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ISTANBUL TiCARET UNiVERSITESI KUTUPHANE HiZMETLERI TALIMATI

Madde 1

Amac ve Kapsam

Bu Talimat, Istanbul Ticaret Universitesi Kiitiiphanesi’nin érgiitlenme, gorev ve ¢alisma esaslarini
belirlemek amaci ile diizenlenmistir.

Madde 2
Tanimlar
Bu Talimatta gegen,

a) Universite: Istanbul Ticaret Universitesi’ni,

b) Kiitiiphane: Istanbul Ticaret Universitesi Kiitiiphanesi ni,

¢) Kiitiiphane Daire Baskani: Universitenin Kiitiiphane Daire Bagkan1’n,

d) Uye: Istanbul Ticaret Universitesi akademik ve idari personeli, lisansiistii, lisans ve nlisans
ogrencileri, mezunlari, TIDER (Istanbul Ticaret Universitesi Mezunlar1 ve Mensuplar1 Dernegi)
tiyeleri ve yillik kullanim ticreti 6deyerek iiye olan kisileri,

e) Materyal: Kiitiiphane igerisinde ve bilgisayarlarda okunabilir ve kullanilabilir her tiirlii gorsel-isitsel
nitelikteki basili ve elektronik bilgi kaynaklarini,

Madde 3

Kurulus Amaci

Universite biinyesinde faaliyet gosteren fakiilte, boliim, enstitii, arastirma merkezleri ve yiiksekokul
mensuplarinin aragtirma, inceleme ve entelektiiel faaliyetlerini desteklemek icin, gerekli bilgi kaynaklari, arag-
gere¢ ve ortamin saglanmasi, diizenlenmesi ve kiitiiphane hizmetlerinin Universite Politikas1 dogrultusunda
aksatilmadan ytiriitiilmesini saglamaktir.

Madde 4
Yonetim

a) Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu Talimat hiikiimleri cercevesinde Kiitiiphane Daire Baskani
tarafindan yuritiilir.

Madde 5
Kiitiiphane Daire Baskani’min Gorevleri
Kiitiiphane Daire Baskan1 asagidaki gorevleri yapar.

a) Universite kiitiiphanelerinin her tiirlii ihtiyaglarini karsilamak,

b) Baski, film, video-bant, mikrofilm, kayit kataloglar1 hazirlamak,

¢) Ogretim iiyelerinin kaynak taleplerini karsilamak,

d) Bibliyografik tarama ¢alismalari yapmak,

e) Kiitiphaneler arasi isbirligine yonelik ¢aligmalar yapmak,

f) Kamunun belli ilkeler ¢er¢evesinde kiitiiphaneden yararlanma olanagini diizenlemek,

g) Kitiphane ihtiyaglari ile ilgili olarak akademik birimlerle koordinasyon iginde biit¢e hazirlamak,

h) Universite yayinlari, tezler, kitap vs.nin tanitimini yapmak, telif haklarin1 korumak ve takip etmek,

i) Ulusal ve uluslararast benchmark hizmetleri gergeklestirmek,

j) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin, yeterli kadroyu olusturarak, is bolimii
yapmak, personeli iizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
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k) Egitim-6gretim ve aragtirmalarin gerektirdigi her tiirlii bilgi ve belgenin, saglanan bilgilerin; sistematik
bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmasi igin gerekli kitiiphane hizmetlerini diizenlemek,
planlamak, yiiriitmek ve denetlemek.

I) Bilgi ve Belge Yonetimi alanindaki gelismeleri izleyerek, teknolojik yeniliklerin kiitiiphanede
uygulanmasi igin ¢aligmalar yapmak,

m) Teknik ve Kullanici hizmetlerini standartlara uygun yiiriitmek ve denetimini yapmak,

n) Merkez Kiitiiphane ile diger yerleske Kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi i¢inde g¢aligmalarini
saglamak, bu amagcla mesleki kurslar agmak, kullanicilar i¢in egitim programlar diizenlemek,

0) Mesleki gelisime katkida bulunacak egitimlere, personelin katilmasini saglamak,

p) Kiitiiphane web sayfasinin, ilgili birim ile koordine ile olusturulmasini ve giincelligini saglamak,

q) Eksikligi tespit edilen yada ihtiyag¢ olan konulardaki yayinlarin se¢imini yapmak ve satin alimlariyla
ilgili islemlerini yiiriitmek,

) Yeni yayinlarin takibini yaparak se¢im yapmak ve satin alimlartyla ilgili islemlerini yiiriitmek,

s) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Madde 6

Kiitiiphane Hizmetleri

Kiitiiphane hizmetleri Teknik Hizmetler ve Kullanict Hizmetleri olmak tiizere iki grup halinde diizenlenir ve
yuriitiiliir.

