ISTANBUL GELISIM UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI
(Kabulii:15.02.2012 tarih ve 3 sayi Senato Karari)
Amag
Madde 1

Bu Yonerge, kiitliphane hizmetlerinin dogru ve basarili bigimde yiiriitilmesi, ayrica
kiitiiphane ile kullanicilarin iligkilerini diizenlemek amaciyla olusturulmustur.

Tanimlar

Madde 2

Bu Yonergede gegen;

Universite: Istanbul Gelisim Universitesini (IGU),

Kiitiiphane: IGU Kiitiiphanelerini,

Daire Bagkanhgi: IGU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligin,

Kiitiiphane hizmeti: Kiitiiphanede yliriitiilen teknik caligsmalar ile danigma, yararlandirma ve
koruma hizmetlerini,

Kiitiiphane personeli: Kiitiiphanenin isleyisinden sorumlu idari personeli,

Akademik personel: Universitede tam ve yar1 zamanli ¢alisan akademik personeli,

Idari personel: Universitede tam ve yar1 zamanli galisan idari personeli,

Ogrenci: Universiteye kayith biitiin dgrencileri,

Kullanier: Universitemize kayitli dgrenciler, akademik ve idari personel ile dis kullanicilarr,

Dis (Misafir) kullamci: Universitemize kayith olmayan ve kaynak odiing alamayan
kullanicilari,

Kaynak (Derme, koleksiyon): Kiitiiphanenin mevcudunda bulunan kitaplar, siireli yayinlar,
tezler, makaleler, elektronik, gorsel-isitsel kaynaklar ile nadir ve 6zel degere sahip eserleri
ifade eder.

Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme Sistemi: ingilizce karsiligi Interlibrary Loan (ILL) olan
bu sistem, Tiirkiye Cumhuriyeti siirlarinda bulunan akademik kiitiiphaneler ile bazi okul
kiitiiphaneleri arasindaki 6diing kaynak paylasimi faaliyetlerini kapsar.

Kapsam
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Madde 3

Bu Yonerge, Istanbul Gelisim Universitesi biinyesindeki tiim kiitiiphanelerde Kkiitiiphane
hizmetlerinin yiiriitilmesi usul ve esaslar1 ile bunlara uyulmamasi halinde uygulanacak
yaptinmlar1 kapsar. Kurallar biitiin yerleske kiitiiphanelerinde aynen uygulanir. YoOnerge
hiikiimleri, kiitliphanelerden iiye olarak ya da liye olmadan yararlanan herkesi baglar.

Kiitiiphane faaliyetleri evrensel olarak personel, bina, biitgce, kaynaklar (derme / koleksiyon)
ve kullanict bagliklari altinda yiriitiiliir.

Kiitiiphane Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

Yonetim ve Personel
Madde 4

Istanbul Gelisim Universitesi kiitiiphanelerinde kiitiiphane hizmetleri Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiiliir. Daire Bagkani, Rektorliik tarafindan
en az 5 yil deneyimi olan Bilgi ve Belge Yonetimi, Kiitiiphanecilik, Dokiimantasyon ve
Enformasyon veya Arsivcilik lisans mezunu adaylar arasindan secilerek atanir. Adaylarin
kiitiiphane yonetimi deneyimlerinin olmasi, yiiksek lisans mezunu olmalar1 ve yabanci dil
bilmeleri tercih sebebidir.

Daire Baskanligi biinyesinde faaliyet gosterecek kiitiiphaneci personel, ilana bagvuran ve
yukaridaki lisans alanlarindan mezun adaylar arasindan segilir. Yardimer personel olarak
gorevlendirileceklerin ise en az lise mezunu olmas1 gerekir. Yardime1 personel, kiitiiphanenin
teknik hizmetler boliimiinde gorevlendirilir.

Staj donemlerinde kiitiiphanede stajyer calistirilabilir. Stajyerlerle ilgili konular kiitiiphane
yonetimi ve Rektorliigiin ortak caligmasiyla karara baglanir.

Bina
Madde 5

Istanbul Gelisim Universitesi kiitiiphanelerinin fiziksel yapisini olusturur. Bu yapinin sinirlari
Daire Bagkanligi’nin teklifi ve Rektorliiglin onayi ile degistirilebilir. Daire Baskanligi’nin
bilgisi olmadan binada degisiklik yapilamaz.

