KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI
Kiitiiphane Hizmetleri Yonergesi

AMAC VE KAPSAM

Madde 1 - Bu Yonerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Merkezi tarafindan sunulan hizmetleri diizenlemeyi amacglamaktadir. Bu Ydnerge, Kirgizistan-
Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligiyla buna bagl
okuma salonlarini, kurulacak yeni birimler ile bunlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

TANIMLAR

Madde 2 - Bu Yonergede:

Universite: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,

Miitevelli Heyet: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Miitevelli Heyetini,

Rektorliik: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektorliigiinii,

Yonetim Kurulu: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Y6netim Kurulunu,

Merkez: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Merkezini,

Baskanlik: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Basgkanligini,

Baskan: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanini,

Boliimler: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Bagkanligina bagli Boliimleri,

Boliim Sorumlular - Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanligina bagli Boliimlerin sorumlularini,

Kiitiiphaneci: - Kiitiiphanecilik egitimi almis, alaninda uzmanlagsmis elemanlari,

Materyal: - Kiitiiphanede kullanilabilir kitap, dergi, gazete, film, CD, kaset vb. her tiirlii
malzemeyi,

Kullanicr: - Bu yonerge cercevesinde kiitliphaneden yararlanabilen herkesi,

Takdir Komisyonu: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Merkezine alinacak olan her tiirlii materyalin fiyat takdirini yapan komisyonu,

Bagis ve Degisim Komisyonu: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Merkezine bagis ve degisim kanali ile gelen her tiirlii materyalin kaydinin
yapilmasi ve bu materyalin kullanici tarafindan kayb1 ya da yipratilmasi durumunda yapilacak
degisimin kabul edilmesi kararlarin1 veren komisyonu

ifade eder.

KUTUPHANE HiZMETLERI
Madde 3 - Kiitiiphane hizmetleri "Teknik Hizmetler" ve "Okuyucu Hizmetleri" olmak iizere ikiye
ayrilir.

TEKNIK HIZMETLER
Madde 4 - Teknik hizmetler, biitiin kiitiphane materyalinin, se¢iminden kullaniciya sunulacak
duruma getirilisine kadar olan islerin tamamidir.

TEKNIK HIZMETLERI OLUSTURAN SERVISLER

Madde 5.

1) Saglama Servisi:

a) Universite egitim dgretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimci olmak {izere materyal
temin etmek,

b) Elektronik veri tabanlarinin, dergilerin, kaynaklarin aboneligini ger¢eklestirmek ve
kiitiiphaneler arasi igbirligi yapmak,



c¢) Demirbag ve icmal defterlerini tutmak,

d) Sayim ve demirbastan diislirme islemlerini gerceklestirmek,

e) Kullanici tarafindan kaybedilen ya da yipratilan materyalin fiyatlandirilarak 6detme veya
degisiminin yapilmasini saglamak,

f) Yipranan materyalin onarimini ve ciltlenmesini yaptirmak,

g) Bagis yoluyla gelen materyalin fiyatinin tespit edilerek demirbas kayitlarina gecirilmesini
saglamak.

2) Kataloglama ve Siniflandirma Servisi:

a) Merkeze saglanan tiim materyali, en uygun sistemde diizenlenerek kullanicilarin yararlanmasina
sunmak.

b) Veri kontroliinii yapmak ve standartlara uygun elektronik katalog hazirlayip glincellemek.

c¢) Nadir eserleri, el yazmalarini, Rektorliik, Dekanlik, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Bagkanlig1 tarafindan 6nerilen materyali elektronik arsive gecirmek.

3) Siireli Yayinlar Servisi: Universite egitim 6gretimini destekleyecek ve yardime olacak siireli
yayn koleksiyonlarini olusturmak iizere siireli yayinlarin se¢imini, satin alinmasini ve degisimini
yaparak belli bir diizen i¢inde kullanima sunmak. Stireli yayinlarin bibliyografik kayitlarini
hazirlamak.

