T.C.
MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

SENATO KARARI 19.11.2025 2025/26-05

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu yodnergenin amaci, Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi ile bagli birim kiitiiphanelerinin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi’na bagli kiitiiphaneleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14. Maddesi, 124 Sayili
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 26. ve 33. maddeleri, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gegen;
a) Ayiklama Komisyonu: Kiitiiphaneye saglanan materyallerin envanterden ¢ikarma ve
ayirma islemlerini yapan ve bagislar1 kabul eden komisyonu,
b) Birim Damisma Kurullari: Universitenin akademik birimlerinde kurulan kiitiiphane
danisma kurullarini,
c) Birim Kalite Komisyonu: Daire Bagkani baskanliginda, Sube Miidiirleri ve Birim
Kalite Temsilcisinden olusan komisyonu
¢) Bilgi Kaynagi: Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan kitap, dergi, gazete, rapor gibi
basili kaynaklar ile elektronik (e-kitap, e-dergi, ¢evrimigi veri tabanlari, CD, DVD,
kaset vb.) kaynaklari,
d) Birim Kalite Temsilcisi: Bagkanlik biinyesinde Kkalite gilivence siireclerinin
yiiriitiilmesinden sorumlu personeli,
e) Birim Kiitiiphaneleri: Malatya Turgut Ozal Universitesi Merkez Kiitiiphanesi diginda
kalan Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksek Okulu kiitiiphanelerini,
f) Daire Baskanhgi: Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligini,
g) Damsma Kurulu: Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphane Danisma Kurulunu,
g) Deger Tespit Komisyonu: Kiitiiphane materyalinin rayi¢ bedelini tespit eden
komisyonu,
h) Kullamci: Universitemizin akademik ve idari personel ile 6grenci ve protokol
imzalanan tiniversitelerin akademik personellerini,
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1) Kiitiiphaneleraras: Is birligi Takip Sistemi (KITS): Koleksiyonumuzda bulunmayan
yayinlarin 6diing/e-posta olarak yurti¢i ve yurtdisindaki kiitliphanelerden getirtilmesini,

1) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilan her tiirlii bilgi kaynagmni,

i) Merkez Kiitiiphane: Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphanesini,

k) Rektor: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektoriinii,

[) Sube Miidiirliigii: Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiiriinii,

m) Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemi (TUBESS): Kullanicilarm
akademik bilgi ihtiyaclarinin kargilanmasi amaciyla iilkemizdeki bilgi merkezlerinin
kaynak paylasiminda is birligi yapmalarmi, kaynak paylasimi TUBESS’e dahil olan
bilgi merkezinin Belge Saglama Hizmetleri araciligi ile fotokopi ve odiing verme
seklinde gerceklestirilmesini,

n) Universite: Malatya Turgut Ozal Universitesini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, 18 Mayis 2018 tarihli ve 30425
sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan 7141 sayili Kanunun 7. maddesi ile 2809 sayili Kanunun
Ek-181. maddesi uyarinca kurulan Malatya Turgut Ozal Universitesi biinyesinde teskil
edilmistir.

Teskilat
Madde 6- (1) Malatya Turgut Ozal Universitesi Kiitiiphane hizmetleri, ilgili mevzuat, Malatya
Turgut Ozal Universitesinin Stratejik Plani, Kalite Y&netim Sistemi ve bu yénerge hiikiimleri
cercevesinde Daire Baskanlig tarafindan yiirtitiiliir.

a) Teknik Hizmetler Sube Midirligi

b) Kullanici (Okuyucu) Hizmetleri Sube Miidiirliigi

UCUNCU BOLUM
Daire Bagskanhg Gorev ve Yetkileri

Madde 7- (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33’ lincii maddesindeki gorevleri
yapmak,

b) Kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis
bildirmek ve yeterli kadroyu olusturarak is boliimii yapmak, personeli iizerinde genel
egitim ve denetim gorevini yapmak,

c) Satin alma islemlerini {iniversitenin gelisme politikasi dogrultusunda merkez ve bagli
birimler arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

¢) Universitedeki birimler aracilig: ile yapilan istekleri géz Oniine alarak her yil yurt
icinden ve yurt disindan saglanacak Kitap, siireli yayin, elektronik kaynaklar, arag-gereg
ve benzeri materyal i¢in gerekli biitge taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak,

d) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin bilgiyle
biitiinlesmesini saglamak,
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f)
9)

g
h)

Bibliyografya, tez ve siireli yayin veri tabanlari olusturarak bilimsel arastirmalar
kolaylastirmak

Merkez ve birim kiitliphanelerinin is birligi i¢cinde ¢alismalarini saglamak ve bu amagla
egitim programlar1 diizenlemek.

