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Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhigi

Yonergesi ve Yararlanma Kosullar



1. KUTUPHANE HiZMETLERi VE YARARLANMA KOSULLARI

istanbul Teknik Universitesi egitim, 6gretim, arastirma ve bilimsel faaliyetlerini 5 ayri
yerleskede slrdirmektedir. Buna bagh olarak Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgl kutlphane hizmetlerini bu yerleskelerde 1 merkez ve 7 sube kitliphanesi
aracihgiyla vermektedir;

Ayazaga Yerleskesi
Mustafa inan Kiitiiphanesi
Telefon: 0212 285 30 13
Faks: 0212 285 33 02
e-posta: kutuphane@itu.edu.tr

GUmissuyu Yerleskesi
Makine Fakiiltesi Ratip Berker Kitliphanesi
Telefon: 212 293 13 00/ 2163

Taskisla Yerleskesi
Mimarlik Fakiltesi Kitliphanesi,
Telefon:212 293 13 00/ 2346

Macka Yerleskesi
* Yabanci Diller Yiksek Okulu Kutiphanesi Telefon: 0212 293 13 00/ 2174

 Miizik ileri Arastirmalar Merkezi Kiitiiphanesi
Telefon: 0212 247 17 33/ 129

* Prof.Dr.Ercimend Berker & Prof.Sehvar Besiroglu KatlUphanesi Arsiv ve
Dokiimantasyon Merkezi

Telefon: 0212 293 13 00 / 2189

Tuzla Yerleskesi

Denizcilik Fakiltesi Kiitliphanesi
Telefon: 0216 295 10 64 / 426.



1.1 Genel Kiitiiphane Kurallari

A.iTU &gretim elemanlari, 6grencileri, idari ve emekli personeli ITU

I.

Kitlphanelerinden liye olmaksizin yararlanabilirler. Ancak,

1. Odiing verme hizmeti,

2. Kuttphanelerarasi 6diing yayin / belge saglama hizmeti,

3. Elektronik kaynaklara kampiis disi erisim hizmeti,

4. Kutliphaneye satin alinmasi igin yayin siparisi hizmetlerinden

yararlanabilmesi icin kiitiphane uyeligi gerekmektedir. (Uye olan iTU emekli
personeli sadece Kampis Disi Erisim hizmetinden yararlanabilir).

. ITU mezunlan, ITU Vakfi ve iTU Gelistirme Vakfi personeli, diger tniversitelerin

yiiksek lisans ve doktora dgrencileri ile 6gretim elemanlari Universite Yénetim

Kurulu (UYK) karart ile belirlenen kosullar gercevesinde sadece kiitiiphane igindeki

hizmetlerden yararlanabilir, 6ding yayin alamazlar.

1. iTU mezunlari mezun kartlari ile,

2. Diger Universitelerin 6gretim elemanlari ve lisanslstl 6grencileri ¢ikarilacak
tyelik karti ile, Universite Yonetim Kurulu (UYK) tarafindan belirlenen kurallar
cercevesinde misafir iye olarak iTU Kiitiiphanelerinden yararlanabilirler

. Kiitliphaneye giris ve 6dling verme islemi, Gniversite kimlik karti ile yapiimaktadir.

. Kiitliphane tesislerine ve materyallerine zarar veren kullanicilar hakkinda yasal

islem yapilr.

. Kittiphaneye yiyecek ve icecek ile girilmesi, tlitiin mamullerinin igcilmesi kesinlikle

yasaktir. Kullanicilar yanlarinda sadece su bulundurabilir.

. Kullanicilar yanlarinda bulunan esyalari korumakla yikimlidir. Meydana gelecek

¢alinma, kaybolma olaylarindan kitiiphane sorumlu tutulamaz.

. Kullanicilar kiitiphaneye girerken cep telefonlarini sessiz konuma almali ve bina

icerisinde gorisme yapmamahdir.

. Mustafa inan Kitiiphanesi ve sube kiitiiphanelerdeki materyaller elektronik

givenlik sistemi ile korunmaktadir. izin alinmadan kiitiiphane disina materyal
cikarilamaz. izinsiz materyal ¢ikarmaya tesebbiis edenler hakkinda yasal islem

yapilir.

Kamera, fotograf makinesi vb. ile kiitliphane icinde izin almadan ¢ekim yapmak

yasaktir.

J. KatUphane iginde, ‘Sesli Calisma Salonu’ disinda grup ¢alismasi yapmak ve sesli

olarak calismak yasaktir.

K. Sube kitliphanelerde kapanis saatine 15 dakika kala kapanis islemleri ve kapanis

uyarilari baslatilir.



1.2 Kiitiiphaneye Uyelik

1.2.1 iTU mensuplarinin iiyelik islemleri

1. Uye olmak isteyen iTU Mensuplarn Kiitiiphane web sayfasindan online iyelik
formunu eksiksiz doldurmasi gerekmektedir.

2. Uye olmak isteyen sozlesmeli / misafir 6gretim elemani veya sdzlesmeli idari
personel, gdrev yaptigi birimden, ITU’deki gérevini ve gorev siiresini belirten yazi
ile birlikte kiitiphaneye basvurarak online tyelik formunu doldurmasi gerekir.

1.2.2 Misafir kullanicilarin iiyelik islemleri

1. Diger (niversitelerin lisansistli o6grencileri, akademik personel, iTU
Katiphanelerine (iye olabilirler. Diger Universitelerin lisans 0Ogrencileri
kiitiphaneden yararlanamazlar. Ote yandan Tip Fakiltesi lisans 6grencileri
mezun olduklarinda diplomalarinda es zamanl olarak Lisans ve Yiksek Lisans
birlikte yazdigindan; 5. ve 6. sinif Ogrencileri Yiksek Lisans 0Ogrencileri
kapsaminda kitiphanemizden lyelik yoluyla yararlanabilecektir.

2. Misafir iyelere sadece ITU Kiitiiphanelerinde gecerli olan elektronik kart verilir.

3. Bir fotograf, bir adet kimlik fotokopisi, mensubu olduklari kuruma ait kurum
kimligi ve yilhk Uyelik Gcret makbuzunun Kitliphane Givenlik Birimine teslim
edilmesi gerekmektedir

1.2.3 Uyelik siiresi

1. iTU 6gretim eleman, idari personeli, sézlesmeli / misafir 6gretim elemani veya
sdzlesmeli idari personel, iTU’de gérev yaptigi siirece,

2. ITU 6grencileri veya misafir 6grenciler, iTU’deki 6grenimleri siiresince,

3. ITU emekli personeli, iiye olmak icin basvurdugu tarihten itibaren 1 yil siiresince
Uye olabilirler. Emekli personel iyelik bitiminde Daire Baskanligina miiracaat
ederek Uyelik stiresini uzatabilir. Uzatma talebinde bulunmayan emekli Giyelerin

uyelikleri iptal edilir.
1.2.4 Uyeligin bitisi ya da askiya alinmasi
1. Uyelik Bitisi:

a) Personel igin: Emeklilik, istifa, nakil, gérevlendirme ve askerlik nedeniyle belli
bir slire veya butiniyle (niversiteden ayrildiginda,

b) Ogrenci icin: Mezuniyetinde veya herhangi bir nedenle iniversite ile ilisiginin
kesilmesi durumunda Daire Baskanligi'ndan “ilisigi yoktur” belgesi almak
zorundadir.

2. Askiya Alinmasi:



a) Kullanicilar kiittiphane kurallarina uymakla yiikimluddr. Kutiphane kurallarina
uymayanlar, gugclik cikaranlar, kitiphane calisanlarinin gérev yapmasini
engelleyenler, kitliphane icinde disiplini ve siikuneti bozanlarin tyelikleri 1 ay
siire ile,

b) Disiplin kurullarindan ceza alan kullanicilarin 2 ay sure ile,

¢) ITU kimlik kartini baskasina kullandiran veya iizerinde tahrifat yapanlarin tiyeligi
1 ay sire ile askiya alinir ve hizmetlerden yararlanamaz.

d) KutUphane tesislerine ve materyallerine zarar veren veya izinsiz materyal
cikaran kullanicilar hakkinda ilgili birimlere bilgilendirme yapilarak, ilgili
birimlerin yasal islem yapmasi saglanir.

2. KUTUPHANE YAYIN SAGLAMA VE SATIN ALMA POLITiKASI

2.1 Koleksiyon Gelistirme

Amag:

Universitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek, arastirma faaliyetlerine yardimc
olmak, kullanicilarin sosyal ve kiltlrel ihtiyaglarini karsilamak Gzere basili ve elektronik
yayinlarin satin alinmasi, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasidir.

iTU Kitiphaneleri'nde koleksiyon gelistirme islemi iTU mensuplarinin istekleri ve konu
uzmanlarinin se¢imi dogrultusunda yapiimaktadir.

2.1.1 Genel kurallar

1. iTU mensubu olan tiim kiitiiphane kullanicilari yayin isteginde bulunabilir. Yayinin
saglanmasina koleksiyon gelistirme politikasi g¢ercevesinde Daire Baskanhgi
tarafindan karar verilir.

2. Kullanicilarin yayin isteginde bulunabilmesi icin kitliphaneye {ye olmasi
gerekmektedir.

2.1.2 Kitap satin alma politikasi

1. ITU Mensuplan iTU Kitiiphanelerinde bulunmayan yayinlar icin Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanlginin web sayfasinda Hizmetler menisl altindaki
Yayin Sadlama Béliimiinde bulunan yayin istek formunu doldurarak istekte
bulunabilir.

2. Talep edilecek yayin sayisinda ITU mensuplari igin bir sinirlama bulunmamaktadir.
Daire Baskanligina tahsis edilen yayin alim bitgesi, Universitedeki birimlerin 6gretim
elemani ve 6grenci sayilar dikkate alinarak olusturulan kriterler dogrultusunda
harcanmaktadir.

