ALTINBAS UNIVERSITESI
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Hizmetleri Yonergesi

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonerge, Altinbas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
hizmetlerinin yliriitilmesine yonelik olarak; yonetim ve Orgiitlenme esaslarmi belirlemek,
kullanicilarin, kiitiiphane kaynaklarindan diizenli ve verimli bir bigimde yararlanmasini
saglamak, kiitiiphane kaynaklarini korumak ve gelistirmek maksadiyla hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 2 — (1) Bu yonergede ad1 gegen:

a) Direktor: Altinbas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii nii

b) Kaynak/ Materyal: Kiitiiphanedeki mevcut kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel
malzeme ve benzeri eserleri

¢) Kullanict: Altinbas Universitesi’nin 6grenci ve personeli ile okul disindan gelen
arastirmacilari,

d) Kiitiiphane: Altinbag Universitesi Kiitiiphanesini

e) Ogrenci: Altinbas Universitesi’ne kayith dgrencileri

f) Personel: Altinbas Universitesi’nde tam ve yar1 zamanl ¢alisan idari ve akademik
calisanlari,

g) Universite: Altinbas Universitesi ni
ifade eder.

Yonetim ve Orgiitlenme
MADDE 3 - (1) Kiitiiphane hizmetleri “Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii”

sorumlulugunda yiirttiiliir.

a) Direktor, Kiitiiphanenin yoneticisidir. Kiitiiphanede ¢alisan tiim personelin genel
yonetimi, denetimi, is boliimii olusturma ve yetistirme gorev ve yetkisine sahiptir.

b) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii’niin gorevleri:

1) Kiitiiphane hizmetleri i¢in yeterli kadroyu olusturmak,

2) Kiitiiphaneye atanacak/gorevlendirilecek personel konusunda rektorliige goriis
bildirmek

3) Kiitiiphane personeli denetimi gérevini yiiriitmek,

4) Kullanicilarin gereksinimlerini goz oniinde bulundurarak gerekli yurti¢i ve yurtdist
tiim kaynaklarin teminini saglamak,

5) Kiitiiphane dermesine eklenen tiim yayinlarin sistematik bir bigimde diizenleyip,
kullanicilarin yararlanmasini saglamak,

6) Kiitliphanedeki tiim materyallerin muhafazasini saglamak,

7) Kiitliphane hizmetleri hakkinda ayrintili faaliyet raporu hazirlayarak her yil Ocak
ay1 i¢inde rektorliige sunmak.

8) Kiitiiphane biinyesinde kiitiphanecilik egitimi alan dgrencilere staj ve uygulama
calismasi yaptirmak.

9) Fotokopi vs. yollarla elde edilen gelirlerin kiitiiphane dermesinin gelistirilmesi i¢in
harcamak.

10) Kiitiiphane personelinin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve hizmet ici

egitimlerden yararlanmasini saglamak.



11) Bu yodnerge uyarinca gérev alanina giren diger tiim kiitliphane hizmetlerinin
gerektirdigi ¢aligmalar yiirtitmektir.

¢) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorliigii’nce verilen hizmetler:

1) Kullanicilarin gereksinim duydugu, egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirlii bilgi kaynagini temin etmek ve hizmete sunmak,

2) Kiitliphane hizmetlerinin kullanicilarin memnuniyetini saglayacak oranda hizli ve
verimli bir bigimde verilmesini saglamak,

3) Kiitiiphaneler arasi 6diing yayin hizmeti (ILL: International Library Loan) ile
tiniversite i¢i ve dis1 diger tiim kurum ve kurulus kiitiiphaneleri ile isbirliginde bulunmak,

4) Universite rektorliigii tarafindan verilen diger goérevleri yiiriitilmek ve benzeri
hizmetlerdir.

Kiitiiphane Dermesinin Olusturulmasi

MADDE 4 - (1) Kiitiiphane dermesi kitap, dergi, gazete, gorsel-isitsel materyal vb.
eserlerden olusur.

