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TRABZON UNIVERSITESI
KUTUPHANE HiZMETLERi YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Maddel - (1) Bu yénerge, Trabzon Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
Merkez ve birim kiitiiphanelerinin tanimini, orgiitlenmesini, ¢aligma esaslarini ve kiitliphane hizmetlerinden
yararlanma sartlarini belirlemek amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu yénerge, Trabzon Universitesine bagl biitiin kiitiiphanelerin isleyisini ve bunlarla
ilgili faaliyet ve ¢aligma esaslarini kapsar.

Dayanak

' Madde 3 — Bu Yénerge, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33 tincii maddesi ile 04.11.1981 tarihli ve 2547
say1l1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 14. maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

Madde 4 — (1) Bu yonergede gegen;

a) Universite: Trabzon Universitesini,

b) Rektdr: Trabzon Universitesi Rektoriinii,

¢) Birim: Trabzon Universitesine bagh fakiilte, yiiksekokul, enstitii, konservatuvar ve meslek
yiiksekokullarini,

¢) Daire Baskanlig1: Trabzon Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’ni,

d) Sube Miidiirii: Trabzon Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Sube
Miidiirtind,

d) Merkez Kiitiiphane: Trabzon Universitesi Merkez Kiitiiphanesini,

e) Birim Kiitiiphaneleri: Trabzon Universitesi Merkez Kiitiiphanesi disinda kalan fakiilte, enstitii,
yiiksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokulu kiitiiphanelerini,

f) Servis: Hizmet verdikleri sorumluluk alanini,
g) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir her tiirlii bilgi kaynaklarini,

g) Kullanict: Trabzon Universitesi Kiitiiphanelerinden yararlanan dgretim elemanlar, idari personel,
ogrenciler ve arastirmacilart,

ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Kurulus Amaci ve Sekli
Kurulus Amaclari

Madde 5 — (1) Kiitiiphaneler, Universitede egitim-6gretim ve arastirma galismalarina uygun ortam
hazirlamak amaciyla, ihtiya¢ duyulan her tirli bilimsel materyali saglayan, dizene koyan ve sunan
kurumlardir. Universite kiitliphaneleri bu amaci gergeklestirmek {izere;

(a) Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve entelektiiel faaliyetler i¢in gerekli mevcut her tiirlii bilgi
kaynagini ve materyali saglamaya calisir,

(b) Universitenin dgretim programlarindaki dersler igin gerekli temel ve yardimer kaynaklar ile her
konu ile ilgili referans kaynaklari temin etmeye galisir.

(c) Saglanan bilgi ve belgeleri biitiin arastirmacilarin, Universitenin dgrencilerinin ve calisanlarm
kullanimina sunulacak sekilde diizenler.



(¢) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla her diizeydeki
kullaniciya kurum i¢i ve dist hizmet verir,

(d) Diger Kiitiiphane ve kuruluglarla igbirligine gider.
Kurulus Sekli

Madde 6 - (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin tek bir merkezi kiitiiphane gercevesi iginde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Universite kampiisiinde merkezi bir kiitiiphane kurulur. Ayrica
gerektiginde fakiilte, enstitii, yiliksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu ve daha alt seviyedeki birimler
icin ayr1 ayr1 kiitliphaneler de kurulabilir. Bu Kkiitiiphaneler Kiitiiphane Daire Bagkanliginin
koordinatdrliigiinde hizmet verirler.

UCUNCU BOLUM
Yonetim, Kurullar ve Komisyonlar
Kiitiiphane Hizmetlerinde Gérevli Birim ve Kisiler

Madde 7 — (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu ydnetmelik hiikiimleri cergevesinde Daire
Baskanlig1, Bagkanliga bagli Teknik Hizmetler ve Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirliikleri, Birim Kiitiiphane
Sorumlular1 ve Komisyonlar (Deger Takdir Komisyonu ve Ayiklama Komisyonu) tarafindan diizenlenir ve
yiritilir.

Daire Baskam

Madde 8 — (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(@) 124 sayilh Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmn Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 33’iincii maddesindeki gorevleri yapmak,

(b) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiirtitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup, is boliimiine
giderek personeli lizerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapmak,

(c) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kiitiiphanelere girmesi
i¢in ¢aligmalar yapmak,

(¢) Teknik ve Kullanici hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,

(d) Merkez ve birim kiitiiphanelerinin isbirligi iginde caligmalarini saglamak, bu amagla mesleki
kurslar agmak, egitim programlar1 diizenlemek,

(e) Gerektiginde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrmtili bir faaliyet raporu
hazirlayip, Rektorliige sunmak,

(f) Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalar1 yapmak,

(9) Birim kiitiiphanelerince ihtiyag duyulan her tiirlii kiitiphane materyalini saglamak,
Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Madde 9 — (1) Teknik Hizmetler Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

(@) Universite egitim ve dgretimi destekleyecek, arastirmalara yardimeir olacak her tiirlii materyali
saglamak,

(b) Kiitiiphaneye saglanan materyalleri belirlenen sistemlere gore tasnif etmek,
(c) Kiitiiphane materyalinin onarim ve ciltleme islerini yapmak.

Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Madde 10 — (1) Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

(a) Kiitiiphane materyallerinden Kullanicinin yararlanmasini saglamak amaciyla; kiitiiphanelerin ve
bilgi kaynaklarimin tamitimi, kullanict egitimi, bibliyografik tarama ve enformasyon faaliyetlerinde
bulunmak,

(b) Kiitiiphane materyallerinin kiitiiphane i¢i ve dis1 dolasimini saglamak ve denetlemek,
(c) Kiitiiphaneler aras1 kaynak alisveriginde bulunarak isbirligi saglamak.

(¢) Egitim-Ogretim donemi basinda yeni kayit yapan ogrenciler icin kiitiiphane oryantasyon
programi diizenlemek.



Birim Kiitiiphane Sorumlusu

Madde 11 - (1) Sube Miidiiriinin yetki ve sorumluluguna sahip olan Birim Kiitiiphane
Sorumlusunun gorevleri sunlardir;

(@) Sorumlusu oldugu Kiitiiphanede verilecek hizmetleri, Daire Bagkanliginin belirledigi
diizenlemeler ¢erg¢evesinde yliriitmek,

(b) Gerek goriildiigiinde hazirlayacag faaliyet raporunu Daire Bagkanligina sunmak,

(c) Kiitiiphane igin ihtiyag duyulan her tirli kiitiphane materyalini Daire Bagkanligina bildirmek,

(d) Bu yonerge uyarinca, gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalar1 yapmak

Kiitiiphane Damisma Kurulu

Madde 12- (1) Kiitiiphane Danisma Kurulu, Rektor ya da Kiitiiphaneden sorumlu Rektor Yardimcisi
baskanliginda olacak sekilde senato tarafindan belirlenebilir.

Birim Kiitiiphane Damisma Kurulu

Madde 13 - (1) Birim Kiitiiphane Danmisma Kurulu, gerek goriildiigiinde Universite Senatosu
tarafindan olusturulabilir.

Deger Takdir Komisyonu

Madde 14 — (1) Deger Tespit Komisyonu, “Tasinir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerine gore olusturulur
ve ¢aligmalarini yapar.

(2) Deger Takdir Komisyonu; kullanicilarin kaybettikleri ya da kullanilmayacak kadar yiprattiklar
kiitiiphane materyalinin giinliik rayi¢ degerlerini géz 6niine alinarak degerinin takdir edilmesi gérevini yerine
getirir.

(3) Deger Tespit Komisyonunun gérevleri sunlardir:

a) Kayip veya kullanilmayacak durumda olan kitap ve diger materyalin degerinin tespitinde piyasa
arastirmasi yapar,

b) Basilmus biitiin yayinlarin fiyatlar1 dahil her tiirlii bilgiyi iceren yayin evleri kataloglarini inceler,
c) Bu materyallerin hacmi, cilt bedeli, kagit kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman igerisinde

deger kaybi, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadig1 gibi hususlar1 géz 6niinde bulundurarak
deger belirlemesi yapar.

¢) Takdir edilen bedeli Universite biitgesine aktariimasini saglar.

d) Kiitiiphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini demirbag kayitlarina
gecirmek tizere tespit eder.

e) Kiitiiphanede kayip, yipranmis ve kullanima sunulmayacak duruma gelen materyallerin tespitini
yapar.

(4) Deger Takdir Komisyonunun karar1 Rektoriin onayia sunulur.

Ayiklama Komisyonu

Madde 15 — (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 biinyesinden, Daire Bagkan1 veya
Sube Miidiirii ve Kiitiiphane koleksiyonundan sorumlu en az 1 kiitiiphanecinin igerisinde oldugu 3 kisilik bir
komisyon kurulur.

(2) Kiitiiphaneye saglanan materyaller, baslangigta kiitiiphane i¢in tagidigi degeri zamanla
kaybedebilir. Baz1 durumlarda koleksiyondan ¢ikartilmalar1 gerekebilir. Ayiklama islemi ‘Tersine Sec¢im’
olarak da tanimlanabilir. Ayiklama Komisyonu, agagida tanimlanan durumlarda ayiklama iglemi yapabilir.

a) Komisyon, acik raf sistemiyle hizmet veren kiitliphanenin raflarmin gereksiz yere dolmamast igin,
fiziksel acidan ve icerik agisindan tiim koleksiyonu inceleyerek 5 yilda en az bir kez ayiklama islemi
uygulanir.

b) Basim tarihleri ¢ok eski olan, ancak yeni basimlar1 yaymlanmamis temel kaynaklarin disinda
kalan kitaplar, komisyon tarafindan giincel olmamalar1 ve kullanici tarafindan sik aranmamalari gerekgesiyle
acik raf koleksiyonundan alinir. Kiitliphaneye yeni basimlart saglanmis olan bilimsel eserlerin ¢ok eski
basimlarinin koleksiyondan ¢ikarilmasi gerekebilir.



¢) Basim tarihi yeni olsa dahi, fiziksel agidan kullanilmayacak kadar yipranmus, ciltlenemeyecek
kadar yirtilmig, eskimis, kirlenmis, ¢izilmis, parcalanmis, sayfalar1 eksik olan kitaplar ayiklanabilir.

