ISTANBUL GALATA UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Tanmimlar

Amag

MADDE 1-

Kiitiiphane tiniversitede yapilan egitim-6gretim ve bilimsel aragtirmalari desteklemek amaciyla,
kiitliphane hizmetlerinin ¢agdag standartlara uygun olarak verilebilmesi i¢in her ¢esit materyali
saglamak, gerekli kiitiiphanecilik hizmetlerini yapmak, bu hizmetleri gerek duyan kullanicilarin
yararlanmasina sunmak ve bu ¢ergevede bilgi ihtiyaglarmi gidermek iizere kurulmustur.

Kapsam

MADDE 2-

Bu yonetmelik Istanbul Galata Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin
orgiitlenme, gérev ve ¢aligma esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 3-

Yonergede gegen terimlerden:

Universite: Istanbul Galata Universitesi'ni,

b. Kiitiiphane: Istanbul Galata Universitesi Kiitiiphanesi’ni,

Kiitiiphane Yénetimi: Istanbul Galata Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligini,

. Uye: istanbul Galata Universitesi akademik ve idari personeli, 6n lisans, lisans, yiiksek lisans,
doktora 6grencilerini

Yaym/Materyal: Kayitli her tiirlii basili ve elektronik bilgi kaynagim,

Program: YORDAM otomasyon programini

ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Yonetim ve Gorevleri
Y ometim
MADDE 4-

Universite kiitiiphanesinde kiitiiphane hizmetleri Daire Bagkam tarafindan yiirtitiilir.

MADDE 5-
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanr’nin nitelik ve gorevleri
Kiitiiphane Daire Bagkaninin nitelikleri, gérev ve yetkileri;

“a) Lisans veya lisansiistii kiitiiphanecilik egitimi gérmiis, konusunda tecriibeli kigiler arasindan
atanir.
b) Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her tirlti bilgi ve belgenin, saglanan bilgilerin,
sistematik bir sekilde diizenlenerek kullanima sunulmast i¢in gerekli kiitliphane hizmetlerini
diizenlemek, planlamak, yiiriitmek ve denetlemek.




c)
d)

¢)
f)

¢) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak.

d) Bilgi ve Belge Yonetimi alanindaki gelismeleri izleyerek, teknolojik yeniliklerin
kiitiiphanede uygulanmast i¢in ¢alismalar yapmak,

e) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin gerekli kadroyu olusturup,
yonetimi ve is boliimiinii saglamak, hizmet i¢i egitim ve denetim gérevini yerine getirmek.

f) Kiitliphaneler aras is birligine yonelik ¢aligmalar yapmak,

g) Yurt iginde ve yurt diginda kiitiiphanecilik konularinda diizenlenen seminer ve konferanslari
izlemek.

h) Yeni yayinlarin takibini yaparak se¢im yapmak ve satin alimlariyla ilgili islemlerini

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

i) Her y11 sonunda, tiniversite kiitiiphanesinin faaliyeti ile ilgili raporu Rektorliige sunmak,
i) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Hizmet

MADDE 6-

Kiitiiphane Hizmetleri

Kiitiiphane hizmetleri, Teknik Hizmetler ve Kullanic1 Hizmetleri olmak {izere iki grup halinde
diizenlenir ve yurutiliir.

Teknik Hizmetler

Koleksiyonu gelistirme politikasi ¢er¢evesinde kitap, stireli yayn, tez, mikro-film, gorsel-igitsel
araclar (video kaset, CD, DVD, ses kaseti), elektronik bilgi kaynaklar1 gibi her tiirlii kiittiphane
materyalinin segimi, satin alinmasi veya bagis yolu ile saglanmasi.

Saglanan kiitiphane materyalinin ¢agdas bilimsel yontemler uyarinca kataloglamasi,
siniflandirilmast. etiketlenmesi ve bilgisayar programina kaydedildikten sonra kullamcilarin
yararlanmasina hazir duruma getirilmesi,

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

Koleksiyonun giincel tutulmasi amactiyla periyodik olarak ayiklamasmin yapilmasi hizmetlerini
kapsar.

