6 ULUSLARARASI FINAL UNIVERSITESI
KUTUPHANE DIREKTORLUGU YONETMELIGi

Amag

Madde 1 - Bu Yénetmelik Uluslararasi Final Universitesi Kiitiiphanesi’nin yénetim, ¢alisma ve hizmet esaslarini
belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2 - Bu Yénetmelik Uluslararasi Final Universitesi Kiitiiphanesi’nin yapisini, isleyisini ve yararlanma ve
hizmet kosullarini diizenler.

Tanimlar
Madde 3 - Bu Yonetmelikte gegen terimlerden:
a) Universite: Uluslararasi Final Universitesi’ni (kisaca UFU),
b) Merkezi Kiitiphane: Ana Kampiisteki Uluslararasi Final Universitesi Kiitiiphanesini

c) Sube KutUphane: Kampis disinda bulunan ve Merkezi Kitiphane Midirlugine bagh diger
kutuphaneleri

d) Birim: Uluslararasi Final Universitesi’'ne bagh fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve diger egitim-6gretim
birimlerini,
e) Kullanici: Uluslararasi Final Universitesi Kiitiiphanelerindeki belge, bilgi kaynaklari ile hizmetlerden

yararlanan kisileri,

f)  Yayin/Materyal: Basili ve elektronik her tirli bilgi kaynagi ile 6dling alinabilen teknolojik aygit ve
cihazlar

ifade eder.
Orgiitlenme ve yonetim

Madde 4 - UFU Kitiiphaneleri tiim kullanicilarinin bilimsel, sanatsal, teknik ve giindelik bilgi ihtiyaclarini yine
bilimsel ve dogru bilgi kaynaklari ile karsilamayi amaclayan; bu dogrultuda kendi icinde ilgili gelistirme,
saglama ve hazirlik galismalari yirtten bilgi merkezleridir.

Universite'deki kitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kiitiiphane cergevesi icinde orgiitlenmesi ve
yuratilmesi esastir. Bununla birlikte, Merkez Kiitliphane’ye bagh olmak kosulu ile Kampis disinda sube
kittphaneler kurulabilir.

Kituphanelerin  yonetim ve koordinasyonu Kitliphane Mudirligiih ve Rektorlik tarafindan
yaratalr.

Kiitiiphane organlarinin gorev ve yetkileri

Madde 5 - Katuphane Mudirligu; Katiphanenin verecegi hizmetlerin isleyisini ve kituphanecilik
hizmetlerinin kesintisiz sunulmasini saglar.

Kitiphanenin bagh bulundugu Rektorlik, Kitliiphanenin temel islev ve hizmet politikalarinda cergeveyi
belirlemekle birlikte; Kitliphanenin hizmet ve kaynak gelisimi adina atilacak adimlarin da onay makamidir.

Kiitiiphane Miidiiriiniin nitelikleri, gérev ve yetkileri

Madde 6 - Midur, kittphanecilik egitimi géormis, konusunda tecribeli kisiler arasindan atanir. Lisansisti
egitime sahip, iyi derecede yabanci dil ve mesleki-teknolojik gelismeler konusunda bilgili olmasi tercih
nedenidir.

Gorev ve yetkileri:
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a) KatOphane hizmetlerinin gelistirilerek strdirilmesi icin bltceyi ve yeterli kadroyu belirleyerek
Rektorlige onerir. Katlphane ile ilgili is bolim, hizmet ici egitim, yonetim, denetim, teknolojik ve
mesleki gelismelerin izlenmesi ve uygulanmasi gérevlerini yerine getirir.

b) Teknik uygulama ve kullanici hizmetlerinin siirekli yenilik¢i bir temelde gelisimini saglar.

c) Kataphanecilik, bilgi bilimleri, bilgisayar ve iletisim teknolojileri alanlarindaki gelismeleri izleyerek
kiitiphane hizmetlerine uyarlanmasi igin ¢alismalar yapar.

d) Kataphane faaliyetleriile ilgili raporlari Rektorliige sunar.

e) Kuataphane personeli arasinda is bélimini yapar ve gerektiginde yeniden diizenler.

f) Kutlphane personelinin verimli, yaratici ve istekli sekilde galisabilmesi adina agik iletisime ve etkin
¢alisma kosullarina dayali ergonomi temelinde is iliskisi ve ortami saglar.

g) VYurticinde ve yurtdisinda mesleki alanlarda diizenlenen seminer, sempozyum ve konferans gibi
toplantilara katilir, mesleki organizasyonlarda UFU Kiitiphanesi’ni temsil eder.

h) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin gerektirdigi gorevleri veya Rektorliik tarafindan UFU Kitiiphaneleri ile
ilgili verilen diger gorevleri yerine getirir.

