T.C.
ISTANBUL AREL UNIiVERSITESI
KUTUPHANESI YONERGESI

(Universite Senatosu’nun 27.10.2021 tarih ve 2021/19 sayih toplantisinda kabul edilmis ve
02/11/2021 tarih ve 2021/21 sayili Miitevelli Heyeti toplantisinda onaylanmugtir.)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénerge, Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Ofisinin orgiitlenme, verilen hizmetlerin organizasyonu, tanimi, kullanicilarin ve ¢alisan personelin
gorev ve sorumluluklari ile ¢aligma esaslarini olusturmak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2 — (1)  Bu Yénerge, Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphanesinin ydnetim ve
calisma esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 —-(1) BuYonerge 6/11/1981 tarih ve 17506 sayili resmi gazetede yayimlanan
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 14iincli Maddesine dayandirilmstir.

Tanimlar

MADDE 4 —(1) Bu Yonergede gecen;

a) AACR2: Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar1 2, kataloglama standardint,

b) Bilgi Kaynagi: Basili (kitap, dergi, tez, vb.), elektronik (veri tabanlari, e-dergiler, e-
kitaplar) ve goriintiilii (CD, DVD, slayt, vb.) tiim kaynaklari,

¢)  Direktor: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktoriinii,

d) Direktor Yardimcisi: Kiitliphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktor yardimeisini,

e) ILL (Inter Library Loan) Kiitiiphaneler arasi 6diing islemlerini,

f)  Komisyon: Kiitiiphane Komisyonunu,

g)  Kullanici: istanbul Arel Universitesi Kiitiiphanesinde bulunan bilgi kaynaklarindan
yararlanan 6gretim elemanlari, idari personeli ve 6grencilerini,

h)  Kiitiiphane: istanbul Arel Universitesi Merkez ve Sube Kiitiiphanelerini,

i)  Kiitiiphane Yonetimi: Istanbul Arel Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Ofisini,

j)  Miitevelli Heyet: Istanbul Arel Universitesi Miitevelli Heyetini,

k)  Program: YORDAM Otomasyon Programini,

1)  RDA: (Resource Description and Access), Kaynak tanimlama, Erisim, kataloglama
standardini,

m) Rektorliik: Istanbul Arel Universitesi Rektorliigiinii,

n) Rezerv Koleksiyon: Ders programlarini desteklemek amaciyla akademik personelin
istekleri dogrultusunda olusturulan, kisa siirelerde ddiing alinabilen okuyucularin yararlandig1 6zel
koleksiyonu,

o)  Universite: Istanbul Arel Universitesini,

p)  Veri tabani: Universitenin abone oldugu elektronik bilgi kaynaklarin,

q) Yaywn/Materyal: Kayitl her tiirlii basili ve elektronik bilgi kaynagini,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulusu, Yonetim Organlari ve Gorev Tanimlari

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiitiiphaneler, Universitenin egitim, 0Ogretim ve bilimsel
arastirmalarinda gerekli olan basili, elektronik, gorsel ve isitsel materyalleri saglayarak
kiitiiphanecilik hizmetlerini sunmak {izere kurulan merkezi birimlerdir.

(2) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin merkez kiitiiphane yapist icinde drgiitlenmesi
ve yluriitilmesi esastir. Merkez kiitiiphanenin bulundugu yerleske alan1 disindaki diger
yerleskelerdeki akademik birimler i¢in, sube kiitliphanesi kurulabilir.

Kiitiiphane Orgiitlenme ve Yonetimi

MADDE 6 - (1) Kiitiiphane hizmetlerini yiiriitmekle gorevli organlarin gérev unvanlari,
tanimlari, yetki ve sorumluluklari ofis direktorliigiince kiitiiphane politikasinda yazili hale getirilerek
Rektorliige onaya sunulur, Rektorliik onayi ile uygulamaya girer.

