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o DICLE UNIVERSITEST 5
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Misyon

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Dicle Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanli§i’nin &rgiitlenme, yonetim ve calisma esaslarini belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu
izlemeye yonelik mekanizmalari olusturmak, yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge, Dicle Universitesi Kiitliphanesi’nin igleyisini ve diger egitim-6gretim
birimleriyle koordinasyonu diizenler.

Dayanak

Madde 3— (1) Bu yonerge, 10.12.2003 tarihinde kabul edilen 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu ile 2547 sayih Yiiksek6gretim Kanunu’nun 14°ncii maddesine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanimlar

Madde 4— (1) Bu yonergede gegen;

a) Universite: Dicle Universitesi’ni,

b) Rektorliik: Dicle Universitesi Rektorliigii’nii,

¢) Rektor: Dicle Universitesi Rektorii’nii,

d) Daire Baskanligi: Dicle Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’ni,

e) Daire Baskani: Dicle Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani’ni,

f) Komisyon: Kiitliphanenin temel politikalarini belirleyen Kiitiiphane Komisyonunu, Fiyat
Deger Tespit Komisyonunu, ayiklanacak kaynaklarin belirlenmesini saglayan Ayiklama
Komisyonunu,

g) Merkez Kiitiiphane/Kiitiiphane: Dicle Universitesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi’ni,

h) Ek Okuma Salonu: Dicle Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na
bagli Okuma Salonu’nu,

i) Sube Miidiirliigii: Dicle Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina
bagli yonetim birimlerini,

j) Kullanicr: Kiitiiphaneden yararlanabilen Kisileri,

k) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Para tahsil etmek {izere, Daire Baskani’nin teklifi ile
Rektorliik tarafindan gorevlendirilen gorevliyi,

I) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Kontrol Kanunu ile 2547 sayili Yiiksekdgretim
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m) Yonerge: Bu yonergeyi,
ifade eder.

Daire Baskanhgi Misyonu

Madde 5- (1) Universite icinde ve yakin ¢evresinde bilimsel arastirma ve gelistirme calismalarini
desteklemek, her giin gelisip ilerleyen yeni yayinlarla gelisen diinya biliminin son verilerini izleyip
ilgililere sunmak.

_ IKINCI BOLUM
Kurulus, Orgiitlenme ve Yonetim

Kurulus

Madde 6- (1) Dicle Universitesi Kiitiiphanesi, bilimsel ¢alismaya destek olmak, egitim ve gretim ve
bilimsel arastirmalarda gerekli bilgi kaynaklari ile koleksiyon olusturmak, bu bilgi kaynaklarini
ihtiya¢ sahiplerinin kullanimi i¢in en Kisa stirede hazir hale getirmek amaciyla kurulan merkezi bir
teskilattir.

Orgiitlenme

Madde 7- (1) Dicle Universitesi kiitiiphane hizmetleri, bu yonerge cercevesinde Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkani’nin sorumlulugunda bagli birim y0neticileri tarafindan yuirtitiiliir.

Bagkanliga bagli birimler;
a) Merkez Kiitiiphanede gorevli teknik hizmetler, idari hizmetler ve kullanict hizmetleri sube
miidiirliikleri,
b) Komisyonlardan
olusur.

Daire Baskani, Gorevleri ve Yiiriitiilen Hizmetler

Madde 8- (1) Daire Baskani; lisans mezunu olup, 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu ile 2547
sayth Kanun’un ilgili maddeleri ve konu ile ilgili yonetmelikler uyarinca, Universite Yonetim
Kurulu’nun goriisti alinarak Rektor tarafindan atanir.

a) Baskan;

1. Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

2. Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.

3. Dairede ¢alisan tiim gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, isbSliimii yapma,
calisma diizeni kurma, yetistirme yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Rektore karsi
sorumlu olarak mevzuat ¢ercevesinde kullanir.

4. Calisanlarinin  liyakat degerlendirmesini yapar (tezkiyelerini diizenlemek),
gerektiginde terfi, taltif 6nerilerini Rektdre sunar, ¢alisanlarin problemlerine gorev
kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya ¢alisip, is disiplinini saglar.

b) Yiiriitiilen hizmetler; ‘:f,é 2 ‘%":"s,
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6.

Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii
bilgi kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasini saglar.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye
kazandirilabilmesi i¢in ¢alismalar yapar.

Birim kiitiiphaneleri arasindaki koordinasyonu saglar.

Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlanmalarini
saglar.

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli personel
kadrosunun olusturulmast, bunlarin gdzetim ve denetimini saglar.

Rektorliik tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar.

Sube Miidiirii, Gorevleri ve Yiiriitiillen Hizmetler

Madde 9 - (1) Sube Miidiirii; lisans mezunu olup, tercihen Kiitliphanecilik veya Bilgi ve Belge
Yonetimi egitimi gormiis kisiler arasindan, 2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri ve konu ile ilgili

yonetmelikler uyarinca atanir.

a) Sube Miidiirii;

1.

2.
3. Bagkanligin yillik ¢alisma plani ¢ergevesinde gbrevini yiriitiir ve ¢alisma planmin

T

Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanlhigi tarafindan yapilan
diizenlemeler gergevesinde yiirtitiir.
Daire Bagkani gérevde bulunmadiginda Bagkanliga vekalet eder.

hazirlanmasinda baskana yardime olur.

Miidiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasimni ve
maiyetinde bulunan personelin yetistirilmesini saglar.

Daire Baskani tarafindan havalesi yapilan evraklarin geregini yapar ve ihtiyag
duyulabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglar.

Personelin mesaiye devamlarini kontrol eder ve izinlerin planlanmasini saglar.
Genelge ve talimatlar1 personeline duyurur, gereklerinin yerine getirilmesini saglar
ve birimi ile ilgili talimatlar hazirlar.

Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina baghh Sube Midirliikleri ile
koordineyi saglar.

b) Yiiriitiilen hizmetler;

1.

o~

Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii
bilgi kaynaginin saglanmas: ve hizmete sunulmasi konusunda birimindeki
koordineyi saglar.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitliphaneye
kazandirilabilmesi i¢in ¢aligmalar yapar.

Kiitiiphaneler arasinda birimi ile ilgili koordinasyonu saglar.

Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlanmalari
adna egitimler diizenler.

Mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan
politikalar dogrultusunda birimine ait plan, program ve biitce Onerilerini
hazirlayarak Daire Bagkani’na sunar.

Kalite YOnetim Sistemi kapsaminda birimi ile ilgili temsilciyi belirleyerek,
calismalarin yapilmasini saglar.
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7. Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gosterir, bu
amacla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunur.

8. Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili
kullanir, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim galigmalarini yapar.

9. Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programmin gergeklestirilebilmesi igin biriminin
arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaclarini belirler ve temini igin Daire Bagkani’nin
onayina sunar. Benzer ¢aligmalar1 hizmet tiiriine gére ihtiyaglar i¢in gergeklestirir.

10. Daire Baskani tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar.

Kiitiiphaneci, Gorevleri

Madde 10- (1) Kiitiiphaneci; Kiitiiphanecilik veya Bilgi ve Belge Yonetimi egitimi gérmiis, 657
sayili Devlet Memurlari Kanununu ile 2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri ve konu ile ilgili
yonetmelikler uyarinca atanir.

Kiitliphaneci;

a)

b)

Kullanic1 egitimi, veritabanlar1 se¢im ve kullanimi, kiitiiphaneler arasi 6diing verme
hizmetlerini yapar.

Servisteki islerin koordinasyonu, veri girisi ve kontrolii, kataloglama ve smniflama,
kiitiiphaneden yararlanma ve danisma hizmetlerini yiiriitiir.

Gorevin gerektirdigi konularda sube miidiirliikleri ile koordineyi saglar.

Sorumluluguna verilen isgiicli ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanir,
bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapar.

Diger personelin isbaginda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini ve
diger faaliyetlerle iliskilerini agiklar.

Daire Bagkani, Teknik Hizmetler ve Kullanici Hizmetleri Sube Miidiirleri’nin verecegi
benzeri gérevleri yapar.

Organizasyon Semasi

Madde 11- (1) Organizasyon Semasi;

a)

b)
c)

d)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin organizasyon semasi; temel yetki ve
sorumluluk dagilimini, hesap verilebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gdsterecek
sekilde Ek-1"deki gibi belirlenmistir.

Organizasyon semasinda degisiklik gerektiren hususlar Daire Bagkani’nin onayna tabidir.
Kiitiiphane personelinin gérev tanimi ve gorev dagilim gizelgelerinin olusturulmas: ve
giincellenmesi Daire Bagkani’nin onayna tabidir.

Yenilenen ve giincellenen gorev ve tamimlar Daire Bagkani tarafindan ilgili personele
teblig edilir.

Kiitiiphane Komisyonu ve Gorevleri

Madde 12- (1) Kiitiiphanenin temel politikalarin1 belirlemek lizere Baskanligin bagli oldugu Rektor
Yardimcist Bagkanlifinda, Saglik Bilimleri, Sosyal Bilimler, Fen Bilimleri ve Egitim Bilimleri
branglarinda Rektor tarafindan segilecek dort 6gretim elemani, Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
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Baskani ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriinden olusur. Komisyon toplantisinda alinan kararlar
Rektorlitk Makaminin onay1 ile kesinlik kazanir.

Komisyonun sekretarya hizmetleri Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig: tarafindan
yiiriitiiliir. Toplanti i¢in yazili veya s6zlii ¢agr1 yapilir. Toplantida kararlar oygoklugu ile alinir.
Esitlik halinde ise Bagkan’in oyu karan belirler.

(2) Gorevleri;

a) Kiitiiphane hizmetlerinin gelisen sistemlere uygun olarak yiiriitiilmesi ve kiitliphanenin
siirekli gelisimine yonelik olarak yapilmas: gerekenleri belirleyerek dnerilerde bulunur.

b) Komisyon, bagkanin uygun gorecegi zaman toplanir. Komisyon tiyeleri veya baskan &zel
toplanti isteyebilir.

¢) Kiitiiphanenin hedeflerini, satin alinacak elektronik veri tabanlari, kitap ve siireli yaymn
alimindaki oncelikleri, teknoloji kullanimi1 ve benzeri konulardaki yeniliklerin
uygulanmasi ile ilgili ¢alismalar: yapar.

d) Daire Bagkanligi’nin 6nerdigi yayn ihtiyaglarim inceleyerek karar verir.

