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BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonerge, Eskigehir Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanlif1 ile bagli birim kiitliphanelerinin tanimina, $rgiitlenmesine, ¢alisma sekline ve
kiitiiphanelerde galisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile kiitiiphane ve hizmetlerinden

yararlanma kogullarina iliskin usul ve esaslar1 diizenler.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yonerge, Eskigehir Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanlig: ile Universite Kiitliphanesi, birim kiitiiphaneleri ve okuma salonlarinin

¢alisma usul ve esaslarina ait hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 14 iincii maddesi, 51
inci maddesi ve 124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlarimin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamesinin 33 {incii maddesine dayamilarak

hazirlanmigtir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gecen:

a) Birim kiitiiphanesi: Eskisehir Teknik Universitesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlifi’na bagh fakiilte, enstitii, yiiksekokul veya arastirma ve uygulama merkezi
kiittiphanesini,

b) Birim ydneticisi: Eskisehir Teknik Universitesine bagl fakiiltenin dekanini veya enstiti,
meslek yiiksekokulu veya arastirma ve uygulama merkezinin miidiiriinii,

¢) Birim: Eskisehir Teknik Universitesi’ne bagl fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulu veya
arastirma ve uygulama merkezini,

¢) Daire Bagkami: Eskisehir Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanini,

d) Daire Bagkanh@: Eskisehir Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 birimini,

e) Kullanicr: Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen kisileri,
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f) Kiitiiphane Komisyonu: Universite Kiitliphanesinde ve birim kiitiiphanelerinde daha
verimli ve kaliteli hizmet verilmesi amaciyla, Universite Yonetim Kurulu tarafindan
olusturulan komisyonu,

g) Kiitiiphaneci: Eskisehir Teknik Universitesi ve birimlerinin kiitiiphanelerinde kitaplarin
ve diger kayitl malzemenin sistematik koleksiyonunu organize eden, gelistiren, bakimini
yapan ve kitiiphaneye gelenlerin hizmetine sunan, lisans egitimini {iniversitelerin
Kiitiiphanecilik, Bilgi ve Belge Yonetimi ya da diger ilgili bélimlerinde tamamlamig ve
bu kadroya atanmig personeli,

&) Materyal: Kiitiiphanede bilgi amagli kullanilabilir her tiirlii malzemeyi,

h) Merkez Kiitiiphane: Eskisehir Teknik Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi’na bagli Universitenin Merkez Kiitiiphanesini,

1) Okuma salonu gorevlisi: Daire Bagkanligina bagli birimlerde bulunan okuma
salonlarinda gorev yapan personeli,

i) Rektor: Eskisehir Teknik Universitesi Rektoriinii,

j) Sube miidiirii: Eskisehir Teknik Universitesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 sube miidiiriinii,

k) Universite: Eskisehir Teknik Universitesini,

1) Yénetim Kurulu: Eskisehir Teknik Universitesi Yonetim Kurulunu,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

Girev ve Sorumluluklar

Daire Bagkami
Madde 5- (1) Daire Bagkani, 2547 sayili Kanun’un ilgili hitkiimleri dogrultusunda Rektér

tarafindan gorevlendirilir.
(2) Daire Bagkany, yetki ve sorumluluklar1 dahilinde agagidaki gérevleri yerine getirir:
a) Universite Kiitliphanesi ve birim kiitiiphaneleri personeli ile ilgili esglidiim, hizmet ici
egitim ve denetim gorevini yapmak,
b) Kiitiiphane Komisyonu’nun ¢alismalarinda gerekli destegi saglamak,
¢) Birim kiitiiphaneleri ile is birligi yaparak segim-saglama, biitge, teknik ve kullanici
hizmetlerinde esglidiimii ger¢eklestirmek,
¢) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, modern kiitiiphanecilik islem ve tekniklerine
glre yiriitillmesini saglamak, yapilan calismalari organize etmek ve siirdiiriilebilirligin

saglanmasi amaciyla denetimler gergeklestirmek,
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d) Yapilan faaliyetlerle ilgili (aylik, 6 aylik, yillik) rapor hazirlar ve Rektre sunmak,
e) Birim kiitliphanelerinin ihtiyaglarini Rektérliigiin onayi ile kargilamak.

Sube miidiirii

Madde 6- (1) Daire Baskanlig1’nin ihtiyaclar1 dogrultusunda ilgili mevzuat kapsaminda
belirlenmis hiikiimler dogrultusunda gérevlendirilirler.
(2) Sube mudiirleri subelerindeki servislerin bilgi ve belge y6netimi kurallar ¢ercevesinde
ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler verebilmeleri i¢in gerekli her tiirlii
planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme faaliyetlerini Daire Bagkani’na bagli olarak
yliriitiir. Sube miidiirleri;

a) Yonetim fonksiyonlarim kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir
bi¢cimde ¢aligmasini saglamak,

b) Kiitliphane hizmet birimlerinin ¢alismalar1 ile ilgili olarak; bilgi ve belge yonetimi
kurallar1 ¢er¢evesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler
verebilmek igin gerekli her tirlii planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme
faaliyetlerini yiiriitmek,

