ISTANBUL ESENYURT UNiVERSITESI
KUTUPHANE CALISMA ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu y&nerge Istanbul Esenyurt Universitesi Kiitiiphanesi’nin yonetim ve ¢aligma
esaslarim1 diizenlemek, kiitiiphane kaynaklarinin korunmasini ve etkin kullanimimi saglamak
amactyla hazirlanmstir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge kiitiiphane hizmetlerini, kaynak kullanimi ve 6diing verilmesi ile
ilgili usul ve esaslar ile bunlara uyulmamasi durumunda uygulanacak cezai yaptirimlar: kapsar.

Dayanak

Madde 3 — (1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 14 iinci maddesine
dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonergede gecen;

a) Daire Baskan1: Istanbul Esenyurt Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskani’ni,

b) Kullanc: Istanbul Esenyurt Universitesi akademik ve idari personelleri ile kayitl
Ogrencileri ve misafirlerini

¢) Kiitiiphane: istanbul Esenyurt Universitesi Kiitiiphanesini

¢) Ogrenci: istanbul Esenyurt Universitesi’nin kayith tiim 6grencilerini,

d) Personel: Istanbul Esenyurt Universitesi’nde yar1 ve tam zamanli calisan akademik ve idari
personelleri,

e) Rektor: istanbul Esenyurt Universitesi Rektoriinii,

f)  Universite: Istanbul Esenyurt Universitesi’ni,

g) Yerleske: istanbul Esenyurt Universitesi’ne bagli bina ve alanlari

g) ILL: Kiitliphanelerarasi igbirligini,

h) Kaynak / Materyal: Kiitiphanede mevcut kitaplar, dergiler, ciltli dergiler, gorsel-isitsel
malzemeler ve benzerleri ile Kiitliphane Yonetimince belirlenmis nadir ve 6zel degere sahip
eserleri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, (")rgiitlenme ve Yonetim
Kurulus
MADDE 5 - (1) Kiitiiphaneler, iiniversitenin egitim ve 0gretimini desteklemek ve arastirma,
ogretim ve egitim ihtiyaclarini karsilamak amaciyla kurulan ve hizmet veren kurumlardir. Universite
kiitiiphaneleri bu amaci gergeklestirmek tlizere;
a) Gereken her tirlii bilgi ve belgeyi saglar,
b) Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin aragtirmacilarin, {iniversite 6grencilerinin ve ¢alisanlarinin
kullanimina sunulacak sekilde diizenler,
c) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi yararlanilmasini saglamak amaciyla her diizeydeki
kullaniciya hitap edecek sekilde kurum i¢i ve disinda hizmet verir,

¢) Universite kiitiiphanecilik boliimleri égrencilerinin zorunlu uygulama ve staj programlarmin
yuiriitiilmesine yardimet olur.

Orgiitlenme ve yonetim
MADDE 6- (1) Kiitiiphanenin ydnetim ve koordinasyonu asagidaki organlar tarafindan
yuriitiliir.
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a) Kiitiiphane Komisyonu,
b) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,

(2) Kitiiphane Komisyonu: Kiitiiphaneden sorumlu Rektér Yardimcisi, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskani, Fakiilte ve Meslek Yiiksek Okul Miidiirliiklerinden 1’er kisi ve Ogrenci
Konsey Baskani’ndan olusur. Kiitiiphaneden sorumlu Rektor Yardimcisi ve Kiitiiphane Dokiimantasyon
Daire Bagkan1 komisyonun dogal {iyesidir.

a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1 komisyon raportorliigiinii yapar.

b) Komisyon dgretim iiye ve gorevlileri 2 yilligina gorevlendirilir ancak bu siire uzatilabilir.

c) Komisyon kiitiiphaneden sorumlu Rektor Yardimeisi baskanliginda toplanir.

¢) Komisyon senede 2 defa toplanir. (Biitce ve ihtiyag¢ belirleme — Mayis dénemi / Satinalma
onay — Aralik donemi)

d) Ihtiyag halinde kiitiiphane daire baskan1 veya diger iiyelerin tavsiyesi ve rektdr yardimcisinin
uygun gormesi ile farkli zamanlarda toplanabilir.

Kiitiiphane Organlarinin gorev ve yetkileri

MADDE 7 - (1) Kiitiiphane Komisyonu: Kiitiiphane hedeflerinin belirlenmesi ve politikalarinin
olusturulmasi hususunda kiitiiphane yonetimine tavsiyede bulunur. Komisyon iiyeleri bagh bulunduklari
akademik birimlerin kiitliphane ihtiyaglar1 dogrultusunda talep toplamak ve komisyona getirmekle
miikelleftir.