(2) Kiitiiphane hizmetleri, asagidaki yonetim organlarinca ytirtitiiliir.

a)  Ofis Direktorii

b)  Direktdr Yardimcisi

¢) Teknik Hizmetler Birim Sorumlusu

d)  Okuyucu Hizmetleri Birim Sorumlusu

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktorii

MADDE 7 - (1) Kiitiiphane Ofisi Direktorii, kiitiphane hizmetlerini toplam kalite
yonetimi ilkeleri ve mesleki etik kurallar1 ile bu yonerge cercevesinde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Bu sorumluluk kapsaminda:

a) Her yil yurt icinden ve yurt disindan saglanacak kitap, siireli yayin, arag-gerec ve
benzeri materyal i¢in gerekli yatirim biitce taslagini hazirlayip Rektorliige sunar.

b) Kiitiiphanenin politikasini ve stratejik planini hazirlar, izlemesini yapar.

¢) Kiitiiphane personelinin gorev dagilimini yapar, ¢alisma diizenini belirler ve
caligmalarin1 denetler.

d) Akademik personel ile 6grencilere yonelik egitim seminerleri diizenler, bilgi okur-
yazar egitimlerini planlayarak Rektorliikk makaminin onayina sunar.

e) Kiitiiphane personeline yonelik hizmet i¢i egitimler diizenler.

f)  Kiitiiphanede teknik ve kullanici hizmetlerinin verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden
sorumludur.

g) Kiitiiphanenin ¢alisma saatleri i¢inde daima hizmete hazir durumda olmasi i¢in gerekli
onlemleri alir.

h) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izler, yeni teknolojilerden yararlanilmasi i¢in
gerekli onlemleri Rektor’e onerir.

1)  Mesleki organizasyonlarda kiitliphaneyi temsil eder.

j)  Her akademik y1l sonunda kiitiiphane faaliyet raporunu Rektorliige sunar.

Direktor Yardimcisi

MADDE 8 - (1) Direktdr Yardimeisinin gorevleri:

a) Kiitiiphanelerde yiiriitilecek hizmetlerin Ofis Direktorliigii tarafindan  yapilan
diizenlemeler ¢ergevesinde yiiriitmek,

b) Kiitiiphanelerde ihtiyag duyulan arag-gerec ve diger her tiirlii kiitliphane ihtiyacini ofis
direktoriine bildirmek,

c¢) Ofis Direktoriiniin  verecegi diger gorevleri ylriitmek. Direktor, gorevde
bulunmadiginda ofis direktorliigiine vekalet etmek.



Teknik Hizmetler Birim Sorumlusu
MADDE 9 - (1) Kiitiiphane teknik hizmetlerinin uluslararas1 standartlarda
yuriitiilmesinden sorumludur.

Okuyucu Hizmetleri Birim Sorumlusu
MADDE 10 - (1) Kiitiiphane’nin okuyucu hizmetlerini toplam kalite ilkeleri, telif haklar
ve mesleki etik kurallari ile bu yonerge ¢ergcevesinden ylriitiilmesinden sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Komisyonu Amaci, Olusturulmasi,
Gorev ve Calisma Esaslar

Kiitiiphane Komisyonu, Amaci ve Olusturulmasi

MADDE 11 - (1) Kiitiiphane Komisyonu, kiitiiphane politikalarinin olusturulmasi ve
uygulanmasinda, kiitliphane koleksiyonunun egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetleri i¢in nitelikli
bir koleksiyonunun olusturulmasi amaciyla kurulur. Bu amaci gerceklestirmek i¢in kiitiiphane ile
Ogretim elemanlar1 ve dgrenciler arasindaki iletisimi saglar, Kiitliphane ve Dokiimantasyon Ofisi
Direktorliigline yol gosterici olarak gorev yapar.

(2) Kiitiiphane Komisyonu, Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektdr Yardimcisinin veya
Profesor tinvanli bir Ogretim iiyesinin bagkanliginda {niversitemiz her bir fakiilte ve
yiiksekokullarindan goérevli 6gretim tiyelerinden olusur.

