KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON OFiSi
KUTUPHANE POLITIiKASI

l.
AMAC VE TANIMLAR
A- AMAC
Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktdrliigiine bagli merkez ve
sube kiitiiphanelerinde sunulan hizmetleri ve caligma esaslari ile kiitiiphane kullanicilarinin yararlanma
kosullarin1 belirlemektir.

B- TANIM

a) Universite: Istanbul Arel Universitesini,

b) Ofis Direktorliigii: Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi
Direktorligiini,

c) Direktor: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofis Direktorliigii teskilatinin sevk ve idaresini
yapmakla ylikiimlii en iist yoneticisi, temsilcisi,

d) Direktor Yardimcisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofis Direktorliigii biinyesinde
olusturulan, Yonerge’ye uygun olarak hizmet yiiriitmek lizere kadrolu veya yazili olarak
gorevlendirilen, bagkanlik ve bagli birimlerin sevk ve idaresinden direktore karsi sorumlu
yoneticiyi,

e) Birim Kiitiiphaneleri: istanbul Arel Universitesi'ne bagli yerleskelerde kurulan sube
kiitiiphanelerini,

f) Uzman Kiitiiphaneci: Kitaplarin ve diger kayith malzemenin (kitap, tez, siireli yayin, gorsel-
isitsel vb.) sistematik koleksiyonunu organize eden, gelistiren, bakimini yapan ve kiitiiphaneye
gelenlerin hizmetine sunan kisiyi,

g) Destek Elemam: Ofis Direktorliigiiniin merkez ve sube kiitiiphanelerinde idari ve okuyucu
hizmetlerinden sorumlu kisiyi,

h) Koleksiyon: Kiitiiphanede kayitli bulunan basili (kitap, dergi, gazete, rapor, tez vb.) ve
elektronik (¢evrimigi veri tabanlari, CD, DVD, kaset, vb.) kaynaklari,

i) Elektronik Kaynak: Universitenin akademik personeli ile &grencilerinin egitim-6gretim,
arastirma ve kiiltlirel ihtiyaclarin1 desteklemek amaci ile internet araciligiyla erisilebilen
kaynaklari (siireli yayinlarin veya kitaplarin yer aldigi tam metin veri tabanlari, indeks ve 6zet
veri tabanlari, gorsel isitsel materyaller ve bilgisayar dosyalar1)

j) Acik Erisim Hizmeti: istanbul Arel Universitesinde iiretilen biitiin bilimsel calismalarin dijital
ortamda arsivlenmesi ve yasal hiikiimler ¢ergevesinde acik erisime sunulmasi,

k) KAO (ILL -Inter Library Loan ): Kiitiiphaneler aras1 ddiing verme islemlerini,

[) Yaym Istek Formu: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofis Direktérliigii tarafindan hazirlanmp
internet sayfasinda (http://kutuphane.arel.edu.tr) yer alan “Kiitiiphane Hesabim” boliimiine
tiklayarak erisilen ve akademik personelin ihtiyag duydugu basili, siireli ve elektronik
materyallerin satin alinmasi veya abone olunmasi i¢in hazirlanan elektronik belgeyi



kastetmektedir. Bu metinde Istanbul Arel Universitesi Rektorliigii Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Ofis Direktorliigii “Kiitiiphane” diye anilacaktir.

m) Rezerv Koleksiyonu: Ders programlarini desteklemek amaciyla akademik personelin istekleri
dogrultusunda olusturulan, kisa siirelerde 6diing alinabilen ve sadece dgrencilerin yararlandigi
o0zel koleksiyonu

n) Rezerv Istek Formu: Akademik personelinin kiitiiphane koleksiyonunda yer alan bilgi
kaynagmin “Rezerv Koleksiyon” olarak ayrilmasini veya koleksiyona satin alinmasi igin
kiitiiphane internet sayfasinda yer alan elektronik istek formunu kastetmektedir.

0) Kiitiiphane Komisyonu: Istanbul Arel Universitesi Rektorliigii ve/veya Akademik
Birimlerinde Universite Kiitiiphanesinin nitelik ve nicelik yoniiyle zenginlesmesini saglamak
amactyla kurulan, en az ii¢ akademik personelden olusan Kitap Se¢me Calisma Grubu’nu

p) Deger Takdir Komisyonu: Kullanicilarin &diing alabilecekleri materyalleri ve bunlarin siniri
ile gecikme durumunda ceza tutarini ve kaybedilen, yipratilan kitaplarda temin edilecek ceza
tutarlarini tespit eden/6neren komisyonu, ifade etmektedir.

g) Saymm Komisyonu: Ofis Direktorliigiiniin merkez ve sube Kkiitiiphanelerinde kayith
koleksiyonunun her y1l sayiminin yapilip yasal dogrultular neticesinde sonlandirilmasini temsil
eden komisyonu, ifade eder

MISYON VE VIZYON
A- Misyon
Istanbul Arel Universitesi akademik personeli, dgrenci, idari personel ve mezunlarinin egitim-
ogretim ve akademik ¢aligmalart ile yasam boyu dgrenme siireclerini desteklemek iiretilen bilgileri
gelisen teknolojiler araciligi ile en hizli sekilde kullanicilarina sunmaktir.
B- Vizyon
Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphanesinin vizyonu; bilgi teknolojilerinin destegiyle, ¢agdas
kiitiiphanecilik hizmeti sunan uluslararasi standartlarda bir iiniversite kiitiiphanesi olmaktir.

1.
EGITIM-OGRETIM AMACLAR

A- Egitim-Ogretim Amaclari

1- Ofis Direktorliigii, Universitemizin egitim—dgretim ve arastirma politikalar1 gercevesinde
faaliyetlerini desteklemek, egitim-6gretim icin gereken bilgi ve belge birikimini saglamak, bu
bilgi ve belgeleri ihtiya¢ sahiplerinin kullanimina hazir bulundurmak, bilgi gereksinimini
karsilamak amaciyla kurulmus ve bu yonde hizmet veren bir birimdir.
Ofis Direktorliigii, bu amaci gergeklestirmek tizere;

(@) Universitenin belirledigi egitim-6gretim politikalarma gore Kiitiiphane koleksiyonunu nitelik ve
nicelik yontiyle (basili, gorsel, dijital vb. materyallerle) zenginlesmesini saglamak,

(b) Kiitiphane koleksiyonuna bagis, satin ve diger yollarla giren materyallerin uluslararasi
standartlara gore tasnif ve kataloglamasini yaparak okuyucu hizmetlerine sunulmasini saglamak,