¢) Giiniimiiz teknolojisinin gerisinde kalmis konulardaki kitaplar ayiklanabilir.
d) Giincelligini yitirmis olan istatistikler ayiklanabilir.

e) Kitabin en son ne zaman ddiing alindig: tespit edilerek ayiklama yapilabilir.

f) Cok ciltli kitaplarda cilt kaybi, kitabin biitlinliiglinli bozdugu i¢in ayiklanabilir.
g) Cilt biitiinliigii saglanmamis eski tarihli siireli yayinlar ayiklanabilir.

(3) Ayiklama komisyonu ayrica koleksiyondan ayiklanan kitaplar: bir liste ddhilinde gerekli gordiigii
yerlere bagista bulunabilir.

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri
Kiitiiphane Hizmetleri
Madde 16 — (1) Kiitiiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler” ve “Kullamici Hizmetleri” olmak {izere
iki grupta diizenlenir ve sube miidiirlerinin koordinatérliigiinde yuritiiliir.
a) Teknik Hizmetler

1) Saglama Servisi: Universitede egitim ve 6gretimi destekleyecek ve arastirmalara yardimcei olacak
kitap ve benzeri koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek gayesi ile segme, satin alma, bagis ve degisim ve
benzeri yollar ile materyal teminini saglamak.

2) Kataloglama ve Simiflandirma Servisi: Kiitiiphaneye saglanan materyallerin en uygun sisteme
gore katalog ve siniflandirma iglemlerini yaparak Kullanicilarin yararlanmasina sunmak.

3) Siireli Yaymnlar Servisi: Siireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in se¢im, satin
alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlar1 bir diizen i¢inde kullanima sunmak.

4) Cilt ve Onarim Servisi: Kiitiiphane materyallerinin onarimini ve ciltlenmesini saglamak.

5) Bilgi Islem Servisi: Kiitiiphanenin kendi 6grenci, 6gretim elemanlart ve disaridan arastirma
yapacak olan Ogrenci ve O0gretim elemanlarina daha kolay ve siirekli ulasim imkani1 saglamasi amaciyla
Universitenin internet sitesinde faaliyet yiiriitmesini saglayacak bir e-kiitiiphane kurulmasi igin calisir ve
buna baglantili asagida sayilan isleri yiiriitiir:

a) Kiitiphane hizmetlerinin gergeklestirilmesinde kullanilan otomasyon sisteminin aksaksiz
calismasini saglar.

b) Kiitiiphane bilgisayar altyapisinin siirekli olarak isler halde olmasini saglamak icin Bilgi Islem
Daire Bagkanhig ile iletisim i¢inde olur,

¢) Kiitiiphane Otomasyon Programu ile ilgili ¢ikabilecek yazilim sorunlarim, diger bilgisayarlarda
¢ikabilecek olasi donanim ve yazilim sorunlarini ¢ozer,

¢) Kiitliphane internet sitesini son duruma gore giinceller,

d) Kiitiiphane elektronik bilgi kaynaklarinin kullanima sunulmasinda gereken her tiirlii is ve islemleri
yapar.
b) Kullamc1 Hizmetleri

Madde 17 — (1) Kullanic1 Hizmetleri, bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden Kullanicilarin en
verimli sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir.

(2) Damisma (Miiracaat) Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun diizenini ve kullanimini, iiniversite
i¢inde ve disinda kullanicilara tanitimini saglar. Bu servis kiitiiphane bagvuru koleksiyonunu olusturmak ve
gelistirmek, kiitiiphane materyallerinin kullanimma yardime1 olmak amaciyla bibliyografya taramalar
yapmak, yeni ¢ikan yayinlari ve kullamima acgilan diger materyalleri kullaniciya duyurmak ve danigma
hizmetlerini yiiritmekle sorumludur. Bu servis iiniversite Ogrencilerine kiitiiphane hizmetlerinden
yararlanma konusunda yerinde egitim programlar1 da diizenler.

(3) Odiing¢ Verme Servisi: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane i¢i ve dis1 dolagimini saglamak,
denetlemek, kiitiiphaneler arasi kaynak alig-verisinde bulunmak ve kiitiiphane materyali ile ilgili fotokopi
islerini yapmakla gorevlidir.
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(4) Gorsel-Isitsel Hizmetler Servisi: Universite egitim-ogretim ve arastirma faaliyetlerini
destekleyecek gorsel- isitsel arag ve geregleri belli bir diizen iginde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla
gorevlidir.

(5) Salon Hizmetleri Servisi: Salonlarin diizenlenmesi, raflarin diizenlenmesi, gelen kaynaklarin
raflara yerlestirilmesi gorevlerinden sorumludur.

(6) Fotokopi Servisi: Basili ve elektronik kaynaklardan kopyalama ve fotokopi islemi 5846 sayil
Fikir ve sanat Eserleri Kanununa uygun olarak yapilir. Yasal olmayan kopyalama ve fotokopi islemleri
yapanlar, bu iglemlerin sonuglarindan sahsen sorumludurlar. Tezi hazirlayan kiginin yazili izni olmadan
tezler fotokopi ile ¢ogaltilamaz.