3. ITU mensuplarindan gelen yayin istekleri Koleksiyon Gelistirme Bélimii tarafindan
degerlendirmeye alinir. istekler degerlendirilirken g6z ©niine alinan kriterler
sunlardir:

a) istenen yayinin konusu (iTU’niin egitim-6gretim politikasina uygunlugu*)
b) Disiplinlerarasi kullanimi

c) Guncelligi

d) Yayinevinin niteligi

e) Yayinin konusunun koleksiyon icindeki orani



f) Fiyati

g) Yayinin dili

h) Fiziksel 6zellikleri (basili, elektronik)

i) istenen yayinin ayni niishasinin iTU Kiitiiphanelerinde olup olmadigi.

* Ogretim Uyeleri tarafindan énerilen rezerv (ders kitaplari) yayinlarin saglanmasi konusunda 3.7 Rezerv
Yayinlar (Ders Kitaplari) Koleksiyonu’ndan Yararlandirma ve Odiing Verme Kurallari’na bk.

2.1.3 Siireli yayin saglama politikasi

iTU 6gretim Uyeleri abone olunmasini istedikleri siireli yayinlarin bilgilerini bolim
baskanliklari araciligiyla Daire Baskanligi’'na bir dilekge ile iletirler. Siireli yayin istekleri
her yilin sonunda Daire Baskanligi tarafindan degerlendirilir. istekler degerlendirilirken
g6z Online alinan kriterler sunlardir:

a) istenen sireli yayinin konusu (ITU’niin egitim-dgretim politikasina

uygunlugu) b) Bilimsel niteligi

€) Yayinevinin niteligi

d) Fiyati

e) Yayinin dili

f) Fiziksel 6zellikleri (basili, elektronik).

2.1.4 Elektronik kaynak saglama politikasi

Universitenin egitim, 6gretim, arastirma amaclarini ve kullanicilarin kiiltiirel ihtiyaglarini
desteklemek amaci ile elektronik ortamda erisilebilen kaynaklar (Sureli yayinlarin veya
kitaplarin yer aldigi tam metin veritabanlari, indeks ve 6zet veritabanlari, gorsel isitsel
materyaller, bilgisayar dosyalari) elektronik kaynak olarak adlandiriimaktadir.

Elektronik yayin sayisinin artmasi ile birlikte kiitiiphanenin koleksiyon yapisi da degismeye
baslamistir. Mekana bagimh basili dergi sayisi azalmis, ayni anda birden ¢ok kisinin
erisebildigi elektronik dergi modeli yayginlasmistir. Ayrica tek tek elektronik dergi
aboneligi pahaliya mal oldugundan, olusturulan isbirlikleri ile bir yayincinin bitin
dergilerine abonelik yoluyla erisim olanagi saglanmistir.

1. Elektronik veritabani abonelikleri yapilirken dikkate alinan kriterler:

a) Veritabanin konusu (iITU’niin egitim-6gretim politikasina uygunlugu)

b) Ayni konuda kiitiiphanenin abone oldugu baska bir veritabaninin olup olmamasi

c) Deneme siiresinde alinan kullanim istatistikleri

d) Veritabanin bilimsel niteligi

e) Yayinevinin niteligi

f) Yayinin formati (HTML, PDF, Epub vb.)

g) Veritabaninin tizerinde galistigi platformun hizi ve glivenilirligi

h) ArayUtzin rahat kullanilabilirligi

i) Lisans sartlar

J) Kullanicilardan gelen talepler

K) Butge ve birim maliyet analizleri
Veritabani aboneliklerinin yenilenmesinde kullanim istatistikleri dikkate alinmakta, ilginin
yeterli olmamasi durumunda aboneligin iptali s6z konusu olabilmektedir.

2. Gorsel-isitsel materyal secilirken dikkate alinan kriterler:



a) Egitimi destekleyecek 6zellikte olmasi,
b) Kulttrel amagh materyallerde kullanicinin diizeyine uygun olmasi,
c) Odilli olmasi (film seciminde).

2.1.5 Tez saglama politikasi

Universitede hazirlanan yiiksek lisans ve doktora tezlerinin birer kopyasi (elektronik ve
basili) UYK karariyla Mustafa inan Kiitiiphanesinde bulundurulmaktadir. (Bitirme tezleri
kapsam disidir).

2.1.6 Bagis politikasi

iTU Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi iniversitede yapilan egitim-dgretimi
desteklemek, arastirmalara katkida bulunmak ve kullanicilarin kiltiirel gereksinimleri
dogrultusunda kitliphane koleksiyonunu gelistirmek amaci ile bagis yayin kabul
etmektedir.
1. Bagis yapmak isteyen kisi ve kurumlarin, bagislayacaklari yayinlarin bilgilerini
iceren listeyi dnceden Daire Baskanligi'na iletmesi gerekir.
2. Bagislanacak koleksiyondaki el yazmasi ve nadir basma eser niteligi disinda
kalanlardan, glincelligini yitirmis olanlar bagis olarak kabul edilmez.
3. Koleksiyon Gelistirme Bolimi tarafindan kitiphane koleksiyonu icin uygun
olduguna karar verilen yayinlar teknik islemleri yapilarak koleksiyona eklenir. Bagis
yapan kisi veya kuruma iTU adina tesekkiir mektubu génderilir.

4. Bagis yapilan yayin, kitliiphane koleksiyonunda (rezerv yayinlar hari¢) mevcutsa
kabul edilmez.

5. Daire Baskanhg bagis yapilan yayinlari hangi bolimde ve hangi kurallar
dogrultusunda kullanicilara sunacagi konusunda karar verme hakkina sahiptir.

6. Sureli yayinlarin bagis olarak kabul edilebilmesi icin koleksiyonun baslangici ya da
devaminin kitiphanede bulunmasi gerekir.

7. Dergi, ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserler cilt biitiinligl olusturuyorsa kabul edilir.

8. Daire Baskanligi 6zel ya da tizel kisilere, koleksiyon bagisi yapmasi igin
basvurabilir.

9. Daire Bagskanhgi uygun gordigi takdirde bagis olarak kabul ettigi yayinlari iade
etme veya baska bir kiitiphaneye bagislama hakkina sahiptir.

10.Fotokopi vyayinlar, fiziksel agidan koti durumdaki yayinlar ve devamliligi
saglanamayan sireli yayinlar bagis olarak kabul edilmemektedir.

3. KULLANICI HiZMETLERI

3.1 Bilgi Arama ve Erisim Yontemleri

Amag:
iTU kampislerinden ya da kampis disindan kiitiiphane koleksiyonunu taramaya imkan
verecek fiziki ve sanal kosullarin olusturularak hizmete sunulmasidir. iTU

Kitiphaneleri’'nde yayinlar, acik raf dizeninde ve LC (Library of Congress) siniflama
sistemine gore konusal olarak yerlestirilmistir.

Aranilan yayinin kitiphanede olup olmadigini gérmek icin kitiphanenin internet
sayfasinda iki sekilde arama yapillir;



1. Tariyorum Arama Motoru: ITU Kitiiphaneleri’nin sahip oldugu basili ve elektronik
koleksiyonun tamamini tek bir platformda tarama imkani saglayan bir arama motorudur.
2. Kiitliphane Katalog Tarama: Kaynaklarin bibliyografik kinyelerindeki bilgilere gére
yapilan bir aramadir. Cikan sonuglar iginden aranilan yayin segilerek, o yayinin tam
bibliyografik kiinyesine ulasilr.

3.2 Odiing Verme

Amag:

iTU mensuplarinin egitim-6gretim, arastirma, bilimsel faaliyet ve kiltirel ihtiyaclarini
karsilamak amaci ile kiitiphanedeki yayinlarin belli kurallar ¢gergevesinde kitiiphane igi ve
disi dolasimini saglamak ve denetlemektir.

3.2.1 Genel kurallar

1. ITU’IG Ogretim elemanlar, 6grenciler ve idari personel iTU kimlik kartlari ile; v/
Katliphaneye lye olabilir,
v’ Kendileri icin yayin édiing alabilir.

2. Uyeler baskast icin, baskasi adina yayin 6diing alamazlar.

3. Odiin¢ Verme Hizmeti’nden yararlanilirken, iTU kimlik karti kullaniimak zorundadir.

4. Uzerinde gecikmis yayin ve / veya limitin {izerinde para cezasi bulunan kullanicilar
odling verme hizmetinden yararlanamaz.

5. Kullanicilarin sube kitlphaneleri kapanmadan 15 dakika ©6nce o6diin¢ alma
islemlerini yaptirmalari gerekir.

6. Emekli Personel ve Misafir Giyeler 6diing verme hizmetinden yararlanamazlar.

Kullanici;
a) Kimlik kartini (mensuplar disindaki kullanicilara, kitiiphane tarafindan verilen kimlik
kartlari) kaybetmesi durumunda,
b) Kimlik bilgilerinde bir degisiklik olmasi halinde kitiphaneye 6nceden bilgi vermek
zorundadir.

3.2.2 Odiing yayin alma sayisi

Odiing Rezerv Yayin | Kiitliphanelerarasi | Nota
Kullanici Alinabilen Kitap | Gorsel-isitsel | (Ders Kitabi) |Odiing Yayin
Tipi Toplam Materyal
Yayin Sayisi /Harita*
Ogretim
Elemani 30 30 3 3 10 10
idari
Personel 10 10 3 3 5 3
Y.Lisans/D
oktora
Ogrencisi 15 15 3 3 5 3
Lisans
Ogrencisi 10 10 3 3 5 3

*Haritalar sadece 6gretim Uyelerine verilmektedir.
*Daire Baskanligi cok kullanilan yayinlarin 6ding verme siiresini degistirebilir.




