T.C.
SiVAS BiLiM VE TEKNOLOJI UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge’nin amaci, Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Kiitiiphanelerinin
yonetim, gérev ve calisma esaslari ile kullanicilarin kiitiiphanelerden yararlanma kosullarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Merkez Kiitiiphanesi ile birim
kiitiiphanelerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’tincii maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonerge’de gegen terim ve kisaltmalardan;

a) Bilgi Kaynagi: Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan basili (kitap, dergi, tez, danisma kaynagi vb.),
elektronik (veri tabanlari, e-dergiler, e-kitaplar, e-tezler vb.) ve gorsel-isitsel (CD, DVD, VCD vb.) tim
kaynaklari,

b) Daire Baskanligi: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhigini,

¢) Daire Baskani: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanini,

¢) Genel Sekreter: Universite Genel Sekreterini,

d) KITS (ILL): Kiitiiphanelerarasi isbirligi Takip Sistemini (International Library Loan),

e) Komisyon: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Kiitiiphane Komisyonunu,

f) Kullanic: Uye olsun ya da olmasin kiitiiphane bilgi kaynaklarindan yararlanan herkesi,

g) Kiitiiphane/Kiitiiphaneler: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligina bagli tiim kiitiiphaneleri,

&) Kiitiiphaneci: Lisans egitimini liniversitelerin ilgili bolimlerinde tamamlamis ve bu kadroya
atanmig personeli,

h) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilan her tiirlii bilgi kaynagini,

1) Rektor: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Rektoriini,

i) Rektorliik: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Rektorliigiinii,

j) TUBESS: Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemini,

k) Universite: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesini,

1) Uye: Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesinde akademik, idari ve diger personel ile &n lisans,
lisans, lisansiistli 6grencileri ve degisim programlari veya ikili sézlesmeler sonucu liniversiteye belirli bir
stire i¢in gelen 6grenci, akademisyen ve diger kurum ve kurulus personellerinden Daire Bagkanligina iiyelik
i¢in basvuruda bulunanlari,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kiitiiphanelerin Kurulus, Orgiitlenme ve Yonetimi

Kiitiiphanelerin kurulusu

MADDE 5 - (1) Kiitiiphaneler, Universitenin egitim-dgretim ve arastirma-gelistirme ihtiyaclari
dogrultusunda yayin koleksiyonu olusturan, diizenleyen ve elverisli yararlanma ortaminda hizmet sunmay1
hedefleyen, organize, kullanici, ¢6ziim ve detay odakli, akademik iiretim siirecinin igerisinde yer alan bilgi
merkezleridir.

(2) Universite kiitiiphanesinin, tek merkezi kiitiiphane olarak kurulmasi ve drgiitlenmesi; kiitiiphane
hizmetlerinin de merkezi kiitiiphane tarafindan yiiriitiilmesi esastir. Universiteye ait farkli yerleskelerde
merkez kiitliphaneye bagl olarak Rektorliikk Makaminin oluru ile sube kiitiiphaneleri kurulabilir.



Kiitiiphanelerin yonetimi

MADDE 6 - (1) Kiitiiphaneler Daire Baskanlig1 tarafindan yonetilir ve koordine edilir.

(2) Universitedeki kiitiiphane hizmetleri, bu ydnerge hiikiimleri gercevesinde Daire Baskanlig
tarafindan yiiriitiliir.

(3) Kiitiiphane hedeflerinin belirlenmesi ve politikalarinin olusturulmasi konusunda kiitliphane
yonetimine tavsiyede bulunmak {izere “Kiitiiphane Komisyonu” kurulur.

Daire Baskaninin gorev ve yetkileri

MADDE 7 - (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin yoneticisi ve temsilcisi olan
Daire Baskaninin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Daire Baskanliginin idari ve mali islerini yonetmek.

b) Amiri oldugu hizmet biriminde kanun ve diger mevzuatla belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak; maiyetindeki memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmek.

¢) Universitedeki akademik birimler aracilign ile yapilan istekleri gdz oOniine alarak her yil
yurticinden ve yurt disindan saglanacak kitap, siireli yayin, elektronik yayin, veri tabani, arag-gerec ve
benzeri materyal i¢in gerekli biit¢e taslagini hazirlamak.

¢) I¢ kontrol ¢alismalarmin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Birim kalite ¢alismalarinin yiiriitiillmesini saglamak.

e) Daire Bagkanliginin biinyesinde olusturulan komisyonun is ve islemlerini takip ederek yiiriitmek.

f) Kurumun bilgi ihtiyaglarini karsilamaya yonelik ¢alismalar yiiriitmek.

g) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullanimini
saglamak.

g) Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiirlitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve
talimatlara uymak.

h) Daire Baskanlig1 faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek.

1) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli yonetmelik,
yonerge, plan ve programlar1 hazirlamak ve uygulamaya koymak.

i) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup is bolimiini
yapmak.

J) Personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi
ve donanimla donatilmalarini saglamak.

k) Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak.

I) Sube Miidiirliiklerinin uyumlu bir sekilde ¢aligmalarini saglamak.

m) Mevzuat1 takip etmek, degisiklikler hakkinda ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

n) Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Kiitiiphane Komisyonunun olusumu ve gorevleri

MADDE 8 - (1) Kiitiiphane Komisyonu; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin bagh
oldugu Rektor Yardimeisinin bagkanliginda, farkli bilim dallarindan Rektor tarafindan gorevlendirilen ti¢
(3) dgretim tiiyesi ve Daire Bagkanindan olusur.

(2) Komisyon, yilda en az bir kez toplanir. Ayrica gerek goriildiigii hallerde de toplanabilir.
Komisyonunda alinan kararlar Rektorliik Makaminin onayzi ile yiirtirliige girer.

(3) Kiitiiphane Komisyonunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Universite Merkez Kiitiiphanesinin hedefini ve temel politikalarimi belirlemek.

b) Kiitiiphanenin materyal alimindaki oncelikleri, teknoloji kullanimi ve benzeri konulardaki
yeniliklerin uygulanmasi ile ilgili ¢aligmalar yapmak.

c) Bagkanligin alinmasini istedigi materyallerle, fakiilte, enstitii ve yiiksekokullarda goérev yapan
Ogretim elemanlari tarafindan talep edilen elektronik, basili ve siireli yayinlarin alinmasinin uygunlugu ile
ilgili Bagkanliga oneri sunmak.



UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik hizmetler

MADDE 9 - (1) Teknik Hizmetler, kiitiiphane bilgi kaynaklarinin saglanmasindan, kullaniciya
sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islemlerin tiimiinii ifade eder. Asagida belirtilen faaliyetler
bu hizmet kapsamindadir.

a) Egitim, 08retim ve arastirmalarda ihtiya¢ duyulan basili, elektronik, gorsel-isitsel formlardaki
bilgi kaynaklarin1 secmek ve satin almak, abonelik, bagis ya da degisim yoluyla saglamak.

b) Saglanan bilgi kaynaklarini uluslararasi standartlara uygun kataloglama ve siniflama sistemlerine
uygun olarak diizenlenmek ve kullanicinin yararlanmasina hazir hale getirmek.

c) Akademik birimlerden gelen istekler dogrultusunda elektronik kaynak koleksiyonu olusturmak,
kullanicilarin en hizli ve kolay bicimde erisebilmesi icin gerekli hizmet platformunu saglamak ve
stirdiirmek, kullanicilardan gelen sorular1 cevaplamak, duyuru ve bilgilendirmeler yapmak, elektronik
kaynaklar alanindaki son gelismeleri izlemek.

¢) Universitede egitim ve 6gretimi destekleyecek ve yardimer olacak siireli yaymn koleksiyonunu
olusturmak iizere siireli yayinlar1 segcmek, satin almak, kataloglamak ve belli bir diizen i¢inde kullanima
sunmak.

d) Universitede hazirlanmis ve enstitiiler tarafindan kiitiiphaneye génderilmis olan yiiksek lisans ve
doktora tezlerini kataloglamak, teknik islemlerini yapmak ve belirli bir diizen i¢inde kullanima sunmak.

e) Kiitliphane basili ve elektronik koleksiyonundan ve hizmetlerinden yararlandirmak, bilimsel
aragtirma yontem ve teknikleri, bilimsel bilgiye erisim, bilgi okuryazarlig1 konularinda kullanic1 egitimleri
diizenlemek, basili ve/veya elektronik egitim materyallerini hazirlamak.

f) Bilgi kaynaklarinin onarimi ve ciltlenmesi islemlerini gergeklestirmek.

Kullanicr hizmetleri

MADDE 10 - (1) Kullanic1 Hizmetleri; bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden kullanicilarin en
verimli sekilde yararlanmalarini saglayan, kiitiiphane hizmetlerinin tanitilmasi ve bu hizmetlerden
yararlanmanin yaygmlastirilmasi icin Universite i¢ine ve disina yonelik seminer, konferans ve yaym
yollariyla kullanicilar ile iletisim saglanmasi hizmetlerini kapsar. Asagida belirtilen faaliyetler bu hizmet
kapsamindadir.

a) Kiitiiphane koleksiyonunun kullanimi ve verilen hizmetlerden yararlanma konularinda gelen
sorular1 yanitlamak, gerektiginde ilgili kiitiiphane birimine yonlendirmek, kullanicilart bilgilendirmek, yol
gostermek, s6zlii, yazili ve sanal kanallardan kiitliphanenin ve hizmetlerinin tanitimin1 yapmak.

b) Odiing vermeye konu olabilen kiitiiphane bilgi kaynaklarmin kiitiiphane ici ve dis1 dolasimini
saglamak ve denetlemek.

c) Arastirmacilarimiza arastirma ve egitim ¢alismalar i¢in gerekli olan ancak kiitiiphanede
bulunmayan kitap ve benzeri bilgi kaynaklarimi diger kiitliphanelerden saglamak ve bu is i¢in gerekli
olanaklar1 hazirlamak.