Her yi1l kiitiiphane hizmetleri hakkinda ayrintili faaliyet raporu hazirlayip Rektorliige
sunmak, §) Gerektiginde tiniversitelerin Bilgi ve Belge Y 6netimi Boliimii 6grencilerinin
zorunlu uygulama ve staj programlarinin yiiriitilmesinde yardimci olmak amactyla
caligmalar yaptirmak,

Teknik ve kullanici hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak,
Bu yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger caligmalar1 yapmak.

Sube Miidiirliigii
Madde 8- (1) Kendisine bagli merkez ve birim kiitiiphaneleri ile ilgili bu yonetmelik ve Daire
Bagkanliginca verilen gorevleri yerine getirir.

Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Madde 9- (1) Teknik Hizmetler Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)
b)

Kiitiiphanede ihtiyag¢ duyulan her tiirlii materyali saglamak,

Kiitiiphaneye saglanan materyalleri belirlenen sistemlere gore siniflandirmak ve
kataloglamak,

Kiitiiphane materyalinin onarimi ve ciltlenmesi islemlerini gergeklestirmek,
Kiitiiphane web sitesinin giincelligini saglanmak,

Kiitliiphane otomasyon programinin diizenli olarak isletimini saglamak, olusacak
aksakliklar1 gidermek ve yedekleme islemlerini yapmak.

Kullanic1 (Okuyucu) Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Madde 10- (1) Kullanict Hizmetleri Sube Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)

b)

Kiitiiphane materyallerinin kullanimi, kiitiphane hizmetlerinin tanitimi, kullanici
Kiitiiphanede bulunmayan materyalleri kiitliphaneler arasi is birligi ¢cergevesinde diger
kiitiiphane ve bilgi merkezlerinden saglamak,

Kiitiiphane hizmetlerinin tanitilmasi ve bu hizmetlerden yararlanmanin saglanmasi
amaciyla her yil egitim-6gretim donemi basinda yeni kayit yapan ogrenciler igin
kiitliphane egitim programi diizenlemek.

Birim Kiitiiphane Sorumlusu
Madde 11- (1) Sube Miidiiriiniin yetki ve sorumluluguna sahip olan Birim Kiitiiphane
Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)
9)

Kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri, Daire bagkanligi tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢ergevesinde ve merkez kiitiiphane ile is birligi icinde, standartlara uygun
olarak, etkin ve verimli bir sekilde yiirlitebilmesi igin ihtiya¢ duyulan planlama ve
gelistirme caligmalar1 yapmak,

Kiitiiphanelerince ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve diger her tiirlii kiitiphane materyalini
Daire Baskanligina bildirmek ve temin edilmesini saglamak,

Her y1l Aralik ay1 i¢inde hazirlayacag: faaliyet raporunu Daire Baskanligina sunmak,
Bu yonetmelik uyarinca, gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger caligmalar1 yapmak.
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Kiitiiphane Damisma Kurulu
Madde 12- (1) Kiitliphane Danisma Kurulu, Kiitiiphaneden sorumlu Rektor Yardimcisi,
Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenecek en az bes en fazla yedi 6gretim iiyesi ve
Kiitiiphane Daire Baskanindan olusur.
(2) Danigma Kurulu iiyelerinin gorev siiresi iki yildir.
(3) Danigsma Kurulu’nun gorevleri sunlardir;
a) Merkez kiitiphaneye bagis olarak gelen kitap, siireli ve diger kiitiphane materyalinin
se¢imini yapar.
b) Kitap, siireli yayin, veri tabanlar1 ve diger kiitiiphane materyallerinin alimindaki
oncelikleri saptar.
¢) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin 6nerisi ile kiitiiphane hizmetleri ile
ilgili temel politikalar1 belirler.
(4) Danigsma Kurulu olagan toplantilarini her y1l Haziran ve Kasim ayinda yapar. Ayrica gerek
goriildiigiinde Daire Bagkaninin talebi {izerine ilgili Rektoér yardimcisinin cagrist ile
toplanabilir. Kurul iiye tam sayisinin salt cogunlugu ile toplanir, katilanlarin salt cogunlugu ile
karar alir.