(2) Kiitiiphane dermesi satin alma ve bagis yolu ile gelistirilir.

(3) Satin alinacak yaymnlar kiitiiphane ihtiyaglarma gore belirlenir. Universitede gorev
alan akademik personel yaym taleplerini Universite Rektorliigi’ne resmi yazi ile
bildirmelidir.

(4)Yayin taleplerinin  degerlendirilmesi ve fiyat bilgileri Kiitiphane ve
Dokiimantasyon Direktorliigii’nce tespit edildikten sonra o yilki biitge olanaklar1 ¢ercevesinde
incelenerek, Rektorliikge onayr alindiktan sonra siparis edilir.

(5)Bagis yolu ile edinilen kaynaklar dogrudan kiitiiphane demirbagina
kaydedilebilecegi gibi, gereksinim duyulmadigi takdirde tutanak tutularak ayiklama yoluna
gidilebilir.

Kiitiiphane Kullanim

MADDE 5 - (1) Kiitiiphane igerisinde cep telefonu ile konusmamalidir.

(2) Kitiiphane igerisinde giiriiltii yapilmamali veya yiiksek sesle konusulmamalidir.

(3) Kiitiiphaneye yiyecek ve igecekle girilmemelidir.

(4) Kitiiphane igerisinde tiitiin ve tiitiin mamulleri kanun geregince tiiketilemez.

(5) Kullanicilar, sahsi esyalarini korumakla yiikiimliidiir. Bunlarin ¢galinmasindan ve
kaybolmasindan kiitiiphane personeli sorumlu tutulamaz.

(6) D1s kullanicilar kiitiiphane yonetiminden izin alarak kiitiiphane kaynaklarindan
yararlanabilir.

(7) Direktor, kiitiphane i¢inde huzuru bozan kullaniciyi, tutanak tutarak kiitiiphaneden
cikarma yetkisine sahiptir.

(8) Gerekli goriildiigii takdirde her tiirlii ganta vb. 6zel esya gorevli tarafindan kontrol
edilebilir.

(10) Kiitiiphane iginde sahibi belli olmayacak sekilde ¢anta veya 6zel esya birakilmaz.

(11) Kullanicilar, kiitiiphane personeline ait araglari izinsiz kullanamaz ve elektronik
arag ve gereglerin yerlerini degistiremez.

(12) Odiing islemi tamamlanmadan kaynaklar disar1 ¢ikarilmaz.

(13) Kullanicilar, kiitiphanede ¢alisma saatlerine uymali, kapanis saatinden 6nce
kiitliphaneyi terk etmelidir.

Kiitiiphaneden Yararlanma/ Odiin¢ Hizmeti



MADDE 6 - (1) Kiitiiphane kaynaklarindan Altinbas Universitesi 6grencileri, idari ve
akademik tiim personeli, ayn1 zamanda dis kullanicilar yararlanabilir.

(2) Opgrencilerin, 6diing alma islemlerinde iiniversite kimlik kartlarin1 kesinlikle
gostermeleri gerekmektedir.

(3) Universite kimlik kart: olmayan &grencilere kitap 6diing verilmez. Baskasinin karti
ile 6diing kitap alinamaz.

(4) Ansiklopediler, sozliikler, siireli yayinlar, danmisma kaynaklari, gorsel- isitsel
materyaller, tezler, projeler ddiing verilmez.

(5) Kiitiiphane yonetimi gerek gordiigli takdirde odiing verilen materyali siiresi
dolmadan geri isteme hakkina sahiptir. Bu durumda kullanict 3 (ii¢) giin i¢inde yayini geri
getirmek mecburiyetindedir.

(6) Odiing verilen materyalin tiim sorumlulugu iade edene kadar 6diing alan kisiye
aittir.

