ISTANBUL MEDENIYET UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
KUTUPHANE YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, istanbul Medeniyet Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi ile bagh birim kiitiiphanelerinin tanimini, orgiitlenmesini ve birimlerde
calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile kiitiiphane hizmetleri ve kiitiiphaneden
yararlanma kosullarina iligkin esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Istanbul Medeniyet Universitesi kiitiiphanelerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu’nun 14. ve 51. maddeleri ile
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Tegkilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 33 {incii maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tamimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen,

a) Birim: Istanbul Medeniyet Universitesine bagl fakiilte, enstitii, yiiksekokul ile arastirma ve
uygulama merkezlerini,

b) Daire Baskanhg:: Istanbul Medeniyet Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligini,

¢) Kampiis Kiitiiphanesi: istanbul Medeniyet Universitesi Ziraat Bankas1 Kiitiiphanesine bagl
diger kiitliphaneleri,

d) Kullanict: Kiitliiphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen kisiyi,
e) Materyal: Kiitiiphanede bilgi amacl kullanilabilir her tiirlii malzemeysi,
f) Universite: Istanbul Medeniyet Universitesini ifade eder.
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Gorev ve Sorumluluklar
Istanbul Medeniyet Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

MADDE 5- (1) Bagkan, asagidaki gorevleri yerine getirir:



a) Gerekli oldugunda birim kiitiiphaneleri personeli ile ilgili esglidiim, hizmet i¢i egitim ve
denetim gorevini yapar.

b) Birim kiitiiphaneleri ile isbirligi yaparak sec¢im-saglama, biitce, teknik ve kullanici
hizmetlerinde esgiidiimii gergeklestirir.

c¢) Yilda alt1 defadan az olmamak iizere birim kiitiiphane yoneticileri ile toplanarak, hizmetlerin
aktif olarak yiirtitiilmesi konusunda isbirligi yapar.

d) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, modern kiitiiphanecilik islem ve tekniklerine gore
yiriitiilmesini saglar, denetler ve organize eder.

e) Yapilan faaliyetlerle ilgili periyodik rapor hazirlar ve Rektore sunar.

f) Birim kiitiiphanelerinin ihtiyaclarin1 Rektorliigiin onayi ile karsilar.

Kiitiiphane Danisma Kurulu

MADDE 6- (1)Kiitiiphane Danigma Kurulu basili kaynaklarin ve Elektronik veri tabanlarinin
gelisimine katkida bulunmak basta olmak tizere Kiitiiphanenin geligimi i¢in goriis ve Oneriler
sunmak amaciyla Daire Bagkanliginin 6nerisi iizerine Rektor tarafindan gorevlendirilir.

(2) Kurul, Kiitliphaneden sorumlu Rektdr Yardimcisi, Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkan, bir kiitliphaneci ve her fakiilteden ilgili dekanliklar tarafindan belirlenen birer iyeden
olusur. Kiitiiphane Danigsma Kurulunun gorev siiresi 3 yildir.

(3) Kurul, Kiitiiphaneden sorumlu Rektér Yardimcismin baskanliginda yilda en az bir defa
toplanir. Rektor yardimeisimin katilamadigi toplantilara Daire Baskani bagkanlik eder.

Kampus Kiutiphane Sorumlusu

MADDE 7- (1) Kampus kutiphane sorumlusu, bu yonergede belirtilen Kkitiiphane
hizmetlerinin ydritulmesinden sorumludur.
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Kutiphane Hizmetleri

Teknik Hizmetler

MADDE 8- (1) Universite kituphanelerine iliskin teknik hizmetler ve bu hizmetlerin
yiriitiilme esaslar1 sunlardir:

a) Saglama (Aksesyon),
b) Kataloglama ve Siniflama,
c¢) Elektronik Kaynaklarin Y6netimi ve Erigimi,

d) Ciltleme ve Onarim,



e) Sayim, Ayiklama ve Kayittan Diisme,
f) Kurumsal Akademik Arsiv,
g) Otomasyon Sisteminin Isletilmesi,

h) Siireli Yayinlar.

