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BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam .
MADDE 1- (1) Bu Yénerge’nin amaci; Bogazigi Universitesi Kiitiiphane ve

Dokiimantasyon Daire Baskanliginin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek suretiyle birimler tarafindan sunulacak
hizmetlerin daha uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yonerge, Bogazigi Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile bagli sube miidiirliikleri ve personeli tarafindan
sunulacak hizmetlerin yiiriitiillmesinde izlenecek usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51 inci maddesi
ile 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 33 iincii maddesine istinaden hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonerge’de gegen,;

a) Universite: Bogazici Universitesini,

b) Rektdr: Bogazigi Universitesi Rektoriinii,

¢) Yénetim Kurulu: Bogazigi Universitesi Yonetim Kurulunu,

¢) Genel Sekreter: Bogazigi Universitesi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimcisi: Bogazici Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarmni,

e) Daire Bagkanligi: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligini,

f) Daire Bagkani: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanini,

g) Sube Midiirliigli/Sube Miidiirii: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina
bagli olarak kurulan Sube Miidiirliiklerini ve bu kisimlarda gérev yapan Sube Miidiirlerini,

&) Birim/Seflik: Sube Miidiirliiklerine bagli olarak kurulabilecek Birimleri/Seflikleri,

h) Birim Sorumlusu/Sef: Birimlerde/Sefliklerde gorevlendirilen Birim Sorumlularini/
Seflerini,

1) Personel: Bagli bulundugu sirali amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ¢alisanlari,

1) Yonerge: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanligi Gorev ve Calisma
Y 6nergesini,

j) Kiitiiphane: Bogazici Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina
bagli kiitiiphaneleri,

K) Kiitiiphaneci: Lisans egitimini iiniversitelerin Kiitiiphanecilik veya Bilgi ve Belge
Y onetimi boliimlerinin birisinde tamamlamig personeli,



I) Bilgi Kaynagi: Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan basili (kitap, dergi, tez vb.),
elektronik (veri tabanlari, e-dergiler, e-kitaplar vb.) ve CD, DVD, slayt seklindeki ses ve/veya
goriintiilii tim kaynaklari,

m) E-Kaynak: Dijital, optik ve manyetik ortamlarda iretilen ve elektronik ortamda
kullanilan bilgi kaynaklarini,

n) Rezerv Bolimi Bilgi Kaynaklari: Saatlik 6diing verilen ders kitaplari ile kitap dis1
materyal ve e-kaynaklari,

0) Interlibrary Loan (ILL): Kiitiiphaneler aras1 6diing verme sistemini,

0) Kullanici: Akademik ve idari personel ile lisans, lisansiistii 6grencileri ve degisim
programlar1 veya ikili anlasmalar sonucu Universiteye belirli bir siire i¢in gelen dgrenci ve
akademisyenlerden kiitiiphaneye tiyelik i¢in bagvuruda bulunanlari,

p) Uye: Uyelik kosullarmi karsilayan ve kiitiiphane bilgi kaynaklarindan yararlanan
kisiyi,

r) Kiitiiphane Bagis Politikasi: Kiitiiphaneye bagislanan her tiirlii bilgi kaynaginin kabul
kosullarin1 ve uygulanan kurallar igeren bagis politikasini,

s) Kiitiiphane Komisyonu: Rektér Yardimcis1 bagkanliginda, fakiilte/enstitii
yonetimince belirlenecek birer dgretim iiyesi temsilcisi, Ogrenci Temsilciligi Kurulu temsilcisi
ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani {liyelerinden olusan Komisyonu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire Baskanh@inin teskilat yapisi

MADDE 4- (1) Daire Bagkanliginin teskilati; Basili Kaynaklar ve Koleksiyon
Gelistirme Sube Miidiirliigii, Elektronik Kaynaklar Sube Miidiirliigii, Kullanic1 Hizmetleri Sube
Midiirliigti, Nadir Eserler ve Tarihi Arsiv Sube Midiirliigii ile sube miidiirliiklerine bagl
birimler ile sefliklerden olusur.

(2) Sube miidiirliiklerine bagli olarak birim/seflik kurulmasi halinde birim adlar1, gérev
ve yetkileri ile hangi sube miidiirliigline bagh olarak ¢alisacaklar1 Rektor tarafindan belirlenir.

