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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Beykoz Universitesi Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv
Direktorliigli ile kiitliphanelerinin 6rgilitlenmesini ve birimlerde calisanlarin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile kiitiiphane hizmetleri ve kiitiiphaneden yararlanma kosullarina iliskin esaslari
belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Beykoz Universitesi kiitiiphaneleri ile Kiitiiphane,
Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii uygulamalarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 14’iincii maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Sorumluluklar

Birimin Sorumluluklan

MADDE 4- (1) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigiiniin gorevleri asagida

belirtilmistir:

a) Beykoz Universitesinde yiiriitiilen egitim-dgretim ve bilimsel arastirmalar1 desteklemek
amaciyla, kiitiiphane hizmetlerinin ¢agdas standartlara uygun olarak verilebilmesi igin
gerekli materyali saglamak ve kiitiiphanecilik hizmetlerini vermek.

b) Saglanan tiim kiitiiphane hizmetlerini, gereksinim duyan kullanicilarin yararlanmasina hazir
bulundurmak ve bu ¢ercevede bilgi ihtiyaglarin1 gidermek.

Birim Yoneticisinin Sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorii asagidaki gorevleri yapar:

a) Kitiiphane hizmetleri i¢in yeterli kadroyu olusturmada gerekli ¢alismalar1 yapmak; bu
kapsamda kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda genel
sekreterlige goriis bildirmek ve tliniversitedeki kiitliphane personeli iizerinde genel gozetim
ve denetim gorevini yiiriitmek.

b) Derme gelistirme politikas1 ¢ercevesinde yayinevi kataloglarindan yararlanarak egitim-
Ogretim ve arastirmalar icin gereken materyali yurt iginden ve yurt disindan saglamak;
saglanan materyali sistematik bir sekilde diizenleyerek bunlar1 gereksinim duyanlarin
yararlanmasina hazir bulundurmak; gerekli kiitliphane hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek
ve denetlemek.



¢) Kiitiiphane materyalinin Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii’niin dermesi
icerisinde kalmasini saglamak.

d) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii’nde bulunan arag, gereg, bilgisayar v.b.
malzemelerin en yeni teknoloji ile diizenli olarak yenilenmesini saglamak.

e) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii’niin hizmetleri hakkinda ayrintili bir
faaliyet raporu hazirlamak ve her y1l Ocak ay1 i¢inde Genel Sekreterlige sunmak.

f) Universite oOgrencilerine ve diger yurt icindeki ve yurt disindaki {iniversitelerin
kiitiiphanecilik egitimi goren 6grencilerine staj ve uygulama caligmalar1 yaptirmak.

g) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii gelirlerinin (baski, fotokopi, gecikme
cezas1 vb.) dermenin gelistirilmesi yoniinde harcamalarin1 yapmak; gelirler ve harcamalar
hakkinda rektorliige diizenli olarak bilgi sunmak.

h) Kiitiiphane personelinin egitim ihtiyaglarin1 belirlemek ve bu egitimlerin ger¢ceklesmesini
saglamak.

i) Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
caligmalar1 yapmak ve merkezin isleyisinin ¢cagdas standartlara uygunlugunu saglamak.

UCUNCU BOLUM
Ilkeler, Hizmetler ve Uygulamalar
ilkeler
MADDE 6- (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin tek bir merkezi Kiitiiphane,
Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii cergevesi icinde orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir.

Hizmetler

MADDE 7- (1) Kiitiiphane, dokiimantasyon ve arsiv hizmetleri; teknik hizmetler ve kullanici
hizmetleri olmak tizere iki grup halinde diizenlenir ve yiiritiliir:

a) Teknik hizmetler kapsaminda yiiriitiilen siiregler agagida belirtilmistir;

I. Derme gelistirme politikas1 ¢ergevesinde kitap, siireli yayin, tez, mikro-film, gorsel-
isitsel araclar (video kaset, CD, DVD, ses kaseti), elektronik bilgi kaynaklar1 v.b. gibi
her tiirli Kiitliphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii materyalinin se¢imi, satin
alinmasi ve bagis veya degisim yolu ile saglanir.

Il. Dermenin giincel tutulmasi amaciyla periyodik olarak (en az yilda bir kez)
ayiklamasinin yapilmasi hizmetlerini kapsar.
I1l. Raflara yerlestirilen materyalin bulunabilirligini saglamak amaciyla bilgilendirme ve
yonlendirme levhalarinin hazirlanmasi,
b) Kullanic1 hizmetleri kapsaminda yiirtitiilen siiregler asagida belirtilmistir;

I. Kiitiiphane materyalinin ¢agdas bilimsel yontemler uyarinca kataloglanmasi,
siniflandirilmasi, kaydedilmesi, etiketlenmesi ve kiitiiphane bilgisayar programina
kaydedildikten sonra kullanicilarin yararlanmasina hazir duruma getirilir.