(2) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi:

a) Kiitiiphane yonetimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire bagkan1 tarafindan yiiriitiiliir.

b) Kiitiiphane komisyonunun aldigi tavsiye kararlar dogrultusunda kiitiiphanenin verecegi
hizmetlerin akigini saglar.

c) Komisyon kararlarin1 Rektorliigiin onayina sunar.

¢) Tum kiitiiphanecilik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar

d) Universiteye ait birden fazla yerleske olmas1 durumunda sube kiitiiphanelerinin de ydnetim ve
koordinesini yiiriitiir.

Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Bagkam nitelik, gorev ve yetkileri
MADDE 8- (1) Daire Baskani, Kiitiiphanecilik egitimi gérmiis, alaninda uzman tecriibeli
kisiler arasindan atanir. Yabanci dil ve lisansiistii egitimi olmasi tercih sebebidir.

(2) Gorev ve Yetkileri:

a) Kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilerek siirdiiriilmesi i¢in biitgeyi ve yeterli kadroyu
belirleyerek rektorliige onerir.

b) Kiitiiphane ile ilgili is boliimii, hizmet i¢i egitim, yonetim, denetim, teknolojik gelismelerin
izlenmesi ve uygulanmasi gdrevlerini yerine getirir.

¢) Kiitiiphanelerde teknik uygulama ve kullanict hizmetlerinin standardizasyonunu saglar.

¢) Kiitiiphanecilik, bilgisayar ve iletisim teknolojileri alanlarindaki gelismeleri izleyerek
kiitiiphane hizmetlerine uyarlanmasi igin ¢aligmalar yapar.

d) Kiitiiphane faaliyetleri ile ilgili raporlar1 rektorliige sunar.

e) Kiitiiphane personeli arasinda is boliimiinii yapar ve gerektiginde yeniden diizenler.

f) Kitiiphane Komisyonu’nun sekreteryasini yapar ve komisyon toplantilarini organize eder.

g) Rektorliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitiir.

Sube kiitiiphanelerinin yonetimi
MADDE 9- (1) Universiteye ait birden fazla yerleske olmasi durumunda, sube kiitiiphanelerin
teknik ve kullanic1 hizmetleri daire baskanliginca yuritiiliir.



UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri, Uyelik ve Yararlandirma

Kiitiiphane hizmetleri

MADDE 10- (1) Koleksiyon Gelistirme: Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikasi
tiniversiteninegitim, 6gretim, arastirma alanlari ve kiiltiirel ihtiya¢lar1 dogrultusunda belirlenir.
Universite koleksiyonunun gelistirilmesi icin belirlenen ilkelere gore, sectigi bilgi kaynaklarin
satin alabilir, diger tiiniversiteler ve kurumlarla yayin degisimi yapabilir ve bireysel veya
kurumsal bagislar1 kabul edebilir.

I. Kaynak secim ilkeleri

a) Segcilen kaynaklar, Universitede verilen biitiin egitim-6gretim alanlar1 ve yapilan arastirmalari
destekleyici diizeyde ve nitelikte; bilim dallari/konulari agisindan uygun olmalidir.

b) Secimde, koleksiyonun biitiinii ve egitim-6gretimdeki 6gretim elemani/dgrenci orant
arasindaki denge korunarak, yetkin ve/veya giincel bilgiyi icermesine dikkat edilmelidir.

c) Kaoleksiyon, kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilayacak sekilde konu, dil ve tiir
acisindan yeterli ¢esitlilikte olmalidir.

¢) Kullanicilarin kiiltiirel gelisimlerini ve ders dig1 zamanlarini da degerlendirmelerini
saglayacak, diizeylerine uygun edebi ve kiiltiirel eserler bulundurulmalidir.

d) Ogretim elemanlarmin egitim—gretim ve arastirma igin 6nerdikleri kaynaklarin, koleksiyon
biitiinliigti ve gereksinimler dogrultusunda satin alinmasina 6ncelik verilir.

e) Satin alinan/kiralanan ve/veya agik erisimli elektronik kaynaklarin segiminde de ayn1 esaslar
dikkate alinir.

I1. Degisim ve bagis ilkeleri: Kisim I’de anilan genel esaslar, degisim ve bagis olarak saglanan
bilgikaynaklar1 i¢in de gegerlidir. Ayrica asagidaki hususlara da dikkat edilmelidir.

a) Kiitiiphane bagis yapilan bilgi kaynaklarinin koleksiyona eklenip eklenemeyecegi ve
hangiboliimde yer alacagi konusunda karar verme hakkina sahiptir.

b) Kiitiiphane bagis yapilan bilgi kaynaklarinin listesinin duyurusunun yapilmasindan
sorumludegildir. Bununla beraber bagis yapilan bilgi kaynaklarinin listesi tutulmaktadir.

