T.C.
LOKMAN HEKIM UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON KOORDINATORLUGU
KUTUPHANE YONERGESI

(Lokman Hekim Universitesi Senatosu’nun 25 Subat 2019 tarihli toplantisinda kabul edilmistir.)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yonerge Lokman Hekim Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatorliigii ile
baghh birim kiitiiphanelerinin tanimini, Orgiitlenmesini ve birimlerde c¢alisanlarin gorev yetki ve
sorumluluklan ile kiitliphane hizmetleri ve kiitliphaneden yararlanma kosullarina iliskin yonetim ve
caligma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam:

Madde 2- Bu yénerge, Lokman Hekim Universitesi Kiitiiphanesini kapsar.

Dayanak
Madde 3- 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 14. Maddesine dayanarak hazirlanmustir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonergede;
a) Universite: Lokman Hekim Universitesini,
b) Rektorliik: Lokman Hekim Universitesi Rektorliigiinii,
¢) Koordinatorliik: Lokman Hekim Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatorliigiinii,
d) Koordinator: Lokman Hekim Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatériinii
e) Bilgi Kaynagi: Kiitiiphanede bilgi amacl kullanilabilir her tiirlii bilgi materyalini,
f) Kullanici: Kiitliphanedeki bilgi kaynaklarindan ve hizmetlerinden yararlanmak isteyen kisileri,
[fade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus, Orgiitlenme, Gorev ve Sorumluluklar

Kurulus

Madde 5- Kiitliphane bilimsel c¢alisma, egitim ve arastirmalarda yararlanmak iizere gerekli bilgi
kaynaklarindan koleksiyonunu olusturmak, bu bilgi kaynaklarmi ihtiyag duyan bireylerin kullanimina
hazir hale getirmek ve bilgi ihtiyaglarimi karsilamak amaciyla kurulmustur.

Madde 6- Bilgi kaynaklarinin se¢imi, saglanmasi, hizmete sunulmasi, bakimi ve korunmasi kiitiiphane
tarafindan ytritiliir.



Orgiitlenme
Madde 7- Kiitiiphanenin koordinasyonu, yonetimi ve saglayacagi hizmetler asagidaki organlarca
yiiriitiilir;
1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatorliigi,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatorii:
Madde 8- (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatorii Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimiinden
lisansiistli egitimini tamamlamig deneyimli kisiler arasindan segilerek atanir.
(2) Koordinator asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in modern kiitiiphanecilik hizmetlerinin
takibini yapar ve bu konuda iiniversite yonetimine goriis bildirerek, iiniversitedeki kiitiiphane
personeli arasinda is boliimiine giderek, personel {izerinde genel egitim ve denetim goérevini yapar.

b) Teknik ve kullanici hizmetlerinin standartlasmasim saglayarak ve denetimini yaparak hizmetlerde
esgiidiimii gergeklestirir.

¢) Kiitiiphanede yapilan faaliyetlerle ilgili (aylik, 6 aylik, yillik) Kiitiiphane faaliyetleri raporu
hazirlar ve rektore sunar.

d) Kiitiiphane ihtiyaglarin1 Rektorliik onayi ile kargilar.

Kiitiiphaneci:
Madde 9- (1) Kiitiiphaneci, Bilgi ve Belge yonetimi mezunu kisiler arasindan segilerek atanir.

(2) Kiitliphaneci bu yonergede belirtilen kiitiiphane hizmetlerinin yerine getirilmesinde Koordinator
tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle hiikiimliidiir.

UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik Hizmetler

Madde 10- Universite Kiitiiphanelerinde teknik hizmetler ve bu hizmetlerin yiiriitiilme esaslar1 asagida
belirtilmistir:

1.Se¢im ve Saglama; Universitede egitim ve dgretimi desteklemek, arastirmalarda yardimer olmak iizere
tiim bilgi kaynaklarinin (kitap, siireli yayin, tez, brostir, kitap dis1 materyal, elektronik veri tabanlar1 vb.)
satin alinmasi veya bagis/degisim yoluyla secimi ve saglanmasidir.

1.a) Satin alma: Kiitiiphane tarafindan talep edilen ihtiyaclarin Universitenin satin alma birimi tarafindan
saglanmasidir.