4) Sistem Hizmetleri Servisi:

a) Merkez otomasyon programinin bakimini ve sistem yoneticiligini yapmak.

b) Server (hizmet sunucu) ve diger bilgisayarlarin programlarimin kurulmasini ve giincel
tutulmasini saglamak,

¢) Kiitiiphanecilik ile ilgili iletisim teknolojilerinin kurulmasi ve bakimini1 yapmak, kullanicilar
egitmek.

d) Kiitiiphane “web” sayfasinin tasarim ve isletimini saglamak.

OKUYUCU HiZMETLERI
Madde 6 - Bilgi kaynaklarindan ve mekanlardan, kullanicilarin en verimli sekilde yararlanmalarini
saglayan hizmetlerdir.

OKUYUCU HiZMETLERINIi OLUSTURAN SERVISLER

Madde 7.

1) Danisma Hizmetleri:

a) Kiitliphane diizeninin ve koleksiyonunun iiniversite i¢inde ve disinda tanitima,

b) Kullanicilara bibliyografya ve elektronik katalog taramalar1 konusunda yardime1 olmak,
¢) Yeni ¢ikan ve yeni gelen yayinlarin duyurulmasi ve sergilenmesi,

d) Yetkili makamlarca talep edilen materyalleri sergilemek,

e) Enformasyon hizmetini yiiriitmek ve egitim programlari diizenlemek,

f) Merkez haberlerini kullanicilara duyurmak,

g) Abone olunan elektronik veri tabanlar1 ve kataloglar hakkinda kullanicilara bilgi vermek,
h) Merkezde bulunmayan materyali, diger kiitiiphanelerden (Kiitiiphaneler aras1 6diing verme
servisi) ya da gerektiginde yurt disindan saglamak,

1) Kiitiiphaneye ait biitiin istatistiki verileri derlemek ve yayinlanmasini saglamak,

J) Arge faaliyetlerini yliriitmek,

k) Mekan diizenlemelerini yapmak,

1) Siireli yayinlarin kayitlarini tutmak,

m) Alanyla ilgili diger islemleri gerceklestirmek.
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2) Odiing verme servisi:

a) Koleksiyonlarin merkez i¢i ve dis1 kontrollii dolagimini saglamak,
b) Ders kitaplarini1 dagitmak,

c¢) Cezali kullanicilarla ilgili islemleri gergeklestirmek,

d) Yeni kullanici kayitlar1 yapmak ve ilisik kesmeleri diizenlemek,

e) Gecikme cezalari, iiye kimlik, fotokopi, yazici, tarayici (scanner) islemlerinden saglanan
gelirleri matbu evrak diizenlemeleri ¢ergevesinde ilgili birimlere teslim etmek.

3) Gorsel-Isitsel hizmetler:

Gorsel ve isitsel materyalin se¢imi, saglanmasi, ¢cogaltilmasi ve belli bir diizen i¢ginde hizmete
sunulmasini kapsar.

DIGER FAALIYETLER VE HIZMETLER
Madde 8.
a) Merkez, tiniversitelerin kiitiiphanecilik boliimlerinden stajyer kabul edebilir,

b) Merkez elemanlarinin mesleki gelisimlerine katki saglayacak faaliyetlere katilmak veya
diizenlemek.

ODUNC VERME ESASLARI

Madde 9.

1) Odiing verme

a) Universite akademik personeli ve lisansiistii 6grencileri, en fazla 5 (bes) kitap ve/veya kitap dis
materyali 15 (onbes) giin slireyle; idari personeli ve lisans 6grencileri 5 (bes) kitap ve/veya 3 (ii¢)
kitap dis1 materyali 15 (onbes) giin siireyle 6diing alabilirler.

b) Odiing alinan materyalin siiresi, baska isteklisi olmadiginda ya da baskasi tarafindan
ayriltilmamis ise, internet iizerinden ya da 6diin¢ verme boliimiinden 3 (ii¢) defa 15 (onbes)er
giinliik ek siirelerle uzatilabilir. Bu ek siire sonunda iade edilen bir materyal, bir hafta kiitliphanede
kalmadikg¢a ayni1 kullaniciya tekrar 6diing verilemez.