(c) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi seviyede yararlanilmasini saglamak amaciyla kullanicilara
yonelik seminer, bilgi okuryazar egitimleri, konferans, panel vb. etkinlikler diizenler,

(d) Bilgi okuryazar etkinligini artirmak amactyla kiiltiirel, egitsel ve sosyal etkinlikler diizenler,

(e) Personelin gelisen bilgi teknolojileri destegiyle okuyucu ve teknik hizmetlerini yiiriitiilmesini
saglamak amactyla ulusal ve uluslararasi alanda diizenlenen sempozyum, panel, konferans vb.
etkinliklere katilimi saglamak,

(f) Universite 6gretim elemanlarinin iirettigi akademik calismalar1 “Arel Akademik Acik Erisim”
sisteminde uluslararas: standartlar cergevesinde toplayip telif haklar1 kanunu ve Istanbul Arel
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Universitesi Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi dogrultusunda acik erisimde
paylasilmasini saglamak,

(9) Universite Bilgi ve Belge Y&netimi boliimii 6grencilerinin zorunlu uygulama ve staj
programlarinin yiiriitiilmesine yardimei olur.

V.
ORGANIZASYON SEMASI
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V.
TEMEL VE MESLEKI ETiK DEGERLERIMIiZ

A- Temel Degerlerimiz
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B- Mesleki Etik Degerlerimiz

(1) insan Haklar1 Evrensel Bildirgesi ve diger uluslararasi sézlesmelerle, TKD Diisiince Ozgiirliigii
Bildirgesi’nde yer alan bilgi erisim hakkini, toplumun tiim bireyleri i¢in savunur ve gereklerini
yerine getirmeye ¢aligirlar.

(2) Diisiin ve sanat tirlinlerine yonelik sansiire karsi ¢ikar ve diisiince 6zgiirliigiinii savunurlar.

(3) Kullanicilara higbir ayrim gézetmeksizin esit davranirlar.

(4) Mesleki politika ve standartlarin gelistirilmesinde ve uygulanmasinda etkin ¢aba harcarlar.

(5) Dogru ve yeterli bilgiyi zamaninda sunarak, gorevini meslege deger katacak bigimde
gerceklestirirler.

(6) Telif haklarina saygi duyar ve bu haklari korurlar.

(7) Kullanicilarin yaptigi arastirmalarin, 6diing aldig1 ve/veya yararlandiklari bilgi kaynaklarinin neler
oldugunun gizliligini garanti eder, onlarin kisisel bilgilerini yasal gereklilik disinda kimseyle
paylasmazlar.

(8) Nesnel verilere dayanmayan, haksiz karalamalarla meslek elemanlarinin, genel olarak meslek
grubunun ya da bir bilgi merkezinin sayginligini zedeleyecek sdylem ve davramiglarda
bulunmazlar.

(9) Mesleki gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken kisisel ¢ikar saglamazlar.

(10) Mesleki isbirligi ve dayanismaya 6zen gosterirler.

(11) Mesleki gelisimleri konusunda duyarli davranir, kendilerini bu agidan siirekli olarak gelistirir
ve bunu hizmetlerine yansitirlar.

(12) Mesleki ve yonetsel iligkilerinde adil ve diiriist davranirlar.



VI.
GOREV UNVAN, TANIM, YETKI VE SORUMLULUKLARI

A- Gorev Unvanlari
(1) Direktor
(2) Direktor Yardimcisi
(3) Uzman
(4) Uzman Yardimcisi
(5) Destek Elemani

B- Gorev Tamimlar1

(1) idari Hizmetler Birimi

(2) Okuyucu Hizmetleri Birimi
(3) Teknik Hizmetler Birimi

(4) Sube Kiitiiphanesi Sorumlusu

C- Gorevin Yetki ve Sorumluluklar

(1) Direktor

Birimin temsilcisi ve yoneticisidir. GT.KDDB.001 nolu gérev taniminda belirtilen yetki ve sorumluklari
gergevesinde gorevleri yiiriitiir.

(2) Direktor Yardimecisi

Ofis Direktorliiglinin idari, teknik ve okuyucu ig ve iglemlerini yiiritmek ve bunlarin uygulamasina
yonelik ¢alismalardan Direktore kargt sorumludur. GT.KDDB.002 nolu gérev tamminda belirtilen yetki ve
sorumluklart ¢ercevesinde gorevleri yiiriitiir.

(3) Okuyucu Hizmetleri Birimi
Kiitiiphanenin hizmetlerinin okuyucuya sunulmasindan sorumludur. GT.PDB.004 nolu gorev taniminda
belirtilen gdrevleri ylirtitiir.

(4) Teknik Hizmetler Birimi
Kiitiiphaneye bagis, satin alma, devir vd.yollarla gelen basili ve elektronik materyallerin teknik islemleri
tamamlandiktan sonra ilgili salonlarda yerlesimini saglayarak okuyucu hizmetine sunar. GT.KDDB.003
nolu gérev taniminda belirtilen gorevleri yuriitir.

(5) Sube Kiitiiphanesi Sorumlusu
Universitenin merkez kiitiiphane disindaki yerleskelerde yer alan sube kiitiiphanelerinin idari, teknik ve
okuyucu hizmetlerinin yiiriitiilmesinden Ofis Direktoriine kargi sorumludur. GT.KDDB.005 nolu gorev
taniminda belirtilen gorevleri yiiritiir.

VII.
KOLEKSIYON GELISTIRME POLITIKALARI

A- Amacg

Universitede siirdiiriilen egitim-6gretim faaliyetlerini desteklemek, arastirma faaliyetlerine
yardimc1 olmak, kiitiiphane kullanicilarinin sosyal ve kiiltiirel alanda gereksinim duydugu basili ve
elektronik yaynlarin satin alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglamak.

(1) Koleksiyon Gelistirme Siiregleri

(@) Universite akademik personelinin basili ve elektronik kaynak istekleri

(b) Universitenin akademik birimlerinin olusturdugu komisyonlarca segilen basili ve elektronik

kaynak istekleri,
(c) Ofis Direktorliigli personelinin segimi,



(d) Ogrencilerin ihtiya¢ duydugu basili ve elektronik kaynak istekleri,

(e) idari personelin ihtiya¢ duydugu bilgi kaynaklari,

(f) Kurum, kurulus ve kisiler tarafindan Ofis Direktorliigiine bagislanan basili ve elektronik
yaymlar dogrultusunda yiiriitiiliir.

B- Yayn istek Yontemleri

(1) Kullanicilar, Ofis Direktorliigii internet sayfasinda yer alan “Kiitiiphane Hesabim” boliimiinden
“Yayin Istek Formu” doldurularak yayin isteginde bulunabilir.

