T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
KUTUPHANE HiZMETLERiIi YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde1 - (1) Bu yénerge, Trabzon Universitesi Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi, Merkez ve birim katuphanelerinin tanimini, 6érgitlenmesini, calisma esaslarini ve
kutiphane hizmetlerinden yararlanma sartlarini belirlemek amaci ile dizenlenmistir.
Kapsam

Madde 2 — (1) Bu yénerge, Trabzon Universitesine bagh bitiin kiitiiphanelerin igleyisini ve
bunlarla ilgili faaliyet ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 — Bu Yonerge, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 33 (incli maddesi ile
04.11.1981 tarihli ve 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu’nun 14. maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — (1) Bu yonergede gegen;

a. Universite: Trabzon Universitesini,
b. Rektor: Trabzon Universitesi Rektoriin,

c. Birim: Trabzon Universitesine bagl fakulte, yiksekokul, enstitli, konservatuvar ve
meslek yuksekokullarini,

¢) Daire Bagkanligi: Trabzon Universitesi Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi'ni,
d) Sube Muduri: Trabzon Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhdi Sube
Mudarind,

d) Merkez Kitliphane: Trabzon Universitesi Merkez Kiitiiphanesini,

e) Birim Kitiiphaneleri: Trabzon Universitesi Merkez Kiitliphanesi diginda kalan fak{ilte,
enstitll, yiksekokul, konservatuvar ve meslek yiuksekokulu kitliphanelerini,

f) Servis: Hizmet verdikleri sorumluluk alanini,

g) Materyal: Kitiphanelerde kullanilabilir her tarld bilgi kaynaklarini,

§) Kullanici: Trabzon Universitesi Kiitiiphanelerinden yararlanan 6gretim elemanlari, idari
personel, 6grenciler ve arastirmacilari,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus Amaci ve Sekli

Kurulus Amaglari

Madde 5 — (1) Kitiphaneler, Universitede egitim-6gretim ve arastirma calismalarina uygun
ortam hazirlamak amaciyla, ihtiya¢ duyulan her tarll bilimsel materyali saglayan, dizene
koyan ve sunan kurumlardir. Universite kitiphaneleri bu amaci gerceklestirmek lizere;

(a) Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve entelektlel faaliyetler icin gerekli mevcut her tirli
bilgi kaynagdini ve materyali saglamaya calisir,

(b) Universitenin 6gretim programlarindaki dersler icin gerekli temel ve yardimci kaynaklar ile
her konu ile ilgili referans kaynaklari temin etmeye calisir.



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

(¢) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlaniimasini saglamak amaciyla her
dizeydeki kullaniciya kurum ici ve digi hizmet verir,

(d) Diger Kutuphane ve kuruluglarla igbirligine gider.

Kurulus Sekli

Madde 6 - (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin tek bir merkezi kiitiiphane cergevesi
icinde 6rgltlenmesi ve yuritilmesi esastir. Universite kampisiinde merkezi bir kiitiiphane
kurulur. Ayrica gerektiginde fakilte, enstitli, yiksekokul, konservatuvar, meslek yliksekokulu
ve daha alt seviyedeki birimler igin ayri ayri kitiphaneler de kurulabilir. Bu kutiphaneler
Kitiphane Daire Bagkanlginin koordinatérltiginde hizmet verirler.

UGUNCU BOLUM
Yonetim, Kurullar ve Komisyonlar

Kutuphane Hizmetlerinde Gorevli Birim ve Kisiler

Madde 7 — (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetleri bu yénetmelik hiikiimleri gergevesinde
Daire Bagkanligi, Bagkanliga bagl Teknik Hizmetler ve Kullanici Hizmetleri Sube
Mudarlakleri, Birim Kutiphane Sorumlulari ve Komisyonlar (Deger Takdir Komisyonu ve
Ayiklama Komisyonu) tarafindan diizenlenir ve yaratalar.

