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T.C.
ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI
BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amac

MADDE 1-Bu yonerge, Istanbul Aydmn Universitesi Kiitiiphanelerinin gorev, yetki ve
sorumluluklarmi, ¢alisma esaslarini ve kullanicilarin kiitiiphanelerden yararlanma kosullarini,
sorumluluklarmi ve diger egitim-6gretim birimleri ile koordinasyonunu diizenler.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge, IAU Merkez Kiitiiphanesi ve Bahgelievler Kiitiiphanesini kapsar.
Tammlar

MADDE 3- Bu yonergede yer alan kisaltmalar:

a. Universite: Istanbul Aydin Universitesini,

b. “Kiitiiphane” Istanbul Aydm Universitesi kiitiiphanesini,

c. Rektor: Istanbul Aydin Universitesi Rektoriinii,

d. Rektorliik: Istanbul Aydin Universitesi Ynetimini,

e. Sistem: Kiitiiphane otomasyon sistemini,

f. Uye: IAU’de calisan, akademik ve idari personeli ve dgrencilerini,

g. Kullanic1: Uye olup olmadigina bakilmaksizin Kiitiiphane hizmetleri ve bilgi kaynaklarmdan
yararlanan kisileri,

h. Banko Birimi: Uzun siireli 6diing verme iglemlerinin yapildigi yeri,

i. Degigim 6grencisi: Uluslararast degisim programlariyla (Sokrates, Erasmus gibi)
Universite’ye belirli bir siire igin gelen dgrencilert,

J. ILL: (Inter Library Loan ) Kiitiiphaneler aras1 6diing verme islemlerini,

k. Bilgi kaynaklari: Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan basili (kitap, dergi, gazete, rapor vb.)
ve elektronik (¢evrimigi veri tabanlari, CD, DVD, kaset, vb.) kaynaklari,

I. Islem maliyeti: Bilgi kaynaklar1 saglama siirecinde yapilan islemler i¢in hesaplanan
maliyeti,
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Orgiitlenme ve Yonetim

MADDE 4- Kiitiiphanenin koordinasyon, yonetim ve hizmetleri agagidaki organlarca
yiiriitiiliir:

a. Koordinasyon Kurulu; IAU’ ye bagh birimlerin iki y1l i¢in sececekleri birer dgretim iiyesi
veya gorevlisinden olusur. Daire Bagkani, koordinasyon kurulunun dogal iiyesidir. Kurul
gerektiginde Rektor veya Rektorii temsilen bir 6gretim iiyesi baskanlhiginda toplanir.

b. Daire Bagkanlig1.

Kiitiiphane organlarinin gorev ve yetkileri
MADDE 5-

a. Koordinasyon Kurulu; Kiitiiphanenin hedeflerinin belirlenmesi ve birimlerle kiitiiphane
arasindaki koordinasyonun saglanmasi konularinda Daire Bagkanligina tavsiyelerde bulunur.

b. Daire Baskanligi, Koordinasyon kurulunun aldigi tavsiye kararlar1 dogrultusunda,
kiitliphanenin verecegi hizmetlerin esaslarini tespit eder ve isleyisini saglar. Bu konuda alinan
kararlar1 Rektorliigiin onayina sunar. Tiim kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.
Merkez kiitiiphaneye bagli sube kiitliphaneleri arasindaki koordinasyonu saglar ve denetler.

Kiitiiphane hizmetleri

MADDE 6-

a. Koleksiyon gelistirme: Universitede yapilan egitim-dgretimi desteklemek ve arastirmalara
katkida bulunmak, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarin1 desteklemek iizere basili ve
elektronik yaymlarin satm alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasidir. Ogretim
iiyeleri ve gorevlilerden alt1 aylik araliklarla kiitiiphaneye alinmasini istedikleri yayinlar
sorulur. Koleksiyon Gelistirme Boliimii tarafindan degerlendirmeye alinir. Istekler
degerlendirilirken, asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) Istenen yaymm konusunu (IAU niin egitim-6gretim politikasina uygunlugu)
b) Disiplinler aras1 kullanimini

¢) Giincelligini

d) Yaymevinin niteligini

e) Yaymin konusunun koleksiyon i¢indeki oranini

f) Fiyatin

g) Yaymin Dilini

h) Fiziksel 6zelliklerini (basili, elektronik, mikro form vb.)

i) Istenen yaymm ayni niishasinm IAU Kiitiiphanelerinde olup olmadign,
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J) Kayip yaymlar belli bir siire igerisinde bulunamazsa kullanim oran1 ve talebe gére yeniden
satin alinmasini,

k) Fiziksel olarak kullanilamayacak durumda olan yaymlar kullanim oran1 ve talebe gore
yeniden satin alinmasini,

I) Elektronik kaynak aboneliklerinde; veri tabaninin bilimsel niteligi, konusu, lisans sartlari,
kullanim kolaylig1 ve kullanim istatistiklerini dikkate alir.

Degerlendirme sonucunda, alinmasima karar verilen kaynaklarin saglanmasi Satin Alma
Birimi tarafindan gerceklestirilir. Satin alinmis kaynaklar, kiitiiphane sistemine eklenir ve
demirbas numarasi alir. Ders materyali olarak kullanilacak olan kaynaklar akademik
personele, donemlik siire i¢in 6diing olarak verilir.

b. Teknik hizmetler: Koleksiyon gelistirme boliimii tarafindan saglanan biitiin yayinlarin
kullaniciya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islerin tamamidir. Kataloglama ve
smiflama; kiitiiphanelere saglanan tiim materyali cagdas kataloglama ve siniflama
sistemlerine gore diizenlenir ve kullanicilarin hizmetine sunulur.

c. Kullanic1 Hizmetleri: Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphane hizmetlerinden kullanicilarin
yararlandirilmasi amaciyla sunulan hizmetlerdir. Kullanic1 hizmetleri ve bu hizmetlerin
verimli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglayacak say1 ve nitelikte uzman kiitiiphaneci tarafindan
yiritiliir.

1) Danigsma hizmetleri; kiitiiphane kullanicilar1 igin, kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin
tanitilmasi, kiitiiphane kaynaklarmin verimli kullanilmas1 amaciyla egitim verilmesi, literatiir
tarama hizmeti sunulmasi, yeni ¢ikan yaymlarin duyurulmasi, bilgi-belge hizmetlerinin etkin
bigimde yiiriitiilmesi i¢in yapilan ¢alismalarin biitliniidiir.

2) Odiing verme hizmetleri; IAU mensuplarinin egitim-6gretim, arastirma, bilimsel faaliyet ve
kiiltiirel ihtiyaclarini karsilamak amaci ile kiitiiphanedeki biitlin yaymlarin bu yonergede
belirlenen esaslar ¢ercevesinde kiitiiphane i¢i ve dis1 dolagimini saglamak ve denetlemektir.

3) Kiitiiphaneler aras1 6diing yaym / belge saglama hizmeti; IAU mensuplarinm ihtiyag
duydugu ancak IAU Kiitiiphanelerinde bulunmayan bilgi kaynaklarini yurt i¢i ve yurt
disindaki kiitiiphanelerden 6diing alma veya fotokopi yolu ile saglanmasidir. Bu hizmet ile
ilgili kurallar Daire Baskanliginca ayrica belirlenir ve Rektoriin onayi ile yiiriirliige girer.

4) Egitim ve oryantasyon hizmetleri; Universitelerin bilgi ve belge yonetimi bdliimlerinde
Ogrenim goren dgrencilere uygulama ve staj programlari, kiitiiphane personeline hizmet i¢i
egitim programlari, 6grenciler ve §gretim elemanlari i¢in kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin
verimli kullanilmasini saglayacak kullanici egitimi programlar1 diizenlemektir.
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IKINCIi BOLUM

Kiitiiphane Kullanim Kosullar
Uyeler

MADDE 4-

a. IAU akademik, idari personel, lisans, 6n lisans ve lisansiistii 6grencileri Kiitiiphanenin
daimi liyeleridir.

b. Uyeler, kayit formunda yer alan bilgilerdeki degisiklikleri zamaninda
kiitliphaneye bildirmekle yiikiimliidiirler.

