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BİRİNCİ BÖLÜM

                                             Amaç,  Kapsam  ve Tanımlar

 
  Amaç

  Madde  1-  Bu Yönetmeliğin amacı ,Harran Üniversitesi Merkez Kütüphanesinin  görev ve çalışma esaslarını düzenlemektir.

  Kapsam

  Madde 2-  Bu Yönetmelik Harran Üniversitesinin  Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığının  çalışma ve düzenine  ilişkin esasları kapsar.

  Tanımlar 

  Madde 3- Bu Yönetmelikte; 

  a)” Üniversite “ Harran Üniversitesini, 

  b)” Daire Başkanlığı” Harran Üniversitesi Kütüphane  ve Dokümantasyon Daire Başkanlığını,

  c)” Birim Kütüphaneleri “ Harran Üniversitesi Merkez Kütüphanesi dışında kalan   fakülte,enstitü , yüksekokul ve benzeri diğer birim kütüphanelerini ,

  d” Merkez Kütüphane” Harran  Üniversitesi Merkez Kütüphanesini ,

  e)” Materyal” Kütüphanelerde  kullanılabilir her türlü bilgi kaynaklarını ,

  f)”Kullanıcı “ Kütüphaneden yararlanan  öğretim elemanları, öğrenci ve kurum personeli ile araştırmacıları ifade  eder. 

İKİNCİ  BÖLÜM

  Örgütlenme ve Yönetim

  Madde 4- Harran Üniversitesi ,Kütüphane hizmetleri  bu yönetmelik  çerçevesinde  Daire Başkanlığı tarafından  düzenlenir ve yürütülür.

              Kütüphane ihtiyaçları için ayrılan ödeneğin  sarfı  konusunda ,birim yöneticilerine teklif ve önerilerde bulunmak üzere bütün birimlerde birim amirlerince en az 3 öğretim elemanından oluşan bir kütüphane komisyonu oluşturularak görevlendirilir.Bu komisyonun öneri ve teklifleri birim amirince Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığına bildirilir.


  Madde 5-Kütüphane  ve Dokümantasyon  Daire Başkanı’nın  görev ve yetkileri;

  a)Kütüphane hizmetlerinin  aksamadan  yürütebilmesi  için yeterli kadroyu

oluşturup, iş bölümünü  ve  personeli üzerinde genel eğitim ve denetim görevini yapmak,

   b)Her yıl sonunda kütüphane faaliyetiyle  ilgili raporu  Rektörlüğe sunmak,

   c)Kütüphanecilik alanındaki  gelişmeleri izleyerek yeni teknolojilerin  kütüphaneye

girmesi için çalışmalar yapmak,

   d)  Yurt içinde ve yurt dışında  kütüphanecilik konularında  düzenlenen seminer ve konferansları izlemek,

   e)  Kütüphanenin yıllık  ihtiyaç ve giderlerini  göz  önüne alarak  düzenlenen  bütçe taslağını Rektörlüğe sunmaktır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

     Merkez Kütüphanesinin Kuruluş  Amacı 

     Madde 6-  Harran   Üniversitesi  Merkez Kütüphanesi  eğitim  öğretim ve bölge ihtiyaçları  doğrultusunda, araştırma, eğitim ve öğretim ihtiyaçlarını  karşılamak amacıyla kurulmuştur.                                                                                                                       

    Kütüphane bu amacı gerçekleştirmek  üzere;

    a ) Gereken her türlü bilgi ve belgeyi sağlar,

    b) Sağlanan bilgi ve belgeleri  bütün araştırmacıların, üniversite öğrencilerinin ve çalışanlarının kullanımına  sunulacak  şekilde düzenler ve korur,

    c )  Mevcut bilgi kaynaklarından en iyi şekilde yararlanmasını  sağlamak amacıyla  her düzeydeki kullanıcıya  örgün ve yaygın biçimlerde hizmet verir,

    d ) Üniversitelerin  Kütüphanecilik  bölümü  öğrencilerinin  zorunlu uygulama  ve staj programlarının  yürütülmesine  yardımcı olur.