¢) Egitim, 6gretim ve arastirmay1 destekleyecek gorsel-isitsel ara¢ ve geregleri segmek, saglamak,
cogaltmak, belli bir diizen i¢inde hizmete sunmak ve bakimini yaptirmak.

d) Kiitiiphane koleksiyonundaki basil1 yayinlardan, kullanicilarin istegi dogrultusunda ve yayimlarin
telif haklar1 g6z onilinde bulundurularak, cogaltmak ve sayisallagtirmak.

e) Kullanicilar, kiitliphane basili ve elektronik koleksiyonundan ve hizmetlerinden yararlandirmak,
bilimsel arastirma yontem ve teknikleri, bilimsel bilgiye erisim, bilgi okuryazarligi konularinda kullanici
egitimleri diizenlemek, basil1 ve/veya elektronik egitim materyallerini hazirlamak.

Idari Hizmetler

MADDE 11 - (1) idari Hizmetler; yaz isleri, biitce, maas, arsiv, her tiirlii bakim onarim hizmetleri,
temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak hizmetlerini kapsar. Asagida belirtilen faaliyetler bu hizmet
kapsamindadir.

a) Her tiirlii satin alma isleminin gerceklestirilmesini saglamak.

b) Kiitliphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak ve gerekli
onlemleri almak.

¢) Personelin izin, rapor ve mesai takibini saglamak.



¢) Gorev dagilimimi yapmak, memurlarin uyum ve is birligi i¢inde ¢alismalarini saglamak ve
caligmalarini izlemek, denetlemek.

d) Kalite Yonetim Sistemi ve Kalite Glivence Sistemi ¢alismalarina katki saglamak.

e) Gerekli genelge ve yonergelerin hazirlanmasini saglamak.

f) Destek hizmetlerinin (Binalarin ter tip, diizen, temizligi, sivil savunma, elektrik, su, internet,
1sitma-sogutma, jenerator, giic kaynagi vb.) yiirlitiilmesini saglamak.

g) Idari ve mali islerin (maas, yolluk, biitce isleri) yiiriitiilmesini saglamak.

&) Yazigsmalar ve arsiv islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

h) I¢ kontrol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

1) Stratejik planlama, istatistik, raporlama ve degerlendirme islemlerini yerine getirmek.

Calisma Saatleri

MADDE 12 - (1) Kiitiiphanenin agilis ve kapanis saatleri ve buna bagl olarak personelin ¢alisma
saatleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin Onerisi dogrultusunda Rektorliik onayiyla
belirlenir.

(2) Kiitiiphane gorevlileri, belirlenen saatlerde ve sayim, ilaglama, tadilat vb. faaliyetlerin
yiriitiildiigi donemlerde, kullanicilar1 agik olan boliimlere yonlendirmeye veya belirlenen kapanis saatinde
disar1 ¢cikarmaya yetkilidir.

(3) Calisma saatleriyle ilgili degisiklik web sayfasinda yayinlanir ve e-posta araciligiyla
kullanicilara duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Uyelik ve Kiitiiphane Hizmetlerinden Yararlanma

Uyelik

MADDE 13 - (1) SBTU akademik personeli, dgrencileri, idari ve diger personel ile degisim
programlariyla, 6zel anlasma ve ikili s6zlesmelerle gelen akademik-idari, kurum ve kuruluslarin personeli
ve 0grenciler kiitliphanenin dogal liyesidirler ve tiim kiitiiphane hizmetlerinden yararlanabilirler.

(2) Birinci fikrada belirtilen kategoriye girmeyen kullanicilar kiitiiphaneye iiye olamazlar; ancak
kiitiiphane hizmetlerinden kiitiiphane fiziki alani1 i¢inde yararlanabilirler.

(3) Uyeler, kimlik ve iletisim bilgilerinde degisiklik oldugu zaman kiitiiphaneye bilgi vermekle
yikiimlidiir. Aksi durumda, iiyeler ile iletisim kurulamamasindan dogacak yaptirimlardan Daire
Bagkanlig1 sorumlu degildir.

