeki okuyucuya hizmet verir.

d) Universitelerin Kiitiiphanecilik béliimii 6grencilerinin  zorunlu uygulama ve staj
programlarini yiiriitmeyi iistlenir.

Kapsam
Madde 3- Kahramanmaras Siitgii imam Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginin tegkilatlanma, yonetim ve isleyisi bu yonerge uyarinca yiirttiliir.

Dayanak
Madde 4- Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 14 maddesine dayanarak
hazirlanmustir.

Kurulus

Madde 5- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi; bilimsel ¢alisma, egitim ve
arastirmalarda yararlanmak {izere kurulan merkezi bir teskilattir. Universiteye bagl birimlerin
konumlarina gore gerekli goriilen durumlarda sube kiitiiphaneleri agabilir.

Madde 6- Bilgi kaynaklarinin se¢imi, saglanmasi, hizmete sunulmasi, bakimi ve korunmasi
kiitiiphane tarafindan ytiriitiiliir.

Tanimlar

Madde 7— Bu yonergede gegen;

a) Universite: Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesini,

b) Rektorliik: Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi Rektorliigiinii,

¢) Yonetim Kurulu: Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kiitiiphane Yonetim

Kurulunu,

¢) Daire Baskanhigi: Kahramanmaras Siitgii Imam Universitesi Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Daire Bagkanligini,

d) Kiitiiphane: Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesinin tiimiine hizmet veren

kiitiiphaneyi,

e) Birim Kiitiiphaneleri: Kahramanmaras Siitgii imam Universitesi Universitesine bagl
fakiilteler, enstitli ve yliksekokullarin kiitiiphanelerini,

f) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii malzemeyi,
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g) Kullanict: Bu yonerge gergevesinde kiitiiphanelerden yararlanabilen herkesi ifade
eder.
IKINCI BOLUM
Teskilatlanma

Organlar ve Gorevleri
Madde 8- Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginin Yonetim Teskilati su unsurlardan meydana gelir.
a) Kiitiiphane Yo6netim Kurulu,
b) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani,
¢) Sube Miidiirleri,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 asagidaki modele gore teskilatlanir.

KUTUPHANE TESKILAT MODELI

TEKNIiK HiZMETLER SUBE MUDURU OKUYUCU HiZMETLERi SUBE MUDURU

Sekreterlik ve Biiro Saglama Miiracaat Bilgisayar ve Bilgi Analizi
Servisi Servisi Servisi internet Hizmetleri Servisi

’ Servisi

Tagnir Islem ve Kataloglama ve QOdiing Verme Yaym

Muhasebe Servisi Siniflama Servisi Saysallastirma Tarama Servisi
S Servisi

y

I¢ Hizmetler Siireli Yaymlar Nadsir Eserler Ar-Ge Dokignaqta}syon
Siireli Yaymlar Servisi Ervisi S ervisi

Servisi ’

Kiitiiphanelerarasi

Veritabanlari P .
Isbirligi Servisi

Servisi

Istatistik
Servisi

P Gorsel-Isitsel
Cilt Isligi Servisi

Servisi




Madde 9- Kiitiiphane Yonetim Kurulu, Rektoriin gorevlendirecegi bir Rektor Yardimcisinin
Bagkanliginda, Rektor tarafindan segilecek ti¢ (3) 6gretim iiyesi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanindan olusur. Yonetim Kurulu gerektiginde Kiitiiphane Uzmanlari, diger birimlerden
sorumlular1 davet ederek, goriis alabilir.

a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani1 bu kurulun yazmanidir.
b) Kiitiiphane Yo6netim Kurulu, kendi tiyelerinden birini bagkan yardimcisi olarak seger.

Madde 10- Kiitiiphane Yonetim Kurulu yilda en az iki defa toplanir. Ayrica, gerek duyulan
hallerde, Daire Baskani, Yonetim Kurulu Baskani ya da Yoénetim Kurulu Uyelerinin énerisi {izerine
toplanabilir.

