SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Yönergesi

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
Amaç 
MADDE 1- Bu Yönerge Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı ile Daire Başkanlığına bağlı şube ve ihtisas kütüphanelerin kuruluş, görev ve çalışma esaslarını belirlemek amacı ile düzenlenmiştir. 

Kapsam 
MADDE 2- Bu Yönerge, Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Prof. Dr. Fuat Sezgin Merkez Kütüphanesi ile Merkezi Kütüphaneye bağlı şube ve ihtisas kütüphanelerinin ve kitaplıklarının işleyişini düzenler. 

Dayanak 
MADDE 3- Bu Yönerge, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51’inci maddesi (a) bendi ve 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamesinin 33’üncü maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar 
MADDE 4- (1) Bu Yönerge’nin uygulanmasında; 
a) Bilgi Kaynağı: Kütüphane koleksiyonunda bulunan basılı (kitap, dergi, tez, vb.), elektronik (veri tabanları, e-dergiler, e-kitaplar vb.) diğer ses ve görüntülü tüm kaynakları, 
b) Daire Başkanı: Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanını, 
c)Daire Başkanlığı: Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığını, 
ç) Kullanıcı: Üye olan ve kütüphane koleksiyonlarından yararlanan herkesi, 
e) Şube Kütüphanesi: Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığına bağlı merkez kütüphane dışındaki (şube ve ihtisas) kütüphaneleri, 
f) Misafir kullanıcı: Üyelik koşullarını taşımayıp, kütüphaneden yararlanmak isteyen kişileri, 
g) Merkezi Kütüphane: Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Prof. Dr. Fuat Sezgin Merkez Kütüphanesini, 
ğ) Yönetim Kurulu: Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Yönetim Kurulunu,
h) Otomasyon: Kütüphane otomasyon sistemini, 
ı) Rektör: Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Rektörünü, 
i) Rektörlük: Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Rektörlüğünü, 
j) Üniversite: Sivas Cumhuriyet Üniversitesini, ifade eder.


İKİNCİ BÖLÜM
Yönetim ve İşleyiş
Kuruluş
Madde 5- Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı, Üniversitenin eğitim, öğretim ve ilmi araştırmalarında gerekli olan her türlü bilgi kaynaklarını güncel ve bilimsel kütüphanecilik standartlarına uygun olarak temin ve organize etmek ve ilgililere sunmak üzere kurulan, kütüphane ve yayın hizmetlerini yürüten merkezi bir müessesedir.

Kuruluş Şekli
Madde 6- Üniversitedeki kütüphane hizmetlerinin merkezi bir kütüphane çerçevesi dâhilinde teşkilatlanması ve yürütülmesi esastır. Merkez Kütüphaneye bağlı olmak ve teknik hizmetleri merkezi kütüphaneden idare etmek kaydıyla, merkezi yerleşkede yahut diğer yerleşkelerde (gerektiğinde) şube kütüphanesi kurulabilir. Şube kütüphaneleri en az iki yüz metrekare (200 m2) bir alanda, on bin (10.000) ve üzeri kitap ile kurulur, bu sayının altındaki yerler kitaplık olarak tanımlanır. Kitaplıklarda asgari şartlar ise elli metrekare (50 m2) bir alan ve iki bin (2.000) kitaptır. Şube kütüphaneleri, ilgili birim yöneticisi ve Yönetim Kurulu’nun önerisi, Üniversite Yönetim Kurulunun kararı ile kurulur. Bu aşamada Daire Başkanlığının uygun görüşlerine da başvurulur. Bölümler ve daha alt düzeydeki birimler için ayrı kütüphaneler ve kitaplıklar kurulamaz.

Teşkilatlanma ve Yönetim
Madde 7- Kütüphane teşkilatı ve yönetimi aşağıda belirtildiği gibidir:
a) Daire Başkanlığı: Kütüphanenin koordinasyonu, sevk ve idaresinden mesuldür. Daire Başkanı idari hizmetler ile ilgili her konuda Genel Sekretere bağlıdır.
b) Kütüphane Yönetim Kurulu: Kütüphane hizmetlerinin gelişen sistemlere göre yürütülmesi ve kütüphanenin biteviye gelişimine yönelik yapılması icap eden işleri belirlemek üzere Üniversite Yönetim Kurulu tarafından 3 (üç) yıl için seçilen bir rektör yardımcısı ile iki akademik üyeden müteşekkildir. Rektör Yardımcısı, Yönetim Kurulu’nun başkanıdır.
c) Daire Başkanı, oy hakkı olmaksızın rapor yazıcı olarak komisyon toplantılarına iştirak eder.
 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Kütüphane Organlarının Görev ve Yetkileri

