ALTINBAS UNIVERSITESI
KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON HiZMETLERI YONERGESI

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yonerge, Altinbas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin
yiiriitilmesine yonelik olarak; yonetim ve Orgiitlenme esaslarii belirlemek, kullanicilarin,
kiitiiphane kaynaklarindan diizenli ve verimli bir bigimde yararlanmasini saglamak, kiitliphane
kaynaklarint korumak ve gelistirmek maksadiyla hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 2 — (1) Bu yonergede ad1 gegen:
a) Daire Baskan1: Altinbas Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanini,
b) Kaynak/ Materyal: Kiitiiphanedeki kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel malzeme ve benzeri

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

d) Kiitiiphane: Altinbas Universitesi Kiitiiphanesini

¢) Ogrenci: Altinbas Universitesi’ne kayitli dgrencileri

f) Personel: Altinbas Universitesi’nde tam ve yar1 zamanl ¢alisan idari ve akademik calisanlar,
g) Universite: Altinbag Universitesi’ni ifade eder.

Yénetim ve Orgiitlenme

MADDE 3 - (1) Kiitiiphane hizmetleri “Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanr’

sorumlulugunda yiiritiiliir.

a) Daire Bagkani, Kiitiiphanenin yoneticisidir. Kiitiiphanede galigsan tiim personelin genel yonetimi,
denetimi, is boliimii olusturma ve yetistirme gorev ve yetkisine sahiptir.

b) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkaninin gorevleri:

1) Kiitiiphane hizmetleri i¢in yeterli kadroyu olusturmak,

2) Kiitiiphaneye atanacak/goérevlendirilecek personel konusunda rektorliige goriis bildirmek

>

3) Kitiiphane personeli denetimi gdrevini yiiriitmek,

4) Kullanicilarin gereksinimlerini géz oOniinde bulundurarak gerekli yurti¢i ve yurtdisi tiim
kaynaklarin teminini saglamak,

5) Kiitiphane dermesine eklenen tiim yaymlarin sistematik bir bigimde diizenleyip,
kullanicilarin yararlanmasini saglamak,

6) Kitiiphanedeki tiim materyallerin muhafazasini saglamak,

7) Kiitiiphane hizmetleri hakkinda ayrintili faaliyet raporu hazirlayarak her yil Ocak ay1 iginde
rektorliige sunmak.

8) Kiitiiphane biinyesinde kiitiiphanecilik egitimi alan O0grencilere 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 i¢i egitimlerden yararlanmasini
saglamak.

11) Bu yonerge uyarinca gorev alanina giren diger tiim kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
calismalar yiiritmektir.

c) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca verilen hizmetler:
1) Kullanicilarin gereksinim duydugu, egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin

gerektirdigi her tiirlii bilgi kaynagimi temin etmek ve hizmete sunmak,

2) Kiitiiphane hizmetlerinin kullanicilarin memnuniyetini saglayacak oranda hizli ve verimli bir
bicimde verilmesini saglamak,

3) Kiitiiphaneler arasi 6diing yayimn hizmeti (ILL: International Library Loan) ile Giniversite igi



ve dist diger tiim kurum ve kurulus kiitiiphaneleri ile igbirliginde bulunmak,
4) Universite rektorliigii tarafindan verilen diger gérevleri yiiriitiilmek 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 almacak yayinlar kiitiiphane ihtiyaglarina gore belirlenir. Universitede gérev alan akademik
personel yayin taleplerini Universite Rektorliigii'ne resmi yazi ile bildirmelidir.

(4) Yayin taleplerinin degerlendirilmesi ve fiyat bilgileri Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanliginca tespit edildikten sonra o yilki biitce olanaklar1 ¢er¢cevesinde incelenerek, Rektorliikce
onay1 alindiktan sonra siparis edilir.

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

Kiitiiphane Kullanim

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

(2) Kiitiiphane igerisinde giiriiltii yapilmamali veya yiiksek sesle konugulmamalidir.

(3) Kiitiiphaneye yiyecek ve icecekle girilmemelidir.

(4) Kiitiiphane igerisinde tiitlin ve tiitiin mamulleri kanun geregince tiiketilemez.

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

(6) D1s kullanicilar kiitiiphane yonetiminden izin alarak kiitiiphane kaynaklarindan yararlanabilir.
(7) Daire Baskani, kiitiiphane i¢inde huzuru bozan kullaniciyi, tutanak tutarak kiitiiphaneden ¢gikarma
yetkisine sahiptir.