Kiitiiphane mekaninin giivenligi oncelikli olarak kiitiiphane personeline daha sonra da
iniversite giivenlik personeline aittir. Kiitiiphane kapali oldugu zamanlar kapis kilitli tutulur
ve anahtarlar yetkili personel disinda sadece glivenlikte bulunabilir.

Kiitiiphane kaynaklarinin nem, giines 15181 gibi etkenlerden etkilenmemesi ve kiitiiphanenin
yangin, deprem, su baskini gibi felaketlerden zarar gormemesi i¢in gerekli 6nlemler Daire
Baskanlig1 ve Rektorliik tarafindan alinir.

Biitce
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Madde 6

Kiitiiphane kaynaklarinin zenginlestirilmesi i¢in her yil kiitiiphane biitgesi olusturulur. Bu
biitcenin kullaniminda akademik personelin istekleri dogrultusunda yapilacak alimlar yaninda
Daire Baskanligi’nin talepleri de belirleyicidir.

Kaynaklar (Derme / Koleksiyon)
Madde 7

Kiitliphane dermesi, kiitliphanedeki biitiin kaynaklar ile elektronik ve gorsel-isitsel
materyallerden olusur. Derme gelistirme faaliyetleri Rektorliik, akademik personel, yayincilar
ve Daire Bagkanlig1 arasinda tam bir koordinasyon gerektirir. Bu koordinasyonun isleyisinden
Daire Baskanlig1 sorumludur. Siirecin isleyisinde temel noktalar su sekildedir:

Daire Bagkanlig1 tarafindan akademik personelden kaynak taleplerinin toplanmast,
Toplanan taleplerin incelenmesi ve kesin listelerin olusturulmasi,
Kesinlesmis listelerin biitcelerinin olusturulmasi ve Rektorliige raporlanmasi,

Ismarlanan kaynaklarin kiitliphaneye ulagsmasi ve teknik islemlerinin yapilarak kullaniciya
sunulmasi.

Derme gelistirme faaliyetlerinde akademik personelin istekleri dogrultusunda yapilacak
alimlar yaninda kiitliphane yonetiminin talepleri de belirleyici oldugu i¢in siire¢ oldukca
hassas bir bigimde isler. Kaynaklardan kagar niisha alinacagi, bazi kaynaklarin muadiliyle
degistirilmesi, Tiirkge-Yabanci dil kaynak oranlari, agilan ve/veya agilacak boliimlere uygun
kaynak alimi1 gibi konular koordinasyon i¢inde goriisiilerek karara baglanir.

Kullanicilarin da belli dlgiilerde germe gelistirme faaliyetlerine katilimlar1 saglanir.

Gerektiginde derme gelistirme faaliyetlerinin koordinasyonu i¢in Kiitliphane Komisyonu da
kurulabilir. Bu Komisyon, Rektdrliikce olusturulur ve Daire Baskanligi komisyonda temsil
edilir.

Kullanic1

Madde 8

Istanbul Gelisim Universitesi'ne kayith biitiin 6grenciler, akademik ve idari personel
kiitiiphaneye dogal iiyedir. Uyelik kayitlar1 elektronik ortamda yapilir ve kendilerine iiyelik
numarasi ve sifresi verilir. Uyeler, numaralar1 ve sifreleri ile islemlerini Internet {izerinden
kendileri de yapabilir.

Kiitiiphaneye kayitli kullanicilar degisik siirelerde kaynak odiing alabilir ve kiitiiphanenin
diger hizmetlerinden faydalanabilir. Dis kullanicilar kiitiiphaneye liye olamaz ve kaynak
odiing alamaz. Diger olanaklardan faydalanabilir.
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Kiitiiphaneden iiye olarak veya olmayarak yararlanan biitiin kullanicilar Kiitiiphane
Y 6nergesine uymak zorundadir.

