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KUTUPHANE YONETMELIGI

1.0 AMAC

Bu yonetmeligin amaci; FMV Isik Okullar 6grencilerine ve 6gretmenlerine yonelik olan, egitim
ve Ogretim faaliyetlerinde etkinligi ve Uretkenligi artinci bilgi ve belge hizmetlerini sunma
misyonu taslyan FMV Isik Okullari Katlphanelerinin calisma ilkelerini ve hizmetlerinden
yararlanma kosullarini belirlemektir.

2.0 KISALTMALAR
Bakanlik Millt EGitim Bakanlid

FMV Feyziye Mektepleri Vakfi
Yordam Kitlphane Bilgi Belge Otomasyonu programi
Komisyon Ilgili mudiir yardimaisi, en az tic béliim baskani, okul aile birligi tiyesi ve

kitiphane sorumlusundan olusan ekip

3.0 SORUMLULUKLAR
3.1 Kiitiiphane sorumlusu
Kittphane ile ilgili bitln is ve islemleri yapmak.
3.2  Midiir Yardimcisi
Kitiphanenin is ve islemlerini OM adina denetlemek.
3.3 Boliim Baskani

Bolimundn kaynak ihtiyaglarini satin almak Uzere kitiphaneye bildirmek.

4.0 UYGULAMA
4.1 Yayin Saglama Kriterleri

4.1.1 FMV Isik Okullan Kiitliphanelerinde saglanan bilgi kaynaklarinin igerigi ve niteligi; Tirkiye
Cumbhuriyeti Anayasasina, Milli EGitim Bakanhidi Okul Kiitliphaneleri Yonetmeligine ve FMV
Isik Okullari programlarina uygun olmalidir.

4.1.2 Objektif bilim dallarinda saglanan bilgi kaynaklarinin egitim-6gretim alanlarini ve yapilan
arastirmalari destekleyici dlizeyde ve yeterlilikte olmasi gerekir.

4.1.3 Bilgi kaynaklarinin yayin segiminde, koleksiyonun biitiinligii géz éniinde bulundurularak
yayinlarin gecerli ve glincel bilgiyi icermesine dikkat edilir.

4.1.4 Koleksiyon (derme); kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilayacak sekilde konu, dil ve
tlr acisindan yeterli gesitlilikte olusturulur ve glincel tutulur.

4.1.5 Koleksiyon bitlinliglu kapsaminda Ogrencilerin ve 6gretmenlerin egitim-6gretim ve
arastirma icin dnerdikleri bilgi kaynaklarinin satin alinmasina éncelik verilir.
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4.1.6 Kitap disi (DVD-CD vb.) eserlerin saglanmasinda ve elektronik kaynaklarin aboneliginde
de yukaridaki tiim ilke ve kurallar dikkate alnir.

4.2 Satin Alma Siireci

4.2.1 FMV Isik Okullan Kitliphanelerinin her (iyesi, gereksinim duydudu kitap ve kitap disi eser
icin Kiitiiphane Materyal Istek Formu’nu (EOY08 FO1 IO) doldurur.

4.2.2 Kitiphane sorumlusu, istenen bilgi kaynaklarini liste haline getirir. Olusturulan liste;
kiitliphane sorumlusu, ilgili midir yardimcisi, en az (i bolim baskani, okul aile birligi
dyesinden olusan Kitiiphane Komisyonu tarafindan incelenip, imzalanarak tutanak ile
birlikte okul midUrinin onayina sunulur.

4.2.3 Bilgi kaynaklarinin satin alma talepleri yilin gift aylarinda yapilir. Gerektigi durumlarda
dider aylarda da istek gerceklestirilebilir.

4.2.4 Segilen bilgi kaynaklari Tutanak (EOY08 F02 IO) ile kayit altina alinir. Kiitiiphane
sorumlusu, FMV Isik Okullari Satin Alma Prosediirli geregince satin alma sirecini baslatir.
Satin alinan yayinlar icin Demirbas Teslim Alma Makbuzu (DHY07 FO1 IO) doldurur.

4.3 Badgis Kabul Etme Kriterleri

4.3.1 FMV Isik Okullar Kiitliphaneleri, yayin segim ilkelerine bagh kalmak kosulu ile badis yayin
kabul edebilir.

4.3.2 Badis yapilmak istenen bilgi kaynaklarinin koleksiyon gelistirme ilkelerine uygunlugdu,
kitlphane sorumlusunun gérusu alinarak belirlenir.

