ATATURK KULTUR, DiL VE TARIH YUKSEK KURUMU KUTUPHANELERI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri
Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Atatirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu
bilinyesinde faaliyet gOsteren Atatiirk Arastirma Merkezi Kiitliphanesi, Tirk Dil Kurumu
Kiitiiphanesi, Tirk Tarih Kurumu Kiitiiphanesi ve Atatiirk Kiiltiir Merkezi Kiitiiphanesinin
kiitiiphane yonetimi, iiyelik ve 6diing verme ile kiitiiphane hizmet standartlarina iligkin usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge, Kurum Kiitiiphanelerinin etkin, verimli, siirdiiriilebilir ve biitlinciil bir
yaklagimla yonetilmesini, bilgi kaynaklarinin bilimsel arastirmalara fayda saglayacak sekilde
sunulmasini ve kurumsal is birliginin ¢ergevesini belirlemektedir.

(3) Bu Yonerge, Kurum Kiitiiphanelerinin Tiirkiye’nin kiiltiirel, dilsel, tarihi ve diigtinsel
birikimini belgelemek, korumak, aragtirmacilarin hizmetine sunmak ve bilimsel tretimi
desteklemek amaciyla; Atatiirk ilke ve inkilaplar1 dogrultusunda milli kimligi olusturan
degerlerin yasatilmasin1 ve gelecek kusaklara aktarilmasini, hem fiziksel hem de dijital
kaynaklari ile akademik ¢alismalara katki saglamay1 hedefler.

(4) Bu Yonerge, kiitiiphanelerin; koleksiyon gelistirme ve ydnetimi, kullanici
hizmetleri, bilgi ve belgeye erisim, dijitallestirme ve elektronik kaynak kullanim, ortak katalog
ve kaynak paylasimi, arsivleme ve koruma faaliyetleri, kurum i¢i ve kurum dis1 kullanici
politikalar1, geri bildirim ve stirekli iyilestirme, erisilebilirlik ve siirdiirtilebilirlik gibi temel
hizmet alanlarinda uygulanacak ilke ve kurallar1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 02.11.2011 tarihli ve 664 sayili Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih
Yiiksek Kurumu Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’ye dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Arastirmaci: Arastirma amaciyla hizmet alan kisileri,

b) Bilgi Kaynaklari: Kiitliphanelerde bulunan basili ve dijital her tiirlii bilgi kaynagin
(kitap, dergi, tez, harita, CD/DVD, slayt vb.),

¢) Bilim Kurulu: Kurumlarin biinyelerinde olusturulan Bilim Kurullarini,

¢) Derme: Kiitiiphanenin sahip oldugu, diizenlenmis ve yonetilen bilgi kaynaklarinin
biitiiniini,

d) Dis Kullanici: Yiiksekogretim Kurumlarinda 6grenim goren lisans oOgrencileri,
lisanstistii dgrenciler, akademisyenler, kamu ve 6zel sektdr arastirmacilari ile bagimsiz
arastirmacilari,

e) Dijitallestirme: Fiziksel bilgi kaynaklariin sayisal ortama aktarilmasi islemini,

1/7



f) Elektronik Kaynak: Elektronik olarak erisilebilen dijital formattaki materyali,
g) I¢ Kullanic: Kiitiiphanede arastirma yapan Kurum personelini,

&) Kapali raf sistemi: Kiitiiphanelerde arastirmacilarca talep edilen kaynaklarin, raflardan
kendilerinin almasi yerine, kiitiiphane personeli tarafindan alinip arastirmacilara verilmesi
yontemini,

h) Karel: Arastirmacilarin bireysel ¢alisma amaciyla kullandigr tek kisilik calisma
odalarini,