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanının görev ve yetkileri 
Madde 8- Daire Başkanı, ilgili mevzuatta belirtilen şartları haiz kişiler arasından atanır. Daire Başkanının görev ve yetkileri şunlardır: 
a) Kütüphane hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak ve merkezi kütüphaneye bağlı şube ve ihtisas kütüphaneleri arasındaki koordinasyonu düzenlemek ve denetlemek.
b) Kütüphanenin yönetim, denetim, iş bölümü ve çalışma düzenini kurmak.
c) Kütüphanenin yönetim, teşkilat, çalışma ve gelişmesi ile ilgili önerilerini Genel Sekreter ve Yönetim Kurulu’na sunmak.
ç) Akademik birimlerin tavsiye ettiği dergi, yayın, veritabanı, kitap ve diğer araç ve gereçlerin bütçe imkânları ölçüsünde alımına yönelik süreçleri işletmek,
d) Eğitim-öğretim ve araştırmaların gerektirdiği her türlü bilgi ve belge ile veritabanlarını temin etmek; temin edilen bilgileri sistematik bir şekilde düzenlemek ve kullanıma sunulması için gerekli kütüphane hizmetlerini yürütmek ve takip etmek.
e) Kütüphanecilik alanındaki gelişmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kütüphaneye kazandırılması için çalışmalar yapmak,
f) Her yıl Üniversitenin gelişmesine, amaç ve işlevine uygun bir plan çerçevesinde kütüphane bütçesini hazırlamak ve harcamaları izlemek,
g) Kütüphane ve dokümantasyon hizmetleri hakkında tafsilatlı olarak hazırlayacağı yıllık faaliyet raporunu sene sonunda Genel Sekreter ve Yönetim Kurulu’na sunmak,
ğ) Bu Yönetmelik gereği görev alanına giren ve kütüphane hizmetlerinin gerektirdiği sâir çalışmaları yapmak.
h) Üniversite Yayınları ile ilgili her türlü merhaleleri takip etmek, tedbirleri almak ve süreçleri yönetmek,
ı) Kütüphanecilik ve bilgi belge yönetimi ile alakalı her türlü işlemleri takip etmek ve kurumsal yapıyı geliştirmek. 

Kütüphane Yönetim Kurulu
Madde 9- Kütüphane Yönetim Kurulu’nun görev ve yetkileri şunlardır:
a) Kütüphanenin hedeflerini, kitap ve süreli yayın ile veritabanı aboneliklerindeki alımlarda öncelikleri, teknoloji kullanımı ve benzeri konulardaki yeniliklerin uygulanması ile ilgili çalışmalar yapmak,
b) Daire başkanının kuruluş, gelişme ve çalışmalarla ilgili olarak vereceği raporları incelemek, görüşerek karara bağlamak, 
c) Daire başkanının önerdiği veritabanı ve diğer bilgi kaynaklarını inceleyerek karar vermek,
ç) Üniversite Yayınevi çerçevesinde yayınlanacak eserlerin basılı yahut elektronik olarak yayınlanmasına karar vermek, 
[bookmark: _GoBack]d) Koleksiyona kayıtlı materyalleri süresi içinde iade etmeyen kullanıcılara gecikme cezaları için her yılbaşında değer tespit etmek ve gerekirse gecikmenin mahiyeti ve süresi dikkate alınarak kütüphane materyallerinden yararlanma haklarını kısmen veya tamamen sınırlandırmak, 
 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Hizmetler
Kütüphane hizmetleri 
Madde 10- (1) Kütüphane hizmetleri İdari Hizmetler, Kullanıcı Hizmetleri ve Teknik Hizmetlerden husule gelir. 

Teknik hizmetler 
Madde 11- Teknik Hizmetler; kütüphanenin tüm araç, gereç ve yayınlarının seçimi ve sağlanmasından, kullanıcıya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapılan işlerin tamamını ihtiva eder. Teknik hizmet birimleri şunlardır: 
a ) Sağlama ve Koleksiyon Geliştirme Birimi: Eğitim, öğretim ve araştırmalarda ihtiyaç duyulan basılı, elektronik, görsel-işitsel formlardaki bilgi kaynaklarının seçimi, satın alınması, abonelik, bağış ve değişim yoluyla sağlanması işlemlerini yürütmek ve koleksiyon geliştirme çalışmaları ile kurumsal yahut şahsi yayın taleplerini takip etmek ve nihayetlendirmek.  Yapısı, türü ve tarihi itibariyle özellik arz eden materyallerin özel koleksiyon olup olmayacağına karar vermek. Özel koleksiyon arz edebilecek eserlerle ilgili her türlü çalışmaları yapmak.
b) Kataloglama ve Sınıflama Birimi: Sağlanan bilgi kaynaklarının teknik okumasını yaparak uluslararası kütüphanecilik standartlarına uygun bir şekilde tasnif etmek ve bibliyografik bilgilerini otomasyona girmek ve kullanıcıların yararlanmasına hazır hale getirmek.
c) Elektronik Kaynaklar Birimi: Akademik birimlerden gelen istekler doğrultusunda elektronik kaynak koleksiyonu oluşturmak, kullanıcıların en hızlı ve kolay biçimde erişebilmesi için gerekli hizmet platformunu sağlamak ve sürdürmek, kullanıcılardan gelen soruları cevaplamak, duyuru ve bilgilendirmeler yapmak, istatistiki bilgileri takip etmek ve elektronik kaynaklar alanındaki son gelişmeleri izlemek.
ç) Açık Erişim Birimi: Üniversite mensupları tarafından üretilen akademik ve entelektüel içeriğin açık erişimli yayınlanması için gerekli çalışmaları yapmak, bu içeriği uluslararası standartlara uygun olarak tanzim etmek ve kullanıcının yararlanmasına hazır hale getirmek. 
d) Kütüphaneler Arası Ödünç Verme ve İşbirliği Birimi: Kullanıcıya araştırma ve eğitim çalışmaları için gerekli olan ancak kütüphanede bulunmayan kitap, tez ve benzeri materyallerin diğer kütüphanelerden veya gerektiğinde yurt dışından sağlanması için aracı veya yardımcı olmak.
e) Ciltleme ve Onarım Birimi: Basılı neşriyatın uzun süreli kullanılabilmesi için ciltlenmesini ve dağılmış olan yayınların onarımını sağlamak. 

