KONYA TEKNIK UNIVERSITESI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak
Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Konya Teknik Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligina bagh Kiitiiphanenin akademik ve idari personelinin ve
ogrencilerinin kiitliphane hizmetlerinden yararlanmalarina ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanliginin c¢alisma ve hizmet politikalarma dair usul ve uygulama esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Konya Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligina bagli merkez ve diger kiitiiphanelerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénerge; 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33 iincii maddesi ile
04.11.1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 14 iincii maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Birim Kiitiiphaneleri; Konya Teknik Universitesi’ne bagl Fakiilteler, Enstitiiler
ve Meslek Yiiksekokullarin Kiitiiphanelerini
b) Daire Bagkanligi; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,

c) Materyal; Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii malzemeyi,
¢) Senato; Konya Teknik Universitesi Senatosunu ifade eder.
d) Sube Miidiirliigii; Bagkanliga bagli yonetim birimini,

e) Universite; Konya Teknik Universitesi’ni,

IKiNCi BOLUM

Kiitiiphane Genel Kullanim Kurallar:

Kiitiiphane Genel Kullanim Kurallar

MADDE 5- (1) Kiitiiphane kullaniminda uyulmasi gereken genel kurallar;



a) Kiitiiphane binasi, okuma salonlar1 ve koridorlarda su hari¢ yiyecek ve icecek tiiketilmez.
b) Kiitiiphane binasi igerisinde cep telefonuyla konusulmaz.

c¢) Kiitiiphane icerisinde izinsiz kamera, fotograf makinesi, cep telefonu ve benzeri araglarla
cekim yapilmaz.

¢) Kullanicilar, kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da ¢alinan esyalarda Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 sorumlu degildir.

d) Okuyucu salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz.

e) Kiitliphane kapanmadan on bes dakika once, 6diing alma ve iade iglemleri tamamlanir.

f) Kiitiiphane kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitliphane personelinin uyarilarini
dikkate almakla yiikiimliidiir.

g) Kiitiiphane bilgi kaynaklarima ve esyalarina (sandalye, masa vb.) zarar veren kullanici
hakkinda gerekli yasal igslem yapilmak tizere Rektorlik Makamina bildirilir.

&) Bilgi kaynaklarinin, izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikartilmasi ya da ¢ikartilmaya tesebbiis
edilmesi durumunda, bu eylemde bulunan kullanici hakkinda gerekli yasal islem yapilmak
tizere Rektorliik Makamina bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Sistemi, Kiitiiphaneden Yararlanma Kosullar1 ve Odiin¢ Verme Esaslar
Kiitiiphane Sistemi

MADDE 6- (1) Kiitiiphane; satin alma, kataloglama, ddiing verme, siireli yayinlar, rezerve gibi
modiillere sahip otomasyon sistemi kullanmaktadir. Cesitli yollardan saglanan her tiirlii
kaynagin islemi bu sistem iizerinden yapilir. Sistem yillik bakim anlagmalariyla diizenli olarak
giincellenir.

(2) Sistemi kullanan kiitiiphane personeli sistemin saglandigi firma tarafindan yetkilendirilerek
otomasyon glivenligi i¢in kisisel sifrelerle otomasyon sistemini kullanir.

MADDE 7- (1) Biitiin kaynaklarin kataloglama ve siniflama islemleri LC Kataloglama
Kurallar1 ve Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sitemine gore yapilir ve kayitlan MARC
formatinda bilgisayar ortamina aktarilir.

Kiitiiphaneden Yararlanma Kosullari

MADDE 8- (1) Uyeler; Konya Teknik Universitesinde ¢alismakta olan akademik ve idari
personel, 6n lisans, lisans, lisansiistii 6grencileri kiitiiphanenin dogal tiyeleridir.

a) Tiim kullanicilar Kiitiiphane Y 6nergesine uymay1 kabul eder.

b) Kullanici, bilgi kaynaklarindan yararlanirken “Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na
uymakla yiikiimliidiir. Kullanici, bu maddeye muhalefetinden dolay1 tiniversiteye higcbir
hukuki sorumluluk yiikleyemez.

Odiin¢ Verme Esaslari
MADDE 9- (1) Kiitiiphane iiyelerinin uymasi gereken 6diing verme kurallari:

a) Uyeler, bilgi kaynaklarin1 6diing alirken iiniversite veya kurum kimlik kartlarin1 gdstermek
zorundadirlar.



b) Baska bir iiyenin kimlik kartiyla, bilgi kaynaklar1 6diing alinamaz ve siire uzatma islemi
yapilamaz.

c¢) Kullanicilar alinan yayinlar1 bagka kisilere devredemez.