Birim Kiitiiphane Damisma Kurulu

Madde 13- (1) Birim Kiitiiphane Danisma Kurulu, biri bagskan olmak iizere ii¢ Ogretim
elemanindan olusur. Ilgili birimin Kiitiiphane Damgma Kurulu Uyesi var ise bu iiye aym
zamanda Birim Kiitliphane Danisma Kurulu’nun iiyesi ve baskanidir, ilgili birimin Kiitiiphane
Danisma Kurulu Uyesi yok ise Birim Kiitiiphane Danisma Kurulu’nun biitiin iiyeleri ve baskani
ilgili birim Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

(2) Birim Kiitiiphane Danisma Kurulu tiyelerinin gérev siiresi iki yildir.

(3) Birim Kiitiiphane Danisma Kurulu’nun gorevleri sunlardir;

a) Birim kiitiiphaneye bagis olarak gelen kitap, siireli ve diger kiitiiphane materyallerin
se¢imini yapar.

b) Birim kiitiiphaneye, Kitap, siireli yaymn, veri tabanlar1 ve diger kiitiiphane materyalleri
alimmasi ile ilgili oncelikleri saptar. Kiitiiphane Danigma Kuruluna iletilmek iizere
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina bildirir.

¢) Birim Kiitiiphane Danigsma Kurulu olagan toplantilarini her y1l Mayis ve Ekim ayinda
yapar. Ayrica gerek goriildiiglinde Birim Kiitiiphane Danisma Kurulu Baskanin talebi
tizerine toplanabilir. Kurul {iye tam sayisinin salt cogunlugu ile toplanir, katilanlarin salt
¢ogunlugu ile karar alir.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphaneden Yararlanma Sartlar

Kiitiiphaneden Yararlanma Sartlan
Madde 14- (1) Kiitiiphaneden yararlanma sartlar1 sunlardir:

a) Universitenin dgretim elemanlari, idari personeli ve 6grencileri bu yénergede belirlenen
esaslar ¢ercevesinde kiitiiphaneden yararlanabilirler.

b) Universiteleraras1 is birliginin geregi olarak {iniversite kiitiiphanesi, diger
tiniversitelerin 6gretim elemanlarina ve arastiricilarina agiktir. Ancak bunlar, bagh
olduklari tiniversitelerin kiitiiphane ve dokiimantasyon daire baskanliginin sorumlulugu
altinda kiitiiphanelerimizden 6diing materyal alabilirler.
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9)

Kitaplik ve okuma salonundan yararlanan okuyucular cikarken ellerindeki materyali
kiitiiphane gorevlisine gostermekle yiikiimliidiirler. izinsiz olarak materyal ¢ikarmaya
tesebbiis edenler i¢in gerekli tedbirler alinarak yasal yollara bagvurulur.

Mezunlarimiz  Universite tarafindan kendilerine verilmis olan mezun karti ile
kiitiphanemiz imkanlarindan faydalanabilirler.

Odiin¢ Verme Esaslar
Madde 15- (1) Odiing verme esaslar1 sunlardir:

a)
b)

c)
9)
d)
e)
f)

9)

-

)

Malatya Turgut Ozal Universitesi’nde gorevli dgretim eleman1 ve diger personel kurum
kimlik kartlarini, 6grenciler ise 6grenci Kimlik kartlarii gostererek ddiing kitap alabilir.
Universite dgretim elemanlarma en fazla 30 giin siireyle 6 (alt1) Kitap 6diing olarak
verilir.

