ARUCAD

Arkin Yaraticl Sanatlar
ve Tasarim Universitesi

KUTUPHANE YONETMELIGIi

(Arkin Yaratic1 Sanatlar ve Tasarim Universitesi Kurulus ve Isleyis Tiiziigii 10(2)(3), 16(2)
Maddeleri Altinda Yonetmelik)

BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Tanimlar ve Birim Yoénetimi

1. Amag

Bu yo6netmelik, Arkin Yaratict Sanatlar ve Tasarim Universitesi Kiitiiphanesi’nin yonetim, calisma ve
hizmet esaslarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

2. Kapsam

Bu yonetmelik, Arkin Yaratict Sanatlar ve Tasarim Universitesi Kiitiiphanesi’nin yapisini, isleyisini,
yararlanma ve hizmet kosullarini diizenler.

3. Tanimlar
Bu yonetmelikte gecen;
a) Universite: Arkin Yaratic1 Sanatlar ve Tasarim Universitesini (kisaca ARUCAD),
b) Kituphane: Arkin Yaratict Sanatlar ve Tasarim Universitesi Kiitiiphanesini (kisaca ARUCAD
Kitliphane),
¢) Miuidir: Arkin Yaratict Sanatlar ve Tasarim Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Madurdnag,
d) Birim: Arkin Yaratic1 Sanatlar ve Tasarim Universitesi’ne bagli Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve
diger Egitim-Ogretim Birimlerini,
e) Kullamici: Arkin Yaratic1 Sanatlar ve Tasarim Universitesi Kiitiiphane Miidiirliigii’ndeki belge,
bilgi kaynaklari ile hizmetlerden yararlanan kisileri,
f) Yaym/Materyal: Basili ve elektronik her tiirlii bilgi kaynag ile 6diing alinabilen teknolojik aygit
ve cihazlari
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birim Yonetimi

4, Birim Tamm ve YoOnetim

(1) ARUCAD Kautlphanesi tiim kullanicilarinin  bilimsel, sanatsal, teknik ve gilindelik bilgi
ihtiyaglarini yine bilimsel ve dogru bilgi kaynaklari ile karsilamay1 amaglayan; bu dogrultuda kendi
icinde ilgili gelistirme, saglama ve hazirlik ¢alismalar1 yiiriiten bir bilgi merkezidir.

(2) Universitedeki kittiphane hizmetlerinin tek bir merkezi kitiiphane gergevesi icinde érgutlenmesi
ve yiiriitiilmesi esastir. Bununla birlikte {iniversiteye ait farkli yerleskelerde kiitiiphaneye bagl
olmak kosulu ile sube kiitiiphaneleri kurulabilir.

(3) Kdtiphane’nin yonetim ve koordinasyonu Kiitiiphanenin bagh bulundugu Rektér Yardimeiligi
tarafindan yaratalir.

5. Kutiphane Organlarr’min Gorev ve Yetkileri

(a) Rektor Yardimciligi kiitiiphanenin verecegi hizmetlerin isleyisini ve kiitliphanecilik hizmetlerinin
kesintisiz sunulmasini saglar.

(b) Kiitiiphanenin bagli bulundugu Rektdr Yardimeciligi kiitliphanenin temel islev ve hizmet
politikalarinda cergeveyi belirlemekle birlikte kiitiiphanenin hizmet ve kaynak gelisimi adina
atilacak adimlarin onay mercidir.

6. Kutlphane Muduri’niin Nitelikleri, Gérev ve Yetkileri

Miidiir, kiitiiphanecilik egitimi gérmiis, konusunda tecriibeli kisiler arasindan segilir.

(a) Kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilerek siirdiiriilmesi i¢in biitceyi ve yeterli kadroyu belirleyerek
Rektor Yardimciligina onerir. Kiitiiphane ile ilgili is boliimii, hizmet i¢i egitim, yonetim, denetim,
teknolojik ve mesleki gelismelerin izlenmesi ve uygulanmasi gorevlerini yerine getirir.