Kurum Dis1 Uyelik Sartlar

MADDE 5- 4. Maddenin (a) bendinde belirtilen tanimlamaya uymayan kullanicilar
Kiitliphane hizmetlerinden asagida belirtildigi sekliyle faydalanabilirler;

IAU Kiitiiphanesi Kurum Disi1 Kullamici Uyelik Kosullan

IAU mensuplar1 disinda diger kullanicilar kiitiiphaneye iiye olup hizmetlerinden
yararlanabilir, dort tiir tiyelik hakki vardir:

Odiin¢ Hakki Veren Uyelik

Kullanicr kiitiiphaneye girebilir, hizmetlerinden yararlanabilir ve ii¢ adet materyali 6diing
alarak kiitiiphane disina ¢ikarabilir. Sadece tiniversite ve lise 6grencileri kiitiiphane 7/24
alanin1 kullanabilme hakkina sahiptir. Kendilerine kiitiiphane tarafindan fotografli tiye kimlik
kart1 verilir.

Uyelik i¢in Gerekli Belgeler;

- Uye formu (Basil1 veya elektronik)

- T.C. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Yabanc1 uyruklu kullanicilar i¢in pasaport fotokopisi)
- 2 adet fotograf

- Kullanic1 adina diizenlenmis fatura ya da ikametgah

- Yillik Kullanim iicreti 300 TL depozito olarak 300 TL (ilisik kestiklerinde depozito iade
edilir.) alinir.

Uyelik bagvurusu yonetim tarafindan uygun bulunursa, "Uye Kart1" verilir. Uye olan her
kullanic1 AU Kiitiiphanesi kurallarma uymayi taahhiit etmis sayilir. Kiitiiphaneye her giriste
iiye kart1 gosterilmek zorundadir. Biitiin tiyelikler 1 yil i¢in gegerlidir. Tekrar liye olmak
istenirse, liyelik islemleri yenilenir.

Uyeler igin;

- Kullanicilar basili ti¢ materyali yedi giin siire ile 6diing alabilirler. Multimedya kaynak

kullanim siiresi 3 giindjir.

- Ders kaynagi olarak belirlenmis materyaller 6diing verilmez.
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- Odiing alinan materyaller igin siire uzatimi yapilmaz.

- Odiing alinan yayinlarm zamaninda iade edilmemesi durumunda, her yil kiitiiphane yonetimi
tarafindan belirlenen {icret, ceza olarak tahsil edilir. (Giinliikk 1 TL)

- Kiitliphane, iade tarihinden ii¢ giin 6nce okuyucunun e-posta adresine bir hatirlatma mesaji
gonderir.

- Uzerinde gecikmis materyal olanlara yeni materyaller verilmez.
- Kaybolan kartlar i¢cin gazete ilan1 olmadan yeni kart ¢ikartilmaz.
- Uye kartin1 yaninda getirmeyen kullanicilarimiz kiitiiphaneye giremez.

- Uyeler Kimlik ve Adres Bilgilerinde degisiklik oldugu zaman kiitiiphaneye bilgi
vermekle yikiimliidiirler.

- Kiitiiphaneden 6diing aldig1 kaynaklar1 kaybeden iiyeler, ayn1 kaynagi tedarik etmekle
miikelleftirler. Kaynagm belirli nedenlerle tekrar temin edilememesi durumunda; kitabin,
saptanan degeri ceza olarak {iyeden tahsil edilir. Kiitiiphane bandrolsiiz kitap kabul etmez.

- Odiing verilmeyen kaynaklar; Temel Basvuru Kaynaklari, Sozliikler, rezerv kaynaklari,
Siireli Yayinlar, Tezler ve CD'lerdir.

MEYODER Uyeleri I¢in Kullanim Hakki

Kullanicr kiitiiphaneye girebilir, hizmetlerinden yararlanabilir ve {i¢ adet materyali 6diing
alarak kiitiiphane disina ¢ikarabilir. Kendilerine kiitiiphane tarafindan fotografli iiye kimlik
kart1 verilir.

Uyelik i¢in Gerekli Belgeler;

- Uye formu (Basil1 veya elektronik)

- T.C. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Yabanci uyruklu kullanicilar i¢in pasaport fotokopisi)
- 2 adet fotograf

- Kullanic1 adina diizenlenmis fatura ya da ikametgah

- Mezun dis kullanici 200 TL iiyelik Yillik Depozito 150 TL (ilisik kestiklerinde depozito iade
edilir.)

- IAU MEYODER iiyelik kart.

Uyelik bagvurusu yonetim tarafindan uygun bulunursa, "Uye Kart1" verilir. Uye olan her
kullanic1 AU Kiitiiphanesi kurallarma uymayi taahhiit etmis sayilir. Kiitiiphaneye her giriste
iiye kart1 gosterilmek zorundadir. Biitiin tiyelikler 1 y1l i¢in gecerlidir. Tekrar iiye olmak
istenirse, liyelik islemleri yenilenir.

Uyeler igin;

- Kullanicilar ti¢ materyali yedi giin siire ile 6diing alabilirler. Multimedya kaynak kullanim
stiresi 3 gilindiir.
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- Ders kaynagi olarak belirlenmis materyaller 6diing verilmez.
- Odiing alinan materyaller igin siire uzatimi yapilmaz.

- Odiing alinan yayinlarm zamaninda iade edilmemesi durumunda, her yil kiitiiphane yonetimi
tarafindan belirlenen {icret, ceza olarak tahsil edilir. (Glinliik 1 TL)

- Kiitiiphane, iade tarihinden ii¢ giin 6nce okuyucunun e-posta adresine bir hatirlatma mesaji
gonderir.

- Uzerinde gecikmis materyal olanlara yeni materyaller verilmez.
- Kaybolan kartlar i¢in gazete ilan1 olmadan yeni kart ¢ikartilmaz.
- Uye kartin1 yaninda getirmeyen kullanicilarimiz kiitiiphaneye giremez.

- Uyeler Kimlik ve Adres Bilgilerinde degisiklik oldugu zaman kiitiiphaneye bilgi vermekle
ylikiimlidiirler.

- Kiitiiphaneden 6diing aldig1 kaynaklar1 kaybeden {iyeler, s6z konusu boslugu doldurmak ve
ayni kaynagi tedarik etmekle miikelleftirler. Kaynagin belirli nedenlerle tekrar temin
edilememesi durumunda; kitabin, saptanan degeri ceza olarak tiyeden tahsil edilir. Kiitiiphane
bandrolsiiz kitap kabul etmez.

- Odiing verilmeyen kaynaklar; Temel Basvuru Kaynaklari, Sozliikler, rezerv kaynaklari,
Siireli Yayinlar, Tezler ve CD'lerdir.

- Kullanic1 7/24 kiitiiphane alani kullanim hakkina sahiptir.

7/24 Alan Kullanim Hakki Veren Uyelik

Uye, kiitiiphane koleksiyonunu kiitiiphane i¢inde kullanabilir (fotokopi vs.) 6diing materyal
alamaz. Kendilerine kiitiiphane tarafindan fotografli iiye kimlik kart1 verilir. Sadece iiniversite
ve lise 6grencileri kiitiiphane 7/24 alanin1 kullanabilme hakkina sahiptir.

Uyelik i¢in Gerekli Belgeler;

-Uye formu (Basili veya elektronik)

-T.C. Niifus Cilizdan1 Fotokopisi (Yabanct uyruklu kullanicilar i¢in pasaport fotokopisi)
-2 adet fotograf

-Kullanict diizenlenmis fatura ya da ikametgéh

-Y1llik diyelik ticreti 250 TL’dir.

Uyelik bagvurusu yonetim tarafindan uygun bulunursa, "Uye Kart1" verilir. Uye olan her
kullanic1 AU Kiitiiphanesi kurallarma uymayi taahhiit etmis sayilir. Kiitiiphaneye her giriste
iiye kart1 gosterilmek zorundadir. Biitiin tiyelikler 1 yil i¢in gegerlidir. Tekrar liye olmak
istenirse, liyelik islemleri yenilenir.
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Giinliik D1s kullanici

Kiitliphaneyi giinliik ziyaret edebilir. Kiitiiphane koleksiyonunu kiitiiphane i¢inde kullanabilir
(fotokopi vs.) 0diing materyal alamaz. Kiitiiphane kullanma siiresi 7 giin i¢in 08.00-17.00
arasidir. Giriste niifus clizdanin1 gostererek gorevliden olur almalidir. Dis ziyaretgi i¢in
hazirlanmig bilgi formunu ( gelmis oldugu kurum, ziyaret sebebi vs.) doldurur.