Kiitiiphane Genel Kullamim Esaslari
Madde 9

a) Biitiin kullanicilar kiitiiphane hizmeti almak icin Istanbul Gelisim Universitesi
kiitliphanelerinden yararlanabilir.

b) Biitiin kullanicilar Kiitiiphane Y6nergesine uymak zorundadir.

c) Higbir kullanici, kiitliphane personelinden yonergeye aykiri faaliyette bulunmasini
isteyemez ve personeli buna zorlayamaz.

d) Kiitiiphane icinde cep telefonu kullanmak ve yiiksek sesle konusup giiriiltii yapmak
yasaktir.

e) Kiitiiphane igine yiyecek, igecek, tiitiin ve tiitin mamullerinin sokulmasi ve bunlarin
kiitliphane iginde tiiketilmesi yasaktir. Kiitiiphaneye sadece i¢inde su bulunan kapakl
su siseleri sokulabilir.

f) Kullanicilar, yanlarinda bulunan sahsi esyalarimi korumakla yiikiimlidiir. Bunlarin
calinmasindan veya kaybolmasindan kiitiiphane personeli sorumlu tutulamaz.

g) Misafir kullanicilar ~ Kiitliphane  Yonetiminden izin alarak  kaynaklardan
yararlanabilirler. Kaynaklar1 6diing alamazlar, sadece fotokopi ¢ektirerek
yararlanabilirler.

h) Kiitiiphane kurallarina 1srarla uymak istemeyenler hakkinda kiitiiphane personelince
tutanak tutulur ve iglem yapilmasi i¢in Rektorliige bilgi verilir.

Odiin¢ Verme
Madde 10

Kaynaklar kiitiiphaneye iiye olan kullanicilara asagidaki kurallar dahilinde 6diing verilir:

a) Sadece kitaplar ve siireli yayinlar 6diing verilebilir. Tezler, rezerve edilmis yayinlar,
sozliik-ansiklopedi gibi danigma kaynaklari, nadir ve 6zel degere sahip eserler, akademik
personel disinda hicbir kullaniciya 6diing verilemez. Bu kaynaklart akademik personel de
ancak kisa siireligine Odiing alabilir. Diger kullanicilar 6diing verilemeyen kaynaklardan
fotokopi ve diger cogaltma hizmetlerini kullanarak yararlanirlar.

b) Odiing verme islemi sirasinda iiniversite kimliginin gdsterilmesi zorunludur. Akademik
personel disindaki kullanicilar, bir baska kullanict adina kaynak 6diing alamazlar. Akademik
personel, yardimcilari araciliiyla kaynak 6diing almak isterse kiitiiphane personeli ile bizzat
iletisim kurmalidir.

¢) Odiing verme, belirli bir siire i¢indir. Odiing verilen kaynak, en gec iade tarihinde iade
edilmelidir. fade tarihi asilmamis ise bir defaya mahsus olmak iizere ek iade siiresi talebinde
bulunulabilir.
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d) Kiitiiphane Yonetimi gerekli gordiigii hallerde, son iade tarihini beklemeksizin 6diing
verilen kaynagi geri isteme hakkina sahiptir. Geri istenen kaynagin en ge¢ iic (3) giin
icerisinde kiitliphaneye iade edilmesi gerekir.

e) Odiing verilen kaynagin, kiitiiphaneye teslimine kadar her tiirlii sorumlulugu, 6diing alana
aittir.
f) lade edilen kaynagin aym kullanici tarafindan tekrar 6diing alabilmesi, iade tarihinden

itibaren en az iki (2) is giinii gegmesinden sonra miimkiindiir.

g) Kaynagin c¢esidine bagl olarak, kimlere hangi siirelerle 6diing verilebilecegi ve bir
kullaniciya verilebilecek azami kaynak sayisi asagidaki tabloda gosterilmektedir.

