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BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amac

Madde 1 - Bu yénerge, TED Universitesi Ayse Ilicak Kiitiiphanesi’nin drgiitlenme, ydnetim, ¢alisma esaslari,
sundugu hizmetler ve bu hizmetlerden yararlanma esaslarini belirler.

Kapsam
Madde 2 - Bu yonerge, TED Universitesi Ayse Ilicak Kiitiiphanesi’ne iligkin hiikiimleri kapsar.

Tammlar
Madde 3 - Bu yonergede yer alan kisaltmalar:

a) Bilgi kaynaklari: Kiitliphane koleksiyonunda bulunan basili (kitap, dergi, tez, gazete, rapor, ve
benzeri) ve elektronik (¢evrimigi veritabanlari, CD, DVD, kaset, ve benzeri) bilgi kaynaklarini,

b) ILL: (Inter Library Loan) Kiitiiphanelerarasi 6diing verme igslemlerini ifade eder.

¢) Komisyon: TED Universitesi Ayse Ilicak Kiitiiphanesi Komisyonu’nu,

d) Kullanict: Uye olup olmadigma bakilmaksizin, kiitiiphane hizmetleri ve bilgi kaynaklarindan

yararlanan kisileri,

e) Kiitiiphane: TED Universitesi Ayse Ilicak Kiitiiphanesi’ni,

f) KY: TED Universitesi Ayse Ilicak Kiitiiphane Y®6netimi ni,

g) Rektor: TED Universitesi Rektoriinii,

h) Senato: TED Universitesi Senatosu’nu,

i) Universite: TED Universitesi’ni,

j) Uye: TED Universitesi’nde ¢alisan akademik ve idari personeli, lisans ve lisansiistii dgrencileri

(uluslararas1 degisim ogrencileri dahil), Miitevelli Heyeti iiyelerini, TED Universitesi Ayse Ilicak

Kiitiiphanesi ile protokol imzalayan {iniversitelerin 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerini,

_ IKINCI BOLUM
Orgiitlenme ve Yonetim

Kiitiiphane Yonetimi

Madde 4 - Kiitiiphanenin koordinasyonu, yonetimi ve saglayacagi hizmetler, asagidaki organlarca yiiriitiiliir:

a) KY: Kiitiiphanenin koordinasyonu, yonetim ve hizmetlerini yiiriitir. Kiitiphane yoneticisi,
kiitiiphanecilik egitimi gormiis, konusunda tecriibeli kisiler arasindan Rektor tarafindan atanir.
b) Komisyon: Kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve gelistirilmesine yonelik olarak yapilmasi
gerekenleri belirlemek iizere, kiitiiphane yoneticisi, her fakiilteden birer dgretim iiyesi, Ingilizce Dil Okulu
temsilcisi ve Ogrenci Konseyi temsilcisinden olusur. Komisyon baskani, komisyon iiyeleri tarafindan oy
coklugu ile secilir. Komisyon yilda en az dort kez veya gerek goriildiigiinde toplanir.

Kiitiiphane Komisyonu’nun Gorev ve Sorumluluklari
Madde 5 - Komisyonun baglica gorev ve sorumluluklart sunlardir:
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a) Kiitiiphane koleksiyonunun gelistirilmesi ve giincel tutulmasi igin gerekli politikalar1 belirler.

b) Bu yonergede belirtilmis kiitiiphane kullanim kurallarini diizenler.

¢) Komisyon iiyeleri, bagli bulunduklari birimlerin istek ve sikayetlerini kiitiphane yonetimine iletir.
d) Kiitliphane yoneticisinin kurulus, gelisme, ¢alisma ve hizmetlerle ilgili olarak verecegi raporlari
inceler ve goriigerek karara baglar.

e) Alinan kararlar1 Rektorlitk Makami'nin onayina sunar.