Teknik Hizmetleri birimleri bu Yönerge hükümlerinin gerektirdiği görevler ile Daire Başkanı tarafından kütüphane ile ilgili verilen diğer görevleri yerine getirir. 

Kullanıcı hizmetleri 
Madde 12- (1) Kullanıcı Hizmetleri, kütüphane kullanıcılarının kütüphane koleksiyonu ve hizmetlerinden en verimli şekilde yararlanmalarını sağlayan hizmettir. 
a) Ödünç Verme ve Danışma Hizmetleri Birimi: Kütüphane koleksiyonunun, kütüphane iç ve dış dolaşımını sağlamak, kitap iade raflarını takip etmek ve dizim birimiyle koordineli çalışmak, gecikme bedelleri hakkında gerekli çalışmaları yapmak. Kütüphane otomasyonunda ödünç verme süreçlerini takip etmek, Kütüphane koleksiyonunun kullanımı ve verilen hizmetlerden yararlanma konularında kullanıcılara rehberlik etmek, gerektiğinde ilgili kütüphane birimine yönlendirmek, kullanıcıları bilgilendirmek ve yol göstermek. Sözlü ya da yazılı kanallardan kütüphanenin ve hizmetlerinin tanıtımını yapmak. Kullanıcıların talep ve ihtiyaçları doğrultusunda daire başkanını ve ilgili birimleri bilgilendirmek. 
b) Eğitim ve Halkla İlişkiler Birimi: Veritabanları, gelişen yeni kütüphanecilik hizmetleri, turnitin, açık erişim gibi sahalarda kullanıcıları sürekli bilgilendirmek. Ayrıca kullanıcıların ödünç-iade cihazlarını (Selfchek) nasıl kullanacaklarına dair ferdi ve toplu eğitimleri vermek. Başta danışma hizmetleri olmak üzere diğer birimlerin vereceği bilgilendirmeler çerçevesinde (bilgi okur-yazarlığı eğitimi dâhil üzere) ilgili eğitim ve halkla ilişkiler faaliyetlerini yürütmek. 
c) Süreli Yayınlar Birimi: Eğitim ve öğretimi destekleyecek ve yardımcı olacak süreli yayın koleksiyonunu oluşturmak üzere süreli yayınları seçmek, kataloglamak belli bir düzen içinde kullanıma sunmak ve kontrolünü yapmak. Aboneliklerin takibini kontrol etmek. Cilt yapılmaya uygun hale gelen dergi ve gazete sayılarını cilde hazırlamak. Süreli yayınlar köşesini geliştirmek ve güncel tutmak. Üniversite enstitüleri tarafından hazırlanmış ve kütüphaneye gönderilmiş olan tezleri usulünce kaydetmek ve belirli bir düzen içinde kullanıma sunmak. 
ç) Kitap Dizim Birimi: Kitap salonlarında bulunan rafların düzenini takip etmek, kitapların etiketleme sistemine uygun bir şekilde dizilmesini sağlamak, kullanıcıların taleplerini karşılamak ve kitap salonlarının nizam ve intizamlı bir surette hizmet vermesini temin etmek,
d) Arşiv Hizmetleri Birimi: Kitap salonlarından indirilen dergi ve kitaplara sıra numaralarını vermek, arşiv dolaplarında ince dizimini yapmak, kullanıcılar tarafından talep edilmesi durumunda arşivden çıkarmak ödünç verme ve danışma hizmetleri birimi marifetiyle kullanıcıya vermek ve yeniden yerine konulmasını takip etmek. Kitap, tez ve süreli yayınlar arşivlerini düzenli ve tertipli bir halde tutmak.
e) Engelsiz Kütüphane Birimi: Eğitim, öğretim ve araştırmayı destekleyecek görsel-işitsel araç ve gereçleri seçmek, sağlamak, belli bir düzen içinde hizmete sunmak ve bakımını yaptırmak, görme engellilere yönelik cihazların kullanımı konusunda eğitim ve bilgilendirme hizmeti vermek. Diğer engelli kullanıcıların kütüphane hizmetlerinden faydalanabilmeleri için her türlü çalışmaları yapmak,
f) Kaynak Çoğaltma ve Dijital Arşiv Birimi: Kütüphane koleksiyonundaki basılı yayınlardan, kullanıcıların isteği doğrultusunda ve yayınların telif hakları göz önünde bulundurularak, çoğaltma ve sayısallaştırma hizmeti vermek. Mevzuatın müsaade ettiği çerçevede her türlü tarama ve çoğaltma faaliyetleri yürüterek kullanıcıların hizmetine sunmak, Kütüphanenin arşiv ve diğer kaynaklarını dijital platforma aktaracak çalışmalar yapmak,

Kullanıcı Hizmetleri birimleri bu Yönerge hükümlerinin gerektirdiği görevler ile Daire Başkanı tarafından kütüphane ile ilgili verilen diğer görevleri yerine getirir. 