Il. Kullanicilarin merkez igerisinde ‘’yerinde inceleme’ ve ¢’0diing verme’’ sistemi
cergevesi iginde her tiirlii kiitiiphane materyalinden yararlanmalarinin saglanmasi,
I1l. Kullanicilarin merkezden ya da disaridan, Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv

Direktorliigii’'ndeki elektronik veri tabanlarindan ve merkezdeki materyalden kolayca

yararlanmalarinin saglanmasi,



IV. Yayin taramasi, internet kullanimi (elektronik dergiler, veri tabanlari, c¢evrimigi
kataloglar) ve benzeri hizmetlerin diizenlenmesi ve yiritilmesi,

V. Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii’nde bulunmayan materyalin yurtici
veya yurtdisi kiitiiphanelerden kiitliphaneler arast 6diing verme sistemi (ILL)
cergevesinde saglanmasi,

V1. Gorsel ve isitsel arag, gere¢ ve materyalin kullanicilarin yararlanmalarina hazir
bulundurulmasi,

VII. Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii hizmetlerinin tanitilmasi ve bu
hizmetlerden yararlanmanin yayginlastirilmasi i¢in iiniversite i¢ine ve digina yonelik
seminer, konferans, egitim programi, yayin ve elektronik posta duyurusu gibi yollarla
kullanicilar ile iletisim saglanmast,

VIIl. Kullanicilarin memnuniyetinin 6l¢lilmesi amaciyla ¢esitli aragtirma yontemlerini i¢eren
caligsmalarin hazirlanmas1 ve uygulanmasi gibi hizmetleri kapsar.

Uyelik ve Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii’nden Yararlanma
MADDE 8- (1) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii’nden yararlanabilmek igin,
kiitiiphaneye iiye olmak gereklidir. Beykoz Universitesi dgrencileri, akademik ve idari
personeli, kurucu vakif iiyesi ve c¢alisanlari, Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv
Direktorliigli’niin dogal {iyesi olmakla birlikte kiitiiphaneye gelerek gerekli bilgileri iletmek
durumundadirlar. Uyeler Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii kurallarina
uymakla ylikiimliidiir.

Odiin¢ Verme

MADDE 9- (1) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorligii iiyelerine, merkez

icerisindeki materyal, asagida belirtilen kosullarla 6diing verilir:

a) Akademisyenler 8 kitab1 30 giin siire ile 6diing alabilir. Yaymlar {izerinde ayirtma islemi
yoksa iade tarihini 2 kez oteleyebilirler.

b) Ogrenci ve idari personel 3 kitab1 15 giin siire ile alabilir, iade tarihini 2 kez Steleyebilirler.

c) Derslerde kaynak olarak kullanilmak tizere senelik ve donemlik olarak akademisyenler
tarafindan belirlenen rezerve materyaller 3 giin siire ile 6diing verilirler.

d) Sozliik, ansiklopedi, tez, harita, vb. danigma kaynaklari olan referans kaynaklar kiitiiphane
disina 6diing verilmezler.

e) Dergiler son sayilart diginda 2 giin siire ile 6diing verilir.

f) CD/DVD ve ses kasetleri 15 giin siire ile akademik personel, idari personel ve dgrencilere
odiing verilir.

(2) Materyal uzatma islemi merkeze gelerek yapilabilecegi gibi telefonla, e-mail yoluyla ya da

kiitiiphanenin web sayfasindan verilen sifre ile yapilabilir. Kiitliphane, Dok{imantasyon ve

Arsiv Direktorliigli tiyeleri, abone olunan online veritabanlarinin kullaniminda, {iniversite

abone ve lisans kosullarina aynen uymayi pesinen kabul ederler. Akademisyenler, diger

kiitiiphanelerden Kiitiiphaneler Arasi Odiing Hizmetinden (ILL) yararlanabilirler. Istekte

bulunulan kaynaklarin kullaniminda, saglayici kiitiiphanenin 6diing verme kurallari gegerlidir.

Odiing alinan kaynagm zamanmda iade edilmemesi, kaybedilmesi veya zarar gdrmesi

durumunda kaynagi 6diing veren kiitliphanenin kurallar1 uygulanir. Kullanict bu kurallara

uymakla yiikiimliidiir, bu hizmetten yararlanan tiim kullanicilar kiitiiphaneler aras1 6diing verme
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hizmeti kurallarini1 kabul etmis sayilir. Kullanicilar dokiiman saglama ticretlerini 6deyerek yurt
icinden ve yurt disindan dokiiman saglanmasini isteyebilirler.
(3) Kullanicilar 6diing aldiklart materyalin siiresini takip etmekle yiikiimlidiirler.

