IGU Kutliphane Yénergesi

Amag

Madde 1

Bu Yonerge, kitiphane hizmetlerinin dogru ve basaril bicimde yuritilmesi, ayrica kitiphane ile
kullanicilarin iliskilerini diizenlemek amaciyla olusturulmustur.

Tanimlar

Madde 2

Bu Yonergede gecen;

Universite: Istanbul Gelisim Universitesini (IGU),

Kiitiiphane: IGU Kutiiphanelerini,

Daire Baskanhgi: IGU Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgini,

Kiitiiphane hizmeti: Kitiphanede yuritllen teknik calismalar ile danisma, yararlandirma ve
koruma hizmetlerini,

Kiitiiphane personeli: Kitliphanenin igleyisinden sorumlu idari personeli,

Akademik personel: Universitede tam ve yari zamanl calisan akademik personeli,

idari personel: Universitede tam ve yari zamanli calisan idari personeli,

Ogrenci: Universiteye kayith biitiin 6grencileri,

Kullanici: Universitemize kayith 8grenciler, akademik ve idari personel ile dis kullanicilari,

Dis (Misafir) kullanici: Universitemize kayitli olmayan ve kaynak 6édiing alamayan kullanicilari,
Kaynak (Derme, koleksiyon): Kuitiphanenin mevcudunda bulunan kitaplar, sireli yayinlar,
tezler, makaleler, elektronik, gorsel-isitsel kaynaklar ile nadir ve 6zel dedere sahip eserleri ifade
eder.

Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme Sistemi: ingilizce karsiligi Interlibrary Loan (ILL) olan bu
sistem, Turkiye Cumbhuriyeti sinirlarinda bulunan akademik kitliphaneler ile bazi okul kitliphaneleri
arasindaki 6ding kaynak paylasimi faaliyetlerini kapsar.

Kapsam

Madde 3

Bu Yénerge, Istanbul Gelisim Universitesi biinyesindeki tim kitiiphanelerde kiitiiphane
hizmetlerinin ytritidlmesi usul ve esaslari ile bunlara uyulmamasi halinde uygulanacak yaptirimlan
kapsar. Kurallar batin yerleske kitiphanelerinde aynen uygulanir. Yénerge hikimleri,
kittphanelerden Uye olarak ya da lye olmadan yararlanan herkesi badlar.

Kltlphane faaliyetleri evrensel olarak personel, bina, bltce, kaynaklar (derme / koleksiyon) ve
kullanicr bagliklan altinda yarGtalar.

Kiitiiphane Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

Yoénetim ve Personel

Madde 4



Istanbul Gelisim Universitesi kiitiiphanelerinde kiitiiphane hizmetleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanhdi tarafindan yurGttlir. Daire Baskani, Rektorlik tarafindan en az 5 yil deneyimi olan
Bilgi ve Belge Yonetimi, Kutiiphanecilik, Dokiimantasyon ve Enformasyon veya Arsivcilik lisans
mezunu adaylar arasindan secilerek atanir. Adaylarin kiitiphane yénetimi deneyimlerinin olmasi,
yiksek lisans mezunu olmalari ve yabanci dil bilmeleri tercih sebebidir.

Daire Baskanhgi binyesinde faaliyet gosterecek kiitliphaneci personel, ilana basvuran ve yukaridaki
lisans alanlarindan mezun adaylar arasindan secilir. Yardimci personel olarak gérevlendirileceklerin
ise en az lise mezunu olmasi gerekir. Yardimci personel, kiitiphanenin teknik hizmetler béliminde
gorevlendirilir.

Staj donemlerinde kitliphanede stajyer calistirilabilir. Stajyerlerle ilgili konular kitiphane yénetimi
ve Rektorligln ortak calismasiyla karara baglanir.

Bina

Madde 5

Istanbul Gelisim Universitesi kiitiiphanelerinin fiziksel yapisini olusturur. Bu yapinin sinirlari Daire
Baskanligi'nin teklifi ve Rektorligln onayi ile dedistirilebilir. Daire Baskanhdi’'nin bilgisi olmadan
binada degisiklik yapilamaz.