İdari Hizmetler 
Madde 13- (1) İdari hizmetler, idari, mali, bina bakım, onarım, temizlik, otomasyon, personel ve diğer iş ve işlemlerini sağlayan hizmettir. 
a) Planlama Koordinasyon Birimi: Daire Başkanlığının bütün çalışma sahasındaki faaliyetleri planlamak, Teknik, Kullanıcı ve İdari hizmet birimleri arasında koordineyi sağlamak, gerektiğinde iç komisyonlar oluşturmak, kurumsal yapının gelişmesi için çalışmalar yapmak, 
b) Yazı İşleri Birimi: Dairemizin her türlü yazı işleri, izin işleri ve raporlama işlerini yürütmek, bunları hem dijital ortamda hem de lazım gelenlerin basılı ortamda arşivlemesini sağlamak ve takip etmek.
c) Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi: Taşınırların, Taşınır Mal Yönetmeliğinde belirlenen esas ve usullere göre kayıtlarının tutulması ile Taşınır Yönetmeliği’nin gerek gördüğü diğer işleri yapmak. 
ç) Mali İşlemler Birimi: Daire Başkanlığının aylık ve yıllık ihtiyaçlarını belirlemek, bütçe çerçevesinde ilgili mevzuat hükümlerince harcamaları yapmak, aylık ödeme raporları hazırlamak, 
d) Sistem ve Bilgi Teknolojileri Birimi: Kütüphane otomasyonlarını kontrol etmek, hizmete sunulan cihazların gerektiği gibi çalışması için tedbirler almak. Bilgisayar Laboratuvarı ile personel bilgisayarlarının bakım hizmetlerini yürütmek, Daire Başkanlığını internet sayfalarını hazırlamak ve güncel tutmak ve diğer her türlü bilgi işlem sahasına giren işlemleri takip etmek.
e) İç Kontrol, KYS ve Raporlama Birimi: İç kontrol sistemi ile ilgili işlemleri takip etmek, daire başkanlığının bütün iş ve işlemlerinde kalite odaklı çalışmak, kalite işlemlerini yürütmek, üniversite ve daire başkanlığı stratejik plan hedeflerine göre çalışmalar yapmak ve dönem (6 aylık) raporlamalarını hazırlamak,
f) Yardımcı Hizmetler Birimi: Daire Başkanlığının temizlik, bakım onarım ve servis hizmetleri ile bu alandaki diğer hizmetleri yürütmek.

İdari Hizmetler birimleri bu Yönerge hükümlerinin gerektirdiği görevler ile Daire Başkanı tarafından kütüphane ile ilgili verilen diğer görevleri yerine getirir. 

Yayın Koordinatörlüğü
Madde 14- Üniversitemiz akademik personeli ile diğer kurumların akademisyen ve araştırmacılarının çalışmalarını Yayın Yönergesi kapsamında basımını ve dağıtımı sağlayan birimdir.
a) Basılı ve Elektronik Kitap Birimi: Üniversite akademisyenlerinin, ders kitabı, yardımcı ders kitabı, araştırma vb konularda yaptıkları çalışmaların basılı veya e-yayın haline getirilmesi süreçlerini yürütmek. Üniversitenin basımına karar verdiği kültür-sanat eserleri ile armağan ve hatıra gibi eserlerin basım ve dağıtım süreçlerini takip etmek. Üniversite senatosunun uygun gördüğü Üniversitemiz dışındaki araştırmacı yahut akademisyenlerin de eserlerinin yayın süreçlerini takip etmek. Basılı yahut elektronik eserlerin ilgili kurumlara göndermek ve platformlara işlemek.
b) Basılı ve Elektronik Dergi Birimi: Üniversite idari yahut akademik birimlerinde çıkarılan dergilerin ilgili yönergeler çerçevesinde süreçlerini takip etmek.
c) Kitap Satış Ofisi: Üniversite yayınevi tarafından basılan kitapları arşivlemek, satış bedellerini belirlemek, yerinde veya internet sitesi üzerinden satışını yapmak, satış sitesinin ve stok durumlarını takip etmek ve sair işlemleri yürütmek. 

BEŞİNCİ BÖLÜM
Üyelik ve Kullanım

Üyelik ve kütüphane hizmetlerinden yararlanma 
Madde 15- Üyelik Koşulları
a) Sivas Cumhuriyet Üniversitesi akademik ve idari personeli, üniversiteye kayıtlı öğrenciler ve Kütüphane Yönetim Kurulu tarafından uygun görülen kullanıcılar Cumhuriyet Üniversitesi kimlik kartları ile kütüphane hizmetlerinden yararlanabilir.
b) Sivas Cumhuriyet Üniversitesi mezunları, diğer akademik kurumlara mensup lisansüstü öğrencileri ve öğretim üyeleri de kimlik kartları ile kütüphaneden faydalanabilirler fakat ödünç alamazlar. Diğer üniversitelerin lisans öğrencileri, ilk ve orta öğretim öğrencileri ve yukarıda belirtilmeyen kullanıcılar kütüphaneye üye olamaz. Ancak, kütüphane içinde bilgi kaynaklarını kullanabilirler.
c) Üyeler ve diğer kullanıcılar kütüphane kurallarına uymayı kabul ederler. 
ç) Rektörlük veya Daire Başkanlığı gerekli gördüğü dönemlerde kütüphaneyi misafir kullanıcılara kapatabilir. 
d) Üyeler, kimlik ve iletişim bilgilerinde değişiklik olduğu takdirde Kütüphaneye bilgi vermekle yükümlüdür. Aksi durumda üyeler ile iletişim kurulamamasından doğacak sonuçlardan Daire Başkanlığı sorumlu değildir. 