1.b) Bagis: Gergek ve tiizel kisilerden gelen Universite egitim, dgretim ve arastirma ihtiyaglarina gore
belirlenen kiitiiphanenin koleksiyon gelistirme politikasina uygun bulunan bilgi kaynaklarinin kabul
edilmesidir.

l.c) Ayiklama ve Kayittan Diisme: Envanter sayimi sonucunda tespit edilen giincelligini yitirmis ¢ok
yipranmis nedeni bilinmeyen bir sekilde kayip olan bilgi kaynaklarinin kiitliphane koleksiyonundan
ayiklanmasi ve taginir kayitlardan diismesidir.



1.d) Ciltleme ve Onarnm: Kiitiiphane koleksiyonun diizen, goriiniirliiliik ve kullanilabilirligini arttirmak
amaciyla uygun goriilen bilgi kaynaklarinin ciltlenmesi, restore edilmesi, tamir edilmesi ve tekrar
kullanima sunulmasidir.

2.Kataloglama ve Simiflama; Saglanan kiitiiphane bilgi kaynagmin cagdas bilimsel yontemler uyarinca
kataloglanmasi, smiflanmasi, etiketleme vb. igleri yapilarak ve kiitiiphane otomasyon programina
kaydedilip kullanicilarin yararlanmasina sunulmasidir.

Kullanic1 Hizmetleri

Madde 11- Universite Kiitiiphanelerine iligkin kullanic1 hizmetleri ve bu hizmetlerin yiiriitiilme esaslari
asagida belirtilmistir:

Odiin¢ Verme Hizmeti; Kiitiiphane koleksiyonundan kullanicinin yararlanmasini saglamak amaciyla
kiitiiphanedeki bilgi kaynaklariin belirli say1 ve silirede 6diing verilmesi ve iade alinmasi hizmetlerini
kapsar. Bu siire ve sayilar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatorliigii tarafindan belirlenir ve
Rektorliik Makami onayi ile duyurulur.

Zamaninda iade edilmeyen ve siiresi uzatilmayan materyaller igin ilgililere, Universite Yonetim Kurulu
tarafindan belirlenen ceza uygulanir. Bu ceza Universite YoOnetim Kurulu onayryla her yil yeniden
belirlenir.

Rezerv Hizmeti; Universite egitim ve dgretim programina gore Ogretim iiyesi ve elemanlarinin genel
koleksiyon igerisinden alinip kisa siireli 6diing verilmesini istedikleri bilgi kaynaklarini1 hizmete sunmasini
ve takip edilmesini kapsar.

Kiitiiphanelerarasi1 (ILL) Isbirligi ve Odiing Verme Hizmeti; Kiitiiphanede bulunmayan bilgi
kaynaginim, Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme Sistemi (ILL) protokolii ¢ercevesinde yurtici ve yurtdisi
kurumlardan saglanmasi,

Yurti¢i ve yurtdisi iiniversite kiitliphanelerinden (ILL) ¢ercevesinde gelen isteklerin karsilanmasi ve takip
edilmesini kapsar.

Referans Hizmeti; Kiitiiphane koleksiyonu ve kullaniminm, Universite iginde ve disinda kullaniciya
tanitimim saglamak,

Kiitiiphane bilgi kaynagimin kullanimina yardimer olmak amaciyla hizmetigi egitim programlar
diizenlemek,

Bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan bilgi kaynaklarimi kullaniciya duyurmak ve enformasyon
hizmetlerini yiiriitmek,

Kiitiiphane duyuru hizmeti vermek,

Kullanicilarin memnuniyetinin dlglilmesi amaciyla c¢esitli arastirma yontemlerini igeren caligmalar
hazirlamak ve uygulamak hizmetlerini kapsar.

) DORDUNCU BOLUM
Uyelik ve Kiitiiphanelerden Yararlanma

Bilgi Kaynaklarindan Yararlanma

Madde 12- Lokman Hekim Uniyprsitesi mensuplar Kiitiiphanenin dogal {iyesidirler. Kiitliphaneden bilgi
kaynag1 odiing alabilmek i¢in Universite kimlik kartini ibraz ederek “Kiitiiphane Kayit Formu” nu
doldurarak kiitiiphaneye kayit olmak gereklidir. Universite digindan gelen kullanicilar Kiitiiphane bilgi



kaynagim kiitiiphane igerisinde kullanabilirler ve Kiitiiphanelerarasi isbirligi kurallan ¢ergevesinde ddiing
alabilirler. Herhangi bir anlagmazlik durumunda Kiitliphane kayitlar gecerlidir.