¢) Odiing almabilecek kitap sayisi, iade ve uzatma siireleri asagidaki gibidir;

KULLANICI ADET SURE UZATMA
Akademik Personel 4 30 3 uzatma
Idari Personel 3 20 2 uzatma
Yiiksek Lisans/Doktora 4 25 2 uzatma
Ogrencisi
Lisans/Onlisans Ogrencisi 3 20 2 uzatma

d) Uzerinde gecikmis bilgi kaynagi olan kullanici, bu bilgi kaynagimni iade etmeden yeni bilgi
kaynag1 6diing alamaz ve siire uzatma islemi yapamaz.

e) Bilgi kaynaklarinin kullanma stirelerinin uzatma iglemi kiitiiphaneden yapilabilir.

f) Kiitliphane, gerekli gordiigii durumlarda iade tarihini beklemeden, Odiing alinan bilgi
kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir.

g) Kullanict basvurdugu takdirde, baska istekli yoksa 6diing alinan bilgi kaynaginin siiresi
tekrar uzatilabilir.

g) Ciltlenmemis dergiler, referans(basvuru) kitaplari, yiiksek lisans ve doktora tezleri, nadir
eserler, yabanci dilde yayinlanan eserler, atlas ve haritalar, gorsel isitsel malzemeler, miizik
notalari, koleksiyon parcalari, sanatsal malzemeler, ayrilmis eserler Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nin uygun gérmesi halinde siireli olarak 6diing verilebilir.

h) Selfcheck cihazinda yapilan islemlerde alinan figlerin saklanmas1 mecburidir.

1) Odiing alinabilecek kitap sayilari, 6diing verme siireleri ve uzatma siire ve sayilari
gerektiginde Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi tarafindan yeniden
diizenlenebilir.

Kaynak Kullanim Siiresi Uzatma

MADDE 10- (1) Siire uzatma, iiyeler tarafindan 6diing alinan kaynaklarin baska kullanici
tarafindan kullanim talebi yoksa kurallar geregince 0diing siiresi sonunda ” tekrar kullanim
siiresi isteme” islemidir. Islemle ilgili kurallar:

a) Kullanicilar, 6diing aldiklar1 kaynaklarin uzatma islemini kiitliphaneye gelerek yapabilirler.

b) Odiing alian bilgi kaynag i¢in, kiitiiphane otomasyon sistemi iizerinden iade siiresine son
ii¢ gilin kala, liizumunda 6diing verme bankosundan 6diinciin ikinci giinlinden itibaren uzatma
islemi yapilabilir.

c) Uzatma hakki dolan kaynak, ayni kullaniciya tekrar 6diing verilmez. Bu durumdaki yayinlar
rafta bir gilin kaldiktan sonra ayni kisiye ddiing verilebilir.



¢) Baskasi tarafindan ayirtilan kaynaklar i¢in uzatma islemi yapilamaz.
d) Uzerinde gecikmis yaym ve giin cezasi olan kullanicilar i¢in uzatma islemi yapilamaz.

e) BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri), OYP ( Ogretim Elemani1 Yetistirme Projesi) vb.
kapsaminda kiitiiphaneye satin alinarak devri yapilan bilgi kaynaklari, proje veya program
siiresi sonunda kullanilir durumda iade edilmek iizere kullaniciya tutanakla 6diing verilir. Zarar
ve kayip durumunda kiitiiphane kurallar1 uygulanir.

Yayin Ayirtma

MADDE 11- (1) Baska kullanicilarin {izerinde bulunan kaynaklar i¢in ayirtma islemi
yapilabilir. Kaynak diger kullanici tarafindan Kiitiiphaneye iade edildikten sonra 1 (bir) giin
icinde alinmadig1 takdirde ayirtma islemi iptal edilir. Uyeler en fazla 6diing alabilecekleri kitap
sayis1 kadar ayirtma yapabilirler. Rafta bulunan yayinlar i¢in ayirtma yapilamaz. Akademik,
Idari personel ve Ogrenciler ayirtma islemini kiitiiphaneden kiitiiphane web sitesinden
yapabilirler.

Giiniinde iade Edilmeyen Kitap ve Diger Bilgi Kaynaklar

MADDE 12- (1) Odiing aliman bilgi kaynaklar1 giiniinde iade edilmedigi takdirde her gecen
giin i¢in 2 (iki) giin 6diing alamama cezas1 uygulanir.

(2) Iade tarihini hatirlatmak kiitiiphanenin sorumlulugunda degildir. Odiing almnan bilgi
kaynaklarini zamaninda iade etmek kullanicinin sorumlulugundadir.

