KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJI UNiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON iSLEYIS YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Tamimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonerge, Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universite Kiitiiphanesi egitim-ogretim ve aragtirma
faaliyetleri ile ogrencilerin, akademik ve idari personelin mesleki ve bilgilerini edinmeleri dogrultusunda
gereksinim duyduklar her tirli kittiphane kaynagini saglamay1 ve giincel teknik olanaklarla hizmete sunmay1
amaglamaktadir.

Kapsam
Madde 2- (1) Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universite Kiitiiphanesinin difer egitim-6gretim birimleriyle
koordinasyonunu diizenler.

Tanimlar
Madde 3- (1) Yonergede gegen terimlerden:

Universite: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesini,

Rektorliik: Kocaeli Saghk ve Teknoloji Universitesi Rektorliigi’nil,

Senato: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Senatosunu,

Kiitiiphane: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universite Kiitiiphanesini,

Kiitiiphane Y&netimi: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universite Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligini,

Daire Baskani: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 teskilatmin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en iist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

Kiitiiphaneci: Kitaplarin ve diger kayith malzemenin (kitap, tez, siireli yayin, gbrsel-isitsel vb.) sistematik
koleksiyonunu organize eden, geligtiren, bakimmi yapan ve kiitiiphaneye gelenlerin hizmetine sunan kisiyi,
Kataloglama: Kiitiiphanede bulunan bilgi kaynaklarin1 Anglo — Amerikan Kataloglama kurallarina uygun bir
sekilde kataloglamay,

Smiflama: Kataloglamasi yapilan bilgi kaynaklarinin Classification Web kullanilarak Library of Congress
siniflama sistemine uygun siniflama ve yer numarast verilmesini,

Bilgi kaynaklar: Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan basih (kitap, dergi, gazete, rapor, tez vb.) ve elektronik
(cevrimigi veri tabanlari, CD, DVD, kaset, vb.) kaynaklari,

Odiin¢ Verme Birimi: Odiing verme islemlerinin yapildig: yeri,

Kullanier: Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universite Kiitiiphanesinde bulunan belge ve bilgi kaynaklarindan
yararlanan kigileri, Yayin/Materyal: Kayith her tiirlii basili ve elektronik bilgi kaynagm,

Otomasyon Programi: YORDAM Katalogunu, ifade eder.

IKINCi BOLUM

Girev ve Yetkileri

Madde 4- (1) Gorev ve Sorumluluklar asagidaki gibidir.

a- Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitillmesi i¢in gerekli yonetmelik, yonerge, plan ve
program hazirlayip ilgili iist organlarin onayma sunmak ve uygulamak.

b- Cagdag kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiriitiilebilmesi igin, yeterli sayida ve nitelikteki kadroyu
olugturup, is boltimii ve personeli {izerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

c- Kanun ve yetkiler cergevesinde prosediir ve talimatlarm uygulanmasini saglamak.

d- Universite kiitiiphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini kargilamak.

e- Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar verme ve Denetim)
kullanarak, etkin ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak.



f- Yillik is ve iglemleri ile ilgili is takviminin olusturulmasini ve takibini saglamak.

g- Kiitiiphanede teknik ve kullanici hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak.

g- Kiitiiphanecilik alanindaki yurtigi ve yurtdigi seminer ve konferanslari takip ederek yeni teknolojileri
kiitiiphaneye kazandirilmas: amacryla ¢alismalar yapmak.

h- Mesleki organizasyonlarda Kiitiiphaneyi temsil etmek.

