YEDITEPE UNIVERSITESI BILGI MERKEZI

YONERGESI

AMAC
Madde 1:

a) Bu Standart Isletim Yénergesi, Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezi ve bagli birim kiitiiphanelerinin
ve koleksiyonlarinin tanimini, ¢alisma esaslarini, birimlerin gorev ve yetkileri ile kullanici ve
arastirmacilarin kiitiiphanelerden yararlanma kosullarini ve sorumluluklarini diizenler.

KAPSAM
Madde 2:

a) Bu Standart Isletim Yonergesi, Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezini ve Dis Hekimligi Fakiiltesi
Kiitliphanesi’ni ve kurulmasi muhtemel olan fakiilte kiitiiphanelerini ve koleksiyonlarini
kapsamaktadir.

TANIMLAR
Madde 3:

Standart Isletim Y&énergesinde yer alan kisaltmalar:

a) Arastirmaci.  Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezini kullanmak isteyip {iniversitemiz ve Istek Vakfi
ile bagli kuruluslarinda ilisigi olmayip akademik unvani olan kisileri,

b) Bagh Sube Kiitiiphaneleri:  Yeditepe Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Kiitiiphanesi ile
kurulmas1 muhtemel olan fakiilte kiitiiphanelerini,

c) Bilgi Merkezi: Yeditepe Universitesi Kiitiiphanesini,

d) Dis Kullamer:  Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezini kullanmak isteyip iiniversitemiz ve Istek
Vakfi ile bagh kuruluslarinda iligkisi olmayan 6grenciler ile kurum/kuruluslarda calisan kisileri,

e) Hizmet ve Olanaklar: Bilgi Merkezi ve bagli sube kiitiphanelerinin hizmete sunmus ve
yararlandirmakta oldugu Materyal ve Elektronik Kaynaklarin kataloglanmasi, tasnif edilip
kullanicilarin hizmetine sunulmasi, 6diing, iade ve uzatma islemleri ile kiitiiphaneler aras1 materyal
temini, elektronik kaynaklarm kullanimi, koleksiyon gelistirme, ayirma birimi (reserv) ve
dijitallestirme ¢alismalarini,

f) Okuyucu: Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezine iiye olmayip kiitiiphane ve bilgi
kaynaklarindan bu Standart Isletim Yonergesi ¢ergevesinde yararlanan kisileri,

g) Materyal ve Elektronik Kaynaklar: Bilgi Merkezi ve bagli sube kiitiiphanelerinde bulunan
kullanicilarin erisimine agik olan her tiirlii basili ve elektronik kitap, dergi, tez, gazete, gorsel-isitsel
malzemeler ile elektronik ortamdan erisime agilan veri tabani / dergiler ile Bilgi Merkezi tarafindan
dijitallestirilen kaynaklari,

h) Kullanicr: Uye, Kullanici, Dis Kullanici, Arastirmacilari,

i) Rektor: Yeditepe Universitesi Rektoriinii,

j) Rektorliik:  Yeditepe Universitesi Yonetimini,

k) Smflama Sistemi: Amerikan Kongre Kiitiiphanesinin konu basliklar: ile tasnif numaralar1 ve

National Library Medicine Tip Konu basliklarini ve tasnif numaralarini,



0)
p)
9
s)
f)

Sistem: Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezi ve bagl sube kiitiiphanelerinin kullanmakta
oldugu kiitiiphane otomasyon sistemini,

Universite:  Yeditepe Universitesini,

Uye: Bilgi Merkezine kiitiiphane materyallerini 6diing almak i¢in kayit yaptiran Yeditepe
Universitesinde ¢alisan akademik ve idari personelleri, Istek Vakfi ve Yeditepe Universitesine bagli
kuruluslarda g¢alisan ( Hastane, Doga Tatil Kdyii vb.) ve agilmasi muhtemel olan kuruluslar ile
iiniversitemizde okuyan tiim 6grencileri,

Acik Erisim : Yeditepe Universitesi, Istek Vakfi ve bagh kuruluslarma ait bilimsel ¢iktilarin
uluslararasi standartlarda arastirmacilar tarafindan erisilmesini saglayan bilimsel arsiv sistemini,
Kurumsal Bellek: Yeditepe Universitesi, Istek Vakfi ve bagl kuruluslarinca hazirlanan
posterler, brosiirler, afig vb. ¢iktilar dijital olarak erisilebilir olmasini saglayan agik arsiv sistemini,
TUBESS: Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemini,

KITS: Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemini,

Acik Raf Sistemi: Kullanicilarin istedikleri materyalleri raflardan herhangi bir kisitlama olmadan
erisebilmeleridir.

Kapah Raf Sistemi: Kullanicilarin istedikleri materyalleri Bilgi Merkezi personeli araciligiyla
erisebilmesidir.