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

(9) Kiitiiphane i¢inde sahibi belli olmayacak sekilde ¢anta veya 6zel esya birakilmaz.

(10) Kullanicilar, kiitliphane personeline ait araclari izinsiz kullanamaz ve elektronik ara¢ ve
gereclerin yerlerini degistiremez.

(11) Odiing islemi tamamlanmadan kaynaklar digar1 ¢ikarilmaz.

(12) Kullanicilar, kiitiiphanede ¢alisma saatlerine uymali, kapanis saatinden once kiitiiphaneyi 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) Ogrencilerin, 6diing alma islemlerinde iiniversite kimlik kartlarin1 kesinlikle gdstermeleri
gerekmektedir.

(3) Universite kimlik kart1 olmayan 6grencilere kitap ddiing verilmez. Baskasmin kartiile 6diing
kitap alinamaz.

(4) Ansiklopediler, sozliikler, siireli yayinlar, danigsma kaynaklari, gorsel- isitsel materyaller, tezler,
projeler &diing verilmez.

(5) Kiitiiphane yonetimi gerek gordiigii takdirde 6diing verilen materyali sliresi dolmadan geri
isteme hakkina sahiptir. Bu durumda kullamict 3 (ii¢) giin i¢inde yaymi geri getirmek
mecburiyetindedir.

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



(7) Odiing verme islemi belirli bir siire icindir. Ogrenci, yiiksek lisans ve idari personel kullanici
gruplar takdirde iade siiresi dolmamigsa 1 (bir) defaya mahsus 15 (on bes) giin ek iade siiresi
verilebilir. Akademik personelin ek iade siiresi 1 (bir) defaya mahsus 30 (otuz) giindiir.

(8) Uzerinde iadesi gecikmis kitap olan kullanicilar, kitaplari iade etmeden ve kitap gecikme
bedelini 6demeden 6diing kitap alamaz veya iade siirelerini uzatamazlar. Kitap iade edildiginde ve
gecikme cezasi 6dendiginde kullanicilar 6diing yayin alma islemini yapabilirler.

(9) Uzerinde iadesi gecikmis kitap olan kullanicilar, kitaplar1 iade etmeden ve gecikme cezalarim
O6demeden 6diing kitap alamaz veya kullanma siirelerini uzatamazlar.

(10) Kiitiiphaneden; Ogrenciler 15 (on bes) giin siire ile 3 (ii¢) kitap, yiiksek lisans 6grencileri 1
(bir) ay stire ile 5 (bes), Akademik Personel ise 4 (dort) ay siire ile 10 (on) kitap alma hakkina
sahiptir. Kullanic1 bazinda kitap sayilar ve ddiing siireleri;

Kullanici Kitap Sayist Odiing Siiresi Ek Iade Siiresi
Ogrenci

Ogrenci 3 Kitap 15 giin 15 giin
Yiiksek lisans 5 Kitap 30 gilin 15 gilin
/Doktora

Ogrencileri

Idari Personel 3 Kitap 15 gilin 15 gilin
Akademik 10 Kitap 120 giin 30 gilin
Personel

(11) Dis kullanicilar, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’ndan yazili izin alarak
kiitiiphanelerimizi arastirma amacli kullanabilir, 6diing yayin alamazlar.

(12) Mezun 6grenciler, kiitiiphaneden 6diing kitap hizmetinden yararlanamaz. Ancak kiitiiphane ici
hizmetlerden iicretsiz olarak yararlanabilirler. Mezun kimligi karsili§inda grup ¢aligsma odalar1 6diing
verilebilir. (Oncelik aktif Ogrencilerde olmak iizere). Ucreti karsihginda diger iiniversite
kiitiiphanelerinden basili geklinde makale talepleri yapilabilir. Her yerleskede bulunan 7/24 alanlar1 ve
bilgisayarlar1 kullanabilirler.

Gorsel-isitsel Materyal Kullanimi

MADDE 7 — (1) Gérsel-Isitsel koleksiyon; CD, DVD, slayt vb. tiim gérsel-isitsel materyalden olusur.
(2) Kullanicilar, gorsel-isitsel materyallerden kiitiiphane iginde ayr bir salonda hazirlanan
“Multimedya odasinda” yararlanabilir.

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

(4) Gorsel isitsel materyaller tiim kullanici gruplarina en fazla 2 materyali 7 giin siire ile 6diing
verilir.

