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Amag

Madde 1- Bu ydnerge, Bayburt Universitesi Kitiphanelerinin tanimini, calisma esaslarini ve kiitliphane
hizmetlerinden yararlanma sartlarini belirlemek amaci ile diizenlenmistir. Kapsam

Madde 2- Bu yoénerge, Bayburt Universitesi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, bu
baskanliga bagh Merkez Kitliphanesi ile birim kitiphanelerinin isleyisini ve bunlarla ilgili faaliyet ve

galisma esaslarini kapsar.

Tanimlar
Madde 3- Bu yénergede gegen;
a. Universite: Bayburt Universitesini,
b. Birim: Bayburt Universitesine bagli fakdlte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ve
enstitlleri,
d. Kuitiphane Komisyonu: Rektér tarafindan goéreviendirilen bir Rektdr Yardimcisi baskanliginda

olusturulan komisyonu,

e. ¢) Daire Bagkanh@:: Bayburt Universitesi Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire

f. Bagkanhgrni

g. Merkez Kitliphane: Bayburt Universitesi Merkez Kitiiphanesini,

h. Birim Kitiiphaneleri: Bayburt Universitesi Merkez Kitiiphanesi diginda kalan fakiilte, yiiksekokul,

meslek ylksekokulu, enstitl kitliphanelerini, f) Servis : Hizmet verdikleri sorumluluk alanini,
i. g) Materyal: Kitiphanelerde kullanilabilir her turla bilgi kaynaklarini,
j- §) Kullanici: Kutuphaneden yararlanan 6gretim elemanlari, 6grenci ve kurum personeli ile

arastirmacilari ifade eder.

Kurulus Amaglari
Madde 4- Kutiphaneler, Universitenin egitim ve 6gretimi dogrultusunda arastirma, egitim ve 6gretim
ihtiyaclarini karsilamak amaciyla kurulan ve bu amag dogrultusunda hizmet veren kurumlardir.
Universite kitiphaneleri bu amaci gergeklestirmek igin;
a. Gerekli her turlu, bilgi ve belgeyi sagdlar.
b. Saglanan bilgi ve belgeleri bitin arastirmacilarin, Universite 06grencilerinin ve ¢alisanlarin

kullanimina sunulacak sekilde dlzenler.
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c. Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlaniimasini saglamak amaciyla her dizeydeki

kullaniciya kurum ici ve digi hizmet verir.

Yoénetim

Madde 5- Bayburt Universitesi kiitiiphane hizmetleri, bu yénerge hikimleri cergevesinde Kiitiiphane
Komisyonu ve Daire Baskanligi tarafindan dizenlenir ve yuratalir. Kitiphane komisyonu Rektor
Yardimcisinin bagkanhginda faaliyetlerini strdlrir. Komisyon Universite blnyesinde bulunan fakiilte,
yuksekokul, meslek ylUksekokulu ve enstitllerce secilip gorevlendiriien 6gretim elemanlari ve Daire
Baskanindan tesekkul eder.

Kiitiiphane Komisyonunun Gorevleri
Madde 6- Kuttiphane Komisyonunun gdrevleri sunlardir;

a. Komisyon, kutiphane ve dokimantasyon hizmetlerinin aksamadan vyurGtilimesi igin gerekli
yonetmelik, yonerge, plan ve programlar yapar.

b. Komisyon, Kitiphanecilik alaninda uzmanlasmis personel araciligiyla, bu alanda meydana gelen
gelismeleri izler, kitiphanede bulunan tim yayinlarin siniflandirma sistemine karar verir. Bu
alanda meydana gelen yenilikleri uzman personeli tarafindan dizenli olarak sunulan raporlar
aracihigiyla tartisir ve bu yeniliklerin kutiphaneye girmesi icin ¢caligmalar yapar.

c. Komisyon yillik faaliyet raporu ve bitge gergevesinde kutliiphane galigmalarina yon verir.

d. Komisyon, uUniversitenin fakilte, enstitl, ylksekokul ve meslek yiiksekokullarinda gérev yapan
tim o6gretim elemanlari ile her yil belirli dénemlerde isbirligi yaparak kitliphaneye alinacak ve

kayitlardan disuilecek materyalleri ve diger hususlar ile ilgili galismalar yapar.

Kiitliphane Hizmetleri

Madde 7- Kutiphane hizmetleri “teknik hizmetler” ve “okuyucu hizmetleri” olmak tGzere ikiye ayrilr.

Teknik Hizmetler
a. Saglama Servisi: Universitede egitim ve 6gretimi destekleyecek ve arastirmalara yardimci olacak
kitap ve benzeri koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek gayesi ile se¢gme, satin alma, bagis ve

degisim ve benzeri yollar ile materyal teminini saglamak.
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. Kataloglama ve Siniflandirma Servisi : Kitliphaneye saglanan materyallerin en uygun sisteme

gore katalog ve siniflandirma islemlerini yaparak okuyucularin yararlanmasina sunmak.