4.3.3 Fotokopi yayinlar, fiziksel agidan kot durumdaki eserler, glincelligini yitirmis yayinlar ve
devamliligi saglanamayan siireli yayinlar bagis olarak kabul edilmez.

4.3.4 Herhangi bir kurum veya kisi tarafindan birden fazla eser igeren bir koleksiyonun
badislanmasi s6z konusu oldugunda FMV Isik Okullari Kiitliphaneleri bu yayinlar arasinda
yayin secim ilkeleriyle bagdasmayan eserlerin ayiklanmasi hakkina sahiptir.

4.3.5 T.C. yasalarina aykiri olan, icerik ve nitelik agisindan FMV Isik Okullarinin programina
uymayan ve FMV Isik Okullari Kuitlphanelerinin gereksinimini karsilamayan bilgi
kaynaklarinin bagisi reddedilir.

4.4 Kayit, Kataloglama ve Siniflama Islemleri

4.4.1 Kitluphane bilgi kaynaklari, kutiphane bilgi belge otomasyonu programina, demirbag
numarasi verilerek kayit edilir.

4.4.2 Kitiphaneye ait her tiirden bilgi kaynagi, Anglo Amerikan Kataloglama Kurallarina (AAKK
IT) goére kataloglanir, Dewey Onlu Siniflama Sistemine (DOS) goére siniflanir ve sirt
etiketindeki siniflama numarasina gore rafa yerlestirilir.

4.4.3 FMV Isik Okullari Kitiphanelerinin tim kayit ve kataloglama islemleri kiitliphane bilgi
belge otomasyonu programi Uzerinden ydritilir. Gerektigi durumlarda, Tasinir Mal
Yonetmeligi esasina gore kiitliphane demirbas defteri basilir.
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45 Abonelik islemleri

4.5.1 Komisyon tarafindan abone olunmasina karar verilen sireli yayinlar igin kitliiphane
sorumlusu tarafindan Kdiitiiphane Siireli Yayin Abonelik Formu (EOY08 FO03 IO)
doldurularak okul miidiirliigiiniin onayi ve araciligiyla Mali isler Birimine bildirilir.

4.5.2 Sireli yayin siparis islemleri ekim-kasim ayi icerisinde yilda bir defa olmak tzere yapllir.

4.5.3 Elektronik kaynaklarin (veri tabani) abonelik islemleri ve diger Universiteler, yurtdisi ile
isbirligi icerisinde K12'ye uygun kaynaklarin 6n goériismeleri, yonetimi ve denetimi
Kitlphane uzmanlarinin sorumlulugundadir.

4.6 Sayim ve Diisiim Islemleri

4.6.1 Kitlphane sorumlusu tarafindan, her egitim 6gretim yili sonunda kiitiphanede sayim
islemi yapilr.

4.6.2 Yordam Programindan sayim islemi takip edilir. Sonraki yil Tasinir Mal Yonetmeligi'ndeki
Kullanim Disina Cikarilan Demirbas Esya Tutanagi (DHYO7 F02 IO) ile kesin diisim
islemleri yapilir. Ilgili tutanagin bir érnegi kiitiiphane biriminde 5 yil siireyle saklanir.

4.6.3 Ayiklama kapsaminda; yipranmig, giincelligini yitirmis ve kullanilamayacak duruma gelen
bilgi kaynaklari, bir tutanakla tespit edilerek diisiim igin bagh olunan okul mudurliiklerine
raporlanir.

4.7 Kullanici Hizmetleri

4.7.1 FMV ve FMV Isik Okullarinin tim personeli, kitliphane sorumlusu tarafindan verilen
kullanict numarasiyla, 6grenciler ise okul numarasiyla kiitliphanenin dodal Uyesi olup
kitlphane hizmetlerinden yararlanirlar.

4.7.2 Kullanicllar, kittiphane iginde acglk raf sistemine gdre dizenlenmis olan kitiiphane
dermesinden de yararlanabilirler.