Kitiiphane Yo6netim Kurulunun baslica gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kiitiiphane tegkilatlanma, yonetim, ¢aligma ve gelismesi ile ilgili kararlar1 vermek.

b) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesinin caligmalar ile ilgili olarak verilecek raporlari
inceleyip gorliigmek ve karara baglamak.

¢) Kiitiiphane ile ilgili sorunlarin ilgililere iletilmesini ve ¢6ziimiin Saglanmasina yardimci
olmak.

Daire Baskanimin Gorev ve Yetkileri

Madde 11- Daire Baskaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Baskanliginin sorumlusu olmak.

b) Kiitiiphane islerini planlamak, diizenli bir isb6limii ile gorevlilere dagitmak ve denetimini
saglamak.

¢) Kiitiiphanede gorevli personelin birinci tezkiye amiri olmak.

d) Kiitiiphanenin yonetim, ¢alisma ve gelismesi ile ilgili 6nerilerini Rektorliige sunmak.

e) Kiitiiphanenin yillik giderlerini géz 6niine alarak diizenleyecegi biitce tasarisini
Rektorliigiin incelemesine sunmak.

f) Personelin 6zliikk haklarii izlemek, yillik izin programini diizenlemek.

g) Rektoriin emirlerini ve Kiitiphane Yonetim Kurulunun kararlarint uygulamak.

h) Kiitiiphanenin yillik ¢alismalarini 6zetleyen ¢alisma raporu hazirlamak.

Kiitiiphane Gorevlileri

Madde 12- Kiitiiphane gorevlileri sunlardir:
a) Uzmanlar,

b) Kiitiiphaneciler,

c¢) Memurlar,

d) Bilgisayar Isletmenleri,

e) Cilt Isligi gorevlileri,

f) Teknisyenler,

g) Dokiimantalistler,

h) Bilgi-Islemciler,

1) Yardime1 Hizmetler mensuplari.

UCUNCU BOLUM
Yonetim ve Isleyis
Yonetim
Madde 13- Kiitiiphaneyi, Rektorliige bagl olarak Daire Baskani; Sube Miidiirleri, Sefler ve
diger gorevlilerle birlikte kurallara uygun bir bi¢imde yonetir.

Boliimler
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Madde 14- Kiitiiphane hizmetleri bes ana boliimde toplanir:
a) Yonetim Hizmetleri Bolimii.

b) Teknik Hizmetler Boliimii.

¢) Okuyucu Hizmetleri Boliimii.

d) Bilgi-islem Boliimii.

e) Dokiimantasyon Boliimii.

Yonetim Hizmetleri Boliimii
Madde 15- Dogrudan Daire Bagkanina bagli bulunan bu béliim su servislerden olusur:

a) Sekreterlik ve Biiro Servisi: Kiitiiphanede gorevlendirilen goérevlilerin 6zlik ile ilgili
iglerinin izlenmesi, Kiitiiphane ile diger birimler ve kuruluslar arasindaki yazismalar, dosya ve
defterlerin diizenlenmesi.

b) Tasmmir Islem ve Muhasebe Servisi: Kiitiiphanenin tagmir ve muhasebe ile ilgili islerinin
yiiriitiilmesi.

¢) I¢ Hizmetler Servisi: Sivil Savunma, sabotaj ve yangindan korunma, tahliye planlarimin
diizenlenmesi, gece emniyeti, posta ve evrak tasima isleri, kiitiiphane yapilar1 ve i¢lerindeki déseme,
taginir, ara¢ ve gereclerin diizeni, bakimi, onarim ve temizligi, 1sitma, havalandirma ve aydinlatma
iglerinin yiiriitiilmesi.

Teknik Hizmetler Boliimii
Madde 16- Teknik Hizmetler, okuyucunun yararlanmasina sunulacak her tiirlii kiitiiphane
materyalinin se¢iminden, yararlanmaya sunulusuna kadar gegirdigi islemlerin tiimiidiir.

Kiitliphane materyali kapsamina, her tiirlii bagvuruda bulunacak kaynaklar ve bunlarin
kullaniminda yararlanilacak arag¢ ve gerecler girer.