¢) Universite faaliyet raporu i¢in ya da istenildiginde, kiitiiphane faaliyetleri ile hizmetlerin
daha iyi yliriitiilmesi ve gelistirilmesi ¢ercevesinde, kapsamli bir rapor hazirlayarak Daire
Bagkanligi’na sunmak,

¢) Kiitiiphane hizmetleri yiiriitlliirken ¢ikan bakim onarim cihaz arizalarinin giderilmesi
icin gerekli tedbirleri almak,

d) Birimde ¢alisan personelin maas, yolluk vb. 6zliik iglemleri ile ilgili calismalari organize
etmek,

e) Kiitliphane Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi
stirecinde Daire Bagkanimna yardimer olmak,

f) Daire Bagkam tarafindan tevdi edilen Universitenin egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetlerini desteklemek i¢in kullanilan bilgi kaynaklari, mal ve malzemelerin se¢imi,
siparisi, satin alma ve takibi islemlerini yapmak,

g) Eskisehir Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve iglemlerine uygun olarak Daire Bagkami tarafindan yiiriitiilen is ve
islemlere yardime1 olmak,

&) Kiitiiphanenin her tiirlii yazisma islerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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h) Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢aligmalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan sorunlarla
ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasim saglamak iizere Daire Bagkani’na karsi
sorumludur.

Kiitiiphaneci

Madde 9- (1) Kiitiiphaneci, ilgili mevzuat kapsaminda Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig: emrinde gorevlendirilir,
(2) Kiitiiphaneci, bu Yonergede ongoriilen kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin

olarak Daire Bagkan: tarafindan verilecek gorevleri yerine getirir.

Okuma salonu gorevlisi

Madde 10- (1) Okuma salonu gérevlisi, Universite idari personeli arasindan Daire
Bagkanlifina bagli okuma salonlarinda gérev yapmak iizere Daire Baskam tarafindan
gorevlendirilir.
(2) Okuma salonu gorevlisi, gorevli oldugu okuma salonunun diizen, temizlik ve isleyisinden

Daire Bagkanlidi’na kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik hizmetler

Madde 11- (1) Universite kiitiiphanelerine iliskin teknik hizmetler ve bu hizmetlerin

ylirtitiilme esaslar1 asagida belirtilmistir:

a) Se¢im-Saglama: Universitede egitim-Ggretimi desteklemek, arastirmalarda yardimci
olmak tzere her tiirlii kiitliphane materyalinin (kitap, siireli yayin, tez, brosiir, kitap dis:
materyal, elektronik veri tabanlar1 vb.) segimi ve satin alinmasi ya da bagis yoluyla se¢imi
ve saglanmasidir.

(i) Satin alma: Birim taleplerinin ilgili mevzuat uyarinca, Daire Baskanhig tarafindan
satin alinarak saglanmasidir,

(i) Bagg: Gergek ve tiizel kisilerden, Universitenin egitim, 6gretim ve arastirma
gereksinimlerine gore belirlenen ve kiitiiphane derme gelistirme politikas agisindan
uygun goriilen materyalin Eskigchir Teknik Universitesi Bagis ve Yardim Kabuliine
Iligkin Usul ve Esaslar ¢ergevesinde kabul edilmesidir.

b) Ayiklama ve Kayittan Diisme: Envanter sayimi sonunda belirlenen kayip, yipranmis
veya giincelligini yitirmig kiitliphane materyalinin belirlenerek Taginr Mal
Yonetmeliginin ilgili hiikiimleri ¢ercevesinde kiitiiphane dermesinin ayiklanmasi ve

taginir kayitlarindan diistilmesidir.
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c) Ciltleme ve Onarim: Kiitliphanedeki derme diizenin saglanmasi ve kullanilabilirliginin
artirilmasi amaciyla uygun gériilen materyalin ciltlenmesi ve asir1 kullanim sonucu hasar
gbrmiis bilgi kaynaklarinin tamir edilerek tekrar kullanima sunulmasidir.

¢) Kataloglama ve Simiflandirma: Kiitiphanelere saglanan tiim materyalin (kitap, siireli
yayin, tez, brogiir, kitap dis1 materyal, elektronik veri tabanlar1 vb.), en uygun sisteme
gore diizenlenerek kullanicilarin yararlanmasina sunulmasidir.