Kiitiiphane kullanim kurallar:

MADDE 14 - (1) Kullanicilar, asagida agiklanan kurallar uyarinca kiitiiphaneyi kullanabilirler.

a) Kullanicilar kiitiiphane bilgi kaynaklarindan yararlanirken, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri
Kanununa uymakla yiikiimlidiir. Ulusal ve uluslararasi kanunlarla korunan fikri miilkiyet ve diger haklara
iliskin ihlallerden kullanicilar miinferiden sorumludur.

b) Uyeler, kiitiiphaneye ait bilgi kaynaklarmi kiitiiphane otomasyon programi iizerinden islem
yapmadan kiitiiphane disina ¢ikaramazlar. Aksi durumda haklarinda disiplin islemleri yapilir. Uye olmayan
kullanicilar i¢in hukuki islem baslatilir.

¢) Uyeler iletisim bilgilerini vermek ve giincel tutmakla yiikiimliidiirler. Kullanicinin e-posta
degisikligini bildirmemesi halinde, mevcut e-postasina yapilan her tiirlii bildirim gegerli sayilir.

¢) Kullanicilar, kiitiiphane alanlarini ve hizmetlerini kullandiklar: stire icerisinde kisisel her tiirlii
esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan Daire Bagkanlig1 sorumlu degildir.

d) Kiitiiphanedeki bilgisayarlar, sadece egitim-68retim ve arastirmaya yonelik amaclar igin
kullanilir.

e) Kullanicilar, kisisel elektronik araclarini etik dis1 amaglar i¢in kullanamazlar ve diger kullanicilar
rahatsiz edemezler.

f) Kullanicilar ¢alisma alanlarinda, ilave oturma alani olusturamazlar.

g) Kiitiiphane kullanim kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitliphane personelinin
uyarilarini dikkate almakla ytikiimliidiir.

) Kiitliiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (bilgisayar, sandalye, masa v.b.) zarar veren kullanici
hakkinda gerekli yasal islem yapilmak tizere Rektorliik Makamina bildirilir.



h) Bilgi kaynaklarinin, izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikartilmasi ya da ¢ikartilmaya tesebbiis
edilmesi durumunda, bu eylemde bulunan kullanic1 hakkinda gerekli yasal iglem yapilmak tizere Rektorliik
Makamina bildirilir.

1) Kullanicilar, bu Yonergede bulunan genel kurallarin yaninda, Daire Baskanligi tarafindan
belirlenen kiitiiphane kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

Odiin¢ verme ve iade

MADDE 15 - (1) Kiitiiphane bilgi kaynaklar1 (16. madde hiikiimleri hari¢), asagida belirtilen
kurallara gore tiyelere 6diing verilir.

a) Odiing verme ve iade islemleri gdrevli personel veya ddiing istasyonu cihazi ile yapilir. Selfcheck
cihazinda yapilan islemlerde alinan fislerin saklanmas1 mecburidir.

b) Kiitiiphane bilgi kaynaklarin1 6diing alan kisi, bunlar1 6zenle kullanmak ve 6diing verme siiresi
sonuna kadar iade etmekle yiikiimlidiir.

¢) Uyeler bilgi kaynaklarmi ddiing alirken, kimlik kartlarin1 gdstermek zorundadirlar.

¢) Baska bir liyenin kimlik kartiyla 6diin¢ alinamaz ve siire uzatma islemi yapilamaz. Buna tesebbiis
edilmesi halinde hem tesebbiis edene hem kimlik kart1 sahibine ceza uygulanir.

d) Uyelerin 6diing alabilecekleri bilgi kaynagi sayisi ve siireleri Daire Baskanligi tarafindan
belirlenir. Buna gore:

Akademik personel: 5 kitap, 30 giin

Idari personel: 5 kitap, 15 giin

Yiiksek lisans/Doktora 6grencisi: 5 kitap, 15 giin

Lisans/On lisans 6grencisi: 5 kitap, 15 giin 6diing alabilirler.

e) Uyeler, 6diing aldiklar1 bilgi kaynaklarm kiitiiphane 6diing biriminden ya da kendi kullanici kodu
ile kiitiiphane otomasyon sistemi {lizerinden, iki (2) kez uzatabilir.

f) Uyeler, baska iiye iizerinde bulunan bilgi kaynaklarimi, sistem iizerinden ayirtma islemi yapabilir.
Ayirtma iglemi bir (1) giin gecerlidir. Bu siire i¢inde ddiing alinmazsa ayirtma islemi sona erer.

g) lade tarihi gegmis ve baska bir iiye tarafindan ayirtilmis bilgi kaynaklarinin siiresi uzatilamaz.

h) Uzerinde gecikmis kiitiiphane bilgi kaynagi bulunan iiye, bunu iade etmeden ve ceza siiresi
bitmeden yeni bir bilgi kaynag1 6diing alamaz veya siire uzatma iglemi yapamaz.