Kullanmier Hizmetleri

Kullanieilarin kiitiiphane icerisinde “’yerinde inceleme” ve “’ddiing verme'” sistemi gergevesi
icinde her tiirlii kiitiiphane materyalinden yararlanmalarinin saglanmasi,

Kullantetlarn kiitiiphane iginden ve digindan, kiitiiphanedeki elektronik veri tabanlarindan ve
kiitiphanedeki materyalden kolayca yararlanmalarinin saglanmast,

Yayin taramast, internet kullanimi (elektronik dergiler, veri tabanlar, ¢cevrimigi kataloglar) ve
benzeri hizmetlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesi,

Kiitiiphanede bulunmayan materyalin yurti¢i veya yurtdis: kiitiiphanelerden kiitiiphaneler aras
odiing verme sistemi (ILL) ¢er¢evesinde saglanmasi,

Gorsel ve isitsel arag, gere¢ ve materyalin kullanicilarin yararlanmalarma hazir bulundurulmasi,
Kiittiphane hizmetlerinin tanitilmasi ve bu hizmetlerden yararlanmanin yayginlagtirilmasi igin
Universite icine ve disina yénelik seminer, konferans, egitim programi, yaymn ve elektronik
posta duyurusu gibi yollarla kullanicilar ile iletigim saglanmast,




b)
c)

d)

Kullanictlarin  memnuniyetinin  dlgiilmesi amaciyla cesitli arastirma yOntemlerini igeren
caligmalarin hazirlanmasi ve uygulanmasi gibi hizmetleri kapsar

MADDE 7-
Uyelik ve Kiitiiphaneden Yararlanma.

(Degisiklik 10.05.2022 tarih 2022/53 sayih Senato) Istanbul Galata Universitesi 6grencileri,
akademik ve idari personeli Universite kimlik kartlarii kullanarak Kiitiiphaneden materyal
odiing alabilirler. Ilgili kisiler kiitiiphaneye gelerek veya kurumsal maillerinden bilgilerini
gondererek tiyeliklerini aktif hale getirirler.

Uyeler materyalleri 6diing alirken, tiniversite kimlik kartlarini quteunek zorundadirlar.

Diger iiniversite kiitiiphanelerinden 6diing kitap almak isteyen Universite’nin akademik ve idari
personeli, ilgili kiitiiphanenin ddiing verme kurallarina uymakla ytikiimliidiir.

Tiizel kisilerin materyal §diing alma hizmetinden yararlanabilmeleri, kiitiiphaneler arasi édiing
verme (ILL) protokollerine bagli olarak gergeklestirilir.

Kiitliphane tiyelerinin ddiing alabilecegi materyal say1 ve glin sinirlamalari Kiitiiphane Daire
Baskaninin dnerisi ve Genel Sekreterligin onay1 ile belirlenir.

Yapilan tiim 6diing islemlerinde Yordam kiitiiphane otomasyon programi kayitlar: esas alinir.

MADDE 8-
Uzatma islemi

Uyeler 6diing aldiklari yayinlar 1 kez uzatma hakkina sahiptir.

Uzatilmak istenen materyalin uzatma islemi en erken iade stiresinin bitimine 2 gilin kala
yaptirilabilir.

Uzerinde gecikmis yayin ve cezast bulunan iiyelerin, yayin kullanma siireleri uzatilamaz.
Bagkasi tarafindan ayrilan yaymnlar uzatilamaz.

MADDE 9-
Odiin¢ Alanin Yiikiimliiliikleri

Kiitiiphaneden materyali édiing alan tye, ddiing aldig1 materyali 6zenle kullanmak ve en geg
6diing verme siiresi sonunda geri vermekle yiiktiimltdiir.

Kiitiiphane, gerekli gérdiigii durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6diing alinan materyalin
iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullaniciya haber verildikten sonra materyalin en geg 3(li¢)
gtin i¢inde iadesi zorunludur.

Giintinde iade edilmeyen materyal i¢in 6diing alanin yiikiimliliikleri Madde 10°a gore,
gecikme bedeli Madde 11°e gore uygulanir.

MADDE 10-

fadesi geciken materyal

Odiing aldin materyali, 6diing verme siiresi sonunda iade etmeyen {iyeler, siire sonunu izleyen
giinden itibaren gegen her glin/materyal i¢in kitap alamama cezast ile cezalandirilirlar.
Gecikme cezasi uygulanmasi baslamis olan iiyelere, 6diing aldig1 materyali iade etmedigi ve
ceza siiresi bitmedigi takdirde higbir sekilde baska materyal &diing verilemez.

[ade siiresinin 60 giinii asmas1 halinde, kiitliphane y6netimi materyal hakkinda kayip islemi
yiiriitiir ve kullaniciya 12. maddedeki kurallar1 uygular.

Mezun olan veya herhangi bir nedenle tiniversiteden ayrilan Istanbul Galata Universitesi
oprencileri ve ayrilan ya da emekli olan galisanlarmin, Kitiiphane ile ilisikleri kesilmeden
herhangi bir ¢ikis islemi yapilmaz ve kendilerine gereken belgeler verilmez.