Kutiphane mekaninin gavenligi 6ncelikli olarak kiitliphane personeline daha sonra da Universite
glivenlik personeline aittir. Kitiphane kapali oldugu zamanlar kapisi kilitli tutulur ve anahtarlar
yetkili personel disinda sadece glivenlikte bulunabilir.

Kutiphane kaynaklarinin nem, glines isidi gibi etkenlerden etkilenmemesi ve kiitiiphanenin yangin,
deprem, su baskini gibi felaketlerden zarar gérmemesi icin gerekli 6énlemler Daire Baskanhgi ve
Rektdrlik tarafindan alinir.

Biitce

Madde 6

Kltliphane kaynaklarinin zenginlestirilmesi icin her yil kitiphane bltcesi olusturulur. Bu bltcenin
kullaniminda akademik personelin istekleri dogrultusunda yapilacak alimlar yaninda Daire
Baskanligi'nin talepleri de belirleyicidir.

Kaynaklar (Derme / Koleksiyon)

Madde 7

Kltliphane dermesi, kiitiphanedeki bitiin kaynaklar ile elektronik ve gorsel-isitsel materyallerden
olusur. Derme gelistirme faaliyetleri Rektorlik, akademik personel, yayincilar ve Daire Baskanhgi
arasinda tam bir koordinasyon gerektirir. Bu koordinasyonun isleyisinden Daire Baskanlidi
sorumludur. Stirecin isleyisinde temel noktalar su sekildedir:

Daire Baskanhdgi tarafindan akademik personelden kaynak taleplerinin toplanmasi,

Toplanan taleplerin incelenmesi ve kesin listelerin olusturulmasi,

Kesinlesmis listelerin bitgelerinin olusturulmasi ve Rektérlige raporlanmasi,

Ismarlanan kaynaklarin kitiiphaneye ulasmasi ve teknik islemlerinin yapilarak kullaniciya

sunulmasi.



Derme gelistirme faaliyetlerinde akademik personelin istekleri dogrultusunda yapilacak alimlar
yaninda kittiphane yonetiminin talepleri de belirleyici oldugu igin stirec oldukca hassas bir bicimde
isler. Kaynaklardan kacar nisha alinacagdi, bazi kaynaklarin muadiliyle dedistirilmesi, Tirkce-
Yabanci dil kaynak oranlari, acilan ve/veya acilacak bélimlere uygun kaynak alimi gibi konular
koordinasyon icinde gortstlerek karara baglanir.

Kullanicilarin da belli 6lglilerde germe gelistirme faaliyetlerine katilimlari saglanir.

Gerektiginde derme gelistirme faaliyetlerinin koordinasyonu igin Kiitiiphane Komisyonu da
kurulabilir. Bu Komisyon, Rektorliikce olusturulur ve Daire Baskanhdi komisyonda temsil edilir.
Kullanici

Madde 8

Istanbul Gelisim Universitesi’'ne kayith biitiin 6grenciler, akademik ve idari personel kiitiiphaneye
dogal tyedir. Uyelik kayitlari elektronik ortamda yapilir ve kendilerine tiyelik numarasi ve sifresi
verilir. Uyeler, numaralari ve sifreleri ile islemlerini Internet lizerinden kendileri de yapabilir.
Kutiphaneye kayith kullanicilar dedisik sirelerde kaynak 6ding alabilir ve kittphanenin diger
hizmetlerinden faydalanabilir. Dis kullanicilar kitiphaneye lye olamaz ve kaynak 6ding alamaz.
Diger olanaklardan faydalanabilir.

Kitliphaneden Uye olarak veya olmayarak yararlanan batin kullanicilar Kitliphane Yonergesine
uymak zorundadir.

Kiitiiphane Genel Kullanim Esaslari

Madde 9

a) Biitin kullanicilar kiitiiphane hizmeti almak icin Istanbul Gelisim Universitesi
kdtliphanelerinden yararlanabilir.

b) Batln kullanicilar Katliiphane Yonergesine uymak zorundadir.

