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KUTUPHANE GALISMA ESASLARI
YONERGESI

Birinci Boliim

Amag

Madde 1- Bu yénerge, Beykent Universitesi Kiitiphane ve Ogrenme Kaynaklari Daire
Baskanhgi ve birim kutiphanelerinin tanimini, gorevli personel ile kullanicilarin, gérev ve
sorumluluklari ile galisma esaslarini belirlemek amaciyla dizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge Beykent Universitesinin Beylikdiizi, Ayazaga ve Taksim
yerleskelerinde bulunan kutiphaneleri kapsar.

ikinci Boliim

Orgiitlenme ve Yénetim

Madde 3- Kitliphane hizmetleri “Kiitiiphane ve Ogrenme Kaynaklari Daire Bagkanhigr”
sorumlulugunda agagidaki birimlerde yaruatulur.

a) Beylikdlzi Katiphanesi
b) Ayazaga Kitiphanesi

c) Taksim Kutuphanesi

Daire Bagkaninin gorevleri ve yiiriitiilen hizmetler

Madde 4- Daire Baskani Rektor tarafindan atanir. Daire Baskani ve birim kitiphane
sorumlularinin katiphanecilik egitimi ve yabanci dil bilmeleri tercih sebebidir.



a) Baskan; Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir. Dairede ¢alisan bitin gorevliler Gizerinde
genel yonetim, denetim, is bélimui yapma, calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet igi
egitim saglama gorev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini ydnerge hukumlerine
gore yuratdr.

b) Kutiiphane ve Ogrenme Kaynaklari Daire Bagkanligi tarafindan yiiritiilen hizmetler;

1- Universitede egitim, dgretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli bilgi
kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasi,

2- Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizl ve etkin bir sekilde yararlanmalarinin
saglanmasi,

3- Beykent kutuphaneleri arasinda koordinasyon saglanmasi,
4- Universite ici ve disi diger kurum ve kurulus kitliphaneleri ile isbirliginin saglanmasi,

5- Rektorlikge verilecek diger gbrevlerin yuruttlmesi ve benzeri hizmetlerdir.

Ugiincii Boliim

Kitiiphane dermesinin olusturulmasi

Madde 5- Kitiiphane dermesi kitap, dergi, film, cd ve elektronik kaynaklardan olusur.
Dermenin olusturulmasinda satin alma ve bagis yontemlerinden yararlanilir.

Satin alinacak yayinlarin segimi

Madde 6- Dermede yer alacak yayinlarin segimi 6gretim Gye ve yardimcilari ile
kitiphanecilerin galigsmalari sonucu yapilir. Satin alinmasi istenilen yayinlar igin (kitap-dergi
v.b), kitiphane web sayfasinda bulunan Siparis Formu kullanilarak hazirlanacak siparis
listeleri Dekanlik/Mudurlik tarafindan resmi yaziyla Rektorlik Makami’'na iletiimelidir.

Bagis Yolu ile Temin

Madde 7- Bagis yolu ile edinilen kaynaklar dogrudan kitiphane demirbagina kaydedilecegi
gibi gerektiginde Rektorlikge diizenlenecek protokoller ile de bagis gergeklestirilebilir.



Dordiincii Boliim

Kiitiiphaneden Yararlanma
Madde 8-

1.Beykent Universitesi akademik ve idari personeli ile dgrencileri, kitap ve diger kaynaklardan
kitiphane icinde yararlanabilecekleri gibi 6diing alarak da yararlanabilirler.

2.0diing kitap alirken Beykent Universitesi kimlik karti ibraz edilir. Kimlik karti olmayanlara
odlng kitap verilmez. Baskasina ait kimlik kartiyla kitap édiing alinmaz.

3.Referans kaynaklari (Ansiklopediler, sozlikler, nadir eserler v.b),gazeteler ve dergilerin son
sayllari ile tezler 6dling verilmez.

4. Ayirtilmis eserlerden olusan rezerv koleksiyonundan kutiiphane iginde yararlanilabilir.

5.0diing alinan kiitiiphane kaynaklari giiniinde iade edilmelidir. iadesi geciktiginde para
cezasl alinir.

6.Uzerinde iadesi gecikmis kitap olan Gyeler, kitaplari iade etmeden ve gecikme cezalarini
O0demeden 6ding kitap alamaz veya kullanma sirelerini uzatamazlar.

7.Akademik ve idari personel kitap sirelerini uzatma islemini kiitiphane web sayfasindan
yapabilir.

8.0grenciler kitaplarin kullanma sirelerini yenileme islemini, kiitiphane karti ve kitaplarla
birlikte kitiphanede yaparlar.

9.Kutuphane Daire Baskanligi gerekli durumlarda édung alinan kitabi kullanicidan geri
isteyebilir.

10. Kitiphaneden éding alinan her tirll kaynak stresinde teslim edilir.

11.Beykent Universitesi Kiitiphanelerinde, asagida belirtilen kullanici gruplarina gore degisik
surelerde 6ding verme islemi yapilir.