Kaynaklardan; Kitap, dergi, gazete, risale, kupiir, basilmig ya da basilmamis belge ¢esitleri,
resim, fotograf, harita, film, filmstrip, slayt, mikrofilm, mikro fis, plak, teyp bantlar1 ve benzeri
anlagilir.

Bu tiir kaynaklarin kullanimini saglayacak ara¢ ve gereclerde kiitliphane materyaline girer.
Bilgisayar, barkot okuyucu, yazici, projeksiyon, fotokopi makineleri, kitap raflari ile tiim kiitiiphane
mobilyasi da bunlar arasindadir.

Teknik Hizmetler Béliimii su servislerden olusur:
(1) Saglama Servisi

(2) Kataloglama ve Siniflama Servisi

(3) Siireli Yaymlar Servisi

(4) Veritabanlar1 Servisi

(5) Cilt Isligi Servisi

Saglama Servisi
Madde 17- Saglama Servisi iki fonksiyonu yerine getirir.

a) Secim Islemi: Ogretim Uyeleri, 6gretim iiye yardimcilari, iiniversite personeli ve
Ogrencilerin alinmasini istedikleri yayinlarin, uzmanlarinda yardimlarini saglayarak secim iglerinin
yapilmasidir. Oncelikle bu yaymlarin kiitiiphanede bulunup bulunmadig1 arastirilir. Yapilan arastirma
sonunda olusacak istek listeleri diizenlenir. Istek listelerinin siparis formlar1 hazirlanir ve satin alma
iglemleri baslatilir.

b) Saglama fsleri: Kiitiiphaneye yaynlar ii¢ yolla saglanr.
(1) Satin alma: Satin alinacak yayinlar, satin alma birimince, satin alma ile ilgili
yasalari belirttigi bicimde yapilir.
(2) Bagis: Bagis yoluyla yayin saglama konusunda girisimlerde bulunulur. Bagisla
ilgili temel ilke; yapilan bagislarin yayin degeri ve kiitiiphane politikasina uygunlugudur.
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(3) Degisim: Degisim programina girebilecek yaymlar saptanir. Diger kurumlarla
degisim yapma olanaklar1 arastirilarak gergeklestirilir.

Saglama Isleri

(1) Kiitiiphane igin satin alinmasi kararlagtirilmis kaynaklarin siparis islemleri
diizenlenir. Siparis edilen kitap geldiginde, siparis listesi {izerinden kontrol yapilir. Tasinir islem fisi
cikarilir. Bagis yoluyla gelen kitap i¢inde ayni1 taginir islemleri yapilir. Ambar ciktilarinda taginir kayit
numarast esas alinir.

(2) Tasinir numarasi kitap i¢ kapaginin alt kismina, Kiitiphane Damgasi 6n ve arka
kapak i¢ kapaga, her yliz sayfaya ve kitabin {i¢ yan cephesine basilir.

(3) Siireli yayilar hangi yolla saglanirsa saglansin taginira kaydedilmez.

(4) Herhangi bir sebeple kiitiiphane koleksiyonundan g¢ikacak yayinla ilgili taginir
kaydi yoniinden ilgili islemler yapilir.

(5) Bagis ya da degisim yolu ile saglanan yayinlardan fiyati bulunmayanlar igin,
Kiitiiphane icerisinde olusturulacak bir ¢’Fiyat Takdir Komisyonu’’ yardimiyla fiyatlandirma
yapilir. Bununla ilgili tutanaklar diizenlenir.

(6) Tasinir kayit islemleri tamamlanan yayinlar, Kataloglama-Siiflama Bdliimiine
devreder. Devir teslim iglemi ile ilgili bir tutanak diizenlenir. Bu tutanak bir dosyada muhafaza edilir.

(7) Fazla niisha olarak gelen gereksinim dis1 yayinlar taginir kayitlarina alinmaz.