C) Hicbir kullanici, kiitiiphane personelinden yénergeye aykiri faaliyette bulunmasini isteyemez
ve personeli buna zorlayamaz.

d) Kltliphane iginde cep telefonu kullanmak ve yulksek sesle konusup girilti yapmak yasaktir.
e) Kltlphane icine yiyecek, icecek, titin ve titliin mamullerinin sokulmasi ve bunlarin
kGtliphane iginde tiketilmesi yasaktir. Kiitliphaneye sadece icinde su bulunan kapakl su siseleri
sokulabilir.

f) Kullanicilar, yanlarinda bulunan sahsi esyalarini korumakla ytkimltdr. Bunlarin
calinmasindan veya kaybolmasindan kitiiphane personeli sorumlu tutulamaz.

g) Misafir kullanicilar Kitiiphane Yoénetiminden izin alarak kaynaklardan yararlanabilirler.
Kaynaklarn 6ding alamazlar, sadece fotokopi gektirerek yararlanabilirler.

h) Kitliphane kurallarina israrla uymak istemeyenler hakkinda kitiphane personelince tutanak
tutulur ve islem yapilmasi igin Rektorltige bilgi verilir.

Odiing Verme

Madde 10

Kaynaklar kitliphaneye Uye olan kullanicilara asadidaki kurallar dahilinde 6ding verilir:



a) Sadece kitaplar ve sureli yayinlar 6dlng verilebilir. Tezler, rezerve edilmis yayinlar, s6zllk-
ansiklopedi gibi danisma kaynaklari, nadir ve ¢zel dedere sahip eserler, akademik personel disinda
hicbir kullaniciya 6dling verilemez. Bu kaynaklari akademik personel de ancak kisa siireligine 6dling
alabilir. Diger kullanicilar 6ding verilemeyen kaynaklardan fotokopi ve diger cogaltma hizmetlerini
kullanarak yararlanirlar.

b) Odiing verme islemi sirasinda tniversite kimliginin gdsterilmesi zorunludur. Akademik personel
disindaki kullanicilar, bir baska kullanici adina kaynak éding alamazlar. Akademik personel,
yardimcilar aracilidiyla kaynak 6ding almak isterse kitiiphane personeli ile bizzat iletisim
kurmalidir.

c) Odiing verme, belirli bir siire icindir. Odiing verilen kaynak, en geg iade tarihinde iade edilmelidir.
fade tarihi asilmamis ise bir defaya mahsus olmak (izere ek iade siiresi talebinde bulunulabilir.

d) Kltlphane Yonetimi gerekli gordiigu hallerde, son iade tarihini beklemeksizin 6diing verilen
kaynadi geri isteme hakkina sahiptir. Geri istenen kaynadin en geg (¢ (3) gln igerisinde
kitiphaneye iade edilmesi gerekir.

e) Odiing verilen kaynagin, kiitiiphaneye teslimine kadar her tiirlii sorumlulugu, 6diing alana aittir.
f) Iade edilen kaynagin ayni kullanic tarafindan tekrar 8diing alinabilmesi, iade tarihinden itibaren
en az iki (2) is glini gegmesinden sonra mumkundur.

g) Kaynadin cesidine baglh olarak, kimlere hangi siirelerle 6ding verilebilecedi ve bir kullaniciya

verilebilecek azami kaynak sayisi asadidaki tabloda gosterilmektedir.

iade Ek Iade |Azami Odiing
Kaynak Kullanici
Siiresi Siiresi Kaynak Sayisi
Ogrenci (On lisans ve lisans) 15 gin (15 giin 5 adet
Kitaplar ve L
Ogrenci (Yiksek lisans ve doktora) 21 gin 21 gin 7 adet
Siireli yayinlar
Akademik ve idari personel 30 glin 30 glin 10 adet
Gorsel-isitsel |Ogrenci (On lisans ve lisans) 3 giin 3 giin 2 adet
ve grafik Ogrenci (Yiiksek lisans ve doktora) 5 gin 5 gin 3 adet
kaynaklar Akademik ve idari personel 7 gun 7 gun 5 adet

Diger kiitiiphanelerden yapilacak isteklerde Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL)

kapsaminda;