¢) Kaoleksiyona eklenmeyen bilgi kaynaklar1 bagis yapan kisiye tekrar iade edilebilir, diger
iiniversite kiitiiphanelerine veya bagka kiitiiphanelere hibe edilebilir.

¢) Genel esaslar dogrultusunda, diger {iniversiteler ve/veya kurumlar ile Universitemiz arasinda
yayin degisimi yapilabilir ve/veya bagis olarak alinabilir.

d) Yazarlarin/emegi gegenlerin yayinlari ile bireylerin sahip olduklari bilgi kaynaklar1 (kitap,
dergi, cd, dvd vb.) yukaridaki esaslar dogrultusunda, Kiitiiphaneye bagis olarak kabul veya
rededilebilir.

e) Degisim/bagis yapilmak istenen kaynaklarin bir listesinin, Kiitiiphane Daire Bagkanligi’na
iletilerek On goriis istenmesi tercih edilir. Bu liste ilizerinden “Koleksiyon Geligtirme
Politikasi ilkeleri” ne uyanlarin kabulii hususunda uzman kiitiiphanecinin (gerektiginde ilgili
akademik birimden bir akademisyenden goriis alinabilir.) goriisii ve/veya Kiitiiphane Daire
Baskanligi’ninonayi ile alinacak kaynaklar segilerek ilgili bireylere/kurumlara bildirilir.

f) Bagislanan kaynaklarin i¢ kapagina, bagis yapan kisi/kurum adi “... ........... Bagisidir”
damgasi basilarak belirtilir.

g) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan bilgi kaynaklari, diger bilgi kaynaklari i¢in yapilan
islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisiye veya kuruma tiniversitemiz
adina tesekkiir mektubu gonderilir.

I11.Koleksiyona alinmayacak nitelikteki bilgi kaynaklarna iliskin esaslar: Asagida sayilan
nitelikteki kaynaklar, bir tiniversite kiitliphanesinin koleksiyonunda bulunmasinin uygun olmamasi
nedeniyle degisim/bagis i¢in kabul edilmez:

a) Yargi karar1 ile yasaklanmis olanlar,

b) Konu ve dil agisindan Universite’nin diizeyine uymayanlar,

c) El yazmasi ve nadir basma eser niteligi olanlar disinda, giincelligini yitirmis olanlar,
¢) Kopya ile ¢ogaltilmis (fotokopi vb.) ve/veya telif hakki sorunu yaratacak olanlar,
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d) Kitap boliimii ve dergilere ait makalelerin ayr1 baskilari,

¢) Devamlilig1 olmayan ve basimi durmus siireli yayinlar,

f) Cilt biitiinliigii saglanamayan dergi, ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserler,

g) Fiziksel durumu uygun olmayan ve yipranmis olanlar,

§) Kiitiiphane koleksiyonunda mevcut olanlar (¢ok kullanilan yayinlar haric).

Degisimle ve/veya bagis olarak alinmis, ancak yukarida sayilan nedenlerle koleksiyona dahil edilmesi
uygun goriilmeyen kaynaklar, gereksinim duyan bagka kiitliphanelere bagislanabilir. Bagislanacak
kaynaklar, gonderilecek kiitiiphanelerin tiirleri dikkate alinarak amag ve gereksinimlerine gore segilir.
(2) Teknik Hizmetler: Koleksiyon gelistirme bolimi tarafindan saglanan biitiin yaylarin
kullaniciya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islerin tamamidir. Bu hizmetler uzman
kiitiiphaneciler eliyle yiirtitiiliir.
a) Kataloglama ve siniflama; Library of Congress (LC) siniflama sistemine gore
yapilmustir.

b) Ciltleme ve onarim; yipranan yayinlarin onarimi Ve ciltlenmesi ile cilt biitiinligii kazanan
dergilerin ciltlenmesini saglamaktir.

€) Restorasyon; yipranmis yazma ve nadir eserlerin onarilmasidir. Bu isler bu amag igin
kurulmus 6zel bir servis tarafindan gergeklestirilir ya da hizmet alimi yoluyla yaptirilir.