DÖRDÜNCÜ  BÖLÜM

     Kütüphane  Hizmetleri

     Madde 7- Kütüphane hizmetleri teknik ve okuyucu hizmetleri olmak üzere ikiye ayrılır.

     a )  Teknik  Hizmetler  

     1. Sağlama:  Üniversite Kütüphanelerinin bütün  materyalinin ( kitap,süreli yayın, tez,broşür,gör-işit araç gereçleri vb. ) eğitim ve öğretimi  desteklemek ve araştırmalarda yardımcı  olmak üzere sağlanmasıdır. 

     2. Kataloglama ve Sınıflama : Kütüphanelere  sağlanan kitap,süreli yayın ve diğer  materyalin, okuyucuların yararlanmasına sunmak üzere, en uygun sisteme göre  düzenlenmesidir.

     3. Süreli Yayınlar:  Üniversite eğitim ve  öğretimini destekleyecek, araştırmalarda yardımcı  olacak süreli yayın koleksiyonunu  oluşturmak ve geliştirmek için,seçim, satın alma ve  değişim yoluyla sağlamak ve belli bir düzen içinde  kullanıma sunmaktır.

     b) Okuyucu  hizmetleri; Bilgi kaynaklarından ve kütüphaneden, kullanıcıların en etkili şekilde  yararlanmalarını  sağlayan  hizmetlerdir.  

        1. Danışma Hizmetleri:  Kütüphanenin  koleksiyonunun, düzenin ve kullanımının  üniversite  içinde ve dışında  tanıtılması,  kütüphane  müracaat koleksiyonunun  oluşturulması  ve geliştirilmesi, kütüphane materyalinin kullanımında yardımcı  olmak amacıyla eğitim programlarının  düzenlenmesi, öğretim elemanları için bibliyografya taramaları yapılması,  yeni çıkan yayınların duyurulması ve enformasyon  hizmetlerinin yürütülmesidir.




     2. Ödünç Verme Hizmetleri: Kütüphane koleksiyonunun kütüphane içi ve dışı dolaşımını  sağlamak ve denetlemek  rezerv  koleksiyonu oluşturmak ve bu bölümü hizmete koymak, kütüphane materyali  ile ilgili fotokopi işlerini ücret karşılığı yürütmektir.

          3. Gör - İşit Hizmetleri: Eğitimi destekleyecek  görsel ve işitsel araç ve gereçleri seçmek, üretmek, çoğalmak, sağlamak, belli bir düzen içinde hizmete sunmak ve bakımını yapmaktır.

 4. Kütüphanelerarası  İşbirliği  Hizmetleri: Kullanıcıya  araştırma ve eğitim çalışmaları için gerekli olan ancak  kütüphanede bulunmayan  materyali diğer kütüphanelerden sağlamaktır.

BEŞİNCİ BÖLÜM



          Merkez  Kütüphaneden Yararlanma


             Madde 8-Yararlanma Kuralları:


             a ) Kütüphaneye her girişte kimlik göstermek zorunludur.


             b) Okuyucular  kütüphaneden çıkarken ellerindeki malzemeleri bankoda  bulunan okuyucu hizmetleri görevlisine  göstermek zorundadır.


            c) Evrak, kitap çantası, palto ve büyük çantalar ile kütüphaneye girilmez.


           d) Kütüphanede bırakılan ve kaybolan şahsi eşyalardan  kütüphane sorumluluk kabul etmez.


           e) Kütüphanede herhangi  bir şey  yemek ve içmek yüksek sesle konuşmak gürültü yapmak,  sigara içmek veya diğer okuyucuları rahatsız etmek yasaktır.