Uye olmak isteyen Kisi;

Gerekli belgeleri tamamladiktan sonra, dncelikle muhasebeye gidip tiyelik parasini yatirir
tahsilat makbuzu ve figini alir, ya da belirtilen hesaba havale yapar ve dekontunu muhasebeye
onaylatir; belgelerini kiitiiphaneye teslim eder.

MADDE 6- Kiitiiphaneye iiye olup olmadigina bakilmaksizin tiim kullanicilar Kiitiiphane
Y 6nergesine uymay1 kabul eder.

MADDE 7- Kullanici, bilgi kaynaklarindan yararlanirken “ Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na
uymakla yiikiimliidiir. Kullanici, bu maddeye muhalefetinden dolay1 Universite’ye hig bir
hukuki sorumluluk yiikleyemez.

UCUNCU BOLUM
Odiin¢ Verme Kurallar
MADDE 8-

a. Uyeler bilgi kaynaklarin1 8diing alirken, iiniversite veya kurum kimlik kartlarini gostermek
zorundadirlar. Kimlik kartin1 kaybeden personel, Personel Daire Bagkanligi’ndan; 6grenci,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan belge getirmelidir.

b. Baska bir tiyenin kimlik kartiyla bilgi kaynaklar1 6diing alinamaz ve siire uzatma islemi
yapilamaz.

c. Uzerinde gecikmis bilgi kaynag1 bulunan kullanici, bu bilgi kaynagini iade etmeden ve
gecikme cezasin1 6demeden yeni bilgi kaynagi 6diing alamaz ve siire uzatma islemi yapamaz.

d. Kitiiphane, gerekli gordiigii durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6diing alinan bilgi
kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullanictya haber verildikten sonra bilgi
kaynagimin en ge¢ 3(li¢) giin i¢inde iadesi zorunludur.

e. Siireli Yaymlar, bagvuru kitaplar1 (ansiklopedi, s6zliik, almanak vs.), yiiksek lisans ve
doktora tezleri ile nadir eserler 6diing verilmez.

f. Odiing alinan bilgi kaynaklarmin iade tarihinden &nce, {iyenin elektronik posta adresine,
sistem tarafindan uyar1 notu gonderilir. Ancak kiitliphane’ den 6diin¢ alinan bilgi
kaynaklarmnin iade tarihlerinin takibi kullaniciya aittir. Sistem tarafindan gonderilen uyar1
notunun herhangi bir sebeple alinmamis olmasi, gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin
uygulanmamasi i¢in gecerli neden olarak kabul edilmez.

g. Odiing alinan ve giiniinde iade edilmeyen bilgi kaynaklar1 i¢in 3 (ii¢) kez hatirlatma yazisi
gonderilir.
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h. Uyelerle ilgili bilgiler baska kullanicilara verilmez.

DORDUNCU BOLUM
Kurallara iliskin Esaslar

MADDE 9- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan, her egitim-6gretim
yil1 basinda kurallarla ilgili degisiklik onerileri Rektorlitk Makamina bildirilir. Degisiklikler,
Universite Senatosu karariyla yapilir ve o egitim-6gretim y1l1 basindan itibaren yiiriirliige
girer.

ODUNC VERME KURALLARI:
Akademik ve idari Personel

a. Akademik personel toplam 5 kitab1 20 giin siireyle ve ders materyali olarak kullanim
amagcli ise istedigi kaynaklar1 bir donemlik 6diing alabilir. Bilgi kaynagi baska bir kullanici
tarafindan ayirtilmamis ise; 20 giin siireyle 6diing aldig1 kitaplar i¢in 3 kez uzatma iglemi
yapabilir. Donemlik aldig1 ders kitaplari i¢in silire uzatma islemi yapamaz. Ayirttig1 bilgi
kaynaklarmi 3 giin i¢cinde 6diin¢ almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

b. Idari personel 5 kitabi 20 giin siireyle ddiing alabilir. Baska bir kullanic1 tarafindan
ayirtilmamis ise; kitaplar i¢in 3 kez siire uzatma islemi yapabilir. Sistem iizerinden 3 adet
bilgi kaynagi ayirtabilir. Ayirttig1 bilgi kaynaklarini 3 giin i¢inde 6diing almazsa; ayirtma
islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Ogrenci

a. Lisansiistii 6grencisi 5 kitab1 15 giin siireyle 6diing alabilir. Sistem iizerinden 3 adet bilgi
kaynagi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 giin iginde 6diing almazsa; ayirtma islemi
sistem tarafindan iptal edilir.

b. Lisans 6grencisi 3 kitab1 15 giin siireyle 6diing alabilir. Bagka bir kullanici tarafindan
ayirtilmamis ise; 3 kez siire uzatma islemi yapabilir. Sistem iizerinden 3 adet bilgi kaynag1
ayirtabilir. Ayirttig1 bilgi kaynaklarini 3 giin i¢inde 6diing almazsa; ayirtma islemi sistem
tarafindan iptal edilir.

c. On Lisans 6grencisi 3 kitabi 15 giin siireyle 6diing alabilir. Baska bir kullanici tarafindan
ayirtilmamis ise; 3 kez siire uzatma islemi yapabilir. Sistem iizerinden 3 adet bilgi kaynag1
ayirtabilir. Ayirttig1 bilgi kaynaklarmi 3 giin iginde ddiing almazsa; ayirtma iglemi sistem
tarafindan iptal edilir.

Diger Kullanicilar

a. Degisim dgrencisi IAU dgrencilerinin yararlanma kosullar1 kapsaminda kiitiiphaneden
yararlanir.
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b. Kiitiiphaneler aras1 Odiing Verme (ILL) sistemiyle Kiitiiphaneden yararlanan akademik ve
idari personel 3 kitabi; karsi kurumun 6diing verme kurallarina uygun siire i¢cinde ddiing
alabilir. Siire uzatma islemi yapamaz. Diger kullanicilarin tizerindeki bilgi kaynaklar1 i¢in
ayirtma islemi yapamaz. Dergileri ve Rezerv Koleksiyonu’nda bulunan kitaplar1 6diing
alamaz. Diger kiitiiphanelerden ddiing kitap almak isteyen IAU akademik ve idari personeli,
ilgili kiitliphanenin 6diin¢ verme kurallarina uymakla ytikiimlidiir.

Geciktirme, Kaybetme ve Zarar Verme durumunda uygulanacak kurallar:

a. Kiitiiphane’nin Banko Birimi’nden 6diing alinan bilgi kaynaklarinin geciktirilmesi
durumunda 1 ile 40 giin arasi, bilgi kaynagi basma giinliik 1 TL ceza almir.

b. Kiitiiphane igerisinde veya disinda, bilgi kaynaklarina herhangi bir sebeple zarar veren
kullanicilardan, bilgi kaynaginin yeni bir kopyasimi saglamas istenir. Kullanicinin bilgi
kaynagini saglayamamasi durumunda; baskis1 tilkkenmis ise ¢ maddesi uygulanir, baskisi
devam ediyorsa bilgi kaynaginimn giincel fiyatina 10 TL islem {icreti eklenerek bedeli alinir.

c. Baskisi tiikenmis kitaplarin kaybedilmesi veya zarar gormesi durumunda bilgi kaynagiin
piyasa degeri saptanabiliyorsa; temin edilecegi para biriminin TL karsiligi, Kiitiiphanenin
islem yaptig1 giiniin Merkez Bankas1 doviz satis kuru iizerinden hesaplanarak alinir.

d. Kitap eki olan CD-ROM’larin kayb1 durumunda kullanicidan 10.- TL, DVD-ROM’larin
kayb1 durumunda ise 30.-TL ceza alinir.

BESINCI BOLUM
Elektronik Kaynaklarin Kullanim
MADDE 10-

a. Elektronik kaynaklara yerleske icerisinden ve disindan sadece IAU 6gretim elemanlari
ile 6grencileri erisebilir.

b. Veri tabanlarindan, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, indirme yoluyla yayin
kopyalanamaz veya sistematik bigimde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere
aktarilamaz.

c. Veri tabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarin bir boliimii ya da
tamamu, veri depolama araglar1 ya da e-posta listeleri aracilig1 ile dagitilamaz ve Universite
disindaki kisi ya da kurumlara gonderilemez.

d. Yukaridaki kurallara uymayan kullanici, hakkinda gerekli yasal islem yapilmak tizere
Rektorliik Makamina bildirilir.