Kiitiiphane Yoneticisinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 6 - Kiitiiphane yOneticisinin baslica gérev ve sorumluluklar1 sunlardir:
a) Kiitiiphane caligmalariin ve hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu nitel ve
nicel boyutlarda belirler, is boliimii yapar, yonerge, plan ve programlar hazirlar, bunlarin uygulanmasini
saglar, denetler ve degerlendirir.
b) Kiitiiphanenin yonetim, orgiitlenme, ¢alisma ve gelismesi ile ilgili onerilerini komisyona sunar.
c) Bilgi kaynaklarini tespit eder; bu kaynaklarin satin alma, bagis ve degisim gibi yollarla elde edilmesini
ve izlenmesini saglar; saglanan kaynaklar1 teknik islemlere (kataloglama, siniflama ve etiketleme ve
benzeri) tabi tutar ve hizmete sunar.
d) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek, yeni uygulamalarin ve teknolojilerin kiitliphaneye
kazandirilmasi i¢in ¢alismalar1 yapar.
e) Kiitiiphane calisanlarinin mesleki gelisimleri konusunda egitim programlar1 diizenler ve/veyabizzat
egitim verir.
f) Kiitiiphane hizmetleri hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlar ve komisyona sunar.
g) Kiitiiphane komisyonunun sekretaryasini yiiriitiir ve komisyon toplantilarini organize eder.
h) Bu yonerge uyarinca, gorev alanina giren kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin gerektirdigi
diger caligmalar1 yapar ve kiitiiphane isleyisinin ¢agdas standartlara uygunlugunu saglar.

UCUNCU BOLUM

Kiitiiphane Hizmetleri ve Koleksiyon Gelistirme ilkeleri

Sunulan Hizmetler

Madde 7 - Kiitiiphane asagida belirtilen hizmetleri sunar:
a) Referans: Bilgi istekleri dogrultusunda kullanicilara kisa bilgi verilmesi ya da kaynaga
yonlendirilmesi, bibliyografik bilgi hizmetleri s6z konusu oldugunda ise tarama yapilmasi ya da
yapilmasi konusunda destek olunmas.
b) Odiing verme: Sisteme iiye kayitlarmin girilmesi ve/veya entegre edilmesi ve bu kayitlarin giincel
tutulmasi, 6diing alinan materyallerin islenmesi, izlenmesi ve iade islemlerinin yapilmasi.
c) Internet hizmetleri: Hizmetler ve kaynaklar hakkinda giincel bilgi verilmesi, elektronik kaynaklarin
sunulmasi, e-hizmetler ve elektronik bilgi kaynaklarina yonlendirme yapilmasi.
d) Belge ve yayin saglama: Kiitiiphanede bulunmayan ve iiyelerin gereksinim duydugu kaynaklarin diger
bilgi merkezlerinden saglanmasi.
€) Tanitim, Oryantasyon ve Bilgi Okuryazarligi Destegi: Kiitiiphanenin sundugu hizmet ve sagladig:
olanaklarin tanitimina ve bilgi kaynaklarinin kullanimina iliskin egitim ve yonlendirme faaliyetlerinin
yapilmasi.
f) Ayirtilmis Yayin (Rezerv) Hizmeti: Universite egitim ve dgretim programina gore dgretim iiye ve
elemanlarinin genel koleksiyon icerisinden alinip kisa siireli 6diing verilmesini istedikleri bilgi
kaynaklarinin hizmete sunulmasi ve takip edilmesi.

Sunulan Koleksiyonlar
Madde 8 - Kiitiiphanenin hizmete sundugu koleksiyonlar asagida belirtilmistir.
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a) Ayirtilmis Yayin (Rezerv) Koleksiyonu: Ogretim elemanlar istekleri dogrultusunda olusturulan,
ogrencilerin yogun gereksinim duyacaklar1 ve kisa siireli 6diing verilen koleksiyon.

b) Genel Koleksiyon: Kullaniciya agik ve ddiing alinabilen ana kitap koleksiyonu.

€) Coklu Ortam Koleksiyonu: Metin, grafik, ses ve canlandirma Ogeleri igeren
elektronik ortamdaki bilgi kaynaklarindan olusan, 6diing verilmeyen ve kiitiiphane sinirlarinda
kullanilabilen koleksiyon.

d) Referans Koleksiyonu: Bagvuru kaynaklari ve yiiksek lisans/doktora tezlerinden olusan, 6diing
verilmeyen ve kiitliphane sinirlarinda kullanilabilen koleksiyon.

e) Siireli Yayinlar Koleksiyonu: Abone olunarak izlenen yayinlar ile ciltli dergilerden olusan koleksiyon.
f) Cihaz Koleksiyonu: Diziistii bilgisayar, tablet, kulaklik, hesap makinasi, projeksiyon cihazi ve
ekipmanlar koleksiyonu.