Sdreli Yayinlar Servisi: Sureli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek icin segim, satin
alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlari bir dizen i¢inde kullanima sunmak.

Cilt ve Onarim Servisi: Kitliphane materyallerinin onarimini ve ciltlenmesini saglamak.

Bilgisayar Servisi: Kitiphanenin kendi 6grenci, ddretim elemanlari ve disaridan arastirma
yapacak olan 6grenci ve o6gretim elemanlarina daha kolay ve surekli ulasim imkani saglamasi
amaciyla Universitenin web tabanl internet adresi icinde faaliyet ylritmesini saglayacak bir e-

kUtiphane kurulmasi igin galisir ve buna baglantili igleri yuraGtar.

Okuyucu Hizmetleri

a. Danisma (Muiracaat) Servisi: Kitiphane koleksiyonun ve kullaniminin, Universite icinde ve

C.

digsinda kullanicilara tanitimini saglayan servistir. Bu servis, kutuphane materyallerinin
kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet igi egitim programlari dizenlemek ve bibliyografya
taramalari yapmak, yeni ¢ikan yayinlari kullanicilara duyurmak ve enformasyon hizmetlerini
yuratmekle goérevlidir.

Odiing Verme Servisi: Kitliphane koleksiyonunun, kitlphane ici ve disi dolagsimini saglamak,
denetlemek, kitiphaneler arasi kaynak alig-verisinde bulunmak ve kitiphane materyali ile ilgili
fotokopi islerini yapmakla goérevlidir.

Gorsel-Isitsel Hizmetler Servisi: Egitimi destekleyecek gorsel- isitsel arag ve geregleri belli bir

dizen iginde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla gorevlidir.

Kitiuphaneden Yararlanma Sartlan
Madde 8-

a. Universitenin dgretim elemanlari, idari personeli ve égrencileri bu yénergede belirlenen esaslar

¢ergevesinde kitliphaneden yararlanabilirler.

Universitelerarasi igbirliginin geregi olarak (niversite kitliphanesi, diger Universitelerin 6gretim
elemanlarina ve arastiricilarina agiktir. Ancak bunlar, bagh olduklari Gniversitelerin kitiiphane ve
dokimantasyon daire baskanliginin sorumlulugu altinda kitiphanelerimizden 6ding materyal

alabilirler.
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C.

d.

Kitaplik ve okuma salonundan yararlanan okuyucular c¢ikarken ellerindeki materyali kitiphane
gérevlisine gostermekle yikiumlidurler. izinsiz olarak materyal ¢cikarmaya tesebbiis edenler icin
gerekli tedbirler alinarak yasal yollara basvurulur.

Katiphane uyeleri, abone olunan online veritabanlarinin kullaniminda, Universitenin abonelik ve

lisans kosullarina aynen uymayi pesinen kabul ederler

Odiing Verme Esaslari

Madde 9- Bayburt Universitesi dgretim elemanlari, personel ve ddrencileri kiitiphanelerden 6édiing kitap

alabilirler. Universitelerarasi igbirliginin geregi olarak, diger Universitelerin égretim elemanlarina ancak

kendi kitiphaneleri araciligi ile 6ding kitap verilebilir.

a.

Bayburt Universitesi kitliphanelerinden égrencilerin 6ding kitap alabilmeleri igin gegerli égrenci
kimlik kartina sahip olmalari gerekir. Bu kart olmadan &grenciler kitiphaneden d6ding kitap
alamazlar.

. Bayburt Universitesinde gérevli 6gretim elemani ve diger personel kurum kimlik Kkartlarini

gOstererek ddung kitap alabilir. ¢c) Akademik personel, idari personel, yuksek lisans ve doktora
ogrencileri ile lisans ve 6n lisans

ogrencilerine, her yil Daire Baskanhgrnin teklifi Uzerine Kutiphane Komisyonunun belirleyecegi
miktarda kitap ve ciltli sureli yayin 6dung olarak verilir.

¢) Birimlerinden yazi getirmeleri halinde, akademik personel ile ylksek lisans ve doktora
ogrencilerine arastirmalari ve dersleri ile ilgili ddnemlik 6ding kitap verilebilir.

Baska okuyucularda bulunan kitaplar rezerv edilebilir. Rezerv edilen kitaplar belirtilen tarih
araliginda alinmaz ise rezerv iglemi iptal edilerek ilk isteyen kullaniciya verilir.

Okuyucular 6ding aldiklari materyali 6diing verme suresi sonunda iade etmedikge yeni materyal
o6dung alamazlar. Materyalin iadesi ile gecikme cezasinin ddenmesi halinde yeniden dding kitap
verilebilir.