KURULUS

Madde 4:

a)

b)

Bilgi Merkezi, bilimsel ¢alisma, egitim ve arastirmalarda yararlandirmak tizere gerekli basili ve
elektronik bilgi kaynaklarindan koleksiyonunu olusturmak, iiniversitemizin enstitli, fakiilteleri ve
aragtirma merkezlerinin bilgi ihtiyaglarini karsilamak, bu bilgi kaynaklarini kullanicilarin kullanimina
hazir hale getirmek ve gereksinimlere uygun gelismeleri ve arastirmalart takip etmek ve bunlari
kullanicilara sunmak amaci ile kurulmustur.

Bagli Sube Kiitiiphaneleri madde 4-A da belirtildigi amag ile hizmet verir ve Bilgi Merkezi miidiiriine
kars1 sorumludur.

Madde 4-A da belirtilen hizmetlere uygun olarak Bilgi Merkezi ve bagli sube kiitiiphanelerinde, Bilgi
Merkezi miidiirii gerekli gordigii takdirde alt birimler olusturabilir ve her birim Bilgi Merkezi
miidiiriine karsi sorumludur.

YONETIM

Madde 5:

Bilgi Merkezi ve bagli sube kiitiiphanelerinin yonetimi; saglayacagi hizmet ve olanaklar1 asagidaki birimler

tarafindan yiriitiir,

a)
b)

Bilgi Merkezi Miudiirliigii
Teknik Hizmetler, Kullanic1 Hizmetleri ve alt birimleri

Bu Standart Isletim Y&nergesi kapsaminda Bilgi Merkezi Miidiirliigii, teknik hizmetler, kullanic1 hizmetleri
ve ilgili alt birimlerden olusur.



Bilgi Merkezi koleksiyonu kitap, siireli yayin, tez ve gorsel-isitsel materyaller ile elektronik ve dijitallestirilmis
materyallerden olusur.

Madde 6:

Koleksiyon Gelistirme Politikas: ilkeleri

Bu Standart Isletim Y®&nergesinde belirtilen hizmetlere uygun olarak hareket edilir ve asagidaki esaslara gore
islevsellik saglanir.

1) Satin Alma Talep Politikas: Tlkeleri

a)
b)
c)

d)

e)

9)

h)

Temin edilecek materyaller, Yeditepe Universitesinde egitim ve dgretim hizmeti veren enstitii ve
fakiiltelerin egitim-6gretim alanlarindaki ihtiyaglarina gére ve yapilan arastirmalara uygun olmalidir.
Temin edilecek materyaller, kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilayacak gesitlilikte tiir, konu, dil
ve ortam agisindan yeterli diizeyde olmalidir.

Siireli Yaym ve elektronik veri tabanlari/dergilerin istemi Bilgi Merkezi Midiirliigiiniin belirttigi
tarihlerde yapilir, rektorliik tarafindan onaylanmayan hicbir yayin isleme alinmaz.

Bilgi Merkezi koleksiyonuna eklenmesi istenilen materyalleri enstitii/fakiilte ve aragtirma merkezleri
st yazi ile beraber rektorliik makami aracihigiyla Bilgi Merkezine gonderim yaparlar, rektorlik
tarafindan onaylanmayan hicbir yayin isleme alinmaz.

Kullanicilarin  akademik arastirma ya da ders ¢alisma zamanlari disinda kalan siireleri
degerlendirmeleri agisindan egitim diizeylerine uygun edebi, kiiltiirel materyaller temin edilir.
Hukuki engeli olmayan materyallerin istekleri yapilir.

Koleksiyonda giincelligini yitirmis olan materyaller, giincel baskilari temin edilmesi gerektiginde
Bilgi Merkezi Miidiirliigiiniin teklifi ile Rektorliik makami tarafindan satin alinmasina karar verilir.
Satm alman basili ve elektronik materyaller ve veri tabanlar1 bu Standart Isletim Yonergesi esaslar
dikkate alinarak gelistirilir.

Abone olunan veritabanlarinin kullanim istatistiklerine bakilarak rektdrlilk makami tarafindan her yil
i¢in abonelik yapilir.

2) Bagis Alma Talep Politikasi Ilkeleri

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
J)
K)

Temin edilecek bagis yaymlar, Yeditepe Universitesinde egitim ve dgretim hizmeti veren enstitii ile
fakiiltelerin egitim-6gretim alanlarindaki ihtiyaglarina gére ve yapilan aragtirmalara uygun olmalidir.
Temin edilecek bagis yayinlar kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilayacak c¢esitlilikte tiir, konu,
dil ve ortam agisindan yeterli diizeyde olmalidir.

Kullanicilarin  akademik arastirma ya da ders ¢aligma zamanlari disinda kalan siireleri
degerlendirmeleri agisindan egitim diizeylerine uygun edebi, kiiltiirel materyaller temin edilir.
Hukuki engeli olmayan materyaller alinir.

Koleksiyonda mevcut olanlar giincellik durumuna gére alinir.