(7) Kiitiiphaneleraras1 Odiing Hizmetleri Servisi (KOHS): Asagidaki kurallar gercevesinde
kullanicilar i¢in diger kiitliiphanelerden makale fotokopisi ve kitap getirtme hizmeti verir:
a) Bu hizmetlerden sadece akademik personel ve lisansiistii 6grencileri yararlanir.

b) Odiing getirtilen materyalin iade ve ek iade siireleri 6diing veren kiitiiphanenin kurallarina gore
belirlenir.

c) Ek iade talebi, iade siiresi dolmadan, en geg bir hafta dnce yapilir.

¢) Kiitiiphaneler aras1 Odiing Verme Hizmetlerinden faydalanmak isteyen kullanicilar, hizmet
sirasinda olusacak ticretleri (kargo v.s.) karsilamakla yiikiimliidiir.

(8) Engelli Kullanic1 Hizmetleri: Engelli kullanicilara yonelik gerekli hizmetlerin saglanmasindan
sorumludur.

(9) Elektronik Yayinlar Servisi: Kiitiiphanenin sahip oldugu elektronik kaynaklarin kullanimda
kullanictya yardimer olur.

(10) Acik Erisim Hizmeti Servisi: Dijital ortama aktarilmis olan Universite kaynaklarinin, erisim

izni olan tezlerin, proje ve seminerlerin, elektronik kitaplarin ve internet ortamina aktarilabilecek kaynaklarin
acik erisim sistemi lizerinden iicretsiz bir sekilde kullanicilarin hizmetine sunar.

BESINCIi BOLUM
Kiitiiphanelerden Yararlanma
Kiitiiphanelerden Yararlanacaklar ve Sartlari

Madde 18 - (1) Universitenin 6gretim elemanlari, idari personeli ve dgrencileri ile Universitenin
mensubu olmayana kullanicilar bu yoénergede belirlenen esaslar ¢ercevesinde Universite kiitiiphanelerinden
yararlanabilirler.

(2) Universiteleraras1 igbirliginin geregi olarak Universite kiitiiphaneleri, diger iiniversitelerin
Ogretim elemanlarina ve arastiricilarina agiktir. Ancak bu kullanicilar, bagli olduklar1 iiniversitelerin
kiitiiphane ve dokiimantasyon daire bagkanliginin sorumlulugu altinda kiitiiphanelerimizden 6diing materyal
alabilirler.

(3) Kitaplik ve okuma salonundan yararlanan kullanicilar gikarken ellerindeki materyali kiitiiphane
gorevlisine gostermekle yilikiimliidiirler. Izinsiz olarak materyal ¢ikarmaya tesebbiis edenler i¢in gerekli
tedbirler alinarak yasal yollara bagvurulur.

(4) Kiitiiphane {iyeleri, abone olunan elektronik veritabanlarinin kullaniminda, Universitenin
abonelik ve lisans kosullarina aynen uymay1 pesinen kabul ederler.

(5) Kiitiiphaneye iiye olup olmadigina bakilmaksizin tiim kullanicilar Kiitiiphane Yonergesine
uymay1 kabul eder.

(6) Kullanici, bilgi kaynaklarindan yararlanirken ‘Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na uymakla
yiikiimliidir. Kullanici, bu maddeye muhalefetinden dolayr Universite’ye higbir hukuki sorumluluk
yiikleyemez.

Elektronik Kaynaklarin Kullanimi

Madde 19 — (1) Elektronik kaynaklara yerleske igerisinden tiim kullanicilar, yerleske disindan ise
sadece Trabzon Universitesi akademik personeli ile 6grencileri erigebilir.

(2) Veritabanlarindan, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢ok sayida yayin kopyalanamaz veya
sistematik bigimde kisisel bilgisayarlara ya da harici belleklere aktarilamaz.
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(3) Veritabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarin bir bolimii ya da tamamu,
veri depolama araglar1 ya da e-posta listeleri ile dagitilamaz ve Universite disindaki kisi ya da kurumlara
gonderilemez.

(4) Yukaridaki kurallara uymayan kullanicilar hakkinda gerekli islem yapilmak tizere Rektorliik
Makamina bildirilir.

(5) Elektronik kaynaklarin kullanimi sirasinda iiretici firma ile rektorlilk arasinda yapilan lisans
anlagsmasina uyulmasi zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme erisimleri kisitlanabilir, ihlal
yiikiimliiligiinden dogacak maddi cezalar kendilerine 6detilir.

Kiitiiphane Icerisinde Uyulmasi Gereken Kurallar

Madde 20 — (1) Kiitiiphane binasi, okuma ve ¢aligma salonlari ile koridorlarda su hari¢ yiyecek ve
icecek tiiketilmez.

(2) Kiitiiphane binasi igerisinde cep telefonlart kapali tutulur,

(3) Kiitiiphane igerisinde izinsiz kamera, fotograf makinasi, cep telefonu vb. araglarla ¢ekim
yapilmaz,

(4) Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludur. Kaybolan ya da ¢alinan esyalardan Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi sorumlu degildir.