(“)diing: Alanin Yiikiimliiliikleri

MADDE 10- (1) Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii’nden materyali ddiing
alan kullanici, 6diing aldig1 materyali 6zenle kullanmak ve en ge¢ 6diing verme siiresi sonunda
geri vermekle yukiimlidiir. Bu yiikiimliiliikklerini yerine getirmeyen kisiler hakkinda bu
yonerge, ilgili disiplin yonetmeligi hiikiimleri islemleri uygulanir.

Odiin¢ Verilemeyecek Materyal

MADDE 11- (1) Asagida belirtilen Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii

materyali disartya 6diing verilmez. Kullanicilar, bu gibi materyalden sadece merkez i¢inde

yararlanabilirler.

a) Referans kaynaklar1 (Ansiklopedi, sozliik, bibliyografya, rehber, el kitabi, atlas, indeks, 6z
(abstrac), istatistik, katalog, raporlar vb).

b) Tezler,

c) Siireli yaymlarin son sayilari,

d) Miizik notalart,

e) Harita ve slaytlar,

f) Belli bir koleksiyonun pargalari, heykel, resim gibi sanatsal malzemeler,

g) Birim kiitiiphane yoneticileri tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina g¢ikarilmasinda
sakinca bulunan diger materyaller 6diing verilmez.

Giiniinde iade Edilmeyen Materyal

MADDE 12- (1) Kullanicilar, Rektorliik tarafindan onaylanmig ve Kiitiiphane, Dokiimantasyon
ve Arsiv Direktorliigi tarafindan duyurulmus olan gecikme bedeli miktarini, geciktirdigi her
giin i¢in 6demekle yiikiimlidiir. Gecikme bedeli uygulamasi baglamis olan kullanicilara, 6diing
aldig1 materyali iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme bedeli tutarinin tamamini 6demedigi
slirece, hicbir sekilde bagka materyal 6diing verilemez. Gecikme bedeli uygulanan giin sayisinin
30’u agmasi halinde Kiitliiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii yoneticileri materyal
hakkinda kayip iglemleri yiiriitiir ve kullanicidan 30 giinliik gecikme bedeli ile beraber bilgi
kaynaginin giincel fiyatin1 Mali Isler Direktorliigii’ne ddenmesini talep ederler.

(2) Mezun olan veya herhangi bir nedenle iiniversiteden ayrilan Beykoz Universitesi dgrenci
ve calisanlarinin Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigi ile iliskileri kesilmeden
herhangi bir islemi yapilmaz ve kendilerine gereken belgeler verilmez.

Gecikme Bedeli

MADDE 13- (1) Iadesi geciken her bir kitap i¢in uygulanacak gecikme bedeli Mali Isler
Direktorliigii'ne iletilir. Gecikme bedeli her yil Universite Yonetim Kurulu karari
dogrultusunda giincellenebilir.



Odiin¢ Alinan Materyalin Yipratilmasi ve Kaybi

MADDE 14- (1) Kullanici, 6diing aldigi materyali kaybetmis veya yipratmis ise; piyasada
bulunuyorsa, orijinalini temin ederek getirmesi istenir. Orijinali bulunmadig1 takdirde
Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorligii’niin belirledigi ayni degerdeki baska bir
kitab1 merkeze satin almasi istenir. Diger bir segenek ise kitabin giincel fiyatinin Mali Isler
Direktorliigli’'ne 6denmesidir.

Ilgili Dokiimanlar
MADDE 15- (1) Kiitiiphanede kullanilan biitiin formlara web sayfasindan ve BUDA’ dan
ulasilabilir.

Gozden Gegirme ve Onay

MADDE 16- (1) Bu Yonerge Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorligi’ ne iletilen
revizyon talepleri degerlendirilerek SGK 6nerisine sunulur, ardindan Rektoriin kontrolii ve
Senato onay1 ile ylirtirliige girer.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonerge
MADDE 17— (1) Universitemiz Kiitiiphane, Dokiimantasyon ve Arsiv Direktorliigii web
sitesinde bulunan ‘Kiitiiphane Yonergesi’ yirirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 18- (1) Bu yonerge hiikiimleri Beykoz Universitesi Senatosunun kabulii tarihinden
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Beykoz Universitesi Rektorii yiiriitiir.