(2) Her mali yilin ikinci yansinda Daire Baskanlig1 bir sonraki mali yil igerisinde temin
edilecek kiitliphane materyaline iligkin birim talepleri i¢in duyuru yapar. Birimler ekte sunulan
(Ek-1) Yaymn Isteme Formunu diizenleyerek taleplerini Daire Baskanligina iletir. Konsolide
edilen talepler Kiitiphane Komisyonu tarafindan degerlendirilerek temin edilecek kiitiiphane

materyalleri belirlenir,

Kullanici hizmetleri
Madde 12- (1) Universitenin kiitiiphanelerine iliskin kullanici hizmetleri ve bu
hizmetlerin yliriitiilme esaslari asagida belirtilmistir:

a) Danmisma Hizmeti: Kiitiiphane kullanicilarinin kiitiiphane materyaline yonelik sorularina
cevap vermek ve kullamicilarin kiitliphane materyalinden en yiiksek diizeyde
yararlanmalarini saglamak i¢in verilen bilgilendirme ve yonlendirme hizmetleridir.

b) Odiing Verme Hizmeti: Kiitiiphane materyalinin bulundugu birim kiitiiphanesinin
kurallan ¢ergevesinde kullanicilara belirli say1 ve siirede 6diing verilmesi ve iade edilmesi
hizmetlerini kapsar.

¢) Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ve Is Birligi Hizmeti: Kullamcilarin diger
kiitiiphanelerde bulunan bilgi kaynaklarma erigmesi i¢in kurumlar arasi protokol
kapsaminda yiirlitiilen hizmetlerdir.

¢) Kullamer Egitim Hizmeti: Kullanicilara kiitiiphanelerin etkin kullanimini saglamak igin
her egitim-6gretim yil1 basinda ve gerek duyuldukca, kiitiiphaneden en iyi sekilde

yararlanmalarini saglayacak egitimin verilmesidir.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphaneden Yararlanma Kosullan

Kiitiiphane materyalinin kullanim esaslar:
Madde 13- (1) Kiitiiphane materyalinin kullanim esaslar1 asagida belirtilmistir:

a) Damisma kaynaklan (ansiklopedi, sozliikk, atlas vb.), ciltlenmemis siireli yayinlar ile
bunlarin son sayilari, yazma ve nadir basma eserler ile birimlerce belirlenen diger eserler
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kiitliphane disina 6diing verilemez. Yazma ve nadir basma eserler ile arsiv materyalinin
incelenmesi, Daire Bagskani’nin iznine baghdur.

b) Akademik tezler kiitiiphane digina ddiing verilemez.

¢) Kiitiiphaneden izinsiz materyal ¢ikarilmasim 6nlemek i¢in her tiirlii 6nlem alinir.
Kullanicilar §diing aldiklar materyalleri belirtilen tarihte geri vermekle yiikiimliidiir. Iade
edilen materyalin gérdiigii zarardan kullanici sorumludur.

¢) Kiitiiphanelerde bulunan yazma ve nadir eserlerin onarilmasi, okuyucu hizmetine hazir
duruma getirilmesi ve hizmete sunulmasi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkani’nca belirlenecek ilkeler uyarinca gerceklestirilir.

d) Elektronik kaynaklarin (veri tabanlan, e-kitap vb.) kullanmiyla ilgili gerekli
bilgilendirme ve yonlendirme, tiniversitede yiiritiilen bilimsel kamu hizmetinin gerekleri

gozetilerek, yapilan lisans anlagmalan ¢ercevesinde gerceklestirilir.

Odiing islemleri
Madde 14- (1) Odiing islemleri asagidaki esaslara gore yapilir:

a) Kiitliphane materyalinin 68retim elemanlari, 6grenciler, idari personel ve diger
kullanicilara ddiing verilme kosullar1 Kiitiiphane Komisyonunun 6nerisi ile Kiitiiphane
Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1’nca belirlenir.

b) Kullanicilar yararlandig: kiitiiphanenin kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

¢) Uzerinde siiresi dolmus kiitiiphane materyali bulunduranlara, bunlarin tamamm iade

etmeden yenileri verilemez.

Kiitiiphane materyalinin kullanici tarafindan kaybi ve yipratiimasi
Madde 15- (1) Kullamic1 tarafindan kiitiiphane materyalinin kaybedilmesi ya da
yipratilmasi durumunda:

a) Kiittiphane kullanicisi, kaybettigi gorsel ve/veya basili malzemeyi temin ederek bir ay
iginde kiitliphaneye iade etmekle yiikiimliidiir.

b) Materyalin temini miimkiin degil ise, kullanici bedelini 6demek veya Daire Bagkanlig1
tarafindan tamimlanan alternatif sorumluluklar yerine getirmek zorundadir. Fiyati belli
olmayan veya rayi¢ bedeli altinda gériilen materyal i¢in Daire Bagkaninca olusturulacak
Deger Tespit Komisyonunca piyasa arastirmasi yapilarak bedeli tespit edilir.

¢) Cesitli nedenlerle birimlerinden ayrilan kiitliphane kullanicilari, birim kiitiiphanesinden
6diing aldiklar1 materyalleri iade edip ilisik kesme belgesi almadikga, birim yoneticileri

bu kullanictlarin Universiteyle olan iliskilerini kesemez.
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Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan diger haller

Madde 16 — (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.
Yiiriirliik

Madde 17- (1) Bu Yonerge, Eskisehir Teknik Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte ytriirlige girer.

Yiiriitme

Madde 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir,

Aciklama

! Kabul/Revizyon Tarih ve Numarasi

Ik Yaym

i -
09.03.2021 Tarihli 8/1 sayili Senato Karari
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