1) Kataloglama: Bilgi kaynaklarinin siiflandirilmasi ve erisilebilir hale getirilmesi siirecini,

i) Kurum: ilgisine gore Atatiirk Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih Kurumu
ve Atatiirk Kiiltiir Merkezi Baskanliklarini,

j) Kurum Bagskanu: ilgisine gore Atatiirk Arastirma Merkezi, Tiirk Dil Kurumu, Tiirk Tarih
Kurumu ve Atatiirk Kiiltiir Merkezi Baskanin,

k) Kurum Kiitiiphanesi: Ilgisine gore Atatiirk Arastirma Merkezi Kiitiiphanesi, Tiirk Dil
Kurumu Kiitliiphanesi, Tiirk Tarth Kurumu Kiitiiphanesi (Yiiksek Kurum ve Sihhiye
Yerleskeleri) ve Atatiirk Kiiltiir Merkezi Kiitliphanesini,

) Kiitiiphane Hizmetleri: Kullanic1 hizmetleri, teknik islemler, koleksiyon yonetimi,
bilgiye erisim, dijitallestirme ve arsivleme siire¢lerini,

m) Kiitiiphane Komisyonu: Yiiksek Kurum veya Kurum Bagkaninin teklifi, Bilim
Kurulunun uygun goriisii ve Yonetim Kurulu karar ile kurulan, bilgi kaynaklarinin se¢imi ve
degerlendirilmesinde gorev yapan en az ¢ kisilik danisma kurulunu,

n) Kiitiiphane Miidiirii: Tlgili kiitiiphanenin ydneticisini,

o) Kiitiiphane Yonetimi: Kiitiiphanenin tiim islevlerini planlayan, organize eden ve
yOneten birimini,

0) Materyal: Kiitliphanedeki bilgi kaynaklarini,
p) Nadir Eser: Siirh sayida bulunan, 6zgiin basim veya igerik 6zelliklerine sahip eserleri,
r) RFID: Radyo Frekansi ile Tanimlama Teknolojisi’ni,

s) Veri Tabani: Verilerin elektronik ortamda diizenli bir sekilde depolanmasi, yonetilmesi
ve gerektiginde hizlica erisilmesi i¢in tasarlanmis sistemi,

s) Yazma Eser: Elle yazilmis, kiiltiirel ve tarihi degeri olan 6zgiin eserleri,
t) Yonerge: Bu diizenleyici metni,
u) Yonetim Kurulu: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiksek Kurumu Y 6netim Kurulunu,
i) Yiiksek Kurum: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumunu,
v) Yiiksek Kurum Bagkani1: Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiksek Kurumu Baskanini,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kiitiiphane Yonetimi

Kiitiiphane Yonetiminin gorev ve sorumluluklar:
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MADDE 4- (1) Kiitiiphane Yonetimi uzmanlik alanlar1 g¢ergevesinde asagida belirtilen
gorevleri mesleki etik ilkelere uyarak yerine getirir:

a) Kurum Kiitiiphanesinin hizmet alanlarini, hedeflerini ve ihtiyaglarini belirleyerek
bilgi kaynaklarmi se¢mek, degerlendirmek ve koleksiyona dahil edilecek eserler igin
Kiitiiphane Komisyonunun ve/veya Kurum Bagkaninin onayini almak,

b) Arastirmacilarin bilgi ve belge gereksinimlerini dogru, hizli ve gilivenilir bi¢imde
karsilamak iizere danisma, yonlendirme ve tanitim hizmetleri vermek,

¢) Aragtirmacilarin bilgi gereksinimini karsilamak amaciyla kiitiiphane dermesinin
gelistirilmesi ve glincellenmesine yonelik yurt i¢i ve yurt diginda yayinlanmis kaynaklar tespit
ve takip etmek; ilgili kaynaklar1 bagis, degisim ve satin alma yoluyla saglamak,