(7) Odiing verme islemi belirli bir siire igindir. Kullanici materyali iade siiresi
dolmadan getirmekle yiikiimliidiir. Istenildigi takdirde iade siiresi dolmamissa 1 (bir) defaya
mahsus 1 (bir) hafta ek iade siiresi verilebilir.

(8) Iade edilen kaynagin ayni kullanici tarafindan tekrar ddiing almabilmesi, iade
tarihinden itibaren en az 2 (iki) is giinii gegmesinden sonra miimkiindiir.

(9) Uzerinde iadesi gecikmis kitap olan kullanicilar, kitaplari iade etmeden ve gecikme
cezalarin1 6demeden Odiing kitap alamaz veya kullanma siirelerini uzatamazlar.

(10) Kiitiiphaneden; Ogrenciler 15 (on bes) giin siire ile 2 (iki) kitap, yiiksek lisans
ogrencileri 1 (bir) ay siire ile 4 (dort), Akademik Personel ise 1 (bir) ay siire ile 6 (alt1) kitap
alma hakkina sahiptir.

(11) Dis kullanicilar kiitiiphaneden 6diing kitap alamaz.

Gérsel-Isitsel Materyal Kullanin

MADDE 7 — (1) Gérsel-Isitsel koleksiyon; CD, DVD, slayt vb. tiim gorsel-isitsel
materyalden olusur.

(2) Kullanicilar, gorsel-isitsel materyallerden kiitiphane i¢inde ayri bir salonda
hazirlanan “Multimedya odasi’nda” yararlanabilir.

(3) CD, DVD vb. tiim gorsel-isitsel materyalin kopyalanmasi telif haklar1 geregince
yasaktir.

(4) Gorsel-isitsel malzemeler 6diing verilmez.

Gec Iade/ Gecikme

MADDE 8 - (1) Zamaninda iade edilmeyen ve siiresi uzatilmayan kiitliphane
kaynaklari i¢in dgrenciler giinliik ceza islemine tabi tutulur.

(2) Kullanicilar 6diing aldiklari yayini giiniinde iade etmedikleri takdirde; Iadesi
geciken her yaymna 1 (bir) giin i¢in 2 (iki) giin 6diing kitap alamama cezas1 uygulanir.

Kaybolan/Hasar Goren Yayinlar

Madde 9 - (1) Kiitiiphaneye ait bir yayimnin kaybedilmesi durumunda, kullanici
yayinin aynisini almakla yiikiimliidiir.

(2) Kiitiiphane i¢inde veya Odiing siiresinde kullanicinin yayina zarar vermesi
durumunda kiitliphane gorevlisi yaymin aynisim1 kullanicidan talep edebilir veya yayin
tamirini yaptirmasini isteme hakkina sahiptir.

Rezerv Hizmeti



MADDE 10 — (1) Rezerv hizmeti; Bir 6gretim yilinda, bir ders kapsaminda yogun
olarak kullanilmasi diisiiniilen ders kitaplari, yardimer ders kitaplari, 6gretim iiyelerince
saglanacak ders notlari, makale fotokopileri ve kaynak eserler i¢in kiitiiphane tarafindan
verilecek hizmetleri kapsar. Bu hizmetten yararlanmak isteyen O6gretim tiyeleri sectikleri
kaynaklar1 kiitiiphaneye bildirerek, bunlarin bir yariyill boyunca ayirtilmis yayinlar olarak
saklanmasini isteyebilirler.

Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢ Hizmeti (ILL: International Library Loan)

MADDE 11 - (1) Kiitiiphane, belirli kurallar ger¢evesinde kullanicilar igin diger
kiitiiphanelerden makale fotokopisi ve kitap getirtme hizmeti verilir.

(2) Bu hizmetlerden dgrenciler iicretsiz yararlanir. Odiing getirtilen kitabin iade ve ek
iade stireleri diger kiitliphanenin kurallarina gore belirlenir.

