Dokiiman No YNG.037

b,
Y

d N . .. Yayin Tarihi Kasim 2019
Nz KAPADOKYA KUTUPHANE CALISMA 0

UNIVERSITESI ESASLARI YONERGESI Revizyon No

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Revizyon Tarihi Ocak 2026

Sayfa No 1/16

BIiRINCi BOLUM
Amacg

Madde 1 — (1) Bu yénerge, Kapadokya Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1 ve birim kiitiiphanelerinin tanimini, gérevli personel ile kullanicilarin, gérev ve

sorumluluklari ile ¢alisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.
Kapsam

Madde 2 — (1) Bu yonerge Kapadokya Universitesi yerleskelerinde bulunan kiitiiphaneleri

kapsar.
Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yénerge, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilat Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye dayanilarak

hazirlanmistir.
Tanimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gecen;
a) Universite: Kapadokya Universitesini,
b) Kiitiiphane: Kapadokya Universitesi Kiitiiphanelerini,

¢) Acik Bilim ve Kiitiiphane Komisyonu: Kapadokya Universitesi A¢ik Bilim ve

Kiitiiphane Komisyonunu,

¢) Daire Baskani: Kapadokya Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Baskanini
d) Kaynak: Kiitiiphanede bulunan her tiirlii bilgi tasiyici materyali,
e) Internet Sayfas1: Kapadokya Universitesi kiitiiphane internet sayfasimi

f) Eduroam: Uye kurumlarm kullanicilarinin diger iiye egitim kurumlarinda da

sorunsuzca ag kullanimini saglayan sistemi,
g) Ulusal Tez Merkezi: YOK Ulusal Tez Merkezini

ifade eder.
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IKINCI BOLUM

Acik bilim ve kiitiiphane komisyonu
Madde 5 — (1) KUN kiitiiphane hizmetleri, Kiitiiphane Calisma Esaslar1 Y&nergesi, A¢ik Bilim
ve Kiitiiphane Komisyonu ile Kurumsal Akademik Arsiv ve Acik Erisim Yonergelerinde
tanimlanan ilke ve esaslar dogrultusunda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 ve
Acik Bilim ve Kiitiiphane Komisyonu igbirligi ile yriitiiliir.
Kiitiiphane yonetimi
Madde 6 — (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu yonerge hiikiimleri gercevesinde
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani tarafindan diizenlenir ve yonetilir.
(2) Kiitiiphane hizmetleri “Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1” sorumlulugunda
tiim yerleske kiitliphanelerinde yiiriitiiliir.
Daire baskanimin gorevleri ve daire baskanhi@inca yiiriitillen hizmetler
Madde 7 — (1) Baskan, dairenin yoneticisi ve temsilcisidir. Dairede ¢aligan biitiin gorevliler
iizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet
icl egitim saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini yonerge hiikiimlerine
gore yurutur.
(2) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan ytiriitiilen hizmetler:

a) Universitede egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii bilgi
kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasi,

b) Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlanmalarinin
saglanmasi,

¢) Kapadokya Universitesi kiitiiphaneleri arasinda koordinasyon saglanmasi,

¢) Kapadokya Universitesi tarafindan belirlenen yasal mevzuatlar cergevesinde
liniversite biinyesinde bulunan diger akademik ve idari birimlerle isbirligi yapilmasi,

d) Daire ile ilgili yasa, kanun, tiiziik, tebligat vb. mevzuatin takip edilmesi, olusan
degisikliklerin {ist makama bildirilerek daire igerisinde degisen mevzuata uygun c¢alisma

esaslariin belirlenmesi,

e) Kapadokya Universitesi Kalite Yénetim Sistemleri ile ilgili prosediir, talimat vb.

mevzuatlara uyulmasi,
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f) Stratejik Plan Hazirlama Revizyon ve Kontrol Yonergesinde belirtilen gorev, yetki ve

sorumluluklarin yerine getirilmesi,
g) Universite i¢i ve dis1 diger kurum ve kurulus kiitiiphaneleri ile isbirliginin saglanmast,

g) Universite biinyesindeki idari ve akademik birimlerin ayiklama ve imha islemlerini
yirlitmek amaciyla olusturulan ayiklama ve imha komisyonu i¢in personel gorevlendirilmesi

ve ilgili birimlerle koordineli olarak ¢alisilmasi,

h) Her akademik donem basinda kiitiiphane hizmetleriyle ilgili yayin tedariki, dergi ve
elektronik kaynak abonelikleri, kiitiiphane kullanimina iliskin yeni gelismeler vb. bildirmek
iizere biilten yayinlanmasi, donem icerisinde gerceklesecek kisa vadeli gelismelerden personel

ve Ogrencilerin e-posta, SMS, duyuru panolart araciligiyla bilgilendirilmesi,

1) Ulusal Toplu Katalog Sistemi (TO-KAT), Anadolu Universite Kiitiiphaneleri
Konsorsiyumu Dernegi (ANKOS), Ulusal Akademik Ag ve Bilgi Merkezi (ULAKBIM) ve
Balkan Ulkeleri Kiitiiphaneler Birligi (BLU) gibi kuruluglara iiyelik islemlerinin

gerceklestirilmesi ve siirdiiriilmesi,

1) Disipline 6zgii sik kullanilan ulusal/uluslararasi elektronik veri tabanlaria tyelik
islemlerinin gerceklestirilmesi, erisime agilan deneme erisimli veri tabanlarinin takip edilmesi,

siiresi icinde KUN arastirmacilarinin kullanimima sunulmasi,

j) Kurumsal Akademik Arsiv sistemindeki yiikiimliiliiklerin, Kapadokya Universitesi