(3) Fakiilte temsilcilerini Dekanlar, yabanci diller béliim temsilcisini boliim baskani,
ogrenci birligi temsilcisini ise Ogrenci Birligi yonetimi belirleyerek Rektdr'iin onaymna sunar.
Komisyonun sekretaryasini Kiitliphane ve Dokiimantasyon Ofisi yapar.

(4) Komisyon iiyelerinin gdrev siiresi, dgrenci temsilcisi disinda, iki yildir. Ogrenci
temsilcisinin gorev siiresi bir yildir. Gorev siiresi boyunca komisyon flyeliklerinde yapilacak
degisiklikler Rektorliigilin onayi ile yapilir.

(5) Komisyonun gorevleri dgretim elemanlar1 ve 6grenciler ile iletisimin saglanmasi,
koleksiyon gelistirilmesi, izleme ve karar verme olmak tizere 3 basliktan olusur:

Kiitiiphane Komisyonunun Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 12 — (1) Kiitiiphane koleksiyonun Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin
belirledigi standartlara gore akademik birimlerin boliimlerine gore nitelik ve nicelik yoniiyle
zenginlesmesini saglamak,

(2) Kiitiiphane koleksiyonunun belirlenmesinde kiitiiphane ile kullanicilar arasinda etkin
iletisimin saglanmasi ve yiiriitiilmesini saglamak,

(3) Kiitiiphane kaynaklarindan en etkin bicimde faydalanilmasini saglamak i¢in
kullanicilarina gerekli tanitim ve bilgilendirmelerin yapilmasini saglamak,

(4) Kiitiiphane kullanicilarinin ihtiyag¢ taleplerinin, 6neri ve sikayetlerinin bildirilmesini
saglamak,

(5) Universitenin egitim, 6gretim, arastirma alanlar1 ve kiiltiirel ihtiyaglar1 dogrultusunda
kiitliphane koleksiyon politikasini olusturulmasi ve uygulanmasini saglamak,

(6) Kiitiiphane koleksiyonunun kullanicilarin ihtiyaglar1 dogrultusunda gelistirilmesi
saglamak,

(7) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktorliigli tarafindan alinan koleksiyon
taleplerini degerlendirmek ve satin alinacak basili/elektronik materyalleri, abone olunacak veri
tabanlarini belirlemek,

(8) Egitim, 0gretim, aragtirma alanlar1 ve kiiltiirel ihtiyaglar1 dogrultusunda olusturulan
kiitiiphane koleksiyonunun giincel tutulmasini saglamak,

(9) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktorliigii tarafindan hazirlanan yillik stratejik



plan izleme raporunu degerlendirmek,

(10) Kiitiiphane Ofisi Direktorliigii tarafindan hazirlanan kiitiiphane koleksiyonu ile ilgili
yillik raporu degerlendirmek,

(11) Kiitiiphane Ofisi Direktorliigii tarafindan hazirlanan yillik kiitiiphane kullanim, 6diing
alinan-verilen kaynaklar vb. raporlar1 degerlendirmek.

(12) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktorliigii tarafindan belirlenen kiitiiphanenin
fiziki durumu ve sorunlara iligkin dnerilerini degerlendirmek,

(13) Koleksiyon temininde kiitiiphane biit¢cesinin bilim alanlar1 arasinda dengeli kullanimini
izlemek,

(14) Sinav donemleri veya gerek duyulan diger donemlerde kiitiiphane ¢alisma saatleri ile
ilgili degisiklik tekliflerini direktorliige iletir.

DORDUNCU BOLUM )
Kiitiiphane Hizmetleri, Koleksiyon Gelistirme, Uyelik ve Telif Haklar

MADDE 13 — (1) Kiitiiphane hizmetleri, Kiitiiphane Ofisi Direktorii sorumlulugunda
olmak iizere “Teknik Hizmetler” ile “Okuyucu Hizmetleri” nden olusur.