*10.1 Akademik personel

10 adet yayin 30 glin ( bir kez 30 giin sire uzatma )

2 adet diger kaynaklar (cd,dvd v.b) en fazla 3 glin stire ile

*(Senato’nun 18.05.2010 tarih ve 2010/04 sayili karari ile degistirilmigtir.)

*10.2 YUksek lisans/Doktora 6grencileri



10 adet yayin 30 glin ( bir kez 30 giin sire uzatma )

2 adet diger kaynaklar (cd,dvd v.b) en fazla 3 giin sure ile

*(Senato’nun 18.05.2010 tarih ve 2010/04 sayili karari ile degistirilmistir.)

*10.3 Lisans/Onlisans égrencileri:
5 adet yayin 15 gin ( bir kez 15 glin sure uzatma )

2 adet diger kaynaklar (cd,dvd v.b) en fazla 3 glin sure ile

*(Senato’nun 18.05.2010 tarih ve 2010/04 sayili karari ile degistirilmigtir.)

*10.4 idari personel:
5 adet yayin 15 gin sure ile ( bir kez 15 glin sure uzatma )

2 adet diger kaynaklar (cd,dvd v.b) en fazla 3 glin sure ile

*(Senato’nun 18.05.2010 tarih ve 2010/04 sayili karari ile degistirilmigtir.)

Kituphane Kurallar

Madde 9-

1.Kitdphane iginde cep telefonu ile konusulmaz.

2.Kutiphaneye yiyecek ve icecekle giriimez.

3.Kutuphanede sigara icmek, yuksek sesle konusmak ve gurilti yapmak yasaktir.
4 Bir eserin tumunun fotokopisini cekmek yasaktir.

5.Kutliphanede bulunan kaynaklar elektronik olarak korundugundan, alarm c¢aldigi
durumlarda arama yapilir.

6.Kutliphane materyalini izinsiz alan veya zarar verenler Rektérltge bildirilir ve haklarinda
yasal iglem yapilir.

7.Gerekli goruldugu takdirde her turli ¢canta ve 6zel esya gorevli tarafindan kontrol edilir.

8. Kutlphane icinde sahibi belli olmayacak sekilde ¢anta veya 6zel esya birakiimaz.



9.Kutlphane kullanicilari kiitiiphane personeline ait araglari izinsiz kullanamaz ve elektronik
arag ve gereglerin yerlerini degistiremez.

10.Kutiphaneye kimlik kartiyla gelinmeli, soruldugunda kimlik kartlari gésterilmelidir.
11.0dling islemi tamamlanmadan kaynaklar disari ¢ikarilmaz.
12.Kaynaklarin iade iglemi kittiiphane personelince yapllir.

13.Kitliphanede ¢alisma saatlerine uyulmali, kapanis saatinden énce kitiphaneyi terk
etmelidir.

ladenin gecikmesi halinde

Madde 10- Kullanicilar 6dung aldiklari kaynaklari iyi kullanmakla ve belirtilen tarihte iade
etmekle yukumltdurler. Zamaninda iade edilmeyen ve suresi uzatiimayan kutuphane
kaynaklari igin ginlik 0.50 TL gecikme cezasi veya ceza bedelini karsilayan kitap bagisi
uygulanir.

*(Senato’nun 18.05.2010 tarih ve 2010/04 sayili karari ile degistirilmigtir.)

Odiing alinan yayinlarin zarar gérmesi ve yipratiimasi
Madde 11-

Kutiphanede bulunan kitaplara ve dergilere kuttiiphane iginde veya disinda zarar veren
kullanicilardan, kitabin veya derginin glincel fiyatina %50 islem parasi eklenerek bedeli alinir.

Yayinlarin Kaybedilmesi ve Cezalar

Madde 12-

1. Yabanci dildeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda, glincel fiyat bedeli alinir.

2. Rezerv bolumundeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda, kitabin guincel bedeli alinir.
3. Nadir Eserlerin kaybedilmesi durumunda glincel fiyatinin iki kati alinir.

4. Ciltli dergilerin kaybedilmesi durumunda, o ciltteki her sayinin fiyati belirlenerek cilt degeri
bulunur ve iki kati ceza alinir.

5. Baskisi bulunmayan yabanci dildeki kitaplarin kaybedilmesi durumunda 200 TL alinir.

6. Baskisi bulunmayan Turkge kitaplarin kaybedilmesi durumunda 150 TL alinir.



7.Gununde iade edilmeyen yayinlar igin hatirlatma yazisi/e-mail génderilir.15 gln iginde iade
edilmezse materyal kayip kabul edilir. Yasal islem yapilmasi i¢cin Rektorlik Makamri’na
bildirilir.

8. Bu ydnergede s6zl edilen tim cezali parasal islemler kitiphane komisyonu teklifi ve
Rektor onayi ile belirlenir ve uygulanir.

*(Senato’nun 18.05.2010 tarih ve 2010/04 sayili karari ile degistirilmistir.)

