DIYANET iSLERI BASKANLIGI KUTUPHANE YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Diyanet isleri Bagkanliyi Merkez Kiitiiphanesi ile
Kocatepe Kutiuphanesinin calisma usul ve esaslari ile kullanicilarin riayet etmesi gereken
hususlari belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yénerge Diyanet isleri Baskanliyi Merkez Kiitiiphanesi ile Kocatepe
Katiphanesi tarafindan ydritilen hizmetleri ve kitiphaneden faydalanacak kullanicilarin
riayet etmesi gereken hususlari kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yénerge, 22/06/1965 tarihli ve 633 sayili Diyanet isleri Bagkanligi
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 7 nci maddesi ile 17/06/2014 tarihli ve 29033 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Diyanet isleri Baskanhg Gérev ve Calisma Yénetmeliginin 15
inci maddesine dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen;
a) Baskanlk : Diyanet Igleri Bagkanligini,

b) Daire Baskanhg : Sureli Yayinlar ve Kutiphaneler Daire Bagkanhgini,

c) Genel Mudurlik : Dini Yayinlar Genel Mudurlagana,

¢) Konservasyon : El yazmasi ve nadir basma eserlerin zaman igerisinde fiziki,
kimyevi, biyolojik, mekanik veya diger nedenlerle tahrip olarak asli hiviyetini kaybetmesini
onlemek, belli sartlar altinda muhafazasini saglamak ve saglikli bir sekilde yasayabilmesini
temin etmek amaciyla yapilan koruma islemini,

d) Kullanici . Diyanet Isleri Baskanhigi Merkez Kitiiphanesi ile Kocatepe
Kutuphanesi tarafindan sunulan kaynak ve hizmetlerden surekli veya kisa sureli olarak
yararlanan Kisileri,

e) Kitliphane . Diyanet Isleri Baskanligi Merkez Kitiiphanesi ile Kocatepe
Kutuphanesini,

f) Materyal : Kitiphaneye ait basili, gorsel, isitsel ve elektronik her tirla bilgi
kaynagini,

g) Restorasyon : El yazmasi ve nadir basma eserleri 6zgunlugine zarar vermeden,
gelecek kusaklara aktarabilmek amaciyla zorunlu durumlarda yapilan islemi,

§) Uye : Kitiphaneden 6ding materyal alma hakkina sahip olan kayitl
kisileri,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Kutiphane Hizmetleri

Teknik hizmetler ve kullanici hizmetleri

Madde 5- (1) Teknik hizmetler; materyalin secimi, satin alinmasi, bagis veya degisim
yolu ile temini, siniflandiriimasi, kataloglanmasi, kullanima hazir duruma getirilmesi gibi
hizmetleri kapsar. Materyalin kataloglanmasinda Genel Mudurluk tarafindan belirlenecek
sistem kullanilir.

(2) Kullanici hizmetleri;



a) Yerinde inceleme, 6ding alma, fotokopi, yayin taramasi vb. yollarla materyalden
yararlanmanin saglanmasi,

b) Kutiphane hizmetlerinin  tanitilmasi ve bu hizmetlerden yararlanmanin
yayginlastiriimasi icin kurum igine ve disina yonelik seminer ve konferanslar ile ihtiyac
duyulmasi halinde oryantasyon egitimlerinin diizenlenmesi ve ¢esitli yayinlar yoluyla kullanici
ile iletisimin saglanmasi,

hizmetlerini kapsar.

Kutuphane hizmetlerinden yararlanma

Madde 6 — (1) Kitiphane hizmetlerinden, Baskanlik personeli ile kullanici veya uye giris
karti bulunan kisiler yararlanabilir. Kullanici ve Gye giris karti verilmesine iliskin esaslar, Daire
Baskanliginca belirlenir.

(2) Kutiphane galisma gun ve saatleri Genel Mudurlikce belirlenerek duyurulur.

(3) Kutliphane hizmetlerinden yararlananlar;

a) Kutuphane iginde higbir sey yiyemez ve su haric higbir sey icemezler.

b) Okuma salonlarinda yiiksek sesle konusamaz, cep telefonu ile gériisemezler.

c) Calisma masalarina baskalarinin yararlanmasini engelleyecek bicimde yer ayirma
amagli kisisel esya birakamazlar.

