İHTİSAS KÜTÜPHANELERİ KURULUŞ VE İŞLEYİŞ İLKELERİ

Daire Başkanlığımız uhdesinde, Merkezi Kütüphanemizin teşkilatlanması ve kurumsal işleyişi esas alınarak; fakültelerimizde kurulan ihtisas kütüphaneleri ile ilçelerimizde tesis edilen şube kütüphanelerinin kuruluş ve işleyişine dair ilke ve esaslar aşağıda belirtilmiştir.

1. Mekân ve Fizikî Şartlar
İhtisas kütüphaneleri, ilim ve tefekkürün sükûnetle neşv ü nema bulduğu mekânlar olması hasebiyle, fiziki şartlar bakımından azamî titizlikle pilanlanmalıdır. Bu itibarla:

· Kütüphane kullanım alanı asgarî 200 m² olmalı; bu alana personel odası ve arşiv/depo odası dâhil edilmemelidir.
· Kitap sayısı bakımından asgari 10.000 cilt mevcuda sahip olmalıdır.
· Kütüphane içerisinde kişi başına düşen kullanım alanı (masa, sandalye ve dolaşım alanı dâhil) en az 2 m² olacak şekilde pilanlama yapılmalıdır.
· Raf sistemleri, yangın ve deprem güvenliği dikkate alınarak sabitlenmeli; devrilme riskine karşı gerekli tedbirler alınmalıdır.
· Isıtma, havalandırma ve iklimlendirme sistemleri, kitapların korunmasını ve kullanıcı konforunu temin edecek sıtandartlarda olmalıdır.
· Acil durumlar için yangın söndürme cihazları, yönlendirme levhaları ve tahliye pilanları görünür şekilde bulundurulmalıdır.
· Personel odası ile arşiv/depo alanları, kütüphanenin işleyişine hizmet edecek şekilde ayrıca ve müstakil olarak pilanlanmalıdır.
· Kütüphane, fakülte içerisinde erişimi en kolay ve merkezi bir noktada konumlandırılmalıdır.
· Mümkün olduğu takdirde lavabolar ve mescitler (kadın-erkek) kütüphanenin mütemmim cüzleri olarak pilanlanmalı; bu mümkün değilse en yakın mesafede bulunmasına dikkat edilmelidir.
· İç mekân; temiz, nezih, ferah ve istifadeye müsait bir hâlde olmalı; bu vasıfları taşımayan alanlarda gerekli tamir, tadilat ve tefrişat çalışmaları yapılmalıdır.
· Sessiz çalışma alanları ile grup çalışma alanları imkân nispetinde ayrıştırılmalıdır.
· Engelli kullanıcıların erişimini kolaylaştıracak düzenlemeler (rampa, uygun masa vb.) ihmal edilmemelidir.

2. Teknik Altyapı ve Donanım
İhtisas kütüphaneleri, çağın icaplarına uygun bir teknik altyapı ile teçhiz edilmelidir:

· Kablosuz internet hizmeti, Cumhuriyet Üniversitesi Bilgi İşlem Daire Başkanlığı koordinasyonunda kesintisiz şekilde sağlanmalıdır.
· Aydınlatma sistemi, uzun süreli çalışmalarda göz sağlığını muhafaza edecek nitelikte ve yeterlilikte olmalıdır.
· Kitap tarama cihazları, ödünç verme/iade sistemleri ve güvenlik (alarm) sistemleri eksiksiz kurulmalıdır.
· Kütüphane otomasyon sistemine uzaktan erişim imkânı sağlanarak kullanıcıların katalog taraması mekân dışından da mümkün kılınmalıdır.
· Güvenlik sistemleri kapsamında kamera izleme altyapısı, ilgili mevzuat çerçevesinde kurulmalı ve kayıtlar belirli sürelerle muhafaza edilmelidir.
· Elektrik kesintilerine karşı temel hizmetleri sürdürebilecek asgari güç yedekleme (UPS vb.) altyapısı tesis edilmelidir.
· Elektrik altyapısı, kullanıcıların bilgisayar kullanımına imkân verecek şekilde yeterli piriz ve enerji hattı ile desteklenmelidir.
· Dijital kaynaklara erişim için gerekli bilgisayar ve terminaller temin edilmelidir.

3. Koleksiyon Geliştirme ve Yönetimi
İhtisas kütüphanelerinin en mühim unsuru olan koleksiyon, ilgili disiplinin bütün alt konularını dahi aksettirecek mahiyette olmalıdır:

· Koleksiyon, ilgili fakültenin akademik ihtiyaçları ve ihtisas sahası dikkate alınarak oluşturulmalıdır.
· Kitap, dergi, tez, rapor ve dijital kaynaklar dengeli bir şekilde temin edilmelidir.
· Koleksiyon geliştirme sürecinde fakülte öğrenci ve öğretim üyelerinin görüş ve teklifleri alınmalıdır.
· Güncelliğini yitirmiş veya fiziken yıpranmış materyaller belirli periyotlarla gözden geçirilmelidir.
· Her ihtisas kütüphanesi için yazılı bir “Koleksiyon Geliştirme Politikası” hazırlanmalı ve periyodik olarak güncellenmelidir.
· Nadir eser, yerel yayın ve üniversiteye ait akademik üretimler mümkün mertebe ayrıca muhafaza edilerek kurumsal hafıza oluşturulmalıdır.
· Dijital kaynakların lisans, erişim ve kullanım şartları düzenli olarak takip edilmelidir.
· Bağış kitaplar ihtisas kütüphanesinin konularına uygun olmalıdır ve her kütüphanenin bağış yayın komisyonu tarafından incelendikten sonra kabul edilmelidir. 