(b) Teknik uygulama ve kullanici hizmetlerinin siirekli yaratici bir temelde gelisimini saglar.

(c) Kutlphanecilik, bilgi bilimleri, bilgisayar ve iletisim teknolojileri alanlarindaki gelismeleri
izleyerek kiitliphane hizmetlerine uyarlanmasi i¢in ¢aligmalar yapar.

(d) Kiitiiphane faaliyetleri ile ilgili raporlar1 Rektdr Yardimceiligina sunar.

(e) Kiitiphane personeli arasinda is bolumUini yapar ve gerektiginde yeniden diizenler.

(f) Kitiphane personelinin verimli, yaratici ve istekli sekilde caligabilmesi adina agik iletisime dayali
psikolojik; etkin ¢aligma kosullarina dayali ergonomi temelinde is iliskisi ve ortami saglar.

(9) Yurtigi ve yurtdisinda mesleki alanlarda diizenlenen seminer, sempozyum ve konferans vb.
etkinliklere katilir, mesleki organizasyonlarda ARUCAD Kiitiiphane’yi temsil eder.

(h) Bu yonetmelik hiikiimlerinin gerektirdigi gorevlere ek olarak Rektorliik ve/veya Genel Sekreterlik
tarafindan ARUCAD Kiitiiphane ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirir.



UCUNCU BOLUM
Hizmetler, Kurallar ve Calisma Saatleri

7. Katuphane Hizmetleri

)

)

©)

Koleksiyon gelistirme: Universitedeki egitim-6gretimi desteklemek ve arastirmalara bilgi kaynagi
saglamak, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini desteklemek iizere basili ve elektronik
yayinlarin planlanmast; satin alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasidir. Koleksiyon
gelistirme ¢aligmalar1 uzman kiitiiphaneci tarafindan gergeklestirilir.

Teknik hizmetler: Koleksiyon gelistirme siirecinde saglanan biitiin yaymlarin kullaniciya
sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan islerin tamamidir. Bu hizmetler uzman kiitiiphaneci
tarafindan yuritiiliir.

Kullanmic1 Hizmetleri: Bilgi kaynaklar ve kiitiiphane hizmetlerinden kullanicilarin en etkin sekilde
yararlandirilmasi amaciyla sunulan hizmetlerdir. Kullanici hizmetleri, bunlarin verimli bir bigimde
yliriitiilmesini saglayacak say1 ve nitelikte uzman kiitiiphaneci tarafindan yiiriitiliir.

8. Uyelik ve Kutliphaneden Yararlanma
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(%)
(6)

Universitenin &gretim kadrosu, idari ve emekli personeli, dgrencileri ve mezunlar ile diger
{iniversitelerin mensuplar1 ve diger arastirmacilar (dis kullamicilar) Universite tarafindan
belirlenmis kurallar ¢ergevesinde kiitlphanelerden yararlanabilirler.

Kullanicilar kiitiiphane bilgi kaynaklarindan yararlanirken ulusal ve uluslararasi kanunlarla
korunan fikri miilkiyet ve diger haklara iligskin ihlallerden miinferiden sorumludur.

Kullanicilar kiitiiphaneden ¢ikarken elektronik giivenlik sistemi icerisinden kurallara uygun
olarak geg¢mek, gerekli durumlarda ellerindeki canta, yaymm veya materyalleri gorevliye
gostermekle yiikiimliidiir. Izinsiz olarak materyal ¢ikarmaya tesebbiis edenler igin gerekli
tedbirler alinir ve durumun agirligina gore yasal yollara bagvurulabilir.

Kullanicilar kiitiiphaneye ait bilgi kaynaklarini kiitiiphane otomasyon programi iizerinden islem
yapmadan kiitliphane disina ¢ikaramazlar. Aksi durumda haklarinda cezai ve/veya disiplin islemi
yapilir.

Kullanicilar e-posta adreslerini giincel tutmakla yiikiimlidiirler. Kullanicinin e-posta degisikligini
bildirmemesi halinde mevcut e-postasina yapilan her tiirlii bildirim gegerli sayilir.