ALTINCI BOLUM
Kiitiiphane icerisinde Uyulmas1 Gereken Kurallar
MADDE 11-

a. Kiitiiphane binasina, yiyecek ve i¢ecekle girilmez,
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b. Kiitiiphane binasi i¢erisinde cep telefonlar1 kapali tutulur,

c. Kiitiiphane icerisinde izinsiz kamera, fotograf makinasi, cep telefonu vb. araglarla ¢ekim
yapilmaz,

d. Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 sorumlu degildir.

e. Okuyucu salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz ve grup ¢aligmasi
yapilmaz.

f. Kiitiiphane kapanmadan 15 dakika dnce 6diing alma ve iade islemleri tamamlanir.

g. Kiitiiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim-0gretim ve arastirmaya yonelik amaglar i¢cin
kullanilir.

h. Kiitiiphane kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitiiphane personelinin
uyarilarim dikkate almakla ytikiimliidiir.

i. Kiitiiphane bilgi kaynaklarma ve esyalarma (bilgisayar, masa, sandalye, vb.) herhangi bir
sekilde zarar veren kullanici, hakkinda gerekli yasal islem yapilmak lizere Rektorliik
Makamina bildirilir.

J. Bilgi kaynaklarmin izinsiz olarak Kiitiiphane disina ¢ikartilmasi ya da ¢ikartilmaya tesebbiis
edilmesi durumunda; bu eylemde bulunan kullanici, hakkinda gerekli yasal islem yapilmak
iizere Rektorlilk Makamina bildirilir.

YEDINCI BOLUM
Uyelerin Universite’den Ayrilmalar1 Durumunda Uygulanacak Kurallar
MADDE 12-

a. Universite’den emeklilik, istifa veya baska nedenlerle ayrilan iiyelerin, 6diing aldiklar1 bilgi
kaynaklarini iade etmeden ve varsa para cezasini ddemeden ilisik kesme islemleri
tamamlanmaz.

b. Ogrencilerin kayit yenileme, mezuniyet ve ilisik kesme islemleri, bilgi kaynaklarmi iade
etmeden, varsa ceza bedelini 6demeden yapilmaz.

c. Odiing aldig1 bilgi kaynagini iade etmeksizin herhangi bir nedenle Universite’den ayrilan
iiye, hakkinda yasal iglem yapilmak {izere Rektorliik Makamina bildirilir.

SEKIiZIiNCi BOLUM
Bags Politikasi

MADDE 13- Kiitiiphanemiz koleksiyon gelistirme saglama yollarindan "Satin Alma" diginda
"Bagis" kanalin1 da kullanmaktadir. Kiitiiphanemize bagis yapilan materyaller koleksiyon
gelistirme politikas1 iginde degerlendirilerek kabul edilmektedir.
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IAU Bilgi Merkezi’nde iiniversitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek, arastirmalara
katkida bulunmak ve kullanicilarin kiiltiirel gereksinimleri dogrultusunda kiitiiphane
koleksiyonunu gelistirmek amaciyla 6zel ve tiizel kisilerden, tiniversite kiitiiphanesinin amaci
ve ilkelerine uyan kiitiiphane materyali (kitap, siireli yaym, gor-isit materyali vb.) kabul edilir.

IAU Kiitiiphanesi her tiirlii basil ve elektronik materyalin bagis olarak kabuliinde
asagidaki hususlar1 goz oniinde bulundurur.

a. Bagis yapmak isteyenlerin Bilgi Merkezine yaptiklar1 bagvuru tizerine Daire Bagkanligi
tarafindan, bagiglanacak koleksiyonun incelenmesi ve gerekli teknik islemlerin yapilabilmesi
i¢in, iki ya da ¢ kiitiiphaneciden olusan ve Saglama Boliimii altinda yapilanan bir komite,
bagis1 goriip incelemekle gorevlendirilir.

=9

b. Bagislanacak bilgi kaynaklar1 Kiitiiphaneye “Bagis Teslim Tutanagi” ile teslim edilir.
Bagislanan bilgi kaynaklarmin kiitiiphane koleksiyonuna eklenmesi, eklenmeyenlerin baska
kurumlara bagislanmasi veya geri doniisiime gonderilmesi konusunda karar verme yetkisi
Daire Baskanlig1’na aittir. icerik agisindan giincel olmadiklari, tarihi deger tasimadiklar1 ya da
iiniversite kiitiiphanesinin amacina uygun olmadiklari i¢in kabul edilmeyen kitap vb.
materyalin bagka bir kiitliphane tiiriinde degerlendirilmesi miimkiindiir. Bagis sahipleri bu
konuda komite tarafindan yonlendirilebilirler.

c. Bagis, ancak komitenin koleksiyonu incelemesi ve uygun bulmasindan sonra Kiitiiphane' ye
kabul edilir. Kaynaklar kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun ise teknik iglemleri yapilarak
erisim numaralar1 verilir ve diger materyaller gibi koleksiyona eklenerek kullanicilarin
yararlanmasina sunulur. Bagis gelen kitap vb. materyalin hizmete hazir hale getirilmesi i¢in
gerekli islemlerin yapilma dnceligi kiitiiphanenin saglama politikasi paralelindedir. Saglama
politikas1 geregi islemlerde, 68retim elemani, 6grenci vb. kullanici istekleri ile satin alinan
kitap vb. materyal onceligi almaktadir.

d. Kiitiiphane 6zel ya da tiizel kisilere, koleksiyon bagis1 yapilmasi i¢in kendisi de
bagvurabilir.

e. Bagis olarak kabul edilecek materyal, giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis
materyaller iiniversitede verilen egitime uygun ya da arastirmacilar1 sosyal ve kiiltiirel agidan
destekleyici nitelikte olmahdir. Ideolojik ve dini propaganda amagl, ahlak kurallariyla
bagdasmayan, teror orgiitii/orgiitleri propagandasi iceren, milli ve dini duygular1 asagilayici
icerik tespit edilen materyal kabul edilmez.

g. Ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserlerin biitiinliik olusturmasi gerekmektedir. Kendi i¢inde cilt
biitiinliigli saglamayan materyaller (kitap, siireli yaym, ansiklopedi) dermeye alinmaz. Siireli
yaymlarin bagis olarak kabul edilebilmesi i¢in koleksiyonun baglangici ya da devaminin
kiitiiphanede bulunmasi gerekir.

h. Kullanilamayacak derecede yipranmus, cildi pargalanmus, sayfalar1 yirtik, eksik olan kitap,
stireli yaym vb. materyaller bagis olarak kabul edilmez.

i. Bagis olarak kabul edilen yazma ve nadir eserler kendi boliimiinde muhafaza edilir.
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T.C.
ISTANBUL AYDIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar
Amac¢

MADDE 1- Bu y&nerge, Istanbul Aydin Universitesi Kiitiiphanelerinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma esaslarmi ve kullanicilarin kiitiiphanelerden yararlanma kosullarmn,
sorumluluklarmi ve diger egitim-6gretim birimleri ile koordinasyonunu diizenler.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge, IAU Merkez Kiitiiphanesi ve Bahgelievler Kiitiiphanesini kapsar.