Kitiphane hizmetleri

Madde 7 - Koleksiyon gelistirme: Universitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek ve arastirmalara bilgi
kaynagi saglamak, kullanicilarin sosyal ve kiltirel ihtiyaglarini desteklemek Uzere basili ve elektronik
yayinlarin planlanmasi; satin alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasidir. Koleksiyon gelistirme
¢alismalari uzman kittphaneci tarafindan gerceklestirilir. Dekanliklardan gelecek talepler degerlendirilip
kiitiphanede bulunmayan kaynaklarin temini konusunda gerekli adimlar atilir.

Teknik hizmetler: Koleksiyon gelistirme slrecinde saglanan bitiin yayinlarin kullaniciya sunulacak duruma
getirilmesine kadar yapilan islerin tamamidir. Bu hizmetler uzman kitlphaneci tarafindan yaratalar.

Kullanici Hizmetleri: Bilgi kaynaklarindan ve kitiphane hizmetlerinden kullanicilarin en etkin sekilde
yararlandiriimasi amaciyla sunulan hizmetlerdir. Kullanici hizmetleri, bunlarin verimli bir bicimde
ylratilmesini saglayacak sayi ve nitelikte uzman kittiphaneci tarafindan yaratalir.

Uyelik ve Kiitiiphaneden yararlanma

Madde 8 - Universitenin 6gretim kadrosu, idari personeli, emekli personeli, dgrencileri ve mezunlari ile diger
Universitelerin mensuplari ve diger arastirmacilar, Kiitiphane MuddurliGglince belirlenen kurallar gergevesinde
kiitiiphanelerden yararlanabilirler. Yukarida adi gegen tiim kullanici gruplari UFU Kiitiiphane’nin dogal tyesi
kabul edilir. Universite digsindan kiitiiphane hizmetlerinden yararlanacak kisilerin kimlik ve iletisim bilgileri ile
birlikte tyelik kaydi yaptirmalari gerekmektedir.

Kullanicilar kiitiphane bilgi kaynaklarindan yararlanirken, ulusal ve uluslararasi kanunlarda korunan fikri
mulkiyet ve diger haklara iliskin ihlallerden miinferiden sorumludur.

Kullanicilar Kiitliphaneden gikarken elektronik giivenlik sistemi icerisinden kurallara uygun olarak gegmek,
gerekli durumlarda ellerindeki canta, yayin veya materyalleri gorevliye gostermekle yikimludir. izinsiz
olarak materyal ¢ikarmaya tesebbis edenler icin gerekli tedbirler alinir ve durumun agirligina gore yasal
yollara basvurulabilir.

Kullanicilar, kitliphaneye ait bilgi kaynaklarini kiitiphane otomasyon programi lizerinden islem yapmadan
kituphane disina ¢cikaramazlar. Aksi durumda haklarinda disiplin islemleri ve/veya adli islemler yapilir.

Kullanicilar e-posta adreslerini glincel tutmakla ytikimladirler. Kullanicinin e-posta degisikligini bildirmemesi
halinde mevcut e-postasina yapilan her tirla bildirim gecerli sayilir.

Kullanicilar, bu Yonetmelikte bulunan genel kurallar yaninda UFU Kiitiiphane Yonetimi tarafindan belirlenen
kittphane kurallarina da uymakla yikimltddr.



6 ULUSLARARASI FINAL UNIVERSITESI
KUTUPHANE DIREKTORLUGU YONETMELIGi

Odiing verme
Madde 9 - Yayinlar/Materyaller, asagida belirtilen kurallara gére Uyelere 6diing verilir:
a) Odiing ve iade islemleri goérevli personel tarafindan yapilir.

b) Yayinlari/Materyalleri 6diing alan kisi, bunlari 6zenle kullanmak ve 6diing verme siiresi sonuna kadar
iade etmekle ylikimlidr.

c) Kullanicilar yayinlari/materyalleri 6diing alirken, tniversite kimlik karti veya kitiphane uyelik karti
gostermek zorundadirlar. Baska bir Gyenin kimlik kartiyla 6diing alimi, stire uzatimi vb. islem
yapilamaz.