¢) Kiitiiphane materyalinin Tasmir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak
demirbas kayitlarin1 yapmak,

d) Basili ve dijital bilgi kaynaklarini siniflandirmak, kataloglamak ve teknik islemlerden
gegirerek kullanici erigimine sunmak,

e) Arastirmacilarin ve dis faktorlerin (dogal afet, yangin, sel, nem ve zararh
mikroorganizmalar gibi) kiitliphane dermesine verebilecegi zararlart 6nlemek,

f) Dermenin giivenligi, bakimi, dijitallestirilmesi ve siirekli erisiminin saglanmasina
yonelik gerekli teknik ve idari 6nlemleri almak,

g) Dijital kaynaklara uzaktan ve yerinden erisimi saglamak, dijital kiitiiphane altyapisini
olusturmak ve yonetmek,

g) Ulusal ve uluslararas: kiitiiphane ve bilgi merkezleri ile karsilikli yayin degisimi ve
is birligi politikalarini yiirtitmek.

h) Kiitiiphane hizmetlerinin kalitesini artirmak icin degerlendirme, raporlama,
arastirmact memnuniyeti 6l¢iimii ve siirekli iyilestirme faaliyetlerini gerceklestirmek,

1) Bilgi kaynaklarmin telif haklari, bilgi etigi ve yasal diizenlemelere uygun bigimde
kullanilmasini saglamak,

1) Arastirmacilarin kisisel verilerini ve arastirma siireclerine iligkin bilgileri gizlilik
esasina uygun olarak korumak,

j) Kiitiiphane Komisyonu ile esgiidiim i¢inde calisarak bilgi kaynaklarmin bilimsel
yeterliligini gézetmek,

k) Kiitiiphane personelinin mesleki gelisimini destekleyecek programlar ve etkinlikler
diizenlemek.

1) Kaynaklar1 siirdiiriilebilirlik, verimlilik ve hesap verilebilirlik ilkelerine gore
yonetmek.

_UcUNCU BOLUM
Uyelik ve Odiin¢ Verme
Kiitiiphane iiyelik ve 6diin¢ verme hizmeti
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MADDE 5- (1) Yiiksek Kurum ve bagli Kurumlarda gérev yapan akademik ve idari personel,
i¢ kullanic1 statiistindedir.

(2) I¢ kullanicilar, baglh bulunduklar kurumun kiitiiphane hizmetlerinden 6ncelikli ve
stirekli olarak yararlanma hakkina sahiptir.

(3) i¢ kullanicilar, 6diing verme hizmetlerinden Kiitiiphane Y &netimince belirlenen siire,
sart ve adetler dogrultusunda faydalanabilir.

(4) Kurum digindan olup kiitiiphanelerden arastirma amaciyla yararlanmak isteyen
lisans, lisansiistii diizeyinde egitim goren ogrenciler ile akademisyenler ve bagimsiz arastirma
yapan gercek kisiler dis kullanict statiistindedir.

(5) D1s kullanicilar kiitiiphanelerden yararlanmak i¢in tiyelik basvuru formunu doldurur.
Uyelik kaydi tamamlandiktan sonra dis kullanici kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmaya
baslar. Uyelik basvurusu, kabul kosullari, degerlendirme ve kayit islemlerine iligkin tiim
hususlar ile kiitiiphane hizmetleri ve kullanim kosullar1 Kiitiiphane Y6netimince duyurulur.

(6) D1s kullanicilar kiitiiphanedeki bilgi kaynaklarini 6diing alamazlar, yalnizca yerinde
kullanabilirler.

(7) I¢ ve dis kullanicilar, kapali raf sistemi kapsaminda ihtiya¢ duyduklari materyali
kiitiiphane personeli araciligtyla talep edebilir; dogrudan raflara erisim saglayamazlar.