1- Basky, film, videobant, mikrofilm gibi kataloglarin ve hizmete sunma iglemleri ile bibliyografik tarama
¢alismalar1 yapmak

i- I¢ hizmet yonetmeligini hazirlamak, rektorliik onayma sunmak, i¢ hizmetler yonetmeligindeki degisiklikleri
belirlemek, onaydan gegirdikten sonra onaylamak.

k- Hizmet politikalarmi gozden gegirmek. Yeni hizmet politikalari olusturmak

l- Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve igbirligi i¢inde galismalarii saglamak ve bu amagla mesleki
kurslar agmak, egitim programlar1 diizenlemek,

m- Satmn alma i ve islemlerinin {iniversitenin gelisme politikast dogrultusunda merkez ile bagh birimler arasinda
dengeli bir bigimde yapilmasini saglamak

n- Kutiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢aligmalar
yapmak,

o- Bibliyografya, katalog, toplu katalog, 6z dizini vb. yaymnlar ile bilimsel aragtirmay1 kolaylagtirmak.

- Belge ve Bilgi Yonetimi Bolimii 6grencilerin staj ve uygulama c¢aligmalarini diizenlemek.

p- Kiitiphaneler agmmin esgiidim ve igbirligi ile iginde galismasmi saglamak bu amagla gerekli mesleki
denetimlerde bulunmak ve isbirligini yitirmig birimlerin gelecegi ile ilgili rapor hazirlayip Rektorlige sunmak.

r- Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasinin belirlenmesinde katki saglamak ve birim ¢ahsanlari
tarafindan benimsenmesini saglamak.

s- Baskanlik, misyon, vizyon ve degerlerin galiganlar tarafindan benimsenmesini saglamak.

s- Bagkanligy, tiniversitenin stratejik planlama, performans programina gore yonetmek, birimlerin hedeflerini ve
hedeflere ulasmak igin yapilacak faaliyetlerin belirlenmesini saglamak.

t-Bagkanliktaki tiim calisanlarin gdrev, yetki be sorumluluklarma ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket
etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda farkli gorevler igin géreviendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklar
belirlemek.

u- Baskanlikta yapilacak ¢aligmalarin desteklenmesi ve gerekli kaynaklarin temin edilmesini saglamak.

ii- Baskanlik performansinin gelistirilmesini saglamak.

v- Bagkanliktaki tiim galiganlarin biitiinliik i¢inde ¢alismasimni saglamak.

w- Baskanlik kapsaminda yapilacak caligmalarin sonuglarmi periyodik olarak izlemek ve bu bilgilerin
rektorliikte paylagilmasini saglamak.

y- Daire Bagkani igin tamimlanan tiim yetkiler ve yapilacak tiim galigmalar igin kaynaklarm (insan, makine -
techizat, zaman, mekan, finans vb.) temini, tahsisi ve kullanim onayini vermek.

x- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her yil sonu itibariyle ertesi y1lin ocak aci1 iginde ayrmtili
bir faaliyet raporu hazirlamak ve yil sonunda da Rektérliige sunmak,

z- Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger gérevleri yerine getirmek

UCUNCU BOLUM
Koleksiyon Temini

Madde 5- (1) Kiitiiphane koleksiyonu; kitap, dergi gibi basili materyal ile DVD, VCD, slayt vb. gdrsel-igitsel
materyal ve elektronik kaynaklardan olugur. Koleksiyon satin alma, bag1s yoluyla olusturulur ve geligtirilir.

Satin Alma Yoluyla Yaymn Se¢imi

Madde 6- (1) Ogretim iiyelerinin yaym istekleri, Dekanliklar, Miidiirliiklerin, birim yoneticilerinin yazili ve
elektronik ortamdan yaprmus olduklar: talepler ile gergeklestirilir. Kitiiphane tarafindan gerekli kontroller
yapildiktan sonra belirlenen listeler Genel Sekreterlik Makaminca onaylanan kiitiiphane biitgesiyle karara
baglanir, Rektorliikkge onaylanan isteklerin siparigleri yapilir.

Bagis
Madde 7- (1) Kurum, kurulug ve sahislar tarafindan iiniversitemiz kiitiiphanesine yapilan her tiirlti kiitiphane
materyali bagiglari, Madde 14’ de belirtilen hususlar ¢ercevesinde yiiriitiiliir.