Madde 16- Genel Kurallar
a) Kütüphaneye her girişte istendiğinde kimlik kartı gösterilmek zorunludur.
b) Kütüphanede cep telefonu kullanılmaz, kapalı yahut sessiz tutulmalıdır.
c) Kütüphanede sigara içilmez, yüksek sesle konuşulmaz, su hariç herhangi bir şey yenmez ve içilmez.
ç) Okuyucular kütüphane görevlilerinin uyarıları doğrultusunda hareket etmek zorundadır.
d) Kütüphane çıkışı elektronik kontrol sistemine bağlıdır. Ödünç alma işlemi yapılmamış
Kütüphane materyalinin dışarı çıkarılmaya çalışılması çalıntı işlemi görür ve haklarında Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği uygulanır. Üye olmayan kullanıcılar için ise hukuki işlem başlatılır. 
e) Kütüphaneden çıkarken eldeki çanta ve kitaplar gerektiğinde görevlilerce kontrol edilebilir.
f) Kullanıcıların özel eşyalarının kütüphanede kaybolması veya çalınması durumunda kütüphane sorumluluk kabul etmez.
g) Daire Başkanlığı gerekli durumlarda ödünç alınan materyali süresi dolmadan okuyucudan geri isteyebilir.
ğ) Kütüphane çalışma saatleri Daire Başkanlığınca belirlenerek duyurulur.
h) Kullanıcı ile anlaşmazlıkta kütüphane kayıtları esas alınır.

Ödünç Verilemeyecek Kütüphane Materyalleri
Madde 17- Aşağıda belirtilen kütüphane materyalleri dışarıya ödünç verilemez:
a) Başvuru kaynakları (özetler, dizinler, sözlük, ansiklopedi ve benzeri gibi yer numarası “Ref” ile başlayan eserler).
b) Basılmamış tezler.
c) Görsel-işitsel materyaller.
ç) Süreli yayınlar.
d) Müzik notaları.
e) Rezerve yayınlar.
f) Atlas ve haritalar.
g) Koleksiyon parçaları, sanatsal materyaller ve benzeri.
ğ) Yazma ve nadir basma eserleri.
h) Daire Başkanlığı tarafından kütüphane dışına çıkarılmasının sakıncalı olduğu kabul edilen diğer bilgi kaynakları. 

Madde 18- Ödünç Verme Kuralları
Bilgi kaynakları, üyelere aşağıda belirtilen kurallara göre ödünç verilir: 
a) Ödünç ve iade işlemleri görevli personel veya otomatik ödünç-iade cihazı (self-check) ile yapılır. 
b) Araştırma projelerinde yararlanılmak için proje bütçesinden satın alınan materyal kütüphaneye kaydı yapıldıktan sonra proje yöneticisine 1 yıl yahut proje süresince ödünç verilir.
c) Kullanıcı, kütüphane içinden yararlandığı veya ödünç aldığı materyali özenle kullanmak ve ödünç verme süreleri sonunda geri vermekle yükümlüdür. Buna uymayan kullanıcı yeni materyal ödünç alamaz. Bu yükümlülüklerini yerine getirmeyenler hakkında Kütüphane Yönergesi ve ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.
ç) Ödünç alınan materyal süresi içinde başka bir kullanıcı tarafından ayırtılmamış ise, o materyalin bir defa daha aynı süre ile aynı kullanıcıda bulunmasını ödünç verme işlemini yenilediğinde izin verebilir. Bu ek süre sonunda iade edilen materyal en az 1 (bir) hafta kütüphanede kalmadıkça aynı kullanıcıya tekrar ödünç verilmez.
	d) Materyalin iade tarihini uzatma kullanıcının sorumluluğundadır. Uzatma işlemi yüzyüze, web sitesi, mobil uygulama, kurumsal e-posta veya telefon ile yapılabilir.
ı) Kütüphane, gerekli gördüğü durumlarda iade tarihini beklemeksizin ödünç alınmış bilgi kaynaklarının iadesini isteme hakkına sahiptir. İade, üyenin Kütüphane ’ye bildirdiği iletişim yollarından herhangi birisiyle talep edilir. Üye, iadesi istenen bilgi kaynağını bildirimin kendisine ulaştığı tarihten itibaren en geç üç (3) iş günü içinde kütüphaneye teslim etmelidir. 
i) Üyeler ödünç aldığı bilgi kaynağının iade tarihini bizzat takip etmek ile yükümlüdür. 
j) Kütüphane üyesi olmayan kullanıcılar, bilgi kaynaklarını ödünç alamazlar. Üye olmayanların bilgi kaynaklarından yararlanmasına Kütüphane içerisinde izin verilir. 
k) KİTS ile başka kütüphanelerden ödünç alınan kitaplar için kullanıcılar ilgili kütüphanenin kurallarına uymakla yükümlüdür.

Ödünç alınabilecek kitap sayısı, ödünç verme ve uzatma süreleri aşağıdaki gibidir: 
	Üye Tipi 
	Kitap Adedi 
	Ödünç Süresi (Gün) 
	Uzatma Hakkı 

	Akademik Personel 
	10
	30
	2 

	Doktora 
	7
	20 
	2

	Yüksek Lisans
	5
	15
	2

	Lisans / Ön lisans 
	3
	15 
	2 

	İdari Personel 
	5 
	30 
	2 

	KİTS-TÜBES (ILL) 
	5 
	30 
	2





Madde 19- Ayırtma
a) Kullanıcı başkası tarafından ödünç alınan herhangi bir materyali kütüphane internet sayfası ve mobil uygulama ile kendi adına ayırtabilir.
b) Bir materyal ödünçte iken ayırtılmış ise, ayırtılmış materyalin ödünç verilmesi, materyali ödünç alan kullanıcının materyali iade tarihine bağlıdır. Ayırtılmış materyalin zamanında iade edilmesini kütüphane garanti etmez fakat ayrılan kitap kütüphaneye iade edildiğinde kullanıcıya kitabı alması için elektronik posta ile bir not gönderilir.
c) Ayırtılan materyal iki (2) gün içerisinde ödünç verme ve danışma biriminden alınmalıdır. Bu süre içerisinde alınmayan materyallerin ayırtma işlemi iptal edilir.