Daire Baskanh@inin gorev ve yetkileri

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
siralanmastir;

a) Kiitiphaneye ait basili kaynaklarin kataloglama ve smiflama islemlerini
gerceklestirmek, satin alinan ve bagis yoluyla gelen basili kaynaklarin ilgili sistemler {izerinden
girigini ve takibini yapmak,

b) Kiitiiphanenin elektronik kaynaklarinin diizenlenmesi ve gelistirilmesine yonelik
calismalar yiiriitmek, Universite mensuplarinim ilgili kaynaklara yonelik taleplerini karsilamak,

¢) Kullanicilarin kiitiiphanenin sundugu hizmetlerden etkin bir sekilde faydalanabilmesi
icin plan ve programlar1 uygulamak,

¢) Kiitliphane biinyesinde yer alan nadir eser ve tarihi arsiv malzemesinin diizenlenmesi,
korunmasi ve onarilmasina iliskin islemleri yiiriitmek.



(2) Yukarida sayilanlarla birlikte, Daire Bagkanligina bagl olan sube miidiirliikklerinin
gorev ve yetkileri ile Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist tarafindan verilen
diger gorev ve yetkiler de bu kapsamdadir.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida siralanmustir;

a) Daire Bagkanligini temsil etmek, Daire Baskanlig1 ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Bagkanligi biinyesindeki sube miidiirliiklerinin tim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

¢) Daire Bagkanliginin calismalarin1 birimin en iist yoneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Daire Baskanligin1 kapsayan talimatlar yayimlamak, ¢aligmalart yazili emirler ve
sozlii talimatlarla ytiriitmek, gelen evraki geregi yapilmak tizere ilgili birime havale etmek,

¢) Daire Baskanliginda calisan personel icin basar1 ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin artirilmasina yonelik ¢alismalart yiirlitmek,

d) Daire Baskanliginin en {ist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, stratejik
planin ve performans programimin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve
degerlendirilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis
edilmis tim kamu kaynaklarimin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

f) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is saghig ve giivenligi
hususunda uzman goriisleri dogrultusunda gerekli tedbirleri aldirmak ve bu hususta birimindeki
uygulamalari koordine etmek,

g) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuata uygun tedbirleri almak,

g) Daire Baskanliginin is siireglerindeki ihtiya¢ halinde Kiitiiphane Komisyonu ile
toplant1 yapmak,

h) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

1) Rektor, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire Bagkani, verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan ve
yetkilerin kullanilmasindan iist yoneticilerine kars1 sorumludur.

Basih Kaynaklar ve Koleksiyon Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7- (1) Basili Kaynaklar ve Koleksiyon Gelistirme Sube Miidiirliigliniin gorev
ve yetkileri asagida siralanmistir;

a) Kataloglama ve smiflama islemlerinin standartlara uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Satin aliman ve bagis yoluyla gelen basili kaynaklarin kiitliphane otomasyonuna
bibliyografik tanimlamasini yapmak,

c¢) Bagis olarak kiitliphaneye gelen bilgi kaynaklarini Kiitiiphane Bagis Politikasina gore
degerlendirmek ve ilgili koleksiyon i¢in hazirlanan bagis prosediirlerini yerine getirmek,



¢) Kataloglama islemleri tamamlanan basili kaynaklarin sirt, barkod ve demirbas
etiketlerini hazirlamak, yapistirmak, glivenlik alarmlarini takmak ve rafa hazir hale getirmek,

d) Yeni baslayan personele kataloglama ve metadata standartlari egitimlerinin
verilmesini saglamak,

e) Yillik olarak kiitiiphaneye ait demirbaslarin sayimini yapmak, sayim raporu ve
tutanag1 hazirlamak,

f) Yipranan vel/veya giincelligini yitiren kaynaklarin ilgili mevzuat kapsaminda
demirbastan diistiriilmesi, tutanak tutulmasi ve hurdaya ayrilmasi islemlerini gergeklestirmek,

g) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yami sira yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Elektronik Kaynaklar Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Elektronik Kaynaklar Sube Midiirliigliniin gérev ve yetkileri asagida
siralanmustir;

a) Kiitiiphanenin elektronik bilgi kaynagi ihtiyacini dikkate alarak biitceyi verimli
sekilde kullanmak ve bu konuda Daire Baskanligina 6nerilerde bulunmak,

b) Elektronik kaynaklar hizmetinin kesintisiz devam etmesi igin personelin egitim
ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik ¢aligmalar yiirtitmek,