(2) Materyal isteginde bulunacak kisinin kullanici ad1 ve sifresi ile kiitiiphane hesabina giris
yapmasi gerekmektedir. Talep edilecek yayin sayisinda Universite mensuplari icin bir
siirlama bulunmaz.

(3) Universite akademik birim ve personelinden gelen yayin istekleri Koleksiyon Gelistirme
Boliimii tarafindan degerlendirmeye alinir. Kiitliiphane koleksiyonunda yer almayan isteklerin
satin alma islemi baslatilir.

(4) Ofis Direktorliigii Kiitiiphane Koleksiyonu Gelistirme Politikasi, Yiiksekdgretim Kurulunun
belirlemis oldugu kriterler ve tiniversitenin hedef ve politikalari gergevesinde yiiritiliir.

C- lsteklerin Degerlendirilmesi Siireci
Istekler degerlendirilirken asagidaki kriterler géz oniinde tutulur;

(1) istenen yaymnin konusu (Universitenin egitim-6gretim alanlarina uygunlugu),

(2) Disiplinlerarasi kullanimu,

(3) Giincelligi,

(4) Yayinevinin niteligi,

(5) Yayin konusunun koleksiyon igindeki orani,

(6) Fiyati,

(7) Yayinin dili,

(8) Fiziksel 6zellikleri (basili, elektronik, mikroform vb.),

(9) Yayinin ayn1 niishasinin Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphanesinde olup olmadig1,

(10) Koleksiyonda kayip yayinlar belli bir siire i¢erisinde bulunamazsa kullanim orani ve talebe
gore yeniden satin alinir,

(11) Fiziksel olarak kullanilamayacak durumda olan yayinlar kullanim orani ve talebe gore yeniden
satin alimir.

(12) Yapilan istekler kiitiphane komisyonu tarafindan degerlendirilerek satin alim siireci baslatilir.

(13) Akademik personel tarafindan Onerilen rezerv yaymnlarin saglanmasi rezerv yayinlar
politikasinda agiklanmustir.

D- Siireli Yayin Abonelikleri

(1) Universite akademik personeli tarafindan abone olunmast istenilen siireli yayinlarin bilgileri
boliim baskanliklar1 araciligiyla Ofis Direktorliigiine iletilir. Siireli yayin istekleri her yilin
sonunda Ofis Direktorliigiince yiirtitiiliir.

Istekler degerlendirilirken giz oniine alinan kriterler sunlardir;

(a) Siireli yayinin konusu (Universitenin egitim-6gretim alanlara uygunlugu), Bilimsel niteligi,

(b) Disiplinlerarasi kullanimu,

(c) Yayinevinin niteligi,

(d) Yayin konusunun koleksiyon i¢indeki orani,

(e) Fiyati,

(f) Yaymn dili,

(g) Fiziksel 6zellikleri,



(h) Istegin elektronik ortamda erisilebilirligi.

E- Elektronik Kaynak Saglama

(1) Bilisim ve iletisim teknolojilerindeki hizli degisim elektronik yaym sayisinin artmasini
saglamistir. Bu degisim kiitiiphanelerin koleksiyon yapisinda da degisimlere neden olmustur.
Bu baglamda, mekana bagimli siireli yayin sayisi azalmig, ayni anda birden ¢ok kiginin
erigebildigi elektronik dergi modeli yayginlasmistir. Ayrica tek tek elektronik dergi aboneligi
pahaliya mal oldugundan olusturulan isbirlikleri ile bir yayincinin biitiin dergilerine erigsim
olanagr saglanmistir. Elektronik dergilerin yayginlasmasindan sonra elektronik kitap
konusunda da hizl1 gelismeler yasanmaktadir. Kitap alimlarinda ayni yayinin elektronik kitap
versiyonlar1 da dikkate alinmali ve se¢imler ona gore yapilmalidir.

Elektronik Veri tabani Abonelikleri Yapilirken Asagidaki Kriterler Dikkate Alinir;

(a) Veri tabaninin konusu (Istanbul Arel Universitesinin egitim-6gretim politikasina uygunlugu),

(b) Ayn1 konuda kiitiiphanenin abone oldugu baska bir veri tabaninin olup olmadigi,

(c) Deneme siiresinde alinan kullanim istatistikleri,

(d) Veri tabaninin bilimsel niteligi,

(e) Yaymevinin niteligi,

(f) Makalelerin verilis formati (HTML, PDF vb.),

(9) Veri tabanmin {izerinde c¢alistigi platformun hizi ve giivenilirligi, arayliziin rahat
kullanilabilirligi, lisans sartlari.

(h) Veri tabani aboneliklerinin yenilenmesinde kullanim istatistikleri dikkate alinmakta, ilginin
yetersizligi durumunda aboneligin iptali s6z konusu olabilmektedir.

(i) Veri tabani aboneligi islemleri, deneme erisimine agilan veri tabam ile ilgili akademik
birimlerden gelecek olan talep yazis1 dogrultusunda yiiriitiilir.

F- Gorsel ve Isitsel Kaynak Saglama

(1) Universite akademik personeli, egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanmak amaciyla gorsel ve
isitsel materyal talebinde bulunabilir.

Gorsel-isitsel materyallerin seciminde asagidaki kriterler aranmaktadir;

(@) Egitimi destekleyecek 6zellikte olmast,

(b) Kiiltiirel amagh yaymlarin kullanicinin diizeyine ve birikimine uygun olmasi, film se¢iminde
odiillii olanlarin tercih edilmesi.

(c) Ogrencilerin yabanci dil egitimini destekleyen egitim DVD ve CD leri,

(d) Ogrencilerin genel kiiltiiriinii gelistirecek belgesel, doga vb. egitim DVD ve CD’leri.

G- Satin Alma Siireci

(1) Universitenin akademik personeli ve oOgrencileri tarafindan Istanbul Arel Universitesi
Kiitiiphane Ofis Direktorliigii ve bagli birimlerinden talep edilen basili ve elektronik yaymlar
sistemde toplanir.

(2) Sistemde toplanan talepler excel programina aktarilarak kiitiiphane koleksiyonunda olup
olmadiklari aragtirlir.

(3) Yapilan bu galismadan sonra yayin istekleri listelenir.

(4) Kiitiiphane yonetimi ve/veya kiitiiphane komisyonu tarafindan satin alinmasina karar verilen
basili ve elektronik materyallerin listesi, Genel Sekreterlik Makamina satin alinmak iizere {ist
yazi1 ile gonderilir.