Tammlar

MADDE 3- Bu yonergede yer alan kisaltmalar:

a. Universite: Istanbul Aydin Universitesini,

b. “Kiitiiphane” Istanbul Aydm Universitesi kiitiiphanesini,

c. Rektor: Istanbul Aydin Universitesi Rektoriinii,

d. Rektorliik: Istanbul Aydin Universitesi Ynetimini,

e. Sistem: Kiitiiphane otomasyon sistemini,

f. Uye: IAU’de calisan, akademik ve idari personeli ve dgrencilerini,

g. Kullanict: Uye olup olmadigma bakilmaksizin Kiitiiphane hizmetleri ve bilgi
kaynaklarindan yararlanan kisileri,

h. Banko Birimi: Uzun siireli 6diing verme iglemlerinin yapildig1 yeri,

i. Degigim 6grencisi: Uluslararasi degisim programlariyla (Sokrates, Erasmus gibi)
Universite’ye belirli bir siire igin gelen dgrencilert,

J. ILL: (Inter Library Loan ) Kiitiiphaneler aras1 6diing verme islemlerini,

k. Bilgi kaynaklart: Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan basili (kitap, dergi, gazete, rapor vb.)
ve elektronik (¢evrimigi veri tabanlari, CD, DVD, kaset, vb.) kaynaklari,

I. Islem maliyeti: Bilgi kaynaklar1 saglama siirecinde yapilan islemler i¢in hesaplanan
maliyeti,
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Orgiitlenme ve Yonetim

MADDE 4- Kiitiiphanenin koordinasyon, yonetim ve hizmetleri agagidaki organlarca
yiiriitiiliir:

a. Koordinasyon Kurulu; IAU’ ye bagh birimlerin iki y1l i¢in sececekleri birer dgretim iiyesi
veya gorevlisinden olusur. Daire Bagkani, koordinasyon kurulunun dogal iiyesidir. Kurul
gerektiginde Rektor veya Rektorii temsilen bir 6gretim {iyesi baskanliginda toplanir.

b. Daire Bagkanlig1.

Kiitiiphane organlarinin gorev ve yetkileri
MADDE 5-

a. Koordinasyon Kurulu; Kiitiiphanenin hedeflerinin belirlenmesi ve birimlerle kiitiiphane
arasindaki koordinasyonun saglanmasi konularinda Daire Bagkanligina tavsiyelerde bulunur.

b. Daire Baskanligi, Koordinasyon kurulunun aldig1 tavsiye kararlar1 dogrultusunda,
kiitliphanenin verecegi hizmetlerin esaslarini tespit eder ve isleyisini saglar. Bu konuda alinan
kararlar1 Rektorligiin onayina sunar. Tiim kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglar.
Merkez kiitiiphaneye bagli sube kiitliphaneleri arasindaki koordinasyonu saglar ve denetler.

Kiitiiphane hizmetleri
MADDE 6-

a. Koleksiyon gelistirme: Universitede yapilan egitim-dgretimi desteklemek ve arastirmalara
katkida bulunmak, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel ihtiya¢larini desteklemek iizere basili ve
elektronik yaymlarin satm alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasidir. IAU
Mensuplarindan gelen yaym istekleri Koleksiyon Gelistirme Boliimii tarafindan
degerlendirmeye alinir. istekler degerlendirilirken, asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) Istenen yaymm konusunu (IAU’niin egitim-6gretim politikasina uygunlugu)
b) Disiplinler aras1 kullanimini

¢) Giincelligini

d) Yaymevinin niteligini

e) Yaymin konusunun koleksiyon igindeki oranini

f) Fiyatin

g) Yaymin Dilini

h) Fiziksel 6zelliklerini (basili, elektronik, mikro form vb.)

i) Istenen yaymm ayni niishasinm IAU Kiitiiphanelerinde olup olmadign,

J) Kayip yaymlar belli bir siire i¢erisinde bulunamazsa kullanim orani ve talebe gore yeniden
satin alinmasini,
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k) Fiziksel olarak kullanilamayacak durumda olan yayinlar kullanim orani ve talebe goére
yeniden satin alinmasini,

I) Elektronik kaynak aboneliklerinde; veri tabaninin bilimsel niteligi, konusu, lisans sartlari,
kullanim kolaylig1 ve kullanim istatistiklerini dikkate alir.

Degerlendirme sonucunda, alinmasima karar verilen kaynaklarin saglanmasi Satin Alma
Birimi tarafindan gergeklestirilir. Satin alinmis kaynaklar, kiitiiphane sistemine eklenir ve
demirbas numarasi alir. Ders materyali olarak kullanilacak olan kaynaklar akademik
personele, donemlik siire igin 6diing olarak verilir.

b. Teknik hizmetler: Koleksiyon gelistirme boliimii tarafindan saglanan biitiin yayinlarin
kullaniciya sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islerin tamamidir. Kataloglama ve
smiflama; kiitiiphanelere saglanan tiim materyali cagdas kataloglama ve smiflama
sistemlerine gore diizenlenir ve kullanicilarin hizmetine sunulur.

c. Kullanic1 Hizmetleri: Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphane hizmetlerinden kullanicilarin
yararlandirilmasi amaciyla sunulan hizmetlerdir. Kullanict hizmetleri ve bu hizmetlerin
verimli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayacak say1 ve nitelikte uzman kiitiiphaneci taratindan
yiirtitiliir.

1) Danigma hizmetleri; kiitiiphane kullanicilar1 i¢in, kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin
tanitilmasi, kiitliphane kaynaklarinin verimli kullanilmas1 amaciyla egitim verilmesi, literatiir

tarama hizmeti sunulmasi, yeni ¢ikan yaymlarin duyurulmasi, bilgi-belge hizmetlerinin etkin
bigimde yiiriitiilmesi i¢in yapilan ¢alismalarin biitliniidiir.

2) Odiing verme hizmetleri; IAU mensuplarinin egitim-6gretim, arastirma, bilimsel faaliyet ve
kiiltiirel ihtiyaclarini karsilamak amaci ile kiitiiphanedeki biitlin yaymlarin bu yonergede
belirlenen esaslar ¢ercevesinde kiitiiphane i¢i ve dis1 dolagimini saglamak ve denetlemektir.

3) Kiitiiphaneler aras1 6diing yaym / belge saglama hizmeti; IAU mensuplarinmn ihtiyag
duydugu ancak IAU Kiitiiphanelerinde bulunmayan bilgi kaynaklarmi yurt i¢i ve yurt
disindaki kiitiiphanelerden 6diing alma veya fotokopi yolu ile saglanmasidir. Bu hizmet ile
ilgili kurallar Daire Bagkanliginca ayrica belirlenir ve Rektoriin onayi ile yiiriirliige girer.

4) Egitim ve oryantasyon hizmetleri; Universitelerin bilgi ve belge yonetimi bdliimlerinde
Ogrenim goren dgrencilere uygulama ve staj programlari, kiitiiphane personeline hizmet ici
egitim programlari, 6grenciler ve 6gretim elemanlari i¢in kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin
verimli kullanilmasini saglayacak kullanici egitimi programlari diizenlemektir.
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IKINCIi BOLUM

Kiitiiphane Kullanim Kosullar
Uyeler

MADDE 4-

a. IAU akademik, idari personel, lisans, 6n lisans ve lisansiistii 6grencileri Kiitiiphanenin
daimi tiyeleridir.

b. Uyeler, kayit formunda yer alan bilgilerdeki degisiklikleri zamaninda
kiitliphaneye bildirmekle yiikiimliidiirler.

Kurum Dis1 Uyelik Sartlar

MADDE 5- 4. Maddenin (a) bendinde belirtilen tanimlamaya uymayan kullanicilar
Kiitliphane hizmetlerinden asagida belirtildigi sekliyle faydalanabilirler;

IAU Kiitiiphanesi Kurum Dis1 Kullamic1 Uyelik Kosullan

IAU mensuplar1 disinda diger kullanicilar kiitiiphaneye iiye olup hizmetlerinden
yararlanabilir, dort tiir tiyelik hakki vardir:

Odiin¢ Hakki Veren Uyelik

Kullanici kiitiiphaneye girebilir, hizmetlerinden yararlanabilir ve ii¢ adet materyali 6diing
alarak kiitliphane disina ¢ikarabilir. Sadece {iniversite ve lise 6grencileri kiitiiphane 7/24
alanini kullanabilme hakkina sahiptir. Kendilerine kiitiiphane tarafindan fotografli tiye kimlik
kart1 verilir.

Uyelik i¢in Gerekli Belgeler;

- Uye formu (Basil1 veya elektronik)

- T.C. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Yabanc1 uyruklu kullanicilar i¢in pasaport fotokopisi)
- 2 adet fotograf

- Kullanic1 adina diizenlenmis fatura ya da ikametgah

- Yillik Kullanim iicreti 300 TL depozito olarak 300 TL (ilisik kestiklerinde depozito iade
edilir.) alinir.