A-Teknik Hizmetler:

a) Koleksiyonu gelistirme politikasi ¢er¢evesinde kitap, siireli yayin, tez, mikro-film, gorsel-isitsel araglar
(video kaset, CD, DVD, ses kaseti), elektronik bilgi kaynaklari v.b. gibi her tiirlii kiitiphane materyalinin
se¢imi, satin alinmasi ve bagis veya degisim yolu ile saglanmasi,

b) Saglanan kiitiiphane materyalinin ¢agdas bilimsel yontemler uyarinca kataloglanmasi, siniflandirilmasi,
kaydedilmesi, etiketlenmesi ve bilgisayar programina kaydedildikten sonra kullanicilarin yararlanmasina
hazir duruma getirilmesi,

c) Raflara yerlestirilen materyalin bulunabilirligini saglamak amaciyla bilgilendirme ve yonlendirme
levhalarinin hazirlanmasi,

d) Koleksiyonun giincel tutulmasi amaciyla periyodik olarak ayiklamasinin yapilmasi hizmetlerini kapsar.

B- Kullanic1 Hizmetleri:

a) Kullanicilarm kiitiiphane igerisinde “’yerinde inceleme” ve “’6diing verme' sistemi gercevesi iginde her
tiirlii kiitiphane materyalinden yararlanmalarinin saglanmasi,

b) Kullanicilarin kiitiiphane iginden ve digindan, kiitiiphanedeki elektronik veri tabanlarindan ve
kiitiiphanedeki materyalden kolayca yararlanmalarinin saglanmasi,

¢) Yayin taramasi, internet kullanimi (elektronik dergiler, veritabanlari, cevrimigi kataloglar) ve benzeri
hizmetlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesi,

d) Kiitiiphanede bulunmayan materyalin yurti¢i veya yurtdisi kiitiiphanelerden kiitiiphaneler arasi 6diing
verme sistemi (ILL) ¢ergevesinde saglanmasi,

e) Gorsel ve isitsel arag, gerec ve materyalin kullanicilarin yararlanmalarina hazir bulundurulmasi,

f) Kiitiiphane hizmetlerinin tanitilmas ve bu hizmetlerden yararlanmanin yayginlastirilmasi icin Universite
igine ve digina yonelik seminer, konferans, egitim programi, yayin ve elektronik posta duyurusu gibi
yollarla kullanicilar ile iletisim saglanmasi,

g) Kullanicilarin memnuniyetinin 6l¢iilmesi amaciyla ¢esitli aragtirma yontemlerini igeren ¢aligmalarin
hazirlanmasi ve uygulanmasi gibi hizmetleri kapsar.
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Madde 7
Uyelik ve Kiitiiphaneden Yararlanma.

a) Istanbul Ticaret Universitesi 6grencileri, akademik ve idari personeli kiitiiphanenin dogal iiyesidir ve
Universite kimlik kartlarini kullanarak Kiitiiphaneden materyal &diing alabilirler. Ilgili kisiler ilk
kullanimlarinda tiyelik formunu doldurup imzalamalari ile tiyelikleri ddiing islemi icin aktif hale gelir.

b) Uyeler materyalleri &diing alirken, iiniversite veya iiye kimlik kartlarini1 gdstermek zorundadirlar.

¢) TIDER iiyeleri iiye kimlik kartlarin1 gostererek kiitiiphaneyi kullanabilir ve &diing hizmetinden
yararlanabilir.

d) istanbul Ticaret Universitesi mezunlar1 bir kereye mahsus kullanim iicretini 6deyerek kiitiiphaneyi
kullanabilir ve 6diing hizmetinden yararlanabilir.

e) Diger tiniversitelerin akademisyenleri kurum kimliklerini gostererek kiitiiphaneyi kullanabilir. Materyal
0diing almak isteyen akademisyenler yillik kullanim iicreti ve depozitoyu 6deyerek 6diing hizmetinden
yararlanabilir.

f) Diger tniversitelerin 6grencileri, sahislar ve 6zel sektor kuruluslari yillik kullanim ticreti ve depozitoyu
Odeyerek kiitiiphaneyi kullanabilir ve 6diing hizmetinden yararlanabilir.

g) Uyelik iicretleri 1 yili kapsar ve her yilbasinda, Kiitiiphane Daire Baskanmin onerisi ve Genel
Sekreterligin onayu ile belirlenir.

h) Diger iiniversite kiitiiphanelerinden ddiing kitap almak isteyen Universite’nin akademik ve idari personel,
ilgili kiitiiphanenin 6diing verme kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

i) Tiizel kisilerin materyal 6diing alma hizmetinden yararlanabilmeleri, kiitiiphaneler aras1 6diing verme
(ILL) protokollerine bagli olarak gerceklestirilir.