UCUNCU BOLUM

Yararlanma Kosullar

Madde 8- (1) Ogretim elemani ve ogrenciler ile idari personel kiitiiphanenin dogal tiyesidir. Kiitiiphaneden
yararlanacak kisinin tniversite kimlik kartin1 ibraz etmesi zorunludur. Kullanici, kiitiiphaneden alacag: ddiing
materyal islemlerini bu kart ile yapar. Kiitiiphanemiz tiniversitemiz mensuplari digindaki tiim kullanicilara
kapalidir. Dig kullanicilara hizmet vermemektedir.

Odiing Kitap Alma Kosullar
Madde 9- (1) Universite mensuplari agagida belirtilen kurallara gore 6diing materyal alabilmektedir;

On lisans ve Lisans 1 kez uzatma

3 kitaby, 15 giin,

3 CD-ROM'u 7giin

1 Ders kitabini,

Ogrencileri 1 Referans kitabini 3 giin 3 giin siireyle

Yiiksek Lisans ve 10 kitab1 30 giin, 3 CD-ROM" 7 giin | 1 Ders kitabini, 1 kez uzatma

Doktora dgrencileri | 1 Referans kitabini 3 giin 3 giin siireyle

Akademik Personel | 15 kitab1 60 giin, 3 CD-ROM'u 7 giin | 1 Ders kitabim 1 kez uzatma
1 Referans kitabini 3 giin 3 glin siireyle

Idari personel 10 kitabi 30 giin, 3 CD-ROM'u 7giin | 1 Ders kitabmni, | 1 kez uzatma

1 Referans kitabini 3 giin 3 giin siireyle

(2) Baskasina ait kimlik kartiyla 6diing alma islemi yapilamaz.

(3) Uzerinde gecikmig materyal ve gecikme cezast bulunan kullanicilara, Transkript, Ogrenci ve Mezuniyet
belgesi verilmez. Yaymnlar kiitiiphaneye iade edildiginde ve gecikme cezas: 6dendiginde bu engeller kaldirilir.
(4) Kullanicilarimiz, iizerinde bulunan gecikmis yaymlar: iade etmeden ve gecikme cezasimi 6demeden yeni
ddiing yaym alamazlar.

(5) Baska kullanicida bulunan kitap veya kitaplar ayirtilabilir. Kullanicilar en fazla ii¢ kitab1 ayirtabilir. Ayirtilan
kitaplar duyurudan itibaren fi¢ giin iginde almmazsa ayirtma iglemi iptal edilir. Bagka kullanic1 tarafindan
istenmedigi takdirde, ddiing alinan kitabin ddiing verme siiresi, iade tarihinden énceki ii¢ giin igerisinde bir defa
uzatilabilir. Uzatma islemi interaktif ortamdan kullanici tarafindan kiitiiphane hesabinda oturum agilarak yapilhr.
(6) Kiitiiphane personeli, gerekli durumlarda ddiing alinan kitabi kullanicidan geri isteyebilir.

(7) Siireli yaymlar, yiitksek lisans ve doktora tezleri ddiing alimamaz.

(8) Akademik ve idari Personel, Yiiksek Lisans ve Doktora 6grencileri diger tiniversite kiitiiphanelerinden yayin
talebinde bulunabilir, taleplerde ilgili kiitiiphanenin ddiing verme politikas1 gegerlidir.

(9) Yaymin kaybedilmesi ve geciktirilmesi durumunda ilgili kiitiiphanenin cezai kurallari isleme alinmaktadr.
(10) Kiitiiphane, Kiitiiphaneler arasi ig birligi (ILL) kapsaminda 5 kitab1 1 ay siireyle 6diing vermektedir.

(11) Kargo masrafl istegi yapan kiitiiphaneye aittir.

(12) Kiitiphane, tarafindan diger iiniversite kiltliphanelerine verilen kitaplarm kullanimi sirasinda ortaya
cikabilecek zararlar ve kayiplardan istegi yapan kiitiiphane, kiitliphanemize karsi sorumludur.

