“iZIYIiR KAVRAM MESLEK YI"JKSEK“OKULU
KUTUPHANE CALISMA ESASLARI YONERGESI
(Yiiksekokul Kurulu 17.09.2018 tarih ve 92 sayilh karar)

BIiRINCi BOLUM

Amag

Madde 1- Bu yénerge, Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Biriminin tanimini, gérevli personel ile kullanicilarin, gérev ve sorumluluklar ile ¢aligma
esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
Madde 2- Bu yodnerge Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu yerleskelerinde bulunan
kiitiiphaneleri kapsar.

IKiNCi BOLUM

Orgiitlenme ve Yonetim
Madde 3- Kiitiiphane hizmetleri “Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi” sorumlulugunda tim
yerleske kiitliphanelerinde yiiriitiiliir.

Birim Sorumlusunun gorevleri ve Birim Sorumlusunca yiiriitiilen hizmetler

Madde 4-

a) Birim Sorumlusu; Birimin yoneticisi ve temsilcisidir. Birimde calisan biitiin gorevliler
iizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet
i¢i egitim saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini yonerge hiikiimlerine
gore yurutur.

b) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi tarafindan yiiriitiilen hizmetler;

1- Yiiksekokulda egitim, Ogretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli bilgi
kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasi,

2- Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlanmalariin
saglanmasi,

3- Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu kiitiiphaneleri arasinda koordinasyon saglanmast,

4- Yiiksekokul i¢i ve dis1 diger kurum ve kurulus kiitiiphaneleri ile igbirliginin saglanmast,

5- Miidiirliikge verilecek diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve benzeri hizmetlerdir.

UCUNCU BOLUM

Kiitiiphane dermesinin olusturulmasi
Madde 5- Kiitiiphane dermesi kitap, dergi, film, cd ve elektronik kaynaklardan olusur.
Dermenin olusturulmasinda satin alma ve bagis yontemlerinden yararlanilir.

Satin alinacak yayinlarin secimi

Madde 6- Dermede yer alacak yayinlarin se¢imi dgretim elemanlart ile kiitiiphanecilerin
calismalar1 sonucu yapilir. Satin alinmasi istenilen yaymlar i¢in (Kitap-dergi v.b), kiitiiphane
web sayfasinda bulunan Siparis Formu kullanilarak hazirlanacak siparis listeleri Miidiirlik
Makamti’na iletilmelidir.



Bagis Yolu ile Temin
Madde 7- Bagis yolu ile edinilen kaynaklar dogrudan kiitiiphane demirbasina kaydedilecegi
gibi gerektiginde Miidiirliikkge diizenlenecek protokoller ile de bagis gergeklestirilebilir.

DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphaneden Yararlanma

Madde 8-

1-Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu akademik ve idari personeli ile dgrencileri, kitap ve diger
kaynaklardan kiitiiphane iginde yararlanabilecekleri gibi 6diing alarak da yararlanabilirler.
2-Odiing kitap alirken Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu kimlik kart1 ibraz edilir. Kimlik kart1
olmayanlara 6diing kitap verilmez. Baskasina ait kimlik kartiyla kitap 6diing alinmaz.
3-Referans kaynaklar1 (Ansiklopediler, sozliikler, nadir eserler v.b),gazeteler ve dergilerin son
sayilari ile tezler 6diing verilmez.

4-Ayirtilmis eserlerden olusan rezerv koleksiyonundan kiitiiphane iginde yararlanilabilir.
5-Odiing alinan kiitiiphane kaynaklar: giiniinde iade edilmelidir. [adesi geciktiginde para cezasi
alinir.

6-Uzerinde iadesi gecikmis kitap olan iiyeler, kitaplar1 iade etmeden ve gecikme cezalarmi
0demeden Odiing kitap alamaz veya kullanma siirelerini uzatamazlar.

7-Ogrenciler kitaplarin kullanma siirelerini yenileme islemini, 6grenci kimlik kart1 ve kitaplarla
birlikte kiitiiphanede yaparlar.

8-Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birim Sorumlusu gerekli durumlarda 6diing alinan kitabi
kullanicidan geri isteyebilir.

9-Kiitliphaneden 6diing alinan her tiirlii kaynak siiresinde teslim edilir.

10-izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphanelerinde, asagida belirtilen kullanic
gruplarina gore degisik siirelerde 6diing verme islemi yapilir.

*11.1 Akademik Personel

10 adet yayin 30 giin ( bir kez 30 giin siire uzatma )

1 ciltli dergiyi 7 gilin

3 adet diger kaynaklar (cd,dvd v.b) en fazla 3 giin siire ile
*11.2 Ogrenciler

5 adet yayin 15 giin ( bir kez 15 giin slire uzatma )

1 adet diger kaynaklar (cd,dvd v.b) en fazla 15 giin siire ile
*11.3 Idari Personel

5 adet yayin 15 giin ( bir kez 15 giin siire uzatma )

1 adet diger kaynaklar (cd,dvd v.b) en fazla 7 giin siire ile

Kiitiiphane Kurallar

Madde 9-

1-Kiitiiphane i¢inde cep telefonu ile konusulmaz.

2-Kiitiiphaneye yiyecek ve igecekle girilmez.

3-Kiitiiphanede sigara igmek, yiiksek sesle konusmak ve giiriiltii yapmak yasaktir.

4-Bir eserin tiimiiniin fotokopisini cekmek yasaktir.

5-Kiitiiphanede bulunan kaynaklar elektronik olarak korundugundan, alarm ¢aldigi durumlarda
arama yapilir.

6-Kiitiiphane materyalini izinsiz alan veya zarar verenler Midiirliige bildirilir ve haklarinda
yasal iglem yapilir.