Kaynak Kullanic Iade Ek liade | Azami Odiing
Siiresi | Siiresi Kaynak Sayisi

Kitaplar ve | Ogrenci (On lisans ve lisans) 15 giin | 15 giin 5 adet

Siireli Ogrenci (Yiiksek lisans ve doktora) | 21 giin | 21 giin 7 adet

yayinlar Akademik ve idari personel 30 glin | 30 gilin 10 adet

Gorsel- Ogrenci (On lisans ve lisans) 3 glin 3 giin 2 adet

isitsel ve | Ogrenci (Yiiksek lisans ve doktora) | 5 giin 5 glin 3 adet

grafik Akademik ve idari personel 7 giin 7 glin 5 adet

kaynaklar

Diger kiitiiphanelerden yapilacak isteklerde Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL)
kapsaminda;

Kitaplar ve | Istegi yapan kiitiiphane 15 giin | 15 giin 3 adet
sureli
yaymlar

Ge¢ Iade ve Gecikme Ucreti
Madde 11

Kullanici, son iade tarihinden sonra kiitiiphaneye teslim ettigi her kaynak i¢in lade Geciktirme
Ucreti oder.

[ade Geciktirme Ucreti, geciktirilen giin sayis1 ile Giinliik Geciktirme Ucretinin garpilmasiyla
hesaplanir. fadesi geciktirilen kiitiiphane kaynaklari i¢in giin bagma 50 kurus (0,50 TL) ceza
odenir. Bu ceza, 6diing alim tarihi temel alinarak her kaynak igin ayri ayri hesaplanarak
Kiitiiphane Yonetiminin yonlendirmesiyle ilgili birime ddenir. Kaynak iade edilmigse 1 Tiirk
Liras’nin altindaki geciktirme cezalart silinir.

Akademik ve idari personelden fade Geciktirme Ucreti alinmaz ve isleyen cezalar silinir.
Kendilerinden ceza karsilig olarak sadece kaynak bagisi istenebilir.
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lade Geciktirme Ucreti 6denmesi yerine Kiitiiphane Yonetiminin belirleyecegi listedeki
kitaplarin bagislanmasi ve/veya toplu bagis yapilmasi da miimkiindiir. Bu kapsamda

1-5 TL arasi cezalar i¢in en az 1,

6-10 TL arasi cezalar i¢in en az 3

11-20 TL arasi cezalar i¢in en az 5

21-50 TL arasi cezalar i¢in en az 10

51 TL ve daha fazla cezalar i¢in 20 ve daha fazla kaynak bagisinda bulunulabilir.
Kaybolan veya Hasar Goren Kaynaklar

Madde 12

Odiing alinan kaynaklarin kullanic1 tarafindan kaybedilmesi veya hasara ugratilmasi
durumunda;

a) Bir kiitiiphane kaynaginin biitiinliigli bozulmussa (sayfa sayisi degismisse, cildi
parcalanmissa, 1slanmigsa, vb.) veya kaybolmussa; kullanici, kaybettigi veya hasar
verdigi kaynagin aynisint veya aynist bulunamadigi takdirde muadilini temin etmek
zorundadir. Sadece mezuniyet sirasinda kiitiiphaneye Kaynak Kayip Ucreti ddeyip
cezasini sildirebilir. Kaynak Kayrp Ucreti posta, kaynagmn giincel fiyat:, iade
geciktirme siiresi ve diger masraflar g6z Oniline alinarak Kiitiiphane Y Onetimince
belirlenir. Kullanici, hasar verdigi ama tamiri miimkiin olan kaynaklar ic¢in ise
Kiitiiphane Yonetimince belirlenecek Kaynak Hasar Ucreti dder.

b) Kayip veya hasar durumu Kiitiiphane YoOnetimi tarafindan tutanak ile Rektorliige
bildirilir.

¢) Odiing verilen kaynak, iade siiresi bitiminden itibaren 100 (yiiz) giin iginde
kitiiphaneye teslim edilmedigi takdirde kayip sayilir ve Kiitiiphane Yo6netimince
Demirbas Kayip Formu tanzim edilir.

Ucretli Kullanim
Madde 13

Daire Bagkanligi’nin teklifi ve Rektorliigiin onayr ile bazi kaynaklarin ticret karsiligi
kullanimina, 6zel kurallar dahilinde izin verilebilir. Bu durumda kullanici, Kiitiiphane
Yonetimince tespit edilecek bir Kaynak Kullanim Ucreti dder.