(5) Genel Sekreterin uygun goriisii ve Rektoriin onay1 ile satin alinmasina karar verilen liste satin
alma birimine gider ve satin alma islemi siireci baslatilir.



(6) Yargi organlarinin yasaklama karar1 bulunmayan her tiirde ve dilde kitap kullanici hizmetine
sunulur.

(7) Kiitiphane i¢inde hi¢bir konuda hi¢bir materyale sansiir konulamaz.

(8) Kiitiiphane koleksiyonuna satin alinacak olan her bir basili ve elektronik kaynagin telif haklari
kanunu kapsaminda degerlendirilmesi yapilir ve satin alma islemi sonunda da okuyucu
islemleri bu kanun kapsaminda yiiriitiiliir.

H- Bagis Politikasi

A- Universitemiz egitim-6gretim, arastirma alanlar1 ve kiiltiirel ihtiyaclar1 dogrultusunda “Istanbul
Arel Universitesi Kiitiiphanesi Bagis Politikas1” asagidaki gibi belirlenmistir.

1. Kiitiiphaneye bagis yapilan basili ve elektronik materyaller (kitap, dergi, CD-ROM vb.)
koleksiyon gelistirme ilkeleri i¢inde degerlendirilerek kabul edilmektedir.

2. Kiitiiphane koleksiyon gelistirme ilkeleri Universitenin egitim-6gretim, arastirma alanlar1 ve
kiiltiirel ihtiyaglar1 dogrultusunda belirlenmektedir.

3. Bagis yapilan materyallerin koleksiyon gelistirme ilkelerine uygunlugu Kiitiiphane Komisyonu
ve/veya Ofis Direktorii ile Birim Sorumlusu uzmanlar tarafindan degerlendirilir.

4. Koleksiyon gelistirme ilkelerine uygunlugunu saglayan materyallerin demirbas kayd1 yapilir.

5. Materyal se¢imi ile ilgili 6lgiitler asagidaki kriterlerden olusur;

(2) Ders kitab1 disindaki materyallerin koleksiyonda tek kopya olarak bulunmasi,

(b) Sosyal bilimler konulu materyaller disindaki materyallerin yayin tarihinin son 20 yila ait olmasi,

(¢) Periyodik yayimlarin devamliliginin saglanmasi gerekmektedir.

(d) Koleksiyona dahil edilemeyen materyaller gazeteler, basimi1 durmus dergi ve fiziksel agidan
koti durumdaki materyaller.

(e) Fotokopi materyaller

(f) Yayin tarihi son 10 yildan 6nce olan materyaller. (Edebiyat kitaplar1 ve tarihi 6zelligi olan
kitaplar i¢in yil sart1 aranmayacaktir.)

6. Genel koleksiyon politikasi; koleksiyon gelistirme, yenileme ve koleksiyonun genisletilmesi
olarak 6zetlenebilir.

7. Kiitiiphane, bagis yapilan materyallerin listesinin duyurusunun yapilmasindan sorumlu degildir.

8. Bagis yapilan materyallerin listesi bagis yapan kisinin adiyla birlikte kiitiiphane sistemine kayit
edilir.

9. Bagis yapan kisiye, bagis alinan kitaplarin listesi tesekkiir yazisi ekinde gonderilir.

10.Kiitiiphane yonetimi, bagis olarak kabul edilen ancak koleksiyona eklenmeyen materyalleri
bagis yapan kigiye tekrar iade edebilir veya diger tiniversite kiitiiphaneleri ya da bagis isteginde bulunan
herhangi bir kiitiiphaneye hibe edebilir.

11.Kiitliphane koleksiyonu i¢in uygun olan materyaller demirbas numarasi alarak diger materyaller
igin yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisiye veya kuruma Universitemiz
adina tesekkiir mektubu gonderilir.

12.Bagislanan yapit sayisinin 300 ya da iistiinde olmasi durumunda bagista bulunan kisilerin adlart
kiitiiphane girisindeki Kiitiiphane Onur Panosu’na yazilir.

13.Bagislanan materyaller i¢in kiitiiphane igerisinde ayr1 bir boéliim olusturulamaz. Ancak
bagislanan yapitlarin yazma ve nadir eser olmasi durumunda bagislayan adi altinda 6zel bir boliim
Universite Yonetiminin oluru ile olusturulabilir.

14.Bagista bulunan kisi, isterse Universite Kiitiiphanesine bagista bulundugunu belirten bir kase
yaptirip bagisladig1 yapitlara basabilir.

15.0fis Direktorliigiine bagis olarak getirilen materyaller, Ofis Direktoriiniin Onerisi, Genel
Sekreterin teklifi ve Rektoriin onay: ile belirlenen ve en az {i¢ kisiden olusan Bagis Yayinlar
Degerlendirme Komisyonu tarafindan degerlendirilerek kayit altina alinir.

8



VIII.
OGRENCI REZERV KOLEKSIYONU
A- Universitemiz akademik personelinin egitim-6gretim dénemi iginde ders programlarinda kaynak
teskil edecek ve dgrencilerin ihtiyag duyacagi basili ve elektronik kaynaklarin Rezerv Koleksiyon
olarak belirlenip okuyucu hizmetine sunulmasi.
B- Uygulama Yontemleri

(1) Rezerv Koleksiyonuna bilgi kaynagi konulmasi istegi sadece dersin 6gretim elemani tarafindan
yapilir.

(2) Ogretim elamani, Rezerv Yaymlar Koleksiyonuna katilmasimi istedigi bilgi kaynagini
Kiitiiphane koleksiyonunda varsa dénem baslamadan iki hafta; yoksa iki ay dnce online “Rezerv Istek
Formu” doldurarak talepte bulunur.

(3)Rezerv Koleksiyonuna bilgi kaynagi konulabilmesi i¢in internet sayfasindaki "Rezerv
Koleksiyon (Ders Kitabr) Istek Formu"nun doldurulmasi gereklidir.

(4) “Rezerv (Ders Kitabi) Istek Formu”na kiitiiphanenin internet sayfasinda “Kiitiiphane Hesabim”
butonu tiklandiktan sonra kullanici ad1 ve sifre ile ulasilir. Cikan sayfada “Eser Istek” butonu tiklanarak
“Istek Tiirii”ne “Ders Kitab1” boliimii isaretlenerek kitap isteginde bulunulabilir.

(5) Rezerv Koleksiyonuna konulacak bilgi kaynag kiitiiphane koleksiyonu ile simirh degildir. Istek
sahibi kigisel bilgi kaynaklarini da Rezerv Koleksiyonuna konulmasini isteyebilir. Bu istegini e-posta
ile kiitiiphane yonetimine bildirir.