Kitaplar ve .
[stedi yapan kuttiphane 15 gln 15 gln 3 adet

siireli yayinlar




Gec Iade ve Gecikme Ucreti

Madde 11

Kullanici, son iade tarihinden sonra kiitliphaneye teslim ettigi her kaynak icin iade Geciktirme
Ucreti dder.

fade Geciktirme Ucreti, geciktirilen giin sayisi ile Giinliik Geciktirme Ucretinin garpiimasiyla
hesaplanir. Iadesi geciktirilen kiitiiphane kaynaklari icin giin basina 50 kurus (0,50 TL) ceza &édenir.
Bu ceza, 6diing alim tarihi temel alinarak her kaynak icin ayri ayri hesaplanarak Kitiphane
Yonetiminin yénlendirmesiyle ilgili birime 6denir. Kaynak iade edilmisse 1 Tirk Lirasi’nin altindaki
geciktirme cezalan silinir.

Akademik ve idari personelden Iade Geciktirme Ucreti alinmaz ve isleyen cezalar silinir.
Kendilerinden ceza karsiligi olarak sadece kaynak badisi istenebilir.

Iade Geciktirme Ucreti 6denmesi yerine Kiitliphane Yénetiminin belirleyecedi listedeki kitaplarin
badislanmasi ve/veya toplu badis yapiimasi da mimkindir. Bu kapsamda

1-5 TL arasi cezalar igin en az 1,

6-10 TL arasi cezalar igin en az 3

11-20 TL arasi cezalar icin en az 5

21-50 TL arasi cezalar icin en az 10

51 TL ve daha fazla cezalar icin 20 ve daha fazla kaynak badisinda bulunulabilir.

Kaybolan veya Hasar Goren Kaynaklar

Madde 12

Odiing alinan kaynaklarin kullanici tarafindan kaybedilmesi veya hasara ugratilmasi durumunda;
a) Bir kitiphane kaynadginin butlinliga bozulmussa (sayfa sayisi dedismisse, cildi
parcalanmissa, 1slanmissa, vb.) veya kaybolmussa; kullanici, kaybettigi veya hasar verdigi
kaynadin aynisini veya aynisi bulunamadigi takdirde muadilini temin etmek zorundadir. Sadece
mezuniyet sirasinda kitiiphaneye Kaynak Kayip Ucreti édeyip cezasini sildirebilir. Kaynak Kayip
Ucreti posta, kaynadin giincel fiyati, iade geciktirme siiresi ve diger masraflar g6z éniine alinarak
Kutiphane Yonetimince belirlenir. Kullanici, hasar verdigi ama tamiri mimkun olan kaynaklar igin
ise Kitiiphane Yénetimince belirlenecek Kaynak Hasar Ucreti éder.

b) Kayip veya hasar durumu Kuttiphane Yonetimi tarafindan tutanak ile Rektorlige bildirilir.
c)Odiing verilen kaynak, iade siiresi bitiminden itibaren 100 (yiiz) giin iginde kiitiiphaneye teslim
edilmedigi takdirde kayip sayilir ve Kitiphane Yonetimince Demirbas Kayip Formu tanzim edilir.
Ucretli Kullanim

Madde 13

Daire Baskanhgi’'nin teklifi ve Rektorliglin onayi ile bazi kaynaklarin lGcret karsiligi kullanimina, 6zel
kurallar dahilinde izin verilebilir. Bu durumda kullanici, Kitliphane Yonetimince tespit edilecek bir
Kaynak Kullanim Ucreti dder.