Daire Bagkani

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

(a) 124 sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdégretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararnamenin 33’Uncl maddesindeki gorevleri yapmak,

(b) Kutiiphane hizmetlerinin aksamadan ydruttlebilmesi igin yeterli kadroyu olusturup, is
bdéliumune giderek personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,

(c) Katuphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kituphanelere
girmesi icin calismalar yapmak,

(¢) Teknik ve Kullanici hizmetlerinin standartlagmasini saglamak ve denetimini yapmak,
(d) Merkez ve birim kutiphanelerinin igbirligi icinde ¢aligmalarini saglamak, bu amagcla
mesleki kurslar agmak, egitim programlari dizenlemek,

(e) Gerektiginde Kutiphane ve Dokimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet
raporu hazirlayip, Rektorlige sunmak,

(f) Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kutiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalari yapmak,

(g) Birim kUtiphanelerince ihtiyac duyulan her tirll kitiphane materyalini saglamak,
Teknik Hizmetler Sube Miidurliigi

Madde 9 — (1) Teknik Hizmetler Sube Midurliginin gdérevleri sunlardir:

(a) Universite egitim ve dgretimi destekleyecek, arastirmalara yardimci olacak her tiirlii
materyali saglamak,

(b) Kutiiphaneye saglanan materyalleri belirlenen sistemlere gore tasnif etmek,

(c) Kitiphane materyalinin onarim ve ciltleme islerini yapmak.

Kullanici Hizmetleri Sube Midirltigi

Madde 10 — (1) Kullanici Hizmetleri Sube Mudurligunin goérevleri sunlardir:

(a) Kutuphane materyallerinden Kullanicinin yararlanmasini saglamak amaciyla;
kutiphanelerin ve bilgi kaynaklarinin tanitimi, kullanici egitimi, bibliyografik tarama ve
enformasyon faaliyetlerinde bulunmak,

(b) Kitiiphane materyallerinin kitiphane ici ve digi dolasimini saglamak ve denetlemek,
(c) Kutaphaneler arasi kaynak aligverisinde bulunarak isbirligi saglamak.

(¢) Egitim-Ogretim dénemi basinda yeni kayit yapan 6grenciler igin kiitiphane oryantasyon
programi dizenlemek.



Birim Kiitiiphane Sorumlusu

Madde 11 — (1) Sube Mudurinun yetki ve sorumluluguna sahip olan Birim Kutiphane
Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

(a) Sorumlusu oldugu Kitliphanede verilecek hizmetleri, Daire Baskanhginin belirledigi
dizenlemeler ¢ercevesinde yuritmek,

(b) Gerek gorilduginde hazirlayacadi faaliyet raporunu Daire Bagkanligina sunmak,

(c) Kutuphane icin ihtiyag duyulan her turli kitiphane materyalini Daire Bagkanligina
bildirmek,

(d) Bu yénerge uyarinca, gorev alanina giren ve kuttiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalari yapmak

Kutiphane Danigsma Kurulu

Madde 12- (1) Katiphane Danigsma Kurulu, Rektor ya da Kitiphaneden sorumlu Rektor
Yardimcisi bagkanliginda olacak sekilde senato tarafindan belirlenebilir.

Birim Kutiiphane Danigsma Kurulu

Madde 13 - (1) Birim Kitiphane Danisma Kurulu, gerek gérildiiginde Universite Senatosu
tarafindan olusturulabilir.

Deger Takdir Komisyonu

Madde 14 — (1) Deger Tespit Komisyonu, “Tasinir Mal Yonetmeligi” htikimlerine goére
olusturulur ve calismalarini yapar.

(2) Deger Takdir Komisyonu; kullanicilarin kaybettikleri ya da kullaniimayacak kadar
yiprattiklari kitiphane materyalinin glnlik rayi¢ degerlerini géz 6niine alinarak degerinin
takdir edilmesi gorevini yerine getirir.

(3) Deger Tespit Komisyonunun gérevleri sunlardir:

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

b) Basilmis butun yayinlarin fiyatlari dahil her turlG bilgiyi iceren yayin evleri kataloglarini
inceler,

c) Bu materyallerin hacmi, cilt bedeli, k&gt kalitesi, ulasim masraflari, paranin zaman
icerisinde deg@er kaybl, antika ve sanatsal degerleri, nadir eser olup olmadigi gibi hususlari
g6z 6nunde bulundurarak deger belirlemesi yapar.

¢) Takdir edilen bedeli Universite bltcesine aktariimasini saglar.

d) Kutuphaneye bagis yoluyla gelen ve fiyati belli olmayan materyalin degerini demirbas
kayitlarina gegirmek Uzere tespit eder.

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

(4) Deger Takdir Komisyonunun karari Rektoriin onayina sunulur.