3.2.3 Odiing alma siiresi

Yayin Tipi Odiing verme Siiresi *
Kitap Ogretim Elemani 1lay 4 uzatma
idari Personel lay 3 uzatma
Y.Lisans/Doktora 15 glin 3 uzatma
Lisans 15 giin 3 uzatma
Sareli yayinlar Katuphane icinde kullanihir
Referans Kutliphane iginde kullanilir
Bollimiindeki Yayinlar
Rezerv Ogretim 2 saat/ 1 Uzatma yapilmaz
Bolimiindeki Uyesi Dénem
Yayinlar Diger 2saat/1 Uzatma yapilmaz
Kullanicilar gln
Gorsel-Isitsel Materyal /Harita Ogretim 3 giin Uzatma yapilmaz
Uyesi
Tezler Kutliphane iginde kullanilir
Nadir Eserler/ Arsiv Kopyalari/ Sanat /Eski Kutuphane iginde kullanilir.
Teknik Eserler Koleksiyonu
Notalar(ciltli ve urtext) Katuphane icinde kullanihir
Nota 7 glin Uzatma yapilmaz

*Daire Baskanligi cok kullanilan yayinlarin 6diing verme siiresini degistirebilir.

3.2.4 Siire Uzatma

N o ok

Odiing alinan yayina o yayin igin belirlenen édiing verme siiresinin yarisi kadar
zaman gecmedikge uzatma islemi yapilmaz.

Kullanicilar 6diing aldiklari yayinlari kiitiphane otomasyon sistemi tizerinden
( ) veya kltiphanelere giderek uzatma
islemi yapabilirler.

Ogretim elemanlar ve idari personel telefonla (285 66 19) uzatma islemi
yaptirabilir.

E-posta ile uzatma islemi yapiimaz.

Uzatma hakki dolan yayin, ayni kullaniciya tekrar 6diing verilmez.

Baskasi tarafindan ayirtilan yayinlar uzatilamaz.

Uzerinde gecikmis yayin ve / veya limitin {zerinde para cezasi bulunan
kullanicilar igin uzatma islemi yapiimaz.

3.2.5 Yayini geri ¢cagirma

1. Kutiphane gerekli gérdigl hallerde, iade tarihini beklemeksizin, bir yayini geri
¢agirma hakkina sahiptir.

2. Geri cagirma notu dyenin eline gegtikten sonra en ge¢ 3 gin icinde yayini
kiitiiphaneye iade etmek zorundadir.



http://library.itu.edu.tr/patroninfo*tur
http://library.itu.edu.tr/patroninfo*tur
http://library.itu.edu.tr/patroninfo*tur

3.2.6 Yayin ayirtma

1. Odiing alinmis veya ayirtma rafinda bulunan yayinlar diger kullanicilar tarafindan
ayirtilabilir.

2. Yayin ayirtma islemi kitliphane otomasyon sistemi tizerinden yayin ile ilgili bilgilerin
bulundugu ekrandaki istek / Request butonu ile yapilabildigi gibi, 6diing verme
bankolarindan da yapilabilir.

3. Katalog Tarama’da Statiisi “RAFTA” goriinen yayinlara ayirtma islemi yapilmaz.

4. Uzerinde gecikmis yayin ve / veya limitin {izerinde para cezasi bulunan kullanicilar
yayin ayirtma islemi yapamaz.

5. Ayirtilan yayin 6nceki kullanici tarafindan iade edildiginde veya herhangi bir nedenle
yayin ayirtma islemi iptal edildiginde bu durum lyeye e-posta mesaji ile bildirilir.

6. Ayirtilan yayin kullaniciya bildirilen tarihten itibaren 3 glin icinde alinmadigi takdirde
siradaki kullaniciya verilir. Yayini bekleyen kullanici bulunmuyorsa yayin, rafina
gonderilir.

7. Ayirtilacak yayin sayisi kullanicinin 6diing alabilecegi yayin sayisi kadar olabilir.

3.2.7 Not génderimi

1. Kullanicilara 6diing verme islemleri ile ilgili olarak su notlar e-posta ile génderilir:
a) Uyari Notu:
(1) Odiing aldigi yayinin iade tarihine 3 giin kala kullaniciya uyari notu génderilir.
(2) Saatlik 6diing alinan yayinlar igin uyari notu génderilmez.

b) Gecikme Notu:

(1) Gunliik 6diing alinan yayinlar igin:
Odiing alinan yayinin iade tarihinden 1 giin sonra Birinci Gecikme Notu génderilir.
ikinci Gecikme Notu, iade tarihinden 3 giin sonra, Uglincii Gecikme Notu 7 giin
sonra, Dordiincli Gecikme Notu 33 giin sonra, Besinci Gecikme Notu 63 giin sonra
gonderilir.

(2) Saatlik 6diing alinan yayinlar igin;
Odiing alinan yayinin iade saatinden 1 saat sonra Birinci Gecikme Notu, iade
saatinden 3 saat sonra ikinci Gecikme Notu, iade saatinden 1 giin sonra Ugiincii
Gecikme Notu, iade saatinden 2 giin sonra Dordiinci Gecikme Notu, iade
saatinden 5 giin sonra Besinci Gecikme Notu gonderilir.

C) Fatura Notu:

Kullanici 6diing aldig1 yayini 5 gecikme notuna ragmen iade etmemisse 5. Gecikme
Notundan 1 ay sonra “Fatura” notu génderilir.

d) Ayirtma Notu:
Kullanicinin ayirtmis oldugu yayin geldiginde veya herhangi bir nedenle ayirtma
iptal edildiginde “ayirtma notu” gonderilir.

e) Geri Cagirma Notu:
Kiatliphane gerekli goérdiigi durumlarda o6ding alinan yayinin iade tarihini
beklemeksizin yayini geri cagirmak icin not gonderir.



2. Oding verme notlari e-posta ile gdénderilir. Kullanicilarin e-posta adreslerinde
degisiklik  oldugunda kitlphanelerin  6ding verme bankolarina veya
kutuphane@itu.edu.tr adresine bildirmeleri gerekir.

3. Gecikme notlarinin Gyenin eline ulasmamasi veya ge¢ ulasmasi durumlarinda ceza
indirimi s6z konusu degildir.

3.2.8 Yayin iade etme

1. Kullanici 6diing aldigl yayini zamaninda iade etmekle yikimlidir.

2. Zamaninda iade edilmeyen yayinlar igin para cezasi uygulamasi yapilr.

3.  Kullanici 6diing aldigi yayini, édiing aldig bolim veya kitliphaneye teslim
etmelidir.

3.2.9 Geciken yayinlar ve cezalar

1. Zamaninda iade edilmeyen yayinlar igin para cezasi uygulanir.
2. lade tarihinden itibaren ilk ii¢c giin icinde iade edilen yayinlara para cezasi
uygulanmaz.
3. Gecikme Notlarina ragmen 6diing aldigi yayini iade etmeyen;
a) Ogrencilerin 6grenci otomasyon sistemindeki kayitlarina blok
konulur.
b) Ogretim elemani ve idari personelin gérev yaptigi birime yazi yazilir.
4. Guniunde iade edilmeyen her yayin icin alinan gecikme cezasi asagidaki tabloya
gore hesaplanir:

Kullanici Tipi 1-7 giin arasi 8 giin ve sonrasi

Tam Kullanicilar 2.5TL 5TL

5. Rezerv (ders) yayinlarda geciken her saat icin 1 TL gecikme cezasi uygulanir.
Ayrica kullanici 1 hafta siire ile 6diing verme hizmetlerinden yararlanamaz.

6. Zamaninda iade edilmeyen dolap ve galisma odasi anahtarlarinda geciken her
saat icin 1 TL gecikme cezasI uygulanir.

7. Zamaninda iade edilmeyen gorsel - isitsel materyal (filmler, vs.) icin gtinlik 10
TL gecikme cezasi uygulanir.

3.2.10 Kayip ya da zarar gérmiis yayinlar

1. Kullanicilar 6ding aldiklari yayinlari korumak ve zarar vermemekle yikimliddrler.
2. Kaybedilen yayinin baskisi mevcut olanlar igin;
v Kullanicr 15 giin icinde yayinin son baskisini temin etmek ve islem {cretini
o6demek zorundadir.
3. Baskisi tikenmis yayinin kaybedilmesi durumunda ise;



v' Kullanici, Daire Baskanhgi’nca belirlenen, kaybedilene esdeger bir yayini 30 giin
icinde temin etmek ve islem licretini 6demek zorundadir.

4. islem iicreti 30 TLdir.

5. Kaybedilen yayin iade tarihinden dnce kitiiphaneye bildirilmezse ayrica gecikme
cezas! uygulanir.

6. Kullanici tarafindan zarar verildigi tespit edilen yayina “kayip yayin islemi”
uygulanir.

7. Kasith olarak yayina zarar verdigi tespit edilen Uyelerin birimlerine yazi ile
bildirilir. Disiplin kurullarindan ceza alan kullanicilara 2 ay siire ile 6diing yayin
verilmez.

8. Kituphanelerden izinsiz yayin c¢ikardigi tespit edilip, Fakilte/ Enstitl disiplin
kurullarindan ceza alan kullanicilara 2 ay siireyle 6diing yayin verilmez.

9. Cezalar, Daire Baskanligi’nin 6nerisi ile Universite Yénetim Kurulu tarafindan
belirlenir.

10. Gerekli durumlarda kurallar Daire Baskanligi tarafindan yeniden diizenlenebilir.

3.3 Kiitliphanelerarasi Odiing Yayin / Belge Saglama

Universite kiitiiphaneleri arasindaki isbirligi cercevesinde kiitiiphane yayinlarinin karsilikl
kullandirilmasi hizmetidir. iTU 6gretim elemanlari, yiiksek lisans / doktora égrencileri ile
lisans 6grencileri ve idari personel, kiitiphanelerarasi 6diing hizmetinden yararlanabilirler.

3.3.1 iTU mensuplan icin kiitiiphanelerarasi yayin saglama

Amag: iTU mensuplarinin ihtiyag duydugu ve iTU kiitiiphanelerinde bulunmayan bilgi
kaynaklarini, yurtici ve yurtdisindaki kitiphane ve bilgi merkezlerinden basili veya
elektronik bicimde saglamaktir.

Genel kurallar:

1. Kittphanelerarasi 6diing yayin / belge saglama hizmetinden,
a) ITU 6gretim elemanlar,
b) iTU idari personeli,
c) ITU égrencileri yararlanabilir.
2. Bu hizmetten yararlanabilen kullanicilar sadece kendileri igin istekte bulunabilirler.
Baska kullanicilar igin istekte bulunamazlar.