(8) Her yilsonunda Kiitiiphane envanteri ¢ikarilir. Bu isle ilgili olmak iizere, her yil
kiitiiphaneye giren yayinlarla ilgili sayim cetveli diizenlenir. Saglanan yayinlarin saglama bigimine ve
konularma gore sayilama ¢izelgeleri diizenlenir.

Kataloglama ve Siniflama Servisi

Madde 18- Kataloglama ve Siniflama ile ilgili yapilacak isler:

a) Kiitiiphane koleksiyonuna giren kitaplarin kataloglanmasinda bilgisayar otomasyon
sistemi kullanilir.

b) Siniflama Sistemi olarak Dewey Onlu Siniflama Sistemi (DDC) kullanilir.

c) Kitapla ilgili tim bilgiler otomasyon sistemine girilir. Konu bagliklar1 ve siniflama
numarasi verilir.

d) Kataloglama ve siiflama islemi biten kitaplar ilgili boliime teslim edilir.

e) Kitaplarin Siniflama sistemine gore raflara dizimleri; Kataloglama-Siniflama boliimii ile
okuyucu hizmetleri boliimii tarafindan periyodik kontrolleri yapilir.

Siireli Yaymnlar Servisi
Madde 19- Siireli Yayinlarla ilgili yapilacak isler:
a) Okuyucu istekleri ile Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiilerden gelen siireli yayin isteklerini
degerlendirerek, alinmasi gerekli yayin listelerini hazirlamak,
b) Siireli yaymlarin saglanmasi i¢in gereken islemleri yapmak,
¢) Saglanan siireli yaymlarin otomasyon iizerinden takibini yapmak, geciken ya da gelmeyen
stireli yayinlar i¢in gerekli uyarilar1 yapmak,
d) Siireli yaymnlarin son sayilarini konularma gore alfabetik diizenleyerek raflarda
okuyucularin yararlarina sunmak,
e) Cilt sayilar1 tamamlanip cilt biitiinliigli kazanmis siireli yayinlarin cilt ve saglama kayit
islemlerini ve depolanmasini gergeklestirmek,
f) Belirli araliklarla siireli yaymlar katalogunu hazirlamak ve hizmete sunmak,
g) Siireli yaymlarla ilgili okuyucu isteklerini karsilamak ve gerektiginde yurt i¢i ve yurt
disindan literatiir saglama iglemlerini yiiriitmek.

Veritabanlar Servisi

Madde 20- Veritabanlar ile ilgili yapilacak isler:

a) Elektronik kaynaklarin secimi Igin gerekli hazirliklar1 yapmak.
b) Abonelik bagvurusu ve takibini yapmak.

) Hizmete sunulmast ve isleyisi ile ilgili her tiirlii takibi yapmak.
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Cilt Isligi Servisi

Madde 21- Bu serviste asagidaki isler gerceklestirilir:

a) Kataloglamasi yapilan kitaplarin barkot, etiket, gevenlik seridi vb. islerini yapmak.

b) Kiitiiphane kaynaklarindan cilt i¢in ayrilanlar ciltletmek.

c) Kiitiiphanenin tiim boliimleri tarafindan gereksinim duyulan kutu, levha, mukavva gibi
iglerini yapmak.

d) Kataloglama etiketi eskiyen kitaplarin etiketlerini yenilemek.

Okuyucu Hizmetleri Béliimii
Madde 22- Okuyucu Hizmetleri Béliimiiniin temel amaci:
Okuyucularin kiitiiphaneden en iyi bir bigimde yararlanmasini saglamaktir.
Okuyucu Hizmetleri boliimii su servislerden olusur:
(1) Miiracaat Servisi
(2) Odiing Verme Servisi
(3) Nadir Eserler Servisi
(4) Kiitiiphaneleraras Isbirligi Servisi
(5) Gorsel-Isitsel Hizmetleri Servisi

Miiracaat Servisi

Madde 23- Miiracaat Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Kiitiiphanedeki miiracaat koleksiyonu diizenlemek, hizmet sirasinda nasil
yararlanilabilecegini planlamak ve gerceklestirmek.

b) Okuyucudan gelen sorular1 cevaplamak ve aradigi kaynagi bulmasinda yardimci
olmak, okuyucu egitimini planlamak ve gergeklestirmek.