¢) Okuma salonlari ve kullaniciya kapali alanlarda, fotograf/video ¢cekemez veya ses
kaydedemezler.

d) Okuma salonlarinda grup ¢alismasi yapamazlar.

e) Odiin¢ alma islemi yapilmamis materyali kiitiphane disina ¢ikaramazlar.

f) Istedikleri eserleri katalog tarama bilgisayarlarindan kontrol ve tespit edebilir, tespitini
yaptiklari eserleri raflardan alabilirler; tespit yapamamalari halinde ise kitiphane
gorevlilerinden bilgi ve yardim isterler.

g) Gorevlilerin uyarilari dogrultusunda hareket ederler.

gd) Herhangi bir kitaba istemeden zarar vermeleri halinde, durumu gérevliye bildirirler.

h) Sahsi egyalari igin kitiphane girisindeki sifreli emanet dolaplarini kullanabilirler.

1) Kitiphanede unutulan veya bulunamayan esyalar igcin danigma gorevlilerine
basvurabilirler.

i) Ozel esyalarinin kiitiphanede kaybolmasi ya da ¢alinmasi durumunda kittiphanenin
herhangi bir sorumlulugunun bulunmadigini ve herhangi bir anlagsmazlik durumunda
kutiphane kayitlarinin esas alinacagini kabul ederler.

Fotokopi, ¢cikti alma ve tarama hizmetleri

Madde 7- (1) Katiphanede fotokopi ¢ekimi, ¢ikti alma ve tarama hizmetleri, kitliphane
gorevlilerinin izni (Ozerine, Ucreti karsiliginda verilir. Kullanicidan makbuz karsihdi alinan
ticretler Déner Sermaye Isletme Midirliigii hesabina aktarilir.

(2) Nadir basma eser koleksiyonunda bulunan eserler icin fotokopi ve tarama hizmeti
verilmez.

(3) Kutuphanede bulunan eserlerin kullanici tarafindan gogaltiimasina yonelik talepler,
05/12/1951 tarihli ve 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanununun 22 nci, 38 inci ve ilgili diger
maddeleri gergevesinde yerine getirilir.

(4) Bu madde kapsaminda sunulacak hizmetler nedeniyle higbir materyal kitiphane
disina c¢ikarilamaz.

~ UCUNCU BOLUM
Odiing ve lade Islemleri

Odiing ve iade

Madde 8- (1) Uyeler, en cok on bes giin siireyle ve en fazla bes adet olmak kaydiyla
kitiphaneden 6dlng eser alabilirler.

(2) On bes gunluk surenin bitimine ¢ gun kala, ilgili Uyenin e-posta adresi ve cep
telefonuna mesaj génderilerek iade gini hatirlatilir.



(3) Uyenin 6dling aldigi eserle ilgili stire uzatimi talep etmesi halinde, bir defaya mahsus
olmak Uzere on bes glin ek slre verilebilir.

(4) Kataphane yonetimi tarafindan gerekli gérilen hallerde iade tarihi beklenmeksizin
0ding alinan eserin iadesi istenebilir. Bu durumda Gyeye bildirim yapildiktan sonra en geg ¢
gun icerisinde eserin iadesi zorunludur.

(5) Almis oldugu eseri iade etmesi gerekmesine ragmen kasitli olarak iade etmeyen,
kaybeden, yirtan veya esere zarar verenler; kitabin yenisini tedarik etmek, bunun mimkin
olmamasi halinde ise Ucretini tazmin etmekle yukimlidir. Aksi halde bu Gyeye bir daha 6ding
kitap verilmez.

Odiing verilemeyecek eserler

Madde 9- (1) Asagidaki eserler 6diing olarak verilemez ve kittphane disina ¢ikarilamaz:
a) Basvuru kaynaklari/referans eserler (ansiklopedi, s6zlik, indeks vs.),

b) Tas baski eserler,

¢) El yazmasi ve nadir basma eserler,

¢) Sdreli yayinlar,

d) Tezler,

e) Gorsel ve isitsel eserler.

DORDUNCU BOLUM
El Yazmasi, Tag Baski ve Nadir Basma Eserler

Yurutulen hizmetler

Madde 10- (1) El yazmasi, tas baski ve nadir basma eserlerin;

a) Gerekli fiziki koruma ve glvenlik sartlari olusturularak saglikli bir sekilde muhafazasi
saglanir.

b) Demirbas kayitlari tutulur.

¢) Kutuphanecilik ilkelerine uygun olarak kataloglama ve siniflandirma iglemleri yapilir.