4. Personel ve İdari Yapı
Kütüphanenin ruhunu canlı tutan unsur, ehil ve liyakat sahibi personeldir:

· İhtisas Kütüphanelerinin personeli,  Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığımız tarafından görevlendirilmelidir.
· Mümkünse kütüphanecilik eğitimi almış uzman personel istihdam edilmelidir.
· Bu mümkün olmadığı takdirde, bir kütüphaneci nezaretinde yetişmiş ve sistem hakkında etraflıca bilgi sahibi personel görevlendirilmelidir.
· Personelin görev tanımları yazılı olarak belirlenmeli ve yetki-sorumluluk dengesi açık şekilde ortaya konulmalıdır.
· Personelin hizmet içi eğitimlerle mesleki gelişimi desteklenmelidir.

5. Kütüphanecilik Hizmetleri ve Teknik İşlemler
Yürütülen tüm teknik işlemler, birlik ve bütünlük içerisinde olmalıdır:

· Kayıt, envanter, sınıflama ve kataloglama işlemleri, merkezi kütüphane sistemi ile uyumlu şekilde yürütülmelidir.
· Kullanılan otomasyon sistemi, ana kütüphane ile entegre çalışmalıdır.
· Arşiv ve depo düzeni, merkezi kütüphane uygulamalarıyla paralel olarak tesis edilmelidir.
· Ödünç verme, iade ve rezerv işlemleri ile gecikme bedelleri vb gibi konular merkezi Kütüphane sıtandartlarına göre yürümelidir.

6. Kullanıcı Hizmetleri ve Çalışma Düzeni
Kütüphaneler, sadece kitapların değil, insanın da kendini bulduğu mekânlardır:

· Kullanıcılara rehberlik ve danışma hizmetleri sunulmalıdır.
· Çalışma saatleri, genel kuralların izin vermesi durumunda öğrencilerin ve akademisyenlerin ihtiyaçları göz önünde bulundurularak düzenlenmelidir. 
· Kullanıcıların kütüphane kullanımına dair hak ve sorumluluklarını içeren yazılı kurallar görünür alanlarda ilan edilmelidir.
· Sessizlik, düzen ve karşılıklı hürmet esasına dayalı bir çalışma ortamı tesis edilmelidir.
· Kullanıcı memnuniyeti periyodik olarak ölçülmeli ve gerekli iyileştirmeler yapılmalıdır.

7. Destek Hizmetleri ve Kurumsal İş Birliği
İhtisas kütüphanelerinin sürdürülebilirliği, ilgili birimlerle kurulacak ahenkli iş birliğine bağlıdır:

· Temizlik, güvenlik, teknik bakım ve benzeri destek hizmetleri ilgili fakülte yönetimleri tarafından sağlanmalıdır.
· Kütüphane ile fakülte arasında (özellikle KDBB Şube Müdürü ve Fakülte Sekreteri) sürekli bir iletişim ve koordinasyon mekanizması kurulmalıdır.
· Akademik faaliyetler (seminer, sergi, söyleşi vb.) kütüphane mekânlarında teşvik edilmelidir.

8. Denetim, Gelişim ve Sürdürülebilirlik
Her müessese gibi kütüphaneler de daimî bir tekâmül içinde olmalıdır:

· İhtisas kütüphaneleri yılda iki kere “Rehberlik ve Denetim Komisyonu” tarafından değerlendirmeye tabi tutulmalıdır.
· Eksiklikler raporlanmalı ve giderilmesi için gerekli adımlar atılmalıdır.
· Teknolojik gelişmeler yakından takip edilerek kütüphane hizmetleri güncellenmelidir.
· Denetim sonuçlarına göre performans göstergeleri belirlenmeli ve kütüphaneler arası karşılaştırmalı değerlendirme yapılmalıdır.


[bookmark: _GoBack]ŞUBE KÜTÜPHANELERİ (İLÇE YO/MYO) KURULUŞ VE ÇALIŞMA İLKELERİ

1. Mekân ve Fiziki Şartlar
Şube kütüphaneleri, hem normal kütüphane hem de ihtisas kütüphanesi fonksiyonunu yerine getirecek şekilde pilanlanmalıdır:

· Kütüphane alanı asgarî 100 m² olmalıdır. Bunun en az 50 m²’si ders çalışma salonu, 50 m²’si ise kitaplık ve depolama alanı olarak ayrılmalıdır.
· Kitap sayısı bakımından asgari 5.000 cilt mevcuda sahip olmalıdır.
· Mümkünse kütüphane için müstakil bir personel tahsis edilmelidir. Eğer bu mümkün değilse, Kütüphaneye azami zaman ayıracak bir YO/MYO personeli olmalı, YO/MYO sekreteri ve müdür yardımcısı ise sürekli takip ve koordinasyonu sağlamalıdır.
· İç mekân, temiz, düzenli ve ferah olmalıdır; gerekli hâllerde tamir ve tadilat yapılmalıdır.
· Kütüphane alanı pilanlanırken kullanıcı yoğunluğu ve gelecekteki kapasite artışı dikkate alınmalıdır.
· Temel güvenlik ve yangın önlemleri asgari sıtandartta sağlanmalıdır.
· Kullanıcılar için uygun oturma alanları, çalışma masaları ve erişimi kolay raflar temin edilmelidir.