Tiir, konu, dil ve ortam agisindan Universite diizeyine uymayanlar alinmaz.

Telif hakki ihlal eden yayinlar alinmaz.

Devamlilig1 olmayan siireli yayinlar, ansiklopediler vb. eksik ciltli eserler alinmaz.

Gazeteler, Afisler vb yayinlar alinmaz.

Fiziksel olarak yipranmis, sayfasi eksik ya da hasarli yaymlar alinmaz.

Yeditepe Universitesi 6grencilerinin hazirlamis olduklar1 mezuniyet tezleri Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi tarafindan desteklenen agik erisim sistemine uygun olarak okuyucularin hizmetine



sunulmast icin bir kopyalar1 bagis alimir. Tezler bu Standart Isletim Yonergesinde belirtilen kurallara
gore erisime agilir.

I) Cesitli yollardan bagis olarak temin edilen ve yukarida belirtilen durumlarda bulunan materyaller
baska kiitiiphanelere bagislanir.

3) Acik Erisim Yayinlari

a) Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezi uygun gordiigii ulusal/uluslararas1 alanda yayinlanan materyalleri
Yeditepe Universitesi acik erisim politikas1 ve uluslararas1 Creative Commons telif haklar1 ile bu
Standart Isletim Y&nergesine uygun olarak koleksiyon gelismesine fayda amaci ile kullanicilarin
hizmetine sunar.

Madde 7:
Kiitiiphanecilik Hizmetleri

1) Katoglama Politikasi

a) Bilgi Merkezi uluslararasi alanda gegerliligi olan tasnif numaralarini kullanmaktadir.

b) Tezler enstitii, fakiilte /boliim/yazar soyadi, adi1 ve yazar tarafindan belirlenmis konu baglilarina gore
tasniflendirilir.

c) Bilgi Merkezi Midiirlugii gerekli gordiigii durumlarda 6zel tasnif numaralar1 kullanabilir.

2) Smflandirilmis Yayinlarin Kullanimi

a) Okuyucularin hizmetine sunulan materyaller 6zel durumlar1 belirtilmedigi siirece agik raf sistemine
gore yararlandirilir.

b) Elektronik kopyasi bulunmayan basili tezler ve siireli yayinlar (son sayilar harig) kapal raf sistemine
gore yararlandirilir.

c) Ozel Koleksiyonlar, gérsel-isitsel materyaller ile ve fiziksel kopyalar1 bulunmayan elektronik
materyaller kapali raf sistemine gore yararlandirilir.

Bilgi Merkezi kurallar: agsagida belirtildigi sekildedir.

Bilgi Merkezini kullanan tiim kullanicilar ve arastirmacilar, Bilgi Merkezinin kurallarim ve yiirtirlikteki Bilgi
Merkezi Standart Isletim Yonergesi kabul etmis sayilirlar.

Madde 8:
Genel Kurallar

1) Bilgi Merkezimizi kullanan tiim kullanicilarimiz kiitiiphane igerisinde sessiz olmali, cep telefonlarini
sessize almali ve cep telefonlari ile kiitiiphane iginde konusmamalidir.

2) Bilgi Merkezi igerisinde yiiksek sesle miizik dinlemek ve belirtilen boliimler haricinde yiiksek sesle ders
calismak, arastirma yapmak yasaktir, kullanicilari rahatsiz edici davraniglardan kagimilmalidir.

3) Kullanicilarimiza ait tiim O6zel esyalar kendi sorumluluklarinda olduklari i¢in kiitiiphane igerisinde
kaybolma ya da ¢alinma durumunda Bilgi Merkezi sorumlu degildir.

4) Bilgi Merkezine (su hari¢) yiyecek, i¢ecek ile girmek ve tiitiin mamullerinin i¢ilmesi kesinlikle yasaktir.



5) Tim basili materyaller manyetik olarak korunmaktadir ve kullanicilar Bilgi Merkezinden ¢ikarken
elektronik kapi kontrol sistemi uyar1 verdiginde ¢anta ve yayinlari Bilgi Merkezi ya da giivenlik
gorevlisine gostermekle yiikiimliidiir. Izinsiz olarak materyal ¢ikarmaya c¢alisanlar hakkinda islem yapilir.
Bilgi Merkezi 24 saat giivenlik kameralari ile goriintiilenmektedir.

6) Izin almadan fotograf gekmek, video kaydi1 yapmak yasaktir.

7) Tim kullanicilar hizmet saatlerine uymak zorundadir.

8) Kaullanicilar yer tutma amaciyla ya da uzun siireli olarak okuyucu ¢alisma masalarinda esyalarmi Bilgi
Merkezinde birakamaz, kaybolma ve ¢alinma durumunda Bilgi Merkezi sorumlu degildir. Kisisel
esyalarini birakan kullanicilarin esyalar1 haber verilmeksizin toplanir.