¢) Dijital ortamlarda arsivinin olusturulmasi ve erisime sunulmasi saglanir.

El yazmasi, tag baski ve nadir basma eserlerden faydalanma

Madde 11- (1) El yazmasi, tas baski ve nadir basma eserlere erigim, kitiphanenin resmi
internet sitesinde bulunan sistem Gzerinden saglanir.

(2) Sisteme giris bagvurulari; ad-soyad, T.C. kimlik numarasi, agik adres, telefon
numarasi, e-posta bilgisi ve eserin hangi amagla kullanilacagi belirtiimek suretiyle sistem
Uzerinden yapllir.

(3) Sistem Uzerinden basvuru yapiimasinin mimkin olmadigi hallerde, sisteme erigim
talepleri, ikinci fikradaki bilgileri icermek kaydiyla posta, e-posta ve benzeri yollarla da
iletilebilir.

(4) Yabanci uyruklu kullanicinin, eserlerden yararlanmak igin Bagkanligin internet sitesi
Uzerinden ulasacaklari talep formunu doldurarak, yazmaeserler@diyanet.gov.tr e-posta
adresine gondermeleri gerekir.

(5) Kullanicl, bilgilerde olusacak degisiklikleri glincellemekle yukimltdur.

(6) Bagkanlik Merkez Kituphanesinde yer alan el yazmasi, tag baski ve nadir basma
eserlerden faydalanmak ucretsizdir.

(7) Kullanici bir yil igerisinde en fazla 10.000 (on bin) varak dijital kopyadan
faydalanabilir. Bu miktar gerekli gorilen hallerde Genel Mudurlikge degistirilebilir.

(8) Kullanici, sistemde bulunan eserleri ticari veya hukuka aykiri herhangi bir amagla
kullanamaz; gelir getirici faaliyete konu edemez.

(9) Kullanici, bu maddede belirtilen kurallara aykiri kullanimi nedeniyle Bagkanhgin
ugrayacag! her turli maddi ve manevi zarari tazmin etmekle yukimludar.


mailto:yazmaeserler@diyanet.gov.tr

El yazmasi eserlerin sayimi

Madde 12- (1) El yazmasi eserler her yil bir kez sayilir. Sayim Komisyonunda yazma
eser uzmanli, arsiv uzmani ve yazma eser patoloji uzmani yer alir.

(2) Sayimda eserlerin adi, yazar adi, demirbag numarasi (tasinir kayit numarasi),
yaprak/sayfa, cilt, tezhip, minyatir ve diger fiziksel 6zelliklerinin katalog kaydi ile uyusup
uyusmadigi kontrol edilir.

(3) Komisyon Uyesi yazma eser patoloji uzmani tarafindan, eserlerin yipranmiglik dizeyi,
niteligi ve acil midahale gerektirip gerektirmedigi hakkinda 6n bilgiler olusturularak, rapor
haline getirilir.

Konservasyon ve restorasyon

Madde 13- (1) Sayim iglemleri sonucunda dizenlenecek raporlara veya Daire
Baskanliginin gorecegi luizuma istinaden konservasyon ve restorasyon yapilabilir.

(2) Konservasyon ve restorasyon, Daire Baskanhgi tarafindan belirlenecek usul ve
esaslar dahilinde restorasyon bélumuinde gergeklestirilir.

BE$iNC_i BOLUM
Bagis Islemleri

Bagis basvurusu

Madde 14-(1) Kutiphaneye materyal bagislamak isteyen Kkisi veya kuruluglar
Baskanliga basvurur.

(2) Bagvurular, Daire Baskanligi tarafindan degerlendirilir. Degerlendirme neticesinde
kabuline karar verilen materyal, basvuran tarafindan génderilebilecegi veya teslim
edilebilecegi gibi, basvuran materyalin yerinden teslim alinmasini da talep edebilir.

El yazmasi, tag baski ve nadir basma eser bagisi

Madde 15- (1) Kutlphane, koleksiyonunu zenginlestirmek amaciyla el yazmasi, tas
baski ve nadir basma eser bagislarini kabul eder.

(2) El yazmasi, tas baski ve nadir basma eser bagislarinda; bagis sahibine iliskin kimlik
ve iletisim bilgileri ile eser adi, muellif adi, dlguleri, varak/sayfa sayisi, satir sayisi ve adedi
bilgilerini iceren iki adet teslim-tesellim belgesi dizenlenir ve belgenin bir nishasi bagis
sahibine verilir.