(3) Kitap giin cezalarinin silinebilmesi i¢in 1- 20 inci giine kadar 1 (bir) kitap, sonrasinda her
20 (yirmi) gline 1 (bir) kitap bagis1 olmak sartiyla bagis yapilir. Bagis; satin alinmasi istenen
kitap Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi tarafindan tespit edilen mesleki
kitaplardan biri olacaktir.

DORDUNCU BOLUM

Zarar Géren Bilgi Kaynaklarinin islemi, Kayip Bilgi Kaynaklarmn islemi ve
Kiitiiphaneden ilisik Kesme

Zarar Goren Bilgi Kaynaklarinin islemi
MADDE 13- (1)Kullanicidan zarar verdigi kaynagin giincel basimini temin etmesi istenir.

(2) Kiitiiphane i¢inde ve disinda bilgi kaynaklarina herhangi bir sekilde zarar verenlerden, bilgi
kaynaginin birebir aynisini temin etmesi istenir.

Kayip Bilgi Kaynaklarmn islemi
MADDE 14- (1) Odiing alinan bilgi kaynagmin kaybedilmesi durumunda:

a) Kullanicidan kaybettigi kaynagin giincel basimini temin etmesi istenir.
b) Temin edememesi durumunda, kaynagin muadilinin temini istenir.
¢) Kaynagin temini saglanmadig siirece 6diing verme islemi yapilmaz.



Kiitiiphaneden ilisik Kesme

MADDE 15- (1) Universite akademik ve idari personeli ile 6grencileri kurumdan ayrilmadan
once kiitiiphaneyle iligkilerinin bulunmadigina dair belge almak zorundadirlar. Belirli bir siire
iiniversiteden izinli olarak, emekli olarak veya istifa ederek ayrilan akademik ve idari personel,
kiitiiphaneden 6diing aldigir bilgi kaynaklarini iade etmeden ve ilisik kesme islemleri
tamamlanmadan tiniversiteden ayrilamazlar.

(2) Universiteden mezun durumunda olan &grenci, ilisik kesme belgesini kiitiiphaneden
onaylatmadan diploma veya ¢ikis belgesi alamaz.

(3) Kiitiiphaneden odiing aldig1 kitap tlizerinde kayitli oldugu halde, iiniversiteden ayrilan
ogrenci, akademik ve idari personel ile diger kiitiiphane tiyeleri yasal islem yapilmak tizere
Rektorliik Makamina bildirilir.

(4) Bu islemler; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligmin koordinatoérliigiinde,
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Personel Daire Baskanligimin isbirligi ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Rezerv Kaynaklar (Ders Kaynaklar1 Hizmeti) ve Internet Erisimi
Rezerv Kaynaklar (Ders Kaynaklar1 Hizmeti)

MADDE 16- (1) Ogretim yilinda, bir ders kapsaminda yogun olarak kullanilmas: diisiiniilen
ders kitaplar1 ve yardimci ders kitaplar1 6gretim tiyelerince saglanacak, ders notlari, makale
fotokopileri vb. i¢in yapilan hizmetlerdir. Bu hizmetten yararlanmak isteyen 6gretim tiiyeleri,
verecekleri dersle ilgili kaynaklar1 kiitliphaneye bildirerek, bunlarin rezerv boliimiinde
bulundurulmasini isteyebilirler. Bu kaynaklar, okuyucularin istekleri dogrultusunda saatlik
olarak 6diing verilebilir.

Internet Erisimi

MADDE 17- (1) Kiitiiphane kablosuz internet erisim hizmeti vermektedir. Internet erisim
kurallar1:

a) Bilgisayar yazilim ve donanimina zarar veren kullanicilar hakkinda yasal iglem yapilir.

b) Bu bilgisayarlarda; online sohbet yapmak, oyun oynamak veya aragtirma amaci disinda
kullanmak yasaktir.

c) Kablosuz ag hizmetinden faydalanan kullanicilar kendi bilgisayarlariyla internete
baglanabilirler.

¢)Kablosuz aga baglanarak, igerigi yasal olmayan uygulamalar1 indirmek yasaktir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Genel Koleksiyon Politikasi

MADDE 18- (1) Genel koleksiyon politikasi; koleksiyon gelistirme, yenileme ve
koleksiyonun genisletilmesi faaliyetleridir. Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikasi



iiniversitenin egitim, 6gretim, arastirma alanlar1 ve kiiltiirel ihtiyaclar1 dogrultusunda
belirlenir.