Uyelik bagvurusu yonetim tarafindan uygun bulunursa, "Uye Kart1" verilir. Uye olan her
kullanic1 IAU Kiitiiphanesi kurallarma uymayi taahhiit etmis sayilir. Kiitiiphaneye her giriste
iiye kart1 gosterilmek zorundadir. Biitiin tiyelikler 1 yil i¢in gegerlidir. Tekrar liye olmak
istenirse, liyelik islemleri yenilenir.

Uyeler igin;

- Kullanicilar basili ii¢ materyali yedi giin siire ile 6diing alabilirler. Multimedya kaynak
kullanim siiresi 3 giindiir.

- Ders kaynagi olarak belirlenmis materyaller 6diing verilmez.

- Odiing alinan materyaller igin siire uzatimi yapilmaz.
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- Odiing alinan yayinlarm zamaninda iade edilmemesi durumunda, her yil kiitiiphane yonetimi
tarafindan belirlenen iicret, ceza olarak tahsil edilir. (Giinlikk 1 TL)

- Kiitiiphane, iade tarihinden ii¢ giin 6nce okuyucunun e-posta adresine bir hatirlatma mesaji
gonderir.

- Uzerinde gecikmis materyal olanlara yeni materyaller verilmez.
- Kaybolan kartlar i¢cin gazete ilan1 olmadan yeni kart ¢ikartilmaz.
- Uye kartin1 yaninda getirmeyen kullanicilarimiz kiitiiphaneye giremez.

- Uyeler Kimlik ve Adres Bilgilerinde degisiklik oldugu zaman kiitiiphaneye bilgi
vermekle yikiimliidiirler.

- Kiitiiphaneden 6diing aldig1 kaynaklar1 kaybeden tiyeler, ayni kaynagi tedarik etmekle
miikelleftirler. Kaynagim belirli nedenlerle tekrar temin edilememesi durumunda; kitabin,
saptanan degeri ceza olarak liyeden tahsil edilir. Kiitiiphane bandrolsiiz kitap kabul etmez.

- Odiing verilmeyen kaynaklar; Temel Basvuru Kaynaklari, Sozliikler, rezerv kaynaklari,
Siireli Yayinlar, Tezler ve CD'lerdir.

MEYODER Uyeleri icin Kullamim Hakki

Kullanici kiitiiphaneye girebilir, hizmetlerinden yararlanabilir ve ii¢ adet materyali 6diing
alarak kiitiiphane disina ¢ikarabilir. Kendilerine kiitiiphane tarafindan fotografl iiye kimlik
kart1 verilir.

Uyelik i¢in Gerekli Belgeler;

- Uye formu (Basil1 veya elektronik)

- T.C. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Yabanc1 uyruklu kullanicilar i¢in pasaport fotokopisi)
- 2 adet fotograf

- Kullanic1 adma diizenlenmis fatura ya da ikametgah

- Mezun dis kullanic1 200 TL iiyelik Y1llik Depozito 150 TL (ilisik kestiklerinde depozito
iade edilir.)

- IAU MEYODER iiyelik karti.

Uyelik bagvurusu yonetim tarafindan uygun bulunursa, "Uye Kart1" verilir. Uye olan her
kullanic1 IAU Kiitiiphanesi kurallarina uymay taahhiit etmis sayilir. Kiitiiphaneye her giriste
iiye kart1 gosterilmek zorundadir. Biitiin tiyelikler 1 yil i¢in gegerlidir. Tekrar liye olmak
istenirse, liyelik islemleri yenilenir.

Uyeler igin;

- Kullanicilar {i¢ materyali yedi giin siire ile ddiing alabilirler. Multimedya kaynak kullanim
stiresi 3 gilindir.

- Ders kaynagi olarak belirlenmis materyaller 6diing verilmez.
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- Odiing alinan materyaller igin siire uzatimi yapilmaz.

- Odiing alinan yayinlarmn zamaninda iade edilmemesi durumunda, her yil kiitiiphane yonetimi
tarafindan belirlenen {icret, ceza olarak tahsil edilir. (Giinliikk 1 TL)

- Kiitiiphane, iade tarihinden ii¢ giin 6nce okuyucunun e-posta adresine bir hatirlatma mesaji
gonderir.

- Uzerinde gecikmis materyal olanlara yeni materyaller verilmez.
- Kaybolan kartlar i¢cin gazete ilan1 olmadan yeni kart ¢ikartilmaz.
- Uye kartin1 yaninda getirmeyen kullanicilarimiz kiitiiphaneye giremez.

- Uyeler Kimlik ve Adres Bilgilerinde degisiklik oldugu zaman kiitiiphaneye bilgi vermekle
ylikiimlidiirler.

- Kiitiiphaneden 6diing aldig1 kaynaklar1 kaybeden tiyeler, s6z konusu boslugu doldurmak ve
ayni kaynag tedarik etmekle miikelleftirler. Kaynagin belirli nedenlerle tekrar temin
edilememesi durumunda; kitabin, saptanan degeri ceza olarak iiyeden tahsil edilir. Kiitiiphane
bandrolsiiz kitap kabul etmez.

- Odiing verilmeyen kaynaklar; Temel Basvuru Kaynaklari, Sozliikler, rezerv kaynaklari,
Siireli Yaynlar, Tezler ve CD'lerdir.

- Kullanic1 7/24 kiitiiphane alani kullanim hakkina sahiptir.

7/24 Alan Kullanim Hakki Veren Uyelik

Uye, kiitiiphane koleksiyonunu kiitiiphane i¢inde kullanabilir (fotokopi vs.) 6diing materyal
alamaz. Kendilerine kiitiiphane tarafindan fotografli iiye kimlik kart1 verilir. Sadece {iniversite
ve lise 6grencileri kiitiiphane 7/24 alanini kullanabilme hakkina sahiptir.

Uyelik i¢in Gerekli Belgeler;

-Uye formu (Basili veya elektronik)

-T.C. Niifus Ciizdan1 Fotokopisi (Yabanci uyruklu kullanicilar i¢cin pasaport fotokopisi)
-2 adet fotograf

-Kullanici diizenlenmis fatura ya da ikametgah

-Yillik tiyelik ticreti 250 TL dir.

Uyelik bagvurusu yonetim tarafindan uygun bulunursa, "Uye Kart1" verilir. Uye olan her
kullanic1 AU Kiitiiphanesi kurallarma uymayi taahhiit etmis sayilir. Kiitiiphaneye her giriste
iiye kart1 gosterilmek zorundadir. Biitiin tiyelikler 1 y1l i¢in gegerlidir. Tekrar iiye olmak
istenirse, liyelik islemleri yenilenir.
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Giinliik D1s kullanici

Kiitliphaneyi giinliik ziyaret edebilir. Kiitiiphane koleksiyonunu kiitiiphane i¢inde kullanabilir
(fotokopi vs.) 0diing materyal alamaz. Kiitiiphane kullanma siiresi 7 giin i¢in 08.00-17.00
arasidir. Giriste niifus clizdanin1 gostererek gorevliden olur almalidir. Dis ziyaretgi i¢in
hazirlanmig bilgi formunu ( gelmis oldugu kurum, ziyaret sebebi vs.) doldurur.

Uye olmak isteyen Kisi;

Gerekli belgeleri tamamladiktan sonra, dncelikle muhasebeye gidip tliyelik parasini yatirir
tahsilat makbuzu ve figini alir, ya da belirtilen hesaba havale yapar ve dekontunu muhasebeye
onaylatir; belgelerini kiitiiphaneye teslim eder.

MADDE 6- Kiitiiphaneye iiye olup olmadigina bakilmaksizin tiim kullanicilar Kiitiiphane
Y 6nergesine uymay1 kabul eder.

MADDE 7- Kullanici, bilgi kaynaklarindan yararlanirken “ Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na
uymakla yiikiimliidiir. Kullanici, bu maddeye muhalefetinden dolay1 Universite’ye hig bir
hukuki sorumluluk yiikleyemez.