¢) Universitede egitim ve &gretimi desteklemek ve arastirmalara yardimeci olmak
amaciyla stireli yayilar ve elektronik kaynaklar satin alarak koleksiyonu gelistirmek,

¢) Birimlerin caligmalariyla ilgili 6 aylik ve yillik rapor ve istatistikleri hazirlamak,

d) Lisans anlagmalar1 gergevesinde elektronik kaynaklarin (veri tabanlari, e-kitap vb.)
kullanimin saglamak,

e) Veri tabanlar1 firmalar1 tarafindan elektronik kaynaklarin kullanimi konusunda
verilen egitimleri planlamak ve koordine etmek,

f) Universite aboneliginde bulunan elektronik kaynaklarin 6 aylik ve yillik kullanim
istatistiklerini degerlendirmek ve raporlamak, ilgili raporu iist yonetim ile paylagmak,

g) Universite mensuplarmin elektronik kaynak taleplerini degerlendirmek, uygun
kaynaklar i¢in deneme erigimi saglamak ve kullanim verilerini inceleyerek bu verileri Daire
Bagkani ile paylasmak,

g) Elektronik kaynaklarin erisim problemlerini kontrol etmek ve gerektiginde web
sayfasindaki bilgilerde giincelleme yapmak,

h) Elektronik kaynaklar ile ilgili kullanicilardan e-mail veya telefon yoluyla gelen
sorular1 yanitlamak, sorunun ¢éziimiinde yardimci olmak ve gerektiginde abonelik firmasiyla
iletisime gegmek,

1) Abonelik firmalarindan gelen ¢evrim igi kullanici egitimlerinin, sosyal medyada
paylasilmasini tesvik etmek,

1) Birim igerisinde ihtiya¢ duyulan her tiirlii arag-gereg ve kiitiiphane materyalini Daire
Bagkanligina bildirmek,

J) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.



Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri asagida
stiralanmistir;

a) Kaullanici hizmetlerini, kiitiiphanecilik teknik ve yoOntemlerine uygun olarak
diizenlemek, yiiriitmek ve devamliligin1 saglamak,

b) Kullanict hizmetlerinin kesintisiz devam etmesi igin personelin egitim ihtiyaglarinin
karsilanmasina yonelik ¢aligsmalar yiirtitmek,

¢) Kullanici hizmetlerinin yillik ve donemlik ¢alisma takvimini hazirlamak, isleri plan
ve programa uygun sekilde yiiriitmek,

¢) Miidiirliige bagli birimler arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

d) Kullanici egitim hizmetleri kapsaminda belirlenmis plan gergevesinde dgrencilere
¢evrim i¢i ve/veya yliz ylize egitim programlari diizenlemek,

e) ILL sisteminin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Danisma hizmetleri kapsaminda kullanicilarin sorularina telefonla, yiiz yiize veya
¢evrim i¢i ortamda yanit vermek,

g) Dersler igin olusturulan rezerv boéliimii bilgi kaynaklarinin kiitiiphane i¢i kisa siireli
odiin¢ verme ve elektronik erisim yoluyla kullanimini saglamak,

g) Kullanici hizmetleri ile ilgili istatistikleri ve raporlar1 hazirlamak, bu raporlari {ist
yonetimle paylagmak,

h) Gorsel-Isitsel Koleksiyonunu gelistirmek ve kullanimini saglamak,

1) Gorsel-igitsel biriminde kullanilan teknik ara¢ ve gereglerin satin alma, bakim ve
onarim islemlerini gergeklestirmek,

i) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Nadir Eserler ve Tarihi Arsivler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Nadir Eserler ve Tarihi Arsivler Sube Midiirliigiiniin gorev ve
yetkileri asagida siralanmistir;

a) Universite biinyesinde bulunan nadir eser ve tarihi arsiv malzemesini tek merkezde

toplayarak hizmete sunmak,

b) Nadir Eserler ve Tarihi Arsiv Koleksiyonlarinda mevcut materyallerin kataloglama,
siniflama ve metadata kayitlarin1 hazirlamak ve demirbaslara kaydetmek,