Idari personele en fazla 30 giin siireyle 6 (alt1) kitap 6diing olarak verilir.

Lisansiistii 6grencilerine en fazla 30 giin siireyle 6 (alt1) kitap 6diing olarak verilir.

On lisans-Lisans 6grencilerine en fazla 15 giin siireyle 4 (dort) kitap ddiing olarak verilir.
Odiing alinan materyal rezerv edilmemisse en ¢ok iki defa siire uzatimi yapilabilir.
Daire Baskanligi 6diing verme siiresi dolmadan okuyuculardan materyallerin iadesini
isteyebilir.

Bagka okuyucularda bulunan kitaplar ayirtilabilir. Ayirtilan kitaplar duyurudan itibaren
7 (yedi) giin icinde alinmaz ise ayirtma islemi iptal edilir.

Bagkasina ait kimlik kart1 ile 6diing materyal alinamaz.

Odiinc Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller
Madde 16- (1) Odiing verilmeyecek kitap ve materyaller sunlardir:

a)
b)
c)
¢)
d)
e)
f)
9)

Tezler,

Yazma ve basma nadir eserler,

Miizik notalari, koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller,

Indeks, sdzliik, ansiklopedi vb. miiracaat /basvuru eserleri,

Atlas, harita, slayt ve her tiirlii gorsel-isitsel materyaller,

Sayilari tiikkenmis veya ayrilmis (rezerve) eserler,

Kiitiiphane disina ¢ikmasinda fiziksel agidan sakinca goriilen diger materyaller,
Siireli yayinlar,

(2) (), (b), (c) bentlerinde belirtilen materyallerin ¢ogaltilmasina izin verilmez. Kullanicilar bu
gibi materyallerden sadece kiitiiphane i¢inde ve gerektiginde bir gorevlinin gdzetiminde
yararlanabilirler.

Odiin¢ Vermede Ahnacak Tedbirler
Madde 17- (1) Odiing vermede alinacak tedbirler sunlardir:

a)
b)

Kullanicilar 6diing aldiklari materyalleri usuliine uygun kullanip, iade tarihinde
teslim etmekle miikelleftir.

Odiing aldig1 kitap ve benzeri materyali en ge¢ ddiing verme siiresi sonunda iade
etmeyen kisi, bagkaca higbir isleme gerek bulunmaksizin siire sonunu izleyen giinden itibaren
gecen her giin i¢in Kiitliphane Danigma Kurulu tarafindan belirlenen ve kiitiiphanelere
duyurulmus olan gecikme cezast miktarini 6demekle ylikiimliidiir.

Gecikme siiresinin 30 (otuz) gilinii agsmast halinde, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanligi ilgili kisiyi bir yazi ile uyararak s6z konusu materyalin on bes giin
icerisinde iadesini ister. Bu silire sonunda da iadesi yapilmayan materyal hakkinda
kaybedilmis islemi uygulanir ve ilgili kullanicilara bir daha kiitiiphanelerden 6diing
kitap verilmez. Universite dgretim elemanlar1 ve personeline ait ddenmeyen para
cezalar1 ayliklarindan kesilir.
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¢)

d)

Ogrenciler, kayit sildirme veya mezun olmalar1 halinde kiitiiphaneden ilisik kesme
belgesi almak zorundadirlar. Kiitiiphaneden ilisik kesme belgesi almayan 6grencilerin
yatay gecis ve mezuniyet belgeleri diizenlenmez.

Universiteden emekli, nakil veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gorevlendirme veya
askerlik sebebiyle bir siire iiniversiteden ayrilmak zorunda kalan Ogretim iiye ve
yardimcilariyla diger personel oOdiing aldiklar1 kitaplar1 iade ederek Daire
Baskanligindan ilisik kesme belgesi almak zorundadir. Bu islem Daire Baskanligi,
Personel Daire Bagkanlig1 ve Birimlerin is birligi ile yiirtitiiliir.

Okuyucular 6diing aldiklart materyali 6diing verme siiresi sonunda iade etmedikg¢e yeni
materyal 6diing alamazlar. Materyalin iadesi ile gecikme cezasinin 6denmesi halinde
yeniden ddiing kitap verilebilir.