Acik Erisim ve Kurumsal Akademik Arsiv YOnergesi uyarinca yerine getirilmesi,

k) Engeli olan Ogrenci ve personele yonelik egitimde erisilebilirlik/ulagilabilirlikte
esitligi saglamak i¢in engelli (gor-isit) salonlariin diizenlenmesi, bu amagla goniilliiliik hizmeti
veren i¢ ve dis paydaslarla isbirligi yapilmasi,

1) Kiitiiphane internet sayfasinda yer alan haber, duyuru, veri taban1 erisimleri, katalog
islemleri vb. tiim teknik ve kullanict hizmetlerine iliskin bilgi ve fonksiyonlarin takip edilmesi,

stirekli glincellenmesi,

m) Miitevelli Heyet, Rektor ve Genel Sekreterce verilecek gorevi ile ilgili benzeri islerin
yerine getirilmesi.

n) Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig: tarafindan ilgili akademik yilda

gergeklestirilen tiim 15 ve islemlerin yer aldig1 faaliyet raporunun hazirlanmasi ve Rektorliige

sunulmasi.
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UCUNCU BOLUM

Kiitiiphane dermesinin olusturulmasi
Madde 8 — (1) Kiitliphane dermesi satin alma, abonelik ve bagis yontemleriyle olusturulur.

(2) Satin alma: Dermede yer alacak yayinlarin se¢imi 6gretim elemanlar ile kiitiiphanecilerin

caligmalar1 sonucu yapilir. Satin almada uygulanan usuller asagida belirtilmistir:

a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, her akademik doénem
baslangicindan 1 (bir) ay once satin alinmasi veya abone olunmasi istenen basili ve elektronik
kaynaklarin Yaym Talep Formuna islenerek 7 is giinli igerisinde bildiriminin yapilmasi

talebiyle iiniversite akademik birimlerine e-posta yoluyla ¢agrida bulunur.

b) Yiiksek lisans ve doktora 6grencileri ile 6gretim elemanlari kiitiiphane koleksiyonuna
eklenmesi amaciyla yayin tedarik talebinde bulunabilirler. Yiiksek lisans ve doktora
ogrencilerinin talepleri ilgili dersin 6gretim {iiyesi tarafindan onaylanmalidir. Yayin tedarik

talepleri, Yayin Talep Formu ile daire baskanligina iletilmelidir.

¢) Daire baskanliginda toplanan listeler A¢ik Bilim ve Kiitiiphane Komisyonu onayina
sunulur. Komisyon karar1 dogrultusunda satin alinmasina veya abone olunmasina karar verilen
basili ve elektronik kaynaklar niteliklerine gore ayri listeler halinde satin alma/abonelik
saglama islemleri i¢in ilgili birime sevk edilir.

¢) Kiitliphane personeli, satin alma islemleri sonucunda kiitiiphaneye gelen basili ve
elektronik kaynaklar1 faturalariyla eslestirerek uygunlugu (eksik/yanlis vb. acidan) kontrol
eder. Eksik veya yanlis yaym bulunmasi halinde, ilgili kurulusla irtibata gegerek gerekli

diizeltmelerin yapilmasini saglar.

d) Satin alma ile gelen basil1 yayinlar tasnif vb. teknik islemleri sonrasi, yer numaralari
dogrultusunda raflara yerlestirilerek kullanic1 hizmetine sunulur. Abonelik islemi tamamlanan
elektronik kaynaklar ise, kiitliphane internet sayfasinda ilgili arayiizde yayinlanmas1 amaciyla
Bilgi Islem Dairesine baglanti adresi vb. bilgileriyle birlikte sevk edilir. Bu islemlerin

takibinden ve siirekliliginden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi sorumludur.

e) Belirli siireyle ilgili kuruluslar tarafindan ticretsiz olarak deneme erisimine agilan veri
tabanlar1 {iniversite internet sayfasinda “Deneme Veri Tabanlar1” arayiiziinde Bilgi Islem

Dairesi araciligiyla yaymlanir. Yayinlanan veri tabanlari hakkinda akademik personele ve
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ogrencilere duyuru yapilarak ilgili veri tabanlar1 i¢in ayrilan erisim siiresi i¢inde yararlanmalari

saglanir ve varsa abonelik talepleri alinir. Olusan abonelik talepleri A¢ik Bilim ve Kiitiiphane

Komisyonu onayina sunularak ilgili veri tabanina abonelik islemi yapilir.