           Madde 9- Ödünç Verme Esasları: Daire Başkanlığına  başvuran ve taahhüt kartını  imzalayan  üniversite mensuplarına aşağıda belirtilen esaslar çerçevesinde  ödünç materyal verilir. 




a) Harran Üniversitesi Merkez Kütüphanesinden öğrencilerin ödünç kitap alabilmeleri Daire Başkanlığınca verilen ve her yıl onaylanan  kütüphane kimlik kartına sahip olmaları ile gerçekleşir.

                b) Harran Üniversitesinde görevli öğretim elemanı ve diğer personel  kurum kimlik kartlarını göstererek ödünç kitap alabilir.

c) Harran Üniversitesi Merkez Kütüphanesi,  Üniversitelerarası işbirliğinin  gereği olarak diğer üniversitelerin  öğretim elemanlarının ve öğrencilerinin  yararlanmasına  açıktır.Ancak dışardan gelen araştırmacılar  ile diğer Üniversitelerin  öğretim elemanları ile öğrencilerine kütüphane  gereçleri ödünç  verilmez. Öğretim elemanları, başka bir kütüphanedeki gereci kendi kütüphanesi  kanalıyla  ödünç alabilir.   

d) Kitaplar öğretim elemanlarına en çok  3 adet ve 15 gün süre ile, öğrencilere ise

2 adet ve  10 gün süre ile  ödünç verilir.

e) Geri dönen kitapların süresi, başka istekli yok ise öğretim elemanları  için 15

gün, öğrenciler için 10 gün süre ile uzatılabilir.

f) Üniversite öğretim üye ve yardımcılarına, birimlerinden yazı getirmeleri halinde

araştırmaları ve dersleri ile ilgili dönemlik ödünç kitap verilebilir.




          g) Okuyucular ödünç aldıkları materyali, ödünç verme süresi sonunda iade etmedikçe yeni materyal ödünç alamazlar.  Materyalin iadesi ile gecikme cezasının  ödenmesi halinde yeniden ödünç kitap verilebilir.

                h) Daire Başkanlığı, ödünç verme süresi dolmadan  okuyuculardan materyallerin
iadesini  isteyebilir.

                i ) Başka okuyucularda bulunan  kitaplar rezerv  edilebilir. Rezerv edilen kitaplar duyurudan itibaren  7 (yedi)  gün içinde alınmaz ise rezerv işlemi iptal edilir.

                J )  Başkasına ait  kütüphane kartı ve kimlik kartı ile ödünç materyal alınmaz.

                k) Kütüphane dışında çıkarılması sakıncalı  görülen  materyaller  şunlardır: Müracaat eserleri (sözlük, ansiklopedi, indeks vb.) Basılı olmayan tezler, Süreli yayınlar  (ciltlenmemiş  sayılar) , Yazma ve nadir eserler, Kartografik (atlas,harita, maket vb.) mikrofonlar, rezerv kitaplar, Müzik notaları, Cd-Rom, teyp ve video kasetleri, kütüphane dışına çıkmasında fiziksel  açıdan sakınca görülen diğer  materyaller.

                Madde 10- Ödünç Alınan  Materyallerin   Geciktirilmesi, Yıpratılması ve Kaybı Halinde Alınacak Tedbirler:                      

                a) Kullanıcı ödünç aldığı gereçleri iyi kullanmakla ve belirtilen  iade  tarihinde     geri  vermekle yükümlüdür.

                b) Gününde iade edilmeyen ve süresi uzatılmayan kütüphane gereçlerinden her geçen için para cezası alınır. Bu cezanın miktarı Daire Başkanının  önerisi ve Rektörün onayı ile kesinleşir. Üniversite  personeline ait ödenmeyen  para  cezaları  aylıklarından kesilir.                            

                c) Yıpratılan, kaybedilen veya iki kez uyarma yazısına rağmen iade edilmediğinden  kayıp kabul  edilen kütüphane  materyali  okuyucuya öncelikle piyasadan temin ettirilir. 

               d) Temin edilemeyeceği anlaşılan materyalin, Değer  Takdir Komisyonunca belirlenen değeri  % 50  fazlasıyla  ödettirilir. Ayrıca tahakkuk eden gecikme cezası alınır.  

               e) Kayıp materyalin bedeli olarak alınan para ile aynı materyal bulunamıyorsa aynı değerde bir benzeri materyal alınır.                              