(5) Kullanict salonlarinda ve koridorlarda yiiksek sesle konusulmaz ve Bagkanligin gosterecegi yer
haricinde grup ¢aligmalari yapilamaz.

(6) Odiing alma ve iade islemleri bagkanligin belirleyecegi saatlerde yapilabilir.
(7) Kiitiiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik amaglar igin
kullanilir.

(8) Kiitiiphane kurallarina uyulmamasit durumunda kullanici, kiitiiphane personelinin uyarilarint
dikkate almakla ytikiimliidiir.

(9) Kiitiiphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (basili yaymlar ve materyaller, bilgisayar, masa,
sandalye, vb.) herhangi bir sekilde zarar veren kullanici, hakkinda gerekli islem yapilmak iizere Rektorliik
Makamina bildirilir.

(10) Bilgi kaynaklarimin izinsiz olarak Kiitiiphane disina ¢ikartilmasi ya da g¢ikartilmaya tesebbiis
edilmesi durumunda; bu eylemde bulunan kullanici hakkinda ilgili disiplin yonetmeligi uygulanir.

Odiin¢ Verme Esaslar

Madde 21 — (1) Trabzon Universitesi dgretim elemanlari, personel ve dgrencileri kiitiiphanelerden
odiing kitap alabilirler. Universiteler arasi isbirliginin geregi olarak, diger iiniversitelerin Ogretim
elemanlarina ancak kendi kiitiiphaneleri aracilig1 ile 6diing kitap verilebilir.

(2) Kullanicilara 6diing verilecek materyal adedi, Siiresi ve siire uzatma sayisi asagida tabloda
belirtildigi gibidir. Odiing verme siiresinin son giinii, hafta sonu giinlere geliyorsa kullanic1 diing aldig
materyalleri takip eden ilk pazartesi giinii teslim etmek durumundadir. Ancak, bu sayilar gerektiginde
Universite Senatosu tarafindan tekrar diizenlenebilirler.

Kullanici Adet Siire Siire Uzatma Sayisi
Akademik Personel 5 Kitap 30 giin 2 Uzatma
Idari Personel 5 Kitap 30 giin 2 Uzatma
Doktora Ogrencisi 5 Kitap 30 giin 2 Uzatma
Yiiksek Lisans Ogrencisi 5 Kitap 30 giin 2 Uzatma
Lisans ve Onlisans Ogrencisi 3 Kitap 15 giin 1 Uzatma

(3) Kullanicilar 6diing aldiklar1 materyalleri usuliine uygun kullanip, iade tarihinde teslim etmekle
miikelleftir. Kullanicilar aldiklar yayinlar bagka kullanicilara veya kisilere devredemezler.

(4) Odiing verme hizmetlerinden yararlanmak isteyen kiitiiphane kullanicilar kiitiiphane kurallarina
uymak zorundadirlar.




(5) Uyeler bilgi kaynaklarin1 ddiing alirken, Universite kimlik kartlarini gostermek zorundadirlar.
Kimlik kartim1 kaybeden personel, Personel Daire Baskanligi’ndan; &grenci, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’ndan yazili belge getirmelidir.

(6) Baska bir iiyenin kimlik kartiyla 6diing alinamaz ve siire uzatma islemi yapilamaz.

(7) Uzerinde gecikmis bilgi kaynag: bulunan kullanici, bu bilgi kaynagini iade etmeden ve gecikme
cezasini 6demeden yeni bilgi kaynag1 6diing alamaz ve siire uzatma islemi yapamaz.

(8) Kiitiiphane, gerekli gordiigii durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6diing alinan bilgi
kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullaniciya haber verildikten sonra bilgi kaynaginin en geg 3
(i¢) gilin i¢inde iadesi zorunludur. Belirtilen siirede iade edilmeyen bilgi kaynaklar i¢in gilinliik gecikme
cezas1 uygulanir.

(9) Kitiiphaneden Odiing alinan bilgi kaynaklarinin iade tarihlerinin takibi kullaniciya aittir.
Kiitiiphane Otomasyon Sistemi tarafindan gonderilen bilgi mesajinin herhangi bir sebeple alinmamis olmasi,
gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin uygulanmamasi i¢in gegerli neden olarak kabul edilmez.

(10) Odiing aldig1 materyali ddiing verme siiresi sonunda iade etmeyen ve siiresini uzatmayan kisiye
mail ve mesaj yoluyla uyarilir. Uyariya ragmen iade ya da uzatma islemi yapilmamissa, siire bitimini izleyen
giinden itibaren gecen her giin i¢in para cezasi uygulanir.

(11) Kullanic1 bagvurdugu takdirde, bagka istekli yok ise, 6diing alinan materyalin siiresi uzatilabilir.
Ancak, bagka kullanicilar tarafindan ayirtilan kaynaklar i¢in uzatma iglemi yapilamaz.

(12) Kullanicilar baska kullanicida bulunan kitaplar1 ayirtabilirler.

(13) Siiresi sonunda iadesi yapilmayan bilgi kaynagi/kaynaklari i¢in kayip-hasar iglemi yapilir.
(15) Uyelerle ilgili bilgiler baska kullanicilara verilmez.