3. Kullanici, aradigi yayinin iTU kitiphanelerinde bulunup  bulunmadigini
http://www.kutuphane.itu.edu.tr adresinden tarayarak tespit edebilir.

4. Kullanicl, iTUO Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin web sayfasinda
Hizmetler meniisii altindaki Kiitiiphanelerarasi istek sayfasini kullanarak yayin tiiriine
gdre form segimini yapabilir ve iTU kiitiiphanelerinde bulunmayan yayinlar icin istekte
bulunabilir.

Kullanici Kiitiiphanelerarasi Odiing Toplam Odiing Alma Hakki
Alinabilen Toplam Yayin Sayisi (Basili/Elektronik Kopya)

Ogretim Elemani
10 30

idari Personel
5 10

Ogrenci
5 15
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10.

11.

12.

13.

isteklerin zamaninda ve dogru bir sekilde karsilanabilmesi icin formlarin dogru ve
eksiksiz doldurulmasi, kisaltma kullanilmamasi gerekir. Eksik ve yanlis kaynak bilgisi
istegin zamaninda ve dogru olarak teminini 6nleyecektir. Bilgilerden dogacak
hatalardan istekte bulunan kullanici sorumludur. Form doldurulurken baslik ( kitap,
makale adi vb.), yazar, sayi, yil vb. gibi bilgilerin dogru oldugundan mutlaka emin
olunmahdir. Sireli yayinlar igin ISSN, kitaplar i¢in ISBN numarasi 6nemli bir
yardimcidir.

Eksik olarak doldurulan formlar isleme konulmaz ve bu durum, istekte bulunan
kullaniciya eposta mesaiji ile bildirilir.

Bilgilendirme notlari kullanicilarin e-posta adreslerine gonderilmektedir. Kullanicilarin
e-posta adreslerindeki degisiklikleri kitliphanelerin 6diing verme bankolarina veya
kutuphane@itu.edu.tr adresine bildirmeleri gerekir.

istekte bulunulan yayinlar igin saglayici kiitiiphanenin 6diing verme kurallari
gegerlidir. Odiing alinan yayinin zamaninda getirilmemesi, kaybedilmesi veya zarar
gormesi durumunda, yayinin 6ding alindigi kitUphanenin kurallari uygulanir.
Kullanici bu kurallara uymakla yikimltdur.

Yayin isteginde bulunan kullanici, telif haklari dogrultusunda yayini kullanmayi ve
istenen sire icinde iade etmeyi kabul etmis sayilir.

Uzerinde gecikmis yayin ve / veya limitin Gizerinde para cezasi bulunan kullanici, bu
cezalari 6demedigi siirece bu hizmetten yararlanamaz.

‘Kutiphanelerarasi 6diing yayin/belge saglama hizmeti’ araciligi ile getirttigi yayini 1
ay icinde almayan veya Ucretini 6demeyen kullanici yeni bir istekte bulunamaz ve
o6diing verme hizmetlerinden yararlanamaz.

KutGphanelerarasi 6ding yayin/belge saglama hizmeti araciligi ile yapilan istekler
sonucu dogacak tim masraflari, istekte bulunan kullanici karsilar. (basili/elektronik
kopya, posta (icreti vb.)

Yurtiginden saglanamayan yayin, kullanicimizin istemesi durumunda yurtdisindan da
saglanabilmektedir. Yurtdisindaki kitlphaneler kendi ticret politikalarina gére yayin
basina lcret almaktadir. Bu nedenle kullanicilar istedikleri yayin icin 6deyebilecekleri
miktari USD cinsinden Maximum Cost alaninda belirtmelidir. Yurtdisindan saglanan
yayinlarda karsi kitiphaneye 6denecek lcretin tamami ve 6ding alinan yayin igin
posta ve varsa gimrik tcreti kullanicidan alinir.

3.3.2 Diger liniversite kitliphaneleri igin kiitiiphanelerarasi yayin saglama

Genel kurallar:

Kutiphanelerarasi 6ding yayin / belge saglama hizmeti sadece Universite
kutuphanelerini kapsamaktadir.

Bu hizmetten ilk defa yararlanmak isteyen Universite kitliphanesinin yetkilisi, Gyelik
formunu eksiksiz bicimde doldurmali ve konuyla ilgili yetkili kiitiphanecilerinin
adlarini iTU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina bildirmis olmasi
gerekir. Bkz: Form 4

Kittphaneler, isteklerini bu hizmet ile ilgili yetkili kitlUphanecileri aracihg ile
yapabilirler.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

Diger Universitelerin kullanicilari sadece Uyesi olduklari kiitiiphaneleri araciligi ile bu
hizmetten vyararlanabilirler. Kisisel olarak ITU Kiitiiphanelerine basvurarak bu
hizmetten yararlanamazlar.

istekte bulunan kiitiiphane bibliyografik bilgisini tam olarak bildirdigi isteklerini, e-
posta ile kutuphane@itu.edu.tr e-posta adresine iletebilirler.

istekler,

a) Kutuphanelerarasi Odiing Yayin istek Formu
b) Kutiphanenin kullandig otomasyon sisteminin formu
€) Kuttuphanenin kendi hazirladigi form ile yapilabilir.

istekler kiitiiphaneye kargo ile génderilir. Bu hizmet karsiligi dogacak tiim masraflar,
istekte bulunan kitliphane tarafindan karsilanir. (basili kopya, kargo Ucreti gibi)
istekte bulunan uye kiitiiphaneye ayni anda en fazla,

a) 10 yayin 30 giin siire (posta stresi dahil) ile 6diing verilir.
b) 10 elektronik/basil yayin istegi gonderilebilir.

Odiingte olan yayinlar igin ayirtma islemi yapilmaz.

Yayinin kaybolmasi veya zarar gormesinden (postada kaybolmasi veya zarar goérmesi
dabhil), istekte bulunan kiitiphane sorumludur.

Referans, rezerv ve gorsel-isitsel bolimindeki yayinlar, sireli yayinlar, tezler,
standartlar, nadir eserler ve arsiv kopyalari ile Daire Baskanligi tarafindan belirlenen
ve kiitliphane disina gikarilmasi uygun goriilmeyen yayinlar 6édiing verilmez.

Odiing alinan yayinin kaybedilmesi, iade edilmemesi veya geciktirilmesi durumunda
iTU Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin 6diing verme kurallari
gecerlidir.

Yayin isteginde bulunan kittphane, telif haklari dogrultusunda yayini kullanmayi ve
oding aldigl yayinin siiresi doldugunda iade etmeyi kabul etmis sayilir.

Kituphane gerekli gordiigu hallerde, iade tarihini beklemeksizin, yayini geri cagirma
hakkina sahiptir.

3.4 Nadir Eserler ve Harita Béliimii Yararlandirma Ve Odiing Verme Kurallan

3.4.1 Nadir eserler

Nadir Eserler Koleksiyonu Mustafa inan Kiitiiphanesinde yer almaktadir. Miihendishane
Matbaasi ve Mihendis Mektebi Kiitiiphanesi mirasini devralan iTU Nadir Eserler
Koleksiyonu, Osmanl ve erken Cumhuriyet donemi bilim ve teknoloji calismalari igin
onemli kaynak teskil etmektedir. 18., 19. ve erken 20. yuzyila ait miihendislik, teknoloji,
cebir, geometri, gemi tasarimlari, yapi ve insaat konularinda kitap ve sireli yayini
barindiran bu koleksiyon, Osmanli mihendislik ve mimarlk egitimi hakkinda bilgi
vermekte ve ayni zamanda Osmanli imparatorlugu’nda uretilen tarih, edebiyat, sosyoloji
ve sanat metinlerini de gozler 6niine sermektedir.

1. Kullanicilar bu yayinlarin dijitallestirilmis kopyalarina web sayfasindan iTU

KiitiphaneleriArastirma-Sayisal  Koleksiyon baglantilarini  izleyerek
erisebilirler.

Henliz dijitallestirilmemis nadir eser kullanim istekleri icin nadir eser kullanim
formu_linkinde bulunan form doldurularak kutuphanedanis@itu.edu.tr
adresine gonderilmelidir. Kullanicilar ilgili formu, ayni zamanda Mustafa inan
Katliphanesi Referans Masasi’ndan edinebilirler.
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3. Eser sayisallastinldiginda ITU Kitiiphaneleri-Arastirma-Sayisal Koleksiyon
Uzerinden erisime sunulacak ve kullaniclya e-posta araciligi ile haber
verilecektir.

3.4.2 Haritalar

Basili harita koleksiyonu, Mustafa inan Kitiiphanesinin giris katinda sol tarafta
bulunmaktadir. Prof. Dr. Celal Sengor'iin jeoloji konulu bagis haritalari ile kitliphane
tarafindan satin alinmis olan basili ve sayisallastiriimis haritalar bu bolimin koleksiyonunu
olusturur. ITU Mensuplari kiitiiphanenin web sayfasindaki ITU Kiitiiphaneleri-Arastirma-
Sayisal Koleksiyon baglantilarini izleyerek haritalara kampis ici veya disindan elektronik
olarak erisebilirler.

1. Kullanicilar harita koleksiyonundan yararlanmak i¢in Harita Okuma Salonunda yardim
alabilirler.

2. Ogretim liyesi, dersinde kullanmak iizere 1 giinliik 6diing alabilir.
3. Odiing alinan basili haritalar icin uzatma islemi yapilmaz.

4. Geciken yayinlar i¢in ders yayinlari gecikme Ucreti uygulanir.

3.5 Depo Yayinlari ve iTU Arsiv Kopyalari Yararlandirma Ve Odiing Verme Kurallar

Katiphane koleksiyonunda bulunan yayinlardan az kullanilanlar ile cok kopyalilar DEPQ’ya
kaldiriimakta,

1900-1940 arasinda yayinlanmis olan kitaplar, ESKi TEKNiK YAYINLAR SALONU’nda kapali
rafta tutulmakta,

iTU Yayinlarinin birer kopyasi gelecek kusaklara aktariimak tizere ITU YAYINLARI
ARSIVi'nde kapali rafta tutulmaktadir.