Ayirtilmis Yayin (Rezerv) Hizmeti

Madde 13- Bir 6gretim yilinda, bir ders kapsaminda yogun olarak kullaniimasi disunulen
ders kitaplari, yardimci ders kitaplari, 6gretim Uyelerince saglanacak ders notlari, makale
fotokopileri ve kaynak eserler icin kitiphane tarafindan verilecek hizmetleri kapsar. Bu
hizmetten yararlanmak isteyen 6gretim Uyeleri segtikleri kaynaklari kiitiiphaneye bildirerek,
bunlarin bir yariyil boyunca ayirtilmis yayinlar olarak saklanmasini isteyebilirler.

Yayin Ayirtma

Madde 14-

1.0dling verilecek kitaplar icin ayirma islemi yapilir.

2.Ayrilan kitaplar duyurudan itibaren 3 gun icinde alinmazsa ayirma islemi iptal edilir.

3.Ayirma islemi en fazla 3 kitap icin yapilabilir.

Elektronik Kaynaklardan Yararlanma

Madde 15- Beykent Universitesi mensuplari tniversitemize saglanan IP erisimi ile Beykent
Universitesi yerleskelerinde kitliphanenin abone oldugu elektronik kaynaklara (iniversite
icinden erisim saglayabilirler. Bu kullanim sirasinda Uretici firma ile kitiphane arasinda
yapilan lisans anlagsmasina uyulmasi zorunludur.

Uyelik
Madde 16-

1.Beykent Universitesine bagli Akademik-idari personel ve dgrenciler kiitiiphaneye lye
olabilirler.



2.Kayit igin istenen bilgiler eksiksiz verilerek, Kittiphane Uyelik Formu diizenlenerek
imzalanmasi ve kitlphane yetkilisine teslim edilmesi gerekmektedir.

3.Uyeler bu yoénergede yazil tim ilkelere ve kiitliphane kurallarina uymayi kabul ederler.

4. Universite disindaki kullanicilar Giye olamazlar.

lligsik Kesme:
Madde 17-

1.Beykent Universitesinden gesitli nedenlerle ayrilan akademik ve idari personel ile
ogrencilerin, kitiphaneden 6ding aldiklari yayinlari iade etmeden ilisik kesme islemleri
yapilamaz.

2.Uzerinde kitiphaneden ddiing aldigi yayinlar oldugu halde tniversiteden ayrilanlar,
haklarinda yasal islem yapilmak tzere Rektdrlik Makami’na bildirilir.

3.Kutuphaneye iade edilmemis kitap veya borcu olan d6grenciye ilisik kesme belgesi veriimez.

Besinci Boliim

Kiitiiphaneler Arasi Odiing Yayin isteme (ILL) islemleri:
Madde 18-

1.Kittiphaneler arasi Odiing Yayin isteme hizmetinden Beykent Universitesi 6gretim tyeleri
yararlanirlar. Bir bagka kutiiphaneden, bu yolla Beykent Universitesi 6gretim Gyeleri 15 giin
sureyle 3 kitap isteyebilirler.

2.0dling siiresi 1 defa yenilenebilir. lade tarihinden énce sorumlu kiitliphaneciye bilgi
verilmelidir.

3.lade siirelerinde gecikme oldugunda égretim tyelerinin istekleri isleme alinmaz.

4.0dlng aldigi kitabin iadesini 7 glinden fazla geciktiren kullaniciya 1 yil sure ile 6diing kitap
verilmez.

5.Diger kutiphanelerden yayin istegi yapan 6gretim tyeleri, kargo masraflarini karsilamak
zorundadirlar.

6.Dergiler, referans kaynaklari, kitap disi kaynaklarin istegi yapiimaz.

7 istekler, kiitiiphane web sayfasinda bulunan Kitiiphaneler arasi édiing kitap istek formu
doldurularak kitiphaneye iletmek suretiyle yapilmalidir.



Diger Kitliphanelerin Talebi:

1.Universiteler ve arastirma kurumlari kiitiphane yayinlarimizdan yararlanabilir.
2.Istekler igin imza ve kaseli ILL formlarinin kiitiphanemize fakslanmasi gerekmektedir
3.15 gln sureyle 3 kitap 6ding verilmektedir.

4. Kargo masrafi istegi yapan kutuphaneye aittir.

5.Kitaplarin kullanimi sirasinda ortaya cikabilecek zararlar ve kayiplardan istegi yapan
kitaphane, kitiphanemize karsi sorumludur.

Altinci Boliim

Diger Hukiimler

Madde 19- Kutiphanelerin agilis kapanis saatleri ve buna bagli olarak personelin galisma
zamanlari Rektorlikge belirlenir.

Madde 20- Bu ydnerge Beykent Universitesi Senatosunun kabulli tarihinden itibaren
yururluge girer.

Madde 21- Bu yénerge hiikiimlerini Beykent Universitesi Rektorl yurGtur.