Kullanicilar, bu yonetmelikte bulunan genel kurallarin yaninda ARUCAD Kiitiiphane tarafindan
belirlenen kitiphane kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

9. Odiing Verme

Yayinlar/Materyaller asagida belirtilen kurallara gore Uyelere 6ding verilir:

(@)
(b)

(©)

(d)

Odiing ve iade islemleri sadece ARUCAD Kiitiiphane’de gérevli personel tarafindan yapilir.
Yayinlari/Materyalleri 6diing alan kisi bunlar1 6zenle kullanmak ve 6diing verme siiresi sonuna
kadar iade etmekle yiukamlGidur.

Kullanicilar yayimlari/materyalleri 6diing alirken tiniversite kimlik karti ya da 6grenci belgesi
gostermek zorundadirlar. Bagka bir {iyenin kimlik kartiyla ddiing alimi, siire uzatimi vb. islem
yapilamaz.

Otomasyon programi iizerinden siire uzatma islemi iade tarihine 3 giin kala yapilmaya baslanir.
fade tarihi gecmis kitaplar ve baska bir iiye tarafindan ayirtilmis bilgi kaynaklarimin siiresi
uzatilamaz.



(e) Uzerinde gecikmis yayin/materyal bulunan kullanic1 iade islemi yapmadan ve gecikme cezasii
O6demeden yeni bir yayin/materyal 6diing alamaz veya siire uzatma islemi yapamaz.

(f) Kitiphane gerekli gordigi durumlarda iade tarihini beklemeksizin Odiing alinmig
yayimin/materyalin iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullanici istenen yayini/materyali en gec 1
giin i¢inde kiitiiphaneye teslim etmelidir. Belirtilen siire sonunda iade etmeyen kullanicilarin
0diing yayin/materyal alma hakki gecikme siiresinin iki kati giin siire ile dondurulur.

(9) Kaullanicilara kiitiiphane otomasyon sistemi tarafindan 6diing aldigi yayinin/materyalin iade
tarihine 3 giin kala otomatik olarak uyar1 e-postas1 gonderilir. Ancak kiitiiphaneden 6diing alinan
yayinin/materyalin iade tarihlerinin takibi {iyeye aittir. Gonderilen e-postalarin tiyeye ulasmamis
olmas1 gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin uygulanmamasi i¢in neden olarak kabul edilmez.

(h) Universite biinyesinde yer almayan kullamcilar bilgi kaynaklarmi 6diing alamazlar; ancak
kittphane icerisinde yararlanabilirler.

10. Odiing Vermede Uygulanacak Kurallar
Kullanicr gruplarinin 6diing yayin haklarini iceren ¢izelge asagidaki gibidir:

ODUNC YAYIN CiZELGESI
AKADEMIK PERSONEL 6 KITAP 30 GUN
YUKSEK LISANS OGRENCILERI 4 KITAP 30 GUN
LISANS / ON LiISANS OGRENCILERI 3 KITAP 15 GUN
iDARI PERSONEL 2 KiTAP 30 GUN

(a) Ansiklopedi, sozliik, atlas, vb. danisma kaynaklart ile ARUCAD Kiitiiphane yonetimince
belirlenen ve disar1 ¢ikarilmasi uygun goriilmeyen diger yayinlar 6diing verilmez. Kullanicilar
bunlardan kitiiphane igerisinde yararlanabilirler.

(b) Uyelerin &6diing yaymn alabilmeleri i¢in iiniversite kimlik kartina/6grenci belgesine ve
kiitiiphane otomasyon sisteminde kendileri i¢in agilmis bir hesaba sahip olmasi yeterlidir.