f) Elektronik veri taban1 abonelikleri yapilirken dikkate alinan kriterler:

a. Veri tabani konusunun Kapadokya Universitesi egitim — dgretim politikasina

uygunlugu,

b. Kaynagin hitap ettigi kullanict grubunun beklentisine ve gereksinimlerine

uygunlugu,

c. Kiitliphanenin abone oldugu ayni konuda bagka bir veri tabaninin olup olmadig,

¢. Abone olunacak veri tabaninin tam metin hizmeti sunup sunmadig,

d. Diizenli giincellemenin yapilip yapilmadigi,
e. Kullanici sinirlamast olup olmadigy,

f. Fiyatinin ve yillik fiyat artig oraninin uygunlugu,

g. Lisans sartlarinin Kapadokya Universitesi Acik Bilim ve Acik Erisim

Politikalarina uygunlugu.

g) Koleksiyona yeni eklenen kaynaklar, bu yonergenin 7. maddesi (h) bendi uyarinca

ilgili akademik birimlere ve 6grencilere duyurulur.

(3) Bags: Universitenin egitim-6gretim, arastirma ve kiiltiirel faaliyetlerini destekleyecek

nitelikteki bagis yayinlar kiitiiphane dermesine eklenebilmektedir.

Bagis islemlerinde uygulanan usuller asagida verilmistir:

a) Bagislanan yaymlarin kiitiiphane koleksiyonuna uygunluguna ve kabuliine Acik

Bilim ve Kiitiiphane Komisyonu tarafindan karar verilir.

b) Bagislanan yayinlar i¢in 6zel bir alan ya da raf olusturulmaz, yaymin yer numarasina

gore uygun rafa yerlestirilir.

¢) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygunluguna karar verilen kaynaklar tasnif vb. teknik

islemleri yapildiktan sonra koleksiyona eklenir, listesi olusturulur ve bagis yapan kisiye ya da

kuruma Universitemiz adina tesekkiir mektubu gonderilir.

¢) Koleksiyona dahil edilmeyen kaynaklar, bagis yapan kisiye iade edilmekte veya bagis

sahibinin onayz1 ile ihtiyaci olan diger kurumlara (liniversite, okul) génderilir.




Dokiiman No YNG.037
\‘ ’/ e e Yayin Tarihi Kasim 2019
NZz. KAPADOKYA KUTUPHANE CALISMA :
TN ' i| ESASLARI YONERGESI Revizyon No 0
U NA!uXI\Ek .Igi.l. .;l:pE S I Revizyon Tarihi Ocak 2026
Sayfa No 6/16

Tezlerin dermeye eklenmesi, depolanmasi ve Ulusal Tez Merkezine veri girisi

Madde 9 — (1) Universite birimlerinde iiretilmis olan lisans bitirme tezleri; tezsiz yiiksek lisans
donem projeleri; yiiksek lisans ve doktora tezleri; sanatta yeterlilik ¢aligmalar1 ve tezleri ilgili
akademik birim sekreterlikleri tarafindan kiitiiphaneye yayin teslim-teselliim tutanagi ile CD
ortaminda 1 adet ve basili olarak teslim edilir. Lisans bitirme tezleri ve tezsiz yiiksek lisans
donem projeleri basili olarak 2’ser adet, yiiksek lisans ve doktora tezleri ile sanatta yeterlilik
calismalari ve tezleri basili olarak 4’er adet teslim edilir.
(2) Tezlerin tasnif ve diger teknik hizmet iglemleri asagidaki sekilde yurtiiliir:
a) Teslim alinan tezler 6ncelikle kategorilerine ve anabilim dallarina gore gruplandirilir.
b) Gruplanan tezlerin arsivdeki tasnif ve yer numaralar1 TEZ/Boliim-Anabilim Dah
Kisa Kodu/Ulusal Tez Merkezi Tez No/Basim Tarihi seklinde belirlenir. Tasnif sistemi

aciklamasi asagidaki 6rnekte gosterildigi gibi yapilir.

Ornek;

TEZ = Tasnif Baghg1

ODY =Bolim-ABD Kisa Kodu (Odyoloji Lisansiistii Programi)

0001 = Ulusal Tez Merkezi Tez No (Ulusal Tez Merkezi tarafindan verilir.)
2020 =Basim yili

¢) Tez odalarinda, tezlerin yerlestirme sistemleri gruplarina gore ayrilmaktadir. Teknik
islemleri tamamlanan tezlerin birer kopyasi, tasnif numaralarinda yer alan grup koduna gore
ilgili rafa yerlestirilir.