Teknik Hizmetler

MADDE 14 — (1) Teknik Hizmetler kapsaminda yer alan hizmetler, saglama, kataloglama
ve siniflandirma ile siireli yayinlart izlemektir. Bu kapsamda yapilan hizmetler:

a) Kiitiiphane kullanicilarinin elektronik ortamdan eser istek formu, e-mail vb. yollari
kullanarak yaptig1 eser isteklerinin koleksiyonda kontrollerinin yapilmast,

b) Kiitliphane koleksiyonuna satin alma, bagis, devir vd. yollarla gelen basili ve elektronik
materyallerin, Amerikan Kongre Kiitiiphanesi, Library of Congress ( LC ) Siniflama sistemine gore
diizenlenmesi, kiitiiphane koleksiyonunda yer alan kaynaklarin, AACR2 ve RDA standartlarina
uygun olarak kataloglanmasi,

c¢) Koleksiyona kazandirilan basili ve elektronik kaynaklarin uluslararasi standartlara
uygun olarak siniflandirilmasi, etiketlenmesi, kataloglamasi ve kiitliphane otomasyon sistemine
kaydedilerek kullanicilarin hizmetine sunulmast,

d)  Veri tabanlar ve elektronik kaynak koleksiyonlarinin olusturulmasi ve kullanicilarin
erisimleri i¢in gerekli hizmet platformlarinin saglanmasi ve isler halde tutulmasi,

e) Abone olunan veya satin alinan basili ve elektronik siireli yayilarin takibini yapmak,
belirlenen standartlara gore kataloglamasini ve okuyucu hizmetlerine sunulmasini saglamak,

f)  Yipranan basili kaynaklarin onarilmasi ve ciltlenmesi,

g) Kiitiiphaneye elektronik ortamda teslim edilen Universitemiz Lisansiistii Egitim
Enstitlisii programlarinda tretilen Yiiksek Lisans ve Doktora tezlerinin kiitiiphane otomasyon
programina aktarilarak kataloglama ve tasnif islemlerinin yiiriitiilmesi,

h)  Tiim tasiir kaynaklarin temin edilmesi, seffaf ve erisilebilir sekilde tutulmasi, taginir
yonetimi ilgili raporlamanin yapilmasi,

1) Yilda bir defa envanter sayimi yapilarak; kayip, yipranmis veya giincelligini yitirmis
bilgi kaynaklarinin belirlenerek taginir kayitlarindan diisiilmesi ve Rektorliige raporlanmasi,

j)  Siireli yayin koleksiyonunu olusturmak iizere siireli yayinlarin satin alinmasi, degisimi,
takibi, kataloglamas1 ve belli bir diizen i¢inde kullanima sunulmasi,

k)  Cesitli kurum, kurulus ve kisilerce yapilan bagislar Kiitiiphane Politikas1 iginde yer
alan “Bagis Politikas1” ¢ergevesinde koleksiyona dahil edilir.



Okuyucu Hizmetleri

MADDE 15 — (1) Kullanicilarin, {iniversitenin akademik ve arastirma faaliyetleri icin
gerek duydugu bilgi kaynaklar ile kiitiiphane hizmetlerinden en etkin sekilde yararlanmalari,
okuyucu hizmetleri kapsaminda yapilir. idari, danisma, ddiing verme, kiitiiphaneler arasi 6diing
verme ve isbirligi, ¢alisma ve grup ¢alisma odalari ile gorsel- isitsel hizmetlerinden olugmaktadir.
Bu kapsamda yapilan hizmetler:

a)  Kullanicilar tarafindan akademik ve arastirma-gelistirme amacl talep edilen siireli ve
stireli olmayan basilt ve elektronik her tiirlii bilgi kaynaklarinin satin alinmasi, abonelik, bagis ve
degisim yoluyla temin edilmesi ile ilgili siire¢lerin yiiriitiilmesi,

b) Kiitiiphane kullanicilarina yonelik gerekli duyurularin yapilmast,

¢) Kullanicilarin bilgi okur-yazar egitim taleplerinin degerlendirilmesi ve planlamanin
yapilmasi,

d) Kiitiiphane kullanicilarinin basili ve elektronik kaynak talepleri ile ilgili kiitiiphane i¢i
ve dis1 dolagiminin saglanmasi ve denetlenmesi,