¢) Kiitiiphane ve koleksiyonun okuyuculara tanitilmasi, kiitiiphanenin kullanilist
konusunda rehberler hazirlamak, giincel uyar1 bildirileri diizenlemek.

d) Kitap ve Kiitiiphane haftas1 gibi 6nemli haftalarla ilgili kiitiiphane kaynaklarma dayali
etkinlikler programlamak.

e) Okuyuculardan gelen istekleri degerlendirip ilgili boliimlere iletmek.

f) Kiitiiphane hizmetlerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi igin arastirma ve gelistirme
faaliyetlerini yliriitmek.

Odiin¢ Verme Servisi

Madde 24- Odiing Verme Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Kiitiiphaneden yararlanma kurallaria uygun olarak 6diing verme iglemlerini yiirtitiir. Geri
getirilen veya zamaninda geri getirilmeyen yayinlarla ilgili islemleri yapar.

b) Kiitiiphaneler aras1 6diing verme iglemlerini yiiriitiir.

¢) Rezerv (ayrilmig) yaynlarla ilgili isleri planlar ve uygulamaya koyar.

d) Fotokopi hizmetini yiirtitiir.

e) Kiitiiphane giris-¢ikis kontrol islemlerini yapar.

Nadir Eserler Servisi

Madde 25- El yazmasi, nadir baski eserlerin saglanmasi ve yararlanmaya sunulmasi 6zel
Sartlara tabiidir.

Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Servisi
Madde 26- Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

Bagkanlig1 her tiirlii kiitiiphaneler arasi isbirligine agiktir. Bununla ilgili esaslar kiitiiphane yonetimi
ve ilgili boliimlerce planlanir ve yiiriitiiliir.

Gorsel-Isitsel Servisi
Madde 27- Gérsel-Isitsel Servisinin gorevleri sunlardir:
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a) Basili ya da c¢ogaltilmis yayin disinda gorsel-isitsel materyalinin se¢imi, saglanmasi
islemleri planlanir ve gerceklestirilir.

b) Boliimle ilgili materyalin siniflama islemini yaparak kataloglarini hazirlamak.

c) Gorsel-Isitsel Materyalini okuyucunun yararlaria sunmak.

Bilgi islem Béliimii

Madde 28- Bilgi Islem Béliimii; kiitiiphane teknik ve okuyucu hizmetlerinin daha hizli ve
glivenilir bir sekilde yapilabilmesini saglamak ve Tiirkiye genelinde kiitiiphaneler ile ortak bilgisayar
uygulamalarim gerceklestirmek amaciyla Universite Bilgi Islem Merkezi ile isbirligi i¢inde hizmet
gorur.

Bilgi Islem Boliimii su servisleri igerir:

Bilgisayar ve internet Hizmetleri Servisi

Kiitiiphane otomasyon sistemine bagl bilgisayarlarin ve cihazlarin g¢alismasi, sistemin
kontrolii, kiitiiphane web sayfasinin tasarimi ve giincellemesi konusunda Bilgi islem Merkezi ile ortak
caligma yapar.

Sayisallastirma Servisi
Bilgisayar ortamina aktarilacak yayinlari se¢imi ve hizmete sunulmasini saglar.

Ar-Ge Servisi
Teknolojik gelismeleri takip ederek, kiitiiphane hizmetlerinin gelisimine katki saglayacak
caligmalar1 yapar.

Istatistik Servisi
Kiitliphane istatistiklerini diizenler, yayinlanmasini saglar.

Dokiimantasyon Boliimii
Madde 29- Dokiimanlarin veya dokiimanlarda kayith bilgilerin toplanmasi, analiz edilmesi,
diizenlenmesi, islenmesi, muhafaza edilmesi ve duyurulmasi hizmetlerinin tiimiinii yerine getirir.