d) Kullanicilar, kendi kullanici hesaplari ile otomasyon programi ya da mobil cihaz uygulamasi Gizerinden
ayirtma islemi yapabilir. Ayirtma islemi 3 glin gecerlidir, bu sire icinde 6diin¢ alinmamasi halinde
kendiliginden sona erer.

e) Otomasyon programi lizerinden siire uzatma islemi, iade tarihine 5 giin kala yapilmaya baslanir. iade
tarihi gecmis kitaplar ve baska bir lye tarafindan ayirtilmis bilgi kaynaklarinin siresi uzatilamaz. e)
Uzerinde gecikmis yayin/materyal bulunan kullanici, bunu iade etmeden ve gecikme cezasini
6demeden yeni bir yayin/materyal 6diing alamaz veya siire uzatma islemi yapamaz.

f) Kitliphane, gerekli gordigli durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6din¢ alinmis
yayinin/materyalin iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullanici, istenen yayini/materyali en ge¢ 3 gln
icinde kitliphaneye teslim etmelidir. Belirtilen siire sonunda iade etmeyen kullanicilarin 6diing
yayin/materyal alma hakki 30 giin stre ile dondurulur.

g) Kullanicilar 6diing aldigi yayini/materyali belirlenen siire sonunda iade etmekle sorumludur.
h) Kitiphane Uyesi olmayan kullanicilar, bilgi kaynaklarini 6ding alamazlar.

Odiing vermede uygulanacak kurallar

Madde 10 - Kullanicilarin 6dling yayin ve materyal haklari asagidaki gibidir:

a) Ders kaynak kitabi olarak belirlenmis ve kitliphaneye temin edilmis basili kitaplar 6diin¢ alinamaz ve
kiitiphane disina gikarilamaz;

b) Ders kaynak kitabi olarak belirlenmis ve kiitliphaneye temin edilmis kitaplar disindaki diger tim basili
kaynaklar asagida belirtildigi sekilde:

i) Onlisans ve Lisans 6grencileri: ayni anda en fazla farkl iki adet kitap bir hafta siireyle,
ii) Yiksek Lisans ve Doktora 6grencileri: ayni anda en fazla farkh ti¢ adet kitap iki hafta sireyle,

iii) Akademik Personel: ayni anda en fazla farkl on adet kitabi (ders kaynak kitaplari da dahil) dort hafta
sureyle,

iv) idari Personel: ayni anda en fazla farkli iki adet kitap bir hafta siireyle ve
v) Diger Uyeler: ayni anda en fazla farkl iki adet kitap bir hafta slireyle 6diing verilebilir.

c) Odiing verilen basili kaynaklar, geri getirme tarihinde kitabi baska talep eden yoksa ayni siire ve kitap adeti
kadar tekrar 6diing verilebilir.

Yukarida belirlenen sartlar disinda Kutiphane MudurlGgu onayi ile 6ding alinmis ve/veya 6ding alinacak
basili kaynaklara ilave opsiyon ve slireler eklenebilir.
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¢) Ansiklopedi, sozlik, atlas, vb. danisma kaynaklari ile Kitiiphane MudurlGgu tarafindan belirlenen ve disari
cikarilmasi uygun gorilmeyen diger yayinlar o6diing verilmez. Kullanicilar bunlardan kitiphanede
yararlanabilirler. Bu yayinlarin disari ¢ikarilmasi Kiitliphane Yénetiminin iznine baglidir.

d) Uyelerin 6diing yayin alabilmeleri igin Giniversite kimlik kartina/égrenci belgesine ve kiitiiphane otomasyon
sisteminde kendileri icin tanimlanmis bir hesaba sahip olmalari yeterlidir.

Odiin¢ vermede alinacak onlemler

Madde 11 - Ogrenciler mezuniyetlerinde ve kayitlarinin silinmesi durumunda kiitiphane hesaplarini pasif
hale getirerek ilisik kesme belgelerine imza almak zorundadir. Kiitiiphaneye borglu olanlarin ilisik kesme
belgelerine imza verilmez. Uyarilara ragmen borclarini 6demeyenler Kitliphane Mudirligi tarafindan
Ogrenci Isleri Direktérligi’ne bildirilir. Bu konuda Kiitiiphane Midirligi, Ogrenci isleri Direktorliigi,
dekanliklar, enstitliler ve ilgili diger birimler arasinda isbirligi yapihr.

Personel; emeklilik, istifa, nakil, gbrevlendirme, askerlik ve benzeri nedenlerle belli bir siire Universiteden
ayrilacaginda Kitiiphane Yénetiminden "ilisigi yoktur" onayi almak zorundadir. insan Kaynaklari Mudurliigi
bu onayl almayanlarin islemlerini yapmaz.

