KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Merkezi Yonetmeligi

AMAC VE KAPSAM

Madde 1 — Bu yonetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesince gerceklestirilen
egitim Ogretim ve arastirma programlarini desteklemeyi, Ogretim elemanlar1, 6grenciler,
calisanlar ve aragtirmacilarin her tiirde ve ortamdaki arastirma ve 6grenmeye yonelik bilgi ve
belge ihtiyaclarini karsilamayi, Universite  kiitiiphanesinden yararlanma kosullarim,
kiitiphane ve Dokiimantasyon merkezinin tanimini, c¢alisma esaslarin1  diizenlemeyi
amaglamaktadir. Bu Yonetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile buna bagli okuma salonlari, kurulacak yeni birimleri ve
bunlarla ilgili faaliyet ve esaslar1 kapsar.

TANIMLAR

Madde 2 — Bu Ydnetmelikte:

Universite: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesini,

Miitevelli Heyet: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Miitevelli Heyetini,

Rektorliik: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Rektorliigiinii,

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

Baskanhik: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Bagkanligini,

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

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

Boliim Sorumlulari: Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Baskanligina bagli Boliimlerin sorumlularini,

Kiitiiphaneci: Egitim 0gretim, arastirma ve danismanlik i¢in kullanicilarin hangi tiir bilgi
kaynaklarina gerek duyacaklarini belirleyen, bilimsel ve teknik gelismeleri izleyerek bilgi ve
belgelere kolayca erisilmesi i¢in gerekli ara¢ gere¢ ve yontemleri belirleyip diizenlemeleri
yapan, bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasi i¢in gerekli kiitiiphanecilik egitimi
gbérmiis uzman elemant,

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

Kullanicr: Bu yonetmelik ¢ergevesinde kiitliphaneden yararlanabilen herkesi,

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

ifade eder.

KURULUS AMACLARI

Madde 3 — Merkez, Universitenin egitim dgretim ¢alismalarina destek olmak, arastirma ve
egitim Ogretime yararli olabilecek her tiir bilgi kaynag: ihtiyaglarimi karsilamak amaciyla
hizmet verir.



Merkez bu amac1 gerceklestirmek iizere;
a) Gereken her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar,

b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitlin arastirmacilarin, {iniversite Ogrencilerinin ve
calisanlarinin kullanimina sunacak sekilde diizenler,

¢) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla kurum igi
ve disinda her diizeydeki kullaniciya hitap edecek sekilde hizmet verir.

YAPILANMA

Madde 4 — Universitedeki Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin tek bir merkez
cercevesinde Orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir.

Fakiilteler, yiiksekokullar ve diger birimler i¢in merkeze bagli okuma salonlar1 kurulabilir.
Boliimler ve daha alt diizeydeki birimler i¢in ayrica okuma salonlar1 kurulamaz. Merkezin
isleyisi yonergeyle belirlenir.

KUTUPHANEDEN YARARLANMA
Madde 5.

a) Universitenin akademik ve idari personeli ile dgrencileri yonetmelikte belirlenen kurallar
dahilinde merkez hizmetlerinden yararlanirlar.

b) Tam zamanli olmayan Universite mensuplariyla Universite mensubu olmayan kullanicilara
merkez hizmetlerinden yararlanma imkani saglanir. Ancak, bunlara 6diing materyal verilmez.

ODUNC VERME
Madde 6.

a) Universite akademik ve idari personeli ile dgrencileri 7. maddede belirtilenlerin disinda
kalan materyalleri 6diing alabilirler.

b) Universite akademik ve idari personeli ile ogrencilerinin Merkez hizmetlerinden
yararlanabilmeleri i¢in “Uye Kart1”na sahip olmalar1 gerekir. Yeni verilecek “Uye Karti”nin
bedeli her egitim 6gretim yili basinda Rektorliik tarafindan belirlenir. Bagkasina ait kimlik ve
kiitiiphane kart1 ile 6diing materyal alinamaz. Herhangi bir nedenle Universiteden ayrilacak
olan liye kiitliphane kartini iade etmek durumundadir.

d) Odiing vermeyle ilgili diger esas ve usuller ¢ikarilacak ydnergeyle belirlenir.

ODUNC VERILMEYEN MATERYALLER

Madde 7 — Asagida belirtilen materyaller 6diing verilmez.

a) Miiracaat eserleri (sozliik, ansiklopedi, indeks vb.)

b) Siireli yayinlar,

c) Tezler,

d) Yazma ve nadir eserler,

e) Atlas, harita ve slaytlar,

f) Miizik notalari,

h) Koleksiyon parcalari, sanat materyalleri vb.

Kullanicilar yukarida belirtilen materyallerden yalnizca merkez ve bagli birimlerinin
icerisinde ve gerektiginde bir gorevli gézetiminde yararlanabilirler.



CEZALAR
Madde 8.

a) Odiing ald1g1 materyali ddiing verme siiresi sonunda iade etmeyen veya siiresini uzatmayan
kullanicidan, baskaca higbir isleme gerek bulunmaksizin siire sonunu izleyen gilinden itibaren
gecen her giin ve her bir materyal i¢in para cezasi alinir. Y1l i¢inde uygulanacak giinliik ceza
miktar1 her yil Rektorliik tarafindan belirlenir. Gecikme cezasi uygulanan kullanictya, 6diing
aldig1 materyali iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasi miktarinin tamamini
O0demedigi siirece higbir sekilde bagka bir materyal 6diing verilmez.

b) Bir ay1 asan gecikme durumunda, materyal kaybedilmis gibi ceza tahakkuk ettirilir.