Madde 20- Gecikme Bedeli
a) Üzerinde gecikmiş materyal olanlara bunları iade etmeden ve gecikme bedelini ödemeden yeni materyal verilmez.
b) Gününde iade edilmeyen kütüphane materyali için aşağıda belirtilen hükümler uygulanır:
Kullanıcıların kütüphane içinde kullandıkları veya ödünç aldıkları materyale zarar verilmesi veya kaybedilmesi durumunda, kullanıcı, kaybettiği materyalin aynısını en geç otuz (30) gün içinde piyasadan temin ederek iade etmekle yükümlüdür. Eğer materyal sağlanamıyorsa, kullanıcı “Değer Takdir Komisyonu” tarafından belirlenen materyalin güncel bedelini ve gecikme bedelini vermek zorundadır.
c) Yıl içinde uygulanacak gecikme bedeli, her yıl Ocak ayı içerisinde Daire Başkanlığının önerisiyle Kütüphane Yönetim Kurulu tarafından belirlenir. Gecikme bedeli üniversite bütçesine gelir kaydedilir ve kütüphane ihtiyaçları için harcanır.
ç) Kütüphane materyalini alıp birinci uyarıdan sonra geciktiren okuyuculara her geçen gün için belirlenecek gecikme bedeli uygulanır. Bu konuda alınan kararlar kullanıcılara duyurulur.
d) Gecikme bedeli uygulanan gün sayısının ödünç verme sürelerini aşması halinde Daire Başkanlığı gecikme bedeli uygulamaya ödünç alınan materyal için kaybedilmiş işlem yapmaya yetkilidir.
e) İade tarihini hatırlatmak kütüphanenin sorumluluğunda değildir. Ödünç alınan materyalleri zamanında iade etmek kullanıcının sorumluluğundadır.
f) Kütüphane içinde ve dışında materyali keserek veya parçalayarak zarar verenlerden güncel fiyatına %100 işlem bedeli eklenerek ödenti alınır. Gerektiğinde ilgili disiplin hükümleri uygulanır.
f) Kullanıcılar en son geçerli telefon bilgileri ile e-posta adresini kütüphaneye bildirmelidir. Ulaşmayan postalardan kütüphane sorumlu değildir.
g) Gecikme bedeli bildirisinin herhangi bir nedenle kullanıcıya ulaşmaması, gecikme bedelinin ödenmemesi için geçerli bir gerekçe değildir.
ğ) Ödünç verilen materyaller zamanında iade edilmediği, kitap kaybetme veya kütüphane materyallerine zarar verildiği, bedeli ödenmediği ve personelle tartışmaya girildiği takdirde, kullanıcının ödünç alma hakları geçici olarak engellenecektir. Bu sorunlar çözümlendiği takdirde kullanıcı tekrar ödünç alma haklarına sahip olur.
h) Her türlü uyarılara rağmen materyalleri kütüphaneye iade etmeyen kullanıcılar hakkında hukuki işlem başlatılabilir.

Kaybedilen kütüphane bilgi kaynakları 
MADDE 21- (1) Ödünç alınan bilgi kaynağının kaybedilmesi ya da kullanılamayacak derecede hasar görmesi durumunda üyeden bilgi kaynağının aynısını sağlaması istenir. Baskı dışı olması nedeni ile sağlanamıyor ise bilgi kaynağının yeni baskısı varsa sağlanması istenir. İade tarihi geçen kaynaklarda günlük gecikme bedeli üyeden ayrıca tahsil edilir. 
(2) Kaybedilen ve yerine sağlanan bilgi kaynağının hazırlanması işlemlerinde kullanılan güvenlik bandı, etiket vb. gibi sarf malzemeleri tutarı da gider olarak tahakkuk ettirilir. Anılan tutarlar her yılın başında Daire Başkanlığı tarafından kurulacak komisyon kararı ile belirlenir. 
(3) Bilgi kaynağının temin edilmemesi durumunda bilgi kaynağını kaybeden veya hasara uğratan üyeye, her bir kaynak için gerçeğe uygun bedeli ile sarf malzemesi tutarı tahakkuk ettirilir. İade tarihi geçen kaynaklarda günlük gecikme bedeli, üyeden ayrıca tahsil edilir. Gerçeğe uygun bedeli Taşınır Mal Yönetmeliği’ne göre oluşturulan Değer Tespit Komisyonu tarafından belirlenir. 

İlişik kesme 
MADDE 22- (1) Sözleşmeli veya geçici olarak bulunanlar da dâhil olmak üzere emeklilik, istifa, nakil, mezuniyet veya başka bir sebeple Üniversite’den ayrılacak olan personel, ilişik kesmek için Daire Başkanlığı sistemine başvurmak zorundadır. 
(2) Danışma ve Ödünç Verme Birimi ilgilinin sistemine bakar ve üzerinde herhangi bir materyalin olmadığından emin olduktan sonra gerekli işlemi yapar. 
(3) Merkez Kütüphane üyeliği bulunan Üniversite personeli ve öğrenciler ilişik kesme işlem talebini Kütüphane Otomasyon Sistemi üzerinden yapabilir. 
(4) Üyeler, ödünç aldıkları bilgi kaynaklarını iade etmedikleri, gecikme bedellerini ödemedikleri sürece ilişik kesme belgeleri onaylanmaz. İlgili mevzuat, kesinleşmiş bir mahkeme kararı ya da disiplin cezaları nedeniyle ilişik kesilmesinin zorunlu olduğu haller ile Daire Başkanlığı tarafından haklı ve uygun görülen nedenlerin bulunması durumunda, ödünç alınan bilgi kaynakları iade edilmese ve/veya gecikme bedelleri ödenmese dahi ilgili hükümler saklı kalmak kaydıyla ilişik kesme işlemleri gerçekleştirilir. 
(5) İlişiği kesilen üye ödünç kitap alamaz ve yerleşke dışından elektronik kaynakları kullanamaz. 
(6) İlişiği kesilen üye Merkez Kütüphane içerisinde kullanıcılara verilen haklardan faydalanabilir fakat ödünç alamaz. 
(7) Ödünç aldığı bilgi kaynağını iade etmeden ve hesabına tahakkuk eden gecikme bedelini ödemeden herhangi bir nedenle Üniversite’den ayrılan üyenin kimlik bilgileri, hakkında yasal işlem yapılmak üzere Rektörlüğe bildirilir. 