e) Kiitliiphanede bulunmayan bilgi kaynaklarinin yurt i¢i ve yurt dis1 kiitiiphanelerden
kurumlar arasi protokol kapsaminda (ILL) 6diing yoluyla saglanmasi,

f)  Gorsel ve isitsel arag-gereglerin saglanmasi, bakimlariyla ilgili stireclerin yiiriitiilmest,

g) Kiitiiphane koleksiyonunda 6diing verilmeyen basili kaynaklarin, telif haklar goz
oniinde bulundurularak fotokopi yoluyla ¢cogaltilmas1 ve tarayici ile sayisallagtirilmast,

h) Kiitliphane basili ve elektronik koleksiyonundan ve hizmetlerinden yararlanma
konusunda kullanicilara egitim diizenleme, basili ve/veya elektronik egitim materyallerinin
hazirlanmasi,

1) Kiitiiphane kullanicilarina yonelik sunulan hizmetlerin kullanim istatistiklerinin aylik
ve yillik tutulmasini saglanmasi,

1)  Abone olunan ve deneme erisimine a¢ilan veri tabanlarinin sistem {izerinden erisimleri
ile aylik ve yillik istatistiklerinin tutulmasinin saglanmasi,

j)  Akademik personelin iirettigi calismalarin Arel Akademik Acik Erisim Sistemi’ne
uluslararasi standartlarda kayitlarinin islenmesi ve uluslararasi agik arsiv sistemlerinde taranmasi ile
ilgili siireglerin yiiriitiilmesi,

k) Kiitliiphane yonetiminin idari c¢alismalarini, EBYS ve kurumun diger otomasyon
programlari iizerinden yiiriitiilmesi ve birim arsivinde saklanmasi,

1)  Okuyucu hizmetleri ile ilgili politikalar1 yazili hale getirip, uygulanmasi ile ilgili siireci
yiiriitmektir.

Koleksiyon Gelistirme

MADDE 16 — (1) Kiitiiphane Koleksiyon Gelistirme siiregleri, kiitliphane komisyonu ile
kiitliphane yonetiminin c¢alismalariyla olusturulan kiitliphane koleksiyon gelistirme politikasi
kapsaminda yiiriitiiliir.

(2) Okuyucular egitim 6gretim ve arastirma faaliyetleri i¢in ihtiya¢ duyduklar: basili ve
elektronik kaynak taleplerini kiitiiphane web sayfasinda yer alan “Eser Istek Formu” ile yaparlar.
lletilen eser talepleri kiitiiphane komisyonu tarafindan degerlendirilir.

(3) Konu ile ilgili talepler kiitiiphane yonetimi tarafindan gerekli kontroller yapildiktan
sonra kiitliphane komisyonunun incelemesiyle koleksiyon talepleri degerlendirilme sonuglar
kiitiiphane yonetimine gonderilir. Kiitiiphane yonetimi bu degerlendirme dogrultusunda satin alma
siirecini baglatir.

(4) Ogrenci rezerv koleksiyonu, siireli yaym koleksiyonu, gérsel-isitsel materyal
koleksiyonu politikalar1 Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikalar1 ¢ergevesinde yiiriitiiliir.



Kiitiiphane Uyeligi

MADDE 17 — (1) Istanbul Arel Universitesi dgrencileri, akademik ve idari personeli,
tiniversitemiz mezunlari ile degisim programlar1 ve 6zel antlagmalar yoluyla gegici siire iiniversite
ile ilisigi olanlar kiitliphanenin dogal {iyesi olarak kiitiiphanenin hizmetlerinden faydalanabilir.

(2) Kiitiiphane kullanicilar1 kurum kimlikleri ve/veya mezuniyet kimlik kartlarini iiye
olurken ibraz etmek zorundadir.