Dokiimantasyon Boliimiinde {i¢ servis bulunmaktadir:

a) Bilgi Analizi Servisi: Bilimsel ve Teknik insan giiciiniin zamanlarini en verimli sekilde
degerlendirilmelerini saglamak icin, saptanmis arastirma odaklar1 igin yaymlar izlenir. izlenen
yaymnlar igerisindeki bilgiler analiz edilir, bu bilgiler kisa ve 6zlii bir bigcimde kullanima sunulur.

b) Yayin Taramasi Servisi: Boliimlerce saptanmis arastirma odaklarina gore yayin taramasi
yapilir.

c) Dokiimantasyon Servisi: Her iki fonksiyon sonucu elde edilen bilgiler, agiklamali yayin
adlar1 listeleri, yayin 6zleri. (abstracts) olarak, giincel yayinlar bi¢ciminde ilgililere sunulur.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphaneden Yararlanma

Kiitiiphaneden Yararlanacaklar

Madde 30- Kiitiiphaneden Yararlanacak olanlar sunlardir:

a) Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesine bagh fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerde gorev
yapan Ogretim iiyeleri, 0gretim yardimcilar

b) Ogrenciler

¢) Universite personeli

d) Universite dis1 arastirmacilar

e) Kamu
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Ancak Universite dis1 arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanma ve ddiing yaym almalar
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Bagkanligi Yonetiminin izni ile gergeklestirilir. Bu tiir okuyuculara
"Gegici Okuyucu Kart1" verilir.

Disariya Odiing Verme

Madde 31- Disarrya Odiing Vermede uyulacak esaslar soyledir:

a) Kiitiiphaneden yararlanma hakki olmas1 i¢in, kiitiiphane otomasyon sistemine iiyelik kayit
islemini yaptirmasi gerekmemektedir.

b) Ancak, miiracaat kaynaklar1 (sozliik, ansiklopedi, yillik, el kitab1, bibliyografya, indeks ve
0z (abstracts), rezerv yayinlar, el yazmasi, {inik ve nadir baski eserler, tezler, gor-isit materyali)
kiitiiphane disina 6diing verilmez. Bu tiir kaynaklardan kiitiiphane salonlarinda yararlanilir.

c) Siireli yayinlarin son sayilar kiitiiphane disina ddiing verilmez, gerekiyorsa {icret karsiligi
fotokopi saglanir.

d) Rezerv yayinlar, kisa siirede bircok okuyucunun yararlanmasina sunulacagindan, kiitiiphane
icinde 6diing verme bdliimiince ayri ve 6zel bir yerde diizenlenerek yararlanmaya sunulur.

e) Odiing verme siiresi; Ogretim iiyeleri, dgretim elemanlar1 ve yiiksek lisans-doktora
ogrencileri i¢in 30 giin, tiniversite personeli ve dgrenciler igin 15 (On bes) giindiir. Siireli yayinlarin
odiing verme siiresi 7 (yedi) giindiir. Bu siireler, ayn1 kaynaklar bagka okuyucular tarafindan
istenmedigi takdirde bir defa uzatilabilir. Zamaninda yapilmayan uzatma istekleri kabul edilmez.

f)Kaynaklar bir okuyucuda iken, bir baska okuyucu tarafindan ayirtilabilir. Getirildiginde ilk
ayirtan okuyucuya verilir.

g) Okuyucu iizerinde yayin (kitap ve dergi) sayisi Ogretim iiyeleri, 6gretim elemanlar1 ve
yiiksek lisans-doktora ogrencileri igin 10 adet, {iniversite personeli ve ogrenciler ig¢in 5 adedi
gecemez.

h) Boliimlerde siirekli olarak bulundurulmasi istenen yayinlar, bolimler tarafimdan satin
alimmasi talep edilerek, kiitiiphane tarafimdan bdliime devir edilir.