¢) Universite dgretim elemanlar1 ve personeline ait ddenmeyen para cezalar1 ayliklarindan
mahsup edilir.

d) Kesilen cezalar Universite biitgesine irat kaydedilir.

ODUNC ALINAN MATERYALIN YIPRATILMASI VE KAYBI
Madde 9.

a) Yipratilan veya kaybedilen materyalin yerine aynisi kullanici tarafindan getirilir ve yerine
koyma islemi yapilir.

b) Yipratilan veya kaybedilen materyalin yenisinin temin edilememesi durumunda, materyalin
kayith bedelinin en az 4 kati olacak ve alt sinir1 her yil Rektorliikgce belirlenecek tutarda
kesilecek ceza Universite biitcesine irat kaydedilir.

c) Bagis yoluyla envantere kaydedilen ve/veya kayit bedeli tespit edilemeyen materyalin
ylpranmasi veya kaybi1 durumunda bedeli Takdir Komisyonu tarafindan belirlenir.

d) Kayip olan nadir eserlerin ve el yazmalarinin fiyati Takdir Komisyonu tarafindan
belirlenir.

TAKDIiR KOMIiSYONU

Madde 10 — Rektorliikge gorevlendirecek bir baskan ve 2 iiye ile Baskan ve en az bir
kiitiiphaneciden olusur. Takdir Komisyonunun kararlari ita amirinin onayindan sonra kesinlik
kazanir.

iZINSiZ MATERYAL CIKARMA, KUTUPHANE MALLARINA ZARAR VERME
VE KURALLARA UYMAMA

Madde 11.

a) Merkez veya bagl birimlerinden izinsiz materyal c¢ikarmak isteyen, demirbaslarina ve
materyaline zarar veren, Merkez kurallarina uymayan kullanicilara, bu durumun bir tutanakla
belirlenmesi durumunda “bir ay siireyle 6diing verme hizmetinden yoksun birakilma cezas1”
uygulanir. Tutanak, Merkez gorevlisi ve ilgili kullanict veya kullanicinin yoklugu ya da
imzalamaktan ka¢inmasi durumunda en az bir tanik tarafindan imzalanmalidir.

b) Ugiincii kez ceza uygulanan kullamcilar igin, Merkez tarafindan kullanicimin bagh
bulundugu birime durumu hakkinda bilgi verilerek ilgili mevzuat ¢ergevesinde sorusturma
acilmasi saglanir.



UYE KIiMLIK KARTININ KAYBI

Madde 12 — Uye kimlik kartin1 kaybeden kullanicinin durumu Merkeze bildirmesi gerekir.
Kayip iiye kartinin baskas1 tarafindan kullanilmamasi amaciyla yeni kart verilene kadar
kullanicinin tiyeligi dondurulur ve 6diing verme islemi yapilmaz. Kayip iiye kimlik
numaralar1 tekrar baska kullaniciya verilmez.

SAGLAMA HUKUMLERI

Madde 13 — Akademik birimlerden gelen materyal talepleri merkez uzmanlarinca yapilacak
kontrol ve alinacak Rektorliik onay1 sonucunda;

a) Ders i¢in gerekli materyallerden edebi eserler ve dil sozliikleri disindaki bagvuru eserleri
(ansiklopedi, sozliik, rehber v.b.) en fazla 5 (bes) adet,

b) Dil sozliikleri en fazla 10 (on) adet,

c¢) (a) ve (b)) bentlerinin disindaki materyaller 3 (ii¢) adet,

saglanir.

BAGIS, DEGIiSIiM

Madde 14 — Bagis yoluyla saglanan materyaller, komisyon kontroliinden gegirilerek kaydi
yapildiktan sonra kullanima sunulur. Merkezde yeter sayidan fazla bulunan ya da icerigi
tiniversite tarafindan uygun goriilmeyen materyaller kullanima agilmaz. Ancak, degisim
amactyla tutulabilir.

SAYIM

Madde 15 — Her yil egitim Ogretime ara verilen donemlerde, Rektorlilk tarafindan
belirlenecek sayim komisyonu tarafindan materyal sayimi yapilir. Sayim siiresince merkez ve
bagli birimler kapali tutulur. Sayim sonucu, degerlendirme raporuyla birlikte Rektorliige
sunulur.

DEMIRBASTAN DUSURME
Madde 16 .

a) Kullanici1 tarafindan kaybedilen ya da yipratilan materyal cezai islemleri
tamamlandiktan sonra,

b) Yipranma nedeniyle kullanim fonksiyonunu yitiren materyal, tasinir mal yonetmeligi
gergevesinde,

c) Kullanima agilmasi uygun veya gerekli goriilmeyen materyal, degisim amaciyla da
kullanilamayacaksa merkezin onerisi ve Rektorliigiin onayiyla demirbastan diisiirtiliir.

ILISIK KESME

Madde 17 — Universite personeli ve dgrencileri, iiniversite ile ilisiklerini keserken &diing
aldiklar1 materyali iade ederek merkezden "ilisigi yoktur" belgesi veya onayr almak
zorundadirlar.

YURURLUK

Madde 18 — Bu yonetmelik Senatonun kabulii tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

YURUTME
Madde 19 — Bu yonetmelik hiikiimleri Rektorliik tarafindan yiiriitiliir.



Bu yonetmelik, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi Senatosu 05/02/2008 tarih ve 3
nolu toplantisinda alinan 2008-3.21 sayih kararla kabul edilmistir.