4.7.3 Kullania tarafindan sorulan sorularin niteligine gére hemen ya da yapilan arastirma
dogrultusunda cevap verilir.

4.7.4 FMV Ozel Isik Okullari Kiitiiphaneleri, 6gretmen, égrenci ve velilere hizmet ve olanaklarin
tanitilmasi ve bilgi kaynaklarinin etkin bir sekilde kullaniimasi amaciyla okul middri ve
ogretmenlerle iletisim kurarak oryantasyon programlari gerceklestirir.

4.7.5 FMV Isik Okullar Kittiphaneleri; Bilgi Okuryazarligi ve Akademik Diristlik programlari
kapsaminda kullanicilarina elektronik kaynaklar, arastirma teknikleri, bilimsel yazim, etik,
telif haklari, intihal vb. ilgili konular hakkinda bilgilendirici egitimler diizenler.

4.7.6 FMV Isik Okullan Kitiphanelerinde; kiitliphaneyi 6gretmenleri denetiminde ders/
arastirma yapmak veya kitap okuma etkinligi gerceklestirmek igin kullanan siniflar,
sorumlu 6gretmenleri ya da kiitiiphane sorumlusu tarafindan Kiitiiphaneler igin Sinif
Kullanim Formu’na (EOY08 FO5 I0) kayit edilir.

EQY- 08

Sayfa 3



FMV & FMV ISIK OKULLARI YONETIM SISTEMI mﬂ

Egitim - Ogretim Yonetimi

1 MEKTEPLERI

!

VAKFI-18B5+

4.8 0Odiing Verme Hizmeti

4.8.1 Kitaplar, 6gretmene/ personele (i¢ hafta siireyle (¢ adet; 6grenciye ise iki hafta slreyle
iki adet olacak sekilde ddung verilir.

4.8.2 Kitap disi eserler, d§retmene/personele {i¢ giin siire ile iki adet verilir. Ilkokul ve ortaokul
ogrencilerine velileri esliginde, lise 6grencilerine ise (ic gin sire ile bir kitap disi eser
odung verilir.

4.8.3 Sureli yayinlar son sayilari harig, 6gretmene/ personele bir hafta sireyle (¢ adet;
Ogrenciye bir hafta siireyle iki adet olarak 6diing verilir.

4.8.4 Referans kaynaklar ve sik kullanilan kaynaklar 6diing verilmez. Gereksinim duyuldugunda
ilgili kaynagin sayfasinin fotokopisi gekilerek giin igerisinde yararlanilir.

4.8.5 Kullanicilar, iade siiresi dolan bilgi kaynaginin siiresini baska bir kullanicinin gereksinim
duymamasi halinde ancak bir kez uzatabilir. Kitap disi eserler icin uzatma islemi yapiimaz.

4.8.6 Egitim ve 6gretim yilinin sona ermesine dort hafta kala 6diing verme hizmeti durdurulur.
Tdm kullanicllar éding aldiklar bilgi kaynaklarini bu tarihe kadar kitlphaneye teslim
etmekle yukamladurler.

4.8.7 (Odiing alinan bilgi kaynaginin kaybedilmesi durumunda, kullanici yayinin aynisini, aynisi
temin edilemedigi durumlarda ise kitliphane sorumlusunun belirleyecedi es deger bir
eseri temin ederek kitiiphaneye teslim etmek zorundadir. Kayip bilgi kaynaginin yerine
getirilen yayin, kitliphane sorumlusu tarafindan Kitliphane Kayip Materyal Formu'na
(EOY08 F06 I0) kaydedilerek koleksiyona eklenir.

4.8.8 Odrencilerin iizerinde bulunan ve iadesi alinamayan bilgi kaynaklarinin takibi kiitiiphane
sorumlusu, ilgili midlr yardimcisi ve sinif/sinif rehber 6gretmeni tarafindan isbirligi
igerisinde yapilir.

4.8.9 Son sinif 8grencileri kiitiiphaneden aldiklari Kiitiiphane Ilisik Kesme Belgesi'ni (EOY08 F07
05-06) ilgili midir yardimcisina teslim etmek zorundadir. Nakil gidecek 6grenciler igin de
ilisik kesme formu kullanilir.

4.8.10 Kitliphane tarafindan egitim ve 6gretim yili boyunca kullanilmak (zere bdlimlere/
birimlere verilen bilgi kaynaklari, Kiitiiphane Materyal Zimmet Formu (EOY08 FO8 05-06)
ile zimmetlenir. Bélimler/ birimler egitim ve dgretim yili sonunda 6diing aldiklari yayinlari
kitliphaneye iade etmekle yikimladur.