9) Bilgi Merkezini kullanan dis kullanicilar genel kurallari ve dis kullanici kullanim kurallarimi kabul etmis
sayilir.

10) Bilgi Merkezimizde bulunan materyaller agik ve kapali raf sistemine gore hizmete sunulmaktadir.

Madde 9:
Dis Kullanic1 Kullanim Kurallar:

Bilgi Merkezini kullanmak isteyen dis kullanicilar, kullanim amaglarini ve kullanmak istedikleri saatleri
belirten dilekge ile Bilgi Merkezine bagvurmalidirlar.

Tim dis kullanicilar Bilgi Merkezini, Rektorlik Makami veya Genel Sekreterlik Makami onayi ile
kullanabilirler.

Dis Kullanicilar hizmet saatlerine uymak ile yiikiimliidiir Rektorliik veya Genel Sekreterlik makamu tarafindan
ozel izin verilmedigi takdirde hizmet saatleri hafta i¢i 09:00 — 23:00 hafta sonu 10:00 — 15:30 saatleri arasidir.

1) Yeditepe Universitesi Mezunlari

a) Mezunlarimiz Bilgi Merkezimizin saglamis oldugu hizmetlerden olan Elektronik Kaynaklart
kullanmak istediklerinde kendilerine gegici kullanic1 adi ve sifre verilir ve bu sifre ile Bilgi Merkezi
icerisinde bulunan bilgisayarlardan faydalanabilirler.

b) Materyal 6diing verilmez ancak Bilgi Merkezi igerisinde kullanim haklarina sahiptirler.

2) Yeditepe Universitesi Mezunu Olmayanlar Kullanicilar

a) Kullanicilar Bilgi Merkezi koleksiyonunda bulunan basili kaynaklar1 kiitiphane igerisinde
kullanabilirler 6diing alamazlar.

b) Elektronik Kaynaklar1 kullanmak istediklerinde kendilerine gegici kullanici ad1 ve sifre verilir ve bu
sifre ile Bilgi Merkezi igerisinde bulunan bilgisayarlardan faydalanabilirler.

c) Bilgi Merkezi igerisinde bulunan bilgisayarlar, fotokopi, yazici ve tarayict hizmetinden kisithi kullanim
hakkia sahiptirler.

3) Arastirmacilar

a) Arastirmacilar Bilgi Merkezi koleksiyonunda bulunan basili kaynaklari kiitiiphane igerisinde
kullanabilirler 6diing almak istedikleri materyalleri egitim verdikleri iiniversite kiitiiphaneleri aracilig1
ile istemelidirler.

b) Elektronik Kaynaklar1 kullanmak istediklerinde kendilerine gegici kullanici adi ve sifre verilir ve bu
sifre ile Bilgi Merkezi igerisinde bulunan bilgisayarlardan faydalanabilirler.

c) Bilgi Merkezi igerisinde bulunan bilgisayarlar, fotokopi, yazic1 ve tarayici hizmetinden kullanim
hakkina sahiptirler.



Madde 10:

Basili Materyal Kullanma Kurallar

1) Uyelik islemleri

2)

a)

b)

Kullanicilar basili materyalleri 6diing almak ve Bilgi Merkezi tarafindan dijitallestirilerek elektronik
ortamda erisime acilan kaynaklarin kullanimi i¢in tiye olmak zorundadirlar,

Bilgi Merkezine kayit islemleri sirasinda istenilen bilgilerin eksiksiz ve dogru olarak belirtilmesi
tiyelerimiz ile iletisim agisindan 6nem tagimaktadir.

Odiin¢ Materyal Temini

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

i)
),

k)

Yeditepe Universitesi, Istek Vakfi ve bagli kuruluslarinda ¢alisan akademik ve idari personeller ile
tim dgrenciler mevceut egitim dgretim yilina ait Giniversite kimlik kartlarim gostererek Bilgi Merkezi
kayit formunu doldurarak {iye olmak zorundadir.

Her iiye kendisi adina 6diing materyal alabilir.

Materyal 6diing alinirken mevcut yila ait tiniversite kimlik kartinin gosterilmesi zorunludur.

Baska bir {iyenin tiniversite kimligi kullanilarak kesinlikle 6diing materyal alinamaz bu durumun tespit

edilmesi durumunda kimligi kullanilan iiye ve yararlanmak isteyen iiye hakkinda islem yapilir.

Uyeler 6diing aldiklar1 yaymlar1 zamaninda iade etmekle ve zarar vermemekle yiikiimliidiirler aksi

takdirde cezai islem uygulanir.

Bilgi Merkezinde bulunan referans materyaller, siireli yayinlar (gazeteler ve son say1 dergiler) , gorsel-

isitsel materyaller, tezler, 6zel olarak belirlenmis rezerv materyaller ve ders notlar1 6diing verilmez.

