IZMIiR YUKSEK TEKNOLOJI ENSTIiTUSU
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
YONERGESI

BIRINCI KISIM

Amag¢ ve Kapsam

Madde 1- Bu yénerge IYTE Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin
orgiitlenme, yonetim ve ¢alisma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Madde 2- Bu yénerge IYTE Kiitiiphanesinin isleyisini ve diger egitim-6gretim birimleriyle
koordinasyonunu diizenler.

Madde 3- Bu yonergede gegen terimlerden;

a)“IYTE” Izmir Yiiksek Teknoloji Enstitiisii’nii,

b)“Daire Baskanligi” IYTE Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1’ni,

¢)“ Bilgi kaynag1” kiitiiphanede kullanilan her tiirlii malzemeyi ifade eder.

IKINCI KISIM
Kurulus , Orgiitlenme ve Yonetim

Kurulus Amaclari

Madde 4- IYTE Kiitiiphanesi; bilimsel ¢alisma, egitim ve arastirmalarda yararlanmak iizere
gerekli bilgi kaynaklarindan koleksiyonunu olusturmak, bu bilgi kaynaklarini ihtiyag
sahiplerinin kullanimina hazir hale getirmek ve bilgi ihtiyaglarini karsilamak amaci ile
kurulan merkezi bir teskilattir.

Madde 5- Bilgi kaynaklarinin se¢imi, saglanmasi, hizmete sunulmasi, bakimi ve korunmasi
kiitliphane tarafindan yiiriitiiliir.

Orgiitlenme ve Yonetim

Madde 6- Kiitiiphanenin koordinasyonu, yonetimi ve saglayacagi hizmetler asagidaki
organlarca yiiriitiiliir;

a)Kiitiiphane Komisyonu,

b)Daire Baskanligi,

¢)Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmet birim ve altbirimleri.

Kiitiiphane Komisyonu

Madde 7- Kiitiiphane koleksiyonun egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerine uygun sekilde
gelistirilmesi, kullanicilarin hizmet ve olanaklardan en etkin sekilde yararlanabilmesi ayrica
Kiitliphane 1ile kullanicilar arasindaki iletisimin saglanmasi ve yliriitiilmesi amaciyla
olusturulmustur.

a. Komisyon’un Olusumu :
1.1. Uyeleri sunlardr :

e Rektor Yardimcisi

« Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1

e Miihendislik Fakiiltesi temsilcisi,

e Mimarlik Fakiiltesi temsilcisi,

o Fen Fakiiltesi temsilcisi,

e Yabanci Diller Boliimii temsilcisi,

e Miihendislik ve Fen Bilimleri Enstitiisti temsilcisi,
e Ogrenci Birligi'nden bir temsilci.



1.2. Fakiilte temsilcilerini Dekanlar, yabanci diller bolim temsilcisini boliim bagkani, 6grenci
birligi temsilcisini ise Ogrenci Birligi yonetimi belirleyerek Rektér'iin onayina sunar.

1.3. Komisyon, Rektor'iin onayi ile iki akademik y1l gérev yapmak {izere atanir. Gorev siiresi
boyunca gerektiginde Komisyon iiyelerinde yapilacak degisiklikler, Rektor'iin onayi ile
yuriirliige girer.

2. Komisyon'un isleyisi :

2.1. Komisyon'a, Kiitiiphane’den sorumlu Rektor Yardimcist bagkanlik eder.

2.2. Komisyon, her akademik dénem basinda toplanir. Gerekli durumlarda, Komisyon iiyeleri
veya baskan 6zel toplant1 isteyebilir.

2.3. Komisyonun sekreterya hizmetleri Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
tarafindan yiiriitiiliir. Toplantidan en az iki hafta once iiyelere, toplanti i¢in yazili ¢gagr1 yapilir.