1) Kiitiiphane yonetimi, gerekli gordiigli durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6diing alinmis bilgi
kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir. Uye, istenen bilgi kaynagini, en geg ii¢ (3) giin iginde
kiitiiphaneye teslim etmelidir. Belirtilen siire sonunda iade etmeyen iiyelerin 6diin¢ alma hakki, bir (1) ay
siire ile dondurulur.

i) Uyelere, kiitiiphane otomasyon sistemi tarafindan, ddiing aldig1 bilgi kaynaklarmin iade tarihi
geldiginde otomatik olarak uyar1 e-postasi gonderilir. Ancak kiitiiphaneden 6diing alinan bilgi
kaynaklarmin iade tarihlerinin takibi liyeye aittir. Gonderilen e-postalarin {iyeye ulagsmamis olmasi,
gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin uygulanmamasi i¢in neden olarak kabul edilmez.

J) Kiitiiphane iiyesi olmayan kullanicilar, bilgi kaynaklarint 6diing alamazlar; ancak kiitiiphane
icerisinde faydalanabilirler.

Odiing verilemeyen kiitiiphane bilgi kaynaklar

MADDE 16 - (1) Asagida belirtilen kiitliphane bilgi kaynaklar1 6diing verilemez:

a) Danigsma kaynaklar1 (sozliik, ansiklopedi, el kitabi, vb.),

b) Siireli yayinlar,

c) Tezler,

¢) Nadir eserler,

d) Haritalar, atlaslar,

e) Ayirtilmis yayinlar,

f) Daire Bagkanliginca belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca bulunan (tek niisha
ya da baskis1 tiikkenmis vb.) diger materyaller.

(2) Odiing verilmeyen bilgi kaynaklarindan sadece kiitiiphane i¢inde ve gerektiginde bir gorevlinin
gozetiminde yararlanilabilir.



Kiitiiphaneler arasi é6diin¢ verme (ILL)

MAD DE 17 - (1) ILL hizmeti, kiitiiphane kullanicisina arastirma ve egitim ¢aligsmalari i¢in gerekli
olan, ancak kiitiiphanede bulunmayan bilgi kaynagini, diger {iniversite kiitiiphanelerinden saglamak ve bu
is i¢in gerekli imkanlar1 hazirlamaktir.

(2) Kiitliphaneler aras1 6diing verme hizmetinden yararlanma kurallar1 sunlardir:

a) Kiitiiphaneler aras1 6diing verme hizmetinden akademik personel yararlanabilir.

b) ILL hizmetinden yararlanmak isteyen kullanici kiitiiphaneye gelerek ya da kiitiiphanenin e-posta
adresinden istekte bulunabilir.

c) Isteklerin zamaninda ve dogru bir sekilde karsilanabilmesi igin, bilgilerin dogru ve eksiksiz
bildirilmesi gerekir. Eksik ve yanlis bilgilerden dogacak hatalardan, istekte bulunan kullanici sorumludur.
Istegi yapilacak yaym igin baslik (kitap, makale adi vb.) yazar, yer numarasi, yil vb. gibi bilgiler yer
almalidir.

¢) Bilgilendirme notlar1 kullanicilarin e-posta adreslerine gonderilir. Kullanicilarin e-posta
adreslerindeki degisiklikleri, kiitiiphanenin 6diing verme bankosuna veya kutuphane@sivas.edu.tr adresine
bildirmeleri gerekir.

d) Istekte bulunulan kaynaklarda saglayici kiitiiphanenin ddiing verme kurallar1 gegerlidir. Odiing
alian kaynagin zamaninda getirilmemesi, kaybedilmesi veya zarar gormesi durumunda kaynagin 6diing
alindig kiitliphanenin kurallar1 uygulanir. Kullanici bu kurallara uymakla yiikiimliidiir.

e) Kaynak isteginde bulunan kullanici, telif haklar1 dogrultusunda yayin kullanmay1 ve istenen siire
i¢inde iade etmeyi kabul etmis sayilir. Uzerinde gecikmis yaym veya giin cezasi bulunan kullanici, bu
cezalar1 6demedigi siirece, bu hizmetten yararlanamaz.

f) Kiitiiphaneler aras1 6diing belge saglama hizmeti araciligi ile yapilan istekler sonucu dogacak tiim
masraflari, istekte bulunan kullanici karsilar (kargo ticreti vb.).

g) ILL kapsamindaki kullanicilar bir seferde en fazla 3 (ii¢) kitap i¢in istek yapabilirler.