Madde 23- Kütüphaneler Arası Ödünç Verme
a) Bu hizmet Kütüphanelerarası İşbirliği Takip Sistemi (KİTS) ve Türkiye Belge Sağlama Sistemi (TÜBESS) üzerinden gerçekleştirilen hizmetleri kapsar. Bu hizmetlerden Üniversitemiz kullanıcıları (Akademik, idari ve öğrenciler) ile diğer üniversitelerin kullanıcıları yararlanabilir.
b) Kütüphane dışına çıkarılamayacağı belirlenmiş olan materyal ve elektronik kaynaklar bu işlemle ödünç alınamaz.
c) Üniversitemiz akademik ve idari personeli ile öğrencileri, kütüphane internet sayfasında yer alan kütüphaneler arası ödünç verme formunu doldurmaları ve kütüphanenin kurumsal eposta adresine göndererek bu hizmetten yararlanabilir.
ç) Ödünç alınan materyal kaybolduğunda, yıprandığında ya da iadesi geciktiğinde KİTS platformunda isteği yapan yetkili kişi istek yapılan kütüphaneye karşı sorumludur. Bir sorun olduğunda istek yapılan kütüphanenin kütüphaneler arası ödünç verme kuralları geçerlidir.
d) Bu işlemle bir defada en çok 5 materyal 30 (otuz) gün süre ile ödünç alınabilir.
e) Ödünç alınan kitapların süresi sadece iki kez uzatılabilir.
f) İadesi gecikmiş kitaplar için o yıl belirlenen ödenti bedeli ilgili kütüphaneye bildirilir, uyarı iletilerine karşın iadesi gecikmiş materyal geri gönderilmiyorsa; kayıp işlemi görür. Bu yükümlülükler ilgili kütüphanenin sorumluluğundadır.
g) Ödünç alınan kitaplar kargo veya posta ile iade edilmelidir.
ğ) Kütüphaneler arası ödünç vermede kargo veya posta ücreti hizmetten yararlanan kişiye aittir.

Madde 24- Kütüphaneden Yararlanma Hakkının Kaybedilmesi
Bu Yönetmelikte belirtilen kurallara uymayan, kütüphane personelinin görev yapmasını engelleyen, kütüphanede disiplini ve sessizliği bozan, kütüphane dışına izinsiz materyal çıkaran, buna teşebbüs eden veya kütüphanedeki materyale zarar veren kullanıcının kütüphaneden yararlanma hakkı kaldırılabilir. Ayrıca disiplin yönetmelikleri hükümleri uygulanabilir.

Madde 25- Elektronik Yayınlardan Yararlanma
Sivas Cumhuriyet Üniversitesi akademik ve idari personeli ve öğrencileri üniversite kütüphanesinin erişim sağladığı elektronik kaynaklara kampüs içerisinde erişebilirler. Ayrıca uzaktan erişim kuralları yerine getirilerek de faydalanabilir.

Bu kullanım sırasında üretici firma ile kütüphane arasında yapılan lisans anlaşmasına uyulması zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanıcıların sisteme erişimleri kısıtlanabilir, ihlal yükümlülüğünden doğacak maddi cezalar kendilerine rücu ettirilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Sağlama ve Kataloglama Politikası
Bağış politikası 
MADDE 26- (1) Kütüphaneye bağış ve değişim yoluyla bilgi kaynakları sağlanmasında Üniversitenin akademik politikalarına katkı sunacak ideolojik propaganda içermeyecek ve ahlak kurallarına mugayir olmayacak, yırtılmış, çizilmiş ve cilt bütünlüğünden mahrum olmayan eserler, Daire Başkanlığı uhdesinde teşkil edilen “Bağış Komisyonu” tarafından kabul edilir. Daire Başkanlığı koleksiyon geliştirme politikası ile ilgili ayrıntılı talimatname hazırlar ve hem internet sayfasında hem de Sağlama ve Koleksiyon Geliştirme birimine asılır. Bağışlanacak bilgi kaynakları, Daire Başkanlığınca tanzim edilen form (Bağış Teslim Tutanağı) ile Kütüphaneye teslim edilir. 