2. Teknik Altyapı ve Donanım
Şube kütüphanelerinde teknik imkânlar ihtisas kütüphanelerine göre sınırlı olabilir; buna rağmen:

· Tarama cihazları, ödünç/iadeye ilişkin cihazlar ve alarm sistemleri, imkânlar dâhilinde kurulmalıdır.
· İnternet bağlantısı (kablosuz veya kablolu) sağlanmalı, dijital kaynaklara erişim kullanıcıya sunulmalıdır.
· Elektrik altyapısı ve aydınlatma, kullanıcıların uzun süreli çalışmasına uygun olmalıdır.

3. Personel ve İdari Yapı
Şube kütüphanelerinin sağlıklı işleyişi, hem merkezi koordinasyon hem de YO/MYO personelin iş birliğine bağlıdır:

· Personel, meslek yüksekokulu bünyesinden görevlendirilmelidir, ancak imkânlar dâhilinde Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı tarafından görevlendirilen personel daha makbul ve tavsiye edilen uygulamadır.
· Personelin görev ve sorumlulukları:
	- Kitap kayıt ve kataloglama 
- Ödünç verme ve iade işlemleri,
	- Koleksiyon düzeni ve sınıflama,
	- Kullanıcı yönlendirme ve danışma hizmetleri.
· YO/MYO sekreteri ve müdür yardımcısı, kütüphane faaliyetlerini sürekli takip ve koordine etmelidir.

4. Koleksiyon Geliştirme ve Yönetimi
Şube kütüphaneleri, hem genel hem ihtisas içerikli koleksiyonlar sunmalıdır:

· Genel kitap koleksiyonu ile YO/MYO bölümlerine ait ihtisas kitapları dengeli olarak sağlanmalıdır.
· Bölümlerle ilgili kitap alımlarında ilgili bölüm öğretim üyelerinin görüşleri alınmalıdır.
· Bağış ve satın alma süreçleri merkezi kütüphane ilkeleriyle uyumlu şekilde yürütülmelidir.
· Koleksiyonun güncelliği ve fiziki durumu düzenli olarak gözden geçirilmelidir.
· Bağış kitaplar Şube kütüphanesinin bölümlerine uygun olmalıdır ve her kütüphanenin bağış yayın komisyonu tarafından incelendikten sonra kabul edilmelidir. 

5. Kütüphanecilik Hizmetleri ve Teknik İşlemler
· Kitap kayıt, envanter, kataloglama işlemleri merkezi kütüphane sistemine uyumlu şekilde İBSAD üzerinden yürütülmelidir.
· Arşiv ve depo düzeni, merkezi kütüphane uygulamalarıyla paralel olmalıdır.
· Ödünç verme, iade ve rezerv işlemleri ile gecikme bedelleri vb gibi konular merkezi Kütüphane sıtandartlarına göre yürümelidir.

6. Denetim ve Koordinasyon
Şube kütüphanelerinin sistem bütünlüğü ve kalite sıtandardı için düzenli denetim şarttır:

· Şube kütüphaneleri yılda iki kere Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı uhdesinde oluşturulan “Rehberlik ve Denetim Komisyonu” tarafından hem çevrim içi hem bizzat yerinde denetim yapılmalıdır.
· Yılda iki defa altı aylık dönemlerde rapor ve bilgi akışı YO/MYO tarafından merkezi kütüphaneye iletilmelidir.
· Eksiklikler tespit edildiğinde, merkezi ve yerel iş birliği ile gerekli önlemler alınmalıdır.
· Denetim sonuçları doğrultusunda iyileştirme takvimi oluşturulmalı ve uygulanması takip edilmelidir.

7. Destek ve Tamamlayıcı Hizmetler
· Temizlik, güvenlik, teknik bakım gibi hizmetler, YO/MYO personeli tarafından sağlanmalıdır.
· İmkânlar dâhilinde, merkezi kütüphane tarafından personel desteği sağlanması, kütüphanenin işleyişini daha etkin hâle getirecektir.

8. Kullanıcı Hizmetleri ve Çalışma Düzeni
· Kullanıcıların ders çalışma, araştırma ve danışma ihtiyaçları dikkate alınmalıdır.
· Sessizlik, düzen ve karşılıklı saygı esasına dayalı çalışma ortamı oluşturulmalıdır.
· Kütüphanede hem akademik hem genel kullanıcı memnuniyeti gözetilmelidir.
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