¢) Tezlerin ikinci basili kopyalar1 ve CD kayaitlar ise, ihtiya¢ duyuldugunda kullanilmak

iizere depoda arsivlenir.

d) Lisans bitirme tezleri ile tezsiz yiiksek lisans donem projelerinin kayitlari,
kiitiiphanede tutulur. Her bdliim/anabilim dali i¢in ayr defterlerde tutulacak kayitlarin tasnif

sistemine iliskin agiklamalar agagidaki 6rnekte verilmistir:
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Ornek;

ODV = Tasnif Basglig

IDE = Béliim-ABD Kisa Kodu (Ingiliz Dili ve Edebiyat1 Tezsiz Yiiksek Lisans Pr.)
0001 = Ingiliz Dili ve Edebiyat1 Tezsiz Yiiksek Lisans Odev Kayit Defteri Sira No.
2020 =Basim yil1

(3) Enstitii sekreterligi, tezleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina intihal
raporuyla birlikte teslim eder. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi, tezleri bu
raporla birlikte arsivler. Universitemizde kullanilmakta olan Turnitin ve iThenticate intihal

programlarinin kullanimina iligkin prosediir, kilavuz ve is akislar1 ekte verilmistir.
(4) Tezlerin Ulusal Tez Merkezine yiiklenmesi:

a. Tez Onerisi kabul edilen lisansiistii 6grencisi, tezine iligskin verileri Ulusal Tez
Merkezi Detaylt Arama sisteminde bulunan “Hazirlanacak Tezler” baslig1 altindan “Tez Veri
Giris Formu”na doldurur ve kaydeder. Tez Veri Giris Formunun doldurulmasina iligkin
aciklamalar, Kapadokya Universitesi Lisansiistii Egitim, Ogretim ve Arastirma Enstitiisii

internet  sayfasinda  (https://lisansustu.kapadokya.edu.tr/mevzuat-ve-formlar-2/formlar/)

verilmistir.

b. Tamamlanmis tezler, Kapadokya Universitesi Lisansiistii Egitim, Ogretim ve

Arastirma Enstitiisii Egitim — Ogretim Y&nergesi uyarinca Enstitiiye teslim tarihinden itibaren

en ge¢ bir ay icerisinde Enstitli sekreterligince Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligina teslim edildigi zaman, Ulusal Tez Merkezine veri girisi i¢in yetkilendirilmis
Enstitii Gorevlisi bu tezlerin Ulusal Tez Merkezine yiliklenmesini ve kaydedilmesini saglar. Bu
islem sonucunda kaydedilen teze Ulusal Tez Merkezi tarafindan otomatik olarak “Tez

Numarasi1” verilir.

c. Ulusal Tez Merkezine veri girisi i¢in yetkilendirilen Enstitii Gorevlisi Rektorliik

tarafindan belirlenir.
Teknik hizmetler

Madde 10 — (1) Universitede verilen egitim, 6gretim ve arastirma etkinliklerini destekleyen

tim basili ve elektronik bilgi kaynaklarinin tedarikinden okuyucu kullanimia sunulacak
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duruma getirilmesine kadar siiren islemlerin tamami teknik hizmetler kapsaminda

degerlendirilir.

1) Kataloglama ve simflandirma: Kiitliphanelere saglanan (kitap, siireli yayn, tez, elektronik
kaynak vb.) bilgi kaynaklarinin en uygun sisteme gore tasniflenerek kullanicilarin
yararlanimmna sunulmasidir. Universitemiz kiitiiphanelerindeki kaynaklar i¢in Library of

Congress (LC)’e gore tasnif ve yerlestirme sistemi uygulanir.

2) Ciltleme ve onarmm: Kiitiiphanede hizmete sunulan yayinlarin ciltleme veya tamire
gonderilmesi isleri, daire baskanlig1 bilgisi dahilinde ilgili kiitiiphane personeli tarafindan

yiritiiliir ve takip edilir.

Az hasarli yaymlarin ciltleme ve tamiri kiitliphane personeli tarafindan yapilir. Asiri
kullanimdan dolay1 tahrip olmus yaymlarin ciltleme ve tamiri ise, anlagsmali matbaa vb.

kuruluslardan hizmet alinarak gerceklestirilir.

Hasarl1 yayin ciltleme veya onarim islemleri i¢in raftan ¢ikarildigi zaman ilgili kiitiiphane
personeli ayn1 giin igerisinde, katalog tarama programina yayinin durumuyla ilgili bilgi girisi
yapacaktir. Bdylece kullanici, yaymin kiitiphanede mevcut fakat onarimda oldugunu
anlayabilecektir. Yaymn kullanima hazir duruma geldigi vakit, kiitiiphaneci katalog tarama
programinda gerekli bilgiyi yeniden degistirecek ve yayini en kisa zamanda raftaki yerine
yerlestirecektir.

3) Ayiklama ve kayittan diisme: Ayiklama ve kayittan diisme islemleri asagidaki usullere
gore ylritiiliir:

a) Ayiklama islemleri i¢in Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi personeli arasindan
iic kisilik Ayiklama ve Imha Komisyonu belirlenir. Komisyon iiyeleri daire baskanligi
tarafindan gorevlendirilir.

b) Her yilin Haziran ve Temmuz aylarinda Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan
kiitliphane envanter sayimi yapilir.

¢) Sayim sirasinda, kaybolan yaynlar, ciltleme/tamir islemi uygulanamayacak yayinlar
ve giincelligini tamamen yitirmis yayinlar ayiklanir.