(13) Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi mensuplari ve ogrencileri, kendilerine saglanan kullanici
kodlariyla, tiniversite kiitiiphanesinin abone oldugu elektronik yaymlara iiniversite iginden ve internet izerinden
erisebilirler. Bu kullanim sirasinda iiretici firma ile kiitiiphane arasinda yapilan lisans anlagmasina uyulmasi
zorunludur. Bu Kkurallara uymayan kullanicilarin sisteme erigimleri kisitlanabilir, ihlal ytikiimliliigtinden
dogacak maddi cezalar kendilerinden tahsil edilir.

(14) Veri tabanlarindan herhangi bir amagla sistematik olarak ¢ok sayida bask: veya elektronik kopya yapilmasi
ve bunun igin robot yazilimlar ve benzeri araglar kullanilmasi, kullanici adi ve sifresini bagkalariyla
paylagilmasi, bilgilerin ticari amag igin kullanimi tespit edildiginde bu durum idari ve yasal islem yapilmak iizere
Rektorlitk makamina bildirilir.

Madde 10 — (1) Akademik, idari personel ve 6grenciler tarafindan 6diing alman kiitiiphane materyalleri
zamaninda iade edilmedikleri takdirde giinliik ve saatlik para cezasi alinir. Bu cezanm miktar: akademik yil
baslamadan 6nce, Kiitiiphane Yonetimince onerilerek, Universite Yonetim Kurulu tarafindan kararlastirilir. Yeni
bir karar almmadigi siirece alinan karar bir sonraki egitim-6gretim déneminde de gegerli olur.

Madde 11- (1) Odiing alinan materyalin kaybedilmesi ya da yipratilmasi durumunda: Odiing alinan ve giiniinde
iade edilmeyen materyal igin (kitap, siireli yaymn vb. materyaller) bir defa Rektorlik Makamindan hatirlatma
yazisi yazilir. Bir ay icerisinde iade edilmezse materyal kayip kabul edilir.



(2) Kiitiiphaneden odiing materyal alip zarar veren veya kaybedenler materyalin o giinkii deger lizerinden
bedelini &der ve ayrica durum idari iglem yapilmasi igin Rektorlitk Makamina bildirilir.

Madde 12- (1) Akademik ve idari personel ile grencilerin tiniversiteden ayrilmalari durumunda:

a-Belirli bir siire tniversiteden izinli olarak, emekli olarak veya istifa ederek ayrilan akademik ve idari
personelin kiitiphaneden odiing aldign kuttiphane materyallerini iade etmeden izin ve iligik kesme
tamamlanamaz.

b- Bu islemlerin tamamlanabilmesi igin Kiitiiphane Yonetiminden borcu olmadigina dair aldigi belgeyi, Insan
Kaynaklarma gotiirmesi zorunludur. Kiitiiphaneye borcu olan dgrencilerin, iligik kesme belgeleri verilmez.

¢- Uzerinde kiitiiphaneden 6diing aldigi materyal kayith oldugu halde 6grenimi yarida kesip ayrilan kullanicy,
idari/yasal iglem yapilmak tizere Rektorlilk Makamina bildirilir.

DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphane Kurallar

Madde 13- (1) Kiitiiphane binasi igerisinde uyulmasi gereken hususlar agagida siralanmigtir.

a- Kiitiiphaneye yiyecek ve kapali pet sise su harici igecekle girilmez.

b- Kiitiiphane igerisinde sigara igilmez.

¢- Kullanicilar yanlarinda bulunan egyalari korumakla yiikiimliidiirler. Meydana gelecek g¢alimma ve kaybolma
olaylarindan kiitiiphane sorumlu tutulamaz.

d- Kiitiiphane iginde cep telefonuyla konusulamaz, kiitiphanede bulunuldugu siire igerisinde cep telefonlar:
sessiz konuma alnir.

e- Kiitiiphanede bulunanlari rahatsiz edecek davranigta bulunulamaz.

