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MALTEPE UNIVERSITESI )
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amacg
Madde 1 — Bu Yonerge, Maltepe Universitesi Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi ile bu merkeze
bagli olan birim kitapliklarinin 6rgiitlenme, gérev ve ¢alisma esaslarini belirleme amaci ile
diizenlenmistir.

Dayanak
Madde 2 — 124 sayili Yiiksekdgretim iist kuruluslariyla Yiiksekdgretim Kurulunun Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin 33. Maddesi.

Kapsam
Madde 3 — Bu Yoénerge Maltepe Universitesi Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi ile bu merkeze
bagli olarak olusturulmus ve bundan sonra olusturulacak olan birim kitapliklarini kapsar.

Tanimlar

Madde 4 — Bu Yo6nergede gegen;

Universite: Maltepe Universitesini,

Rektorliik: Maltepe Universitesi Rektorliigiinii,

Daire Bagkanhgi: Maltepe Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligin,
Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi: Maltepe Universitesinin tiimiine hizmet veren merkezi,
Birim Kitaphklari: Maltepe Universitesine bagl birimlerin kitapliklarimn,

Bilgi islem Daire Baskanhg@i: Maltepe Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanligini,
Ogrenci Isleri Daire Baskanhig: Maltepe Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanligini,
Halkla fliskiler Daire Bagkanhgi: Maltepe Universitesi Rektorliigiine bagli Halkla liskiler
Daire Baskanligini,

Materyal: Kiitiiphanede kullanilabilir e-yayin, Kitap, dergi, tez vb. malzemeyi,

Kullaniex: Universitenin dgrencileri, akademik ve idari personeli ile Rektdrliikce onaylanan
dis kullanicilari,

Uye: Merkez Kiitiiphane ile birim kitapliklarina iiye olan kisileri,

Arsiv Yonergesi: Maltepe Universitesi Arsiv Yonergesini,

Prosediir: Maltepe Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Prosediiriinii ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus

Kurulus Amaclari

Madde 5 — Egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gergeklestirilebilmesi amacina
yonelik, Universite biinyesinde bulunan akademik ve idari personel, dgrenci ve diger
kullanicilar i¢in gerekli olan materyalleri saglamak, diizenlemek ve kullanicilara en yararli ve
en hizli sekilde sunmaktir. Elektronik ortamda ise kullanicilarin bilgiye erisimlerini en hizli ve
en kolay sekilde saglayarak egitime katkida bulunmak, bilgi ve belge hizmetlerini uluslararasi
standartlarda ve en son teknoloji ile sunmaktir.



Kurulus Sekli

Madde 6 — Madde 5’te belirtilen hizmetlerin, tek bir Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi gergevesi
icinde oOrgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Teknik hizmetleri Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinde
yiriitiilmek sartiyla, merkez kampiisiin bulundugu yerlesim alan1 disindaki fakiilte ve
yiiksekokullar i¢in “Birim Kiitiiphaneleri” kurulabilir. Boliimler ve daha alt diizeydeki
birimler igin ayr1 ayr1 Kiitiiphaneler kurulamaz.

UCUNCU BOLUM
Yonetim

Yonetim
Madde 7 — Universitedeki Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi hizmetleri bu Yonerge hiikiimleri
cercevesinde Daire Baskanligi, Teknik Hizmetler ve Kullanici Hizmetleri Boliimii
Sorumlulari ile Birim Kiitiiphaneleri Sorumlular tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir. Bu
Yonergenin 6’inci maddesi uyarinca kurulan Birim Kiitiiphaneleri, Daire Baskanliginin genel
koordinatorliigi altinda gorev yaparlar.

Organlar
Madde 8 — Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi hizmetleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 blinyesinde bulunan agagidaki organlarca yiiriitiiliir;

1. Teknik Hizmetler Bolimii

2. Kullanic1 Hizmetleri Boliimii

3. Arsiv Birimi

4. Birim Kiitiiphaneleri

Her organin birer sorumlusu bulunur.

DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphane Hizmetleri
Madde 9 — Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi “Teknik Hizmetler”, “Kullanici1 Hizmetleri”, “Arsiv
Hizmetleri" ve "Yaym" olarak doérde ayrilir.