Fiyat Deger Tespit Komisyonu ve Gorevleri

Madde 13- (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1 veya Daire Bagkani tarafindan
gorevlendirilecek bir sube miidiiriiniin bagkanliginda en az ikisi konunun uzman: toplam bes kisiden
olusur.

Komisyonun sekretarya hizmetleri komisyon baskani tarafindan, komisyon iiyeleri arasindan
gorevlendirecegi bir kisi tarafindan yiiriitiiliir. Toplanti igin yazili veya sozlii ¢agr1 yapilir. Toplantida
kararlar oy ¢oklugu ile alinir, esitlik halinde ise bagkanin oyu karari belirler. Toplantida goriisiilen
konular ile ilgili alinan kararlar onay i¢in Daire Bagkani’na sunulur.

(2) Gorevleri;

a) Materyalin kaybedilmesi durumunda giincel fiyat bedelini tespit eder.

b) Nadir eserlerin kaybedilmesi durumunda fiyat tespitini yapar.

¢) Ciltli dergilerin kaybedilmesi durumunda, o ciltteki her saymin fiyatin1 belirler.

d) Baskisi bulunmayan yabanci dil ve Tiirkge kitaplarin kaybedilmesi durumunda fiyat deger
tespitini yapar.

Materyal Ayiklama Komisyonu ve Goérevleri

Madde 14- (1) Ayiklanacak kaynaklarin belirlenmesi amaciyla calismalari yiiriitmek iizere Daire
Baskan1 tarafindan Teknik Hizmetler veya Kullanici Hizmetler Sube Miidiirlerinden birinin
baskanliginda en az ikisi konusunda uzman olan li¢, en ¢ok bes kisiden olugur.

Komisyonun sekretarya hizmetleri komisyona bagkanlik yapan sube miidiiriiniin komisyon
tiyeleri arasindan gorevlendirecei bir kisi tarafindan yiiriitiiliir. Toplant: i¢in yazili veya sozlii ¢agri
yapilir. Toplantida kararlar oy goklugu ile alimir. Esitlik halinde ise baskanin oyu karari belirler.
Toplantida goriisiilen konular ile ilgili alinan kararlar onay i¢in Daire Bagkani’na sunulur.
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(2) Gorevleri;

Ayiklanan materyal komisyon tarafindan incelenit/degerlendirilir/listelenir. Oneri listesi
Tasinir Mal Yonetmeligi'nin ilgili maddeleri geregince aym: komisyon karariyla koleksiyondan
¢ikartilr.  Koleksiyondan g¢ikartilan materyallerin  Dicle Universitesi Arsiv  Hizmetleri
Yonetmeligi’nin ilgili maddeleri geregince tasnif ve ayiklama iglemi yapilir.

UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik Hizmetler

Madde 15- (1) Teknik Hizmetler; Kiitiiphanenin tiim arag, gere¢ ve yaymlarimin segiminden ve
saglanmasindan, okuyucuya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan ve asagida sayilan islerin
tamamudir.

A. Saglama Hizmetleri;

1) Satin alma: {iniversitede yapilan egitim - 6gretimi destelemek ve arastirmalarda yardimci
olmak iizere kitap, dergi gibi basili materyaller ile film, slayt, CD-ROM ve DVD-ROM
gibi gorsel — isitsel araglar ve elektronik formlardaki yayinlari satin alabilmek igin;

a) Kitap siparislerinde oncelikle o yilin biitgesi gbz oniinde bulundurulur, bibliyografik
bilgisi bulunmayan ve baskis1 tiikenmis olan kitaplarin siparisi yapilmaz, bunlara
iliskin bilgiler kitabi isteyen birime bildirilir.

b) Akademik birimler kendi ilgi alanlarmna yonelik yayin isteklerini, Kiitliphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanlifi’na yazili olarak bildirir, bu istekler Oncelikle
degerlendirmeye alinir.

¢) Okuyucular tarafindan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligindan talep
edilen yaymn istekleri, biitge durumuna gore akademik birim taleplerinden sonra
degerlendirmeye alinir.

d) Kitap ve siireli yayin disinda, referans kaynaklari, CD-ROM, DVD-ROM, Disket ve
Elektronik ortamda bulunan materyaller de satin alma yoluyla saglanir.

2) Bagis: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi materyal bagis alma ydnergesi
kapsaminda kabul edebilir.

3) Degisim (Miibadele): Bagis fazlas1 yayinlar kullanilarak diger tiniversiteler ve aragtirma
kuruluslari ile yayin degisiminde bulunulabilir.

B. Kataloglama ve Siniflama;

1) Kataloglama ve Siniflama; Kataloglama Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar1 2
(AAKK 2)’ye gore, Siniflama ise Dewey Onlu Smiflama Sistemi’ne (DOS) gére
yapilir.

2) Kiitiiphane Otomasyonu; Kiitiiphaneye uygun otomasyon sistemi kullanilir.