1) Ister siirekli ister belirli bir siire i¢in ddiing alinmis bir yaymi, okuyucular birbirlerine
devredemezler, bu tiir yaym kiitliphaneye geri verilmedik¢e imzasi bulunan birinci kisinin
sorumlulugunda kabul edilir.

i) Yillik izin, rapor ve yurt digina ¢ikma gibi uzun siire tiniversiteden uzak kalmay1 gerektiren
durumlarda, okuyucularin iizerlerindeki yayinlari geri vermesi gerekir. Yoksa bu yoOnergenin
tazminatla ilgili hitkiimleri uygulanir.

j) Isten ayrilma, atanma ve mezuniyette kiitiiphaneden ilisik kesme islemi zorunludur.

k) Okuyucular kiitiiphaneye iiye olmakla bu yonergede yer alan hiikiimleri kabul etmis
sayilirlar.

Rezerv Hizmetlerin Planlanmasi
Madde 32- Rezerv Hizmetlerin Planlanmasinda su hususlar goz 6niinde bulundurulur:

a) Rezerv yaymlar her 6gretim yili basinda boélimlerden gelen istekler dogrultusunda
belirlenir.

b) Rezerv olarak belirlenen yayinlar kiitiiphanede yararlanmaya sunulur. Ayrica her giin saat
17.%%den sonra, ertesi giin veya tatil giinlerinin ertesi geri verilmek kosuluyla 6diing verilir.

c) Rezerv hizmetleri ile ilgili islemler 6diing verme boliimiince yiiriitiliir.

Madde 33- Okuyucular &diing aldiklart kitap ve siireli yaymlari iyi kullanmakla ve korumakla
yiikiimliidiir.

Gecikme Cezasi

Madde 34- Odiing verilen yayin, 8diing verme siiresinin bitiminde kiitiiphaneye teslim edilir,
ya da siiresi uzatilir.

Odiing aldign kaynagi geri vermeyen oOgrenciler, kiitiiphane ydnetimince ilgili Fakiilte
Dekanliklar1, Enstitii Midiirliikleri ve Yiiksek Okul Midiirliiklerine gerekli teblig ve uyar1 yapilmak
tizere bildirilir veya Gerekli donanim oldugunda kiitiiphane ve &grenci otomasyon sistemleri
tizerinden de elektronik posta, kisa mesaj (SMS), web duyuru vb. teknik iletisim araglart ile de teblig
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yapilir. Zamaninda teslim edilmeyen veya siiresi uzatilmayan her yaym icin geciktirilen her giine 3
(ti¢) giin hak mahrumiyeti (6diing kitap alamama) cezas1 uygulanir.

Gerekli tebligler yapildigi halde, uyarilar1 dikkate almayan, okuyucunun iiyeligi pasif yapilir.

Kiitiiphane ile ilisigi olan okuyucularin Universitemizle ilisik kesme islemi yapilmaz.

Odiing aldig1 yayini, mezun olana kadar teslim etmeyen &grenciden, dncelikle yaymin tedariki
saglanir, Hak mahrumiyetinin kalkmasi icin; her gline 25 kurusluk cezayi yatirmasi gerekmektedir.
Ceza; Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanliginin ilgili hesabina yatirip, makbuzu ibraz etmesi halinde
ilisigi kesilir. Giin ve para cezasi, kitap olarak da alinabilir. Bunun i¢in her 100 giin araligina
kiitiiphanenin istedigi bir yayin veya bulunan bir yaym aliir. Gegerli mazeretini resmi olarak
bildirenlerin mahrumiyet cezas1 kaldirilir

Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanliginin ilgili hesabina yatirilan ve hesapta toplanan paralar
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin teklifi ve Rektoriin onayi ile ilgili harcama
kalemine 6denek kaydi yapilarak ihtiyaclarin giderilmesinde kullanilir.

Kayip Yayinlarla flgili islemler

Madde 35- Kiitiiphaneden 6diing alinan yayinlar, normal siireleri i¢inde kiitiiphaneye geri
getirilmeyip, yaymi 6diing alan okuyucu kaybettigini bildirmesi halinde veya yayin iadesi ile ilgili
teblig gonderildikten sonra iizerinden iki ay gecikince kayip islemi goriir.