(3) Uyeler kimlik ve iletisim bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda Kkiitiiphane
yonetimine bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Telif Haklar

MADDE 18 — (1) Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan tiim bilgi kaynaklar1 fikir ve sanat
eserleri kanunu kapsamindadir ve kullanicilar bu yasa hiikiimleri ile tiniversitenin yiirtirliikte
bulunan her tiirlii yonetmelik yonerge vesair diizenlemelerine uymakla yiikiimliidiir. Bu kapsamda
kiitliphane kaynaklarinin kopyalanmasi, ¢ogaltilmasi ve/veya interaktif ortamdan bilgisayara vd.
elektronik cihazlara indirilmesi sug sayilir.

BESINCIi BOLUM
Odiin¢ Verme Hizmeti ve Uyulacak Kurallar, Odiin¢ Vermede Alinacak Onlemler,
Kiitiiphane ile Ilisik Kesme, Koleksiyon Ayiklama Odiin¢ Verme Hizmeti ve Uyulacak
Kurallar

MADDE 19 — (1) Uyeler kiitiiphanede bulunan bilgi kaynaklarmi Y®6nergenin ekinde yer
alan Tabloda belirtilen sinirli bir siire i¢in 6diing alir.

On lisans ve Lisans 5 kitabu, 15 giin, 1 Referans |3 CD-ROM'u l‘Rezer'V
Osrencileri Kitabint 3 i 3 o Koleksiyon kitabini,
& & & 1 giin siireyle
Yiiksek Lisans ve 10 kitab1 30 giin, 1 Referans |3 CD-ROM'u I‘RCZGI"V lkez
" o . . . Koleksiyon kitabini,
Doktora 6grencileri kitabin1 3 giin 3 giin uzatma

1 giin siireyle

. .. , 1 Rezerv
Akademik Personel 15 kltabl. 60 giin, luReferans 3 CD-ROMw Koleksiyon kitabini,
kitabin1 3 giin 1 hafta e
1 giin siireyle
10 kitab 30 giin, 1 Referans |3 CD-ROM' ! Rezery
Idari personel sun, u Koleksiyon kitabini,

kitabin1 3 giin 3 giin 1 giin siireyle

(2) Odiing alma islemlerinde kullanicilarin kimliklerini ibraz etmeleri gereklidir.
Bagkasina ait kimlik kartiyla 6diing alma islemi yapilamaz.

(3) Kaullanicilar baska kullanicida bulunan kaynaklar1 daha sonraki bir tarihte 6diing almak
tizere kendilerine ayirtabilir. Kullanicilar en fazla {i¢ kitab1 ayirtabilir. Ayirtilan kitaplar duyurudan
itibaren {li¢ giin i¢inde alinmazsa ayirtma islemi iptal edilir.



(4) Uyeler kendilerine &diing verilen kitaplarin iade siiresini, iade tarihinden 6nceki ii¢ giin
igerisinde bir defaya mahsus olmak iizere otomasyon sistemi lizerinden uzatabilir.

(5) Kiitiiphane yonetimi tarafindan gerekli goriilen durumlarda 6diing verilen kaynagin
iade tarihi erkene alinabilir.

(6) Kaullanicilar, 6diing verilmeyen kaynaklardan sadece kiitiiphane i¢inde yararlanabilir

(7) Kullanicilar tarafindan o6diing alinan kaynaklarin zamaninda iade edilmemesi
durumunda, bu yonergede tarif edildigi sekli ile giinliik para cezas1 alinir.

(8) Odiing alman ve giiniinde iade edilmeyen kaynaklar igin (kitap, siireli yaym vb.
materyaller) kiitliphane otomasyon sistemi iizerinden otomatik uyart SMS ve e-posta gonderilir.

(9) Kullanicilar, tlizerinde bulunan gecikmis yayinlar1 iade etmeden ve gecikme cezasini
O6demeden yeni 6diing yayin alamazlar.

(10) Kiitiiphaneden 6diing kaynak alip zarar veren veya kaybeden kullanici ayn1 kaynagi
satin alip kiitliphane yonetimine teslim eder. Baskisi tiikkenen kaynaklar i¢in deger takdir komisyonu
tarafindan takdir edilen rayi¢ degeri iizerinden bedelini {liniversitenin banka hesabma o6der. Bu
islemleri gerceklestirmeyen okuyucular i¢in idari islem baglatilir.