¢) Komisyon, ayiklanan yayinlarla ilgili kiitiiphane ad1, tasnif numarasi, yayin adi, yayin

tarihi ve yayin adedi bilgilerini igceren bir liste hazirlar ve 1slak imzal1 bir tutanak ekinde daire
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bagkanligina sunar. Listede yer alan yayinlar, ilgili kiitiiphane personeli tarafindan en geg iki is

giinii i¢erisinde katalog tarama programindan ¢ikarilir.

d) Daire baskanlig1, ayiklama ve imha komisyonu tarafindan sunulan tutanak ve eklerini
Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligina kontrol amaciyla onaya gonderir. Devlet
Arsivleri Bagkanligindan gelen onay sonrasi, s6z konusu liste ve icerigindeki ayiklanmis
yayimlar Rektorliik iist yazist ile T.C. Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanlig1 Ergazi

Atik Kagit Pargalama ve Balyalama Unitesine imha islemleri i¢in gonderilir.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane kullanim kurallar:

Madde 11 — (1) Kullameilar, Kapadokya Universitesi kiitiiphanelerinden yararlanirken

asagida belirtilen kurallara uymakla yiikiimlidiirler:

a) Kullanicilar, kiitliphane ¢alisma saatlerine riayet etmelidir.

b) Kiitiiphaneye kimlik kartiyla gelinmeli, soruldugunda kimlik kartlar1 gosterilmelidir.
¢) Kiitiiphanede sigara igmek, yiiksek sesle konugmak ve giiriiltii yapmak yasaktir.

¢) Kiitliphane icinde cep telefonu ile konusulmaz.

d) Kiitiiphaneye yiyecek ve igecekle girilmez.

e) Kaynaklarin (kitap vb.) kiitliphane veya tiniversite i¢indeki fotokopi biriminde kismi

fotokopisi telif haklar1 kanunu uyarinca yapilabilir.

f) Kiitiiphane kullanicilari, kiitliphane personeline ait araglart izinsiz kullanamaz ve

kiitiiphaneye ait elektronik arag ve gereglerin yerlerini degistiremez.

g) Kiitiiphane i¢inde sahibi belli olmayacak sekilde canta veya 0Ozel esya birakilmaz.
Kullanicilar kisisel esyalarini korumakla yiikiimliidiir. Calinma ve kaybolma olaylarindan

kiitiiphane ve personel sorumlu tutulamaz.

&) Kiitiiphane icinde gerekli goriildiigli takdirde her tiirlii canta ve 6zel esya gorevli personel

tarafindan kontrol edilir.
h) Odiing islemi tamamlanmadan kaynaklar disar1 ¢ikarilamaz.

1) Kiitiiphane materyalini izinsiz alan veya zarar verenler, bir tutanak ile Rektorliige bildirilir.
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Uyelik
Madde 12 — (1) Kapadokya Universitesi personeli ve dgrencileri, {iniversiteye ait yerleskelerde
bulunan kiitiiphanelere dogal iiyedirler. Universite dist kullanicilarin  kiitiiphanelerden

yararlanabilmeleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin iznine tabidir.
Kiitiiphaneden yararlanma

Madde 13 — (1) Kapadokya Universitesi akademik ve idari personeli ile dgrencileri, kitaplar ve
diger kaynaklardan kiitiiphane i¢inde yararlanabilirler, ayrica 6diing alma yoluyla kaynaklari

kullanabilirler.

(2) Odiing kitap alirken Kapadokya Universitesi kimlik kart1 ibraz edilir. Baskasina ait kimlik
kartiyla yaym 6diing alinamaz. Kimlik kart1 olmayan 6grenciler 6grenci belgesiyle; idari ve

akademik personel ise ¢alisma belgesiyle ddiing alma hizmetlerinden yararlanabilirler.

(3) Kapadokya Universitesi kiitiiphanelerinde, asagida belirtilen kullanici gruplarma gore

degisik siirelerde 6diing verme islemi yapilir;
a) Akademik personel ile yiiksek lisans/doktora 6grencileri

e Akademik personel ile yiiksek lisans/doktora dgrencileri bir defada en fazla 6

yayin alabilir.

e Akademik personel ile yiiksek lisans/doktora dgrencileri i¢in 6diing siiresi 30

giindiir. Siire uzatimi bir kez 30 giin siireyle gerceklestirilir.
b) On lisans/lisans 6grencileri
e On lisans/lisans 6grencileri bir defada en fazla 3 yayin alabilirler.

e On lisans/lisans dgrencileri igin ddiing siiresi 15 giindiir. Siire uzatim bir kez 15
giin siireyle gerceklestirilir.
¢) Idari personel
e Idari personel bir defada en fazla 3 yayin alabilir.

e Idari personel icin ddiing siiresi 15 giindiir. Siire uzatimi bir kez 15 giin siireyle
gerceklestirilir.
(4) Odiing alinan kiitiiphane kaynaklar1 giiniinde iade edilmelidir. ladesini iist iiste iki kez

geciktiren kullanicilar, ilgili yariy1l igerisinde bir daha 6diing sisteminden yararlanamaz.
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(5) Uzerinde iadesi gecikmis kitap olan kullanicilar, kitaplar1 iade etmeden yeniden 6diing kitap

alamazlar veya kullanma siirelerini uzatamazlar.

(6) Odiing siiresinin uzatilmasinda, siiresi uzatilacak kitabn kiitiiphane gorevlisine gdsterilmesi

esastir.