UCUNCU BOLUM

Odiin¢ Verme Kurallar

MADDE 8-

a. Uyeler bilgi kaynaklarin1 8diing alirken, iiniversite veya kurum kimlik kartlarini gostermek
zorundadirlar. Kimlik kartin1 kaybeden personel, Personel Daire Bagkanligi’ndan; 6grenci,
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan belge getirmelidir.

b. Baska bir tiyenin kimlik kartiyla bilgi kaynaklar1 6diing alinamaz ve siire uzatma islemi
yapilamaz.

c. Uzerinde gecikmis bilgi kaynagi bulunan kullanici, bu bilgi kaynagini iade etmeden ve
gecikme cezasini 6demeden yeni bilgi kaynagi 6diing alamaz ve siire uzatma islemi yapamaz.

d. Kitiiphane, gerekli gordiigii durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6diing alinan bilgi
kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullaniciya haber verildikten sonra bilgi
kaynagmin en ge¢ 3(li¢) giin i¢inde iadesi zorunludur.

e. Siireli Yaymlar, bagvuru kitaplar1 (ansiklopedi, s6zliik, almanak vs.), yiiksek lisans ve
doktora tezleri ile nadir eserler 6diing verilmez.

f. Odiing alinan bilgi kaynaklarmin iade tarihinden &nce, {iyenin elektronik posta adresine,
sistem tarafindan uyar1 notu gonderilir. Ancak Kiitiiphaneden 6diing alinan bilgi kaynaklarinin
iade tarihlerinin takibi kullaniciya aittir. Sistem tarafindan gonderilen uyar1 notunun herhangi
bir sebeple alinmamis olmasi, gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin uygulanmamasi igin
gecerli neden olarak kabul edilmez.
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g. Odiing alinan ve giiniinde iade edilmeyen bilgi kaynaklar1 i¢in 3 (ii¢) kez hatirlatma yazisi
gonderilir.

h. Uyelerle ilgili bilgiler baska kullanicilara verilmez.

DORDUNCU BOLUM

Kurallara iliskin Esaslar

MADDE 9- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 tarafindan, her egitim-6gretim
yil1 baginda kurallarla ilgili degisiklik 6nerileri Rektorliik Makamina bildirilir. Degisiklikler,
Universite Senatosu karartyla yapilir ve o egitim-6gretim yil1 basindan itibaren yiiriirliige
girer.

ODUNC VERME KURALLARI:
Akademik ve Idari Personel

a. Akademik personel toplam 5 kitab1 20 giin siireyle ve ders materyali olarak kullanim
amagcli ise istedigi kaynaklar1 bir donemlik 6diing alabilir. Bilgi kaynag1 baska bir kullanici
tarafindan ayirtilmamis ise; 20 giin siireyle 6diing aldig1 kitaplar i¢in 3 kez uzatma islemi
yapabilir. Donemlik aldig1 ders kitaplar1 i¢in slire uzatma islemi yapamaz. Ayirttigi bilgi
kaynaklarini 3 giin i¢inde 0diin¢ almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

b. Idari personel 5 kitabi 20 giin siireyle 6diing alabilir. Baska bir kullanici tarafindan
ayirtilmamis ise; kitaplar i¢in 3 kez silire uzatma islemi yapabilir. Sistem {lizerinden 3 adet
bilgi kaynagi ayirtabilir. Ayirttig1 bilgi kaynaklarini 3 giin i¢inde 6diing almazsa; ayirtma
islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Ogrenci

a. Lisansiistii 6grencisi 5 kitab1 20 giin siireyle ddiing alabilir. Sistem tizerinden 3 adet bilgi
kaynag1 ayirtabilir. Ayirttig1 bilgi kaynaklari 3 giin i¢inde 6diing almazsa; ayirtma islemi
sistem tarafindan iptal edilir.

b. Lisans 6grencisi 3 kitab1 15 giin siireyle 6diing alabilir. Bagka bir kullanici tarafindan
ayirtilmamis ise; 1 kez siire uzatma islemi yapabilir. Sistem tizerinden 3 adet bilgi kaynagi
ayirtabilir. Ayirttig1 bilgi kaynaklarmi 3 giin i¢inde 6diing almazsa; ayirtma iglemi sistem
tarafindan iptal edilir.

c. On Lisans 6grencisi 3 kitabi 15 giin siireyle diing alabilir. Baska bir kullanic1 tarafindan
ayirtilmamis ise; 1 kez siire uzatma islemi yapabilir. Sistem iizerinden 3 adet bilgi kaynag1
ayirtabilir. Ayirttig1 bilgi kaynaklarmi 3 giin i¢inde 6diing almazsa; ayirtma islemi sistem
tarafindan iptal edilir.
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Diger Kullanicilar

a. Degisim dgrencisi IAU 6grencilerinin yararlanma kosullar1 kapsaminda kiitiiphaneden
yararlanir.

b. Kiitiiphaneler aras1 Odiing Verme (ILL) sistemiyle Kiitiiphaneden yararlanan akademik ve
idari personel 3 kitabi; kars1 kurumun 6diing verme kurallarina uygun siire i¢inde 6diing
alabilir. Siire uzatma islemi yapamaz. Diger kullanicilarin tizerindeki bilgi kaynaklar1 i¢in
ayirtma islemi yapamaz. Dergileri ve Rezerv Koleksiyonu’nda bulunan kitaplar1 6diing
alamaz. Diger kiitiiphanelerden ddiing kitap almak isteyen IAU akademik ve idari personeli,
ilgili kiitliphanenin 6diing verme kurallarina uymakla yiikiimlidiir.

Geciktirme, Kaybetme ve Zarar Verme durumunda uygulanacak kurallar:

a. Kiitiiphane’nin Banko Birimi’nden 6diing alinan bilgi kaynaklarmin geciktirilmesi
durumunda 1 ile 40 giin arasi, bilgi kaynag1 basma giinliik 1 TL ceza almir.

b. Kiitiiphane igerisinde veya disinda, bilgi kaynaklarina herhangi bir sebeple zarar veren
kullanicilardan, bilgi kaynaginin yeni bir kopyasini saglamasi istenir. Kullanicinin bilgi
kaynagini saglayamamasi durumunda; baskis1 tilkkenmis ise ¢ maddesi uygulanir, baskisi
devam ediyorsa bilgi kaynaginin giincel fiyatina 10 TL islem {icreti eklenerek bedeli alinir.

c. Baskisi tiikenmis kitaplarin kaybedilmesi veya zarar gérmesi durumunda bilgi kaynaginin
piyasa degeri saptanabiliyorsa; temin edilecegi para biriminin TL karsiligi, Kiitiiphanenin
islem yaptig1 gliniin Merkez Bankas1 doviz satisg kuru {izerinden hesaplanarak alinir.

d. Kitap eki olan CD-ROM’larin kayb1 durumunda kullanicidan 10.- TL, DVD-ROM’larin
kayb1 durumunda ise 30.-TL ceza alinir.

BESINCI BOLUM

Elektronik Kaynaklarin Kullanim

MADDE 10-

a. Elektronik kaynaklara yerleske igerisinden ve disindan sadece IAU 6gretim elemanlar1
ile 6grencileri erisebilir.

b. Veri tabanlarindan, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢ok sayida yayin
kopyalanamaz veya sistematik bi¢imde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere
aktarillamaz.

c. Veri tabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarmn bir bolimii ya da
tamamu, veri depolama araglar1 ya da e-posta listeleri aracilig1 ile dagitilamaz ve Universite
disindaki kisi ya da kurumlara gonderilemez.

d. Yukaridaki kurallara uymayan kullanici, hakkinda gerekli yasal iglem yapilmak iizere
Rektorliik Makamina bildirilir.
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ALTINCI BOLUM

Kiitiiphane icerisinde Uyulmas1 Gereken Kurallar

MADDE 11-
a. Kiitliphane binasina, yiyecek ve i¢ecekle girilmez,
b. Kiitiiphane binasi igerisinde cep telefonlar1 kapali tutulur,

c. Kiitiiphane igerisinde izinsiz kamera, fotograf makinasi, cep telefonu vb. araclarla cekim
yapilmaz,

d. Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 sorumlu degildir.

e. Okuyucu salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz ve grup ¢alismasi
yapilmaz.

f. Kiitiiphane kapanmadan 15 dakika dnce 6diing alma ve iade islemleri tamamlanir.

g. Kiitiiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim-0gretim ve arastirmaya yonelik amaglar i¢cin
kullanilir.

h. Kiitiiphane kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitiiphane personelinin
uyarilarini dikkate almakla yiikiimliidiir.

i. Kiitiiphane bilgi kaynaklarma ve esyalarina (bilgisayar, masa, sandalye, vb.) herhangi bir
sekilde zarar veren kullanici, hakkinda gerekli yasal islem yapilmak tizere Rektorlik
Makamina bildirilir.