Sunulan Koleksiyonun Olusturulmasi
Madde 9 - Madde 8'de belirtilen koleksiyonlarin olusturulmasinda satin alma ve bagis yontemi uygulanir.

Satin Alinacak Yaymlarin Secimi
Madde 10 - Koleksiyonda yer alacak yayinlarin se¢imini, tiyelerin istekleri ve kiitiiphane personelinin
secimleri dogrultusunda Kiitiiphane Komisyonu yapar.

Bagis Yoluyla Temin
Madde 11 - Bagis yoluyla temin edilecek bilgi kaynaklari, kiitiiphane tarafindan belirlenen ve Kiitiiphane
Komisyonu’nun onayina sunulan ‘Bagis Politikas1’ geregince kabul edilir ve demirbasa kaydedilir.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Kullanim Kurallan

Kural degisikligi

Madde 12 - Her egitim-ogretim yili basinda kurallarla ilgili degisiklik Onerileri Kiitiiphane Komisyonu
tarafindan Rektdrliik Makami’na bildirilir. Degisiklikler, Universite Senatosu karartyla yapilir ve o egitim-
ogretim yil1 bagindan itibaren ytiriirliige girer.

Uyelik

Madde 13 -
a) TED Universitesi'nde calisan akademik ve idari personel, lisans ve lisansiistii 6grencileri
(uluslararas1 degisim &grencileri dahil) Miitevelli Heyeti iiyeleri, TED Universitesi Ayse Ilicak
Kiitliphanesi ile protokol imzalayan tiniversitelerin 6gretim elemanlar1, 6grencileri ve Tiirk Egitim
Dernegi (TED) Genel Merkezi ¢alisanlar kiitiiphaneye iiye olabilirler.
b) Universite tarafindan verilen kimlik kartina sahip iiyeler kiitiiphanenin dogal iiyesi olurken,
diger liyeler kurumlarindan getirdikleri form ve kimlik kartlartyla kiitiiphaneye sahsen bagvurarak iiye
kayd:1 yaptirirlar. Uyelerle ilgili bilgilerde kisisel bilgilerin gizliligi ilkeleri gozetilir. Uyeler kayit
formunda yer alan bilgilerdeki degisiklikleri zamaninda kiitiiphaneye bildirmekle yiikiimliidiirler.

Madde 13 “lin (a) bendinde belirtilen tanimlamaya uymayan kullanici kiitiiphaneye iiye olamaz ve bilgi
kaynaklarin1 6diing alamaz, ancak bilgi kaynaklarindan kiitiiphane icerisinde yararlanabilir.
¢) Kiitiiphaneye iiye olup olmadigina bakilmaksizin tiim kullanicilar bu yonergeye uymay1 kabul eder.
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d) Kullanici, bilgi kaynaklarindan yararlanirken ‘Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na uymakla
yiikiimliidiir. Bu kanuna uyulmamasindan kaynaklanan sorunlardan Universite higbir sekilde sorumlu
tutulamaz.

Yararlanma ilkeleri

Madde 17 - Uyeler asagida belirtilen kurallar ¢ergevesinde kiitiiphaneden yararlanir:
a) Odiing kaynak alirken, iiniversite veya kiitiiphane kimlik kart1 sunulmasi zorunludur.
b) Baskasina ait kimlik kartiyla kaynak alinamaz.
¢) Uzerinde gecikmis kaynak bulunan iiyeler, bunlar1 iade etmeden ve gecikme cezasini ddemeden baska
kaynak alamaz.
d) TED Universitesi akademik personeli hari¢ olmak iizere ¢oklu ortam kaynaklar1 ayirtilamaz.
e) Baska iiye tarafindan istenilmedigi takdirde, genel koleksiyondan 6diing alinan kaynagin 6diing verme
stiresi en fazla 2 (iki) defa uzatilabilir.
f) Kiitiiphane yoneticisi, gerekli durumlarda 6diing alinan herhangi bir kaynagi tiyeden geri isteyebilir.
g) Herhangi bir nedenle Universiteden ayrilacak olan bir iiye, iizerindeki tiim kaynaklar iade etmek
zorundadir.
h) Basvuru kaynaklari, siireli yayinlar, tezler, nadir eserler 6diing alinamaz.
i) Uyeler, ayrilmus kitaplar koleksiyonundaki kitaplari, kaynagm 6zelligine ve belirlenen ddiing verme
stiresine gore saatlik veya bir gecelik 0diing alabilirler.
J) Kiitiiphaneden 6diing alinan her tiirlii kaynak siiresinde teslim edilir.
k) Grup calisma odalart, 3 kisi ve iizeri gruplarin kullanimina sunulmaktadir.