(8) Geciken, kaybolan ya da hasar goren materyalden kullanict sorumludur. Kiitiiphane
materyaline zarar veren kullanicilar, ilgili materyali birebir temin edememesi durumunda
materyalin kayith oldugu Kurumun Deger Tespit Komisyonunca tespit edilen gilincel piyasa
degerinin ii¢ (3) kati, bulunmasi miimkiin olmayan degerli ve 6zel bilgi kaynaklar i¢in bes (5)
kat1 tutarinda tazminat 6demekle yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmet Alanlari

Kullanic1 hizmetleri

MADDE 6- (1) Kurum Kiitiiphaneleri hizmetlerinin etkin bir sekilde kullanicilara sunulmasi
ve kullanicilarin kiitliphane kaynaklarindan yararlanmalarini saglamak amaciyla tanitim,
danigsma ve kullanict egitimi hizmetlerini yiirtitiir.

(2) Kurum Kiitiiphanelerinin sundugu tiim hizmetlerin (danigma, kullanict egitimi,
internet erigimi, veri tabanlari, 6zel koleksiyonlar, kiitiiphane turlari, sergiler vb.) hedef kitlelere
etkili bir sekilde tanitim1 yapilir. Kiitiiphanelerin web sitesi, sosyal medya hesaplar1 ve diger
iletisim araglariyla kiitiiphane hizmetleri hakkinda giincel bilgiler duyurulur.

(3) Kurum Kiitiiphaneleri, kullanicilarin kiitiiphaneyi ve kiitiiphane kaynaklarini etkin
bir sekilde kullanmalarin1 saglamak amaciyla cesitli egitim programlar1 ve atdlye ¢aligmalari
diizenler.

(4) Kullanicilarin bilgi gereksinimlerine cevap vermek ve bilgi kaynaklarindan
yararlanmalarin1 saglamak amaciyla, Kurum Kiitiiphanelerinin her biri kendi ihtisas alani
dahilinde danisma hizmeti sunar. Bu hizmet, kullanicilarin bilgiye erisim siireclerinde rehberlik
eder ve koleksiyon hakkinda gerekli destegi sunar.
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(5) Kurum Kiitiiphanelerinde kullanicilar kopyalama islemlerini eser sahibinin manevi
ve mali haklarini gozeterek 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu hiikiimleri uyarinca
yalnizca kisisel kullanim amaciyla sinirli olarak gerceklestirir; ticari amagla kopyalama
yapamazIlar.

Okuyucu salonunun yonetimi

MADDE 7- (1) Kurum Kiitiiphaneleri okuyucu salonunun diizenini kullanicilarin ihtiyaglari
dogrultusunda planlar ve kullanicilarin bu alanlardan faydalanmalarini saglar.

(2) Kurum Kiitiiphaneleri kendilerine ayrilan alanlarda uygun gordiikleri danigma
kaynaklarin1 bulundurur.

(3) Kurum Kiitiiphaneleri kullanicilara kiitliphane bilinyesindeki bilgisayar, internet
baglantis1 vb. teknolojik olanaklardan yararlanabilmeleri i¢in gerekli teknik destegi saglar.

(4) Kurum Kiitiiphaneleri, okuyucu salonunda yer alan karelleri rezervasyon iglemleri
cergevesinde Oncelikle doktora 6grencileri ile akademisyenlere siireli tahsis eder.

(5) Kiitliphane Yonetimi, okuyucu salonunda g¢aligma ortaminin bozulmamasi i¢in
gerekli idari tedbirleri alir.

Ozel koleksiyonlarin kullanimi

MADDE 8- (1) Kurum Kiitiiphaneleri koleksiyonlarinda bulunan yazma ve nadir eser, telif
eser, tercime eser, mikrofilm ve mikrofislerin korunmasi, kullandirilmasi ve bu eserlere iliskin
usul ve esaslar1 diizenler.

(2) Kiitliphanelerin 6zel koleksiyonlarinda bulunan eserlerin 6ncelikle dijital kopyalari
kullanicilara sunulur. Dijital kopyalara Kiitiiphanelerin belirledigi platformlar iizerinden ve
ilgili kullanim kosullar1 ¢ergevesinde erisilebilir.