Kaynak Kullamim Siiresi Uzatma

MADDE 22 - (1) Siire uzatma, liyeler tarafindan 6diing alinan kaynaklarin baska kullanici tarafindan
kullanim talebi yoksa kurallar geregince ddiing siiresi sonunda “Tekrar Kullanim Siiresi Isteme” islemidir.
Islemle ilgili kurallar:

a) Kullanicilar, 6diing aldiklar1 kaynaklarin uzatma iglemini kiitiiphane otomasyon sistemi {izerinden
veya kiitliphaneye gelerek yapabilirler.

b) Odiing alinan bilgi kaynag i¢in, kiitiiphane otomasyon sistemi {izerinden iade siiresine son 3 (iic)
giin kala, liizumunda &diing verme bankosundan ddiinciin ikinci giiniinden itibaren uzatma islemi yapilabilir.

c¢) Uzatma hakki dolan kaynak, ayn1 kullanictya tekrar ddiing verilmez. Bu durumdaki yayinlar rafta
en az bir giin bekletildikten sonra ayni kisiye ddiing verilebilir.

¢) Baskasi tarafindan ayirtilan kaynaklar i¢in uzatma islemi yapilamaz.
d) Uzerinde gecikmis yayin ve giin cezas1 olan kullanicilar i¢in uzatma islemi yapilamaz.
Yayin Ayirtma

Madde 23 - (1) Baska kullanicilarin izerinde bulunan kaynaklar igin ayirtma islemi yapilabilir.
Kaynak diger kullanici tarafindan Kiitiiphaneye iade edildikten sonra 3 (ii¢) giin i¢inde alinmadig1 takdirde
ayirtma islemi iptal edilir. Uyeler en fazla 6diing alabilecekleri kitap sayis1 kadar ayirtma yapabilirler. Rafta
bulunan yayinlar i¢in ayirtma yapilamaz.

(2) Akademik, idari personel ve Ogrenciler ayirtma islemini Kiitliphane internet sitesinden
yapabilirler

Odiinc Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

Madde 24 — (1) Tezler, Yazma ve basma nadir eserler, Miizik notalari, Koleksiyon pargalart,
sanatsal materyaller vb. kartografik (atlas, harita, maket vb.) materyaller, mikroformlar, slayt ve her tiirlii
gorsel-igitsel malzemeler, Birimlerce tespit edilen sayilari tiikenmis veya ayrilmis (rezerve edilmis) eserler,
Stireli yayimnlar (Ciltlenmemis sayilar), Kiitliphane disina ¢ikmasinda fiziksel agidan sakinca goriilen diger
materyaller kiitiiphane disina 6diing verilemezler.

(2) Tezler, yazma ve basma nadir eserler ile miizik notalari, koleksiyon pargalar1 ve sanatsal
materyallerin ¢ogaltilmasina izin verilemez. Kullanicilar bu gibi materyallerden sadece kiitliphane iginde ve
gerektiginde gorevlinin gbzetiminde yararlanabilirler.
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Odiing¢ Ahnan Kitap veya Diger Materyalin Yipratilmasi ve Kaybi

Madde 25 — (1) Odiing alinan materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi durumunda asagida sayilan
islemler yapilir.

a) Odiing alman kitaplarin iadesi geciktirildiginde; geciktirilen her giin gecikme {icreti alimr ve
buradan saglanan paralar Universite hesabina aktarilir.

b) Yipratilan, kaybedilen veya bir ay gectigi halde iade edilmeyen kitaplar icin kayip islemi
uygulanir.

€) Yipratilan veya kaybedilen kiitiiphane materyali Oncelikle piyasadan aynen temin ettirilmeye
calisilir. iki ay icinde temin edilememesi durumunda materyalin Deger Tespit Komisyonunca belirlenen
degeri odettirilir. Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinir.

¢) Temin edilemeyecegi anlasilan materyalin esdegeri kiitiiphane tarafindan istenir. Istenecek
materyalin degeri Deger Takdir Komisyonunca belirlenir. Belirlenen deger materyalin %30 fazlasim
gecemez. Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinir. Bu ceza eserin rayi¢ bedelinin iki katin1 gegemez.

d) Kendisine gecikme cezasi uygulanan kullaniciya odiing aldigi materyali iade etmedigi ve
tahakkuk eden gecikme cezasinin tamamini 6demedigi siirece higbir sekilde baska materyal 6diing verilmez.

e) Universite dgretim elemanlarma ve idari personele ait ddenmeyen para cezalar1 Strateji Daire
Baskanligi’na bildirilir. Diger iiniversitelerin &gretim elemanlar1 ve arastirmacilari hakkinda ilgili
iiniversitelerin rektorliikleri araciligi ile bu hiikiimler uygulanir.

(f) Y1l iginde uygulanacak giinliik para cezas1 miktari, Daire Bagkanliginin dnerisi ve Rektoriin onay1
ile belirlenir.