Odiin¢ Alma Siireleri

Madde 18 - Asagida belirtilen liye gruplarina gére degisik siirelerde 6diing verme islemi yapulir.

Uye Grubu Yayin Odiin¢ Alma Uzatma Kaynak Tiirii

Akademik personel / Yiiksek lisans .. . T

ogrencileri / Doktora dgrencileri > 30 giin 2 kez Kitap, ciltli siireli yaym

Lisans 6grencileri / Idari personel 3 15 giin 2 kez Kitap, ciltli siireli yayin

Akademik personel / Yiiksek lisans

ogrencileri / Doktora dgrencileri / Idari 2 3 giin 1 kez Diger kaynaklar (CD, DVD, Siireli yayin)
personel

Hsans.ogr'enmlerl / Y?]fsek l.lsa?S 3 3 saat 1kez* [Rezerv Kitap

ogrencileri / Doktora dgrencileri

Akademik personel 3 3 giin** 1 kez Rezerv Kitap

Akademik personel / Lisans dgrencileri .

/ Yiiksek lisans dgrencileri / Doktora 1 3 saat 1 kez* | Tablet, laptop, kulaklik, hesap makinasi

*Bagka bir kullanici tarafindan ayirtma islemi yapilmadigi durumda 1 kez uzatma yapilabilir.

** Gerekli hallerde yartyil bazinda 6diing verilebilir.
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Kiitiiphane Icinde Uyulmas1 Gereken Kurallar

Madde 19 -
a) Kiitliphaneye kimlik kartiyla gelinmeli, soruldugunda kimlik kart1 gésterilmelidir.
b) Kiitiiphaneye yiyecek ve icecekle girilmez.
¢) Kiitiiphane i¢inde cep telefonu ile konusulmaz.
d) Kiitiiphanede yiiksek sesle konusulmaz ve giiriiltii yapilmaz.
e) Bilgi kaynaklarinin izinsiz olarak kiitiiphane disina ¢ikartilmasi ya da ¢ikartilmaya tesebbiis edilmesi
durumunda; bu eylemde bulunan kullanici, hakkinda gerekli yasal islem yapilmak iizere Rektorliik
Makam1’na bildirilir.
f) Kiitiiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina herhangi bir sekilde zarar veren kullanici, hakkinda gerekli
yasal iglem yapilmak {izere Rektorliik Makami’na bildirilir.
g) Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan KY sorumlu degildir.
h) Kiitiiphaneye giris ¢ikislarda gerekli goriildiigii takdirde her tiirlii ¢ganta ve benzeri esyalar gorevli
tarafindan kontrol edilir.
1) Kiitiiphanede sigara i¢ilmez.
J) Kiitiiphanede c¢aligsma saatlerine uyulur, kapanis saatinden 6nce kiitiiphane terk edilir.