R

MADDE 11-
Gecikme Bedeli
Geciktirilen her bir materyal igin, 1 giin kitap alamama cezas: devreye girer.

MADDE 12-

Odiin¢ alman materyalin zarar gérmesi / kayb

Uye, odiing aldigi materyali kaybeder veya zarar verirse, materyalin aymsini, aynisi
bulunamiyorsa Kiitliphanenin belirledigi ayni degerdeki baska bir kaynad: temin etmekle
yikiimlidiir.

MADDE 13-

Odiinc verilmeyen materyal

Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri digartya 6diing verilmez. Kullanicilar, bu
materyallerden sadece kiitiiphane i¢inde yararlanabilirler.

Tezler,

Rezerve kitaplar,

Stireli yayinlar,

Miizik notalari,

Harita ve slaytlar

Belli bir koleksiyonun parcalari, heykel, resim gibi sanatsal malzemeler,

Kiitiiphane Daire Bagkanligi tarafindan belirlenen ve kiitliphane disina ¢ikarilmasinda sakinca
bulunan nadir eserler ve diger materyaller.

MADDE 14-
Koleksiyon Gelistirme Politikas:

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

Satin alinacak/abone olunacak materyaller i¢in kriterler:

[stenen materyal Universitenin egitim ve 6gretim programini destekler nitelikte olmalidir,
Koleksiyon, kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilayacak sekilde konu, dil ve tiir agisindan
yeterli ¢esitlilikte olmalidir,

Kullanicilarin kiiltiirel gelisimlerini ve ders digt zamanlarini da degerlendirmelerini saglayacak,
diizeylerine uygun edebi ve kiltiirel eserler olmalidir,

Yazar ve yayina hazirlayanin énemi ve statiisi,

Kaynagin maliyeti,

Yaynevi giivenirligi ve standartlari, fiziki formun uygunlugu (basil, elektronik, vb.),
Disiplinler arasi kullanimi,

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

Yayinin dili,

[stenen yayinin ayni niishasinin Kiitiiphanede olup olmadig (gerekli durumlarda kopya sayisi
artirllabilmektedir),

Tiirkce siireli yayinlarda; akademik yayinlarin yani sira kiiltiir, sanat, hobi, eglence igerikli
stireli yayinlarin aboneligi de yapilir.

Yabanci siireli yaymlarda akademik igerikli olan istekler veri taban abonelikleri ile giderilir,
Moda ve Tekstil Tasarimi, ic Mimarlik Cevre Tasarimi Boliimii ve Gorsel letisim Boliimii gibi
gorsel igerikli materyale ihtiyag duyan béliimler i¢in basili siireli yayin abonelikleri
gerceklestirilebilir.




Elektronik kaynaklarin aboneliginde degerlendirme kriterleri:

Konu ve dil olarak Universitenin programlarima uygunlugu,

Aynt konuda kiitliphanenin abone oldugu baska bir veri tabanin olup olmamasi,
Deneme siiresinde alinan kullanim istatistikleri,

Veri tabaninin bilimsel niteligi,

Yaymevinin niteligi,

Makalelerin verilis formati (HTML, PDF vb.),

Veri tabaninin {izerinde ¢ahistigi platformun hizi ve givenilirligi,

Ara yliziin rahat kullanilabilirligi,

Lisans sartlari,

Teknik destek.
DORDUNCU BOLUM
Bagis ve Kurallar
MADDE 15-
Bagis

Kurum ve kisilerce yapilan bagislar, kiitiiphane ydnetimi tarafindan koleksiyona uygunlugu ve
biitiinliigii yéniinden incelenerek koleksiyona dahil edilir. Uygunluk ve biitiinlik y&niinden
uygun olmayan yayinlar diger kiitiiphanelere bagis olarak verilir.

Bags politikas:

Bagislanan yayinlar giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis, Universitede verilen egitime
uygun ya da arastirmacilari sosyal ve kiiltiirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.
Bagislanan yayn kiitiiphanede meveutsa, fiziksel agidan temiz kullanilmamis, sayfalari eksik,
kaselenmis, notlar yazilmis, ¢izilmis yayinlar bagis olarak kabul edilemez.

Bagis yapan kisiler; yaptiklart bagislarla ilgili herhangi bir hak ve istekte bulunamazlar.
Fotokopi yayinlar koleksiyona alinmaz.

Daire Baskanlig1 6zel ya da tiizel kisilere, koleksiyon bagis1 yapmast igin bagvurabilir.