Satın alma politikası 
MADDE 27- (1) Talep edilen bilgi kaynakları Sivas Cumhuriyet Üniversitesinin ilmi amaçlarına, eğitim-öğretim ve tetkik ihtiyaçlarına uygunluğu, bilgi kaynağının güncelliği ya da bilimsel özelliği ile araştırmacıları sosyal, kültürel ve edebi açıdan destekleyici nitelikleri gözden geçirilir. Sağlama ve Koleksiyon Geliştirme Birimi ilgili ölçütlere göre bilgi kaynağının alınıp alınmayacağına karar verir. 
(2) Sağlama ve Koleksiyon Geliştirme Birimi yayın alımları bütçesi imkânlarına göre bilgi kaynakları taleplerini değerlendirmeye alır veya değerlendirme dışı bırakır. 
(3) Sağlama ve Koleksiyon Geliştirme Birimi Kütüphane koleksiyonunu geliştirmek ve güncel bilgi kaynaklarını takip etmek için yayın talebinde bulunabilir. 
(4) Basılı kitap taleplerinde aşağıdaki ilkelere uyulur: 
a) Akademisyen ve idari personel ile öğrencilerin kitap talepleri, Daire Başkanlığı internet sitesi üzerinden veya Daire Başkanlığı’nın belirleyeceği diğer yöntemler ile toplanır. 
b) Birimlerden gelen talepler Sağlama ve Koleksiyon Geliştirme Birimi tarafından değerlendirmeye alınır. 
c) Kitap, Merkezi Kütüphane koleksiyonunda bulunuyor ise alınıp alınmayacağına kullanım oranına göre karar verilebilir. 
ç) Taleplerin şekli, tarihi, yayınevi vb. değiştirme hakkı Daire Başkanlığına aittir. 
d) Kampüs dışında bulunan birimlerden gelen taleplerde ise kitabın daha önceden ilgili birime gönderilip gönderilmediği kontrol edilir. Talep edilen kitap önceki alımlarda satın alınmış ise, yeni istek hakkında kitabın özellikleri ile gönderim tarihi vb. ölçütlere göre karar verilir. 
(5) Basılı abone dergi taleplerinde aşağıdaki ilkelere uyulur: 
a) Akademik ve idari personel ile öğrencilerin basılı abone dergi talepleri, Daire Başkanlığı internet sitesi üzerinden veya Daire Başkanlığı’nın belirleyeceği yöntemler ile toplanır. 
b) Aboneliği istenen derginin yayın sıklığı, tedarik süreçleri değerlendirilerek alınıp alınmayacağına karar verilir. 
(6) Elektronik (veritabanı, e-kitap, e-dergi, e-vb.) kaynak taleplerinde aşağıdaki ilkelere uyulur: 
a) Talep, Üniversite Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden resmi yazıyla veya Daire Başkanlığı internet sitesi üzerinden yapılır. 
b) Elektronik kaynak deneme erişimine açılabiliyor ise kullanım oranları incelenir. 
c) Elektronik kaynağın fiyatı, bütçeye uygunluğu, hitap ettiği kullanıcı sayısı vb. prensiplerine göre alınıp alınmayacağına karar verilir. 
(7) Diğer bilgi kaynakları taleplerinde aşağıdaki ilkeye uyulur: 
a) Yukarıdaki maddelerde sayılanlar dışında kalan bilgi kaynağı talepleri Daire Başkanlığının belirleyeceği yöntemlere göre değerlendirilir. 

Koleksiyona katılmayacak bilgi kaynakları 
MADDE 28- (1) Merkez Kütüphane’ye farklı yerlerden gönderilen bilgi kaynakları koleksiyona katılmayacak ise; 
a) Başka kurumlara bağış olarak gönderilebilir, 
b) Yerleşke içerisinde stant açılarak ihtiyacı olanlara dağıtılabilir, 
c) Tutanak ile imha edilebilir. 

Kataloglama politikası 
MADDE 29- (1) Satın alma veya bağış yoluyla tedarik edilen kaynakların erişilebilirliğini sağlamak ve kaynakları organize etmek için uluslararası kütüphanecilik standartları (Anglo Amerikan Kataloglama kuralları 2 (AACR2) / Kaynak Tanımlama ve Erişim (RDA) kullanılır. 
(2) Kataloglama kuralları kapsamında bibliyografik bilginin bilgisayar ortamında oluşumu için geliştirilmiş bir standart olan MARC (Makinaca Okunabilir Kataloglama) ile bilginin sisteme belirli kodlara göre girişi sağlanır. 
(3) Aynı konudaki kaynakların bir arada olmasını sağlayan LC ( Library Of Congress)  Sınıflama Sistemi kullanılır. Buna ilaveten, NLM (National Library of Medicine) Ulusal Tıp Kütüphanesi sınıflama sistemi kullanılır.
(4) Belirli bir sistematiği olan ve kaynakların konularını tanımlamaya yarayan kontrollü bir yapı olan LCSH (Kongre Kütüphanesi Konu Başlıkları Listesi) kullanılır. 
(5) Materyaller hangi kataloglama sistemiyle yapılmış olursa olsun kapalı arşiv sistemine alınırken sıralı numaralandırma sistemiyle arşivlenir. 

ALTINCI BÖLÜM
Son Hükümler, Yürürlük ve Yürütme
Hüküm bulunmayan haller 
MADDE 30- (1) Bu Yönerge ’de hükmü bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ile Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurulu’nun kararları uygulanır. 

Yürürlükten kaldırılan hükümler 
MADDE 31- (1) Bu Yönergenin kabul edilerek yayınlandığı tarihte Üniversite Senatosu’nun kabul edip 2011-2012 eğitim-öğretim yılı başında yürürlüğe giren Kütüphane Yönergesi yürürlükten kalkar. 

Yürürlük 
MADDE 32- (1) Bu Yönerge, Üniversite Senatosu’nda kabul edildiği ….tarihinden itibaren yürürlüğe girer. 
Yürütme 
MADDE 33- (1) Bu Yönerge hükümlerini Üniversite Rektörü yürütür. 