Teknik Hizmetler

Madde 10 — Teknik Hizmetler; Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinin tiim arag, gere¢ ve her tiirli
kiitiphane materyalinin se¢imi ve saglanmasindan, okuyucuya sunulacak duruma
getirilmesine kadar yapilan iglerin tamamidir.

a. Tedarik Servisi: Universite egitim ve Ogretimini destekleyecek, arastirmalarda
yardimci olacak kitap ve benzeri koleksiyonu seger, satin alir, bagis ve degisim
yoluyla temin eder. Kiitiiphaneye bagis olarak kabul edilecek materyallerde Madde-
21°de belirtilen “Bagis Yaym Kabul Ilkeleri”ne uygunluk aranir.

b. Kataloglama ve Smiflandirma Servisi: Kiitiphaneye saglanan kitap ve diger
materyalleri Amerika Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemine (LC) gore siniflandirir
ve kataloglamasini yapar.

c. Siireli Yaymlar Servisi: Siireli Yaym Koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in
secim, satin alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglar ve bunlar1 belirli bir diizen
icinde kullanima sunar.

d. Kurumsal Akademik Arsiv ve Acik Erisim Servisi: Universite Kurumsal Akademik
Arsiv ve Acik Erisim Yonergesinde belirtilen gorevleri yapar.



Kullanic1 Hizmetleri

Madde 11 — Kaullanici hizmetleri; bilgi kaynaklarindan ve kiitliphane hizmetlerinden
okuyucularin en etkili sekilde yararlanmalarini saglayan birimdir. Okuyucu hizmetleri su alt
birimlerden olusur:

a. Damisma ve Tamitim Hizmetleri: Kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin Universite
icinde ve disinda tamitilmasidir. Kiitiiphane materyallerinin kullanimina yardimeci olur,
kullanicilara yayin tarama hizmeti sunar, yeni ¢ikan yayinlari duyurur ve bilgilendirme
(enformasyon) hizmetlerini yiiriitiir.

b. Odiing Verme Hizmetleri: Kiitiphane materyallerinin Universite i¢i ve diger
iiniversitelere (KITS) &6diing verme islerini Kiitiiphane Y®&nergesine uygun olarak

I.  Kiitiiphane disinda okunmak iizere istenen eserler igin gerekli giris-cikis
islemlerini yapar.

ii.  Kiitliphaneden 6diing alinan kitaplarin zamaninda iade edilip, edilmedigini
kontrol edip, gelmeyenler i¢in uyarida bulunur.

iii.  Gerektiginde Daire Baskanligi, 6diing verme siiresi dolmadan okuyuculardan
materyalleri geri isteyebilir.

iv.  Odiing aldig1 kitap ve diger materyali en ge¢ ddiing verme siiresi sonunda iade
etmeyen ve siire uzatma islemi yaptirmayan kisiden, baska hi¢bir isleme gerek
bulunmaksizin, siire sonunu izleyen giinden itibaren gegen her giin igin
kiitiiphane materyali kullanim siiresi asim bedeli alinir. Y1l i¢inde uygulanacak
yillik bedel miktar1 Daire Baskaninin &nerisiyle Universite Yénetim Kurulu
tarafindan belirlenir.

c. Gorsel-Isitsel Hizmetler: Egitim, dgretim ve arastirmay: destekleyecek gorsel-isitsel
materyali belli bir diizen i¢inde hizmete sunar ve bakimini yaptirir.

d. Egitim Hizmetleri: Gerekli oldugu hallerde kiitiiphanecilik egitimi géren dgrencilerin
uygulama ve staj yapmalari, kitiiphane personelinin hizmet i¢i egitimleri ve
kiitliphane kaynak ve hizmetlerinin verimli kullanilmasini saglamak i¢in 6grenciler ve
ogretim elemanlarina kullanici egitim programlar: diizenler.

BESINCi BOLUM
) Arsiv Hizmetleri
Madde 12 — Maltepe Universitesi Arsiv Yonergesinde kendisine verilen gérevleri yerine
getirir.

ALTINCI BOLUM
Yaymn Hizmetleri
Madde 13 — Rektorliigiin ve Universite Yaym Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda basim
ve dagitim iglemlerini ilgili diger Daire Bagkanliklariyla birlikte yiiriitlir. Yayinlanacak eserler
icin basim ihaleleri, fiyatlandirma, talepleri karsilama, dagitim ve satis islemleriyle ilgili
incelemeleri yapar. Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Halkla Iliskiler Daire Baskanlig
ile isbirligi yapar; Yayin Komisyonu ve Rektorliigiin kararlar1 dogrultusunda eserlerin basimi,
saklanmasi ve dagitimu islerini koordine eder.