&) Diger liniversiteden istenen kitabin 6diing verilebilir nitelikte olmasi gereklidir.

h) istekte bulunan kiitiiphaneye 30 (otuz) giin siireyle en fazla 3 (ii¢) adet kaynak gonderilir. Baska
bir kullanici tarafindan istenmedigi takdirde alinan kaynaklarin siireleri en fazla bir defa uzatilir.

Giiniinde iade edilmeyen bilgi kaynaklar:

MADDE 18 - Odiing aldig1 kitap ve benzeri materyali en gec¢ ddiing verme siiresi sonunda iade
etmeyen kisi, baskaca hicbir isleme gerek bulunmaksizin siire sonunu izleyen giinden itibaren gecen her
giin i¢in gecikme cezasina tabi olur.

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

(3) Kitap giin cezalarmin silinebilmesi i¢in 1-30’uncu giine kadar 1 (bir) kitap, sonrasinda her 30
(otuz) giine 1 (bir) kitap bagis1 olmak sartiyla bagis yapilir. Bagis; satin alinmasi istenen okuyucu kitap
istek listelerinden secilen kitaplardan olacaktir.

(4) Gecikme cezasi uygulanan giin sayisinin doksan (90) giinii asmas1 halinde, ilgili kullaniciya
materyalin iadesi hakkinda uyar1 yazisi gonderilir. Uyar1 yazisinin teblig tarihinden itibaren bir ay igerisinde
materyal iade edilmez ise, bu kullanicilara: ”2547sayili Yiksekogretim Kanunu”; “657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu” ile “Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi” uyarinca islem yapilir,
Ayni zamanda, bu kullanicilarin tiyelikleri siiresiz olarak iptal edilir ve Daire Baskanligi, s6z konusu
materyal ile ilgili olarak “kiitiiphane ¢alisanlarinin hi¢bir kusuru olmadan kaybedilmis” gibi islem yapar.

Kaybedilen kiitiiphane bilgi kaynaklar:

MADDE 19 - (1) Uye tarafindan 6diing alinan kiitiiphane bilgi kaynaginin kaybedilmesi ya da
kullanilamayacak derecede hasar gormesi durumunda liyeden bilgi kaynaginin aynisin1 saglamasi istenir.
Eger baski dis1 olmasi nedeni ile saglanamiyor ise liye Daire Baskanlifinin kendisine Onerecegi bilgi
kaynagini almakla yiikiimliidiir. Temin edememesi halinde; bilgi kaynagini kaybeden veya hasara ugratan
tiyeye, Tiirkce ve yabanci dildeki bilgi kaynaklar1 ayr1 ayr1 degerlendirilerek her bir kaynak i¢in giincel
temin bedeli tahakkuk ettirilir.

(2) Aslinin veya son baskisinin kullanici tarafindan temin edilerek kiitiiphaneye teslim edilmesi
halinde bilgi kaynagi kayip hiikmiinden ¢ikar.



Kiitiiphaneler arasi édiin¢ verme cezalari

MADDE 20 - (1) Kiitiiphaneler aras1 6diing verme yoluyla gelen bilgi kaynaklarina iliskin cezalar,
kiitiiphane koleksiyonundaki kaynaklarla ilgili cezalarin iki kat1 olarak tahakkuk ettirilir.

Cezalara Itiraz

MADDE 21 - (1) Bu Yonergede hiikiim altina alinan cezalarla ilgili yapilan yazili itirazlar, Daire
Baskanligi tarafindan 3 giin igerisinde incelenir. Sonug, gerekgesiyle birlikte 15 giin igerisinde itiraz
sahibine teblig edilir.

Tlisik Kesme

MADDE 22 - (1) Sozlesmeli ve gegici olarak iiniversitemizde bulunanlar da dahil olmak iizere
tiniversiteden emeklilik, istifa, nakil, mezuniyet veya baska nedenlerle ayrilanlar, ilisik kesme belgelerini
Daire Baskanligina imzalatmak zorundadir. Uyeler, ddiing aldiklar bilgi kaynaklarini iade etmedikleri
stirece ilisik kesme belgeleri imzalanmaz.

(2) Odiing aldig1 bilgi kaynagini iade etmeksizin herhangi bir nedenle iiniversiteden ayrilan {iyenin
kimlik bilgileri, hakkinda yasal islem yapilmak tizere Rektorliik Makamina bildirilir.

Elektronik Kaynaklarin Kullanim

MADDE 23 - (1) Kiitiiphanenin abone oldugu elektronik kaynaklarin kullaninminda asagidaki
kurallara uyulur:

a) Elektronik kaynaklara iiniversite yerleskeleri disindan sadece SBTU mensuplar erisebilir.

b) Erisim bilgileri SBTU mensuplar1 disindaki kisilerle paylasilamaz.

c) Elektronik kaynaklardan, ¢esitli yazilimlar kullanilarak ¢ok sayida yayimn kopyalanamaz veya
sistematik bigimde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere indirme yapilamaz.