Bu yayinlardan Depo’da bulunanlar, Mustafa inan Kitiiphanesi Referans Masasi’nda
doldurulacak form araciligiyla 6diing alinabilir. Diger yayinlar icin gecerli olan 6diing verme
kurallari ve sireleri gegerlidir.

iTU Yayinlari Arsivi'nde bulunan kitaplarin ise bir veya birden fazla niishasi genel koleksiyon
icinde de bulunmaktadir. Bu nedenle sadece, kiitiiphanede arsiv kopyasi disinda baska bir
kopyasi bulunmayan kitaplar ile Eski Teknik Yayinlar Salonu’nda bulunanlar sadece
kitiiphane iginde kullanmak {izere kisa sureli olarak 6diing verilmektedir.

3.6 Gorsel-isitsel Béliimii Materyallerinden Yararlandirma ve Odiing Verme Kurallan

Bu bolim, basili olmayan materyallerden (DVD,VCD,CD, disket, video kaset, ses ve muzik
kasetleri/CD’leri ve filmler) olusmaktadir.

Amacg:

Universitedeki egitim-6gretim programlari, arastirmacilar ve kullanicilarin  kiltirel
ihtiyaclarini desteklemek ve bu materyallerin kullanimi icin ihtiya¢ duyulan arag¢ ve
gereclerin belli bir diizen iginde kullanici hizmetine sunulmasidir.



Genel Kurallar:

Kullanicilar 6ding aldiklari materyali korumak ve zarar vermemekle yikimlidr.
Zamaninda iade edilmeyen materyal igin glinlik 5 TL gecikme cezasi uygulanir.
Materyalin kaybolmasi, zarar gérmesi durumunda kayip materyal islemi uygulanir.
Kullanici, 8diing verilmis olan materyal igin ayirtma islemi yapabilir.

Mo

3.7 Rezerv Yayinlar (Ders Kitaplari) Koleksiyonu’ndan Yararlandirma ve Odiing Verme
Kurallari

Amag:

iTU Kutiphanelerindeki rezerv hizmeti, egitim programlarini desteklemek amaci ile
0gretim Uyeleri tarafindan onerilen bilgi kaynaklarini 6zel kurallar ¢ergevesinde
ogrencilere yararlandirmayi amaclar.

Rezerv Bolimii’nde basih bilgi kaynaklarinin yani sira, bu kaynaklarin elektronik kopyalari
da telif haklarina uygun olarak online kitliphane katalogu Uzerinden hizmete
sunulmaktadir. Telif haklari geregince elektronik ortama aktarilmis kopyalarin bibliyografik
kiinyesinin tam olarak bildirilmesi zorunlulugu vardir. Her akademik dénem sonunda bu
materyaller e-rezerv hizmetinden kaldirilir. E-rezerv koleksiyonundaki bilgi kaynaklarina
sadece ITU mensuplarinin erisim hakki bulunmaktadir. Rezerv yayinlar (ders kitaplari),
kitiphanenin adresindeki katalogundan 6gretim Uyesi
ve ders adina gore taranabilir.

3.7.1 Rezerv yayinlar (ders kitaplari) koleksiyonunun igerigi
«  Ogretim Uyelerinin énerdigi ve kitiiphanenin sahip oldugu basili ve elektronik
yayinlar,
. Ders notlari,
«  Ogretim tyelerinin kendi koleksiyonu,
*  Problem ¢6zim kitaplari,
*  Sinav soru (test) kitaplari,
. Makaleler,
. Kitap boélimleri,
e Ogrenci édevleri (calismalar), (6grencinin izni-6gretim lyesinin onayi ile), O
Derse yardimci gorsel isitsel materyalleri ve malzemeler.
3.7.2 E-Rezerv koleksiyonunun igerigi
Telif haklarini ihlal etmeyecek
bicimde:
Bir kitaptan bir b6lim,
*  Bir derginin bir sayisindan bir makale,

. Ogretim Uyesinin hazirladig ders 6zetleri, notlari, testler, sunumlar ile benzeri
materyaller,

. Herhangi bir yayindan resim, harita, grafik, cizelge v.b.
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3.7.3 Rezerv yayinlar koleksiyonuna yayin ekleme (Koleksiyon igin yayin ayirtma)

1. Ogretim lyesi, Rezerv Yayinlar Koleksiyonu’na katilmasini istedigi bilgi kaynagini
kiitiphane koleksiyonunda yer aliyorsa donem baslamadan iki hafta; kittiphane
koleksiyonunda yer almiyorsa iki ay 6nce “Ders Yayini istek Formu” ile birlikte
Mustafa inan Kiitiiphanesi Odiing Verme Bolimii’ne bildirmesi gerekmektedir.

2. Rezerv Koleksiyonu’na konulacak temel ders kitaplari igin “Ders Yayini istek
Formu’nun” Bolim Baskanligi tarafindan onaylanmis olmasi gerekmektedir.

3. Rezerv Koleksiyonu’na konulacak temel ders kitaplarinin kopya sayisi, dersin
tlrlne, 6grenci sayisina ve yayinin kullanim oranina gore 6gretim yesinin 6nerisi
dogrultusunda kitiphane tarafindan belirlenir.

4. Ogretim Uyesi sahip oldugu bilgi kaynagini 6grencilerin kullanimina sunmak amaci
ile Rezerv Koleksiyonu’nda bulundurabilir. Bu kaynaklar donem sonunda 6gretim
Uyesine iade edilir. Kisisel kopyalarin zarar gormesinden ve kaybolmasindan
kiitiphane sorumlu degildir.

5. E-Rezerv: Ogretim Uyeleri tarafindan énerilen yayinlarin telif haklari dogrultusunda
elektronik ortama aktarilmis kopyalari ve kiitiphanenin sahip oldugu elektronik
kaynaklardan olusur. Bu béliime konulan bilgi kaynaklarina sadece iTU mensuplari
ulasabilir. D6nem sonunda elektronik ortama aktarilmis kopyalar kullanimdan
kaldirihr.

a) Turkge verilen ders igin;
¢ 1 temel ders yayini
¢ 15 yardimci ders yayini
b) ingilizce verilen ders igin;
* 1 ingilizce - 1 Tiirkge ders yayini ® 15 yardimci ders yayini belirlenebilir.

3.7.4 Rezerv yayinlar koleksiyonu 6diing verme kurallari
1. Rezerv Koleksiyonu’ndaki yayinlar iki saatlik ve 1 glinlik 6dlng verilebilir.
2. Ogretim lyesi sadece kendi dersine ait ders yayinini dénemlik édiing alabilir.

3. Gecelik alinan yayinlarin kiitliphanenin (sube kitlphane) acgildigi saatte iade
edilmesi gerekir.

4. Ders yayinina uzatma islemi yapilmaz.

5. Kutlphane, yayinin kullanim durumuna goére 6diing alma siiresinde degisiklik
yapabilir.

6. Zamaninda iade edilmeyen ders yayinina saatlik gecikme cezasi uygulanir.
Gecikme licreti saat basina 1 TL’ dir.

7. Ders yayinini 3 kereden fazla zamaninda iade etmeyen 6grencinin ders yayini
kullanim hakki 1 donem boyunca kaldirilir.

3.8 Referans Hizmeti

Kullanicilarin bilgi kaynaklarindan ve kitiphanenin sundugu hizmetlerden etkin bir sekilde
yararlandirilmasi  amaciyla verilen egitim ve arastirma faaliyetlerinin timin(
kapsamaktadir. Referans Masasi Mustafa inan Kiitiiphanesi giris katinda yer almaktadir.
Calismalar, kuttphanecilerden olusan bir ekip tarafindan su hizmetlere yo6nelik
yuratilmektedir;

v' KutlGphane kaynak ve hizmetlerinin tanitilmasi,



v

Kittiphane kaynaklarinin verimli kullaniimasi amaciyla iTU mensuplarina
bireysel ya da grup egitimleri verilmesi,

Her iTU mensubunun bilgi okuryazari olmasina yonelik egitim calismalari
dizenlenmesi,

Universite genelinde ulusal ve uluslararasi egitim, toplanti va vyazar
cahstaylarinin dizenlenmesi

ihtiya¢ duyulmasi halinde literatiir tarama hizmeti sunulmasi,

Kullanicilarin arastirma yaparken karsilastiklari sorunlarla ilgili rehberlik ve
danigsmanlik yapilmasi,

Universitelerin bilgi ve belge yénetimi béliimlerinde 6grenim goéren dgrenciler
icin staj programlarinin planlanmasi,

Kituphanecilerin uluslararasi karsilikl degisim ve egitim programlarinin
(ERASMUS, vb.) diizenlenmesi,

Kitlphane personeline hizmet ici egitim programlari, seminerler vs organize
etmek,

Akademisyenlerin yayin ve atif sayilarini izlemek ,

iTU’niin arastirma performansini ortaya ¢ikararak akademik birimlere yénelik
gerektiginde oneriler hazirlamak,

iTU Kitiiphaneleri sosyal medya hesaplarini ydnetmek

Referans Hizmeti
Telefon: 212 285 30 13 / 4121 — 4122 e-posta: kutuphanedanis@itu.edu.tr

3.9 Kiitiiphane Konferans ve Toplanti Salonlari ile Odalarin Kullanimi ve Diger Hizmetler

3.9.1 Tek kisilik calisma odalari (Kareller)

Mustafa inan Kittiphanesinin ikinci katinda tek kisilik calisma olanagi saglayan 25 adet
karel bulunmaktadir. Bu karellerden isteyen bitin kullanicilar yararlanabilmektedir. Agik
olarak dizenlenen kareller tek kisiliktir.

3.9.2 Grup ¢alisma odalari

Mustafa inan Kitiphanesinin ikinci katinda 5 adet 3 kisilik grup calisma odasi
bulunmaktadir.