Bu durumda yaymin bedelini 6detmeden oOnce, ilgiliden yayinin aynen saglanmasi istenir.
Yayinin saglanmasi yurt i¢cinde yapilacaksa bir ay, yurt disindan ise iki ay siire taninir. Bu siire i¢cinde
okuyucu tarafindan saglanmayan yayinlar kayip islemi goriirler. Giiniin rayici lizerinden kiitiiphanece
fiyat takdir komisyonunun belirleyecegi fiyat iizerinden parasi ilgiliden tahsil edilir. Kiitiiphane
tarafindan yerine gerekli bir yayin alinir.

Ayrica, yillik envanter tespit caligmalari ile hizmete sunulmayacak Olciide yipranmig
yayinlarla ve zamanla degerini kaybedip yararlanma imkani kalmamis yayinlar, ile 6grenim siiresi
sonunda iligki kesmeden iiniversiteden ayrilan, iletisim kurulamayan 6grenci {izerinde ki yayinlar, ve
kayip islem goren yayinlar, Tasimr Islem Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda islem gorerek
kayittan diistimii yapilir.

Kiitiiphaneden ilisik Kesme
Madde 36- Universite personeli ve ogrenciler, Universiteden ayrilmalari durumunda
kiitiiphane onay1 da alinarak iligikleri kesilir.

Kiitiiphaneden Yararlanma Sartlar:

Madde 37- Kiitiiphaneden yararlanmak isteyen okuyucular asagidaki sartlara uymak
zorundadirlar:

a) Sessizligi korumak,

b) Calisanlar1 rahatsiz etmemek, toplu okuma salonlarinda grup ¢alismasi yapmamak,

¢) Yayinlar1 kirletmemek, yirtmamak,

d) Odiing alinacak yayinda; noksan sayfa, yirtik olup olmadigimi kontrol etmek, varsa
kiitiiphaneciye bildirmek,

e) Kiitiiphanede yararlanmak {izere, raflardan aldigi yaymni yerine koymayip masanin iizerine
birakmak veya sorumlu kiitiiphaneciye teslim etmek,

f) Soruldugunda kimlik kart1 gostermek,

g) Canta ve benzeri esyay1 kiitiiphaneye giriste birakmak,

h) Salonlarda bir sey yememek ve igmemek,

1) Kiitliphanenin diizenini bozmamak.

Kiitiiphanenin A¢ik Bulundugu Saatler

Madde 38- Kiitiiphanenin agik bulundugu saatler s6yledir:

a) Okuma salonlar, resmi tatil giinleri disinda her, giin 8.%12.% -13.%17.% aras1 okuyucularin
yararlanmasima agiktir.

b) Ogretim siiresince Kiitiiphanenin tatil giinleri ve gece, okuyucuya agilmasi kiitiiphane
yOnetiminin hazirlayacagi bir programla diizenlenir.
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Cesitli Hiikiimler

Madde 39-

a) Bolumler her ayin sonunda ¢alismalari ile ilgili aylik rapor ve istatistik diizenleyerek
yOnetime sunarlar.

b) Her ayimn sonunda bdliim sorumlularinin katildigi bir toplant1 diizenlenir, boliim sorumlulari
ve raporlar tartigilir.

c) Kitiiphanede gorevli personelin yetismesi ile ilgili olarak hizmet egitim programlari
diizenlenir. Gerekli goriilen hallerde kiitiiphaneciler mesleki bilgilerini artirmak amaciyla kiitiiphane
disinda gorevlendirilir.

d) Her boliimiin ¢calismasindan ve i¢ denetiminden, kontroliinden sube miidiirleri sorumludur.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliikten Kaldirma
Madde 40- Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Senatosunun 1993/7 say1 ve 27.10.1993
tarihli yonergesi yirtirliikten kaldirtlmustir.

Yiiriirliik
Madde 41- Bu yonerge; Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Senatosunda kabul edildigi

tarihten itibaren ytriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 42- Bu y6nerge hiikiimlerini Siit¢ii imam Universitesi Rektorii yiiritiir.
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