¢) Elektronik kaynaklardan indirilen makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarin bir bdliimii ya da tamama,
veri depolama araglar1 ya da e-posta listeleri aracilig1 ile dagitilamaz ve Universite disindaki kisi ya da
kurumlara gonderilemez.

d) Birinci fikrada belirtilen kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri kisitlanabilir, ihlal
yiikiimliiliiglinden dogacak maddi cezalar i¢in kullanicilara riicu edilir.

BESINCI BOLUM
Kiitiiphane Kurallar

MADDE 24 - (1) Kiitiiphanede uyulmasi1 gereken kurallar sunlardir:

a) Universitemiz kiitiiphanesinden &ncelikle iiniversitemizin akademik, idari personel ve dgrencisi
olmak tizere, diger kullanicilar ve aragtirmacilar da yararlanabilirler.

b) Kullanicilar kiitiiphane tarafindan belirlenen genel ve 6zel kullanim kurallarima uymak
zorundadirlar. Kurallara uymayan ve uyarilar1 dikkate almayan kullanicilar tutanakla tespit edilirler ve
kiitliphane disina ¢ikarilirlar. Ayni nedenlerle ikinci kez uyarilan kullanicilar kiitliphane hizmetlerinden
yararlandirilmaz.

c) Kiitiiphane tesislerine ve materyallerine zarar veren kullanicilar hakkinda yasal islem yapilir.

¢) Kiitliphane yiyecek ve i¢ecekle girilmesi, tiitiin mamullerinin i¢ilmesi kesinlikle yasaktir.

d) Kullanicilar, yanlarindaki esyalarini korumakla yiikiimliidiirler. Meydana gelebilecek her tiirli
calinma ve kaybolma olaylarindan kiitiiphanemiz sorumlu degildir.

e) Kullanicilarin, kiitiiphaneye girerken cep telefonlarini sessize almalart zorunludur.

f) Giivenlik sistemi: Kiitiiphaneden yararlanan kullanicilar, ¢ikarken elektronik kap1 kontrol sistemi
icerisinden kurallara uygun olarak ge¢mek, gerekli durumlarda ellerindeki canta ve yayinlar1 kiitliphane
gorevlisine gdstermekle yiikiimliidiir. Izinsiz olarak materyal ¢ikarmaya tesebbiis edenler igin gerekli tedbir
alinarak yasal yollara bagvurulur.

g) Kamera, fotograf makinesi vb. ile kiitiiphane i¢inde izin almadan ¢ekim yapmak yasaktir.

&) Kiitiiphane i¢inde belirlenen 6zel alanlar disinda grup calismasi yapmak ve sesli olarak calismak
yasaktir.

h) Kiitiiphane kapanis saatine 15 dakika kala kapanis igslemleri ve uyarilar1 baslatilir.

1) Kullanicilar 6diing aldiklari materyali 6diing verme stireleri sonunda iade etmedikge yeni materyal
odiing alamazlar. Materyalin iadesi ve/veya gecikme cezasi siiresinin dolmasi durumunda kendilerine
yeniden 6diing materyal verilir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Genel koleksiyon politikasi

MADDE 25 - (1) Genel koleksiyon politikasi; koleksiyon gelistirme, yenileme ve koleksiyonun
genisletilmesi faaliyetleridir. Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikasi iiniversitenin egitim, dgretim,
arastirma alanlar ve kiiltiirel ihtiyaglar1 dogrultusunda belirlenir.

(2) Kiitiiphanenin koleksiyon olusturmadaki temel hedefleri iiniversitenin imkanlar1 dahilinde
asagida belirtilmistir:

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

b) Arastirmalar i¢in gerekli kaynaklart saglamak.

¢) Her ders i¢in temel ve yardimei1 kaynaklar1 saglamak.

¢) Her konu ile ilgili referans kaynaklarini saglamak.

Kaynak secimi olciitleri

MADDE 26 - (1) Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin
kaynaklar, tiniversitenin genel egitim ve 6gretim hedefine, saptanmis olan amagclarina agik¢a uygun olarak
secilir.

(2) Kaynak sec¢imi, asagidaki olciitlere gore yapilir:

a) Konu ve dil olarak Universitenin programlarma uygunlugu,

b) Halen koleksiyonda mevcut o alandaki kitap ve kitap dis1 kaynaklara uygunlugu,

c¢) Yazarin veya yayina hazirlayanin 6nemi ve statiisi,

¢) Kaynagin maliyeti,

d) Bibliyografyalarda kullanilmig olmast,

e) Universite 6gretim elemanlarmin 6nerileri,

f) Yayinevinin giivenilirligi ve standartlari,

g) Fiziki formun uygunlugu.