Uzerinde gecikmis materyal olup cezai islem uygulanacak iiyelerin magduriyetlerini énlemek amaci

ile Bilgi Merkezi Midiirliigiiniin belirledigi tutara kadar islem yapma hakki taninir.

Odiing verilen materyaller;

1) Geg iade nedeniyle olusan cezay1 ddeyene kadar,

2) Eser kayip edildiginde ya da Bilgi Merkezinin materyallerine zarar verildiginde materyalin bedeli
O0denmedigi takdirde kullanicinin 6diing alma haklar1 gegici olarak engellenir, bu sorunlar
¢oziimlendigi takdirde kullanici tekrar 6diing alma haklarina sahip olur.

Bilgi Merkezi gerekli gordiigii takdirde 6diing alinan materyalleri geri ¢agirabilir.

Donemlik 6diing alma hizmetinden sadece akademik personelimiz yararlanabilmektedir. Dénem

stireleri Giiz Donemi (01 Eyliil — 31 Ocak) — Bahar Donemi (01 Subat — 30 Haziran) — Yaz Dénemi

(1 Temmuz — 31 Agustos) olmak tizere {i¢ donemdir.

Yeditepe Universitesi ve bagl kuruluslarda ¢alisan personeller ve dgrenciler yiiriirlikkte bulunan

Standart Isletim Yonergesine gore 6diing materyal alabilirler.

Akademik Personel

30 giin siire ile 30 adet kitap + 3 giin siire ile 5 adet siireli yaymn + 1 kitap disi materyal +
+ Kiitiiphaneler aras1 6diing hizmeti igin 5 kitap 5 makale. Akademik Personelin 6diing aldig1 kitaplardan en

fazla 15 adedi donemlik 6diing verilmektedir.

Yiiksek Lisans ve Doktora Ogrencileri

30 giin siire ile 15 adet kitap + 3 giin siire ile 5 adet siireli yayin + 1 kitap dis1 materyal

Lisans Ogrencileri

20 giin siire ile 10 adet kitap + 3 giin siire ile 5 adet siireli yaymn + 1 kitap dis1 materyal



idari Personel

20 giin siire ile 10 adet kitap + 3 giin siire ile 5 adet siireli yaym + 1 kitap dis1 materyal

Odiing alabilirler.

Ozel siireli 6diing ve donemlik 6diing durumlarinda &diing siireleri degisiklik gosterir.

3) Uzatma islemi

a)
b)
c)

d)

e)

Uyelerimiz iizerinde bulunan tiim materyalleri her biri 7 giin olmak iizere tiim iiyeler i¢in toplam 6
kere uzatma hakki verilmektedir.

Web {izerinden uzatma islemi; materyalin teslim tarihinden 3 giin dncesinden baglar, son teslim
tarihine kadar aktif olarak devam eder.

Eser iizerinde bir bagka iiye tarafindan ayirtma islemi uygulanmigsa veya materyalin geciktirilmesi
durumunda uzatma islemi aktif olmaz.

Uzerinde gecikmis yayin ve para cezasi bulunan iiyelere geciktirmedikleri materyalleri igin izin verilen
cezai islem sinirina kadar islem yapma hakki taninir ve cezali eserlerin yayin kullanma siireleri
uzatilmaz.

Uyelere e-posta ile uzatma yapilmaz.

4) Tiade Islemi

a)
b)
c)

d)

f)

9)

Odiing alinan materyalin giiniinde Bilgi Merkezine iade edilmesi gerekmektedir.

Kullanicilar en son gegerli e-posta ve posta adresini Bilgi Merkezine bildirmelidirler.

Bilgi Merkezi, tiyelere iade tarihleri konusunda, elektronik posta yolu ile hatirlatmalar yapar. Ancak
Bilgi Merkezi bu hatirlatmay1 yapmak zorunda degildir. Bu uygulamanin amaci, tiyelerin ge¢ iadeden
dolayr magdur olmasin1 Onlemek ve kaynak dolagim siirecinin sistemli ve islevsel akisini
desteklemektir. Ulasmayan e-postalardan Bilgi Merkezi sorumlu degildir.

Gecikme ceza notunun herhangi bir sebeple kullanicinin eline ulasmamasi gecikme cezasinin
O0denmemesi i¢in gecerli bir gerekce degildir.

Giiniinde iade edilmeyen her yayin i¢in giinlik 1 TL ( Bir Tiirk Liras1) gecikme cezasi uygulanir.
(Cezalar her sene Rektorliik tarafindan belirlenir).

Rezerv Birimi'nde bulunan materyallerin ge¢ iadesi durumunda; gecikme cezasi saatlik uygulanir ve
her saat basi i¢in ceza miktar1 1 TL'dir.

Uyeler tarafindan iade edildigi sdylenilen materyal rafta yerinde yok ise bu konuda 6diing alma
bankosundan yardim istenir.