(6) Rezerv Koleksiyonuna alinacak kitap kopya sayisi, dersin 6grenci kontenjani dogrultusunda
belirlenir.

(7) Aym1 bilgi kaynag farkli derslerde kullanilacak ise, her ders i¢in kullanacak toplam 6grenci
sayis1 saptanarak, toplam 6grenci sayis1 ve buna bagli olarak Rezerv Koleksiyonuna alinacak kitap sayist
belirlenir.

(8) Rezerv  Koleksiyonundan, dersin Ogretim elemani, lisans ve lisansiisti &grenciler
yararlanabilirler.

(9) Rezerv Koleksiyonuna konulmasi istenilen ancak baska kullanici tarafindan 6diing alinmis olan
bilgi kaynaklari, heniiz iade siiresi dolmamis olsa bile geri istenebilir.

(10) Donem baglamadan istenenler 7 giin, dénem igerisinde istenenler 3 giin igerisinde iade
edilmelidir. lade edilmeyen bilgi kaynaklari i¢in Gecikme Cezas1 uygulanur.

(11) Rezerv Koleksiyonda eklenen kaynaklar bir (1) giin siireyle 6diing verilir.

(12) Rezerv Koleksiyonundan yararlanilmak tizere alinan ve siiresinde iade edilmeyen bilgi
kaynaklar1 i¢in Gecikme Cezas1 uygulanir.

(13) Makale ve kitap boliimlerinin Elektronik Rezerve konulmasi istenebilir.

(14) Bir dokiimanin Elektronik Rezerv olarak islem gormesi i¢in derse kayith en az 10 dgrenci
olmas1 gerekir.

(15) Bilgi kaynaklarimin Elektronik Rezerve konulmasi Telif Haklar1 Kanunu dogrultusunda
yapilir.

(16) Bilgi kaynaklarinin Rezerv Koleksiyondan ¢ikarilma iglemi 6gretim elemaninin e-posta ile
kiitiiphane yonetimine bildirimi ile yapilir.

(17) Akademik yil sonunda, Ogretim elemanindan rezerve bilgi kaynagmin Rezerv
Koleksiyonundan ¢ikarilmasi ile ilgili bir talep gelmedigi siirece bilgi kaynagi Rezerv Koleksiyonunda
tutulur.



YARARLANMA KOSULLARI, UYE OLMA, ODUNC KITAP ALMA

IX

ve ILL HIZMETLERI

A- Yararlanma Kosullari
1- Kiitiiphane kullanicilar1 “Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphane Y&nergesi” de belirtilen kosullar
cergevesinde sunulan hizmetlerden yararlanmaktadir.

2- Kiitiphane kullanicilari; iiniversite oOgretim elemanlari, Ogrenciler, idari personel ve
mezunlardan olusmaktadir.
3- Dis kullanicilar merkez ve sube kiitiiphanelerinden yararlanamaz.

A- Uye Olma

1- Kiitiiphaneye iiye olmak ve ddiing verme islemleri 30/12/2014 tarihinde yapilan Universite
Senato toplantisnin  2014-13 sayili karari sonucu yiiriirliige giren Istanbul Arel Universitesi
Kiitliphanesi Ynergesi’nde belirtilen hususlar ¢ergevesinde yliriitiilecektir.

2- Akademik personel, idari personel ve Universiteye kayitlh dgrenciler ile mezunlar kiitiiphaneye
iiye olmak kosulu ile ddiing yayin alabilir. Uyelik kayd: igin Universite kimlik kartiyla miiracaat

edilmelidir.

3- Kiitiiphaneden yararlanacak kisinin Universite kimlik kartin1 ibraz etmesi zorunludur. Kullanicy,
her kiitiiphane materyali alig verisini bu kart ile yapar.
4- Universite mensubu olmayanlar Merkez ve sube kiitiiphanelerinden yararlanamaz.

B- Odiing Kitap Alma Kosullari
1- Universite akademik ve idari personeli, dgrenciler kiitiiphane yonergesinin asagida belirtilen
maddeleri ¢ergevesinde 6diing alma islemlerini yiiriitiirler.

(a) Universite mensuplar1 asagida belirtilen kurallara gore ddiing materyal alabilmektedir;

W , : , : 1 Rezerv
On lisans ve Lisans 5 kitabi, 15 giin, 1 Referans | 3 CD-ROM'u 3 Koleksiyon
Ogrencileri kitabini 3 giin giin kitabini, 1 giin
siireyle
. . . , : 1 Rezerv
Yiiksek Lisans ve 10 kitab1 30 giin, 1 Referans | 3 CD-ROM'u 3 Koleksiyon 1kez
Doktora 6grencileri kitabini 3 giin giin kitabini, 1 giin | uzatma
siireyle
_ 15 kitab1 60 giin, 1 Referans | 3CD-ROMu1 | L RezeV
Akademik Personel . Koleksiyon
kitabini 3 giin hafta kitabini, 1 giin
siireyle
o 10 kitabi 30 giin, | Referans | 3 CD-ROMu3 | 1 RezZeV
Idari personel Koleksiyon
kitabin1 3 giin giin kitabini, 1 giin
siireyle

(b) Bagkasina ait kimlik kartiyla 6diing alma islemi yapilamaz.
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(c) Uzerinde gecikmis materyal ve gecikme cezas1 bulunan kullanicilara, transkript, dgrenci belgesi
veya mezuniyet belgesi verilmez.

(d) Yayinlar kiitiiphaneye iade edildiginde ve gecikme cezasi 6dendiginde bu engeller kaldirilir.

(e) Kullanicilar, iizerinde bulunan gecikmis yayinlari iade etmeden ve gecikme cezasini 6demeden
yeni yaym 0diing alamazlar.

(f) Baska kullanicida bulunan kitap veya kitaplar ayirtilabilir. Kullanicilar en fazla ii¢ kitabi
ayirtabilir. Ayirtilan kitaplar duyurudan itibaren {i¢ giin iginde alinmazsa ayirtma islemi iptal edilir.

(9) Baska kullanic tarafindan istenmedigi takdirde, 6diing alinan kitabin 6diing verme siiresi, iade
tarihinden Onceki i¢ giin icerisinde bir defa uzatilabilir. Uzatma islemi interaktif ortamda kullanici
tarafindan kiitiiphane hesabinda oturum agilarak yapilir.

(h) Kiitiiphane personeli, gerekli durumlarda 6diing alinan kitabi kullanicidan geri isteyebilir.

Siireli yayinlar ile yiiksek lisans ve doktora tezleri 6diing alinamaz.