(2) Kiitiiphanenin koleksiyon olusturmadaki temel hedefleri asagida belirtilmistir:

a) Ogretimi ve entelektiiel faaliyetleri desteklemek amaciyla kitap, dergi, elektronik bilgi
kaynagi, gorsel ve isitsel kaynagi saglamak.

b) Arastirmalar i¢in gerekli kaynaklar1 saglamak.

c¢) Her ders i¢in temel ve yardime1 kaynaklar1 saglamak.
¢) Her konu ile ilgili referans kaynaklarini saglamak
Kaynak Secimi Olgiitleri

MADDE 19- (1) Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin
kaynaklar, tiniversitenin genel egitim ve 6gretim hedefine, saptanmis olan amaclarina agik¢a
uygun olmak sartiyla asagidaki dlgiitlere gore segilirler:

a) Konu ve dil olarak {iniversitenin programlarina uygunlugu,

b) Halen koleksiyonda mevcut o alandaki kitap ve kitap dis1 kaynaklara uygunlugu,
¢) Yazar veya yayina hazirlayanin 6nemi ve statiisti,

¢) Kaynagin maliyeti,

d) Bibliyografyalarda kullanilmis olmasi,

e) Universite 6gretim elemanlarmin 6nerileri,

f) Yaymevinin giivenilirligi ve standartlar1 ile varsa Kiitiiphane Komisyonunun teklif ve
kararlari,

g) Fiziki formun uygunlugu,
g) Kiitliphane komisyonu tarafindan teklif ve karar alinan kaynaklar.
Bagis Politikasi

MADDE 20- (1) Kiitliphaneye bagis yapilan kitap, siireli yayin ve kitap dis1 materyaller
koleksiyon gelistirme politikas1 ig¢inde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskaninin
olusturdugu 3 kisilik Bilgi Kaynagi Se¢cme Komisyonu tarafindan degerlendirilerek kabul
edilir.

Bilgi Kaynag Secimi ile Tlgili Olgiitler
MADDE 21- (1) Bilgi kaynagi se¢imi ile ilgili 6lgiitler sunlardir:

a) Bagis yapilacak yayinlar bir tiniversite kiitliphanesine uygun niteliklere sahip, giincelligini
ve bilimsel 6zelligini yitirmemis, liniversitede verilen egitime uygun ya da arastirmacilar
sosyal ve kiiltiirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.

b) Fen bilimleriyle ilgili yayinlarda gilincelligi devam eden kaynaklar, sosyal bilimlerde ise
edebi eser niteligi tagiyan yayinlar olmalidir.



c) Gazetelerin 6zendirme olarak verdigi yayinlar kagit, basim ve igerik agisindan degisiklik
gosteriyorsa bagis kabul edilemez.

¢) Fiziksel acidan temiz kullanilmamis, sayfalari eksik, asir1 yipranmis yayinlar bagis olarak
kabul edilemez.

d) Siireli yayinlarda; kendi i¢inde cilt biitiinliigli saglamayan yayinlarla, mevcut koleksiyon ile
biitlinliik saglamayan yayinlar ve tek sayilar bagis olarak kabul edilemez.

e) Ilkdgretim, lise ders kitaplari, teksir, ders notlari, fotokopi ile gogaltilmus 6zellikler gdsteren
yayin ve materyaller bagis olarak kabul edilemez.

f) Bagis yapan kisiler i¢in, kiitliphane i¢inde durumun biitiinliiglinii bozacak sekilde 6zel bir
koleksiyon ya da raf olusturulamaz.

g) Yayinlarin rafa ¢ikarilmasi veya ¢ift niisha olanlar i¢in bagka kurum kiitiiphanesine bagis ve
degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki ve haklar Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligina aittir.

&) Kiitliphane, bagis yapilan bilgi kaynaklarinin listesinin duyurusunun yapilmasindan sorumlu
degildir. Bununla beraber bagis yapilan bilgi kaynaklariin listesi tutulur.

h) Bagista bulunulan bilgi kaynaklarina Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca,
M '"nin bagisidir “ seklinde bilgi kasesi vurulur.

1) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan bilgi kaynaklar1 demirbas numarasi alarak diger bilgi
kaynaklart i¢gin yapilan iglemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bes kaynak bagis1 yapan
kisiye veya kuruma iiniversitemiz adina tesekkiir mektubu gonderilir.

1) Bagis yapan kisiler, yaptiklar1 bagislarla ilgili herhangi bir hak ve talepte bulunamazlar.

Yiiriirliik
MADDE 22- (1) Bu yo6nerge, Konya Teknik Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Konya Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.