J) Kiitiiphane {iyelerinin 6diing alabilecegi materyal say1 ve giin sinirlamalari Kiitiiphane Daire Bagkaninin
Onerisi ve Genel Sekreterligin onayi ile belirlenir.

K) Yapilan tiim 6diing islemlerinde Yordam 2001 kiitiiphane programi kayitlari esas alinir.

Madde 8
Uzatma islemi
a) Uyeler ddiing aldiklar1 yayinlar1 1 kez uzatma hakkina sahiptir.
b) Uzatilmak istenen materyalin uzatma islemi en erken iade siiresinin bitimine 2 giin kala yaptirilabilir.
¢) Uzerinde gecikmis yayin ve para cezasi bulunan iiyelerin yayin kullanma siireleri uzatilamaz.
d) Bagkasi tarafindan ayrilan yayinlar uzatilamaz.

Madde 9
Odiing Alann Yiikiimliiliikleri

e) Kiitiiphaneden materyali 6diing alan {iye 6diing aldig1 materyali 6zenle kullanmak ve en geg¢ 6diing
verme siiresi sonunda geri vermekle yiikiimliidiir.

f) Kiitiiphane, gerekli gordiigii durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6diing alinan materyalin iadesini
isteme hakkina sahiptir. Kullaniciya haber verildikten sonra materyalin en ge¢ 3(li¢) giin iginde iadesi
zorunludur.

g) Giiniinde iade edilmeyen materyal igin 6diing alanin yiikiimliilikleri Madde 11’e gore, gecikme bedeli
Madde 12’ye gore uygulanir.
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Madde 10
Odiin¢ Verilemeyecek Materyal
Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri disartya 6diing verilmez. Kullanicilar, bu materyallerden sadece
kiitiiphane i¢inde yararlanabilirler.
a) Referans kaynaklar (Ansiklopedi, sozliik, biyografya, yillik, rehber, el kitabi, atlas, bibliyografya,
indeks, 6z (abstract), istatistik, katalog, raporlar v.b.),
b) Tezler,
c) Rezerve kitaplar,
d) Siireli yaynlar,
¢) Miizik notalari,
f) Harita ve slaytlar,
g) Belli bir koleksiyonun parcalari, heykel, resim gibi sanatsal malzemeler,
h) Kiitiiphane Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca
bulunan nadir eserler ve diger materyaller.

Madde 11
Giiniinde iade Edilmeyen Materyal

a)

b)

c)

d)

Odiing aldi1g1 materyali 6diing verme siiresi sonunda iade etmeyen kullanicilar, baskaca hig bir isleme
gerek kalmaksizin siire sonunu izleyen giinden itibaren gegen her giin/materyal i¢in gecikme bedeli
miktarin1 6demekle yiikiimliidiir.

Gecikme bedeli uygulanmasi baglamig olan kullanicilara, 6diing aldigi materyali iade etmedigi ve
tahakkuk eden gecikme bedeli tutarinin tamamini 6demedigi siirece, higbir sekilde baska materyal
Odiing verilemez.

Gecikme bedeli uygulanan giin sayisimin 90 giinii agmasi halinde kiitiiphane y6netimi materyal
hakkinda kayip islemi yiiriitiir ve kullanicidan 90 giinliik gecikme bedeli ile beraber 13. maddedeki
kurallar1 uygular.

Universite dgretim elemanlar1 ve idari personele ait ddenmeyen gecikme bedelleri aylik iicretlerinden
kesilir. Odiing aldig1 materyali getirmeyen dgrencilerin dénem kayitlar yapilmaz/yenilenmez.
Mezun olan veya her hangi bir nedenle iiniversiteden ayrilan Istanbul Ticaret Universitesi dgrencileri
ve ayrilan yada emekli olan ¢aliganlarinin Kiitiiphane ile ilisikleri kesilmeden herhangi bir ¢ikis islemi
yapilmaz ve kendilerine gereken belgeler verilmez.