2.4. Toplantida kararlar oy coklugu ile alinir. Esitlik halinde baskanin oyu karar1 belirler.
2.5. Toplantida goriisiilen konular bilgi, alinan kararlar onay i¢in Rektorliikk makamina
sunulur.

3. Komisyon Uyelerinin Rolii ve Sorumluluklari :

3.1. Destek : Komisyon iiyeleri, asagidaki konularin ¢oziimlenmesi i¢in Kiitliiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na gerekli destegi saglar :

o Kiitiiphane koleksiyonlarinin olusumuna esas teskil eden Koleksiyon Haritasi'nin
hazirlanmasi ve giincel tutulmasi,

o Kullanicilarin yeni yayinlardan haberdar olabilmesi i¢in gerekli bilgilenme
altyapisinin hazirlanmasi,

o Kullanicilarin ilgi alanlarindaki konularda ¢ekirdek koleksiyonun olusturulmast,

o Bilgi kaynaklarinin degerlendirilmesi ve diizenlenmesi sirasinda, konusal analiz
yapilmasi,

e Kullanicilara mevcut hizmetlerin tanitilmasi.
3.2. Tletisim : Komisyon iiyeleri, asagidaki konularda, temsil ettikleri topluluk ile Kiitiiphane
arasinda etkin ve siirekli iletisim kurulmasini saglar:

o Kullanicilarin bilgi ve belge ihtiya¢larinin belirlenerek Kiitiiphane’ye iletilmesi,

o Kullanicilarin bilgi kaynaklarinin saglanmasi, organize edilmesi ve hizmetlerin
sunulmasina yonelik istek ve sikayetlerinin tespit edilmesi ve Kiitiiphane’ye iletilmesi.



3.3. Kararlar : Uyeler, asagidaki konularda gerekli kararlari, gereken zamanlarda alir :

o Kullanicilarin sunulan hizmet ve olanaklardan en iyi sekilde yararlanabilmesi i¢in
gerekli kurallarin belirlenmesi,

o Kullanicilarin Kiitiiphane’den yararlanirken 6demeleri gereken {icretlerin her
yilbasindan dnce belirlenmesi.

o Kiitiiphane Calisma saatlerinin belirlenmesi

UCUNCU KISIM
Kiitiiphane Sistemi

Madde 8- Merkez ve sube kiitiiphanelerinin teknik ve okuyucu hizmetleri yonetimi, Daire
Baskanlig1 tarafindan diizenlenir, koordine edilir ve denetlenir. Daire Bagkanligi,
kiitiiphanelerde teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglar.

IYTE Kiitiiphanesinde; kataloglama Anglo Amerikan Kataloglama Kurallar1-2’ye
(Anglo American Cataloguing Rules-2), siniflama Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemi’ne
(Library of Congress Classification System) gore yapilmakta ve MARC formatinda bilgisayar
ortamina aktarilmaktadir.

DORDUNCU KISIM
Kiitiiphaneden Yararlanma ve Odiin¢ Verme

Madde 9- IYTE &gretim elemanlari, personeli ve dgrencileri ile diger iiniversite mensuplar
ve disardan gelen tiim arastirmacilar Kiitiiphane Komisyonunca belirlenen kurallar
cercevesinde kiitliphaneden yararlanirlar.

Madde10-Genel Kurallar
a. Kiitiiphaneye yiyecek ve i¢ecekle girmek, kiitliphane icerisinde sigara igmek yasaktir.

b. Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludurlar. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi sorumlu tutulamaz.

c.Yayinlar elektronik gilivenlik sistemi ile korunmaktadir. Hi¢bir yayin kiitiiphane digina
izinsiz ¢ikartilamaz. Bdyle bir durum karsisinda yasal islem baslatilir.