5) Ayirtma Islemi

a)
b)

c)

d)
e)

Uyeler, ddiingte bulunan materyallere ayirtma koyabilirler.
Ayirtilmis materyal Bilgi Merkezine iade edildikten sonra iiyenin e-posta adresine materyali 6diing
alabilecegine dair uyari notu gonderilir.
Ayirtilan materyal Bilgi Merkezine iade tarihinden itibaren, 2 giin i¢inde alinmazsa ayirtma islemi
iptal edilir ve eger ayirtma koyan baska {iye varsa materyal verilmek tizere bekletilir.
Uyeler en fazla 5 kitab1 ayirttirabilirler.
Bilgi Merkezimize iiye olan herkes ayirtma islemini;
> Bilgi Merkezi/ Katalog tarama web sayfasindan kendi sifreleri ile ya da
» Kullanict hizmetlerine, iye numarasin1 ve materyalin demirbas numarasini vererek ayirtma
yaptirabilirler.



Madde 11:

Elektronik Materyal Kullanma Kurallari

1) Bilgi Merkezi Koleksiyonunda Bulunan Elektronik Materyaller

a) Yetkili Kullanicilar

i) Elektronik materyalleri kullanan iiyeler; Yeditepe Universitesi, istek Vakfi ve bagh
kuruluslarinda calisan siirekli, gecici, s6zlesmeli personel, mevcut 6gretim elemanlari, 6grencileri ve diger
personellerdir.

i) Ayrica, elektronik materyalleri kullanan kullanicilar Bilgi Merkezi i¢indeki bilgisayarlardan
elektronik kaynaklara erismesine izin verilen kisiler de yetkili kullanicilardir.

b) Genel Kullanim

i) Bilgi Merkezinin sayisallagtirarak dijital ortamda hizmete sundugu tez, ders notlar1 ve diger
e-materyaller 6diing verilmez, kullanicilar materyallerin erisim durumlarina gore faydalanabilirler.

i) Bilgi Merkezi tarafindan sayisallastirilan materyaller ile veri tabanlar1 araciligi ile hizmete
sundugu bilimsel yayinlar ticari amagli veya robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢ok sayida yaymin
kopyalanmasi, satilmasi, Yeditepe Universitesi ile ilisigi bulunmayan kisilere dagitilmas: cesitli yollar ile
aktarilmas1 yasaktir.

iii) Satin alinan elektronik kaynaklarin lisans kosullar1 geregi yasa dis1 indirme yaptig1 tespit
edilen kullanicilarin IP adresleri erisime kapatilir.

iv) Tiim kullanicilar telif haklarina uymakla yiikiimliidiir.

V) Akademik Personelimiz elektronik materyalleri kendi ¢aligmalar1 veya vermis olduklar1
egitimlerde ders kaynaklarina yardime1 olmasi i¢in Yeditepe Universitesi dgrencilerine paylasimda
bulunabilir.

vi) Arastirmacilar, elektronik yayinlar telif haklarini ihlal etmeden kisisel kullanimi i¢in
elektronik ortamda saklayabilir, bunlar1 konferans, calistay ve benzeri ¢alismalarda, kaynak belirtmek
kosuluyla kullanabilir.

vii) Yazarlarin isimlerini, eser sahibi, hak sahibinin telif hakki ile ilgili notlarim1 veya diger
tanimlama ve haklar1 belirten izleri silemez veya degistiremez,

viii)  E-Veri tabanlari ve E-Dergilere {iniversitemiz Bilgi islem Koordinatorliigii ve Insan
Kaynaklar1 tarafindan saglanan OBS hesaplari ile kampiis icinden ve kampiis disindan erisim saglayabilirler.

Madde 12:

1) Materyal Kaybi

a) Kayip edilen eserlerin 6ncelikli olarak aynisi eger bulunamiyorsa en son baskisi temin edilmek
zorundadir.

b) Eger baskis tiikkenmis ise Bilgi Merkezi tarafindan belirlenen eserler iiyeler tarafindan temin edilir.

€) Materyal kaybindan dolay1 olusan gecikme cezasi1 ( Madde 12/2) ile ilgili kurallar isletilir.

d) Kasitli olarak yayina zarar verdigi tespit edilen liyelerden yayinin son baski fiyati ve islem ticreti alinir
ve lyelikleri 3 donem pasif edilir.



2) Cezanin Tabhsili

1) Geg iadeden dolay1 olusan cezalar iki yolla 6denebilmektedir;
> Tiimiiyeler, olusan ceza bedellerini tespit edilen banka subesine veya Mali Isler Miidiirliigiine
Odeyebilir ya da
» Bilgi Merkezi Midiirliigiince belirlenen eserleri temin ederek cezast karsiligi bagista
bulunabilir.