(5) Zamaninda iade edilmeyen gorsel-isitsel materyaller i¢in gecikme bedeli uygulanir. Geciktirilen her
giin i¢in yayin bagina 10 TL gecikme bedeli uygulanir.

MADDE 8 — (1) Zamaninda iade edilmeyen ve siiresi uzatilmayan kiitliphane kaynaklari igin 6grenciler
giinliik ceza iglemine tabi tutulur.

(2) Gecikme bildirimlerine ragmen 6diing aldig1 yaymi iade etmeyen Ogrencilerin 6grenci otomasyon
sistemindeki kayitlarina erisim kisitlamasi getirilmektedir. Giiniinde iade edilmeyen her yayin igin
alinan gecikme bedeli belirtilen tabloya gore hesaplanir.

Gin bazinda gecikme bedelleri;

Kullanict 1 giin ve sonrasi
Tiim Kullanicilar Her giin i¢in: 10 TL



Gorsel-isitsel materyallerin iadesinde geciken her giin icin 10 TL gecikme bedeli uygulanir.
Saatlik 6diing verilen kaynaklar i¢in her gec getirilen bir saat i¢in 10 TL gecikme bedeli uygulanir.
Gilin bazinda gecikme bedelleri;

Kullanict Her gec getirilen bir saat i¢in

Tiim Kullanicilar 10 TL

(2) Kullanicilar, Mahmutbey Teknoloji Kampiisiinde yer alan Mali isler, Biitge ve Satin
Alma Daire Bagkanligi'na kitap gecikme bedelini yatirip, dekontunu kiitiiphaneye getirerek kitap
gecikme bedelinin 6deme islemlerini yapabileceklerdir. (Yatirilan iicretin kitap gecikme bedeli
oldugu belirtilecektir.)

(3) Kitap gecikme bedeli tiniversitenin banka hesabina (Deniz Bankasi Hesap No : 9130-
9681319-351) IBAN: TR76 0013 4000 0096 8131 9000 01 gonderilir. (Agiklama kismina kitap
gecikme bedeli oldugu belirtilmelidir.)

Kaybolan/Hasar Goren Yayinlar

MADDE 9 — (1) Uye tarafindan 6diing alinan kiitiiphane bilgi kaynagmin kaybedilmesi ya da
kullanilamayacak derecede hasar gormesi durumunda iiyeden bilgi kaynagiin aynisin1 saglamasi
istenir. Eger baski dis1 olmasi nedeni ile temin edilememesi halinde; bilgi kaynagini kaybeden veya
hasara ugratan {iyeye, her bir kaynak igin kayip cezasi, giincel temin bedeli tahakkuk ettirilir. lade
tarihi gegen kaynaklarda giinliik gecikme cezasi, liyeden ayrica tahsil edilir. Yayin kaybedilmesinde
400 TL (etiket, manyetik bant vb islemler i¢in) kayip cezasi alinir.

(2) Kiitiiphaneler Arast Odiing Verme (ILL) yoluyla diger iiniversitelerden istenen bilgi
kaynaklarina iligkin cezalar, kiitliphane koleksiyonumuzdaki kaynaklarla ilgili cezalarm iki kati
olarak tahakkuk ettirilir.

Rezerv Hizmeti

MADDE 10 - (1) Rezerv hizmeti; Bir 6gretim yilinda, bir ders kapsaminda yogun olarak
kullanilmasi disiiniilen ders kitaplari, yardimer ders kitaplari, 6gretim {iyelerince saglanacak ders
notlar1, makale fotokopileri ve kaynak eserler i¢in kiitiiphane tarafindan verilecek hizmetleri kapsar.
Bu hizmetten yararlanmak isteyen Ogretim {iiyeleri sectikleri kaynaklar kiitiiphaneye bildirerek,
bunlarin bir yartyil boyunca ayirtilmig yayinlar olarak saklanmasini isteyebilirler.

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

MADDE 11 - (1) Kiitiiphane, belirli kurallar ¢ercevesinde kullanicilar i¢in diger kiitliphanelerden
makale fotokopisi ve kitap getirtme hizmeti verilir.

(2) Bu hizmetlerden yiiksek lisans/doktora Ogrencileri ve akademik ve idari personel
iicretsiz yararlanir. Odiing getirtilen kitabin iade ve ek iade siireleri istek yapilan kiitiiphanenin
kurallarina gore belirlenir.

(3) Ekiade talebi, iade siiresi dolmadan, en geg bir hafta 6nce yapilir.