(11) Siireli yayinlar, yiiksek lisans ve doktora tezleri 6diing alinamaz.

(12) Universite personeli ve dgrenciler diger iiniversite kiitiiphanelerinden yayin talebinde
bulunabilir, taleplerde ilgili kiitiiphanenin 6diing verme Yonergesi/Politikasit gegerlidir. Yayinin
kaybedilmesi ve geciktirilmesi durumunda ilgili kiitiiphanenin cezai kurallari isleme alinmaktadir.

(13) Kiitiiphane, diger kiitiiphanelerle (ILL) kapsaminda kargo masrafi kitap talebinde
bulunan kullanic1 tarafindan karsilanma kosulu ile talepte bulunulan kiitiiphane ydnetiminin
belirledigi say1 ve siirede kitab1 6diing verir.

(14) Kiitiiphane tarafindan diger tiniversite kiitiiphanelerine verilen kitaplarin kullanimi
sirasinda ortaya c¢ikabilecek zararlar ve kayiplardan istegi yapan kiitiiphane, kiitiiphanemize kars1
sorumludur.

(15) Istanbul Arel Universitesi mensuplar1 ve dgrencileri, kendilerine saglanan kullanici
kodlariyla, tniversite kiitliphanesinin abone oldugu veri tabanlarina ve elektronik yayinlara
tiniversite i¢inden ve internet iizerinden erigebilirler. Bu kullanim sirasinda iiretici firma ile
kiitiiphane arasinda yapilan lisans anlagmasina uyulmasi zorunludur. Bu kurallara uymayan
kullanicilarin sisteme erigimleri kisitlanir ve ihlal yiikiimliiliigiinden dogacak maddi cezalar
kendilerinden tahsil edilir.

(16) Veri tabanlarindan herhangi bir amagcla sistematik olarak ¢ok sayida baski veya
elektronik kopya yapilmasi ve bunun i¢in robot yazilimlar ve benzeri araglar kullanilmasi, kullanici
ad1 ve sifresini baskalariyla paylasilmasi, bilgilerin ticari amag igin kullanimi tespit edildiginde bu
durum idari ve yasal islem yapilmak {izere Rektorlitk makamina bildirilir.

Odiin¢ Vermede Ahnacak Onlemler

MADDE 20 — (1) Akademik, idari personel ve 6grenciler tarafindan 6diing alinan kiitiiphane
materyalleri zamaninda iade edilmedikleri takdirde giinliik para cezasi alimir. Uygulanan ceza
miktarlar1 asagidadir.

a) Kitaplar i¢in giinliik gecikme cezas1 1 TL

b) DVD’lerigin2 TL

c¢) Ders kitaplarinin gecikmesi durumunda ceza, saatlik 1TL dir.

(2) Yukarida belirtilen ceza miktarlari kiitiiphane ydnetiminin dnerisi, Universite Y&netim
Kurulunun uygun goriisii ve Miitevelli Heyet onay ile arttirilir.

(3) Odiing almman ve giiniinde iade edilmeyen materyal i¢in (kitap, siireli yayin vb.
materyaller) kiitliphane otomasyon sistemi iizerinden otomatik uyart SMS ve e-posta gonderilir.
Kiitiiphaneden 6diing materyal alip zarar veren veya kaybeden okuyucu ayni materyali satin alip
kiitliphane yonetimine teslim eder. Baskisi tiikenen yayinlar i¢in o giinkii rayi¢ degeri iizerinden
bedelini dder. Bu islemleri gergeklestirmeyen okuyucular i¢in gerekli islem baslatilir.