(7) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi gerekli durumlarda 6diing alinan kitabi

stiresi dolmadan kullanicidan geri isteyebilir.

(8) Referans kaynaklar (ansiklopediler, sozliikler, nadir eserler vb.), gazeteler, dergilerin son

sayilar1 ve tezler ddiing verilmez.

(9) Tezler, tez odalarinin digina ¢ikarilamaz. Tezlerden yararlandirma hizmeti tez odalarinda

verilmektedir.

(10) Ayirtilmis eserlerden olusan rezerv koleksiyonundan yalnizca kiitliphane iginde

yararlanilabilir.

(11) Kapadokya Universitesi Istanbul yerleskesi mensubu personel ve ogrenciler, yayin

taleplerini kutuphane@kapadokya.edu.tr adresine e-posta yoluyla bildirerek iletebilirler. Talep

edilen yayin ddiingte ise, ddiing siiresinin son tarihi talep edene bildirilir ve siire sonunda
yeniden irtibata gecilmesi i¢in yonlendirilir. Talep edilen yayn rafta ise, ilgili 6grencinin kimlik
bilgileri dogrultusunda &6diing kaydi gergeklestirilerek Istanbul yerleskesi sekreterya
hizmetlerine kargo/posta ile en geg {i¢ (3) is giinii igerisinde ulastirilir. Talep eden, s6z konusu

yayini Istanbul yerleskesi sekreteryasindan kimlik gostererek teslim alir.
Istanbul yerleskesi mensuplari igin &diing yaymin iade islemi asagidaki sekilde yapulir:

a) Odiing vyayma iliskin siire uzatma talebi olmasi halinde, bu talep

kutuphane@kapadokya.edu.tr ‘ye e-posta yoluyla veya Istanbul yerleskesi

sekreteryasina bildirilir.

b) Siire uzatma talebi olmayan yaymlarm iade isleminde, séz konusu yaym Istanbul
yerleskesi sekreteryasina teslim edilir.

c) Sekyeterya teslim almis oldugu kitabi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligina kargo/posta yoluyla ulagtirir.

¢) Odiingten gelen yaymin, 6diing kayitlarindan g¢ikarilmas: islemi Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan saglanir.
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(12) Universite yerleskeleri icerisinde kiitiiphane kaynaklarina, Universitemiz ag sistemi
iizerinden kullanici ad1 ve sifre bilgileri olmaksizin erisim saglanabilmektedir.

(13) Universitemiz kiitiiphanelerine yerleske disindan erisim, internet imkani olan her yerden

saglanabilmektedir. Yerleske dis1 erisim i¢in gerekli adimlara https://kpdk.link/YDE-Kilavuz

adresinden ulasilabilmektedir.

(14) Kiitiiphane kaynaklarina uzaktan erisim saglayamayan kullanicilar, Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Daire Baskanligindan yardim talep edebilirler.

(15) Baska bir {iniversite mensubu personel veya 6grencinin Kapadokya Universitesi elektronik

kaynaklarindan yararlanabilmesi “eduroam” hizmeti kapsaminda miimkiindjir.

Bunun igin;
a) Personel veya 0grencinin “eduroam” hizmeti veren bir liniversite mensubu olmast,
b) Universitemiz yerleskelerinde bulunmast,

¢) Mensubu oldugu {iniversitedeki “eduroam” kullanict bilgileri ile iiniversitemiz

“eduroam” agina (eduroam baglanti ayarlar1 yapilmis cihaz ile) baglanmasi,
gerekmektedir.

(16) Universitemiz personeli ya da dgrencisinin eduroam hesap bilgileri, iiniversitemiz bilgi
islem dairesi tarafindan talep dogrultusunda olusturulmaktadir. Universitemiz yerleskelerinde
veya baska tiniversitelerin kampiislerinde eduroam agina baglanmak isteyen personel ya da

O0grencimiz, https://kutuphane.kapadokya.edu.tr/ adresli kiitiiphane sayfamizda verilen

eduroam ayarlarini, kullanacaklar1 cihazin isletim sistemine gore ayarlamalidir. Eduroam

ayarlartyla ilgili destek i¢in bilgiislem@kapadokya.edu.tr adresinden yardim alinabilir.

(17) Ulke genelini etkileyen salgin hastalik vb. haller nedeniyle Kapadokya Universitesinde
egitim-6gretim faaliyetlerinin uzaktan yiiriitilmesi durumunda, kiitiiphaneler de personel ve
ogrencilere uzaktan hizmet verebilir. Bu hizmet, teslim alindig: tarihten itibaren 15 giin siireyle
odiing kitap verilmesi, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’nun izin verdigi dl¢iilerde
tarama ve fotokopi iglemlerini kapsar. Okuyucunun, bu hizmetten yararlanabilmesi i¢in talep
edilen yayn bilgilerinin, okuyucuya ait adres bilgilerinin ve okuyucunun tiniversite kimlik karti

gorintiisiinlin kutuphane@kapadokya.edu.tr adresine e-posta yoluyla iletilmesi gerekmektedir.