Kullanic1 Hizmetleri

MADDE 9- (1) Universite kiitiiphanelerine iliskin kullanic1 hizmetleri sunlardir:
a) Danisma,

b) Odiing Verme,

¢) Kiitiiphaneler Aras1 Odiing (ILL),

d) TUBESS, iThenticate ve Turnitin Intihal Yazilimi1 Kayds,
e) Engelli Merkezi Hizmetleri,

f) Gorsel-Isitsel Hizmetler,

g) Tezler,

h) Fotokopi Hizmeti,

1) Okuma Salonlar1 Y6netimi,

j) Kullanic1 Dolaplarinin Kullandirilmasi,

k) Grup Calisgma Odalarmin Kullandirilmasi,

1) Egitim ve Staj Hizmetleri.

Idari Hizmetler

MADDE 10- Teknik hizmetler ve kullanic1 hizmetleri disinda kalan gorevlerdir.

DORDUNCU BOLUM

Kiitiiphaneden Yararlanma Kosullan

Kullanicllarim Hak ve Yiikiimliiliikleri

MADDE 11- (1) Kiitiiphanemizin kullanicilar1 I¢ Kullanic1 ve Dis Kullanici olmak iizere iki

gruptan olusur.

(a) I¢ Kullanict: Universite tarafindan kendilerine kurum kimligi verilen herkes i¢ kullanicidir.

(b) Dis Kullanict:  Kiitiiphanelerden dis kullanicit kimlik kartiyla yararlanan herkes dis
kullanicidir. Dis kullanic1 kategori ve kabul sartlar1 Rektorliik tarafindan belirlenir. Dis
kullanici, bagvuru sirasinda imzaladigi “Dis Kullanici Bagvuru Formu ve Taahiitnamesi’nde

belirtilen usul ve esaslar1 yerine getirmekle ytlikiimliidiir.
(2) Kullanicilarin hak ve yiikiimliiliikleri sunlardir:
a) Kitap 6diing almak,

b) Kiitiiphane hesab1 lizerinden kampiis disinda elektronik yayinlar1 kullanmak,



¢) Yayin rezerv etmek ve yayin siparisi talebinde bulunmak,

d) Kiitiiphane kullanim kurallarina uymak.

Kiitiiphane Kullanim Kurallan

MADDE 12- (1) Tiim kullanicilar, Daire Bagkanligi tarafindan belirlenen ve Kiitiiphane web
sayfasinda yayinlanan usul ve esaslar ile isleyis kurallarina uymakla yiikkiimliidiir.

(2) Kiitiiphane kullanimi sirasinda uyarilar1 dikkate almayan kullanicilar hakkinda tutanak
tutularak giivenlik tarafindan kiitiiphaneden ¢ikarilir ve haklarinda islem yapmak {izere gorev
yaptiklar1 veya 6grencisi olduklar1 birimlere bildirilir. D1s kullanicilarm ise tiyelik sdzlesmeleri
feshedilerek kiitiiphane imkanlarindan yararlanmalarina son verilir.

(3) Kiitiiphane kullanim kurallari, mesai saatleri disinda ve kiitiiphane gorevlisi bulunmadig:
durumlarda Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii tarafindan gozetilir.

Elektronik Kaynaklarin Kullanimi ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Elektronik kaynaklara, Universite yerleskeleri disindan sadece IMU 6grenci,
akademisyen ve personeli erisebilir. Erisim bilgileri, IMU 6grenci, akademisyen ve personeli
disindaki kisilerle paylasilamaz.

(2) Veri tabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez vb. dokiimanlarin bir boliimii ya da
tamami, veri depolama araglar1 ya da e-posta listeleri araciligi ile dagitilamaz ve Universite
disindaki kisi ya da kurumlara gonderilemez. Veri tabanlarindan robot ve benzeri yazilimlar
kullanilarak, ¢ok sayida yayin kopyalanamaz veya sistematik bi¢cimde kisisel bilgisayarlara ya
da harici belleklere aktarilamaz.

(3) Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri kisitlanir.
Odiing islemleri

MADDE 14- (1) Okuyucu gruplarina gore kiitiiphaneden 6diing alinabilecek yayin sayisi ve
odiing alma siireleri Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenir ve web sitesinde ilan edilir.