C. Bilgi Teknolojileri; )
1) Elektronik Kaynaklar; Egitimi destekleyici olarak ANKOS (Anadolu Universite
Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu) veya diger yaymevleri ile TUBITAK, ULAKBIM
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EKUAL (Elektronik Kaynaklar Ulusal Akademik Lisansi) tarafindan ticretli-licretsiz
saglanan hizmetlerdir.
2) Acik Erisim ve Kurumsal Akademik Arsiv;

a) Acik Erisim: Bir Dicle Universitesi Mensubu tarafindan gerceklestirilmis
akademik ¢alismaya {icret 6demeden, engellenmeden, internet aracilidiyla
licretsiz olarak erigsebilmeyi ifade eder. Bu c¢aligmalar; hakem
degerlendirmesinden gegerek akademik bir dergide yayinlanma hakkin
kazanan makaleleri, tezleri, bildiri metinlerini, projelere ait ¢iktilar1 ve agik
ders materyallerini igerir.

b) Kurumsal Akademik Arsiv: Dicle Universitesi mensuplarinin arastirmalari,
aldiklar1 fonlar ve yaratic: faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan tiim ¢alismalarin
arsivlenerek agik erisime sunuldugu sistemi ifade eder.

D. Birim Kiitiiphaneleri Destek; Dicle Universitesi akademik birim kiitiiphanelerinde gdrevli
¢alisanlara kataloglama ve smiflamanin yontemleri konusunda bilgilendirme egitimi,
birim kiitliphaneleri otomasyon sisteminin kurulmasi ve veri girislerinin aktarilmasi
egitimi, Odiing-iade islemleri egitimi, raf diizenleme sistemi egitimi, katalog tarama
yontemleri egitimlerini verir.

birimlerinden olusur.
Yipranmis Materyalin Ayiklanmasi

Madde 16- (1) Cesitli sebeplerle kullanilma olasiligi kalmayan bilgi kaynaklarinin belirli zamanlarda
secilerek koleksiyondan ¢ikartilmas: iglemidir. Ayiklanacak kaynaklarin belirlenmesi Kiitiiphane
Materyali Ayiklama Komisyonu tarafindan yapilir. Ayiklama islemi yapilirken gerek gériilmesi
halinde ilgili anabilim dallarinin temsilcileri yazili gérevliendirme yapildiktan sonra yardim ve/veya
bilgilendirme amaciyla komisyona istirak edebilir.

Kiitliphane koleksiyonunun ayiklanmasinda izlenecek yol agagidaki gibidir;

a) Dicle Universitesi ders programlari.

b) Koleksiyon sayisi.

¢) Bilgi kaynaklarindan yararlanma istatistikleri.

d) Ayiklanmasi Onerilen bilgi kaynaklari.

Idari Hizmetler

Madde 17- (1) Idari Hizmetler; Kiitiiphanedeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
personelin yetistirilmesi, Daire Bagkani disindaki tiim personelin mesaiye devamlari, izinlerin
planlanmasi, genelge ve talimatlarin personele duyurulmasi, gorevin gerektirdigi konularda
kiitiphanedeki diger sube miidurliikleri ile koordinenin saglanmasi, demirbas esyanin korunmasi,
mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda
birimlere ait plan, program ve biitge Onerilerinin hazirlanarak Daire Bagkanliina sunulmasi,
yapilacak isler hakkinda personele gerekli aciklamalarda bulunarak yol gbsterilmesi, bu amacla
gerektiginde yardim ve Onerilerde bulunmasi, Daire Baskanmin sevk ettii evrakin ilgililere
havalesinin saglanmasi ve gereginin yapilmasi, ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasinin saglamasi iglemleridir.
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(2)-Idari hizmetler asagida belirtilen birimlerden olusur;

a) Idari hizmetler sefligi,

b) Personel ve yaz isleri,

¢) Tasmir kayit birimi,

d) Tahakkuk ve satin alma birimi,

e) Teknik hizmetler (Iklimlendirme),

f) Teknik hizmetler (Web Tasarim ve Bilgisayar),
g) Giivenlik ve yonlendirme hizmetleri,

h) Temizlik hizmetleri,

i) Fotokopi hizmetleri,

birimlerinden olusur.

Kullanic:r Hizmetleri

Madde 18- (1) Kullanici Hizmetleri; Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphane hizmetlerinden
kullanicilarin en etkili sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir. Bu hizmetler kiitiiphaneci ve
Daire Bagkani’nca gorevlendirilen diger gérevliler tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Kullanicr hizmetleri asagida belirtilen birimlerden olusur;

a) Danisma ve rehberlik birimi,
b) Odiing verme birimi,
1. Siireli Yayinlar,
2. Tezler,
3. Ozel Koleksiyonlar,
4. Nadir Eserler,
5. Referans Kaynaklar.
¢) Kiitiiphaneler arasi i birligi (KITS) ve Tiirkiye Belge Saglama Sistemi (TUBESS),
d) Multimedya (kitap dis1 materyal) birimi,
e) Ciltleme ve onarimi birimi,
f) Egitim ve oryantasyon birimi,
g) Banko Hizmeti,

birimlerinden olusur.

KITS-TUBESS (Kiitiiphaneler aras: isbirligi Takip Sistemi ile Tiirkiye Belge Saglama
Sistemi’nin Kural ve Sorumluluklar:

Madde 19- (1) Kiitiiphanede kullaniciya arastirma ve egitim ¢aligmalar1 igin gerekli olan ancak
kiitiiphanede bulunmayan kitap ve benzeri materyal diger kiitiiphanelerden veya gerektiginde yurt
disindan saglanir, diger {iiniversite ve arastirma kurumlarinin personeli ile Dicle Universitesi
akademik personeline asagidaki kurallar ve sorumluluklar ger¢evesinde araci veya yardimei olunur.