4.8.11 Calisanlarin kurumdan ayrilmasi durumunda kittphane ile iligiklerinin kesilmesi
gerekmektedir. Calisan, kiitliphane ile ilisigi olmadigina dair Gérevden Ayrilan Personelin
Zimmet Teslim Tutanagi (DHY07 FO5 IO) formunu kiitliphane sorumlusuna imzalatip
Insan Kaynaklari'na teslim etmekle yikimliidir.

4.8.12 Her kitlphane sorumlusu, internet (zerinden taranabilen kiitiiphane katalogunu
kullanima agmak ve kendi kullanicisinin gereksinim duydugu bilgi kaynagini diger FMV Isik
Okullan Kittiphanesinden ddiing istemekle sorumludur.
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5.0 GOZDEN GEGIRME ve GUNCELLEME

Bu ydnetmelik onay tarihinden itibaren iki yilda bir gézden gegirilir ve gtincellenir

6.0 REFERANSLAR

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
6.8
6.9
6.10

MEB Ozel Ogretim Kurumlari Yénetmeligi [20.03.2012 - Sayi: 28239]

MEB Okul Oncesi Egitim ve Ilkdgretim Kurumlar Yonetmeligi [26.07.2014 — 29072]
MEB Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi [07.09.2013 - Sayi: 28758]

MEB Egitim Kurumlari Sosyal Etkinlikler Yonetmeligi [08.06.2017 - Sayi: 30090]
FMV Isik Okullari Kurum Yonetmeligi

MEB Sosyal ve Kiiltiirel Yarismalar Yonetmeligi [26.12.1995 - Sayi: 22505]

MEB Okul Kitiiphaneleri Yonetmeligi [29.01.2009 - Sayi: 27125]

MEB Ders Kitaplari ve Egitim Araglari Yonetmeligi [31.12.2009 - Sayi: 27449]

FMV ve I0YS Egitim-Ogretim Yoénetimi

FMV ve IOYS Destek Hizmetleri Yonetimi

7.0 ONAY - YAYIN TARIHI - DEGISiKLiKLER

FMV ve FMV Isik Okullar Egitim-Ogretim Yénetimi ile ilgili bu dokiiman, FMV ve FMV Isik
Okullari Yonetim Sistemi Gelistirme Ekibi tarafindan hazirlanmig ve 27.07.2021 tarihinde
Yonetim Kurulu tarafindan onaylanarak ydirirllige girmistir.

DEG. NO TARIH SAYFA YAPILAN DEGISIKLIK VE NEDENI

8.0 KAYITLARIN SAKLANMASI

KAYIT SORUMLU SAKLAMA YERI
SURESI
24;(;33/; |FiOS;ceI|;|):ormu Bgérl\ﬂl\r(\{llBL:gSﬂl SURESIZ Kittiphane
(T:é?(%askmz 10) “oarurmlist, SURESIZ Kiitiphane
?;g%;?&g ?Ob;)nelik Formu Bgémzagr SURESiZ itiphane
EN0E RS TO) s, | SURESiZ | Kitiphane
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Kitphane Kayip Materyal Formu Kitlphane IRECT o

O RESIZ
(EOY08 FO6 10) Sorumlusu SURES Kiitiiphane
Kittiphane Ilisik Kesme Belgesi Kiitiiphane .. N
(EOY08 FO7 05-06) Sorumlusu SURESIZ Kiitiiphane
Kittiphane Materyal Zimmet Formu Kittphane N .

O RESIZ
(EOY08 FO8 05-06) Sorumlusu SURES Kiitiiphane

9.0 EKFORMLAR

9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7

Materyal istek Formu

Tutanak

Sdreli Yayin Abonelik Formu

Sinif Kullanim Formu

Klttphane Kayip Materyal Formu
Kiitiiphane Ilisik Kesme Belgesi
Kitiphane Materyal Zimmet Formu

(EOYO08 FO1 I0)
(EOY08 F02 I0)
(EOY08 F03 I0)
(EOY08 FO5 I0)
(EOY08 F06 I0)
(EOY08 FO7 05-06)
(EOYO08 F08 05-06)
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