(1) Akademik ve idari personel ile yiiksek lisans ve doktora &grencileri diger iiniversite
kiitiiphanelerinden yayin talebinde bulunabilir. Bu taleplerde ilgili kiitiiphanenin 6diing verme politikasi
gecerlidir.

(i) Yaymin kaybedilmesi veya geciktirilmesi durumunda ilgili kiitiiphanenin cezai kurallari igleme
alinmaktadir.

(j) Kiitiphane, kiitiiphaneleraras isbirligi kapsaminda 5 kitab1 1 ay siireyle 6diing vermektedir.

(k) Kargo masrafi istegi yapan kiitiiphaneye aittir.

(I) Kiitiiphane tarafindan diger tiniversite kiitiiphanelerine verilen kitaplarin kullanimi sirasinda
ortaya ¢ikabilecek zararlar ve kayiplardan istegi yapan kiitiiphane, kiitiiphanemize karsi sorumludur.

(m) Universitenin akademik ve idari personeli ile dgrencileri, kendilerine saglanan kullanict
kodlariyla, Universite Kiitiiphanesinin abone oldugu elektronik yayinlara Universite icinden ve internet
tizerinden erisebilirler. Bu kullanim sirasinda iiretici firma ile Kiitiiphane arasinda yapilan lisans
anlagmasina uyulmasi zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erigimleri kisitlanabilir,
ihlal ytikiimliiliiglinden dogacak maddi cezalar kendilerinden tahsil edilir.

(n) Veri tabanlarindan herhangi bir amacla sistematik olarak ¢ok sayida baski veya elektronik kopya
yapilmast ve bunun i¢in robot yazilimlar ve benzeri araglar kullanilmasi, kullanict adi ve sifresini
bagkalariyla paylasilmasi veya bilgilerin ticari amag i¢in kullanimi tespit edildiginde bu durumlar idari
ve yasal islem yapilmak iizere Rektorlilk Makamina bildirilir.

(0) Akademik ve idari personel ile dgrenciler tarafindan 6diing alinan kiitiiphane materyalleri
zamaninda iade edilmedikleri takdirde giinliik ve saatlik para cezasi alinir. Bu cezanin miktar1 akademik
yil baglamadan 6nce, Kiitiiphane Yonetimince onerilerek, Universite Yonetim Kurulu tarafindan
kararlastirilir. Yeni bir karar alinmadigi siirece alinan karar bir sonraki egitim-6gretim déoneminde de
gecerli olur.

(6) 2016-2017 Akademik Yilinda uygulanacak ceza miktarlari:

(1) Kitaplar i¢in giinliik gecikme cezas1 1 TL
(2) DVD’ler igin 2 TL
(3) Ders kitaplarinin gecikmesi durumunda ceza, saatlik 1TL dir.

(p) Odiing alinan materyalin kaybedilmesi ya da yipratilmasi durumunda:

(1) Odiing alman ve giiniinde iade edilmeyen materyaller igin (kitap, siireli yaym vb.
materyaller) bir defa Rektorliik Makamindan hatirlatma yazisi yazilir.

(2) Materyaller bir ay icerisinde iade edilmezse kayip kabul edilir.

(3) Kiitiiphaneden 6diing materyal alip zarar veren veya kaybedenler materyalin o glinkii degeri
iizerinden bedelini dder ve ayrica durum idari islem yapilmasi i¢in Rektorliik Makamina bildirilir.

(1) Akademik ve idari personel ile grencilerin Universiteden ayrilmalar1 durumunda:

(1) Belirli bir siire Universiteden izinli olarak, emekli olarak veya istifa ederek ayrilan

akademik ve idari personelin Kiitiiphaneden 6diing aldig1 kiitliphane materyallerini iade etmeden izin ve
ilisik kesme tamamlanamaz.
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(2) Bu islemlerin tamamlanabilmesi i¢in Kiitiiphane Y6netiminden borcu olmadigina dair
aldig1 belgeyi, Insan Kaynaklarina gotiirmesi zorunludur.

(3) Kiitiiphaneye borcu olan Ogrencilerin, ilisik kesme belgeleri verilmez. Uzerinde
kiitiiphaneden 6diing aldig1 materyal kayith oldugu halde 6grenimi yarida kesip ayrilan kullanici,
idari/yasal islem yapilmak tizere Rektorliik Makamina bildirilir.

C- Kiitiiphanelerarasi Hizmetler (ILL)

1- Universitemiz akademik personeli igin Yiiksekdgretim Kurulu Dokiimantasyon ve Uluslararasi
Bilgi Tarama Merkezinden ulusal tezlerin taranmasi ve fotokopisi saglanmast,

2- Universitemiz akademik personeli, TUBITAK’a baghi ULAKBIM araciligiyla siireli
yayinlardan makale ihtiyaglarim Universitemiz kiitiiphanesinin internet sayfasinda yer alan “Kiitiiphane
Hesabim” iizerinden giris yaparak isteklerini gerceklestirebilirler.

3- Universitemiz akademik personelinin diger iiniversite kiitiiphanelerinden o6diing olarak
istedikleri kitap ve makale talepleri “Kiitiiphaneleraras1 Odiing Kitap/Makale Formu” doldurularak
gergeklestirilir.

4- Gelen yaynlarin fotokopi ve kargo ticretleri yayinlari talep eden akademik personelden tahsil
edilir.

5- Universitemiz Kiitiiphanesi koleksiyonunda bulunan siireli yaymlardan makale talebinde
bulunan diger iniversitelerde gorevli arastirmacilara fotokopi hizmeti verilmez. Gorevli kiitiiphane
personelince okuyucu fotokopi merkezine yonlendirilir.

X
CALISMA ODALARI VE TEKNOLOJI KULLANIMI KOSULLARI

A- Calisma Odalar1 Kullanim Kosullari

(1) istanbul Arel Universitesi Merkez (Kemal Goziikara Yerleskesi) ve Cevizlibag Yerleskesi Sube
Kiitiiphanesi ¢aligma odalarindan akademik personel ve 6grenciler yararlanabilir.

(2) Akademik personel Sessiz Calisma Odalarini, akademik ve unvan yiikseltme g¢alismalarini
gerceklestirmek amaciyla kullanabilir. Bu amag igin talepte bulunan akademik personele odalar
giinliik, haftalik ve aylik olarak tahsis edilir.

(3) Dekan, Yiiksekokul Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii veya Boliim Baskanlar1 akademik
personeli veya Ogrencileri ile yapacaklari bilimsel caligmalar i¢in sessiz ve grup calisma
odalarindan 2 saatligine yararlanabilir.