Madde 11-Odiin¢ Kitap Alma Kosullar

a. Odiing kitap alirken iiyeler, IYTE kimlik kartin1 gdstermek zorundadir. Kimlik kart1
olmayan kisilere kitap 6diin¢ verilmez. Bagkasinin kimlik kartiyla kitap 6diin¢ alinamaz.

b. Baska okuyucuda bulunan kitap veya kitaplar ayirtilabilir. ladesi yapilmis ayirtilan kitaplar,
duyurudan itibaren 3 giin i¢cinde alinmazsa ayirtilma islemi iptal edilir.

c. Uzerinde gecikmis kitap olan iiyeler, kitaplar1 iade etmeden ve gecikme cezasin1 6demeden
Odiing kitap alamaz.

d. ade tarihi gecmis kitaplar kiitiiphane disina ¢ikarilamaz.

e. Referans kaynaklari, siireli yayinlar ve tezler 6diing alinamaz.

f.Odiing alinan kitaplarin siiresinin yenilenmesi, 8diing verme siiresinin sonunda baska
okuyucu tarafindan istenmemisse, 6gretim iiyeleri ve 6grenciler i¢cin 2 defa yenilenebilir.



g. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani, gerekli durumlarda 6diing alinan her tiirlii
bilgi kaynagini okuyucudan geri isteyebilir.

h. fade tarihi gegmis kitaplarin kullanma siireleri uzatilmaz.

1. Bilgi kaynaklarinin kullanma siirelerinin uzatma islemini kiitiiphane web sitesi’'nden
yapilabilir.

j- Odiing alinacak bilgi kaynaklarinin sayzs1, siiresi, her akademik y1l dncesinde “Kiitiiphane
Komisyonu” tarafindan saptanir, rektdriin onayina sunularak uygulanir.

Madde 12-Yayin Ayirtma

a. Odiing verilen bilgi kaynaklari i¢in ayirtma islemi yapulir.

b. Ayrilan bilgi kaynaklar1 duyurudan itibaren 3 giin i¢inde alinmazsa ayirma islemi iptal
edilir.

c. Uyeler en fazla 2 bilgi kaynagini ayirtirabilirler

d. Akademik, idari personel ve d6grenciler ayirtma islemini Kiitliphane Web sitesin’den
yapabilirler.

Maddel3-Iade Giinii Gecikmis Kitap Cezalar1/ Zarar Géren Bilgi kaynaklarimn islemi

a. Odiing alman kitaplar giiniinde iade edilmedikleri takdirde, her gecen giin i¢in para cezasi
alinir.

b. Kiitliphane i¢inde ve disinda bilgi kaynaklarina herhangi bir sekilde zarar verenlerden,
bilgi kaynaginin giincel fiyatina %100 islem paras1 eklenerek bedeli alinir.

¢. Kayip materyal islemi:

* Agik raflarda duran ve diinya piyasasinda bulunabilecek bilgi kaynaklarinin kaybedilmesi
durumunda gilincel fiyatina %50 islem paras1 eklenerek alinir.

* Reserve Birimi'nde (kisa siireli 6diing verme birimi) bulunan bilgi kaynaklarinin kayb1
durumunda gilincel fiyatina %100 islem parasi eklenerek alinir.

* Baskisi tiikenmis bilgi kaynaklarinin kaybedilmesi durumunda ise Daire Baskanligi’nca
belirlenen yayin fiyati ve $50 dolar karsilig1 Tiirk Liras1 alinir.Hesaplamalarda Merkez
Bankasi dolar kuru esas alinmaktadir.

* Bu ceza miktar1 her yil Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan Kiitiiphane
Komisyonuna onerilir ve karara baglanir.

» Odiing alman ve giiniinde iade edilmeyen bilgi kaynag i¢in hatirlatma yazis1 gonderilir. Bir
ay i¢inde iade edilmezse bilgi kaynagi kayip kabul edilir. Durum yasal islem yapilmasi i¢in
Rektorlik Makamina bildirilir.