J. Bilgi kaynaklarinin izinsiz olarak Kiitiiphane disina ¢ikartilmasi ya da ¢ikartilmaya tesebbiis
edilmesi durumunda; bu eylemde bulunan kullanici, hakkinda gerekli yasal islem yapilmak
iizere Rektorlilk Makamina bildirilir.

YEDINCI BOLUM
Uyelerin Universite’den Ayrilmalari Durumunda Uygulanacak Kurallar
MADDE 12-

a. Universite’den emeklilik, istifa veya baska nedenlerle ayrilan iiyelerin, ddiing aldiklar: bilgi
kaynaklarini iade etmeden ve varsa para cezasini1 6demeden iligik kesme iglemleri
tamamlanmaz.

b. Ogrencilerin kayit yenileme, mezuniyet ve ilisik kesme islemleri, bilgi kaynaklarmni iade
etmeden, varsa ceza bedelini 6demeden yapilmaz.

c. Odiing ald1g1 bilgi kaynagini iade etmeksizin herhangi bir nedenle Universite’den ayrilan
liye, hakkinda yasal iglem yapilmak iizere Rektorlitk Makamina bildirilir.
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SEKIiZiNCi BOLUM
Bags Politikasi

MADDE 13- Kiitiiphanemiz koleksiyon gelistirme saglama yollarindan "Satin Alma" diginda
"Bagis" kanalin1 da kullanmaktadir. Kiitliphanemize bagis yapilan materyaller koleksiyon
gelistirme politikas1 iginde degerlendirilerek kabul edilmektedir.

IAU Bilgi Merkezi’nde iiniversitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek, arastirmalara
katkida bulunmak ve kullanicilarin kiiltiirel gereksinimleri dogrultusunda kiitiiphane
koleksiyonunu gelistirmek amaciyla 6zel ve tiizel kisilerden, tiniversite kiitiiphanesinin amaci
ve ilkelerine uyan kiitiiphane materyali (kitap, siireli yayin, gor-isit materyali vb.) kabul edilir.

IAU Kiitiiphanesi her tiirlii basili ve elektronik materyalin bagis olarak kabuliinde asagidaki
hususlar1 g6z 6niinde bulundurur.

a. Bagis yapmak isteyenlerin Bilgi Merkezine yaptiklari bagvuru {izerine Daire Bagkanlig1
tarafindan, bagislanacak koleksiyonun incelenmesi ve gerekli teknik islemlerin yapilabilmesi
icin, iki ya da ii¢ kiitiiphaneciden olusan ve Saglama Boliimii altinda yapilanan bir komite,
bagis1 goriip incelemekle gorevlendirilir.

~ .9

b. Bagislanacak bilgi kaynaklar1 Kiitiiphaneye “Bagis Teslim Tutanagi” ile teslim edilir.
Bagislanan bilgi kaynaklarmin kiitiiphane koleksiyonuna eklenmesi, eklenmeyenlerin bagka
kurumlara bagislanmasi veya geri doniisiime gonderilmesi konusunda karar verme yetKisi
Daire Baskanlig1’na aittir. icerik agisindan giincel olmadiklar, tarihi deger tasimadiklar1 ya da
iiniversite kiitiiphanesinin amacina uygun olmadiklari i¢in kabul edilmeyen kitap vb.
materyalin bagka bir kiitliphane tiiriinde degerlendirilmesi miimkiindiir. Bagis sahipleri bu
konuda komite tarafindan yonlendirilebilirler.

c. Bagis, ancak komitenin koleksiyonu incelemesi ve uygun bulmasindan sonra Kiitiiphane' ye
kabul edilir. Kaynaklar kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun ise teknik islemleri yapilarak
erisim numaralar1 verilir ve diger materyaller gibi koleksiyona eklenerek kullanicilarin
yararlanmasina sunulur. Bagis gelen kitap vb. materyalin hizmete hazir hale getirilmesi i¢in
gerekli islemlerin yapilma dnceligi kiitiiphanenin saglama politikasi paralelindedir. Saglama
politikas1 geregi islemlerde, 6§retim elemani, 6grenci vb. kullanici istekleri ile satin alinan
kitap vb. materyal 6nceligi almaktadir.

d. Kiitiiphane 6zel ya da tiizel kisilere, koleksiyon bagisi yapilmasi igin kendisi de
bagvurabilir.

e. Bagis olarak kabul edilecek materyal, glincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis
materyaller, liniversitede verilen egitime uygun ya da arastirmacilari sosyal ve kiiltiirel agidan
destekleyici nitelikte olmalidir.

f. Ideolojik ve dini propaganda amagli, ahlak kurallartyla bagdasmayan, terdr orgiitii/orgiitleri
propagandasi igceren, milli ve dini duygular1 asagilayici igerik tespit edilen materyal kabul
edilmez.

g. Ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserlerin biitiinliik olusturmasi gerekmektedir. Kendi i¢inde cilt
biitiinliigli saglamayan materyaller (kitap, stireli yaym, ansiklopedi) dermeye alimmaz. Siireli
yaymlarin bagis olarak kabul edilebilmesi i¢in koleksiyonun basglangici ya da devamimin
kiitiiphanede bulunmasi gerekir.
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h. Kullanilamayacak derecede yipranmus, cildi pargalanmis, sayfalar1 yirtik, eksik olan kitap,
stireli yaym vb. materyaller bagis olarak kabul edilmez.

I. Bagis olarak kabul edilen yazma ve nadir eserler kendi boliimiinde muhafaza edilir.

J.1500-3000 kitap arasi bagis¢ilarimiz giimiis bagisci olarak, 3000-5000 Kitap arasi
bagiscilarimiz altin bagisci, 5000 ve iizeri kitap bagislayan bagis¢ilarimiz ise platin bagisct
olarak Bagis Panosuna isimleri yazilir. 7.500 kitap ve tizeri bagis¢ilar i¢in ayr1 bir boliim
olusturulur.

k. Bagis yapilan yayin kiitiiphane koleksiyonunda mevcutsa (rezerv yaylar haric) kabul
edilmez.

I. Bagis yapan kisi veya kurumlarin 6zel yer istekleri, koleksiyonun raf biitiinligiiniin
bozulmamasi a¢isindan kabul edilmez. Bagislanan yaymlarin koleksiyondan ayr1 bir boliimde
veya ayni rafta bir arada tutulmasi talep edilemez.

m. Daire Bagkanligi, uygun gordiigii takdirde bagis olarak kabul ettigi materyalleri iade etme
veya bagka bir kiitiiphaneye bagislama hakkina sahiptir.

n. Bagis yapan kisiler, sonradan, yaptiklar1 bagislarla ilgili herhangi bir hak ve istekte
bulunamazlar.

0. Kuruma ait olan, kurum tarafindan ¢ikarilan kitap, dergi vb. kaynaklar bagis olarak kabul
edilmez.

p. Bagis sahibi bagisladigi materyalin listesini kitaplarin teknik islemleri bittikten sonra talep
edebilir.

g. Bagis sahipleri isterse, Universite Kiitiiphanesine bagista bulundugunu belirten admin ve
soyadmin yer aldig1 bir miihiir yaptirarak kiitiiphaneye teslim eder, bu miihiir, kiitiiphane
tarafindan bagislanan yapitlarin i¢ kapagma bastirilir. Bagis yapanin adi, bagislama tarihi
kullanilan otomasyon programinda kaydedilir.

Bagis Olarak Koleksiyona Katilmayacak Materyaller:

a. Ilk ve orta 6gretim ders kitaplar: ( Milli Egitim Bakanhg: giincel ders kitaplar1 harig)
b. Ders notlar1 (Giincel, gegmis de dahil)

c. Korsan ya da Fotokopi vb. yollarla ¢cogaltilan bilgi kaynaklar

d. Miikerrer; ikinci ya da daha fazla niishalarina gereksinim duyulmayacak materyaller

e. Universitelerin ¢ikardiklar1 faaliyet raporlari, istatistik, vb. materyaller (IAU Yaynlari
haric)
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DOKUZUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriurlik

MADDE 14- Bu yonerge, Universite Senatosu’nun onaymdan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- Bu yonergeyi Istanbul Aydm Universitesi Rektorii yiiriitiir.