(3) Fiziksel formdaki yazma, nadir eser veya diger 6zel koleksiyon materyalini
incelemek isteyen kullanicilar, inceleme gerekgelerini agikca belirten bir dilek¢e ve/veya
basvuru formu ile Kiitiiphaneye basvurmak zorundadir.

(4) Kiitiiphane Yonetimi, sunulan arastirma gerekgesini degerlendirerek esere fiziksel
erisim izni verip vermeme konusunda yetkilidir. Izin verilmesi halinde, kullaniciya eseri
inceleme kosullart bildirilir. Kiitiiphanelerin belirledigi 6zel okuma salonlarinda ve yetkili
personelin gozetimi altinda eser incelenebilir.

(5) Fiziksel formdaki 6zel koleksiyon eserlerinin kullanimi sirasinda eserlerin fiziksel
biitlinliiglinii korumaya yonelik her tlirlii 6nlem alinir. Bu kapsamda kullanicilarin koruyucu
bez eldiven kullanmalari zorunludur. Kiitiiphaneler gerekli donanimi bulundurmakla
sorumludur.

(6) Eserlerin katlanmasi, tizerine herhangi bir not alinmasi veya isaret konulmasi
kesinlikle yasaktir. Kullanici kendi i¢in alacagi notlar1 gézetim esnasinda kursun kalem ile alir.

(7) Kullanim siiresi eserlerin niteligi ve yogunlugu dikkate alinarak Kiitliiphane
personeli tarafindan belirlenir. Kullanim kosullarina uyulmamasi halinde personel incelemeyi
durdurma yetkisine sahiptir.

Teknik hizmetler
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MADDE 9- (1) Kurum Kiitliphaneleri biinyesinde yiiriitiilen teknik hizmetler, belirlenen ortak
politikalar dogrultusunda kullanicilarin bilimsel bilgiye hizli, gilivenilir ve diizenli sekilde
erigimini saglar.

(2) Kurum Kiitiiphaneleri tarafindan bilgi kaynagini saglama, siniflama ve kataloglama

islemleri kendi biinyesinde yiirtitiiliir.

(3) Kurum Kiitiiphaneleri koleksiyonlarinda kendi demirbas islemlerini yiiriitiir ve
logosunu tasiyan kitap sirt1 etiketi ile kasesini kullanir.

(4) Kurum Kiitiiphaneleri ortak otomasyon sistemi iizerinde ¢alisir.

(5) Kurum kiitiiphaneleri kitap ve diger materyalin envanterini takip etmek ve yonetmek
icin RFID sistemini kullanir.

Dijital icerik yonetimi
MADDE 10- (1) Dijital igerik yonetimi her kiitiiphanenin kendi biinyesinde yiiritiiliir.

Kullanicilar, Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek Kurumu Toplu Katalogu iizerinden dijital
kaynaklara ulasabilir.

Koleksiyon gelistirme, saglama ve yonetim

MADDE 11- (1) Kurum Kiitiiphaneleri koleksiyon gelistirme, saglama, ayiklama, kayittan
diisme, ciltleme ve onarim iglemlerini, kendi gorev ve ihtisas alanlar1 dogrultusunda yiiriitiir.
Koleksiyon gelistirme siireci satin alma, bagis ve degisim yoluyla gergeklestirilir.

(2) Saglanacak eserlerin 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na uygun olmasi
gerekmektedir.

(3) Talep goren basili kitaplara Kurumun abone oldugu veri tabanlarindan tam metin
erisim saglaniyorsa, basili niisha temin edilmez. Ancak yogun talep, fiziki yipranma veya kayip
durumlarinda basili niisha koleksiyona dahil edilebilir.

(4) Kullanicilarin yayin alim talepleri Kiitiiphane Y 6netimince degerlendirilir ve uygun
goriilenler koleksiyona kazandirilir. Kullanicilardan gelen talepler dogrultusunda ayni kaynagin
farkl dillerde de niishalar1 alinabilir.