Kurallar
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a)

Diger iiniversite ve arastirma kurumlar:i personeli icin gecerli olan kurallar,

1) KITS-TUBESS (Kiitiiphaneler arasi Isbirligi Takip Sistemi ile Tiirkiye Belge

Saglama Sistemi) istekleri sadece ilgili sorumlu kiitiiphaneciler tarafindan yapilabilir.

2) Tirkiye'deki diger {iniversite ve arastirma kurumlarinda ¢alisan personel; Dicle

Ugiversitesi Kiitiiphanesi'nden, kendi bagli bulundugu kurum kiitiiphanesindeki KITS-
TUBESS' ten sorumlu kiitliphaneci aracilifi ile 6diing kitap alabilir veya makale fotokopisi
saglayabilir.

Sorumluluklar

Kiitliphaneler, 6diing kitap isteklerini, protokollerle belirlenen takip sistemleri aracilign ile

yaparlar.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9

istekte bulunulmadan 6nce, talep edilen kitabin koleksiyonumuzda yer aldig1 ve 6diing
alinabilir durumda oldugu, kiitiphane katalogu kontrol edilerek kesinlestirildikten sonra
talep edilir.

Gorsel-isitsel materyaller, dergiler, referans kaynaklari, nadir eserler, tezler ve elektronik
kaynaklar 6diing verilmez.

Universite ve arastirma kurumlarmin kiitiiphanelerine, bir kullanici i¢in en fazla 3 adet
kitap, 30 giin siireyle &diing verilir.

Odiing kitap almak isteyen kiitiiphanenin hesabinda iadesi gecikmis kitap bulundugunda,
s6z konusu kiitiiphaneden gelecek yeni istekler isleme konulmaz.

Odiing alinan kitaplarm siireleri bagka bir istekli yok ise bir kez daha uzatilabilir. Uzatma
islemi sorumlu kiitiiphanecinin e-posta géndermesi ile gergeklestirilir.

Odiing aldig1 bilgi kaynaklarinin iadesini 15 giinden fazla geciktiren kullaniciya 90 giin
siire ile ddiing bilgi kaynagi verilmez.

Hesabinda gecikmis kitap bulunan kiitliphaneye otomasyon sistemi tarafindan hatirlatma
yazisi gdnderilir. Sistem tarafindan otomatik olarak gonderilen hatirlatmalara ragmen
kitap iade edilmedigi takdirde, ydnergenin 26/g maddesindeki hiikiimler uygulanir ve
bunun igin belirlenen ceza ddeninceye kadar bu kiitiiphaneden gelen istekler karsilanmaz.
Kitaplarin kullanimi sirasinda ortaya gikabilecek zararlardan, geg iadelerden, kayiplardan
(kargoda kaybolma dahil), talep sahibi kiitiiphaneler, Dicle Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na karst sorumludur.

Dicle Universitesi Kiitliphanesi'nden odiing kitap almak isteyen kiitiiphane, gecikme
cezalar ve kitap kayiplari ile ilgili yonerge degisikliklerini kabul etmis sayilir.

10) Dicle Universitesi Merkez Kiitiiphanesince, diger kiitiiphanelere &diing verilen Kitaplar,

talepte bulunan kiitiiphaneye kargo ile gonderilir, iadelerde kargo ile yapilip, kargo ile
ilgili tiim masraflar talepte bulunan kiitliiphane tarafindan karsilanir.

b) Dicle Universitesi personeli i¢in gecerli olan kurallar; Dicle Universitesinde gérevli
kadrolu veya s6zlesmeli idari veya akademik personel, kiitiiphanede mevcut bulunmayan materyalleri
KITS-TUBESS (Kiitiiphaneler arasi Isbirligi Takip Sistemi ile Tiirkiye Belge Saglama Sistemi)
ddiing verme hizmeti yoluyla, Tiirkiye'deki diger arastirma kurumlari kiitiiphanelerinden asagidaki
kurallar ¢ergevesinde 6diing alabilir.

1)

2)

Istekte bulunulmadan &nce kitabin koleksiyonda olmadigi kiitiiphane katalogu kontrol
edilerek kesinlestirilir. ‘ )
Siireli yayinlar, nadir eserler, bagvuru kaynaklar1 ve gor-isit materyalleri KITS-TUBESS
sistemleri ile ddiing verme yoluyla temin edilmez. -

Mmﬂ?{%“"r e
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3) Diger arastirma kurumlarindan kitap &diing almak isteyen Dicle Universitesi akademik
personeli, KITS-TUBESS sistemlerin' den sorumlu kiitiiphaneciye talebini iletir.

4) Odiing alma siiresi, 6diing alinabilecek en fazla kitap sayisi ve kag kez siire uzatimi
yapilabilecegi, 6diing kitap alinacak kiitiiphanenin politikasina baglidir.

5) Odiing alinmak istenen kitap kiitiiphaneye ulastiginda, ne zaman ve nereden alinacag:
bilgisi, telefon ya da e-posta ile istekte bulunan okuyucuya iletilir.

Sorumluluklar;

1) Kargo masraflar istekte bulunan kullaniciya aittir.
2) Her tiirlii cezai sorumluluk istekte bulunan kullaniciya aittir.