(3) Kullanict Hizmetleri: Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphane hizmetlerinden kullanicilarin
yararlandirilmasi amaciyla sunulan hizmetlerdir. Kullanici hizmetleri, bunlarin verimli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglayacak sayi1 ve nitelikte uzman kiitiiphaneci tarafindan yiiritiliir.

a) Danigma hizmetleri; kullanicilar i¢in kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin tanitilmasi, verimli
kullanilmas1 amaciyla egitim verilmesi, literatiir tarama hizmeti sunulmasi, yeni c¢ikan
yayinlarin duyurulmasi, bilgi-belge hizmetlerinin etkin bi¢imde yiiriitiilmesi igin yapilan
caligmalarin biitliniidiir.

b) Odiing verme hizmetleri; iiniversite mensuplarinin egitim-dgretim, arastirma, bilimsel faaliyet
ve kiiltiirel ihtiyaglarini kargilamak amaci ile kiitiiphanedeki biitiin yayilarin belirlenen kurallar
cergevesinde Kiitiiphane i¢i ve dist dolagimini saglamak ve denetlemektir.

c) Kiitiiphaneler arasi 6diing yayim/belge saglama hizmeti; tiniversite mensuplarinin ihtiyag
duydugu ancak kiitiiphanede bulunmayan bilgi kaynaklarin1 yurt i¢i ve disindaki
kiitiiphanelerden 6diing veya fotokopi yolu ile saglanmasidir. Bu hizmet ile ilgili kurallar
Kiitiiphane Yonetimince ayrica belirlenir.

¢) Egitim ve oryantasyon hizmetleri; iiniversitelerin bilgi ve belge yonetimi béliimlerinde 6grenim
goren Ogrencilere uygulama ve staj programlari, kiitiiphane personeline hizmet igi egitim
programlari, 6grenciler ve 6gretim elemanlart igin kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin verimli
kullanilmasini saglayacak kullanici egitimi programlari diizenlemektir.

(4) Bilgi kaynaklar1 ve teknolojileri: Otomasyon sisteminin, elektronik kaynaklarin ve
kiitiiphane web sayfasinin yonetimi, diger bilgi teknolojilerinin izlenmesi, adaptasyonu ve isletilmesidir.

(5) idari isler: Kiitiiphane altyapisinin sorunsuz ve verimli bigcimde uygulanmasr i¢in bakim,
onarim, gitvenlik, temizlik, nobet, malzeme saglanmasi vb. islerin yapilmasi ve siirdiiriilmesidir.

Kiitiiphane iiyeligi ve yararlanma sartlari

MADDE 11- IESU akademik, idari personelleri ve dgrencileri kiitiiphanenin dogal iiyesidirler.
Kitiiphane kaynaklarindan yararlanabilmek i¢in kiitiphaneye gelerek pasif durumdaki tyeligini
kullanici ad1 ve sifre alarak aktiflestirebilirler. Dogal tiyeligin haricinde 4 tip dis {iyelik bulunmaktadir.
Bunlar;

(1) 1ESU Mezunlar1 D1s Kullanict Uyeligi; IESU kiitiiphanesinin genel alan kullanim hakkina
sahiptir. Uyeler tiim kiitiiphane olanaklarindan (basili ve elektronik kaynaklar, siireli
yayinlar, multimedya olanaklari, kablosuz internet vb.) yalnizca kiitiiphane igerisinde
faydalanabilir. Kiitiiphaneyi calisma saatlerine uyarak kullanabilir. Odiing verme
hizmetinden faydalanamaz, kiitiiphane disina herhangi bir materyal ¢ikaramaz ve elektronik
kaynaklara kampiis digindan erisemez. Uyelik, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanlig1 tarafindan degerlendirerek kabul edilir ve kontenjan ile sinirhidir. Bagvurusu
kabul edilen adaya en geg 5 is giinii i¢erisinde bagvurusunun kabul edildigi bilgisi ve gerekli
diger islemler telefon ile bildirilir. IESU Mezunlar1 Dis Kullanic1 Uyeliginde, mezuniyet
belgelerini temin etmek kosuluyla 1 yil i¢in kiitliphane komisyonu tarafindan belirlenen kart
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icretini 6denmesi gerekmektedir.

(2) Diger Universite Mensuplar1 Uyeligi; IESU kiitiiphanesinin genel alan kullamim hakkina
sahiptir. Uyeler tiim kiitiiphane olanaklarindan (basili ve elektronik kaynaklar, siireli
yayinlar, multimedya olanaklari, kablosuz internet vb.) yalnizca kiitiiphane igerisinde
faydalanabilir. Kiitiiphaneyi calisma saatlerine uyarak kullanabilir. Odiing verme
hizmetinden faydalanamaz, kiitiiphane disina herhangi bir materyal ¢ikaramaz ve elektronik
kaynaklara kampiis digindan erisemez. Diger iiniversite mensuplar kiitiiphanede bulunan
basili kaynaklari, sadece mensubu olduklar1 tiniversite kiitiiphanesi araciligiyla ILL
(kiitiiphaneleraras1 6diing hizmeti) kapsaminda (5 kitap 30 giin siire) odiing alabilirler.
Uyelik, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 tarafindan degerlendirerek kabul
edilir ve kontenjan ile sinirlidir. Bagvurusu kabul edilen adaya en geg 5 is giinii igerisinde
bagvurusunun kabul edildigi bilgisi ve gerekli diger islemler telefon ile bildirilir. Diger
Universite Mensuplar1 Uyeliginde, calisma/dgrenci belgelerini ilgili kurumlarindan temin
etmek kosuluyla 1 yil icin kiitiiphane komisyonu tarafindan belirlenen kart ticretini
O0denmesi gerekmektedir.