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

g- Kiitiiphanedeki masa ve sandalyelerin yerleri ancak gorevliler tarafindan degistirilebilir. Higbir gekilde masa,
sandalye vb. egyalarin yeri kullanicilar tarafindan degistirilemez.

h- Kamera, fotograf makinesi vb. cihazlar kullanarak kiitiiphane i¢inde izin almadan ¢ekim yapilmaz.

i- Kiitiiphane kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitiphane personelinin uyarilarm dikkate almakla
yiikiimludiir.

j- Odiing alinacak materyaller i¢in, 6diing islemi yaptirilmadan kiitiiphane digina materyal gikarilamaz. Islem
yaptirmadan materyal ¢gikarmaya tesebbiis edenler hakkinda yasal islem yapilir.

k- Sadece kiitiiphane igerisinde kullanilan materyaller masalarin iizerlerinde birakilir.

BESINCi BOLUM
Bagis Yayimn Kabul Ilkeleri

Madde 14- (1) Kiitiiphanemizin bagis yaym kabul ilkeleri sunlardu:

a- Bagis yapmak isteyen kisi ve kurumlarin bagis yaynlarm bilgilerini igeren listeyi 6nceden Daire Bagkanliina
iletmesi gerekir.

b- Bagslanacak koleksiyonda bulunan el yazmasi ve nadir basma eser niteligi diginda kalan eserlerden
giincelligini yitirmis olanlar bagis olarak kabul edilmez. Sosyal bilimler, Dil ve Edebiyat konusu digindaki
kaynaklar i¢in bu smir son 5 yildir.

c- Daire Bagkanlig1 bagis yapilan yaymlari hangi béliimde ve hangi kurallar dogrultusunda kullanicilara sunacag:
konusunda karar verme hakkina sahiptir.

d- Kiitiiphane koleksiyonu igin uygun olduguna karar verilen yaymlar teknik islemleri yapilarak koleksiyona
eklenir.

e- Daire Bagkanligi uygun gordiigii takdirde bagis olarak kabul ettizi yaymlari iade etme veya bagka bir
kiitiiphaneye bagislama hakkma sahiptir. Bu hakla ilgili olarak bagista bulunmak isteyen kisi ya da kurumlar
uygulamayi kabul ettiklerine dair “’Bagis Kitap Formu’’ doldurur.

f- Bagiglanan yaymlarin koleksiyondan ayr1 bir béliimde veya ayni rafta bir arada tutulmas: talep edilemez.

g- Siireli yaymlarin bagis olarak kabul edilebilmesi igin koleksiyonun baglangic1 ya da devaminin kiitiiphanede
bulunmasi gerekir.

h- Dergi, ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserler cilt biitlinliigli olusturuyorsa kabul edilir.

i- Daire Baskanhg1 6zel ya da tiizel kisilere, koleksiyon bagis1 yapmasi i¢in bagvurabilir.

j- Fotokopi yaymlar, gazeteler, fiziksel agidan ko6tii durumdaki yaymnlar ve devamlilig1 saglanamayan siireli
yayinlar bagis olarak kabul edilmemektedir.

ALTINCI BOLUM



ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Madde 15- (1) Bu yonerge Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Madde 16- (1) Bu yonerge hilkiimlerini Kocaeli Saglik ve Teknoloji Universitesi Rektoril yiiriitiir.

YONERGENIN KABUL EDIiLDIiGi

SENATO KARAR TARIHI SENATO KARAR SAYISI
29.09.2025 2025/107-2




KOCAELI SAGLIK VE TEKNOLOJI UNIVERSITESI
MEVZUAT KOMISYONU TOPLANTISI

TOPLANTI TARIHI :15.09.2025 :
TOPLANTI YERI : Fakiilte Toplant: Salonu
TOPLANTI SAYISI :2025-9

KARARLAR:

MADDE 6- Universitemiz “Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleyis Yonergesi’” nin
olugturulup, ekteki sekliyle Senatoya sunulmagiawy uygun olduguna karar verilmistir.