Kiitiiphaneden Yararlanma ve Odiing Kitap Alma Kosullari

Kiitiiphaneden Yararlanma

Madde 20- (1) Dicle Universitesi akademik ve idari personeli ile dgrencileri, personel veya 6grenci
kimlik belgelerini gostererek kiitliphaneden yararlanabilir ve kaynak Odiing alabilirler. Diger
tiniversitelere mensup G6gretim elemanlari, {iniversite kimlik belgelerini gostererek kiitiiphaneden
yararlanabilir, ancak kitap &diing alma islemini kendi kiitiiphaneleri araciligiyla yaparlar. Dicle
Universitesi 6grenci ve calisanlari disindaki kullanicilanin kiitiiphaneyi kullanmalar1 kiitiiphane
yonetiminin iznine baghdir.

Odiin¢ Kitap Alma Kosullar:

Madde 21- (1) Uyeler 6diing kitap alma taleplerini Dicle Universitesi akademik ve idari personeli ile
dgrencileri, personel veya 6grenci kimlik belgelerini gdstererek yapar. Kimlik kart1 g6sterilmeden ve
baskasinin adina yapilan talepler dikkate alinmaz, bu sekilde talepte bulunan okuyucuya &diing kitap
verilmez.

a)
b)

¢)

d)

e)

2)

h)

Referans kaynaklar, siireli yaymnlar ve tezler, miizik notalari, koleksiyon pargalari, sanatsal
materyaller vb. CD-ROM ve DVD-ROM’lar 8diing verilmez.

Akademik personele dort hafta (30 giin) stire ile 10 (on) Kitap, 6n lisans ve lisans 6grencilerine
iki hafta (15 giin) siireyle 3 (ii¢) kitap, idari personele ve lisansiistii dgrencilere {i¢ hafta ( 21
giin siireyle ) 6 (alt1) kitap 6diing verilir.

Uzerinde gecikmis kitap olan iiyeler, kitaplar1 iade etmeden ve gecikme bedelini 6demeden
ddiing kitap alamazlar.

Odiing alinan kitaplar zamaninda iade edilmedigi takdirde her gegen giin kargiliginda bu
yonergenin 26/1-g maddesinde belirtilen para cezast uygulanir.

(Degisiklik 04.09.2019 tarih ve 2019/12-3 sayili senato karar1) Odiing alinan ve giiniinde iade
edilmeyen kiitiiphane materyali, hatirlatma yazilarina ragmen 3 ay (90 giin) igerisinde iade
edilmedigi takdirde, bu yonergenin 26 / 1-f maddesinde belirtilen islemin yapilmas: i¢in
Rektorlitk Makami’na bildirilir.

Baska okuyucuda olan yaynlar i¢in ayirtma yapilabilir. Ayirtilan yaymlar i¢in siire uzatilamaz
ve ayirtilan yayinlar 1 (bir) hafta i¢inde alinmadig: takdirde ayirtma iglemi iptal edilir.

Odiing alinan kitaplarin siiresinin yenilenmesi, 5diing verme siiresinin sonunda baska okuyucu
tarafindan talep edilmemis ise idari ve akademik personel igin 2 (iki) kez 1 (bir) ay siire,
lisans ve lisanstistii §grenciler icin 1 (bir) kez 15 (on bes)_giin siire ile venilenebilir.

Daire Bagkanlig1, 6diing alinan herhangi bir kiitliphane materyalini gerekirse iade tarihinden
Once okuyucudan geri isteyebilir.
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i) Her 6gretim yili baginda kiitiiphane kullanici hizmetleri sube miidiirliigii kiitiiphane ile ilisigi
olan &grencilerin listesini bagli bulunduklari birimin &grenci biirosuna gonderir. Bu
dgrenciler, kiitiiphaneyle ilisiklerinin olmadigini belirten belgeyi &grenci isleri biirosuna
vermedikge ders kayitlar1 yenilenmez.

i) Her 6gretim yili baginda kiitiiphane kullanici hizmetleri sube miidiirliigii, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 ile koordineli ¢alisarak, iiniversitemize kayit yaptiran Ggrencilere ait bilgileri
otomasyon sistemine entegre eder.

Elektronik Yayinlardan Yararlanma

Madde 22- (1) Dicle Universitesi mensuplari, kendilerine saglanan IP kodlari ile iiniversite
kiitiiphanesinin abone oldugu elektronik yaymlara iiniversite i¢inden ve disindan erisebilir. Bu
kullanim sirasinda firetici firma ile kiitiiphane arasinda yapilan lisans anlagmasina uyulmasi
zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erigimleri kisitlanacak olup, ihlal
yiikiimliiliigiinden dogacak maddi cezalar kullaniciya ait olacaktir.

Tlisik Kesme

Madde 23- (1) Emekli olan, istifa eden, stzlesmesi yenilenmeyen veya herhangi bir nedenle
tiniversitemizden ilisigi kesilen idari ve akademik personel ile mezuniyet ve kayit silme durumundaki
ogrenciler (On lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora) Universite Merkez Kiitiiphanesi basta olmak
iizere bagl bulunduklar birim kiitiiphanelerinden ilisik kesme belgesi almak zorundadir. Uzerinde
ddiing yayin bulunanlara yiikiimliiliiklerini yerine getirmedikleri siire igerisinde ilisik kesme belgesi
verilmez.

