YAKIN DOGU UNIVERSITESI
Kiitiiphane Hizmetleri Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Madde 1 — Amac: Bu yonetmeligin amaci, Yakin Dogu Universitesi

Kiitiiphanesinin etkin, verimli ve siirdiiriilebilir bir gsekilde hizmet sunmasim
saglamak tizere, kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslari
ayrintil olarak diizenlemektir.

Madde 2 — Kapsam: Bu yonetmelik, iiniversitenin tiim akademik ve idari
personeli, oOgrencileri ve kiitiphane hizmetlerinden yararlanan diger tiim
kullanicilar kapsar.

Madde 3 — Dayanak: Bu yonetmelik, Yakin Dogu Universitesi mevzuati ve kalite
yonetim sistemi cercevesinde hazirlanmistir.

Madde 4 — Tamimlar: Bu yonetmelikte gecen kiitiiphane, kullanici, materyal,
KOHA sistemi ve Turnitin gibi kavramlar ilgili hizmet siireclerini ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kiitiiphane Organizasyonu ve Sorumluluklar

Madde 5 — Kiitiiphane Yonetimi: Kiitiiphane, Kiitiiphane Miidiirii tarafindan
yonetilir ve tiim hizmet siireclerinin koordinasyonu bu birim tarafindan saglanir.

Kiitiiphane Miidiirli, hizmet kalitesinin izlenmesi ve gelistirilmesine yonelik
periyodik degerlendirme raporlar1 hazirlamakla yiiktimliidiir.

Madde 6 — Personel Gorevleri: Kiitiiphane personeli; kataloglama, 6diin¢ verme,
raflama ve kullanic1 hizmetleri gibi alanlarda gorev yaparak hizmetlerin kesintisiz
yluriitiilmesini saglar. Personelin gorev ve sorumluluklari, gorev tamimlar ile
acikca belirlenir ve diizenli olarak giincellenir.

UCUNCU BOLUM
Uyelik ve Kullanim Esaslar1



Madde 7 — Uyelik Islemleri: Kiitiiphane iiyeligi, gerekli kimlik ve belgelerin ibraz
edilmesiyle olusturulur ve tiim islemler sistem {iizerinden kayit altina alnir.
Uyelik bilgileri, veri giivenligi ve kisisel verilerin korunmasi ilkelerine uygun
olarak saklanir.

Madde 8 - Kiitiiphane Kullanimi: Kullanicilar, kiitiiphane hizmetlerinden
yararlanirken belirlenen kurallara uymakla yiikiimliidiir ve bu kurallar1 kabul
etmis sayilir. Kullanim kurallari, kullanicilarin erisimine agik olacak sekilde
kiitiiphane icerisinde ve dijital platformlarda ilan edilir.

DORDUNCU BOLUM
Odiinc Verme ve iade islemleri

Madde 9 — Odiinc Verme: Kiitiiphane materyalleri, sistem iizerinden kayit altina
alinarak kullaniciya teslim edilir ve kullanici bu materyallerden sorumludur.
Odiin¢ verme islemleri, izlenebilirlik ve raporlanabilirlik saglamak amaciyla
elektronik sistemler tizerinden yiiriitiilir.

Madde 10 — Siire ve Uzatma: Odiin¢ alinan materyallerin kullanim siiresi
sistemde tamimhdir ve gerekli durumlarda uzatma islemleri yapilabilir. Uzatma
islemleri, baska kullanicilarin talepleri ve materyalin rezervasyon durumu
dikkate alinarak gerceklestirilir.

Madde 11 — Gecikme ve Kayip: Siiresinde iade edilmeyen materyaller icin
belirlenen iicret uygulanir; kayip veya hasar durumunda kullanici sorumludur.
Uygulanacak iicret ve yaptirimlar, seffaflik ilkesi geregi kullanicilarla onceden
paylasilir.

BESINCI BOLUM
ilisik Kesme Iislemleri

Madde 12 — ilisik Kesme: Universite ile ilisigi kesilen kullamcilarin kiitiiphane
borg ve yiikiimliiliikleri kontrol edilerek gerekli islemler tamamlanir. flisik kesme
siireci, ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitiiliir ve kayit altina alinir.

ALTINCI BOLUM
Koleksiyon Yonetimi



Madde 13 - Kataloglama: Kiitiiphaneye kazandirilan tiim materyaller
uluslararas1 standartlara uygun sekilde kataloglanir ve sisteme kaydedilir.
Kataloglama siireclerinde giincel siiflandirma ve metadata standartlar1 esas
alinir.

Madde 14 — Etiketleme: Materyaller, kiitiiphane envanterine dahil edildigini
gosterecek sekilde etiketlenir ve isaretlenir. Etiketleme islemleri, materyallerin
kolay erisilebilirligini ve izlenebilirligini artiracak sekilde gerceklestirilir.

Madde 15 — Raflama: Materyaller, siniflandirma sistemine uygun olarak raflara
yerlestirilir ve diizenli olarak kontrol edilir. Raf diizeni, kullanici erisimini
kolaylastiracak ve koleksiyon biitiinliiglinii koruyacak sekilde planlanir.

YEDINCIi BOLUM
Elektronik Kaynaklar

Madde 16 — Elektronik Kaynaklar: Elektronik veri tabanlar: ve dijital kaynaklar,
kullanic1 ihtiyaclarn dogrultusunda temin edilerek erisime acilir. Elektronik
kaynaklarin kullamimi diizenli olarak analiz edilerek kaynak gelistirme
politikalarina girdi saglar.

Madde 17 — Turnitin: Akademik ¢alismalarin degerlendirilmesi amaciyla Turnitin
sistemi kiitiphane koordinasyonunda kullanima sunulur. Turnitin kullanimina
iliskin esaslar, akademik etik ve intihal Onleme politikalar1 dogrultusunda
belirlenir.

SEKIZINCIi BOLUM

Kullanici Kurallar:

Madde 18 — Genel Kurallar: Kullanicilar kiitiiphane ortaminda sessizlige riayet
etmeli, diizeni bozacak davranigslardan kacinmalidir. Kiitiiphane diizenini ve
calisma ortamini olumsuz etkileyen davraniglar ilgili birim tarafindan uyar: ve
gerekli yaptirimlara konu edilebilir.

Madde 19 — Giivenlik: Kullanicilar, kiitiiphane giivenlik prosediirlerine uymakla
yukiimliidiir. Giivenlik kapsaminda alinan tedbirler, kullanicilarin can ve mal
giivenligini saglamak amaciyla diizenli olarak gozden gecirilir ve giincellenir.

DOKUZUNCU BOLUM

Ucretler ve Yaptirimlar

Madde 20 — Ucretler: Gecikme, kayip veya hasar durumlarinda belirlenen iicret
uygulanir ve bu iicretler her akademik y1l basinda giincellenir. Ucretlendirme



esaslari, kiitiiphane yonetimi tarafindan belirlenerek ilgili kullanici gruplarina
duyurulur.

Madde 21 - Yaptirnmlar: Kurallara uymayan kullanicilarin kiitiiphane
hizmetlerinden yararlanma haklar1 gecici veya kalici olarak kisitlanabilir.
Yaptirnm stirecleri, oOlciiliilik ve hakkaniyet ilkeleri gozetilerek uygulanir ve
gerekli durumlarda ilgili disiplin birimlerine bildirilir.

ONUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Madde 22 — Yiiriirliik: Bu yonetmelik, onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Madde 23 - Yiiriitme: Bu yonetmelik hiikiimleri Yakin Dogu Universitesi
Rektorliigii tarafindan yiiriitiiliir.
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