1. Grup calisma odalarindan sadece ITU égretim elemanlari ile yiiksek lisans ve doktora
ogrencileri yararlanabilmektedir.

2. Bu odalardan yararlanmak isteyen kullanicilar giris katta yer alan Odiing Verme
Bankosu’ndaki personele basvurarak, kimlik karti ile oda 6diing alabilmektedir.

3. Grup calisma odalari 3 saatligine kullanilabilir. Odalari kullanmak isteyen baska bir
kullanici olmadigi takdirde kullanim siresi kiitiiphane hesabi tizerinden uzatilabilir.
Zamaninda teslim edilmeyen odalar icin para cezasi uygulanir.

4. Grup calisma odalarina kittphanenin diger bélimlerinde oldugu gibi yiyecek ve
icecek getirilmesi, sigara icilmesi ve cep telefonu kullaniimasi yasaktir.

5. Odalarin dizenli ve temiz kullaniimasi ile odaya gotirilen yayinlarin salondaki
masalara birakilmasindan kullanici sorumludur.



3.9.3 Konferans ve toplanti salonlari

Mustafa inan Kiitiiphanesinin zemin katinda bir adet toplanti salonu ve bir adet konferans
salonu bulunmaktadir. Toplanti salonu 22, konferans salonu 80 kisiliktir.

1.

Toplanti ve konferans salonlarinda Gorsel isitsel Blimiinden alinacak materyaller ile
onceden igerigi hakkinda bilgi verilmek kaydiyla kullanici tarafindan getirilen
materyaller kullanilabilir.

Salonlardan sadece iTU mensuplar en az 5 kisilik gruplar halinde rezervasyon
yaptirarak yararlanabilir.

Rezervasyonlarin en az bir glin 6ncesinden yaptirilmasi gerekir.

Yalnizca iginde bulunulan ay igin randevu alinabilir.

Salonlara kittiphanenin diger béliimlerinde oldugu gibi yiyecek ve icecek getirilmesi,
sigara icilmesi ve cep telefonu kullanilmasi yasaktir.

Toplanti salonlarindan Hafta ici: 09.00-12.00 / 13.00-17.00 saatlerinde yararlanilabilir.

Salon rezervasyonu ve bilgi icin;
e-posta:kutuphanedanis@itu.edu.tr

3.9.4 Tarayici hizmeti

1.

Katdphanenin sahip oldugu yayinlardan kopyalama islemi kitiphane igerisinde
tarayici araciligi ile yapilmaktadir.

2. Basil ve elektronik materyallerden kopyalama islemi telif haklarina uygun olarak

yvapilmak zorundadir. 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na asagidaki linkten
erisilebilir.
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/AramaSonuc.aspx?searchText=Fikir%20ve%20Sanat%20Eserleri%20Kanunu

3.9.5 Bilgisayar kullanimi ve kablosuz (wireless) internet erigimi

1. Kullanicilar, kiitiiphane igindeki bilgisayarlara, iTU kullanici hesaplari (iTU e-posta

adresi ve sifresi) ile giris yapabilirler.

2. Katiphane icindeki bilgisayarlar sadece katalog taramasi ve kitiphanenin sahip

oldugu elektronik yayinlardan arastirma yapmak igin kullanihr.

3. Bilgisayar yazilim ve donanimina zarar veren kullanicilar hakkinda yasal islem

yapilr.

4. Kablosuz ag Uzerinden kullanicilar kendi bilgisayarlari ile de internete

baglanabilirler. Kablosuz agin adi iTU'liler ve eduroam kullanicilari igin "eduroam",
misafir kullanicilarimiz igin sifreleme olmadan ve sinirli bir internet erisimi sunan
"ITU-NET Misafir"dir.

ITU-Net Misafir aginda sifreleme islemi yapilmadigindan, kredi karti numarasi gibi
onemli bilgilerin giriimesi durumunda meydana gelebilecek olumsuzluklardan
kiitiiphane sorumlu degildir.

5. Kablosuz aga baglanarak kitlUphaneye lisansli icerigi, yasal olmayan bicimde

indiren kullanicilar tespit edilmekte ve haklarinda idari ve gerekirse yasal islem
yapilmaktadir.


http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/AramaSonuc.aspx?searchText=Fikir%20ve%20Sanat%20Eserleri%20Kanunu
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/AramaSonuc.aspx?searchText=Fikir%20ve%20Sanat%20Eserleri%20Kanunu

6.

a) Baglanti ayarlari yapilmadan dnce mutlaka "ITU Root Certification Authority
Certificate" kurulu olmalidir.

b) ITU/NET Misafir agina baglanilarak herhangi bir tarayiciyla pki.itu.edu.tr
adresine girilir ve ITU Kok Sertifikasi (isletim sistemine uygun olan sertifika
secilerek) baglantisi tiklanarak sertifika bilgisayara indirilir ve ayni adresteki
yonergeler takip edilerek sertifika bilgisayara kurulur.

c) iTU Bilgi islem Daire Bagkanliginin Bilgi Bankasi meniisiinde bulunan Kablosuz
Erisim Hizmetleri sayfasinda belirtilen ayarlar yapilir.

(https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri).

d) ITU/NET Misafir'e baglanilamiyorsa DNS ayarlari kontrol edilip ‘otomatik’
duruma getirilmelidir.


https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri
https://bidb.itu.edu.tr/bilgi-bankasi/internet/kablosuz-erisim-hizmetleri

nﬁh iTU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:
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KUTUPHANELERARASI ODUNC YAYIN/ BELGE SAGLAMA HiZMETi -
UYE BiLGi FORMU

Kuruma Ait Bilgiler

O T 8] o] o Y =T oY o 1Y 2o [PPSR
Adresi ettt e eetete et et eteae et et et e ateeteatetet et e et ea et e et ea e et et et et eneete st ene et et eteeeneas ilgili
Birim TP TP PP UPPURUROPPPPPPPRY

Tel  teeerteeeeeteeesiteeeee—eeea—eee e heee ettt eateee et hteentaeeaabeee e beeeaateeeaabeeenareeenateeeereeenns Faks

Birim Yetkilisinin
AdI-SOYAAI / UNVANT L oottt et sve et s reseveeebaeeane s
imzasi L e e e e e——eeee—eeee——eaar—eeaar—eaa—eeaar—eaatteaaanesaaae e
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Kitiiphanelerarasi Odiing Yayin / Belge Saglama isteginde Bulunmaya Yetkili 2. Personelin
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EK 5 : Rezerv Yayin (Ders Kitaplari) istek Formu

.m iTU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg: {4
REZERV YAYIN (DERS KiTAPLARI)
ISTEK FORMU
Ogretim Uyesinin
7Y [T 01V o | PR UPPR
E-posta L ettt e et e e eteae e e e et e et et e e ettt e s e e e e e rnaan s
TelefON NO & e s Bolim
Yayinin Bulunmasini istediginiz Kiitiiphane: Dersin Adi:
O Mustafa inan Merkez Kiitiiphanesi Dersin Kodu/
. . YT . CRN:
0O Makine Fak. Ratip Berker Kitliphanesi Dersin Verildigi
O Mimarlik Fak. Kiitiiphanesi Boliim:
. . . Dersin Verilecegi
O Isletme Fak. Kutiiphanesi Dénem ve Yil:
O Denizcilik Fak. Kiitiphanesi Dersin Tiiri: O Zorunlu
O MIAM Kiitiiphanesi O Segmeli
0 Havuz
0 Yabanci Diller Kitliphanesi Dersin Dili: O Tirkce O
[ Tark Musikisi Devlet Konservatuvari Ercimend Ingilizce
L . Yayinin Rezerv
Berker Kutiphanesi Bliimii’nde
Kalma Siiresi:
Ogrenci Sayisi:
Yayin Tipi: O Odiing Verme Siiresi | [0 Temel Ders Kopya Sayisi
Kitap : Yayini (Ogr. Uyesi icin)
0 Makale O 2saatlik O Yardimci Ders :
O Gérsel-isitsel Materyal O 1giunluk Yayini Kf)pya Sayist
(Ogrenci igin) :
Bashk :
Boliim / Makale Bashig :
Yazar(lar) /Edit6r(ler) :
Yayinevi :
ISBN / ISSN :
Yil: Basim Bilgisi: Cilt : Sayfa No. (Makale igin) :
Web Adresi (URL) :
Yer Numarasi :
(Kutuphane
koleksiyonunda yer alan
yayinlar igin)

EK 6 : Depo, Tez, Eski Teknik Eserler, iTU Yayinlari Arsivi, Sanat Koleksiyonu ve Kapali Alanda Bulunan
Haritalar icin istek Formu



.B iTU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg &

DEPO, TEZ, ESKi TEKNiK ESERLER, iTU YAYINLARI ARSiVi, SANAT KOLEKSIYONU VE KAPALI
ALANDA BULUNAN HARITALAR iCiN iSTEK

FORMU

Yayinin Baghigi:

Yazar:

Yer No:

Yil/Cilt:

Bulundugu Yer:

Kullanicinin;

Adi-Soyad........:

*Yayinin depodan gikartildigi tarih, saat ve kitliphanecinin ad......:

*Yayinin depoya gonderildigi tarih,saat ve kitiiphanecinin adi......:

*isaretli kisim kiitiiphaneci tarafindan, kendi adina doldurulacaktir.




EK 7 : Toplanti ve Konferans Salonu Rezervasyon Formu

.m iTU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg: {4

iTU KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI TOPLANTI ve KONFERANS SALONU
REZERVASYON FORMU

Tarih i ../eiif .

E-posta © e eeetetetete———————————————]—a—aaaeeeeeeeeeeeeeeeeetet ettt e ae e —————tth——————aaaaaanes

Toplanti /
(DT80 1o TR

Rezervasyon
Tarihi ettt e heeeteeeeeeeea e e ———————tteeeeeeeaa i —a————aeateeeeeseaa it ahtaaaaaeeeeeenannanrrraes

Toplanti Baslangi¢ saati: ....cccveeeeeeeeennn. Toplanti Bitis Saati : ..eeeeeeeeennnes

Toplantiya Katllacak Kisi SAYISI © ..eieiiiieieeieciee et

Planlanan Aktiviteler :
0 DVD Gosterimi o VCD Gosterimi o VHSGOsterimi o Projektér o Slayt

Gosterilecek Materyalin Adl @ ...eeee e

Yer Numarasi (Kitliphane koleksiyonunda yer aliyorsa) : .....cccceeeveeevieecciveennnen.