11. Odiing Vermede Alinacak Onlemler

(@) Ogrenciler mezuniyetlerinde ve kayitlarmin silinmesi durumunda kiitiiphane hesaplarini pasif
hale getirerek ilisik kesme belgelerine imza almak zorundadir. Kiitiiphaneye bor¢lu olanlarin
ilisik kesme belgelerine imza verilmez. Uyarilara ragmen borglarin1 6demeyenler ARUCAD
Kiitiiphane yonetimince Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na bildirilir. Bu konuda kiitiiphane
yonetimi, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi, dekanliklar, enstitiiler ve ilgili diger birimler
arasinda igbirligi ve veri paylasimi yapilir.

(b) Idari ya da Akademik Personel emeklilik, istifa, nakil, gorevlendirme, askerlik ve benzeri
nedenlerle iiniversiteden ayrilacaginda ARUCAD Kiitiiphane ydnetiminden "llisigi Yoktur"
onay! almak zorundadir. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii bu onay1 almayanlarm islemlerini
tamamlamaz.



(¢) Kullanict 6diing aldig1 yaymu iyi kullanmak ve belirtilen tarihte iade etmekle yiikiimliidiir.
Kullanicr koétii kullanim sonucu meydana gelen yipranma ve hasari karsilamakla yiikiimliidiir.
Yipranma ve hasar sonucu kullanilamaz hale gelen yayin hakkinda kaybedilmis yayinlara
iliskin hiikiimler uygulanir.

(d) Kullanict kendi talebi ile diger kiitiiphanelerden getirilen (Kiitiiphaneler aras1 ddiing - 1LL)
yayinlari almak, zamaninda kiitiiphaneye iade etmek ve bu hizmetten dogan tcretleri
6demekle ylukumludur.

(e) Zamaninda iade edilmeyen basili yayimnlar i¢in uygunacacak cezanin miktari ile kaybedilen
yayinlar i¢in alinacak islem ticreti ARUCAD Rektorliiglince belirlenir. Makbuz karsilig1 tahsil
edilen ceza 6demeleri yine kitliphane ihtiyaglari i¢in kullanilir. Kullanicilar, zorunlu ya da
hayati nedenlerle yasanan gecikmeleri ARUCAD Kiitliphane’ye bildirmek amaciyla dilekge
sunma hakkina sahiptir.

(f) Odiing aliman  yaymlarin  kaybedilmesi ya da  yipratilmasi  durumunda,
kullanicidan kaybettigi ya da bir daha kullanilamayacak derecede yiprattig1 yayinin/materyalin
birebir aynisini 15 giin i¢inde saglamas istenir. Buna ek olarak yayini/materyali kaybettigini
bildirdigi tarihe kadar biriken gecikme cezasimi dder. 15 giin i¢inde iade edilmedigi taktirde
kullanici kitabin ARUCAD Kiitiiphane tarafindan tedarik siirecinde ortaya gikacak masraflari
O0demekle yiikiimlidiir. Ayrica kitap ARUCAD Kiitiiphane’ye gelene kadar olan siirecte
gecikme cezas1 gecerli olacaktir.

(9) Bukurallara uymayanlar, aldiklari yayinlara/materyallere veya Kiitiiphane kullanim alanlarina
zarar verenler, izinsiz yayin ¢ikarmaya tesebbiis edenler, calisanlarin gorev yapmalarini
engelleyenler, okuma salonlarinda disiplini ve sessizligi bozanlarin kiitiiphaneden yararlanma
haklar1 gecici veya kalict olarak kaldirilabilir. Ayrica disiplin yonetmelikleri hiikiimleri
saklidir.

12. Calisma Saatleri

ARUCAD Kiitiiphane Universitede uygulanan mesai saatlerine gore hizmet verir. Universite yonetimi
ARUCAD Kiitiiphane ¢aligma saatlerini gerek goérmesi halinde idari tatil gunleri de dahil olmak lizere
hizmet verecek sekilde yeniden diizenleyebilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hususlar

13. Yiiriirliige Giris
Bu yonetmelik Arkin Yaratici Sanatlar ve Tasarim Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten
itibaren yiirtrliige girer.

14. Yurutme Yetkisi
Bu yonetmelik hiikiimlerini Arkin Yaratici Sanatlar ve Tasarim Universitesi Rektorii yiiriitiir.