(2) Birinci Paragrafta belirtilen islemler, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligmin
koordinatorliigiinde Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi isbirligiyle yliriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Genel Kurallar, Materyalin Yipratilmasi, Kaybedilmesi ve Cezalar
Genel Kurallar

Madde 24- (1) Kiitiiphane hizmetlerinden yaralanma siirecinde uyulmasi gereken kurallar sunlardir:

a) Kiitiiphane ¢alisma salonlarinda cep telefonu kullanilmaz.

b) Kiitiiphanede kantin haricindeki salonlara su disinda yiyecek ve igcecekle girilemez.

¢) Kiitiiphanede sesli konusulamaz ve diger kullanicilari rahatsiz edecek davranislarda
bulunulamaz.

d) Raflardan alinmis kitaplar masada birakilmali, rafa yerlestirilmeye calisiilmamalidir.

e) Odiing alma islemi yapilmamus kiitiiphane materyali digar1 ¢ikarilamaz.

f) Ozel esyalarin kiitiiphanede kaybolmasi ya da galinmasi halinde sorumluluk Kiitiiphane
Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi’na ait degildir.

g) Kiitiiphane kantini haricindeki salonlara ¢anta, palto vb. esyalar ile girilemez.

h) Her tiirlii kiitliphane materyali elektronik olarak korunmaktadir. Alarm devreye girdigi
zaman ilgili kullanicinin iizeri, gerekli goriildiigii takdirde ¢anta ve 6zel esyalar giivenlik
gorevlisi tarafindan kontrol edilir.
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i) Okuma salonlarinda okuyucu bir bagkasi igin yer ayiramaz.
J) 5727 sayili yasa geregince kiitiiphanede sigara i¢ilmez.
k) Uyarilara ragmen kiitiiphane diizenini bozan, kurallara uymamakta direnen okuyucularin

kiitiphane hizmetlerinden yararlanmalar: gecici veya stirekli olarak durdurulur.

Materyalin Yipratilmasi

Madde 25- (1) Aldig1 materyali dikkatsiz ve kotii kullanmasi halinde kullanici,
(2) Materyale gereken Ozenin gosterilmemesinden dolayr veya Kkiitiiphane calisanindan
kaynakl1 yiprandig tespit edilmesi halinde ise sorumlu kiitiiphane galigani,

hasar1 6demekle yiikiimliidiir.

Materyalin Kaybedilmesi ve Cezalar

Madde 26- (1) Kiitiiphane koleksiyonunda kayitli bulunan materyalin kullanici veya kﬁﬁiphane
calisani tarafindan kaybedilmesi veya yipratilmasi durumunda agagidaki cezai islemler uygulanir;

a)

Yabanci dildeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda, giincel fiyat bedeli alinir.

b) Nadir eserlerin kaybedilmesi durumunda, fiyat deger tespit komisyonunca belirlenen fiyat

c)

d)

g

h)

1))

bedeli alinir. _

Ciltli dergilerin kaybedilmesi durumunda, o ciltteki her saymnin fiyati belirlenerek cilt
degeri bulunur ve iki kati ceza alinir.

Baskis1 bulunmayan yabanci dildeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda fiyat deger tespit
komisyonunca belirlenen fiyat bedeli alinur.

Baskisi bulunmayan Tiirkge kitaplarin kaybedilmesi durumunda fiyat deger tespit
komisyonunca belirlenen fiyat bedeli alinir. Baskisi bulunan Tiirkge kitaplarin ise aynisi
alinir.

(Degisiklik 04.09.2019 tarih ve 2019/12-3 sayil1 senato karar1) Giiniinde iade edilmeyen
yayinlar i¢in hatirlatma yazisi ve e-mail gonderilir. 3 ay (90 giin) igerisinde iade
edilmeyen materyal i¢in yasal islem yapilmak lizere Rektorliik Makami’na bildirilir.
Giiniinde iade edilmeyen yayinlar i¢in Universite Yonetim Kurulunca belirlenecek miktar
lizerinden giinliik para cezasi uygulanir. Giinliik gecikme cezasi islemi 90 (doksan)
giinliik stirenin bittigi tarih itibari ile sonlandirilir.

Bu yo6nergede sozii edilen tiim parasal cezai islemler Daire Baskanmin teklifi ve
Universite Yoénetim Kurulunca belirlenir ve uygulamaya gegilir.

(Degisik:Universite Senatosunun 1.11.2023 tarihli ve 15 sayih oturumu): Uygulanan tiim parasal
cezalar, Strateji Gelistirme Daire Baskanlifi’nin ilgili hesabina aktarilarak, aktarilan para
ile ilgili dekont Kiitliphane gorevlisine ibraz edilir.

Universite personeline ait 6denmeyen para cezalari ile kisi tarafindan kaybedilen veya
dikkatsiz ve kotii kullanim sonucu yipranan materyalin giincel bedeli kisiye bilgi verilerek
bu yoOnergenin 26/1-f bendinde belirtilen siire dolduktan sonra Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nin talebi, Rekt6r’lin onayi ile Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca ilgililerin maasindan kesilir.
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak Gorev ve Sorumluluklar

Madde 27- (1) Personel, gorev taniminda yazilan gorev ve sorumluluklarini, asagida belirlenen
performans kriterlerine uygun olarak yiiriitiir. Tiim personel, Bagkanligin gorev alanina giren is ve
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bu kapsamda bagli bulundugu yoneticilerin
bilmesi gereken konularin siiresinde bildirilmesinden sorumludur. Daire Baskan: ve birim sorumlusu
sube mudiirleri, ilgili personelin durumunu 27/2 maddesinde belirtilen performans kriterlerine gére
takip eder ve raporlar.