(2) Odiing islemleri asagidaki esaslara gore yapilir:

a) Aldig1 kitaplar1 6diing siiresi i¢cinde iade etmeyen kullanict giinlik gecikme cezasini
6demekle yakiamludur.

b) Kullanici, 6diing aldig1 kiitiiphane materyallerini baskasina devredemez. (Kitap, diz istii
bilgisayar, tablet, dolap anahtar1 vb.)

¢) Uzerinde iade siiresi gegmis materyal bulunduran kullanicilar, bu materyali iade etmeden ve
gecikme cezasini 6demeden 6dung materyal alamazlar.

Odiing Verilemeyecek Materyaller
MADDE 15- Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri 6diing verilemez:

a) Basvuru eserleri (6zet, indeks, sozliik, ansiklopedi, vb.),



b) Basili olmayan tezler ve yayinlanmasi kisitlanmis tezler,
c) Gorsel-isitsel araclar,

d) Rezerve kitaplar,

e) Ciltlenmemis siireli yaymlar ile bunlarin son sayilari,

) Miizik notalart,

g) Atlas, harita ve slaytlar,

h) Koleksiyon pargalari, heykel vb. sanatsal materyaller,

i) Yazma ve basma nadir eserler.

Yaptirim

MADDE 16- (1) Zamaninda iade edilmeyen her bir materyal i¢in kullaniciya Daire Baskanligi
tarafindan belirlenen para cezasi uygulanir. Para cezalar1 gecikme yasanan her bir giin i¢in
uygulanacak olup giin hesabinda tatil giinleri de dikkate almnir.

Kiitiiphane Materyalinin Kaybolmasi veya Yipratilmasi

MADDE 17- (1) Odiing materyalin kaybolmas: veya yirtilmasi, kullanilamayacak derecede
yipranmasi durumunda, materyalin aynisi veya ilgili kiitliphane sorumlusu tarafindan belirlenen
muadil bir materyal kiitiphaneye temin edilir. Materyalin temin edilememesi halinde, kaybeden
veya hasara ugratan kullanicidan, Deger Tespit Komisyonun belirledigi materyal bedel tahsil
edilir. Iade tarihi gecen kaynaklarda giinliik gecikme cezas1 da kullanicidan ayrica tahsil edilir.

Ilisik Kesme

MADDE 18- (1) Universite personeli ve dgrenciler ile misafir/gérevlendirme ile gelen 6gretim
elemanlar1 Universite’den ayrilmadan once kiitiiphaneden iizerlerinde 6diing materyal
bulunmadigina dair belge almak zorundadirlar. Bu belge alinmadan birimler tarafindan ilisik
kesme islemi tesis edilemez.
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Diger Hiikiimler

Deger Tespit Komisyonu

MADDE 19- Deger Tespit Komisyonu, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskaninin
oOnerisi lizerine Rektor tarafindan iki yil stireyle gorevlendirilecek ii¢ kisiden olusur. Komisyon
kayip veya zayi olan materyal degerini tespit eder.

Rezerv Yaymnlar ve Ders Kitaplan

MADDE 20- Universite birimlerinden gelen istek {izerine veya Daire Baskanliginimn karari ile
tespit edilen materyal rezerv birimine konulur. Rezerv materyal ve ders kitaplar1 saatlik
stirelerle 6diing verilir ve kiitliphaneden disar1 ¢ikarilamaz.

Cahsma Giin ve Saatleri



MADDE 21- Kiitiiphanelerin ve personelinin ¢alisma giin ve saatleri, talep ve ihtiyaca gore
Rektorlikece belirlenir. Rektorliik, ¢alisma giin ve saatlerini, gerek gérmesi halinde ve imkanlar
Olgiisiinde kiitiiphanelerin belirlenmis bolimlerinde, hafta sonu ve mesai sonrasit hizmet
verecek sekilde diizenleyebilir. Caligma saatleriyle ilgili bilgiler Kiitiiphane web sayfasinda
duyurulur.

Kismi Zamanh Ogrenci Cahstirilmasi

MADDE 22- Daire Baskanligi, YOK Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslari ile
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Y dnergesine gore
kismi zamanli 6grenci istihdam edebilir.

Yurarluk

MADDE 23- (1) Bu Yonerge, Istanbul Medeniyet Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurdtme

MADDE 24- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Istanbul Medeniyet Universitesi Rektorii yiiriitiir.