Bagisin teslim alinmasi ve degerlendirilmesi

Madde 16- (1) Materyalin basvuran tarafindan Bagskanliga gonderilmesi ya da teslim
edilmesi durumunda en az iki personel 6n inceleme yapar.

(2) Materyalin yerinden teslim alinmasinin talep edildigi durumlarda ise, materyal sayisi
100’den fazla veya materyaller nitelik itibariyle degerli ise, Daire Bagskani tarafindan
belirlenecek en az iki personel, Baskanligin tahsis edecedi bir arag¢ ile birlikte, materyalin
bulundugu mekana giderek 6n inceleme yapar. On inceleme sonucunda, kabul edilmesine
karar verilen materyale iligkin olarak eser adi, yazar adi ve yayin tarihinden olusan kisa
bibliyografik liste ve bir teslim-tesellim tutanagi hazirlanir ve bagvuran ile 6n incelemeyi yapan
personel tarafindan imzalanir.

(3) Asagidaki niteliklere sahip materyal bagdis olarak kabul edilmez ve teslim alinmaz:

a) Temel egitim ders kitaplari ve yardimci kitaplar,

b) Temel egitim dizeyinde kullaniimak Uzere hazirlanmis ansiklopedi, sézlik gibi
basvuru kaynaklari/referans eserler,

¢) Yazih ders notlari, ders defterleri,

¢) Teksir veya fotokopi ile gogaltiimis materyaller,

d) El yazmasi ve nadir basma eserler harig olmak Uzere koleksiyon malzemesi olarak
kullanilamayacak o6lgiide yipranmisg, cildi pargalanmig, sayfalar yirtik, eksik veya karalanmis
eserler,



e) Sdureli yayinlarda, nadir basma eserler hari¢ olmak lGzere kendi iginde cilt batinlGgu
saglamayan yayinlar ve tek sayilar.

Bagisin kontrol ve kabul islemleri

Madde 17- (1) Teslim alinan materyalin kitiphane koleksiyonunda bulunup bulunmadigi
ve nitelikleri gibi hususlar Daire Baskanliginca gorevilendirilecek personel tarafindan kontrol
edilir.

(2) Materyal, derleme/tasnif islemleri yapildiktan sonra tutanak ve materyale dair
listelerle turlerine gore ilgili kiitiphane gérevlilerine teslim edilir. islemi tamamlanan materyal
kullanicinin hizmetine sunulmak tzere kutiphaneye yerlestirilir.

Bagiglayana iligkin hiikiimler

Madde 18- (1) Materyal bagislayanlara bir Tesekkir Belgesi verilir.

(2) Bagis yapanlar, yaptiklari bagislarla ilgili herhangi bir hak ve talepte bulunamazlar.

(3) Yonergede diizenlenen hikimler disinda kosullu bagis ve benzeri talepler kabul
edilmez.

Kayit fazlasi kitaplari degerlendirme

Madde 19- (1) Bagis yoluyla kiutiphaneye gelen kitaplardan mikerrer ve kayit fazlasi
olanlar, kitlphaneler arasi is birligi esaslari g¢ergevesinde, Ulkemizdeki kitlphanelerin
koleksiyonlarini gelistirmesine katkida bulunmak Gzere, talep eden kitiphanelere bagis olarak
gonderilir.

Baskanliktan bagis talebi

Madde 20- (1) Diger kGtiphaneler tarafindan, kitiphanelerindeki mevcut koleksiyonun
ve hedef kitlenin niteligi belirtilerek Baskanliktan bagis talep edilebilir. Talep, ilgili kitiphane
yetkilisinin imzasini igeren yazinin elden veya posta yoluyla Daire Baskanhgina iletiimesi
suretiyle gerceklestirilir.

(2) Talep basvurusunu igceren yazida;

a) Bagislanacak eserin tercih edilen teslim bigimi (elden veya kargo yoluyla) belirtilir.

b) Kargo yolu ile teslimin istenmesi halinde, kargo bedelinin talepte bulunan kitiphane
tarafindan édenecegi taahhidu bulunur.

c) Gerektiginde iletisim kurulmak Gzere, ilgili kitiphane tarafindan belirlenen yetkili bir
kisinin iletigsim bilgilerine yer verilir.

(3) Talep basvurusunun bu maddede belirtilen sartlari tasimamasi halinde, ilgili
kutiphane ile iletisime gecilerek durum bildirilir. Buna ragmen sartlari yerine getirmeyen
kitiphanenin talebi reddedilir.