Odiin¢ Alinan Kitap veya Diger Materyalin Yipratilmasi veya Kaybi

Madde 18- (1) Bir kitap veya benzeri materyali 6diing alan kisi, o kitap ve materyalde dikkatsiz
veya kotii kullanma sonucu meydana gelen yipranma ve hasari gidermekle yiikiimlidiir. Bu
durumda o kisinin 6demek zorunda oldugu miktar, o kitap veya materyalin o giinkii degeri ve
meydana gelen hasarin miktar ve niteligi gdz oniine alinarak deger tespit komisyonu tarafindan
belirlenir.

(2) Odiing alinan materyalin yipratilmas1 veya kaybedilmesi durumunda;

a)

b)
c)

Yipratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyali 6ncelikle piyasadan aynen temin
ettirilir. Bunun miimkiin olmadiginin belgelenmesi halinde materyalin o giinkii degeri
tizerinden %2100 islem ticreti alinir.

Kaybedilen yayin, iade tarihinden dnce kiitiiphaneye bildirilmezse ayrica gecikme cezasi
alinir.

Yukaridaki yipranma ve kayiptan dolayr deger tespit komisyonunca belirlenen miktar
Rektorliiglin onayma sunulur. Rektorliiglin onaymna istinaden {iniversitenin gelir
biitgesine kaydedilmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca ilgiliden tahakkuk
ve tahsil edilir.

Kiitiiphane Uyarilarn
Madde 19- (1) Kiitiiphanede uyulmasi gereken kurallar sunlardir:

a)

b)
c)

¢)
d)
e)
f)
9)
)

Kiitiiphane binasi, okuma salonlar1 ve koridorlarda su hari¢ yiyecek ve icecek
tiketilmez.

Kiitiiphane binasi igerisinde cep telefonuyla konusulmaz.

Kitiiphane igerisinde izinsiz kamera, fotograf makinesi, cep telefonu ve benzeri
araglarla ¢ekim yapilmaz.

Kullanicilarin kiitiiphane personeline ait araglari izinsiz kullanmalari yasaktir.
Kullanicilar, kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan Daire
Bagskanlig1 sorumlu degildir.

Okuyucu salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz.

Kiitiiphane kapanmadan on bes dakika 6nce, 6diing alma ve iade islemleri tamamlanur.
Kitiiphanedeki bilgisayarlar, sadece egitim-dgretim Ve aragtirmaya yonelik amaglar i¢in
kullanilir.

Kullanici, kiitiiphane personelinin uyarilarini dikkate almakla yiikiimliidiir.

Kiitiiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (kitap, bilgisayar, sandalye, masa vb.) zarar
veren kullanict hakkinda gerekli yasal islemler yapilacaktir.

Bilgi kaynaklarinin, izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikartilmasi yasak olup, bu eylemde
bulunan kullanici hakkinda gerekli yasal islemler yapilacaktir.
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J) Uyarilara ragmen kiitiiphane diizenini bozan, kurallara uymamakta direnen
okuyucularin kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmalar1 gecici veya siirekli olarak
yasaklanir.

BESINCIi BOLUM
Komisyonlar

Komisyonlar
Madde 20- (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda asagidaki komisyonlar
kurulur:

a) Deger Tespit Komisyonu

1) Deger tespit komisyonu, iiniversite mensuplariyla 6grencilerin kaybettikleri kitap veya diger
materyalinin glinlin rayi¢ degerleri géz oniine alinarak degerinin takdir edilmesi ve bu degerin
iniversite gelir biitgesine aktarilmasi konusunda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginca “Taginir Mal Yo6netmeligi” hiikiimlerine gore olusturulur ve ¢aligmalarini yapar.
Deger tespit komisyonu, kayip veya zayi olan kitap ve diger materyalin degerinin tespitinde
piyasa arastirmasi yapar, materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin
zaman igerisindeki deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadigin1 goz
oniinde bulundurarak deger saptamasinda bulunur.