(3) Genel Kullanic1 Uyeligi; IESU kiitiiphanesinin genel alan kullanim hakkina sahiptir. Uyeler
tiim kiitiiphane olanaklarindan (basili ve elektronik kaynaklar, siireli yayinlar, multimedya
olanaklar1, kablosuz internet vb.) yalnizca kiitiiphane igerisinde faydalanabilir. Kiitiiphaneyi
calisma saatlerine uyarak kullanabilir. Odiing verme hizmetinden faydalanamaz, kiitiiphane
disina herhangi bir materyal ¢ikaramaz ve elektronik kaynaklara kampiis disindan erisemez.
Uyelik, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhig: tarafindan degerlendirerek kabul
edilir ve kontenjan ile sinirhidir. Bagvurusu kabul edilen adaya en ge¢ 5 is giinii igerisinde
basvurusunun kabul edildigi bilgisi ve gerekli diger islemler telefon ile bildirilir. Genel
Kullanic1 Uyeliginde 3 ay icin kiitiiphane komisyonu tarafindan belirlenen iiyelik iicreti +
kart {icretinin 6denmesi gerekmektedir.

(4) Ogrenci Uyeligi; Universite ogrencisi veya lise ogrencisi olan &grenciler, &grenci
belgelerini ibraz etmek kosuluyla “Ogrenci Uyeligi” ne basvuruda bulunabilirler. Ogrenci
Uyeligine sahip olanlar, IESU kiitiiphanesinin genel alan kullanim hakkina sahiptir. Uyeler
tiim kiitiiphane olanaklarindan (basili ve elektronik kaynaklar, siireli yayinlar, multimedya
olanaklar1, kablosuz internet vb.) yalnizca kiitiiphane igerisinde faydalanabilir. Kiitiiphaneyi
calisma saatlerine uyarak kullanabilir. Odiing verme hizmetinden faydalanamaz, kiitiiphane
disina herhangi bir materyal ¢ikaramaz ve elektronik kaynaklara kampiis digindan erigsemez.
Uyelik, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan degerlendirerek kabul
edilir ve kontenjan ile sinirlidir. Bagvurusu kabul edilen adaya en geg 5 is giinii icerisinde
basvurusunun kabul edildigi bilgisi ve gerekli diger islemler telefon ile bildirilir. IESU
Ogrenci Uyeliginde, dgrenci belgelerini temin etmek kosuluyla 1 yil igin kiitiiphane
komisyonu tarafindan belirlenen kart {icretini 6denmesi gerekmektedir.

Odiin¢ verme usulii

MADDE 12- (1) Odiing verilen kaynak ile ilgili her tiirlii sorumluluk 6diing alana aittir.

(2) Odiing kitap alacaklarn iiniversite kimlik karti olmak zorundadir. Kimlik karti

olmayanlara 6diing kitap verilmez. Baskasina ait kimlik kartiyla kitap 6diing alinamaz.

(3) Bagvuru (miiracaat) eserleri (Abstrakt, index, s6zliik, ansiklopedi gibi danigma kaynaklart),
tezler, rezerv edilmis, nadir ve 6zel degere sahip kaynaklar, siireli yayinlar, atlas, harita ve slaytlar, gorsel
ve isitsel kaynaklar odiing verilemez. Odiing verilemeyen kaynaklarin fotokopi ve diger gogaltma
hizmetlerinden ticret karsiliginda yararlanilabilir.

(4)  Ayirtilmus eserlerden olusan rezerv koleksiyonundan sadece kiitiiphane iginde
yararlanilabilir.

(5) Odiing verme, belirli bir siire i¢indir. Odiing verilen kaynak, son iade tarihine kadar iade
edilmelidir. Son iade tarihi gegmemis ise, uzatma islemi yapilabilir. Uzatma, kiitiiphanenin web sayfasi
tizerinden kullanici tarafindan yapilabilecegi gibi, kiitiiphaneye gelerek de yapilabilir. E-posta ve telefon
ile yapilamaz.

(6) Odiing alinan kiitiiphane kaynaklar1 giiniinde iade edilmelidir. ladesi geciktiginde para
cezas1 alinir.

(7) Uzerinde iadesi gecikmis Kitap olan iiyeler, kitaplar1 iade etmeden ve gecikme cezalarim
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6demeden 6diing kitap alamaz veya kullanma siirelerini uzatamazlar.