Bagislanacak eserin secgimi ve teslimat iglemleri

Madde 21- (1) Bagkanlkca bagis olarak gdnderilecek eser, oncelikle kayit fazlasi
kitaplar arasindan segilir. Bunun igin kiitiphane, blnyesinde bulunan kayit fazlasi kitaplarla
ilgili tespit ve tasnif yapar. Cok ciltli kitaplar, takim halinde tek kitap olarak kabul edilir; ciltlerin
her biri ayri bir kitap olarak degerlendiriimez.

(2) Secilen eserlerle ilgili olarak bir liste hazirlanir. Sec¢imi yapan ve listeyi hazirlayan
personel tarafindan, listenin sonuna, “Segilen ve bu listede yer alan kitaplarin kitiphane
koleksiyonunda bulunup bulunmadigi tarafimizca titizlikle kontrol edilmis olup bu
kitaplarin mukerrer oldugu tespit edilmistir.” ibaresi yazilarak imza altina alinir.

(3) Liste, ilgili talep basvuru yazisi ile birlikte Genel Midir onayina sunulur.

(4) Listenin onaylanmasi Uzerine;

a) Gonderilecek eserler, tasima sirasinda zarar gérmeyecek bigimde paketlenir/kolilenir.

b) Talep eden kitiphaneye telefon, fax, e-posta veya resmi yazi ile eserlerin hazirlandigi
bildirilir.

c) Elden teslim yapilacagi durumlarda, teslim-tesellim belgesi dizenlenir. Kargo ile
gonderilen eserler, ilgili kitiphane tarafindan teslim alindiktan sonra, teslim-tesellim belgesi
imzalanarak bir nushasi Daire Baskanligina gonderilir.



Bagis talebinde bulunan kitliphaneye iligkin hitkiimler

Madde 22- (1) Kargo yoluyla génderilen veya elden teslim edilen eserlerle ilgili idari,
hukuki ve mali tim hak ve sorumluluklar, bagis talep eden kitiiphaneye aittir. Kitaplarin tagima
sirasinda kaybolmasi, calinmasi veya fiziksel olarak zarar gérmesi gibi durumlarda
Bagkanligin herhangi bir sorumlulugu bulunmaz.

(2) Kutuphanelerin, gonderilen kitaplari iade hakki yoktur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hikimler

Materyal alimlari

Madde 23- (1) Kitiphanede ihtiya¢g duyulan materyalle ilgili gerekli tespitleri yapmak
Uzere kitap fuari ve yayinevi ziyaretleri gerceklestirmek; yayinci kataloglari, kitap tanitim
brosurleri, internet siteleri Gzerinden inceleme/arastirma yapmak ve kullanici tarafindan talep
edilen yayinlardan listeler olusturmak amaciyla yeterli sayida personel géreviendirilir.

(2) Bagkanhk Merkez Kitliphanesinde bulunmayip kullanici tarafindan talep edilmesi
Uzerine kutuphane bankolarindaki gorevlilerce olusturulan kitap listeleri ile Baskanlik
birimlerinden e-mail yoluyla alinan kitap listeleri, Daire Bagkanhginin kontroliinden gecirilerek
satin alinacaklar listesine eklenir.

(3) Kutliiphaneye her tirlii materyal Genel Mudur onayi ile satin alinir.

Kitiiphaneden ilisik kesme

Madde 24- (1) Bagkanlik Merkez personeli, Bagkanliktaki gorevi sona ererken,
kutiphane ile iliskisini kesmek zorundadir. ilisik kesmeyenlerin Baskanliktan ayrilmalarina
muvafakat verilmez.

Kitap sayimi
Madde 25- (1) Kutiphane, sayim esnasinda kapali tutulur, 6diing kitap verilmez.

YEDINCi BOLUM
Yirirliik ve Yiiriitme

Yiirurlikten kaldirilan yénerge
_ Madde 26- (1) 22/04/1992 tarihli ve 26 sayili Bagkanlik onayi ile yururlige giren Diyanet
Isleri Bagskanh@i Katiphane Ydnergesi yururlikten kaldiriimistir.

Yururliik
Madde 27- (1) Bu Yonerge onaylandid tarihte yurarlige girer.

Yuriitme _
Madde 28- (1) Bu Yonerge hukumlerini Diyanet Isleri Bagkani yuratar.