Kiitiiphane ile Ilisik Kesme

MADDE 21 — (1) Universiteden izinli, emekli olarak veya istifa ederek ayrilan akademik
ve idari personelin kiitiiphaneden 6diing aldig1 kiitiiphane materyallerini iade etmeden izin ve ilisik
kesme islemleri tamamlanmaz. Bu islemlerin tamamlanabilmesi i¢in Kiitliiphane Yonetiminden
borcu olmadigina dair aldig1 belgeyi, insan Kaynaklarina gétiirmesi zorunludur. Kiitiiphaneye borcu
olan 6gretim elemanu, idari personel ve/veya dgrencilere, ilisik kesme belgeleri verilmez. Uzerinde
kiitliphaneden 6diing aldig1r materyal kayitli oldugu halde 6grenimi yarida kesip ayrilan kullanici,
idari/yasal islem yapilmak tizere Rektorliik Makami'na bildirilir.

Koleksiyon Ayiklama

MADDE 22 — (1) Universite kiitiiphanesinde her akademik y1lin sonunda periyodik olarak
genel kiitliphane koleksiyonunun sayimi yapilir. Bu sayim sonunda kayip, hasarli, koleksiyon ile
konu biitiinligiinii yitirmis yaymlar belirlenir. Fiziksel olarak yipranmis, igerik olarak eskimis ve
giincelligini yitirmis yayinlar genel koleksiyondan ¢ikartilir. Bu yayinlardan fiziksel olarak
kullanilabilir durumda olanlar eger miimkiin ise ihtiyag duyan kurumlara resmi yazi ekinde
listelenerek bagislanir ve genel kiitliphane koleksiyonundan diisiiliir. Kullanilamayacak kadar
eskimis ve yipranmig yayinlar ile bagis yapilmast miimkiin olmayan yayinlar hurda kagit islemi
goriir ve koleksiyondan diistiliir.

ALTINCI BOLUM
Deger Takdir ve Sayim Komisyonu

Deger Takdir Komisyonu

MADDE 23 — (1) Deger Takdir Komisyonu, okuyucularin kaybettikleri kitap veya diger
materyalin giinlin rayi¢ degerleri g6z Oniine alinarak degerinin takdir edilmesi ve bu degerin
tiniversite gelir biit¢esine aktarilmasi konusunda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktoriiniin
teklifi, Genel Sekreterin uygun goriisii ve Rektoriin onayi ile tespit edilecek en az 3 kisiden olusur.

(2) Deger Takdir Komisyonu, zayi olan kitap veya diger materyalin degerinin tespitinde
piyasa arastirmasi yapar. Basilmis biitiin yayinlar dahil her tiirlii bilgiyi iceren Books in Print, Serials
Directory ve yaymevleri kataloglarini inceler. Bu materyalin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulagim
masraflari, paranin zaman igerisinde deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup
olmadigr gibi hususlart géz Oniinde bulundurarak deger tespitinde bulunur. Deger Takdir
Komisyonunun karar1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktoriinlin teklifi ile Rektorliik
Makaminin onayina sunulur.

(3) Deger Takdir Komisyonu, kiitliphanemize bagis yoluyla gelen ve fiyat1 belli olmayan
materyalin degerini demirbas kayitlarina gecirmek {izere tespit eder.

Sayim Komisyonu

MADDE 24 — (1) Kiitiiphane sayim komisyonu, her yil yaz doneminde merkez ve sube
kiitiiphane koleksiyonlarinda kayitli olan materyallerin sayiminin gerceklesmesini saglar.

(2) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktoriintin teklifi, Genel Sekreterin uygun
goriisti ve Rektoriin onayi ile tespit edilecek en az 3 kisiden olusur.

(3) Komisyon sayim sonucunda eksik cikan, kaybolan kitaplarin listesini olusturarak
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi Direktorliigiine sunar. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Ofisi
Direktorii sayim sonucunda eksik ¢ikan materyallerin listesini Rektorliige sunarak materyallerin
demirbagtan diisiimiinii saglar.



YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 25— (1) Bu Yonerge, Istanbul Arel Universitesi Miitevelli Heyet tarafindan
onaylandig1 02/11/2021 tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme . )
MADDE 26 — (1) Bu Yonerge Istanbul Arel Universitesi Rektorii tarafindan yiiritiiliir.