Madde 12
Gecikme Bedeli

a) Geciktirilen her materyal i¢in 6denecek giinliik gecikme bedeli tutar1 her ogretim yili basinda
Kitiiphane Daire Bagkaninin 6nerisi ve Genel Sekreterligin onayi ile belirlenerek duyurulur.
Madde 13

Odiin¢c Alinan Materyalin Yipratilmasi ve Kayb1

a)

Odiing alinan materyalin kaybedilmesi veya yipratilmasi durumunda materyalin aynisini, aynisi
bulunamryorsa Kiitiiphanenin belirledigi ayni1 degerdeki bagka bir kaynagi temin etmekle yiikiimlidiir.
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Madde 14

Koleksiyon Gelistirme Politikasi

a)Satin Alma/Abonelik

Satin alma/abonelik yoluyla Kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin materyaller, {iniversitenin genel
egitim hedefine ve saptanmis olan amaglarina acik¢a uygun olmalidir.

Satin alinacak/abone olunacak materyaller degerlendirilirken goz 6niine alinan kriterler asagidaki gibidir;

Istenen materyal Universitenin egitim ve dgretim programini destekler nitelikte olmalidr,
Koleksiyon, kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilayacak sekilde konu, dil ve tiir agisindan yeterli
cesitlilikte olmalidir,

Kullanicilarin kiiltiirel gelisimlerini ve ders dist zamanlarimi da degerlendirmelerini saglayacak,
diizeylerine uygun edebi ve kiiltiirel eserler olmalidir,

Yazar ve yayina hazirlayanin 6nemi ve statiisii,

Kaynagin maliyeti,

Yakin gevre kiitiiphanelerinde bulunup bulunmamasi,

Yayinevi giivenirligi ve standartlari,

Fiziki formun uygunlugu (basili, elektronik, mikroform vb.),

Disiplinleraras1 kullanima,

Giincelligi (Kiitiiphane, siparis edilen kaynagin en yeni edisyonunu saglayacaktir)

Yayinin Dili,

Istenen yaymin ayni niishasinin Kiitiiphanede olup olmadigi (gerekli durumlarda kopya sayisi
artirllabilmektedir)

Tiirkce siireli yayinlarda; akademik yayinlarin yani sira kiiltlir, sanat, hobi, eglence icerikli siire
yaymlarin aboneligi de yapilir.

Yabanci siireli yayimlarda akademik igerikli olan istekler veri tabami abonelikleri ile giderilir, Moda
ve Tekstil Tasarimi, I¢ Mimarlik Cevre Tasarimi Boliimii ve Gorsel iletisim Boliimii gibi gorsel
icerikli materyale ihtiya¢ duyan boliimler icin basili siireli yayin abonelikleri gergeklestirilebilir.

Elektronik kaynaklarin aboneligi degerlendirilirken goz 6niine alinacak kriterler asagidaki gibidir;

Konu ve dil olarak Universitenin programlaria uygunlugu

Ayni konuda kiitiiphanenin abone oldugu baska bir veri tabanin olup olmamasi
Deneme siiresinde alinan kullanim istatistikleri

Veri tabanin bilimsel niteligi

Yayinevinin niteligi

Makalelerin verilis formati (HTML, PDF vb.)

Veritabaninin iizerinde ¢alistig1 platformun hiz1 ve giivenilirligi

Arayiiziin rahat kullanilabilirligi

Lisans sartlar1

Teknik destek

Hazirlayan Kontrol Eden Onay
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b) Bagis
Istanbul Ticaret Universitesi Kiitiiphanesi’nin bagis yoluyla yayin saglamadaki temel ilkeleri asagidaki
gibidir;

e Kiitiiphaneye bagis yapilan materyaller (kitap, dergi, CD-ROM vb.) koleksiyon gelistirme politikas1
icinde degerlendirilerek kabul edilmektedir.

e Bagislanacak koleksiyondaki el yazmasi ve nadir basma eser niteligi disinda kalanlardan giincelligini
yitirmis olanlar kabul edilmez.

e Bagis yapilan yayim kiitiiphane koleksiyonunda (rezerv yayinlar hari¢) mevcutsa, fotokopi ise ya da
fiziksel olarak yipranmis ise kabul edilmez.

e Daire Bagkanlig1 bagis yapilan yayinlar1 hangi béliimde ve hangi kurallar dogrultusunda kullanicilara
sunacag1 konusunda karar verme hakkina sahiptir.