Daire Bagkanligi 6dun¢ verme suresi dolmadan okuyuculardan materyallerin iadesini isteyebilir.
Kullanicilar tarafindan ¢ok kullanilan kitaplar kullanicilarin istegi veya kutiphane ydnetiminin
karariyla rezerve kitaplar bolimine konulur. Bu kitaplar iki saat sireyle kittiphane iginde 6éding
verilir. Baska bir kullanici tarafindan istenmez ise sure iki saat daha uzatilabilir. Geciktirilen her
saat icin belirlenen gecikme cezasi uygulanir. h) Bagkasina ait kimlik karti ile 6diing materyal

alinamaz.
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i. Kullanici 6ding¢ aldigi materyali iyi kullanmakla ve belirlenen iade tarihinde geri vermekle

yukamludur.

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller
Madde 10- Asagida belirtilen materyaller kitiphane disina 6ding verilemez:
e Temel Basvuru Kaynaklari, Soézlikler, Sdreli Yayinlar, Tezler, Standartlar ve CD'ler 6ding
verilmezler.
e Sdreli yayinlar (Ciltlenmemis sayilar),
e Basili olmayan tezler,
* Yazma ve basma nadir eserler,
* Kartografik (atlas, harita, maket vb.) materyaller ve mikroformlar,
* Rezerv kitaplar,
* Birimlerce tespit edilen sayilari tikenmis veya ayriimis eserler,
* Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

e Kitlphane disina ¢cikmasinda fiziksel agidan sakinca goérulen diger materyaller.

Odiing Vermede Alinacak Tedbirler
Madde 11-

a. Ogrenciler, kayit sildirme veya mezun olmalari halinde kittiphaneden ilisik kesme belgesi almak
zorundadirlar. Kutiphaneden ilisik kesme belgesi almayan 6grencilerin yatay gecis ve mezuniyet
belgeleri dizenlenmez.

b. Universiteden emekli, nakil veya istifa nedeniyle ayrilan ya da géreviendirme veya askerlik
sebebiyle bir sure Universiteden ayriimak zorunda kalan ogretim Uye ve yardimcilariyla diger
personel 6ding aldiklari kitaplari iade ederek Daire Baskanligindan onay almak zorundadir.

c. Kullanicilar 6ding aldiklari materyalleri usuline uygun kullanip, iade tarihinde teslim etmekle
mukelleftir.

Odiing Alinan Kitap veya Diger Materyalin Yipratiimasi ve Kaybi

Madde 12- Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda;
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a. Oding alinan kitaplarin iadesi geciktirildiginde; geciktirilen her gin icin 5 giin 6diing alamama
cezasi verilir.

b. Yipratilan, kaybedilen veya iki ay gectigi halde iade edilmeyen kitaplar igin kayip islemi uygulanir.

c. Kayip islemi uygulanan kutiiphane materyali 6ncelikle piyasadan temin ettirilir.

d. Temin edilemeyecegi anlasilan materyalin Deder Takdir Komisyonunca belirlenen degeri % 30
fazlasiyla 6dettirilir.

e. Kendisine gecikme cezasl uygulanan kullaniciya éding aldigi materyali iade etmedigi strece
hicbir sekilde bagka materyal 6ding verilmez.

f.  Yil icinde uygulanacak gecikme cezalari Kutiphane Komisyonu tarafindan her yil Aralik ayinda

belirlenir. Deger Takdir Komisyonu

Madde 13- Deger Takdir Komisyonu; Universite mensuplariyla, égrencilerinin kaybettikleri kitap ve diger
materyalin gunlik rayi¢ degerlerini goéz 6nlne alinarak degerinin takdir edilmesi ve bu degerin Universite
gelir butgesine aktarilmasi konusunda Kitiphane Komisyonu lyelerinden tesekkll eder. Deger Takdir
Komisyonu, kayip veya zayi olan kitap veya diger materyalin degerinin tespitinde piyasa arastirmasi
yapar, yayinevi kataloglarini inceler, materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari,
paranin zaman iginde deger kaybi, antika ve sanatsal degeri, nadir eser olup olmadigi gibi hususlari g6z
onunde bulundurarak deger tespitinde bulunur. Deger Takdir Komisyonunun karari Rektorin onayina
sunulur. Komisyon, ayrica kitliphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini

demirbas kayitlarina gegirmek Gzere tespit eder.

Yururlik
Madde 14- Bu ybnerge Bayburt Universitesi Senatosu’nca kabul edildigi tarihte ylrirlige girer.
Yurutme

Madde 15- Bu yénerge hiikimlerini Bayburt Universitesi Rektori yardtar.
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