Madde 14-ilisik Kesme

a. Belirli bir siire iiniversiteden izinli olarak, emekli olarak veya istifa ederek ayrilan
akademik ve idari personelin, kiitiiphaneden 6diing aldig1 kitap veya dergiyi iade etmeden izin
ve ilisik kesme islemleri tamamlanamaz.

b. Bu islemlerin tamamlanabilmesi i¢in Personel Dairesi Bagkanligi'nin diizenledigi ilisik
kesme formunun Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanlig1 tarafindan imzalanmasi
zorunludur.

c. Uzerinde kiitiiphaneden ddiing aldig1 kitap kayitl oldugu halde 6gretimi birakarak
tiniversiteden ayrilan 6grenci, yasal islem yapilmak {izere Rektorliikk Makami'na bildirilir.

d. Kiitiiphaneye bilgi kaynag1 ve para borcu olan dgrencilerin, ilisik kesme belgeleri verilmez.



Madde 15-Koleksiyon gelistirme

a.Bagis

1. Kiitiiphaneye bagis yapilan bilgi kaynaklar1 (kitap, dergi, CD-ROM vb.) koleksiyon
gelistirme politikas1 i¢inde degerlendirilerek kabul edilmektedir.

2. Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikasi iiniversitenin egitim, 6gretim, arastirma alanlari
ve kiiltiirel ihtiyaclart dogrultusunda belirlenmektedir.

3. Bagis yapilan bilgi kaynaklarinin koleksiyon gelistirme ilkelerine uygunlugu gerekli
durumlarda ilgili uzmanlardan goriis alinarak belirlenmektedir.

4. Bilgi kaynag1 se¢imi ile ilgili dlgiitler

* Ders kitab1 disindaki materyallerin koleksiyonda tek kopya olarak bulunmasi
gerekmektedir.

* Sosyal Bilimler konulu bilgi kaynaklar1 disindakilerin yayin tarihinin son 5 yila ait
olmas1 gerekmektedir.

* Periyodik yayinlarin devamliliginin saglanmasi gerekmektedir.

5. Koleksiyona dahil edilemeyen materyaller

* Gazeteler

* Basimi durmus dergiler

* Fiziksel agidan kotli durumdaki bilgi kaynaklari
* Fotokopi ve kopya bilgi kaynaklar

6. Kiitiiphane bagis yapilan bilgi kaynaklarinin koleksiyona eklenip eklenemeyecegi ve hangi
boliimde yer alacagi konusunda karar verme hakkina sahiptir.

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

8. Kiitiiphane bagis yapilan bilgi kaynaklarinin listesinin duyurusunun yapilmasindan sorumlu
degildir. Bununla beraber bagis yapilan bilgi kaynaklarinin listesi tutulmaktadir.

9. Koleksiyona eklenmeyen bilgi kaynaklar1 bagis yapan kisiye tekrar iade edilebilir, diger
iniversite kiitliphanelerine hibe edilebilir.

10. Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan bilgi kaynaklari, diger bilgi kaynaklar1 i¢in
yapilan iglemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisiye veya kuruma
Enstitiimiiz adina tesekkiir mektubu gonderilir.

b.Degisim

Kiitiiphanemiz IYTE'de yayinlanan dergi, kitap, katalog gibi kaynaklari, Tiirkiye i¢inde ve
disindaki tiniversite, enstitli, kurum ve kuruluslarla belli bir program dogrultusunda degisim
yapmaktadir.

c.Ayiklama: Cesitli sebeplerle kullanilma olasiligi kalmayan bilgi kaynaklarinin belirli
zamanlarda segilerek koleksiyondan ¢ikartilmasidir. Ayiklanacaklarin belirlenmesi amaciyla
gerekli fiziksel ¢aligsmalar1 yonlendirmek, bibliyografik kayitlardaki ¢alismalar yiiriitmek i¢in
kiitliphanede bir ekip olusturulur. Kiitliiphane koleksiyonundan ayiklanacaklar belirlenirken
uygulanacak adimlar sunlardir ;

IYTE ders programlar incelenir.