(8) Daire bagkanlig1 gerekli durumlarda son iade tarihini beklemeden 6diing verilen kitabi
kullanicidan geri isteyebilir. Geri istenen kaynagin en ge¢ 3 giin icerisinde iadesi gerekir.

(10) Kiitiiphaneden asagida belirtilen kullanici gruplarina gore degisik siirelerde ddiing verme
islemi yapilir. Odiing verme siireleri;

. - . - Materyal

Materyal Kullanici Iade Siiresi(giin) Ek Iade Siiresi(giin) Sayist
Lisans 6grencisi 15 10 3
Lisansiistii 6grencisi 15 15 4

Kitap

Personel 15 10 3
Akademik Personel 30 20 5
Lisansiistii 6grencisi 5 3 2
Ciltli Dergi Personel 5 3 2
Akademik Personel 5 5 2
Lisans 3 2 2
Gorsel/isitsel Lisansiistii 6grencisi 3 2 2
Materyal Personel 3 2 2
Akademik Personel 3 2 2

Kiitiiphane kurallar1

MADDE 13- (1) Kiitiiphane iginde cep telefonu ile konusulmaz.

(2) Kiitiiphaneye yiyecek ve icecekle girilmez.

(3) Kiitiiphanede sigara icmek, yiiksek sesle konusmak ve giiriiltii yapmak yasaktir.

(4) Bir eserin tiimiiniin fotokopisi ¢ekilemez.

(5) Kiitiiphane materyali elektronik olarak korundugundan, alarm ¢aldig1 durumlarda arama
yapilir.

(6) Gerekli goriildiigi takdirde her tiirlii ¢anta ve 6zel esya personel tarafindan kontrol edilir.
(7) Kiitiiphane ic¢inde sahibi belli olmayacak sekilde canta veya 6zel esya birakilmaz.

(8) Kullanicilar, kiitliphane personeline ait her tiirlii araglari izinsiz kullanamaz ve yerlerini
degistiremez.

(9) Kiitiiphaneye kimlik kartiyla gelinmeli, soruldugunda kimlik kartlar1 gosterilmelidir.

(10) Odiing islemi tamamlanmadan kaynaklar disar1 ¢ikarilmaz.

(11) Kaynaklarin iade islemi kiitliphane personelince yapilir. Eger kiitiiphanede kullanilan
shelfcheck / otomatik 6diing- iade makinesi var ise bu makine ile de yapilacak islemler kabul
edilir.

(12) Kiitiiphanede c¢alisma saatlerine uyulmali, kullanicilar kapanig saatinden &nce
kiitiiphaneyi terk etmelidir.

Kaynak iadesinin gecikmesi

MADDE 14- (1) Odiing alinan kaynaklar siiresi sonunda iade edilmedigi takdirde, her gecen
giin igin para cezasi alinir.

(2) Para cezasmin miktar1 her akademik yilbasinda kiitiiphane komisyonu tarafindan
belirlenir. Para cezasi, geciktirilen giin sayst ile giinliik gecikme iicretinin ¢arpimi ile hesaplanir.

(3) Para cezalari tiniversitenin belirleyecegi hesap numaralarina yatirtlir ve dekontu
kiittiphaneye ibraz edilir.



(4) Hatirlatma notu gonderilmemis olmasi veya ulasmamis olmasi kullanicinin ceza
yiikiimliiligiinii kaldirmaz.

Kaynaklarin yipranmasi ve kaybolmasi

MADDE 15- (1) Odiing alinan materyalin kaybedilmesi veya hasar verilmesi halinde
kullanici, kaybettigi veya hasar verdigi materyalin aynisin1 temin etmekle yiikiimliidiir.

(2) Kullanici, kaybettigi veya hasar verdigi kaynafin aynisim veya aymsi bulunamadigi
takdirde yeni baskisinin, benzerinin veya esdegerinin temini i¢in Kiitiiphaneye “Kaynak Kayip Ucreti”
6demek zorundadir.

a) Kaynak Kayip Ucreti, kargo ve diger masraflar islem vs. géz Oniine alinarak Kiitiiphane
personelince belirlenir. Kullanici, hasar verdigi kaynagm tamiri miimkinse, Kiitiiphane
personelince belirlenecek “Kaynak Hasar Ucreti” dder.

b) Kaynak Yayin iicreti belirlenirken, Yurti¢i ve Yurtdisi piyasalarda bulunabilecek materyallerin
giincel fiyatina %50 iglem parasi eklenerek alinur.

c) Reserve Birimi'nde (kisa siireli 6diing verme birimi) bulunan materyallerin kaybi1 durumunda
giincel fiyatina %100 islem paras1 eklenerek alinir.