O Toplanti Salonu

o Konferans Salonu

Toplanti salonlarindan sadece iTU mensuplari yararlanabilmektedir.

Salonlara kiitliphanenin diger béliimlerinde oldugu gibi yiyecek ve icecek getirilmesi, sigara igilmesi
ve cep telefonu kullanilmasi yasaktir.




EK 9 : Nadir Eser Kullanim Formu

e M  iTU Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg (<

NADIR ESER KULLANIM FORMU

Yazar*

Yayin adi*
Makale adi*

Yer No
ISSN/ISBN
Yil*/Cilt*/Sayr*

Basvuranin
Adi Soyadi*

Fakiilte veya
Enstitii*

Unvan*

Telefon*

iTU E-posta*

Basvuru Tarihi*

*|saretli alanlari mutlaka doldurunuz.

iigili Birim tarafindan doldurulacaktir.

isleme Kullanim
Alnma Tarihi | Tarihi Agiklamalar

REFERANS MASASI

NADIR ESERLER

NOTLAR:

iTU Kitiiphanelerinde nadir eserlerin dijitallestirme calismalari devam etmektedir. Bu ¢alismalar
sirasinda kullanici taleplerine 6ncelik verilmektedir.

Nadir eserlerin orijinal nushalar kullaniciya verilmemekte ve kullanicilar tarafindan istenen eserlerin fotokopisi
cekilmemekte ancak KDDB tarafindan, istenen eserlerin dijitallestirilmesine dncelik verilmektedir.

DVD ortaminda kullanima sunulan nadir eserin kopyalanmasina, telif haklari sorunlari nedeniyle izin verilmemekte
ancak nadir eserden ihtiyag dahilinde kopya alinabilmesine izin verilmektedir.

Sayisallastiriimasi tamamlanmis olan eser iTU kitiiphaneleri sayisal koleksiyonu baglantisi (izerinden erisime]
acilmaktadir.




EK 10 : MEVZUAT

Yasal Dayanak

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu 51. Maddesi ile, 124 sayil Yiiksekégretim Ust Kuruluslari
ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname‘nin
33. maddesinde belirtilen Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginin gorevleri
sunlardir:

a ) Universite kiitiiphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilamak,

b ) Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglari ve hizmete sunma islemleri ile
bibliyografik tarama ¢alismalarini yapmak,

¢ ) Verilecek benzeri diger gérevleri yerine getirmek.

Yonetmelik

8 Aralik 1998 tarih ve 23547 sayili Resmi Gazetede yayinlanan istanbul Teknik Universitesi
Kitlphanesi Yonetmeligi’'nde bazi degisiklikler yapilmis ve yeni yonetmelik taslagi asagida
sunulmustur.

istanbul Teknik Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

Amag ve Kapsam;

Madde 1- Bu Yoénerge iTU KDDB ve sube kitiiphanelerin ydnetim, isleyis, ve diger egitim-6gretim birimleriyle
koordinasyonu esaslarini belirlemek lizere diizenlenmistir.
Madde 2- Bu Yonergede gecen terimlerden;

a) iTU: istanbul Teknik Universitesi'ni,

b) Kitliphane: Ayazaga Yerleskesi'ndeki Mustafa inan Kiitiiphanesi ile diger yerleskelerdeki sube kiitiiphanelerini,
c) KDDB: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi'ni,

d) Birim: istanbul Teknik Universitesi'ne bagl fakiilte, enstiti ve diger egitim-6gretim birimlerini,

e) Kullanici: iITU Kiitiphaneleri'ndeki yayinlardan ve hizmetlerden yararlanan kisileri

f) Yayin : basili ve elektronik her tirli bilgi kaynagini

g) Kltliphane Bolumleri: Kiitliphane isleyisini saglayan alt birimleri

h) Sistem: Kiitiiphane otomasyon sistemini ifade eder.

Orgiitlenme ve Yénetim;

Madde 3- Kittiphanenin koordinasyon, yonetim ve hizmetleri Daire Baskanhgi'nca yaratalir.



a) Daire Bagkanligs;

Baskan, kitlphanecilik egitimi gérmis, konusunda tecriibeli kisiler arasindan atanir. Lisansisti egitim gérmus olmasi, iyi
derecede yabanci dil ve mesleki-teknolojik gelismeler konusundaki bilgisi olmasi tercih sebebidir.

Katliphane hizmetlerinin gelistirilerek strdirilmesi icin bitgeyi verimli bir sekilde kullanmasi, kiitliphanelerde teknik ve
kullanici hizmetlerinde standardizasyonun saglamasi, faaliyetlerle ilgili raporlar hazirlamasi, kitiiphane personeli arasinda
is boliminid yapmasi ve gerektiginde yeniden dizenlemesi beklenmektedir.

b) KGtiphane Bolimleri;

1) Koleksiyon Gelistirme Bolimi: Universitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek, arastirmalara yardimci olmak,
kullanicilarin sosyal ve kiltlrel ihtiyaglarini karsilamak tizere basili ve elektronik yayinlarin satin alma, abonelik, bagis
ve degisim yoluyla saglanmasini yiiriiten birim.

2) Teknik Hizmetler Bélimi: Saglanan bitiin yayinlarin kullaniciya sunulacak duruma getirilmesi icin mesleki standartlara
uygun olarak kataloglama ve siniflama islemlerini yapan, cilt bitlinlGgi saglanacak yayinlar ve yipranan yayinlarin cilt
ve onarim islemlerini ylriten birim.

3) Odiing Verme Bolimii: Kullanicilarin egitim-6gretim, arastirma, bilimsel faaliyet ve kiiltiirel ihtiyaclarini karsilamak
amaci ile kitiphanedeki yayinlarin belirlenen kurallara gére kitiphane ici ve disi dolasimini saglayan ve denetleyen
birim.

Kitliphanelerarasi Odiing Yayin / Belge Saglama Hizmeti: Kullanicilarin ihtiya¢ duydugu ancak kiitiiphanede
bulunmayan bilgi kaynaklarinin yurtici ve yurtdisindaki kiitiiphanelerden 6diin¢ alinarak ya da elektronik ortamda

saglanmasi, isbirliginde bulunulan diger Gniversitelerden gelen ve kitliphanemizde bulunan yayinlarin 6ding verilmesi
ve elektronik olarak saglanmasi.

4) Elektronik Kaynaklar ve Streli Yayinlar Bolim:

Kullanicilara yoénelik kutiiphane kaynak ve hizmetlerinin tanitilmasi ve verimli kullaniimasini saglayacak kullanici
egitimi programlari ile bilgi okuryazarligi egitimlerini diizenleyen ve organize eden, koleksiyona yeni katilan yayinlari
ve hizmetleri duyuran, lniversitelerin ilgili bolimlerinde 6grenim gdren 6grencilere uygulama ve staj programlari
hazirlayan, sosyal medya hesaplarini yéneten birim.

5) Bilgi islem Bslimi:

Kitiphanenin kullandigl otomasyon sistemlerinin glincelleme, bakim ve islerligini saglayan, kittphane igin gerekli olan
yazilimlari yapan ve kittuphanelerin kullandigi bilgisayar donanimlarinin bakim ve tamir islerini yapan birim.

6) idariisler Balimii:

Kitlphanenin bina ile ilgili tim bakim ve islerligi, glivenligi, temizligi gibi binanin yonetimini saglayan, tim satinalma ve
tasinir islemlerinin yurdatidlmesini saglayan birim

7) Sube Kituphaneler:

Sube kitlphanelerinin teknik ve kullanici hizmetleri koordinasyonu ve denetlenmesi KDDB tarafindan yapilir.
Sube kutlphanelerinin personel ve hizmetlerinin yonetim ve denetimi, ilgili birim dekani/mudiru tarafindan Daire
Baskanhgi'nin belirledigi standarda uygun olarak yapilir.



Kltiphaneden Yararlanma
Madde 4- Uye olmak kosuluyla asagidaki kullanicilar kiitiiphane hizmetlerinden yararlanabilirler.
a) Universitenin 6gretim elemanlari, idari personeli ve 6grencileri

b) Universiteye gelen misafir 6gretim elemanlari, sdézlesmeli akademik ve idari personel (Gérev yaptigl birimden
Universitede bulunacagi slireyi belirten yazi getirerek) ve emekli 6gretim elemanlari,

c) iTU mezunlari ve diger tiniversite mensuplari (lisansiistii ve akademisyen), 6zel 8grenci statiisiinde olan égrenciler
kiitiphane icindeki hizmetlerden yararlanabilirler

d) Kullanicilar, sistemde yer alan kisisel bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda kltiphaneye bildirmekle yikimltdirler.

e) Kullanicilar, bilgi kaynaklarindan yararlanirken mevcut "Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu”na uymakla yikamliddr.
Kullanici hakkinda bu kanuna muhalefetinden dolayi yasal islem baslatilabilir. Kullanici, bu maddeye muhalefetinden
dolayi Universiteye/Kiitiiphaneye hic bir hukuki sorumluluk yiikleyemez.

f) Kutlphaneye giris/cikis ve 6dling verme islemlerinde Gniversite kimlik karti kullanilmahdir.

g) Kitiphaneden yararlanan kullanicilar gikarken elektronik giivenlik sistemi igerisinden kurallara uygun olarak
gecmek, gerekli durumlarda ellerindeki canta ve yayinlari kiitiiphane gorevlisine gdstermekle yiikiimltdiirler. izinsiz olarak
materyal cikarmaya tesebbis edenler icin gerekli tedbirler alinarak yasal yollara basvurulur.

h) Kituphane binasina, yiyecek ve icecekle girilmez, titiin mamullerinin icilmesi yasaktir.

i) Kullanicilar kitliphaneye girerken cep telefonunu sessiz konuma almali ve gériisme yapmamalidir.

i) Kitluphane igerisinde kamera, fotograf makinasi, cep telefonu vb. araglarla izin almadan ¢ekim yapmak yasaktir.

k) Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da calinan esyalardan KDDB sorumlu tutulamaz.