(5) Talep edilen kitabin, siparis islemlerinin yapildig: tarih itibariyle baskida olmasi
gerekmektedir. Basim1 olmayan kitaplar i¢in ikinci el kitap alim1 yapilabilir.

(6) Kurum Kiitiiphanelerinin koleksiyonlarinin nitelik ve nicelik bakimindan
gelistirilmesini saglamak amaciyla basili ve elektronik bilgi kaynaklarinin satin alinmasi ve veri
taban1 abonelikleri, Kiitiiphane Komisyonu ve/veya Kurum Baskani onayi ile yapilir.

(7) Gergek ve tiizel kisilerden, Kurum Kiitiiphaneleri, misyonlar1 dogrultusunda gelen
bagislarin kabulii ve koleksiyona dahil edilmesi asagidaki esaslara tabidir:

a) Bagis yapilan koleksiyonun biyiikliigii gozetilerek bagis yapan kisi ile kurum
arasinda s6zlesme veya protokol imzalanabilir.

b) Kurum Kiitiiphanelerine bagislanan materyalden koleksiyona uygun olanlar kayit
altina alinarak arastirmacilarin hizmetine sunulur. Fazla niisha veya koleksiyona uygun
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olmayan materyal ise iiniversite, arastirma, kurum vb. kiitliphanelere degisim veya bagis olarak
gonderilir.

¢) Kurum kiitiiphanelerine bagislanacak bilgi kaynaklarinin; ilgili Kurumun calisma
alan1 dogrultusunda olmasi, Kiitiiphane koleksiyonunda mevcut olmamasi ve fiziksel olarak
kullanima uygun durumda olmas1 gerekir. Kaynagin niteligine ve kullanim sikli§ina gore
gerektiginde fazla niisha olarak alinabilir.

¢) Posta yoluyla gelen bagislarin koleksiyona dahil edilmesi Kiitiiphane Y onetiminin
takdirindedir.

d) Bagisci tarafindan materyalin belirli bir sekilde (ayr1 bir koleksiyonda tutulmasi,
belirli bir siire saklanmasi vb.) kullanilmasina yonelik 6zel kosullar igeren bagislar,
kiitliphanenin imkanlar1 ve politikalar1 ¢er¢cevesinde degerlendirilir. Kiitliphane Y 6netimi, bu
kosullar1 yerine getirme yiikiimliligi tasimadigi durumlarda bagisi kabul etmeyebilir.

e) Bagislanan tiim materyalin miilkiyeti ve kullanim hakki, kabul edildikleri andan
itibaren Kuruma geger. Bagis olarak kabul edilen tiim materyal i¢in Tasinir Mal Yonetmeligi
uyarinca fiyatlandirma yapilir ve materyal demirbas islemleri yapilarak koleksiyona dahil
edilir.

Kriz yonetimi

MADDE 12- (1) Kurum Kiitiiphaneleri dogal afet, siber saldir1 veya biitce kisitlamalar1 gibi
kriz durumlarinda hizmet siirekliligi i¢in acil durum planlar1 hazirlar ve uygular. Bu planlar,
veri yedekleme, fiziksel giivenlik ve alternatif hizmet modellerini i¢cermelidir.

Ulusal ve uluslararasi is birlikleri

MADDE 13- (1) Kiitiiphaneler uluslararas1 kiitiiphane aglarma katilimi tesvik eder ve
uluslararasi standartlara uygun hizmet gelistirmeyi hedefler.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Kiitiiphanelerin isleyisine yonelik diger hususlar

MADDE 14- (1) Bu Yonergede gegmeyen, Kurum Kiitiiphanelerinin hizmet ve yararlandirma
kosullarina iliskin diger hususlar Kiitiiphane Yonetimince belirlenir.

Yiiriirlik
MADDE 15- (1) Bu Yonerge ilgili Bakan tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Yiiksek Kurum Bagkani yiiriitiir.
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