YEDINCI BOLUM
Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinden Yararlanma

Uyelik islemleri

Madde 14 — Dis kullanicilar kaynaklardan sadece Rektorliigiin izni ile yararlanabilir.
Universite akademik ve idari personel ile dgrencileri, Universite kimlik kartlariyla iiyelik
islemleri i¢in basvurabilir.

a

b.
C.
d.

Uyelik islemi bir kereye mahsus olarak yapilir.

Uyelik kayd igin iicret alinmaz.

Uyelik hakki Universite ile ilisik kesilinceye kadar devam eder.

Uyeler, iiye olduklar1 andan itibaren Kiitiiphane kurallarina uymakla yiikiimliidiirler.

SEKIiZiNCi BOLUM
Gorev ve Yetkiler

Madde 15 — Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskaninin gorevleri sunlardir:

a. Merkez Kiitliphane ile kitapliklarin esgiidiim i¢inde yiiriitiilmesini saglamak,

b. Hizmet-i¢i egitim yapmak,

c. Universite disindaki kaynaklarla isbirligi yaparak dokiiman saglama, teknik
calismalar ve kullanici hizmetlerinde esglidiimii saglamak,

d. Universite yaymlarmmn dis kullanicilara tanitimi icin Halkla Iligkiler Daire
Baskanligi ile igbirligi i¢inde calisarak talepleri karsilamak,

e. Yilda iki kez birim kitapliklarinin yoneticileri ile toplanarak, hizmetlerin etkili
bicimde yiiriitiilmesini saglamak,

f.  Universitedeki kiitiiphane/birim kitaplik hizmetlerinin, modern kiitiiphanecilik
islem ve teknikleri agisindan diizenlenmesini/yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,

g. Universite arsiv yonergesi kapsaminda galismalart yiiriitmek,

h. Universite Yayin Komisyonu ¢alismalarina katilmak,

i.  Universite Arsiv Komisyonu ¢alismalarina katilmak,

J-  Yapilan caligmalarla ilgili olarak her yil sonunda, Rektorliige rapor sunmak,

k. Kiitiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitilebilmesi i¢in yeterli kadroyu
olusturup, is boliimii ve personel lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

I.  Akademik birimlerin alinmasini Onerdigi materyallerin piyasa arastirmasini
yaparak onay i¢in Rektorliige sunmak,

m. Kiitiphaneye gelen materyali diizenleyerek kullanima hazir hale getirmek,

n.  Yurtici ve yurtdisindaki seminer ve konferanslari izleyerek kiitliphanecilik
alanindaki yeni teknolojinin kiitiiphanede kullanilmast i¢in ¢aligmalar yapmak,

0. Gerektiginde kiitiiphanecilik egitimi goéren Ogrencilere staj ve uygulama
caligmalar1 yaptirmak,

p. Odiing verilen kitaplarin geri getirilmemesi durumunda, kullanicilara uyarida
bulunmak,

g. Merkez Kiitiiphane ve Birim Kiitiiphanelerinde her yi1l materyal sayimi yapmak
ve gereken durumlarda diigiim iglemlerini yapmak,

r.  Kullanicinin herhangi bir nedenle materyali kaybetmesi ya da zarar vermesi
durumunda, materyalin aynisinin/Daire Bagkanliginca belirlenen es degerinin satin
alinarak teslim edilmesini saglamak,

S.  Yukarida anilan islerin Daire Baskanligi personeli yardimi ile yapilmasini
saglamak,

t.  Kurumsal Akademik Arsiv ve Acik Erisim YoOnergesinde belirtilen gorevleri
yapmak.

u.  Ust yonetimin verecegi diger gdrevleri yerine getirmek.