                f) Kendisine gecikme cezası uygulanan  kullanıcıya ödünç aldığı materyali iade  etmediği ve tahakkuk  eden gecikme cezasının tamamını ödemediği sürece hiçbir şekilde başka materyal ödünç verilmez.

               g) Para cezaları,Harran Üniversitesi Rektörlük Döner Sermaye İşletmesine gelir olarak kaydedilir.

                 h) Öğrenciler, kayıt sildirme veya mezun olmaları halinde  kütüphaneden ilişik kesme belgesi almak zorundadırlar. Kütüphaneden ilişki kesme belgesi almayan öğrencilerin yatay  geçiş  ve mezuniyet  belgeleri  düzenlenmez ve kayıt silinme işlemleri yapılmaz .

                 Kütüphaneye materyal borcu bulunan öğrencilerin listesi kayıt yenilemeler başlamadan  Daire Başkanlığınca ,Öğrenci  İşleri Daire Başkanlığı ve birimlere  gönderilir.

 Bu öğrencilerden kayıt yenileme esnasında  kütüphaneden alınacak “ Üzerinde gecikmiş kitap ve diğer materyal yoktur.” İbareli yazı istenir.Bu yazıyı getirmeyen öğrencinin kaydı yenilenmez, kimlik kartı düzenlenmez.

                l) Üniversiteden  emekli  olan, nakil   veya  istifa nedeniyle ayrılan yada görevlendirme veya askerlik sebebiyle, yurt içi ve yurt dışı uzun süreli görevlendirmelerle  bir süre  Üniversiteden ayrılmak zorunda kalan  öğretim üye  ve  yardımcılarıyla  diğer personel ödünç aldıkları  kitapları iade ederek Daire Başkanlığından ilişik kesme  belgesi almak zorundadır.

                Bu işlem Daire Başkanlığı  ile Personel Daire Başkanlığı  ve diğer birimlerin işbirliği ile yürütülür.

                                                               ALTINCI  BÖLÜM

                Diğer Hususlar

                 Madde 11- Üniversitede yapılan  doktora , yüksek lisans ve mezuniyet tezlerinin  birer nüshası   kütüphanede toplanır.  Bu tezler ilgili enstitüler tarafından  Merkez Kütüphaneye gönderilir.  

                 Madde 12-  Değer  Takdir Komisyonu:

                  Daire Başkanının bağlı olduğu  Rektör Yardımcısı Daire Başkanı ve Kütüphane Şube Müdüründen oluşur. Üniversite mensuplarıyla, öğrencilerinin  kaybettikleri kitap ve diğer materyalin günlük rayiç  değerleri göz önüne alınarak değerinin takdir edilmesi görevini yerine getirir.                        

                  Değer Takdir Komisyonu,  kayıp veya zayi  olan  kitap veya diğer materyalin değerinin  tespitinde piyasa araştırması  yapar ,  yayınevi kataloglarını  inceler, materyalin, hacmi, cilt bedeli,kağıt kalitesi, ulaşım masrafları,paranın zaman içinde  değer kaybı, antika ve sanatsal değerleri, nadir eser olup olmadığı gibi hususları göz ününde bulundurarak değer tespitinde bulunur. Değer Takdir Komisyonunun kararı Rektörün onayın sunulur.

                  Komisyon,ayrıca kütüphaneye bağış yoluyla gelen  ve fiyatı belli olmayan materyalin değerini demirbaş kayıtlarına geçirmek üzere tespit eder.

                  Madde 13- Düşüm Komisyonu:

                  Değer Takdir Komisyonu  üyelerinden  teşekkül eder. Kütüphanede yırtılmış, yıpranmış ve kullanıma sunulamayacak duruma gelen materyallerin tespitini yapar. Demirbaş kayıtlarından düşümü yapılacak materyaller Rektör’ün onayına sunulur.

                  Madde 14- Bu Yönetmelik yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

                  Madde  15- Bu Yönetmelik hükümlerini Harran Üniversitesi Rektörü yürütür.                                                           
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