(4)  Odiing aldig1 kitabin iadesini 7 (yedi) giiden fazla geciktiren kullaniciya 1 (bir) y1l siire ile
odiing kitap verilmez.

(5) Yaptlan yayin isteklerinin kargo masraflari istek yapan tiniversite kiitiiphanesine aittir.

(6) Dergiler, Referans Kaynaklari ve kitap dig1 materyallerin istegi yapilamaz.

(7)  Altinbas Universitesi kiitiiphanesinden talep edilen yayin isteklerinin her tiirlii masrafi
(fotokopi, kargo vb) ticreti iiniversitemizce karsilanir.

(8)  Yayinin kaybedilmesi ve geciktirilmesi durumunda ilgili kiitiiphanenin cezai kurallar1 igleme
alinmaktadir.

(9) Istek yapan kiitiiphane, kiitiiphaneler arasi is birligi kapsaminda ayn1 anda en fazla 5 kitap
talep edebilir.

(10) Kullanici, kiitiiphaneler arast is birligi kapsaminda diger kiitiiphanelerden ayni1 anda en fazla
5 yayin talep edebilir.



(11) Kitiiphane tarafindan diger tiniversite kiitiiphanelerine verilen kitaplarin kullanimi sirasinda
ortaya cikabilecek zararlar ve kayiplardan iste§i yapan kiitiiphane, kiitliphanemize karsi
sorumludur.

Gazete ve Siireli Yaymnlar Boliimii

MADDE 12 — (1) Gazete ve dergilerin kullanim1 sadece kiitiiphane icerisinde olup 6diing verilmez.
(2)Dergiler fotokopi g¢ektirmek igin kullanicinin iiniversite kartt alinarak bir siireligine digar
verilebilir. Bunun disinda higbir siireli yayinin disar1 ¢ikarilmasina miisaade edilmez.
(3)Kiitiiphanedeki tiim gazeteler 1 (bir) ay siire ile arsivlenir.

Telif Haklan

MADDE 13 - (1) Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan tiim bilgi kaynaklar1 telif haklari yasasi
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 gogaltilamaz.

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

(3)Tim kiitiiphane kullanicilari, telif hakki yasalarii ve Kiitiiphane Hizmetleri Yonergesi
kurallarint kabul etmis sayilir. Kiitliphane materyalinin yasa disi kullanimi durumunda yasal
islemlere bagvurulur.

Uygulanacak Yaptirimlar

MADDE 14 - (1) Yonerge maddelerine aykir1 davraniglarda bulunanlara asagidaki yaptirimlar
uygulanir:

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

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

¢) Kiitiiphane personeli, kiitiiphane i¢inde uygunsuz davranislarda bulunulmasi, kitap ve kiitiiphane
kaynaklarina yonelik yipratict uygulamalarin olusmasi, kayit yaptirmadan kaynaklarin kiitiiphane
disina izinsiz ¢ikartilmasi, kayip veya hasar vakalariin kasitli olarak tekrar1 ve genel olarak bu
Yonerge’de belirtilen kurallara uyulmamasi halinde ilgili sahislar hakkinda tutanak hazirlar. Bu
kisilerin Universite Y&netimince Kiitiiphaneden yararlanma haklar1 1 (bir) yil kisitlanir,
haklarinda disiplin sorusturmasi agilir ve diger yaptirimlar uygulanir.

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

ilisik Kesme islemleri

MADDE 15 - (1) Uzerinde materyal bulunan veya ge¢mis donemlerden iizerinde kitap gecikme
bedeli bulunan iiyelerin iizerinde goziiken materyali iade etmedigi ve/veya gecikme bedellerinin
O0denmedigi siirece ilisik kesme belgeleri imzalanmaz.

(2) Uzerinde kiitiiphaneden ddiing ald1g1 materyal kayitli oldugu halde 6grenimi yarida kesip ayrilan
kullanici, idari/yasal iglem yapilmak {izere Rektorliik Makamina bildirilir.

Yiiriirliik

MADDE 16 — (1) Bu yonerge Universite Senatosu'nda kabul edildikten sonra Rektdriin onayt ile
ylriirliige girer.

Yiiriitme



MADDE 17 — (1) Bu yénergeyi Altinbas Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergede Yapilan Degisiklige iliskin Kararlar

ilgili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi
Senato 05.02.2026 2026/02
Miitevelli Heyeti 05.02.2026 2026/02