Ucretlerin Odenmesi

Madde 14



Kaynak Iade Geciktirme Ucreti, Kaynak Hasar Ucreti, Kaynak Kayip Ucreti, Kaynak Kullanim Ucreti
vb. Ucretler, Kitiiphane Borcu olarak Kiitiphane Yonetiminin yonlendirmesiyle ilgili birime nakden
ddenir. Odemelere ait dekont ve makbuzlar kiitiiphanede ve kullanicida kalmak {izere en az iki (2)
nusha olarak diizenlenir. Herhangi bir anlasmazlik durumunda Katiphane kayitlari esas alinir.
Uygulanacak Yaptirimlar

Madde 15

Yonerge maddelerine aykiri davranislarda bulunanlara asadidaki yaptirimlar uygulanir:

a) Uzerinde 6denmemis kiitiiphane borcu bulunan 8grenci kullanicilarin 8diing alim siniri bire (1)
dasurulir ve 6deme gerceklesinceye kadar bundan fazla kaynak 6ding verilmez.

b) Cezalar 6denmedikce artar ve her zaman nakit 6deme yapllir.

C) Akademik (tam ve yari zamanli) ve idari personelin isten ayrilma sirecinde kaynak iade
sorunlarinin bulunmamasi gerekir. Kaynak iade sorunu bulunan personelin ilisik kesme formlari
imzalanmaz.

d) Mezun olan dgrenciler ilisik kesme formunu kitliphane personeline imzalatmak zorundadir.
Kaynak iade cezasi bulunan 6grencilerin mezuniyet evraklar sorun giderilinceye kadar imzalanmaz.
e) Nadir ve 6zel dedere sahip, yeri doldurulamayacak kaynaklarin kaybedilmesi veya hasar
gormesi (telafisi mimkin olmayan kayip ve hasarlar) halinde sorumlu olan kullanicilarin kitiphane
kullanim hakki iki yil dondurulur. Bu gibi durumlarda Kaynak Hasar Ucreti veya Kaynak Kayip Ucreti
Ozel olarak belirlenir. Ayrica sorumlular hakkinda disiplin sorusturmasi acilir ve diger yaptirimlar
uygulanir.

f) Kltliphane personeli, kiitiphane icinde uygunsuz davraniglarda bulunulmasi, kitap ve
katliphane kaynaklarina yonelik yipratici uygulamalarin olusmasi, kayit yaptirmadan kaynaklarin
kGtliphane disina izinsiz cikartilmasi, kayip veya hasar vakalarinin kasitli olarak tekrari ve genel
olarak bu Yoénergede belirtilen kurallara uyulmamasi halinde ilgili sahislar hakkinda tutanak
hazirlar. Bu kisilerin Rektérlik tarafindan Kitliphaneden yararlanma haklar bir yil kisitlanir,
haklarinda disiplin sorusturmasi acgilir ve diger yaptirimlar uygulanir.

Kiitiiphanelerarasi Kaynak Kullanimi (ILL)

Madde 16

Kutuphane, asadidaki kurallar cercevesinde kullanicilar icin diger kittiphanelerden kaynak 6diling
alma hizmeti de verir:

a) Bu hizmetten Istanbul Gelisim Universitesi akademik ve idari personeli ile doktora 6grencileri
yararlanir.

b) ILL hizmetleri icin posta lcretinden baska bir lcret 6denmez. Bu hizmetten yararlanan
kullanicilar sadece posta Ucretlerini karsilar.

C) Odiing getirtilen kitabin iade ve ek iade sireleri karsi kiitiphanenin kurallarina gére
belirlenir.

d) Ek iade sliresi talebi, iade slresi dolmadan en geg Uc¢ (3) giin 6nce yapilir.

e) Zamaninda iade etmeme, kayip ve hasar durumlarinda bu Yénergenin ilgili maddelerine ek



olarak diger kitliphanenin kurallari da uygulanir.

f) Diger kuttphanelerin ILL istekleri konusunda Yonergede belirtilen kurallar uygulanir.
Yirirliik

Madde 17

Bu ydnerge Istanbul Gelisim Universitesi Senatosu’nun 15.02.2012 giin ve 2012/3 sayili
toplantisinda alinan 4 nolu karar uyarinca kabul edilerek yiiriirlige girmis ve Istanbul Gelisim
Meslek Yiksekokul Kurulu’nun 05.03.2009 gin ve 4 sayil toplantisinda kabul edilen ydnerge
yurtrlikten kaldirilmistir.

Yiiriitme

Madde 18

Bu ydnergeyi Istanbul Gelisim Universitesi Rektdri yiritir.