(4) Akademik personel, 6grencileriyle yiiriittiigii bilimsel projeler i¢in grup ¢alisma odalarindan 2
saatligine yararlanabilir. Grup ¢alisma odalari, en fazla 4 ya da 6 kisilik olacak sekilde
diizenlenmistir, bireysel ¢aligma odalari ise 2 kisiliktir.

(5) Calisma odalarindan yararlanmak isteyen akademik personel ve 6grenciler, rezerv islemlerini
http://katalog.arel.edu.tr/yordambt/yordam.php  adresinden online olarak yapabilirler.
Rezervasyonu onaylanan kullanici odanin anahtarini kiitiiphane gorevlisinden alir.

(6) Oda anahtari, rezervasyonu onaylanan kullanici tarafindan oda tahsis saatinden 5 dakika 6nce
gorevliden almmalidir. Talepte bulunan akademik personel veya 6grencinin kendisi gelmedigi
ve talep eden kullanici oday1 kullanmadig takdirde oda tahsisi iptal edilir.

(7) Caligma odasinin anahtari kullanim siiresi i¢inde oda tahsis talebinde bulunan akademik
personel veya Ogrencide kalir. Oda kilitli tutulmamalidir. Odalara baska yerlerden sandalye
sokmamal1 ve odalardan disartya sandalye ¢ikarilmamalidir. Oda ve ekipmandan rezervasyon
formunu dolduran kullanici/kullanicilar sorumludur.

(8) Calisma Odalarinda Kiitiiphane kullanim kosullar1 gegerlidir.

(9) Oda rezervasyonunda bulunan kisi oda kullanim siiresi bittikten sonra anahtar1 gérevliye teslim
eder.
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(10) Kullanim kosullarinda belirtilen kurallara uyulmadigi, odanin kullanilmadigi veya farkli
amagclar i¢in kullanildig: tespit edildigi durumlarda oda tahsisi iptal edilir.

(11) Kiitiiphane yonetimi acil durumlarda Calisma Odalarindaki tahsisi iptal etme hakkini sakli
tutar.

B- Teknoloji Kullanim

(1) Kiitiphanedeki okuyuculara hizmet vermek amaciyla kullanima sunulan bilgisayarlar
Kiitiiphane kullanicilarina ticretsiz sunulur.

(2) Okuyucularin yogun bilgisayar kullanma talebinin oldugu doénemlerde bilgisayar
kullanimi Kiitiiphane yonetimi tarafindan birer saat ile sinirlandirilabilir.

(3) Bilgisayar kullanim giin ve saatleri Kiitiiphanenin ¢alisma saatleri ile sinirlidir.

(4) Bilgisayar kullanimlarinda kullanici ad1 ve sifresini girerek bilgisayar1 kullanabilir.

Xl
AREL AKADEMIK ARSIV VE YOKSIS SiSTEMIi

A- Arel Akademik Arsiv Sistemi

1- Uretilen bilgiye erisimde hizla yiikselen maliyetler, bilimsel iletisimin genis platformlara
taginmasi, arastirma etkisinin artisina ve dijital mirasin korunmasina duyulan ihtiyag, agik
erisimin ortaya ¢ikis nedenlerini olusturmaktadir. Finansal ve yasal engelleri kaldirarak bilimsel
bilginin Ozglirlesmesi, “adil kullamim” hakki saglamasi, calismanin taninirhigimi  ve
goriintirliginii arttirarak bilimsel etkisini yiikseltmesi, atif oranlarinin artigina etkisi (%50-300)
ve aragtirmacilarin literatiire daha genis alandan bakmasinin saglamasi, agik erisimin baglica
tercih edilme nedenleri arasindadir.

2- Ofis Direktorliigii olarak iiniversitesinin ogretim elemanlar: tarafindan firetilen bilimsel
caligmalar, uluslararasi standartlarda arsivlenip diinya arastirmacilarinin hizmetine sunmak
amaciyla “Arel Akademik A¢ik Erisim Sistemi” kurulmustur.

3- Arel Akademik Agik Erisim Sistemi, “Istanbul Arel Universitesi Yayinlari ve Arastirma Verileri
Acik Erisim Politikas1 ve Istanbul Arel Universitesi Bilimsel Arastirma ve Yaymn Etigi
Yonergesi” dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

B- Yaymnlarin Sisteme Eklenmesi

1- Universitenin dgretim elemanlariin Arel Kurum Kimligi ile {iretmis olduklari yaynlari

uluslararas1 indexlerde taranir ve/veya akademisyenlerin mail ile gonderdikleri yayinlar kontrol
edildikten sonra sisteme aktarilir.

2- Sisteme aktarilmasina karar verilen yayinlar telif haklar1 g6z 6niinde bulundurularak sisteme

dahil edilir.
3- Akademik arsiv sorumlusu tarafindan iiniversite yayinlari ilgili dizinlerde (SCOPUS, Web of
Science, PUBMED, TRDizin) taranarak takip edilir ve akademik arsiv sistemine girisleri yapilir.

4- Herhangi bir dizinde indekslenmeyen yaymlarin takibi yapilamadigindan sisteme dahil
edilebilmesi igin 6gretim elemaninin talepte bulunarak kiitiiphaneye (kutuphane@arel.edu.tr) mail ile
yayin bilgilerini ve yayin dokiimanini iletmesi gerekmektedir.

C- YOKSIS Veri Girisi

1- Yiiksekogretim Kurumu tarafindan kurulan YOKSIS “Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi” ne
iniversitemiz  Ofis Direktorliigiince sunulan hizmetlerin  ¢iktilar1  sistem  {izerinden
bildirilmektedir.

2- Ofis Direktorliigii akademik arsiv veri giris sorumlusu tarafindan YOKSIS bilgi sistemine alt1
aylik periyodiklerle veri girigleri yapilir.
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3- YOKSIS veri sistemine yonelik ¢alismalar, Yiiksekdgretim Kurumu Baskanliginin belirledigi,
politika ve kriterler ¢cer¢evesinde yurtitiiliir.