2) Upyelerin iizerinde bulunan materyaller iade tarihi itibari ile geciktirme siiresi 3 dénem oldugunda
Rektorlitk makami onayi ile egitim aldiklar1 ya da bagl bulunduklar: enstitii/fakiiltelere resmi yazi ile
bilgilendirilir gecikmede olan yayinlar tiyelerden istenir.

3) Uyelerin iizerinde bulunan materyaller iade tarihi itibari ile 4 donem teslim edilmez ise Bilgi
Merkezinin teklifi ile Rektorliik makaminin onayindan sonra kayip islemi uygulanir ve olusan ceza
tutar1 Mali Isler Miidiirliigiine bildirilerek égrencinin durumu pasif edilir.

Madde 13:

Rezerve Yayinlar - Ders Kitaplar: ve Ders Notlari

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Akademik personelin egitim donemi i¢inde vermekte oldugu dersler ile ilgili Bilgi Merkezimizdeki
kaynaklar1 6nceden belirlenmis 6diing siirelerine gore ayirtma biriminde bulunmasini isteyebilirler.
Istenilen kaynaklar icin internet iizerinden form doldurulmali ya da bizzat Bilgi Merkezine gelerek
istedikleri materyalleri bildirmelidirler

Tiim akademik personelimiz kendi ders notlarini birimimizde bulundurarak istedikleri sartlarda iiyelerin
hizmetine sunarak faydalanmalarini saglayabilirler.

Rezerv koleksiyonundaki tiim materyaller igin uzatma ve ayirtma islemi yapilamaz ve tiyeler iade ettigi
materyali o giin tekrar alamaz.

Uyeler ayn1 anda 2 adet materyal ddiing alabilir ve materyale ait 6zel ddiing siiresi gecerlidir.

Stireli yayinlar, seri kitaplar, tezler ve Bilgi Merkezinin uygun gérmedigi yayinlar rezerv koleksiyonuna
dahil edilmezler.

Her donemin sonunda rezerv kitaplar koleksiyondan ¢ikartilir ve ilgili koleksiyonlara eklenir.

Rezerv koleksiyonunda telif haklarini ihlal edebilecek herhangi bir materyal bulundurulamaz.

Madde 14:

Bilgi Merkezinden ilisik Kesme

1)

2)

3)

4)

Universite ile ilisik kesmek isteyen 6grenciler Bilgi Merkezi ile iliskileri olmadigma dair belge almak
zorundadirlar.

Universite ile ilisik kesmek isteyen akademik ve idari personelin Bilgi Merkezi ile iliskileri kalmadigint
belgelendirmedikleri takdirde Insan Kaynaklari Miidiirliigiince {iniversite ile olan iliskileri
kesilmeyecektir.

Uzerlerinde Bilgi Merkezi yaymlar1 bulunan iiyeler 6diing aldiklar1 materyalleri teslim edene kadar veya
gec iade nedeniyle bu Standart Isletim Yonergesinde belirtilen kurallarca olusan cezalar tahsil edilene
kadar (Madde 12) iiyelerin ilisikleri kesilmez.

Bu islemler Ogrenci Isleri Miidiirliigii, Mali Isler Miidiirliigii ve Insan Kaynaklari Miidiirliigiince
yuriitilir.



Madde 15:

Kiitiiphaneler Arasi1 Materyal Saglama

1) Universitemiz Mensuplar I¢in Kiitiiphaneler Aras1 Materyal Saglama Kurallar

2)

a)

b)
c)

d)

9)

h)

Kiitiiphaneler aras1 &diing (Inter Library Loan) hizmeti yalmzca Universitemiz Akademik ve Idari
Personeli i¢in uygulamaktadir. Akademik ve Idari Personel disindaki kisilerin ( Doktora, Lisans ve
Yiiksek Lisans Ogrencileri) Danismanlar ve Ogretim Gorevlileri aracihigi ile talep yapmalari
gerekmektedir.

Kiitiiphaneler aras1 6diing kapsaminda bir defada en fazla 5 kitap 5 makale talep edilebilmektedir.
Her kiitiiphane kendi Kiitiiphaneler Aras1 Odiing kurallar1 gercevesinde diger kiitiiphanelere ddiing
alabilme siir1 belirlemektedir. Bu nedenle tiim kullanicilarimiz bu hizmetten yararlanabilmesi igin
her bir kullanici igin 5 kitap sinirinin agilmamasina dikkat edilmelidir. Fazla talep oldugu durumda
gelen formlardan ilk 5°i dikkate alinacak, digerleri istekler igin alinan materyaller iade edildikten sonra
islem yapilacaktir.

Odiing istenen kitabin gelis siiresi kitabi gonderen kuruma ve postada gecen zamana gore
degismektedir.

Kitabi talep eden kullanici, telif haklarini ihlal etmeden kitabi kullanmayi ve istenen siire i¢inde iade
etmeyi kabul etmis sayilir.