¢) Odiing verilen materyal baska kullanici tarafindan talep edilmesi durumunda ayirtma islemi
yapilir. Ayirtma islemi materyalin iadesinden itibaren 2 (iki) giin sonra iptal edilir.

d) Gerektiginde merkez, 6diing verme siiresi dolmadan kullanicilardan materyali geri isteyebilir.
e) Bagkasina ait kimlik ve kiitiiphane kart1 ile 6diing materyal alinamaz

2) Ozel Odiing verme

a) Yetersiz sayida bulunan ve okuma salonu i¢in ayrilan materyal, gretim elemanlaria donemlik
olarak teslim tutanag ile birlikte Ozel Odiing kapsaminda verilir.

b) Birimler i¢in yapilan Ozel Odiing vermeler, ilgili birim yoneticilerine yapilir.

¢) Ozel 6diing kapsamindan yararlananlarin, iiniversite ile ilisigi kesilmesi durumunda aldig1
materyalin iade islemi gerceklestirilir.

3) Ders materyali dagitimi

a) Ders materyali her ders donemi i¢in 3(li¢) ve 6(alt1) aylik siireyle dagitilir.

b) Akademik birimler, Merkez tarafindan gonderilen bir formu doldurarak kiitiiphaneye gonderir
ve ona gore islem yapilir.

¢) Ders materyali Odiing Verme bankosundan, ders déneminin basinda akademik birimler
tarafindan gonderilen formdaki bilgilere ve taleplere gore dagitilir.

¢) Ders materyallerini belirtilen zamanda iade etmeyen kullanicilara 6diing ders materyali
verilmez.



SAGLAMA ESASLARI

Madde 10.

1) Talepler

Kiitiiphane ile koordineli ¢alisan kitap magazalarindan ve yayinevlerinden, yeni yayimlanan
kitaplarin katalogu ya da listesi birimlere dagitilir ve talepler toplanir. Birimler kendi istegi ile
talep edilen materyalleri saglama usuliinii belirler ve talep kontrolii yapilir.

2) Saglama tiirii

a) Okuma salonlar1 i¢in saglama hiikiimleri, KTMU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Merkezi
Yonetmeliginin 13. Maddesinde belirtilmistir.

b) Ders kitaplari, akademik birimler tarafindan 6grencilerin derslerinde kullanilmasi ve dgrencilere
ders doneminde dagitilmasi gerek goriilen ve saglanan kitaplardir. Ders kitaplar1 akademik
birimler tarafindan belirtildigi sayida satin alimir. Alinan kitaplarin KTMU Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Merkezi Yonetmeliginin 13. maddesinde belirtilen kadar adedi okuma salonu i¢in
kayda alinir, digerleri ders kitabi olarak kayitlara gegirilir.

3) Talep kontrolii

a) Akademik birimlerin istegiyle talep edilen materyallerin kiitiiphane katalogundan ve demirbas
defterinden talep kontrolii yapilir. Talep edilen materyaller kiitiiphane kayitlarinda, KTMU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Merkezi Yonetmeliginin 13. maddesinde belirtilen sayida varsa,
talep edilen birimlere yazi ile bildirilerek talepleri iptal edilir. Talep edilen materyaller Kiitiiphane
kayitlarinda az sayida varsa, talep eden birimlere yazi ile bildirilir ve KTMU Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Merkezi Yonetmeligin 13. maddesinde belirlilen sayiya gore eksik say1
tamamlanmasi i¢in geregi yapilir.

4) Satin alma

Saglama tiirli belirtilen ve kontrolii yapilan talepler Rektorliik Makaminin onayi ile satin alinir.
Siirekli kendi Akademik ve Idari birimlerinde bulunmasi gerekli goriilen materyali birimler kendi
kanali ile satin alirlar. Bu durumda Kiitiiphane araci olmaz ve materyal kiitiiphane icmali ve
demirbas kayitlarina girmez.