Daire Baskanlig1 uygun gordiigii takdirde bagis olarak kabul ettigi yayinlar iade etme veya
baska bir kiitiiphaneye bagislama hakkina sahiptir.

Daire Baskanh@ bagis yapilan yayinlari, hangi bolimde ve hangi kurallar dogrultusunda
kullanicilara sunacagi konusunda karar verme hakkina sahiptir.

Stireli yaymlarin bagis olarak kabul edilebilmesi i¢in koleksiyonun baglangici ya da devaminin
kiittiphanede bulunmasi ve devamliligmin saglanmasi gerekmektedir.

Dergi, ansiklopedi vb. ¢ok ciltli esetler cilt biittinliigli olusturuyorsa kabul edilir.

Ders notlar, ilkdgretim ve lise ders kitaplart kabul edilmez.

Bagis yapan kisi veya kuruma “tegekkiir mektubu” gonderilir.

Ayiklama
Cesitli sebeplerle kullaniima olasiligi kalmayan materyallerin belirli zamanlarda segilerek

koleksiyondan ¢ikartilmasidir. Ayiklanacaklarin belirlenmesi amaciyla gerekli fiziksel




b)

d)

d)

calismalar yonlendirmek, bibliyografik kayitlardaki ¢aligmalart yiirtitmek igin kiitiiphanede bir
ekip olusturulur, Kiitiiphane koleksiyonundan ayiklanacaklar belirlenirken uygulanacak
adimlar:

Universite ders programlari incelenir.

Koleksiyon sayisi degerlendirilir.

Materyallerin yararlanma istatistikleri incelenir,

Ayiklanmasi 6nerilen materyaller listelenir.

Oneri listesi Ayniyat Talimatnamesinin ilgili maddeleri geregince belirlenen bir komisyonun

karariyla koleksiyondan ¢ikartilir.

BESINCi BOLUM
Kiitiiphaneler aras1 Odiing

MADDE 16-

Kiitiiphaneler arasi Odiin¢ (ILL)

Kiitiiphane, asagidaki kurallar ¢ergevesinde, Universite personeli i¢in diger kiitiiphanelerden
makale fotokopisi ve materyal getirtme hizmeti verir:

Universite personeli diger kiitiiphanelerden ddiing materyal alinmasint ya da dokiiman saglama
ticretlerini 6deyerek dokiiman saglanmasint isteyebilirler.

[stek say1si, ayni anda 3 materyal ile sinirhdir.

Odiing getirtilen materyal igin ddiing alinan kiitiphanenin kurallart gecerlidir.

Zamaninda iade etmeme, kayip ve hasar durumlarinda bu Ydénergenin ilgili maddelerine ek

olarak diger kiitiiphanenin kurallar1 da uygulanur,

ALTINCI BOLUM
Elektronik Kaynaklar

MADDE 17-

Elektronik Kaynaklar/Veri tabanlar

Elektronik kaynaklara yerleske igerisinden ve digindan sadece Universitemiz idari ve akademik
personeli ile 6grencileri erisebilir.

Veri tabanlarindan, robot ve benzeri yazihmlar kullanilarak, ¢ok sayida yaym kopyalanamaz
veya sistematik bigimde kigisel bilgisayarlara ya da harici belleklere aktarilamaz.

Veri tabanlarindan kopyalanan makale, Kitap, tez, vb. belgelerin bir boltimii ya da tamamu, veri
depolama araclar1 ya da e-posta listeleri aracihig ile dagitilamaz ve Universite disindaki kisi ya
da kurumlara génderilemez.

Yukaridaki kurallara uymayan kullanici, hakkinda gerekli yasal islem yapilmak iizere Genel

Sekreterlige bildirilir.




YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE18-

Telif Haklar

Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan tiim bilgi kaynaklarmin kullanimi, 5846 sayil Fikir ve
Sanat Eserleri Kanunu kapsamindadir. Abone olunan elektronik kaynaklar, saglayici
kurumlarla yapilan abonelik ve lisans anlagmalari hiikimlerine tabidir. Bu kaynaklarin
tamaminin kopyalanmasi telif hakk: yasalar geregi, aksine bir hiikiim olmadik¢a sug sayilir.
Bu nedenle tiim Kiitiiphane kullanicilar telif hakki yasalarini. veri tabanlar1 abonelik ve lisans

kosullarini ve Kiitiiphane Yénergesini kabul etmis addedilir.

MADDE 19-
Yiiriirliik ve yiiriitme
Bu Yénerge Universite Senatosu’nun karari ile yiiriirliige girer ve bu yonergeyi [stanbul Galata

Universitesi Rektorii yiirditiir.