Bagis politikasi ve bagis islemleri

MADDE 27 - (1) Kiitiiphaneye, bagis ve degisim yoluyla bilgi kaynag: saglanabilir.

(2) Bagis ve degisim yoluyla bilgi kaynag1 saglanmasinda, asagidaki esaslar uygulanir:

a) Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi amaglarina, egitim-6gretim ve arastirma ihtiyaglarina
uygun nitelikte olan, giincelligini ya da bilimsel 6zelligini yitirmemis bilgi kaynaklar1 ile arastirmacilari
sosyal, kiiltiirel ve edebi agidan destekleyici nitelikteki (Oncelikli olarak kiitliphane kaynaklarinda
bulunmayan) bilgi kaynaklar1 bagis olarak kabul edilir.

b) El yazmalar1 ve nadir basma eser niteligini tasiyan kitap vb. hari¢ olmak {izere; sosyal bilimler
alanindaki eserlerin (bagis tarihinden itibaren) yayin yil1 30 yi1ldan eski olanlari kabul edilmez. Edebi eserler
i¢in tarih kisitlamasi bulunmamaktadir.

c) Fiziksel acidan hasarli, sayfalar1 eksik, tizerinde baska bir kurumun aidiyet kasesi bulunan bilgi
kaynaklar1 bagis olarak kabul edilmez.

¢) Ideolojik ve ahlak kurallariyla bagdasmayan vb. bilgi kaynaklar1 ve ayn1 kaynaga ait birden ¢ok
niishalar bagis olarak kabul edilemez.

d) Gazeteler bagis olarak kabul edilmez.

e) Bagisciya ait kisisel notlarin bulundugu evrak ve diger 6zel belge ve esyalar kiitiiphane
koleksiyonuna giremeyeceginden kabul edilmez.

f) Siireli yayimlarda; kendi i¢inde cilt biitlinliigli saglamayan yayinlarla, mevcut koleksiyon ile
biitiinliik saglamayan yayinlar, tek sayilar ve makalelerin ayr1 basimlar1 bagis olarak kabul edilmez.

g) [Ikogretim, lise ders kitaplari, teksir, fotokopi ile cogaltilmis ya da korsan basim bilgi kaynaklari
bagis olarak kabul edilmez.

g) Bagis yapan kisiler i¢in, kiitiiphane i¢inde koleksiyonun biitlinliiglinii bozacak sekilde 6zel bir
koleksiyon ya da mekan olusturulamaz. Ancak bagislanan bilgi kaynaklari, yazma veya nadir eserlerden ya
da belirli bir konuda zengin bir koleksiyondan olusuyorsa 6zel bir boliim olusturulabilir. Bu konudaki karar,
Daire Bagkanligina aittir.

h) Bagislanacak bilgi kaynaklari Kiitiiphaneye “Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Kiitiiphanesi
Bagis Yayin Kabul Formu” ile teslim edilir. Bagislanan bilgi kaynaklarinin kiitiiphane koleksiyonuna
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eklenmesi, eklenmeyenlerin baska kurumlara bagislanmasi veya geri doniisiime gonderilmesi konusunda
alinacak kararlar Komisyon tarafindan Daire Baskanligina teklif edilir.

1) Bagis gelen kitap vb. materyalin hizmete hazir hale getirilmesi i¢in gerekli islemlerin
yapilmasinda oncelik, 6gretim elemanlar1 ve 6grenci istekleri ile satin alinan bilgi kaynaklarina aittir.

i) Bagis olarak kabul edilen eserler Taginir Mal Yonetmeligine gore kayit altina alinarak, tasinir fisi
bagista bulunana bildirilir.

Demirbastan diisme

MADDE 28 - (1) Kullanict tarafindan kaybedilen ve yerine konulamayan yaymnlar, sayfa
biitlinliigiinii yitirmis eserler ile hasarli oldugu ve onarimi miimkiin olmadig1 i¢in kullanilamaz duruma
gelmis kaynaklarin koleksiyondan diisme islemi, Komisyon tutanagi ile Daire Baskanligi tarafindan
gerceklestirilir.

(2) Giincelligini yitirmis veya koleksiyon gelistirme kurallar1 geregi koleksiyonda bulunmasi uygun
olmayan eserlerin ayiklama ve koleksiyondan diisme islemi, Komisyon tutanagi ile Daire Baskanliginca
gergeklestirilir.

YEDINCI BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiiriirlik

MADDE 29 - (1) Bu Yénerge Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Senatosunda kabul edildigi
07.06.2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Sivas Bilim ve Teknoloji Universitesi Rektorii yiiriitiir.