Geciktirme, Kaybetme ve Zarar Verme Durumunda Uygulanacak Kurallar

Madde 20 —
a) Odiing alman kitap, ciltli siireli yaym, CD, DVD ve siireli yaynlar giiniinde iade edilmedikleri
takdirde her gecen giin i¢in giinliik gecikme cezasi alinir.
b) Kiitiphanenin Ayirtilmis (Rezerv) Yayin Birimi’'nden iiyeler tarafindan odiing alinan bilgi
kaynaklarimin ge¢ iade edilmesi durumunda saatlik gecikme cezas1 alinir.
c¢) Kimlik karsihigindan kullaniciya odiing verilen tablet, Laptop, kulaklik ve hesap makinasi gibi
cithazlarin ge¢ iade edilmesi durumunda saatlik gecikme cezasi alinir.
d) Grup calisma odalari igin rezervasyon yaptigi halde zamaninda gelmeyen iiyenin rezervasyonu iptal
edilmektedir. Caligma odalarinda yer alan tim ekipmanlardan grup tiyeleri sorumludur.
e) Kiitiiphane bilgi kaynaklarina zarar veren kullanicilardan, bilgi kaynaginin yeni/orijinal bir kopyasini
saglamasi istenir. Aksi takdirde; baskisi tiikkenmis ise (g) maddesi uygulanir, baskis1 devam ediyorsa bilgi
kaynaginin giincel fiyatina % 25 islem tcreti eklenerek bedeli tahsil edilir.
f) Ayirtilmis Yaymn Koleksiyonu’ndan 6diing alinan yayinin ve/veya ciltli dergilerin kaybedilmesi
durumunda giincel fiyatina % 50 islem iicreti eklenerek bedeli alinir.
g) Baskisi tikkenmis kitaplarin kaybedilmesi veya zarar gérmesi durumunda bilgi kaynaginin piyasa
degeri saptanabiliyorsa; para biriminin TL karsiligi, kiitliphanenin iglem yaptig1 giiniin Merkez Bankas1
doviz satis kuru iizerinden hesaplanarak kaynagin bedeli tahsil edilir. Bilgi kaynaginin piyasa degeri
saptanamryorsa, Kiitiiphane Komisyonu tarafindan degeri saptanir.
h) Kitap eki olan CD-ROM’larin veya DVD-ROM’larin kayb1 durumunda para cezasi uygulanir.
) 30 giin i¢inde verilen cezanin Odenmemesi ve bilgi kaynagmi kaybeden kullanicinin
yiikiimliiligilinii yerine getirmemesi durumunda kullanici hakkinda yasal islem baslatilir.
1) Gecikme, zarar verme ve kaybetme durumlarinda uygulanacak para cezalar1 her egitim 6gretim yilinin
baslangicinda Universite Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.

Ilisik kesme
Madde 21 -
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a) Universite’den herhangi bir nedenle (istifa, emeklilik, mezuniyet ve benzeri) ayrilan iiyelerin, ddiing
aldiklar1 bilgi kaynaklarimi iade etmeden ve varsa para cezasimi Odemeden ilisik kesme islemleri
yapilmaz.

b) Ogrencilerin ders kayit, mezuniyet ve ilisik kesme islemleri, bilgi kaynaklarin1 iade etmeden, varsa
ceza bedelini 6demeden yapilmaz.

¢) Bir iiye &diing aldig1 bilgi kaynagini iade etmeden herhangi bir nedenle Universite’den ayrilirsa,
hakkinda yasal islem yapilmak {izere Rektorlik Makami’na bildirilir.

BESINCi BOLUM
Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Verme (ILL) Islemleri
TED Universitesi Akademik Personeli
Madde 22 -
a) Kiitiiphanelerarasi diing verme hizmetinden TED Universitesi 6gretim elemanlari yararlanirlar.
b) Iade siirelerinde gecikme oldugunda dgretim elemanlarnin istekleri isleme alinmaz.
c) Diger kiitiiphanelerden yayin istegi yapan Ogretim elemanlari, kargo masraflarini karsilamak
zorundadirlar.
d) Dergiler, referans kaynaklari, kitap dis1 kaynaklarin istegi yapilmaz.

Diger Universite Akademik Personeli

Madde 23 -
a) Universiteler ve arastirma kurumlari, TED Universitesi Ayse Ilicak Kiitiiphanesi yaymlarindan
yararlanabilir.
b) Istekler kiitiiphane otomasyon sistemi iizerinden yapulir.
¢) Odiing verme siireleri i¢in bu yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen siireler gecerlidir.
d) Kargo masrafi, istegi yapan kiitiiphaneye aittir.
e) Kitaplarin kullanimi sirasinda ortaya ¢ikabilecek zararlar ve kayiplardan istegi yapan kiitiiphane, bu
yonergenin ilgili maddelerinde belirtilen hiikiimler c¢er¢evesinde TED Universitesi Ayse Ilicak
Kiitiiphanesi'ne kars1 sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yiiriirlik
Madde 24 - Universite Senatosunun 21.12.2017 tarihli ve 16 nolu karar1 ile kabul edilen bu Yonerge,
Miitevelli Heyetinin 18.01.2018 tarih ve 55 nolu toplantisinda onaylanarak yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme
Madde 25 - Bu yonergeyi TED Universitesi Rektorliigii tarafindan yiiriitiiliir.

YONERGE VEYA DEGISIKLIKLERIN KABUL EDILDiGi SENATO

TARIHI KARAR NO ACIKLAMA
08.01.2013 2013-1 Yonerge
21.12.2017 2017-16 Yonerge degisikligi
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