Bu hizmetlerin yiiriitilmesinde kullanilacak posta, kargo vb. giderler okuyucuya aittir.


https://kpdk.link/YDE-KILAVUZ
https://kutuphane.kapadokya.edu.tr/
mailto:bilgiislem@kapadokya.edu.tr
mailto:kutuphane@kapadokya.edu.tr

Dokiiman No YNG.037
\1 P/ . Yayin Tarihi Kasim 2019
NZz. KAPADOKYA KUTUPHANE CALISMA :
TN ' i| ESASLARI YONERGESI Revizyon No 0
U NA!uXI\Ek .Igi.l. .;l:pE S I Revizyon Tarihi Ocak 2026
Sayfa No 13/16

Bu hizmet kapsaminda 6diing alinan yayinin iadesi agsagidaki sekilde yiiriitiiliir:

a) Odiing yayma iliskin siire uzatma talebi olmas1 halinde, bu talep

kutuphane@kapadokya.edu.tr adresine e-posta yoluyla bildirilir.

b) Siire uzatma talebi olmayan yayinlarin iade isleminde, s6z konusu yayin “Kapadokya
Universitesi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1, Mustafapasa Yerleskesi,

50420, Urgiip/Nevsehir” adresine posta, kargo vb. yollarla génderilir.

Odiing alinan yaynlarin iadesinin gecikmesi veya iadenin yapilmamasi halinde, isbu yonergede

belirtilen ceza uygulamalarn yiirtirliige koyulacaktir.

(18) Gorme ve diger engelli 6grenci ve personelin Engelsiz Kiitliphane (sesli kiitiiphane)
hizmetlerinden yararlandirilmasi, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’nun ilgili
maddeleri uyarinca saglanmaktadir. Bu kapsamda, engelli 6grenci ve personelin kullanimai i¢in
Universitemiz Urgiip yerleskesi Fen Bilimleri Kiitiiphanesinde verilen Engelsiz Kiitiiphane

hizmetlerinden yararlanmak icin gerekli sartlar agagida siralanmaistir:

a) Herhangi bir engeli bulunmayan kullanici, Engelsiz Kiitiiphane hizmetlerinden
yararlanamaz. Kullanicinin engelli oldugunu belgelemesi, bu kapsamda engeline dair ilgili
saglik kurulu raporunun kiitiiphane personeline ibraz edilmesi gerekmektedir.

b) Kullanicinin, Ulke genelinde sesli kiitiiphane hizmeti vermekte olan diger kurumlarm iiyelik
sartlarin1 saglamasi gerekmekte olup, bu konuyla ilgili tiim yiikiimliiliikler kullaniciya aittir.

¢) Engelsiz Kiitiiphane alaninin kullanimi i¢in, Fen Bilimleri Kiitiiphanesi personelinden
rezervasyon talep edilmesi gerekmektedir.

d) Engelli 6grenci ve personelin Engelsiz Kiitliphane hizmetleri kapsaminda talep edecegi
tarama, ¢ogaltma vb. hizmetler, 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’nun izin verdigi
Olciilerde gergeklestirilmektedir. Kullanicinin bu hizmetlerden ¢ikar saglamasi ve bunun
getirecegi sonuglardan Kullanici sorumludur.

Mezunlarin kiitiiphaneden yararlanmasi

Madde 14 — (1) Kapadokya Universitesi mezunlar: iiniversite kiitiiphanelerinden asagidaki
kurallar ¢ercevesinde yararlanabilirler:

a) Mezunlarin kiitiiphane kaynaklarindan yararlanabilmesi i¢in mezun kimlik kart1 sahibi

olmalar1 ve taleplerini mezun kimlik kart1 ile iletmeleri gerekmektedir.
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b) Mezunlar, basili kaynaklardan 15 giin siireyle en fazla 2 adet 6diing alarak yararlanabilirler.
¢) Odiing alian kaynagin iade siiresi bir kez olmak iizere 15 giin daha uzatilabilir. Siire uzatma
islemi kiitiiphaneyle iletisime gecilerek gerceklestirilir.

¢) Kiitliphane, 6diing alinan herhangi bir materyali iade tarihinden 6nce mezun kullanicidan
geri isteyebilir. Bu durumda mezun, kiitiiphane talebine riayet etmekle ylikiimludiir.

d) Ust iste iki defa 6diing geciktiren mezun, bir y1l siireyle 6diing hizmetlerinden yararlanamaz.

e) Mezunlar, lisans anlagsmalar1 geregi elektronik kaynaklara uzaktan erisim hakkina sahip
degildir. Kampiis agina baglanip, kampiis igerisinde herhangi bir noktadan elektronik

kaynaklara ulasabilirler.
Ayirtilmis yayin (rezerv) hizmeti

Madde 15 — (1) 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 sadece Kapadokya Universitesi mensubu ogretim elemanlar yararlanabilir.
Yararlanmak isteyen 6gretim elemanlari segtikleri kaynaklari kiitiiphaneye bildirerek, bunlarin

bir yariyil boyunca ayirtilmis yayinlar olarak saklanmasini isteyebilirler.
Yaymn ayirtma

Madde 16 — (1) Kapadokya Universitesi mensubu personel ve dgrencilerine yénelik ddiing

verilecek kitaplar i¢in ayirma islemi yapilabilir.