SURELI YAYINLARIN VE ELEKTRONIK VERITABANLARIN ABONELIGI
Madde 11 — Siireli yayin ve elektronik veritabanlar1 abonelikleri, birimlerden gelen taleplerin
merkez uzmanlarinin kontroliinii miiteakip Rektorliikk onayiyla gerceklestirilir. Merkez igin
yapilmasi planlanan abonelikler de ayni sartlara tabidir.

CILTLEME VE BAKIM
Madde 12 — Merkezdeki yipranmis ve hasarli materyalin tekrar kullanima uygun hale getirilmesi
ve siireli yayinlarin eski sayilarinin ciltlenmesi de Rektorliikk onay1 ile yaptirilir.

BAGIS VE DEGIiSiM KOMISYONU

Madde 13 — Bagis ve Degisim Komisyonu Rektorliikkge gorevlendirilecek 4 akademik personel ile
Merkez Bagkanindan olusur. Komisyon kararlari, ita amirinin onaytyla kesinlik kazanir.

BAGIS VE DEGISIM

Madde 14.

a) KTMU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Merkezi Ydnetmeligin 14. maddesinde belirtilen bagis
ve degisim kanaliyla gelen materyalin kaydinin yapilmasi veya degisim amaciyla tutulmasi i¢in
“Bagis ve Degisim Komisyonu” tarafindan kontrolden gegirilir.

b) Kiitiiphane bagis ve degisim materyallerinin kontroliiniin yapilmasi i¢in “Bagis ve Degisim
Komisyonunun biitiin iiyelerini toplanmayabilir.

¢) Komisyon tiyeligi yapan kiitiiphaneciler gerekli kontrolii yaparak materyallerin konu ve meslek
alani1 belirlenir. Ilgili konu ve meslege gore komisyonlar ¢agrilir.



d) Konu ve meslek alan1 belli olan materyalin kayit yapilmasi karar1 komisyon iiyesi olan
kiitiiphanecilerin diginda bir liyenin karariyla kesinlik kazanir.

e) Konusu ve meslek alani belli olmayan veya genel konulardaki materyaller i¢in her fakiilte ve
yiiksek okuldan komisyon iiyesi olanlardan materyalin diline gore birer iiye ¢agirilir.

f) Kiitiiphanemize bagis yoluyla saglanan materyallerin yipranmasi ve kayb1 durumda KTMU
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Merkezi Y onetmeligin 9. maddesin (a) ve (b) bentlerine gore
kullanici, yirpatan veya kaybeden kisi, materyalin yerine aynisini getiremedigi ve materyalin
bedelinin en az 4 katin1 6deyemedigi durumda kullanicidan yerine bagka materyali getirmesi
istenilebilir.

g) Getirilecek/getirilen materyalin, kayip materyalin yerine degistirilebileceginin uygunluguna
komisyon karar verir. Komisyon karar1 komisyon iiyesi olan kiitiiphanecilerin disinda degisecek
materyalin konu ve meslek alanina gore bir {iyenin karariyla kesinlik kazanabilir.

MATERYALLERIN FIYATLANDIRMASI

Madde 15.

a) Bagis yoluyla kaydi yapilmasi1 gereken ve fiyati tespit edilemeyen materyalin fiyatlandirilmasi,
usulii dairesince yapilir.

b) Ongériilemeyen durumlarla ilgili sorunlar, Takdir Komisyonu tarafindan karar altina alinir.

DEMIRBAS (Tasmabilir sicil numarasr)
Madde 16 - Merkez materyali, yiiriirliikteki Taginir Mal Yonetmeligi ¢cergevesinde islem goriir.
Degisim amacl tutulan ve/veya birimlerin sorumlulugundaki materyale sicil numarasi verilemez.

YURURLUK
Madde 18 - Bu yonerge Y onetim Kurulu kabulii tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 19 - Bu yonerge hiikiimleri Rektorliik tarafindan yiirtitiiliir.

Bu yonerge, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Senatosu 22/04/2008 tarih ve 10 nolu
toplantisinda alinan 2008-10.69/2 sayih kararla kabul edilmistir.



	TANIMLAR