(2) Midiirliikler kendi gorev alanlarina giren hususlarla ilgili olarak;

a) Uygulama birligini saglamak ve ortak standartlar olugturmak amaciyla baskanlik igi
genel yazi ¢ikarilmasindan,

b) Bagkanlik tarafindan yapilacak agiklama ve konusmalarin hazirlanmasina katki ve
katilim saglanmasi ile gerekli hallerde bagkanlik makamina bilgi notu ile veri ve
dokiiman hazirlanmasindan,

¢) Kamu kurum ve kuruluslari ile Rektorliik birimlerince yapilan toplantilara katilim
saglamaktan,

d) Daire Baskanligi’'nca veya diger birimlerce hazirlanan projelere katki ve katilim
saglamaktan,

e) Dicle Universitesi Stratejik Plan1 ve Performans Programi, Birim Faaliyet Raporu,
Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani, Saydamhigin Artirilmasi ve
Yolsuzlukla Miicadelenin Gii¢lendirilmesi Eylem Plam ve Kalite Yoénetim Sistemi
¢aligmalarina katki ve katilim saglamaktan,

f) Baskanligin hizmet envanterinin olusturulmasina ve giincellenmesine katki ve katilim
saglamaktan,

g) Bagkanhigmm Web sayfasinin ilgili kisimlarmin Bilgi Islem Daire Bagkanlig
koordinasyonunda giincellenmesinden,

h) Gorev konularina iliskin raporlarin aylik bazda hazirlanmasindan ve ilgili yerlere
gonderilmesinden,

i) Diger birim ve kurumlarda yapilan isleri takibe yonelik, inceleme ve degerlendirme
sistemi olusturulmasindan,
sorumludur.

(3) Yoneticiler;

a) Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Dicle Universitesi Stratejik

Planinda agiklanan amag ve hedeflere, Bagkanlikga belirlenen amag ilke ve prensiplere
uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere sahip olunmasindan,
¢) Kapsamli bir yonetim anlayisiyla, uygun bir ¢alisma ortammin ve saydamligin

saglanmasindan,

d) Rektorliigiin is ve islemlerine yonelik olarak takip, izleme, degerlendirme ve

raporlama sisteminin kurulmasindan ve calisanlarin buna gére aylik ve yillik periyotlar
halinde degerlendirilmesinden,

e) Dicle Universitesi Stratejik Plani ve Performans Programi, Birim Faaliyet Raporu,

Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani, Saydamlgg;pw Artirilmast ve

o
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Yolsuzlukla Miicadelenin Giiglendirilmesi Eylem Plani ve Kalite Yonetim Sistemi
calismalarina katki ve katilim saglamaktan,

f) Daire Bagkani; gérev ve yetkilerinden bir kismini simirlarini agikga yazili olarak
belirtmek ve kanuna aykiri olmamak sartiyla sube miidiirlerine devredilmesinden,

sorumludur.
Calisma Saatleri ve Yilhk izinler

Madde 28- (1) Kiitiiphanenin agilis kapanis saatleri ve buna bagl olarak personelin ¢aligma
zamanlar1 Daire Baskanligi’nin 6nerisi izerine Rektorliikge belirlenir.

(2) Kiitiiphane personelinin yillik izinleri, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine
gore yliriitiiliir.

Yillik izinlerin kullanilmasinda temel ilke; Istisnai durumlar diginda, her birimde mevcut
personelin hizmeti aksatmayacak sekilde izin kullanmalarinin saglanmasidir. Bu amagla, Daire
Baskani, hizmetin aksamadan devamini saglayacak ve personeline Onceden hazirladigi bir plan
gercevesinde izin kullandiracaktir.

Mubhasebe Yetkilisi Mutemedi Tayini ve Tahsilat:

Madde 29- (1) Makbuz karsiliginda para tahsil edecek olan Muhasebe Yetkilisi Mutemedi, Daire
Baskanligi’nin teklifi lizerine, Rektorliikge gorevlendirilir. Gerektiginde Muhasebe Yetkilisi
Mutemedi gérevlendirildigi sekil ile gérevden alinabilir.

(2)Yonergenin 26. maddesi ile uygulanan cezalardan elde edilen gelirler Muhasebe Yetkilisi
Mutemedi tarafindan, Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Alindist makbuzunun bitiminde Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi hesabina aktarilir. Aktarilan para ile ilgili dekontun bir niishasi
Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina teslim edilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 30- (1) Bu Yénergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Rektorlitk
Makam yetkilidir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonerge

Madde 31- (1) 14.04.2017 tarih ve 2017/9-10 nolu senato karari ile kabul edilen Dicle Universitesi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Yonergesi ytiriirlikkten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik

Madde 32- (1) Bu y6nergenin ekinde; Organizasyon Semast olarak bir adet ek form bulunmaktadir.
(2) Bu yonerge Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarih itibariyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 33- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Dicle Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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Yonergenin Kabul Edildigi Universitemiz Senatosunun

Tarih

Oturum ve Karari

08.02.2019

2019/3-14

Yonerge Degisikliginin Kabul Edildigi Universitemiz Senatosunun

Tarih

Oturum ve Karari

1.11.2023

2023/15-5

EKLER

EK-1) ORGANIZASYON SEMASI
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