¢) Islemlerin uluslararasi standartlara ve metadata semalarina uygun olarak yapilmasini
saglamak ve denetlemek,

¢) Ulusal ve uluslararasi alanlarda kiitiiphanecilik ile ilgili gelismeleri takip etmek,

d) Tamire ihtiyag duyan malzemeyi tespit etmek ve sifahane biinyesinde onarimini
saglamak,

e) Personel igin nadir eserler ve tarihi arsiv alanlarinda egitimler planlamak,

f) Nadir Eserler Koleksiyonundan sergiler hazirlamak ve kiitiiphanenin sosyal medya
hesaplarindan tanitimlarin1 yapmak,

g) Arsiv koleksiyonunun bagis sozlesmelerini diizenlemek, arsiv belgelerinin
metadatalarin1 hazirlamak, uygun standartlarda dijital kopyalarint olusturmak ve web sayfasi
tizerinden kullanicilarin erisimine sunmak,



§) Arsiv birimine gelen arastirmacilara danisma hizmeti vermek, gerektiginde fiziki
belgeleri kullanictya sunmak i¢in hazirlik yapmak ve bu hizmete iliskin istatistiksel bilgiler
toplamak,

h) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin yani sira yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde verilecek diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sube Midirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir;

a) Sube miidiirliigii biinyesindeki tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi veya harcama yetkilisi olarak buna iliskin gorev, yetki ve
sorumluluklarini yerine getirmek,

c) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

¢) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Disiplin hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve sahip oldugu
yetkileri kullanmak,

e) Sube midiirliigiine tevdi edilen isleri plan ve program gergevesinde yapmak ve
yaptirmak,

f) Personel arasinda gorev dagilimimi yapmak, uyumlu calisma ortamini ve
koordinasyonu saglamak,

g) Sube miidiirliigii personelinin mesai takibini yaparak verimli bir sekilde ¢alismasini
temin etmek,

§) Sube miidiirliigii biinyesindeki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbas esyanin bakimli
ve kullanima hazir halde bulunmasini saglamak, ihtiya¢ duyulan hususlarda ilgili birimlerden
talepte bulunmak,

h) Uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢éziimii konusunda Daire Baskanina oneride
bulunmak,

1) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

(2) Sube Miidiirii, bu gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevlerin
geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan baglh
oldugu Daire Bagkanina ve iist yoneticilere karsi sorumludur.

Birimlerin/Sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Birimler/Seflikler; yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Rektor
tarafindan belirlenen gorev ve yetkilerin yani1 sira, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri kullanarak gorev yapar.

Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Birim Sorumlularinin/Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
siralanmustir;

a) Birimine/Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve
yaptirmak,



b) Personel arasinda gorev dagilimmmi yapmak, uyumlu c¢alisma ortamini Ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birim/seflik biinyesindeki tim is ve islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Birim/Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini temin etmek, genelge ve
talimatlara riayet etmelerini saglamak.

(2) Birim Sorumlusu/Sef; Rektor tarafindan yapilan gorev dagilimi sonucunda
birime/seflige verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan sirali olarak {ist yoneticilere karsi sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari asagida siralanmstir;

a) Sube Miidiirii ve Birim Sorumlusunun/Sefin verdigi tim gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak,

b) Kendisine tevdi edilen is ve islemleri, ¢aligma diizenine uygun olarak etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasint ve
muhafazasini saglamak,

¢) Evrak kayit, dagitim, dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

d) Gorev geregi kullanilan yazilim ve programlar vasitasiyla elektronik ortamda veri
girisi yapmak, kaydetmek, arsivlemek ve raporlamak.

(2) Personel, yapilan gorev dagilimi sonucunda kendisine verilen gérevlerin geregi gibi
yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan sirali olarak {ist
yoneticilere kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 15- (1) Bu Yoénergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Yonetim Kurulu tarafindan kabul edildigi
....... tarihinde ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