Ucretlerin Odenmesi
Madde 14

Kaynak Iade Geciktirme Ucreti, Kaynak Hasar Ucreti, Kaynak Kayip Ucreti, Kaynak
Kullanom Ucreti vb. iicretler, Kiitiiphane Borcu olarak Kiitiiphane Y®onetiminin
yonlendirmesiyle ilgili birime nakden &denir. Odemelere ait dekont ve makbuzlar
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kiitliphanede ve kullanicida kalmak tizere en az iki (2) niisha olarak diizenlenir. Herhangi bir
anlagsmazlik durumunda Kiitiiphane kayitlar esas alinir.

Uygulanacak Yaptirimlar
Madde 15
Y 6nerge maddelerine aykir1 davranislarda bulunanlara asagidaki yaptirimlar uygulanir:

a) Uzerinde 6denmemis kiitiiphane borcu bulunan dgrenci kullanicilarin ddiing alim sinir
bire (1) distrilir ve 6deme gergeklesinceye kadar bundan fazla kaynak odiing
verilmez.

b) Cezalar 6denmedikge artar ve her zaman nakit ddeme yapilir.

c) Akademik (tam ve yar1 zamanli) ve idari personelin isten ayrilma siirecinde kaynak
iade sorunlarinin bulunmamasi gerekir. Kaynak iade sorunu bulunan personelin ilisik
kesme formlar1 imzalanmaz.

d) Mezun olan ogrenciler ilisik kesme formunu kiitiiphane personeline imzalatmak
zorundadir. Kaynak iade cezasi bulunan &grencilerin mezuniyet evraklari sorun
giderilinceye kadar imzalanmaz.

e) 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 yi1l dondurulur. Bu gibi durumlarda
Kaynak Hasar Ucreti veya Kaynak Kayip Ucreti 6zel olarak belirlenir. Ayrica
sorumlular hakkinda disiplin sorusturmasi acilir ve diger yaptirimlar uygulanir.

f) Kitiiphane personeli, kiitiiphane i¢inde uygunsuz davranislarda bulunulmasi, kitap ve
kiitiiphane kaynaklara yonelik yipratict uygulamalarin olusmasi, kayit yaptirmadan
kaynaklarin kiitliphane disina izinsiz ¢ikartilmasi, kayip veya hasar vakalarinin kasith
olarak tekrar1 ve genel olarak bu Yonergede belirtilen kurallara uyulmamasi halinde
ilgili sahislar hakkinda tutanak hazirlar. Bu kisilerin Rektorliik tarafindan
Kiitiiphaneden yararlanma haklart bir y1l kisitlanir, haklarinda disiplin sorusturmasi
acilir ve diger yaptirimlar uygulanir.

Kiitiiphaneleraras1 Kaynak Kullanim (ILL)
Madde 16

Kiitiiphane, asagidaki kurallar ¢ercevesinde kullanicilar i¢in diger kiitiiphanelerden kaynak
odiing alma hizmeti de verir:

a) Bu hizmetten Istanbul Gelisim Universitesi akademik ve idari personeli ile doktora
ogrencileri yararlanir.

b) ILL hizmetleri i¢in posta iicretinden baska bir ticret 6denmez. Bu hizmetten yararlanan
kullanicilar sadece posta licretlerini karsilar.

¢) Odiing getirtilen kitabin iade ve ek iade siireleri kars1 kiitiiphanenin kurallarina gore
belirlenir.
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d) Ek iade siiresi talebi, iade siiresi dolmadan en geg ti¢ (3) giin 6nce yapilir.

e) Zamaninda iade etmeme, kayip ve hasar durumlarinda bu Yonergenin ilgili
maddelerine ek olarak diger kiitiiphanenin kurallar1 da uygulanir.

f) Diger kiitiphanelerin ILL istekleri konusunda Y6nergede belirtilen kurallar uygulanir.

Yiiriirliik
Madde 17

Bu yonerge Istanbul Gelisim Universitesi Senatosu’nun 15.02.2012 giin ve 2012/3 sayili
toplantisinda alinan 4 nolu karar uyarinca kabul edilerek yiiriirliige girmis ve Istanbul Gelisim
Meslek Yiiksekokul Kurulu’nun 05.03.2009 giin ve 4 sayili toplantisinda kabul edilen
yonerge ylriirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriitme
Madde 18

Bu yonergeyi Istanbul Gelisim Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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