) Kituphane icinde sesli calisma salonu disinda grup calismasi yapmak ve sesli olarak ¢alismak yasaktir.

m) Kituphane kapanmadan (sube kitlUphaneler) 15 dakika 6nce kapanis uyarilari baslatilir.

n) Kituphanedeki bilgisayarlar sadece egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik kullanilir.

o) Bu kurallara uymayanlarin, aldiklari yayinlara veya kitliphane tesislerine zarar verenlerin, kiitiiphaneden izinsiz

yayin g¢ikarmaya tesebbiis edenlerin, kiitiphane ¢alisanlarinin gérev yapmalarini engelleyenlerin, okuma salonlarinda
disiplini ve siikiineti bozanlarin iTU Kiitiphaneleri'nden yararlanma haklari gegici veya siirekli olarak kaldirilabilir. Ayrica
disiplin yonetmeligi hiikiimleri uyarinca islem yapma hakki da saklidir.

p) Kituphaneyi kullanan tiim kullanicilar yonergeye uymayi kabul eder.

Odiing Verme ;
Madde 5 - Odiing verme kurallari Daire Baskanhgi tarafindan belirlenir.

a) iTO Ogretim elemanlari, idari personel, 6grenciler, misafir 6gretim elemanlari, sézlesmeli akademik ve idari
personel kiitliphanelerden lye olmak kosulu ile 6diing yayin alabilirler.

b) iTU mezunlar ve diger tiniversite mensuplari (lisansiisti ve akademisyen), emekli 6gretim elemani ile dzel 6grenci
statlslinde olan 6grencilere 6diing yayin verilmez.

c) Universitelerarasi isbirligi cercevesinde, diger iiniversitelerin &gretim elemanlarina ancak kendi kiitiphaneleri
aracihgiyla 6diing yayin verilebilir.



Madde 6- Uyelerin Universite'den Ayrilmalari Durumunda Uygulanacak Kurallar

1)

2)

Ogrenci;

Mezun olacak ve kayitlari silinecek olan 6grenciler kiitiphaneden ilisik kesme belgesi almak zorundadirlar. e Bu
ogrencilerin isimleri Ogrenci Isleri Daire Baskanhgl tarafindan mezuniyetlerinden énce ya da ilisikleri kesildiginde
KDDB'ye bildirmesi ve ayni zamanda KDDB'den onay almadan islem yapmamasi gerekmektedir. Aksi takdirde
sorumluluk OIDB'ye ait olacaktir.

Bir 6grenci "kaydi silinen 6grenci” statlisiine alindiginda ilgili birimin kitiphaneden mutlaka borcu olup olmadigi
sorgulamalidir. Bu islemler igin Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi ile Ogrenci isleri Daire Baskanhgi,
Dekanliklar, Enstiti / Mudarlukler ve diger birimler arasinda isbirligi yapilir.

Aktif statiide olup uyarilara ragmen borclarini 6demeyen 6grencilerin 6grenci islerindeki kayitlarina iTU

KDDB tarafindan blok konulur.

Ulusal ve uluslararasi isbirligi ile (bir veya iki donem) Universiteye gelen 6grencilerin Universiteden ayrilmadan evvel
kiitiphane borcu olup olmadigi ilgili birim tarafindan sorgulanmalidir. Aksi takdirde sorumluluk ilgili birime ait
olacaktir.

Personel

Personel; emeklilik, istifa, nakil, gorevlendirme, askerlik ve benzeri nedenlerle belli bir sire tniversiteden ayrildiginda,
KDDB'den "ilisigi yoktur" onayi almak zorundadir. Bu islemin takibinden Personel isleri Daire Baskanlgi sorumludur.

Misafir 6gretim lyeleri ve sozlesmeli personelin Gniversiteden ayrilmasi durumunda kitliphane borcu olup olmadigi
Personel Daire Baskanhgi ve ilgili Dekanliklar, Enstitli ve Midurlikler tarafindan sorgulanmali ve KDDB'den onay almadan
islem yapmamalidir. Aksi takdirde sorumluluk ilgili birimlere ait olacaktir.

Odiing Vermede Uygulanacak Kurallar;

a) Kullanicilarin, kiitiiphaneden édiing yayin alabilmeleri igin ITU kimlik kartina sahip olmasi ve kiitiphane
otomasyon sisteminde kendi adina hesap agtirmis olmasi gerekir.
Odiing Kitap Rezerv Yayin | KltUphanelerarasi | Nota
Kullanici Alinabilen Gorsel-isitsel | (Ders Kitabi) | Odiing Yayin
Tipi Toplam Materyal
Yayin Sayisi /Harita*
Ogretim
Elemani 30 30 3 3 10 10
idari
Personel 10 10 3 3 5 3
Y.Lisans/D
oktora
Ogrencisi 15 15 3 3 5 3
Lisans
Ogrencisi 10 10 3 3 5 3

*Haritalar sadece 6gretim Uyelerine verilmektedir



Yayin Tipi Oduing verme Siiresi
Kitap Ogretim Elemani 1lay 4 uzatma
idari Personel iay 3 uzatma
Y.Lisans/Doktora 15 gun 3 uzatma
Lisans 15 glin 3 uzatma
Sareli yayinlar Katuphane icinde kullanilir
Referans Bolimundeki Kutiphane iginde kullanilir
Yayinlar
Rezerv Ogretim 2saat/1 Uzatma yapilmaz
Bolimiindeki Yayinlar Uyesi Dénem
Diger 2 saat/ 1 Uzatma yapilmaz
Kullanicilar gln
Gorsel-isitsel Materyal [Harita] 3 gin Uzatma yapilmaz
Tezler Kutliphane iginde kullanilir
Nadir Eserler/ Arsiv Kopyalari/ Sanat Kutliphane iginde kullanilir.
Koleksiyonu/Eski Teknik Eserler Koleksiyonu
Notalar(ciltli ve urtext) Katuphane icinde kullanilir
Nota 7 gun Uzatma yapilmaz

*KDDB ¢ok kullanilan yayinlarin 6dling verme siiresini degistirebilir.

b) Odiing verme kurallari kiitiphane ydnergesi cercevesinde Daire Baskanligi tarafindan belirlenir. Kural
degisiklikleri ve yeni kurallar uygulamaya konmadan énce kullaniciya duyurulur

c) Zamaninda iade edilmeyen yayinlar icin para cezasi uygulanir. Para cezalari Daire Baskanligi'nin dnerisi
tizerine Universite Yénetim Kurulu tarafindan belirlenir. Toplanan paralar Universite'nin hesabina yatirilir ve
kiitiphane ihtiyaclari icin kullanilir. Para cezasini 6demeyenlere 6diing yayin verilmez.

Kullanici Tipi 1-7 gin arasi | 8 glin ve sonrasi

Tdm Kullanicilar 2,5TL 5TL

@ Rezerv (ders) yayinlarda geciken her saat icin 1 TL gecikme cezasi uygulanir. Ayrica kullanici
1 hafta sire ile 6diing verme hizmetlerinden yararlanamaz.

® Zamaninda iade edilmeyen dolap ve galisma odasi anahtarlarinda geciken her saat igin 1 TL
gecikme cezasi uygulanir.

® Zamaninda iade edilmeyen gorsel-isitsel materyal, haritalar icin giinliik 10 TL gecikme cezasi
uygulanir.



d) Ansiklopedi, s6zlik, atlas, vb. danisma kaynaklari, tezler, yazma ve nadir basma eserler ile Daire Baskanlhgi
tarafindan belirlenen ve kittiphane disina ¢ikarilmasi uygun goriilmeyen diger yayinlar 6dlin¢ verilmez. Kullanicilar
bu tir yayinlardan kitliphane icinde, nadir eserlerden ise

(dijitallestirilmemisler) bir gérevlinin gézetiminde yararlanabilirler (fiziksel olarak uygun nitelikte olanlar). Bu
yayinlarin kiitiphane disina ¢ikarilmasi Baskanhgin iznine baglidir. Daire Baskanligi s6z konusu yayinlarin 6diing
verilmesine iliskin kurallari degistirme hakkina sahiptir.

e) Kullanici 6diing aldig1 yayini iyi kullanmak ve belirtilen tarihte iade etmekle yikimltdir. Kullanici 6diing
aldig1 yayinin koti kullanim sonucu meydana gelen yipranma ve hasarini tazmin etmekle yliktmlidir. Yipranma

ve hasar sonucu kullanilamaz hale geldigi belirlenen yayin hakkinda kaybedilmis yayinlara iliskin hikimler
uygulanir.

f) Kullanici, kendi talebi ile diger kitiphanelerden (ulusal ve uluslararasi) getirilen yayinlari almak ve bu
hizmetten dogan Ucretleri 6demekle yukimludur.

g) Odiing alinan yayinin kaybedilmesi ya da yipratilmasi durumunda,

Kullanicidan kaybettigi ya da yiprattigi yayini 15 giin icinde saglamasi istenir. Ayrica kaybettigini
bildirdigi tarihe kadar biriken gecikme cezasi ile Daire Baskanligi'nin 6nerisi tizerine Universite
Yonetim Kurulu'nca belirlenen "islem Ucreti” olarak 30 TL alinir.

Yayinin satisi yoksa Daire Baskanligi tarafindan belirlenen muadil yayinin kullanici tarafindan 30 giin icinde
saglamasiistenir. Ayrica kaybettigini bildirdigi tarihe kadar biriken gecikme cezasiile islem {icreti de alinir.

Yiirarluk

Madde 7- Bu yonerge, yayimi tarihinde yirirlige girer.

Yiuritme
Madde 8- Bu ydnerge hiikiimlerini, istanbul Teknik Universitesi Rektérii yiritir.