¢) Kayip yayin baskis1 bitmis ve sahaf aragtirmasi gerektirecek bir durumda ise Kayip yaymn
ticretine sahaf arastirmas: yevmiye bedeli eklenir. Buda %100 islem parasina denktir.

(3) Kullanici, kaybettigi veya hasar verdigi kaynagin son iade tarihinden Demirbas Kay1p-
Hasar Formu diizenlenene kadar gegen siire igin, ayrica kaynak iade gecikme cezas1 6der.

(4) Odiing verilen kaynak, iade siiresi bitiminden itibaren 60 giin igerisinde Kiitiiphaneye teslim
edilmedigi takdirde kay1p sayilir ve Kiitiiphane personelince Demirbas Kayip-Hasar Formu diizenlenir.

(5) Kullanicilar, tizerlerinde kayip ya da hasara ugramis kaynak bulunmasi halinde, sorun
giderilinceye kadar 6diing kaynak alamazlar.

Rezerv kaynaklar

MADDE 16 — (1) Bir 6gretim y1linda, bir ders kapsaminda yogun olarak kullanilmasi diistiniilen
ders kitaplar, yardimeci ders Kkitaplari, 6gretim elemanlarinca saglanacak ders notlari, makale
fotokopileri ve kaynak eserler i¢in kiitiiphane tarafindan verilecek hizmetleri kapsar. Bu hizmetten
yararlanmak isteyen ogretim elemanlar1 segtikleri kaynaklar1 kiitiiphaneye bildirerek, bunlarin bir
yartyil boyunca ayirtilmig yayinlar olarak saklanmasini isteyebilirler.

Yayin ayirtma

MADDE 17- (1) Odiing verilecek kitaplar i¢in ayirma islemi yapulir.
(2) Ayrilan kitaplar 3 giin i¢inde alinmazsa ayirma islemi iptal edilir.
(3) Ayirma islemi en fazla 3 kitap i¢in yapilabilir.

Fotokopi

MADDE 18- (1) Kullanicilar, daire bagskanliginin tespit ettigi kaynaklar ile nadir eserlerden
kopyalama yapamaz, fotokopi ¢ekemezler.

(2) Basili ve elektronik kaynaklardan kopyalama ve fotokopi islemleri, 5846 sayili Fikir ve
Sanat Eserleri Kanununa uygun olarak yapilir. Yasal olmayan kopyalama ve fotokopi islemleri yapanlar,
bu islemlerinin sonu¢larindan sahsen sorumludurlar.

Elektronik kaynaklardan yararlanma

MADDE 19- (1) Kiitiiphane kullanicilar1 Universiteye ait yerleskelerde elektronik kaynaklara
erisim saglayabilirler. Universite disindan / Uzaktan erisim saglayabilmeleri i¢in Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1 destekte bulunur.

(2) Elektronik kaynaklarin ( Makale, Bibliyografik kayit, E-Kitap..vs ) download edilmesi
sirasinda 3. parti yazilimlar kullanmak ( Getright, Flashget, Akill1 Robot v.b.) sistematik download (bir
derginin, kitabin veya veritabaninin tiim kayitlarinin ayn1 makinadan download edilmesi) telif haklar
kanunlarina gore yasaktir. Bu kurala uymayan kullanicilar tespit edildigi takdirder Madde 22 ‘deki
yaptirimlar uygulanir.



Kiitiiphanelerarasi kaynak kullanim

MADDE 20- (1) Kiitiphanede bulunmayan yaymnlarin (kitap ve makale) diger yurtici
kiitiiphanelerden 6diing olarak temin edilmesi yoluna gidilir. Kiitiiphanelerarasi 6diing verme islemleri
asagidaki kurallar ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

a) ILL hizmetinden sadece 6gretim elemanlari, doktora ve yiiksek lisans 6grencileri ile tiniversite
idari personeli yararlanabilir.

b) Odiing getirtilen materyalin iade ve ek siire / uzatma siireleri ddiing veren kiitiiphanenin
kurallarma gore belirlenir. Buna elektronik kaynaklarda dahildir.

c) Ek iade talebi, iade siiresi dolmadan 1 hafta énce yapilir.