Koleksiyon sayist degerlendirilir.

Bilgi kaynaklarinin yararlanma istatistikleri incelenir.
Ayiklanmasi dnerilen bilgi kaynaklar listelenir.



Oneri listesi Ayniyat Talimatnamesinin ilgili maddeleri geregince belirlenen bir komisyonun
karariyla koleksiyondan ¢ikartilir.

Madde 16-Kiitiiphanelerarasi Odiin¢ Verme

1. Kiitliphaneleraras1 6diing verme hizmetinden, {iniversiteler ve arastirma kurum
kiitliphaneleri yararlanabilmektedir.

2.Universite kiitiiphanelerine, bir kullanic1 i¢in 3 kitap 1 ay siireyle ddiing verilir.

3. Odiing alinan kitaplarn siireleri, baska bir istek yoksa 1 kez uzatilabilir. Uzatma iglemi
yapilabilmesi i¢in, sorumlu kiitiiphanecinin e-posta gondermesi gerekmektedir.

4. Tadesi gecikmis kitap bulundugunda, s6z konusu kiitiiphaneden gelecek yeni istekler isleme
konulmayacaktir.

5. Odiing aldi81 bilgi kaynaklarinin iadesini 10 giinden fazla geciktiren kullaniciya bir y1l siire
ile 6diing bilgi kaynag1 verilmeyecektir.

6. Uzerinde gecikmis bilgi kaynagi bulunan kiitiiphane, mektup ya da e-posta ile 2 kez
hatirlatmaya ragmen kitab1 gondermezse, bilgi kaynagi kayip islemi gorecek ve cezasi
Odenene kadar istekler karsilanmayacaktir.

7. bilgi kaynaklarinin kullanim1 sirasinda ortaya ¢ikabilecek zararlardan, gec iadeler ve
kayiplardan ( kargodaki kaybolmalar dahil ) yetkili kiitliphaneci ve bagli bulundugu
kiitiiphane, kiitiiphanemize kars1 sorumlu tutulacaktir.

8. Odiing alinan bilgi kaynaklarmin kaybedildigi veya geri verilmedigi takdirde, istek yapan
kiitiiphane, Merkez Bankasi'nin giinliik kuru iizerinden hesaplanan tutara % 50 eklenerek
bulunan degeri 6demeyi kabul eder.

9. Kaybedilmis veya iade edilmemis bir bilgi kaynaginin basimi durmus ya da piyasada
bulunamiyorsa yayin fiyati ve $50 dolar karsiligi Tiirk Liras1 6denmesi gerekmektedir.

10. Kullanici, gecikme cezalar1 ve bilgi kaynagi kayiplari ile ilgili yonetmelik degisikliklerini
kiitliphane’den yararlanmakla kabul etmis sayilir.

11. istek yapilan bilgi kaynaklar1 kargo ile gonderilir. Kiitiiphanemize iade edilmesi gereken
bilgi kaynaklarinin da kargo ile ulastirilmas1 gerekmektedir. Kargo ile ilgili tlim masraflar
istegi yapan kiitiiphaneye aittir.

12. Dergiler, referans kaynaklari, nadir eserler , rezerv ve multimedya bilgi kaynaklar1 6diing
verilmemektedir.

BESINCI KISIM
Komisyon Kararlarimin Ilam

Madde 17-Bu yonerge kapsaminda alinan diger Komisyon kararlar1 Enstitii Yonetim
Kurulun’da onaylandiktan sonra resmi yazi ile fakiiltelere bildirilir. Ilgili griilen kararlar

kiitliphane ilan panosundan 6grencilere duyurulur.

ALTINCI KISIM
Yiirirlik

Madde 18-Bu yonerge Enstitli Senatosunca kabuliinden sonra yiiriirlige girer.

YEDINCI KISIM
Yiiriitme

Madde 19-Bu yonergeyi IYTE Rektorii yiiriitiir.