Xl
ZIYARETCI KABUL POLITIKASI
A- Ziyaretci Kabul Politikas1
(1) Bu politika, Ofis Direktorliigiine gelen misafirlerin kabuli, birim i¢inde dolagmalari ve birimden
ugurlanmalari ile ilgili kurallar belirlemektir.
B- Sorumluluklar
(1) Bu politikanin uygulanmasindan Ofis Direktorliigiindeki tiim yonetici ve ¢aliganlar sorumludur.
C- Uygulama
(1) Disaridan ziyaret amagli gelen kisiler kurum girisinde danigmadaki gorevliler tarafindan
karsilanir ve ziyaret edecegi personelin ad1 ve soyadini verir.
(2) Danigma gorevlisinin ziyaret edilecek kisinin onayini alir ve birime kabulii yapilir.
(3) Danisma gorevlisi ziyaret amagli gelen kisi veya Kkisiler ziyaretgi kartlarim kimlikleri
kargiliginda teslim eder.
(4) Disaridan ziyaret amagli gelen kisi ve/veya kisiler danigma gorevlisi tarafindan kiitiiphaneye
yonlendirilir.
(5) Gelen ziyaretci, birimden ayrilirken ziyaret ettigi personel kendisine kapiya kadar eslik
etmelidir.
(6) Ziyaretgilerin birim iginde yanlarinda refakat eden bir kisi olmadan dolagsmalar1 uygun degildir.
(7) Ofis Direktorliigii misafirlerini en giizel sekilde agirlar.

Xl

KUTUPHANE, DEGER TAKDIR VE
SAYIM KOMIiSYONU

A- Kiitiiphane Komisyonu
(a) istanbul Arel Universitesi Rektorliigii ve/veya Akademik Birimlerinde Universite
Kiitiiphanesinin nitelik ve nicelik yoniiyle zenginlesmesini saglamak amaciyla kurulan, en
az li¢ akademik personelden olusan Kitap Se¢me Caligma Grubundan olusur.
(b) Kiitiiphane komisyonu Rektoriin belirleyecegi en az bes kisiden olusur.
(c) Rektor, komisyon tiyelerini 6gretim elemanlar1 arasindan seger.
(d) Komisyonun ¢aligsma esaslar1 Rektor tarafindan belirlenir.
(e) Komisyonun baskanligini Rektor veya atayacagi Rektor Yardimeist yiiriitiir.

B- Deger Takdir Komisyonu

a) Komisyon, Ofis Direktoriiniin teklifi ve Genel Sekreterin uygun goriisii ile Rektor’iin
onay1 ile atanir.

b) Kiitiiphane koleksiyonunda yer alip fiyatlar1 belli olmayan materyallerin fiyatlarini
tespit eden /Oneren komisyonu, ifade etmektedir.

c) Okuyucularin 6diing alinip kaybedilen kitaplarin rayi¢ fiyatlarini belirler,

d) Komisyon kiitiiphane baskan yardimcisi veya uzman kiitiiphanecinin bagkanliginda en
az li¢ kisiden olusur.
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C- Sayim Komisyonu

(@) Sayim Komisyonu, Baskanligin merkez ve sube kiitiiphanelerinde kayith
koleksiyonunun her yil saymminin yapilip yasal dogrultular neticesinde
sonlandirilmasini temsil eden komisyonu, ifade eder.

(b) Komisyon Ofis Direktoriiniin teklifi, Genel Sekreterin uygun goriisii ve Rektoriin
onayi ile atanir.

(c) Komisyon kiitiiphane bagkan yardimcist veya uzman kiitiiphanecinin bagkanliginda en
az U¢ kisiden olusur.

(d) Komisyon, yapilacak sayim sonucu raporunu Ofis Direktorliigiine sunar.

(e) Sayim sonucu eksik olan materyallerin listesi, rayi¢ bedelleri ile birlikte tespit edilip
Ofis Direktorliigiine rapor ekinde sunar.

X1V
FOTOKOPI CEKIMI-TARAMA VE POSTER KULLANIMI

A- Fotokopi Cekimi ve Tarama

1- Ofis Direktorliigii merkez ve bagli sube kiitiiphanelerinden yararlanan okuyucularin fotokopi ve
tarama istekleri kiitiiphane tarafindan karsilanmaz.

2- Fotokopi isteginde bulunan okuyucu fotokopi ¢cektirmek istedigi Kiitiiphane materyalinin 6diing
alma islemini gerceklestirdikten sonra kitabinin fotokopisini Universitenin Fotokopi Merkezinde telif
haklar1 kanunu kapsaminda gerceklestirir.

3- Fotokopi islemini tamamlayan okuyucu kitabin iadesini yaparak bu siireci tamamlamis olur.

B- Poster Asilmasi
1- Universite yonetimi ve ilgili birimlerinden izin almmus posterler kiitiiphanede belirlenen yerlere
asilabilir.

XV.
CALISMA SAATLERI, PERSONEL iZIN POLITIKASI
VE TELEFON KULLANMA

A- Calisma Saatleri
1- Merkez ve sube kiitiiphanelerinin calisma saatleri Ofis Direktorliigiiniin onerisi, Genel
Sekreterin teklifi ve Rektoriin onayi ile gegerlilik kazanir.
Merkez ve sube kiitiiphanelerinin ¢caligma saatleri asagidaki gibi belirlenmistir.
2- Merkez Kiitiiphanesi (Kemal Goziikara Yerleskesi)
(a) Hafta ici: 08.30-17.00
(b) Cumartesi-Pazar Giinii Harig;
(c) Okuma Salonundan 7/24 saat okuyucu hizmeti verilmektedir.
(d) Kiitiiphane salonunda final Déneminde Pazartesi-Persembe 08.30- 20.00 saatleri arasinda
hizmet verilmektedir.
3- Sefakoy Yerleskesi Sube Kiitiiphanesi;
(1) Hafta igi: 08.30-22.00
(2) Cumartesi: 08.30-13.00
(3) Pazar giinii kapalidir.
(4) Okuma Salonu 08.30-24.00 saatleri arasinda hizmet vermektedir.
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4- Cevizlibag Yerleskesi Sube Kiitiiphanesi
(1) Hafta igi: 08.30-17.00
(2) Cumartesi-Pazar kapali

B- Personel Izin Politikas
1- Ofis Direktorliigii ve bagli birimlerde ¢alisan personel EBYS sistemi iizerinden mazeret, yillik
ve sthhi izin formunu doldurarak belirlenen siireg tizerinden iglem yiiriitiir.

C- Telefon Kullanimi
(1) Ozel goriismeler ile telefon mesgul edilemez.
(2) Kiitiiphane kullanicilari kiitiiphane telefonlarini kullanamazlar.

XVI
YURURLULUK VE YURUTME
A- Yiiriirlilik
(1) Yukarida belirlenen politikalar, kosullara bagl olarak kiitiiphanecilerin toplantilarda aldiklar
kararlarla, Ofis Direktoriiniin Onerisi, Genel Sekreterin teklifi, Rektoriin onayi ile ytirtirlige girer.
B- Yiiriitme
(1) Bu politika hiikiimlerini Istanbul Arel Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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