2) Kiitiiphanemize bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini demirbas
kayitlarina gecirmek tizere tespit eder.

b) Ayiklama Komisyonu

1) Daire Bagkani veya Sube Miidiiriiniin bagkanliginda en az 2 (iki) kiitiiphane personelinin
bulunacag bir komisyon kurulur.

2) Kiitiiphaneye saglanan materyaller, baslangicta kiitiiphane i¢in tagidigi degeri zamanla
kaybedebilir. Bazi durumlarda koleksiyondan c¢ikartilmalar1 gerekebilir. Ayiklama islemi
‘Tersine Se¢im” olarak da tanimlanabilir.

3) Komisyon, acik raf sistemiyle hizmet veren kiitiiphanenin raflarinin gereksiz yere
dolmamasi i¢in, fiziksel agidan ve igerik agisindan tiim koleksiyonu inceleyerek 5 yilda en az
bir kez ayiklama islemi uygular.

4) Basim tarihleri ¢ok eski olan, ancak yeni basimlari yayinlanmamis temel kaynaklarin
disinda kalan kitaplar, komisyon tarafindan giincel olmamalar1 ve kullanici tarafindan sik
aranmamalar1 gerekcesiyle agik raf koleksiyonundan alinir. Kiitiiphaneye yeni basimlar
saglanmis olan bilimsel eserlerin ¢ok eski basimlarinin koleksiyondan ¢ikarilmasi gerekebilir.
5) Basim tarihi yeni olsa dahi, fiziksel a¢idan kullanilmayacak kadar yipranmus,
ciltlenemeyecek kadar yirtilmis, eskimis, kirlenmis, ¢izilmis, par¢calanmis, sayfalari eksik olan
kitaplar ayiklanabilir.

6) Giiniimiiz teknolojisinin gerisinde kalmis konulardaki kitaplar ayiklanabilir.

7) Giincelligini yitirmis olan istatistikler ayiklanabilir.

8) Kitabin arkasindaki ‘Odiing i¢ kartina’ bakilarak en son ne zaman ddiing alindig1 tespit
edilerek ayiklama yapilabilir.

9) Cok ciltli kitaplarda cilt kaybi, kitabin biitiinliiglinii bozdugu i¢in ayiklanabilir.

10) Cilt biitiinliigii saglanmamis eski tarihli siireli yayinlar ayiklanabilir.

11) Ayiklama komisyonu ayrica koleksiyondan ayiklanan kitaplar1 bir liste dahilinde
gerekli gordiigii yerlere bagista bulunabilir.

12) Kiitiiphaneye bagis yapilan Kitap, siireli yayin ve Kitap dig1 materyaller koleksiyon
gelistirme amaclar1 dogrultusunda komisyon tarafindan degerlendirilerek kabul edilir.
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Materyal se¢imi ile ilgili 6lgiitler sunlardir:

a)

b)

c)
9)
d)

e)
f)

)
K)

1)

Bagis yapilacak yaymlar, Universite Kiitiiphanesinin amaclarma ve egitim-6gretim
programina uygun niteliklere sahip, giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis ya da
arastirmacilar1 sosyal ve kiiltiirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.

Koleksiyona dahil edilecek materyaller; kiitiiphane koleksiyonunda olmayan
kaynaklardan se¢ilebilecegi gibi, kiitiiphanede olmasina ragmen kaynagin niteligine ve
kullanim sikligina gore fazla niisha olarak da alinabilir.

Kullanilmayacak derecede yipranmus, sayfalar1 eksik, yirtitk kaynaklar, fotokopi ile
cogaltilmis kaynaklar koleksiyona dahil edilmemektedir.

Kisisel koleksiyonlar “Ozel Koleksiyon” adi altinda alinmamaktadar.

Tezler, bagis olarak kabul edilmemektedir.

Posta yoluyla gelen her bagisin koleksiyona katilmasi s6z konusu degildir.
Bagislanacak koleksiyonun el yazmalari ve nadir basma eser niteligini tasiyan Kitap vb.
disinda kalan, sosyal bilimler alanindaki eserlerin (bagis tarihinden itibaren) 20 yildan
eski olanlar1 kabul edilmez. Edebi eser niteligi tasiyan yayinlar igin tarih kisitlamasi
bulunmamaktadir.