(2) Ayirma talepleri, yiiz ylize, telefonla, e-posta yoluyla veya kiitiiphane programi {izerinden
gerceklestirilir.

(3) Ayrilan kitaplar, talep tarihinden itibaren 3 giin i¢inde alinmazsa ayirma islemi iptal edilir.
(4) Ayirma islemi en fazla 3 kitap i¢in yapilabilir.

Yaymlarin kaybedilmesi ve cezalar

Madde 17 - (1) Kiitiiphane kaynaklarmin kullanic1 tarafindan kaybedilmesi veya
kullanilamayacak sekilde tahrip edilmesi halinde, s6z konusu kiitliphane kaynagi kullanici

tarafindan temin edilir.



Dokiiman No YNG.037
\1 P/ . Yayin Tarihi Kasim 2019
NZz. KAPADOKYA KUTUPHANE CALISMA :
TN ' i| ESASLARI YONERGESI Revizyon No 0
U NA!uXI\Ek .Igi.l. .;l:pE S I Revizyon Tarihi Ocak 2026
Sayfa No 15/16

(2) Kaybolan veya kullanilamayacak durumda olan kiitliphane kaynaginin kullanic tarafindan
elinde olmayan nedenlerle temin edilememesi halinde, kaynagin tiirli ve konusu dogrultusunda

kullanicidan muadili talep edilir.

Ilisik kesme

Madde 18 - (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesinde ilisik kesme islemleri 6diing
kayitlarinin kontrolii ile gerceklestirilir.

(2) Universiteye ilisik kesme islemi i¢in basvuruda bulunan personel hakkinda, Insan
Kaynaklar1 Dairesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon Dairesine e-posta yoluyla bilgilendirme
yapar. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi, ilisigi kesilecek personel adina kiitiiphanede

odiing vb. herhangi bir kayit bulunmasi halinde insan Kaynaklar1 Dairesine bilgi verir.

(3) Ogrencilerin ilisik kesme islemleri kapsaminda, Ogrenci Isleri Daire Baskanligmnin talebi
dogrultusunda ilisigi kesilecek 6grenci adina kiitiiphanede kayitli herhangi bir 6diing bulunup

bulunmadig: bilgisi paylasilir.

BESINCi BOLUM
Diger kiitiiphanelerden édiin¢ yayin talebi
Madde 19 — (1) Kiitiiphaneler aras1 ddiing hizmetinden Kapadokya Universitesi tam zamanl
ogretim elemanlar1 yararlanirlar. Kapadokya Universitesi 6gretim elemanlari, baska bir
kiitliphaneden bu yolla 15 giin siireyle 3 kitap isteyebilir.
(2) Odiing alma siiresi 1 kez yenilenebilir. Iade tarihinden 6nce sorumlu kiitiiphaneciye bilgi
verilmelidir.
(3) 1ade siirelerinde gecikme olmasi halinde, ilgili dgretim elemaninin istekleri isleme alinmaz.
(4) Odiing aldig1 kitabin iadesini 7 giinden fazla geciktiren kullaniciya 1 y1l siire ile ddiing kitap

verilmez.

(5) Diger kiitliphanelerden yayin istegi yapan oOgretim elemanlari, kargo masraflarini
karsilamak zorundadirlar.

(6) Dergiler, referans kaynaklari, kitap dis1 kaynaklarin istegi yapilmaz veya yapilmas istek ilgili

kiitiiphane yetkililerince dikkate alinmaz.



Dokiiman No YNG.037

b,
Y

d N . .. Yayin Tarihi Kasim 2019
Nz KAPADOKYA KUTUPHANE CALISMA 0

UNIVERSITESI ESASLARI YONERGESI Revizyon No

Akil - Ahlak - Adalet - Adap

Revizyon Tarihi Ocak 2026

Sayfa No 16/16

(7) Istekler, kutuphane@kapadokya.edu.tr adresine Kiitiiphaneler Arasi1 Odiing Verme

Formu ile iletilerek yapilmalidir.

Diger iiniversitelerin 0diin¢ yayin talepleri

Madde 20 — (1) Universiteler ve arastirma kurumlari kiitiiphane yayimlarimizdan yararlanabilir.
(2) Bu hizmet, en fazla 15 giin siireyle 3 kitap 6diing verilerek gergeklestirilir.

(3) Kargo masrafi istegi yapan kiitiiphaneye aittir.

(4) Kitaplarin kullanimi sirasinda ortaya c¢ikabilecek zararlar ve kayiplardan istegi yapan

kiitiiphane, Kapadokya Universitesi kiitiiphanelerine kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Diger hiikiimler

Madde 21 — (1) Kiitliphanelerin acilis kapanis saatleri ve buna bagh olarak personelin ¢alisma

zamanlar1 Rektorliikce belirlenir.
Madde 22 — (1) Bu yonerge Kapadokya Universitesi Senatosunun karart ile yiiriirliige girer.

Madde 23 — (1) Bu yonerge hiikiimlerini Kapadokya Universitesi Rektérii yiiriitiir.



mailto:kutuphane@kapadokya.edu.tr