Madde 16 — Teknik Hizmetler Boliim Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a.  Universite egitim ve dgretimini destekleyecek, arastirmalara yardimer olacak
her tiirlti bilgi kaynagini saglamak,

b.  Kiitiiphane ve Bilgi Merkezine saglanan kaynaklar1 belirlenen sisteme gore
diizenlemek,

c.  Universite yaymlarini, yiiksek lisans ve doktora tezlerini, arastirma raporlarini
ve diger akademik ¢aligmalarin metinlerini birer niisha toplayarak gerekli iglemlerini
tamamlamak ve agik erisim sistemine eklemek,

d.  Kitiiphane ve Bilgi Merkezi ile bagl birim kiitiiphanelerinin yayin saglama
islerini diizenlemek ve yiiriitmek,

€. Yipranan basili kaynaklarin onarim ve ciltlemesini yaptirmak,

f. Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Teknik Hizmetler Bolim Sorumlusu, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Baskanina kars1 sorumludur.

Madde 17 — Kullanict Hizmetleri B6liim Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a. Kiitiphane ve Bilgi Merkezinin tanitilmasi ve hizmetlerden yararlanmanin
yayginlastirilmasi i¢in iiniversite i¢cinde ve disinda seminer, konferans ve yayin
yoluyla faaliyetlerde bulunmak,

b. Kiitiiphane koleksiyonunun Universite icinde ve disinda dolagimimi saglamak ve
denetimini yapmak,

c. Diger kiitiiphaneler ve bilgi merkezleri ile kaynak aligverisi yapmak, bu is ve islemleri
takip etmek.

d. Okuma salonlari, depolar, raflar ve o6diing birimi arasindaki koordine ve diizeni
saglamak.

Kullanict Hizmetleri Bolim Sorumlusu, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Madde 18 — Birim Kiitiiphaneleri Sorumlularinin gérevleri sunlardir:
a. Birim kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri, Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilacak
diizenlemeler ¢ercevesinde yiiriitmek,
b. Her yilsonunda birimi ile ilgili hazirlayacag1 faaliyet raporunu Daire Baskanligina
sunmak,
c. Birim kiitiiphanelerinin ihtiyag duydugu her tiirlii arag, gere¢ ve bilgi kaynaklarini
Daire Baskanligina bildirmek.

Birim Kiitiiphaneleri, ilgili Dekanlik veya Enstitii Miidiirliiklerine baghdir.

DOKUZUNCU BOLUM
Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinden Yararlanma

Madde 19 — Universitesi akademik ve idari personeli ile dgrencileri Kiitiiphane ve Bilgi
Merkezi hizmetlerinden kimlik gostererek yararlamir. Universitelerarasi isbirliginin geregi
olarak diger iiniversitelerin akademik personeli, bagli bulunduklar: tiniversitenin Kiitliiphane
ve Bilgi Merkezleri/Kiitiiphaneleri araciligiyla kitap Odiing alabilirler. Disardan gelen
arastiricilar ve ogrenciler, Rektorliik makamindan alacaklart izin ile Kiitiiphane ve Bilgi
Merkezinden yararlanabilir.

Odiin¢ Verme Esaslari



Madde 20 — Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinden 6diing alma islemleri, asagidaki kurallar
cercevesinde yapilir:

a. Akademik ve idari personel, lisansiistii 6grencileri ve lisans/6n lisans 6grencileri,
Prosediirde belirtilen say1, giin ve siirede bilgi kaynaklarini 6diing alabilir.

b. Odiing alinan bilgi kaynaginin siiresi, baska istekli yoksa iki kez uzatilabilir.

c. Kullanicilar, 6diing aldiklar1 kaynaklarin iade siiresini gegirdiklerinde, kaynagin iadesi
icin e-posta, telefon mesaji veya telefonla uyarilirlar.

d. Kullanicilar, baska kullanici tarafindan 6diing alinan bilgi kaynagini ayirtabilirler. Bu
durumda, kaynak iade edildiginde, ayirtma yapan kullaniciya e-posta yoluyla durum
bildirilir. 3 (ii¢) giin igerisinde ayirtilan kaynak 6diing alinmazsa, ayirtma islemi iptal
edilir.

e. Daire Bagkani, gerektiginde ddiing alinan bilgi kaynaklarini geri isteyebilir.

Odiin¢ Alann Yiikiimliiliikleri

Madde 21 — Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinden herhangi bir bilgi kaynagini 6diing alan kisi,
bunlar1 6zenle kullanmak ve en ge¢ 6diing siiresi bitmeden iade etmek veya 6diing siiresinin
uzatilmasmi istemekle yiikiimlidiir. Sayfalar1 kopartilan, hasar verilen, ¢izilen ve titiz
kullanilmayan materyaller, son kullaniciya tazmin ettirilir.

Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinde uyulmasi gereken kurallar

Madde 22 — Kiitiiphane ve Bilgi Merkezine uyulmasi gereken kurallar asagida siralanmustir.

a. Kiitiiphaneye kapali pet sise su disinda icecek ve yiyecek ile girilmez.

b. Kiitiiphane iginde tiitiin Girtinleri i¢ilmez.

c. Kullanicilar yanlarinda bulunan esyalar1 korumakla yiikiimliidiirler. Meydana gelecek
calinma ve kaybolma olaylarindan Kiitiiphane gérevlileri sorumlu tutulamaz.

d. Kiitiiphane i¢inde cep telefonuyla konusulamaz, kiitiiphanede bulunuldugu siire iginde cep
telefonlar1 sessiz konuma alinir.

e. Kiitiiphanedekileri rahatsiz edecek davranista bulunulamaz.

f. Kiitiiphane iginde, belirlenen 6zel alanlar disinda grup ¢alismasi yapilamaz ve sesli olarak
calisilamaz.

g. Kiitiiphanedeki masa ve sandalyelerin yerleri degistirilmez

h. Kamera, fotograf makinesi vb. cihazlar kullanarak Kiitiiphane iginde izin almadan ¢ekim
yapilamaz.

i. Kiitiphane kurallarma uyulmamasi durumunda kullanici, Kiitiphane personelinin
uyarilarimi dikkate almakla ytikiimliidiir.

j.  Odiing islemi yaptirlmadan Kiitiiphane digina materyal ¢ikarilamaz. Islem yaptirmadan
materyal ¢cikarmaya tesebbiis edenler hakkinda yasal islem yapilir.

k. Kiitiiphaneye ait materyaller kullanildiktan sonra masalarin iizerinde birakilir.

Odiin¢ Verilemeyecek Materyaller

Madde 23 — Nadir eserler, 6zel koleksiyonlar, referans kitaplar, tezler ve dergiler 6diing
verilmez. Thtiyag sahipleri bu gibi materyallerden sadece kiitiiphane iginde ve gerektiginde bir
gorevlinin gdzetiminde yararlanabilirler.

Giiniinde Iade Edilmeyen Bilgi Kaynaklar

Madde 24 — Odiing alman bilgi kaynaklarmin zamaninda iade edilmemesi durumunda, her
gegen glin i¢in Prosediirde belirlenen ceza uygulanir.

Prosediirde belirlenen giin ve ceza miktarini agan kullanicilarin, kullanici hesaplar1 pasif hale
getirilir ve 6diing islemleri durdurulur.



Yipratilan ve Kaybedilen Bilgi Kaynaklari
Madde 25 — Odiing alinan bilgi kaynaginin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda;

a. Kaynagi odiing alan kisi, kaynagi dikkatsiz veya kotii kullanma sonucu
meydana gelen hasar1 tazmin etmekle yiikiimliidiir.

b. Yipratilan veya kaybedilen bilgi kaynaginin, oncelikle piyasadan aynisi veya
yeni baskis1 temin ettirilir.

C. Aynist bulunamiyorsa, aynit degerde ve benzer icerikte olan basgka bir bilgi
kaynag1 alinabilir.

d. Bunun miimkiin olmadig1 durumlarda Deger Takdir Komisyonu karar verir.

€.

ONBIRINCi BOLUM

Bagis Yayin Kabul ilkeleri
Madde 26 — Kiitiiphaneye Prosediire uygun sekilde bagis kabul edilir.

ONIKINCi BOLUM
Diger Hususlar
Madde 27 — Burada belirtilmeyen diger konular Prosediire gore yapilir.

ONUCUNCU BOLUM

Yiirirliik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
Madde 28 — Bu yodnerge Universite Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer. is bu
yonerge ile bundan dnce 13/11/2012 tarih ve 11/10 sayili Senato Karari ile uygulanmaya
konulan “Maltepe Universitesi Kiitiiphaneleri Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmgtir.

Yiiriitme )
Madde 29 — Bu yonerge hiikiimlerini Maltepe Universitesi Rektori yiiriitiir.