Kiitiiphaneleraras1 Odiin¢ Hizmetleri Servisi (KOHS)

Madde 26 - (1) Kiitiiphanelerarasi 6diing hizmetlerinin amaci, kiitiphane kullanicisina aragtirma ve
egitim caligmalart i¢in gerekli olan, ancak kiitiiphanede bulunmayan bilgi kaynagini, diger {iniversite
kiitiiphanelerinden saglamak ve bu is i¢in gerekli imkanlar1 hazirlamaktir.

(2) Kiitiiphaneleraras1 6diing hizmetlerinden sadece akademik ve idari personel yararlanabilir.

(3) Kiitiiphanelerarasi ddiing hizmetinden yararlanmak isteyen kullanici kiitiiphaneye gelerek ya da
kiitiiphanenin otomasyon sisteminden istekte bulunabilir.

(4) isteklerin zamaninda ve dogru bir sekilde karsilanabilmesi icin, formlarin dogru ve eksiksiz
doldurulmasi, kisaltma kullanilmamas1 gerekir. Eksik ve yanlis kaynak bilgisi istegin zamaninda ve dogru
olarak saglanmasini onleyecektir. Eksik ve yanlig bilgilerden dogacak hatalardan, istekte bulunan kullanici
sorumludur. Daha hizli ve dogru erisim igin, siireli yayinlarin ISSN numarasi, kitaplarin ISBN numarasi
yazilabilir.

(5) Eksik olarak doldurulan formlar isleme konulmaz.
(6) Bilgilendirme notlar1 kullanicilarin e—postalari tizerinden yapilir.

(7) istekte bulunulan kaynaklarda saglayici kiitiiphanenin édiing verme kurallar1 gegerlidir. Odiing
alman kaynagin zamaninda getirilmemesi, kaybedilmesi veya zarar gérmesi durumunda kaynagin 6diing
alindig1 kiitiiphanenin kurallar1 uygulanir. Kullanict bu kurallara uymakla yiikiimliidiir.

(8) Kaynak isteginde bulunan kullanict, telif haklart dogrultusunda yayin kullanmay1 ve istenen siire
icinde iade etmeyi kabul etmis sayilir. Uzerinde gecikmis yayin veya giin cezasi bulunan kullanici, bu
cezalar1 6demedigi siirece, bu hizmetten yararlanamaz.

(9) Kiitiiphanelerarasi 6diing belge saglama hizmeti araciligi ile yapilan istekler sonucu dogacak tiim
masraflari, istekte bulunan kullanici karsilar (fotokopi, posta iicreti vb.).

(10) Kiitiiphanelerarasi 6diing kapsamindaki kullanicilar bir seferde en fazla 3 (ii¢) kitap igin istek
yapabilirler. Bu say1, Universite kiitiiphanelerinden alinan 6diing kitap sayisina dahil degildir. Ancak, bu say1
gerektiginde Senato tarafindan tekrar diizenlenebilir.

(11) Diger tiniversitelerden istenen kitabin 6diing verilebilir nitelikte olmas1 gereklidir.

(12) Istekte bulunan kiitiiphaneye, sehir dis1 30 (otuz) giin siireyle en fazla 3 (ii¢) adet kaynak
gonderilir. Bagka bir kullanici tarafindan istenmedigi takdirde alinan kaynaklarin siireleri en fazla bir defa
uzatilir.



(13) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi Tez Merkezi’nden ulasilamayan tezler igin tez yazarinin izin
vermesi veya izin vermemesi dogrultusunda islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Kaynak Temini ve Bags ile ilgili Islemler
Kaynak Secimi Olgiitleri

Madde 27 - (1) Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin
kaynaklar, Universitenin genel egitim ve 6gretim hedefine, saptanmis olan amaglarina agik¢a uygun olmak
sartiyla agagidaki Olciitlere gore secilirler:

(a) Konu ve dil olarak tiniversitenin programlarina uygunlugu,

(b) Halen koleksiyonda mevcut o alandaki kitap ve kitap dis1 kaynaklara uygunlugu,
(c) Yazar veya yayina hazirlayanin 6nemi ve statiisii,

(¢) Y1l biitge imkanlart,

(d) Bibliyografyalarda kullanilmig olmasi,

(e) Universite 6gretim elemanlarinin &nerileri,

(f) Yayinevinin giivenilirligi ve standartlari,

(g) Fiziki formun uygunlugu.

Bags Politikasi

Madde 28 - (1) Kiitiiphaneye bagis yapilan kitap, siireli yayin ve kitap dis1 materyaller koleksiyon
gelistirme politikasi ¢ercevesinde degerlendirilerek kabul edilir.

Bagislanan Bilgi Kaynag Secimi ile Tlgili Olgiitler
Madde 29 - (1) Bilgi kaynag1 se¢imi ile ilgili 6lgiitler sunlardir:
(a) Bagis yapilacak yayinlar bir tiniversite kiitiiphanesine uygun niteliklere sahip, giincelligini ve

bilimsel 6zelligini yitirmemis, {iniversitede verilen egitime uygun ya da arastirmacilar1 sosyal ve kiiltiirel
acidan destekleyici nitelikte olmalidir.

(b) Koleksiyona dahil edilecek materyaller; Kiitiiphane koleksiyonunda olmayan kaynaklardan
secilebilecegi gibi, kiitliphanede olmasina ragmen kaynagin niteligine ve kullanim sikligina goére fazla niisha
olarak da alinabilir.