Fen bilimleriyle ilgili yaymlarda giincelligi devam eden ve yayin yili son 5 yildan eski
olmayan kaynaklar olmalidir.

Gazeteler ve gazetelerin promosyon olarak verdigi yayinlar bagis olarak kabul edilemez.
Fiziksel acidan temiz kullanilmamus, cildi yirtik, sayfalar1 eksik, kaselenmis, notlar
yazilmis ¢izilmis yayinlar bagis olarak kabul edilemez.

Igerik acisindan insanlar1 yonlendirici Siyasi vb. propaganda iceren yayinlar bagis olarak
kabul edilemez.

Siireli yayinlarda; kendi iginde cilt biitiinligii saglamayan yayinlarla, mevcut
koleksiyon ile biitiinliik saglamayan yayinlar, tek sayilar ve makalelerin ayr1 basimlari
bagis olarak kabul edilemez.

[kogretim, lise ders kitaplari, teksir, fotokopi, ders notlari, korsan basim vb. zellikler
gosteren yayin ve materyaller bagis olarak kabul edilemez.

Bagis yapan kisiler icin, kiitiiphane i¢inde dermenin biitlinliigiinii bozacak sekilde 6zel
bir koleksiyon ya da raf olusturulamaz. Ancak bagislanan yaymlar yazma, nadir
eserlerden olusan zengin bir dermeyi olusturuyorsa 6zel bir boliim olusturulabilir. Bu
konudaki karar1 da Rektorliik makami verir.

Bagis kaynaklari kabul edilenlere Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanliginca
bagisinin kabul edildigini bildirir tesekkiir yazis1 yazilir.

m) Yayinlarin rafa ¢ikarilmamasi veya koleksiyona eklenmemesi durumunda bagka birim

n)

ya da kurum kiitiiphanesine bagis ve degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki ve
haklar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligina aittir.

Bagis yapan kisiler yaptiklar1 bagislarla ilgili sonradan herhangi bir hak ve istekte
bulunamazlar.

¢) Birim Kalite Komisyonu

(1)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 biinyesinde, birimin kalite glivence

faaliyetlerini planlamak, yiiriitmek, izlemek ve iyilestirme siireclerini koordine etmek amaciyla
Daire Bagkani bagkanliginda, Sube Miidiirleri ve Birim Kalite Temsilcisinden olusan komisyon
kurulur.

(2) Komisyonun sekretarya hizmetleri, Birim Kalite Temsilcisi tarafindan yiiriitiliir.

(3) Komisyon, kalite giivence sisteminin gerektirdigi diizenli toplantilar1 yapar, alinan
kararlar1 kayit altina alir ve kararlarin uygulanmasini izler.
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Birim Kalite Komisyonunun Gorevleri
Komisyonun gorevleri sunlardir:
a) Universite Kalite Koordinatorliigii tarafindan talep edilen rapor ve verilerin
zamaninda iletilmesini saglamak,
b) Birim i¢i toplantilar, denetimler ve memnuniyet analizleri sonucunda alinan
kararlarin izlenmesini ve sonuglandirilmasini takip etmek,
c) Kalite siireclerinde gorev alan personel arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,
¢) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi faaliyetlerinin Universite Kalite
giivence sistemi, stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun yiiriitilmesini
gozetmek.

Birim Kalite Temsilcisinin Gorevleri

a) Universite Kalite Koordinatérliigii ile koordineli ¢alismak,

b) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig: faaliyetlerinin Universite Kalite
giivence sistemi, stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun bi¢imde
yiriitiilmesini saglamak,

¢) Birim Kalite Komisyonu giindeminin hazirlanmasi, toplanti tutanaklarinin yazilmasi,
alinan kararlarin kayda gecirilmesi ve arsivlenmesi siireclerini yiiriitmek,

¢) Komisyon tarafindan alinan kararlarin uygulanmasimi takip etmek, gerekli
bilgilendirmeleri yapmak ve izleme raporlarini hazirlamaktir

ALTINCI BOLUM
Son Hikiimler

Madde 21- (1) Bu yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme
Madde 22- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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