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Madde 1- Bu Yonerge, Baskent Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi’nin orgiitlenme, verilen hizmetlerin tanimi, diizenlenme esaslari, kullanicilarin ve
calisan personelin gérev ve sorumluluklari ile ¢alisma esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

Madde 2 - Bu yonerge, Baskent Universitesi Kitiiphane ve Dokiimantasyon faaliyetlerinin
isleyisini ve diger akademik ve idari birimleriyle koordinasyonunu diizenler.

Tammlar
Madde 3- Bu yonergede gecen terimlerden;
a) B.U. : Baskent Universitesi’ni

b) Daire Baskanhigi: Baskent Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi’n1 ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus Amaci

Madde 4- B.U. Kituphanesi; bilimsel ¢alisma, egitim ve arastirmalarda yararlanmak iizere
gerekli bilgi kaynaklarindan koleksiyon olusturmak, bu bilgi kaynaklarini ihtiyag¢ sahiplerinin
kullanimina hazir hale getirmek ve bilgi ihtiyaglarini karsilamak amaci ile kurulan merkezi bir
teskilattir.

Daire Baskanhginin Gorev ve Yetkileri

Madde 5- Daire Baskani, Genel Sekreterin teklifi ile Rektor tarafindan atanir.
Daire Baskaninin gérevleri :
e Dairenin hizmetlerinin aksamadan ydrdttlebilmesi i¢in uygun kadroyu olusturmak,
e Dairenin biitgesini hazirlamak, daire ile ilgili 6demeleri takip etmek,

e Dairede ¢alisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is bolimii yapmak,
calisma diizeni kurmak, yetistirmek, hizmeti¢i egitimi saglamak,

e Diger iiniversite kiitiiphaneleri ve kurumlarla igbirligi yaparak gelismeleri takip etmek
ve kiitliphane dairesi kullanicilarini bu bilgilerden yararlandirmak,

e Her yilsonunda dairenin faaliyetleri ile ilgili olarak yillik ¢alisma raporu hazirlamak,

e Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaci ile her tir
ve ortamdaki bilgi kaynagini saglamak ve kullanicilarin hizmetine sunmak.

Kiitiiphane Komisyonu Olusumu, Isleyisi

Madde 6- Kiitiiphanenin her ¢esit materyal alimlari, sorunlar1 ve gelisimlerine yonelik proje
caligmalarint yiirlitmek ve degerlendirmek {izere, Egitimden ve Saglik hizmetlerinden
sorumlu Rektor Yardimcilari, bir Dekan ve Daire Baskani olmak iizere 4 kisiden olusur.
Komisyon toplantisinda alinan kararlar Rektor tarafindan onaylandiktan sonra yliriirliige girer.



UCUNCU BOLUM
Kittphane Koleksiyonunun Olusturulmasi

Madde 7- Kiitiiphane koleksiyonu; kitap, dergi gibi basili materyal ile DVD, VCD, slayt v.b.
gorsel-isitsel materyal ve elektronik kaynaklardan olusur. Koleksiyon satin alma, bagis ve
degisim yoluyla olusturulur ve gelistirilir.

Satin alma yoluyla yayin se¢imi

Madde 8- Ogretim iiyelerinin yaym istekleri ilgili Fakiilte Dekanliklar1 ve Yiiksek Okul
Mudurliikleri kanaliyla yapilir. Isteklerin degerlendirilmesi ve fiyat bilgilerinin Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nca tespitinden sonra Kiitliphane Komisyonu’'nda o yila ait
biitge olanaklar1 ¢ergevesinde gortsiilerek, Rektorllikce onaylanan isteklerin siparisleri
yapilir.

Bagis

Madde 9- Ilgili kurum ve kisiler tarafindan yapilan bagislar koleksiyona uygunlugu,
biitlinliigii yoniinden incelenerek koleksiyona dahil edilir.

Degisim

Madde 10- Baskent Universitesi yayinlar ile diger Universite ve kurumlara ait yayinlarimn
degisimi yapilabilir.

Yararlanma Kosullari

Uyelik

Madde 11- Akademik, idari personel ve Baskent Universitesi dgrencileri, iiye olmak

kosuluyla kiitiiphaneden kitap alabilirler. Uye kaydi igin {iniversite kimligi ve e-mail adresi ile
muracaat edilmelidir.

Universite  disgindan  gelen  kullamcilar ~ kiitiiphane  materyalinden  yararlanabilir,
kiitiiphanelerarasi isbirligi ¢er¢evesinde 6diing kitap alabilir, ancak daimi iiye olamazlar.

Ayirtma islemi

Madde 12- Aranan kitap raftaki yerinde yoksa baska bir okuyucu tarafindan alinmis olabilir.
Istenilen kitap bir baska okuyucuda ise mutlaka isteyen kisi tarafindan ayirtilmasi gerekir
(reserve). Ayirtilan kitabin 3 giin i¢inde alinmas1 gerekir. Aksi halde bir baskasina ddiing
verilebilir.

Odiing verme stiresini uzatma

Madde 13- Bir bagka okuyucu tarafindan istenmiyorsa kitap telefonla ve kutlphaneye
getirilerek, 6diing verme siiresi uzatilabilir. En fazla iki kez uzatma yapilabilir.

Siireli yayinlar

Madde 14- Kiitiiphanenin abone oldugu ve bagis yoluyla gelen, siireli yaynlar, Siireli
Yaymlar Salonunda tip ve diger konular olmak iizere isimlerine goére alfabetik olarak
diizenlenmistir. Siireli yaymlar ve gazeteler ddiing verilmez. Istenilen dergi makaleleri
fotokopi yolu ile saglanabilir.

Referans hizmetleri

Madde 15- Bu birimde ¢alisan gorevliler; arastirmacilara kitlphanedeki kaynaklardan ve
diger bilgi merkezlerinden yararlanarak dogru ve ¢abuk bilgi saglamakla goérevlidirler. Online



ve CD-ROM veritabanlarindan yayin taramasi yapilir. Referans Hizmetleri biriminde tarama
yapmak isteyen kullanicilara yardimci olunur. Telefon ve e-mail yoluyla gelen her tiir bilgi
istegi karsilanir.

Miuzik-Sanat Koleksiyonu

Madde 16- Muizik-sanat koleksiyonu kiitiiphane i¢inde ayr1 bir salonda hizmet vermektedir.
Koleksiyonda bulunan materyalin 6zelligi nedeniyle, 6diing verme islemleri her materyal icin
farklilik gostermektedir.

Fotokopi hizmetleri

Madde 17- Kiitiiphane ve kiitiiphane dis1 kaynaklarin fotokopisi cekilebilir. Kiitiiphane
kaynaklari i¢in salon gorevlilerine kimlik birakilmasi zorunludur.

Elektronik yayinlardan yararlanma

Madde 18- Baskent Universitesi mensuplari, kendilerine saglanan IP kodlar ile, iiniversite
kiitiiphanesinin abone oldugu elektronik yayinlara iiniversite i¢cinden ve disindan erigebilirler.
Bu kullanim sirasinda tretici firma ile kiitiiphane arasinda yapilan lisans anlagsmasina
uyulmast zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri kisitlanabilir,
ihlal yiikiimliiliigiinden dogacak maddi cezalar kendilerine riicu edilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Madde 19- Kiitiiphanenin ¢aligma saatleri Daire baskanligiin 6nerisi iizerine Rektorliikge
belirlenir.

Madde 20- Bu yénerge hiikiimlerini Baskent Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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