(c) Bagis yapan kisiler igin, kiitliphane ig¢inde dermenin biitiinliigiinii bozacak sekilde 6zel bir
koleksiyon ya da raf olusturulamaz. Ancak, bagislanan yayimlar yazma, nadir eserlerden olusan zengin bir
dermeyi olusturuyorsa 6zel bir bolim olusturulabilir. Bu konudaki karari1 da Rektorliikk makamu verir.

(¢) Tezler, bagis olarak kabul edilebilir.

(d) Fen bilimleriyle ilgili yaymlarda giincelligi devam eden kaynaklar, sosyal bilimlerde ise edebi
eser niteligi tasiyan yayinlar olmalidir,

(e) Gazetelerin 6zendirme olarak verdigi yayinlar kagit, basim ve igerik agisindan degisiklik
gosteriyorsa bagis kabul edilemez,

(f) Fiziksel agidan temiz kullanilmamus, sayfalar1 eksik, asir1 yipranmig yayinlar bagis olarak kabul
edilemez,

(9) Posta yoluyla gelen her bagis kabul edilerek koleksiyona katilmaz.

(&) Siireli yayinlarda; kendi iginde cilt biitiinliigii saglamayan yayinlarla, mevcut koleksiyon ile
biitiinliik saglamayan yayinlar ve tek sayilar bagis olarak kabul edilemez.

(h) Igerik acisindan kullanicilar1 yonlendirici, siyasi vb. propaganda igeren yaymlar bagis olarak
kabul edilemez.

(1) Universitenin yapilan bagisi, koleksiyonuna ekleyip eklememe ve kiitiiphane iginde nereye ve
nasil yerlestirecegine karar verme veya ¢ift niisha olanlar igin bagka birim ya da kurum kiitliphanesine bagis
ve degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki ve haklar Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina
aittir.



(i) Kiitiiphane, bagis yapilan bilgi kaynaklarinin listesinin duyurusunun yapilmasindan sorumlu
degildir. Bununla beraber bagis yapilan bilgi kaynaklarimin listesi tutulur.

(j) Bagista bulunulan bilgi kaynaklarina Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca,
kayitlara bagis olarak islenir.

(k) Kitiiphane koleksiyonu igin uygun olan bilgi kaynaklari demirbas numarasi alarak diger bilgi
kaynaklar1 i¢in yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisiye veya kuruma
iiniversitemiz adina tesekkiir mektubu gonderilir.

(I) Bagis yapan kisiler, yaptiklar: bagislarla ilgili herhangi bir hak ve talepte bulunamazlar.
YEDINCi BOLUM
Kiitiiphanelerden ilisik Kesme
Ilisik Kesme

Madde 30 — (1) Universiteden ayrilmak isteyen 6gretim elemani, idari personel ve dgrencilerin
kurumdan ayrilmadan 6nce kiitiiphanelerle ilisiklerinin olmadigina dair belge almalar1 gerekir.

2) Univer'giteden emekli, nakil veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gorevlendirme veya askerlik
sebebiyle bir siire Universiteden ayrilmak zorunda kalan 6gretim elemanlar1 ve idari personel 6diing aldiklar
kitaplar1 iade ederek Daire Bagkanligindan ilisik kesme belgesi almak zorundadir.

(3) Ogrenciler, kayit sildirme veya mezun olmalar halinde kiitiiphaneden ilisik kesme belgesi almak
zorundadirlar. Kiitiiphaneden ilisik kesme belgesi almayan Ogrencilerin yatay gecis ve mezuniyet belgeleri
diizenlenmez.

(4) Kiitiiphaneye karsi yiikiimliliklerini yerine getirmeyen Kullanicilara ilisik kesme belgesi
verilmez.

(5) Kiitiiphaneden 6diing aldig1 kitap iizerinde kayith oldugu halde, Universiteden ayrilan 6grenci,
akademik ve idari personel i¢in yasal islem yapilmak iizere Rektorlik Makamina bildirilir. Uzerlerinde
bulunan kitaplara ulasilamamasi durumunda “kiitiiphane ¢alisanlarinin higbir kusuru olmadan kaybedilmis”
gibi islem gortir.

(6) Bu islemler; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligmin koordinatérliigiinde, Ogrenci
Isleri Daire Baskanlhig1, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve Personel Daire Baskanliginin isbirligi ile
yiritilir.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Calisma Saatleri

Madde 31 - (1) Kiitiiphanenin agilis ve kapanis saatleri ve buna bagh olarak personelin ¢alisma
saatleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin Onerisi dogrultusunda Rektorlilk onayiyla
belirlenir

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 32 - (1) Bu yonergede hitkmii bulunmayan bir hal ile karsilasildiginda yapilacak islem,
Kiitiiphane Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi’nin 6nerisi ve Rektoriin onayiyla kararlastirilir ve uygulanir.

Yiiriirliik

Madde 33 - (1) Bu ydnerge Trabzon Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 34 - (1) Bu y6nerge hiikiimlerini Trabzon Universitesi Rektorii yiiriitiir
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