Kullanici, 6diing aldigi yayini iyi kullanmakla ve belirtilen tarihte iade etmekle yukimladar. Kullanici, koti
kullanim sonucu meydana gelen yipranma ve hasari karsilamakla yikimliddr. Yipranma ve hasar sonucu
kullanilamaz hale gelen yayin hakkinda kaybedilmis yayinlara iliskin hiikiimler uygulanir.

Kullanici, kendi talebi ile diger kitiiphanelerden getirilen (Kiitiphaneler arasi 6diing - ILL) yayinlari almak,
zamaninda kltlUphaneye iade etmek ve bu hizmetten dogan Ucretleri 6demekle yikimlidar.

Kitiphaneden 6ding alinip zamaninda iade edilmeyen basili yayinlar ve kitap disi materyal (DVD, VCD vb.)
icin glin basina, rezerv yayinlar icin saat basina para cezasi alinir. Her akademik yil basinda, Kitiphane
Mudurliga tarafindan bu rakamlar Rektorlik ile birlikte gozden gecirilir ve glincellenir. Kitliphaneler arasi
oding yayinlar icin de glin basina 6diling alinan kitliphanenin para cezasi politikasi uygulanir.

Bu cezanin miktari ile kaybedilen yayinlar igin alinacak islem dcreti, Kitiphane MUdirlGginiin 6nerisi
Gzerine, Rektorlikge belirlenir. Makbuz karsiligi tahsil edilen paralar yine Kiitliphane ihtiyaclari icin kullanilir.

Kullanicilar, zorunlu ya da hayati nedenlerle yasanan gecikmeleri UFU Kiitiiphane Miidiirligiine bildirmek
amaciyla dilekge sunma hakkina sahiptir. UFU Kitiiphane Miidiirligi, degerlendirme sonucu biriken cezada
indirime ya da tamamen silmeye gitme yetkisine sahiptir.

a) Odiing alinan yayinlarin kaybedilmesi ya da yipratiimasi durumunda, kullanicidan kaybettigi ya da bir
daha kullanilamayacak derecede yiprattigi yayinin/materyalin birebir aynisinin siparisinin 15 giin
icinde ibraz edilmesi istenir. Ayrica ek olarak yayini/materyali kaybettigini bildirdigi tarihe kadar
biriken gecikme cezasina ilaveten, onceden Kitliphane Direktorligl tarafindan belirlenmis ve
Rektorlik tarafindan onaylanmig islem tcreti alinir.

b) Kullanici yayini/materyali saglayamiyorsa, Kitiphane Mudirligince belirlenen baska bir
yayini/materyali, 30 gin icinde temin etmesi istenir. Ayrica ek olarak kaybettigini bildirdigi tarihe
kadar biriken gecikme cezasina ilaveten, dnceden Kiitliphane Direktorliigu tarafindan belirlenmis ve
Rektorlik tarafindan onaylanmis islem Gcreti alinir.

c) Yukandaki sekillerde temin surecglerine girmek istemeyen kullanicilarin yayinin/materyalin gincel
bedelini UFU Muhasebesine 6demesi gerekir.

Bu kurallara uymayanlar, aldiklari yayinlara/materyallere veya Kiuttuphane kullanim alanlarina zarar verenler,
izinsiz yayin ¢ikarmaya tesebbiis edenler, ¢alisanlarin gérev yapmalarini engelleyenler, okuma salonlarinda
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disiplini ve sessizligi bozanlarin Kiitiphaneden yararlanma haklari gegici veya sirekli olarak kaldirilabilir.
Ayrica UFU disiplin yonetmelikleri hiikiimleri saklidir.

Calisma Saatleri

Madde 12 - UFU Kiitiiphane, Universitede uygulanan normal mesai saatlerine goére hizmet verir. Subelerden
en az bir tanesi 7/24 saat ¢alisma prensibi ile hizmet verir. Ayrica, Merkez Kiitiphane sinav dénemlerinden
iki hafta 6nceden baslayacak sekilde sinav donemi sonuna kadar 7/24 agik tutulur.

Yurirliik

Madde 13 - Bu Yénetmelik, Uluslararasi Final Universitesi Senatosu kararini takiben UFU Miitevelli Heyeti
tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yirirlige girer.

Yiruatme

Madde 14 - Bu Ydénetmelik hiikiimlerini Uluslararasi Final Universitesi Rektori yuritir.