¢) Odiing olarak getirtilecek makale, fotokopi iicreti sayfa basma 0,50 krs’tur. Bu tutarin
degistirilmesine daire baskanligi karar verir. Saglanan materyalin elektronik ortamda ( PDF /
HTML) olmasi bu kurali degistirmez.

d) Iade siirelerinde gecikme oldugunda 6gretim iiyelerinin istekleri isleme alinmaz.

e) ILL olarak getirtilen kaynaklarin geciktirilmeleri veya getirilmemeleri halinde geciktiren veya
getirmeyen kullanicinin Kiitiiphaneler arasi 6diing alma hakkindan 1 yilligina faydalanamaz.

f) ILL kapsaminda Universitemiz personelinin kiitiiphane aracihigi ile diger (iiniversite
kiitiiphanelerinden istedigi kaynagm kargo {icreti isteyen kisiye aittir. Universite
Kiitiiphanesi’nden istenen kaynagin kargo ticreti de, kaynagi isteyen kiitiiphaneye aittir.

g) Istekler, kiitiiphane web sayfasinda bulunan “Kisisel Hesabim” linkinden &zel oturum
acildiktan sonra istek formu doldurulmak sureti ile talep edilir.

g) Universiteler ve arastirma kurumlari kiitiiphane yayinlarimizdan yararlanabilir.Kargo masrafi
istegi yapan kiitliphaneye aittir.

h) Universitemizin ILL ile &diing verdigi kaynaklar kayboldugunda (kargodaki kaybolmalar dahil)
bu kaynaklarin bedelleri karsi taraftan alinir. Kaybolup bedeli 6denmemis kaynaklar igin
“Kiitiiphaneler aras1 Odiing Kitap/Fotokopi istek Formunda imzas1 bulunan yetkili, kiitiiphaneye
karst sorumludur. Buna karsilik iiniversitemizden 6diing alinan kaynagi
geciktiren veya kaybeden kullanici, kaynak bedelinin iki katini ve iglem {icretleri toplamini
kiitiphanemize 6demek zorundadir.

1) Baska kiitiiphaneden talep edilen kaynaklar kayboldugunda (kargodaki kaybolmalar dahil) Istekte
bulunulan kurum kurallar1 gegerli olup ayn1 kurallar bizim kullanicimizi da baglar.

Tlisik kesme

MADDE 21- (1) Mezuniyet veya kayit silme durumundaki 6grenciler kiitiiphaneden ilisik
kesme belgesi almak zorundadir. Bu durumdaki 6grencilerin isimleri Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca,
daire baskanligina bildirilir. Kiitiiphaneye borcu olan 6grencilere ilisik kesme belgesi verilmez. Emekli
olan, istifa eden, s6zlesmesi yenilenmeyen akademik veya iaderi personellere de ayni islem uygulanir.

Demirbastan diisme

MADDE 22- (1) Kullanic1 kaybi, agirt derecece hasarli ve onarimi miimkiin olmayan kaynaklar
daire baskanligi tarafindan ilgili gerekge demirbas kayit defterine ve otomasyon sistemine diisiilecek not
ile demirbastan diisme islemi gergeklestirilir.

(2) Giincelligini yitirmis veya madde 9 da gecen koleksiyon gelistirme kurallart geregi
koleksiyonda bulunmasi uygun olmayan eserler kiitiiphane komisyonundan 1 kisinin gézetiminde
tutulacak tutanak ile daire baskanliginca demirbastan diisme islemi gercgeklestirilir ve demirbas kayit
defteri / otomasyona ilgili gerekge ile yazilir.

Uygulanacak yaptirnmlar

MADDE 23- (1) Yonerge maddelerine aykiri davramislarda bulunanlara asagidaki yaptirimlar
uygulanir.

a) Uzerinde 6denmemis kiitiiphane borcu bulunan kullanicilara herhangi bir kaynak ddiing
verilmez.

b) Uzerinde 6denmemis kiitiiphane borcu bulunan akademik ve iaderi personel dahil iiniversiteden
ayrilma durumunda ilisik kesilemez. Odenmemis kiitiiphane borcunun tahsil edilmesi gerekir.
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€) Asagidaki durumlarda daire baskanlig1 tutanak hazirlar ve bu tarz eylemlerde bulunan kisilerin

tiniversitece kiitiiphaneden yararlanma haklarinin kisitlanmast, haklarinda disiplin sorusturmasi
acilmasini ve diger yaptirimlar uygulanmasini saglanir.

- Kiitiiphane iginde uygunsuz davranislarda bulunmak,

- Kitap ve kiitiiphane materyallerine yonelik yipratici davranista bulunmak,

- Kiitiiphane materyalini bilerek kayit yaptirmadan kiitiiphane disina izinsiz ¢ikartmak,

- Telif haklar1 kanununa aykir1 hareket etmek,

- Kayip veya hasar vakalarinin kasitli olarak tekrari ve genel olarak bu Yonergede

belirtilen kurallara uyulmamasi.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler

MADDE 24- (1) Kiitiiphanenin agilis kapanis saatleri ve buna bagli olarak personelin ¢aligma
zamanlar1 Rektorliik tarafindan belirlenir.

Yiiriirliik

MADDE 25 - (1) Bu yonerge Senato karart ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