(3) Ek iade talebi, iade siiresi dolmadan, en geg bir hafta dnce yapilir.

(4) Odiing aldig1 kitabin iadesini 7 (yedi) giiden fazla geciktiren kullanictya 1 (bir) yil
stire ile 0diing kitap verilmez.

(5)Diger kiitiiphanelerden yayin istegi yapan Ogretim tyeleri, kargo masraflarin
kargilamak zorundadir.

(6) Dergiler, Referans Kaynaklari ve kitap dis1 materyallerin istegi yapilamaz.

(7) Altinbas Universitesi kiitiiphanesinden talep edilen yayin isteklerinin fotokopi ve
kargo iicreti Universitemizce karsilanr.

Gazete ve Siireli Yayimnlar Boliimii

MADDE 12 - (1) Gazete ve dergilerin kullanimi1 sadece kiitiiphane igerisinde olup,
odiing verilmez.

(2) Dergiler fotokopi ¢ektirmek i¢in kullanicinin tiniversite kart1 alinarak bir siireligine
disar1 verilebilir. Bunun disinda higbir siireli yayinin disari ¢ikarilmasina miisaade edilmez.

(3) Kiitiiphanedeki tiim gazeteler 1 (bir) ay siire ile arsivlenir.

Telif Haklar:

MADDE 13 - (1) Kitiiphane koleksiyonunda bulunan tiim bilgi kaynaklari telif
haklar1 yasast kapsamindadir. Bu yasaya gore kitaplarin sadece %10’u, dergilerin ise bir
makalesi ¢ogaltilir. CD, DVD, kaset gibi multimedia araglar1 bagka bir amag i¢in kullanilamaz
ve ¢ogaltilamaz.

(2) Abone olunan online veritabanlarinin kullaniminda da tniversitenin abonelik ve
lisans kosullarina aynen uyulmalidir.

(3) Tim kitiiphane kullanicilari, telif hakki yasalarini ve Kiitiiphane Hizmetleri
Yonergesi kurallarin1 kabul etmis sayilir. Kiitliphane materyalinin yasa dist kullanim
durumunda yasal islemlere basvurulur.

Uygulanacak Yaptirimlar

MADDE 14 - (1) Yonerge maddelerine aykiri davraniglarda bulunanlara asagidaki
yaptirimlar uygulanir:

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

b) Nadir ve 6zel degere sahip, yeri doldurulamayacak kaynaklarin kaybedilmesi veya
hasar gormesi (telafisi miimkiin olmayan kayip ve hasarlar) halinde sorumlu olan
kullanicilarin kiitiiphane kullanim hakki iki (2) y1l dondurulur. Ayrica sorumlular hakkinda
disiplin sorugturmast agilir ve diger yaptirimlar uygulanir.

c) Kiitiiphane personeli, kiitiiphane i¢inde uygunsuz davraniglarda bulunulmasi, kitap
ve kiitiiphane kaynaklarina yonelik yipratict uygulamalarin olusmasi, kayit yaptirmadan
kaynaklarin kiitiiphane disina izinsiz ¢ikartilmasi, kayip veya hasar vakalarinin kasith olarak
tekrar1 ve genel olarak bu Yonerge’de belirtilen kurallara uyulmamasi halinde ilgili sahislar
hakkinda tutanak hazirlar. Bu kisilerin Universite Yonetimince Kiitiiphaneden yararlanma



haklar1 1 (bir) yil kisitlanir, haklarinda disiplin sorusturmasi acilir ve diger yaptirimlar
uygulanir.

d) Mezun olan 6grenciler ilisik kesme formunu kiitiiphane goérevlisine imzalatmak
zorundadir.

Yiiriirlik

MADDE 15 — (1) Bu yonerge Universite Senatosu'nda kabul edildikten sonra
Rektor’iin onayi ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 — (1) Bu yonergeyi Altibas Universitesi Rektor’ii yiiriitiir.