e Siireli yaymnlarin bagis olarak kabul edilebilmesi icin koleksiyonun baslangict ya da devaminin
kiitiiphanede bulunmasi ve devamliliginin saglanmasi gerekmektedir.

e Dergi, ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserler cilt biitiinligli olusturuyorsa kabul edilir.

e Daire Bagkanlig1 6zel ya da tiizel kisilere, koleksiyon bagisi yapmasi i¢in bagvurabilir.

e Daire Baskanligi uygun gordiigii takdirde bagis olarak kabul ettigi yayinlari iade etme veya bagka bir
kiitiiphaneye bagislama hakkina sahiptir.

e Bagis yapan kisi veya kuruma tesekkiir mektubu gonderilir.

e Kiitiiphane bagis yapilan materyallerin listesinin duyurusunun yapilmasindan sorumlu degildir.
Bununla beraber bagis yapilan materyallerin listesi tutulmaktadir.

e Bagis yapilan materyal sayis1 ve konu biitiinliigii ne olursa olsun kiitiiphane igerisinde ayr1 bir béliimde
diizenlenemez. Genel koleksiyon igerisinde siniflama numarasina gore yerlestirilir.

c) Degisim
Kiitiiphane fazla yayinlar1 ve Universitenin yaymlamis oldugu dergi, kitap gibi kaynaklari, Tiirkiye i¢inde ve
disindaki tiniversite, enstitli, kurum ve kuruluslarla belli bir program dogrultusunda degisim yapabilir.

d) Ayiklama
Cesitli sebeplerle kullanilma olasiligi kalmayan materyallerin belirli zamanlarda segilerek koleksiyondan
cikartilmasidir. Ayiklanacaklarin belirlenmesi amaciyla gerekli fiziksel c¢alismalart ydnlendirmek,
bibliyografik kayitlardaki c¢alismalar1 yiiriitmek icin kiitliphanede bir ekip olusturulur. Kiitiiphane
koleksiyonundan ayiklanacaklar belirlenirken uygulanacak adimlar sunlardir ;

a) Universite ders programlari incelenir.

b) Koleksiyon sayisi degerlendirilir.

¢) Materyallerin yararlanma istatistikleri incelenir.

d) Ayiklanmasi 6nerilen materyaller listelenir.

e) Oneri listesi Ayniyat Talimatnamesinin ilgili maddeleri geregince belirlenen bir komisyonun

karartyla koleksiyondan ¢ikartilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay
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Madde 15
Kiitiiphaneleraras1 Odiing (ILL)

Kiitiiphane, asagidaki kurallar ¢er¢evesinde Universite akademik personeli igin diger kiitiiphanelerden makale
fotokopisi ve materyal getirtme hizmeti de verir:

a) Akademisyenler diger kiitliphanelerden 6diing materyal alinmasini ya da dokiiman saglama ticretlerini
Odeyerek dokiiman saglanmasini isteyebilirler.

b) istek sayis1 aymi anda 10 materyal ile siirlidir.

¢) Odiing getirtilen materyalin iade ve ek iade siireleri diger kiitiiphanenin kurallarina gére belirlenir.

d) Uzatma talebi, iade siiresi dolmadan, en geg bir hafta 6nce yapilir.

e) Zamaninda iade etmeme, kayip ve hasar durumlarinda bu Talimatin ilgili maddelerine ek olarak diger
kiitliphanenin kurallar1 da uygulanir.

Madde 16
Elektronik Kaynaklar/Veritabanlar:

a. Elektronik kaynaklara yerleske icerisinden ve disindan sadece Universite 6gretim elemanlari ile
ogrencileri erigebilir

b. Veritabanlarindan, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢ok sayida yayin kopyalanamaz veya
sistematik bicimde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere aktarilamaz.

€. Veritabanlarindan 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 Genel
Sekreterlige bildirilir.

Madde 17

Telif Haklar1

Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan tiim bilgi kaynaklari telif haklar1 yasasi kapsamindadir. Bu kaynaklarin
kopyalanmas: telif hakki yasalar1 geregi, aksine bir hiikiim olmadik¢a su¢ sayilir, bu nedenle tiim Kiitiiphane
kullanicilart telif hakki yasalarini, veritabanlar1 abonelik ve lisans kosullarimi ve Kiitliphane Hizmetleri
Talimati kurallarini kabul etmis addedilir.

Madde 18
Yiiriirlik
Bu Talimat Universite Rektorii tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Madde 19
Yiiriitme . )
Bu Talimat hiikiimlerini Istanbul Ticaret Universitesi Rektorii yuriitiir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay
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