a) Rezerv edilmis yayinlar, islemi tamamlanmamis bilgi kaynaklari, tezler, ciltlenmemis dergiler,
sozliik-ansiklopedi gibi referans/danisma kaynaklari, nadir ve 6zel degere sahip bilgi kaynaklar
odiing verilmez.

b) Odiing verilemeyen bilgi kaynaklardan kiitiiphane igerisinde tarama, fotokopi ve diger gogaltma
hizmetlerinden kiitiiphanece belirlenen kuralalar ¢er¢evesinde yararlanilabilir.

¢) Odiing bilgi kaynagi alirken iiyeler Lokman Hekim Universitesi kimlik kartii gdstermek
zorundadir. Kimlik karti olmayan kisilere bilgi kaynagi 6diing verilmez. Baskasimin kimlik
kartryla bilgi kaynagi 6diing alinamaz.

d) Odiing verme, belirli bir siire igindir. Odiing verilen bilgi kaynagi, son iade tarihine kadar iade
edilir. Son iade tarihi agilmamis ise ve bilgi kaynagi baskasi tarafindan ayirtilmamuas ise iki defaya
mahsus olmak {izere bilgi kaynaklarinin siiresi uzatilabilir.

e) Kiitiiphane Yonetimi gerekli gordiigii hallerde, son iade tarihini beklemeksizin 6diing verilen bilgi
kaynagini geri isteme hakkina sahiptir. Geri istenen bilgi kaynagi en geg li¢ giin igerisinde
Kiitiiphaneye iade edilmesi gerekir.

f) Odiing verilen bilgi kaynaginin, Kiitiiphaneye teslim tarihine kadar her tiirlii sorumlulugu, 6diing
alana aittir.

g) Iade edilen bilgi kaynagmin aym kullanici tarafindan; ek siireyi de kullanmasinin ardindan tekrar
0diing aliabilmesi i¢in, iade tarihinden itibaren en az iki i§ giinii gegmesinden sonra miimkiindiir.

h) Uzerinde gecikmis bilgi kaynag: bulunan kullanicilar, bunlari iade etmeden ve gecikme cezalarmi
6demeden 6diing kaynak alamaz.

i) Herhangi bir nedenle Universiteden ayrilacak olan bir kullamci kiitiiphane kaydinin iptalini
gergeklestirmelidir.

Kaybolan veya Hasar Goren Materyaller

Madde 13- Odiing alinan materyallerin kullanici tarafindan kaybedilmesi veya hasara ugratilmasi
durumunda;

a) Kayip veya hasar durumu kullanic1 tarafindan Kiitiiphaneye; ilgili birimine bildirilir.

b) Odiing alinan ve giiniinde iade edilmeyen bilgi kaynaklar1 igin (Fakiilte/MY O/Enstitii) hatirlatma
yazist gonderilir. Odiing verilen bilgi kaynagi, iade siiresi bitiminden itibaren 3 ay igerisinde
Kiitiiphaneye teslim edilmedigi takdirde kayip sayilir ve Kiitliphane Yonetimince kayip islemleri
baslatilir. Durum yasal islem yapilmasi i¢in Rektorliik Makamina bildirilir.

¢) Odiing alinan kaynagin kaybedilmesi veya hasar verilmesi halinde kullanici, kaybettigi veya hasar
verdigi kaynagin aynisini temin etmekle ylikiimludiir.

d) Baskis1 tikkenmis ve fiyati belli olmayan bilgi kaynaklarinin kaybedilmesi durumunda ise
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Koordinatorliigii'nce belirlenen Deger Tespit Komisyonunca
piyasa arastirmasi yapilarak bedeli tespit edilir. Hesaplamalarda giinlik Merkez Bankas1 dolar
kuru esas alinir.

e) Kullanici, kaybettigi veya hasar verdigi kaynaklarin son iade tarihinden itibaren gegen siire igin
ayrica, Bilgi Kaynagi lade Geciktirme Ucreti dder.



BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik

Madde 14- Bu yonerge Lokman Hekim Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 15- Bu yénergeyi Lokman Hekim Universitesi Rektorii yiiriitiir.