Istenen materyal tiirlerinin (gdrsel-isitsel malzemeler, tezler, referans kaynaklari, zel koleksiyonlar
ve dergiler) kiitliphaneler arasi dolasima agik olup olmadigi, materyali saglayan kiitiiphanenin
Kiitliphaneler aras1 6diing verme kosullarina gore degismektedir.

Kitabin zamaninda iade edilmemesi veya kaybedilmesi durumunda, yayinin &diing alindigi
kiitiiphanenin kurallar1 gegerlidir.

Kiitliphaneler aras1 6diing yoluyla yayin saglayan kiitiiphaneler arasi 6diing verilen kitaplara ihtiyag
duymast durumunda, kiitiiphanenin yayinlar1 geri ¢agirma hakkina sahiptir. Bu gibi durumlarda
kullanicinin, yaymi Bilgi Merkezimize iade etmesi gerekmektedir.

Tez fotokopilerinin saglanabildigi durumlarda; fotokopi masraflar1 iiyeye aittir. Bildirilecek olan
hesap numarasina yayini saglayacak tiniversitenin bildirdigi tutar 6denip, dekont Bilgi Merkezimize
ulastirildiktan sonra fotokopi islemi baglar. Bu islemin kargo masraflar1 Bilgi Merkezine aittir.

Diger Kiitiiphane ve Bilgi Merkezleri I¢in Kiitiiphaneler Aras1 Materyal Saglama Kurallar

a)

b)

d)

e)
f)

Bu hizmetten tiim kiitiiphaneler, kullanicilar1  bireysel olarak gelmemek kaydiyla
yararlanabilmektedirler. Kiitiiphaneler arasi 06diing hizmetinden yararlanmak isteyen kiitiiphane,
Yeditepe Universitesi Bilgi Merkezi 6diing verme kurallarmi okuyup kabul etmis sayilir.

Diger tniversitelerin kullanicilar1 kiitiiphaneleri araciligi ile bu hizmetten yararlanabilirler. Kisisel
olarak Bilgi Merkezimize bagvurarak bu hizmetten yararlanamazlar.

Istekte bulunulmadan énce kitabin koleksiyonumuzda olup olmadig1 Bilgi Merkezi katalogundan
kontrol edilmelidir. Katalog kaydinmn "Durum" alaninda "lade Tarihi... " notu olan kitaplar iiyeler
iizerinde oldugundan, tekrar "Rafta" notuyla goriindiigiinde talep edilebilir.

Bir Kiitiiphane, ayn1 anda en fazla 20 yayn ddiing alabilir. Odiing verme siiresi postada gegecek siire
dahil 20 giindiir. Odiing alman yayin iizerinde ayirtma yoksa en fazla 3 kez uzatma yapilabilir. Uzatma
yapmak icin iade tarihine en az 2 giin kala Bilgi Merkezimize basvurulmas: gerekmektedir.

Istekler; KITS, TUBESS aracigiyla yapilmaktadir

Referans, rezerv ve ozel koleksiyonlar, gorsel-igitsel malzemeler, tezler, siireli yaymlar 6diing
verilemez.



g) Isteklerin dogru ve zamaninda saglanabilmesi igin, istek bilgilerinin eksiksiz bi¢imde bildirilmesi
gerekmektedir. Eksik veya yanlis bilgilerle yapilan istekler, talebi gonderen kiitiiphaneye bildirilir ve
iptal edilir.

h) Odiing kitap almak isteyen kiitiiphanenin hesabinda iadesi gecikmis kitap bulundugunda, s6z konusu
kiitiiphaneden gelecek yeni istekler isleme konulmaz.

i) Yaymin kaybolmasi veya zarar gérmesinden (postada kaybolmasi veya zarar gormesi dahil ), istekte
bulunan kiitiiphane ve yetkili kiitiiphaneci sorumludur.

J) Yayin isteginde bulunan kiitiiphane, telif haklar1 dogrultusunda yayini kullanmay1 ve ddiing aldigi
yayinin siiresi doldugunda iade etmeyi kabul etmis sayilir.

k) Kiitiphane gerekli gordiigii hallerde, iade tarihini beklemeksizin, yayini geri ¢agirma hakkina sahiptir.
Ilgili kiitiiphaneye yapilan geri ¢agirma duyurusunu takip eden 48 saat i¢inde &diing alinan kitaplar
kiitiiphaneye iade edilmelidir.

I) istekte bulunan kiitiiphane, kargo ile gonderilen ve iade alinan kitaplarin kargo iicretini ddemekle
yiikiimlidiir.

Kiitiiphanelerin agilis kapanig saatleri ve buna bagli olarak personelin c¢alisma zamanlar1 Rektorliikge
belirlenir.

Yiiriirlilk
Bu Standart Isletim Yonergesi Universite Senatosu’nun onay tarihinden sonra yiiriirliige girer
Yiiriitme

Bu Standart Isletim Y&nergesi hiikiimlerini Yeditepe Universitesi Rektorii yiiriitiir.