7-Gerekli goriildigi takdirde her tiirlii canta ve 6zel esya gorevli tarafindan kontrol edilir.
8-Kiitiiphane i¢inde sahibi belli olmayacak sekilde ¢anta veya 6zel esya birakilmaz.



9-Kiitiiphane kullanicilar kiitiphane personeline ait araglari izinsiz kullanamaz ve elektronik
ara¢ ve gereglerin yerlerini degistiremez.

10-Kiitiiphaneye kimlik kartiyla gelinmeli, soruldugunda kimlik kartlar1 gosterilmelidir.
11-Odiing islemi tamamlanmadan kaynaklar disar1 ¢ikarilmaz.

12-Kaynaklarin iade islemi kiitiiphane personelince yapilir.

13-Kiitiiphanede calisma saatlerine uyulmalidir.

Iadenin gecikmesi

Madde 10- Kullanicilar diing aldiklari kaynaklari iyi kullanmakla ve belirtilen tarihte iade
etmekle yiikiimliidiirler. Zamaninda iade edilmeyen ve siiresi uzatilmayan kiitiiphane
kaynaklar1 i¢in glinliik 1 TL gecikme cezasi veya ceza bedelini karsilayan kitap bagisi
uygulanir.

Odiin¢ alinan yaymlarin zarar gérmesi ve yipratilmasi

Madde 11-

Kiitliphanede bulunan kitaplara ve dergilere kiitiiphane icinde veya disinda zarar veren
kullanicilardan, kitabin veya derginin giincel fiyatina %50 islem parasi eklenerek bedeli alinir.

Yayimlarin Kaybedilmesi ve Cezalar

Madde 12-

1-Yabanci dildeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda, giincel fiyat bedeli alinir.

2- Rezerv boliimiindeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda, kitabin giincel bedeli alinir.
3-Nadir Eserlerin kaybedilmesi durumunda giincel fiyatinin iki kat1 alinir.

4-Ciltli dergilerin kaybedilmesi durumunda, o ciltteki her sayinin fiyati belirlenerek cilt degeri
bulunur ve iki kat1 ceza alinir.

5-Baskis1 bulunmayan yabanci dildeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda 250 TL alinir.
6-Baskis1 bulunmayan Tiirkce kitaplarin kaybedilmesi durumunda 200 TL alinir.

7-Glinlinde iade edilmeyen yayinlar i¢in hatirlatma yazisi/e-mail gonderilir.15 giin i¢inde iade
edilmezse materyal kayip kabul edilir. Yasal islem yapilmasi i¢in Midirlik Makami’na
bildirilir.

8-Bu yonergede sozii edilen tiim cezali parasal Miidiir onayi ile belirlenir ve uygulanir.

Ayirtilmis Yayin (Rezerv) Hizmeti

Madde 13- Bir 6gretim yilinda, bir ders kapsaminda yogun olarak kullanilmasi diisiiniilen ders
kitaplari, yardimci ders kitaplari, 6gretim elemanlarinca saglanacak ders notlari, makale
fotokopileri ve kaynak eserler i¢in kiitiiphane tarafindan verilecek hizmetleri kapsar. Bu
hizmetten yararlanmak isteyen 6gretim elemanlar1 segtikleri kaynaklari kiitiiphaneye bildirerek,
bunlarin bir yariy1l boyunca ayirtilmis yayinlar olarak saklanmasini isteyebilirler.

Yayin Ayirtma

Madde 14-

1-Odiing verilecek kitaplar igin ayirma islemi yapulir.

2-Ayrilan kitaplar duyurudan itibaren 3 giin i¢inde alinmazsa ayirma islemi iptal edilir.
3-Ayirma islemi en fazla 3 kitap i¢in yapilabilir.

Elektronik Kaynaklardan Yararlanma

Madde 15- izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu mensuplari yiiksekokulumuzda saglanan IP
erisimi ile Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu yerleskelerinde kiitiiphanenin abone oldugu
elektronik kaynaklara yiiksekokul i¢inden erisim saglayabilirler. Bu kullanim sirasinda iiretici
firma ile kiitliphane arasinda yapilan lisans anlagmasina uyulmasi zorunludur.



Uyelik

Madde 16-

1- Izmir Kavram Meslek Yiiksekokuluna bagli Akademik-idari personel ve &grenciler
kiitliphaneye iiye olabilirler.

2-Kayit i¢in istenen bilgiler eksiksiz verilir.

3-Uyeler bu yénergede yazil tiim ilkelere ve kiitiiphane kurallarina uymay1 kabul ederler.
4-Yiiksekokul disindaki kullanicilar {iye olamazlar.

Ilisik Kesme:

Madde 17-

1- izmir Kavram Meslek Yiiksekokulundan cesitli nedenlerle ayrilan akademik ve idari
personel ile 6grencilerin, kiitiiphaneden 6diing aldiklar1 yayinlari iade etmeden ilisik kesme
islemleri yapilamaz.

2-Uzerinde Kkiitiiphaneden o6diing aldigi yaymlar oldugu halde yiiksekokuldan ayrilanlar,
haklarinda yasal islem yapilmak iizere Miidiirliik Makami’na bildirilir.

3-Kiitiiphaneye iade edilmemis kitap veya borcu olan 6grenciye ilisik kesme onayi verilmez.

BESINCI BOLUM

Diger Hiikiimler

Madde 18- Kiitiiphane personelinin ¢alisma zamanlar1 Midiirliikge belirlenir.

Madde 19- Bu yodnerge Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Kurulunun kabulii
tarihinden itibaren yiriirliige girer.

Madde 20- Bu yénerge hiikiimlerini Izmir Kavram Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