Ayiklama Komisyonu

Madde 15 — (1) Kutliiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanli§i blinyesinden, Daire
Baskani veya Sube Muduri ve Kitiphane koleksiyonundan sorumlu en az 1 kitiphanecinin
icerisinde oldugu 3 kisilik bir komisyon kurulur.

(2) Kutuphaneye saglanan materyaller, baglangigta katuphane icin tasidigi degeri zamanla
kaybedebilir. Bazi durumlarda koleksiyondan ¢ikartiimalari gerekebilir. Ayiklama iglemi
‘Tersine Secim’ olarak da tanimlanabilir. Ayiklama Komisyonu, agsagida tanimlanan
durumlarda ayiklama islemi yapabilir.

a) Komisyon, acik raf sistemiyle hizmet veren kitiphanenin raflarinin gereksiz yere
dolmamasi igin, fiziksel agidan ve icerik agisindan tiim koleksiyonu inceleyerek 5 yilda en az
bir kez ayiklama iglemi uygulanir.

b) Basim tarihleri cok eski olan, ancak yeni basimlari yayinlanmamis temel kaynaklarin
disinda kalan kitaplar, komisyon tarafindan gtincel olmamalari ve kullanici tarafindan sik



aranmamalari gerekgesiyle acik raf koleksiyonundan alinir. Kiitliphaneye yeni basimlari
saglanmis olan bilimsel eserlerin gok eski basimlarinin koleksiyondan c¢ikarilmasi gerekebilir.
c) Basim tarihi yeni olsa dahi, fiziksel agidan kullanilmayacak kadar yipranmis,
ciltlenemeyecek kadar yirtilmig, eskimis, kirlenmis, ¢izilmis, parcalanmis, sayfalari eksik olan
kitaplar ayiklanabilir.

¢) Gunumuz teknolojisinin gerisinde kalmis konulardaki kitaplar ayiklanabilir.

d) Guncelligini yitirmis olan istatistikler ayiklanabilir.

e) Kitabin en son ne zaman 6ding alindigi tespit edilerek ayiklama yapilabilir.

f) Cok ciltli kitaplarda cilt kaybi, kitabin batinligini bozdugu igin ayiklanabilir.

g) Cilt batunlagu saglanmamig eski tarihli sureli yayinlar ayiklanabilir.

(3) Ayiklama komisyonu ayrica koleksiyondan ayiklanan kitaplari bir liste dahilinde gerekli
go6rdigu yerlere bagista bulunabilir.

DORDUNCU BOLUM
Kiitliiphane Hizmetleri

Kiitliphane Hizmetleri

Madde 16 — (1) Katiphane hizmetleri “Teknik Hizmetler” ve “Kullanici Hizmetleri” olmak
Uzere iki grupta diizenlenir ve sube muidurlerinin koordinatérliginde yaratalar.

a) Teknik Hizmetler

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

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

3) Sureli Yayinlar Servisi: Sureli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek igin segim,
satin alma, badis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlari bir diizen iginde kullanima
sunmak.

4) Cilt ve Onarim Servisi: Kutiphane materyallerinin onarimini ve ciltlenmesini saglamak.
5) Bilgi islem Servisi: Kiitiphanenin kendi 6grenci, 6gretim elemanlari ve disaridan
arastirma yapacak olan 6grenci ve 6gretim elemanlarina daha kolay ve surekli ulasim imkani
saglamasi amaciyla Universitenin internet sitesinde faaliyet yiriitmesini saglayacak bir e-
kitliphane kurulmasi igin ¢aligir ve buna baglantili asagida sayilan igleri yaratar:

a) Katiphane hizmetlerinin gergeklestiriimesinde kullanilan otomasyon sisteminin aksaksiz
¢alismasini saglar.

b) Kitiphane bilgisayar altyapisinin sirekli olarak isler halde olmasini saglamak igin Bilgi
islem Daire Baskanligi ile iletisim icinde olur,

c¢) Kutliiphane Otomasyon Programi ile ilgili cikabilecek yazilim sorunlarini, diger
bilgisayarlarda ¢ikabilecek olasi donanim ve yazilim sorunlarini ¢ozer,

¢) Kutlphane internet sitesini son duruma gore gunceller,

d) Katiphane elektronik bilgi kaynaklarinin kullanima sunulmasinda gereken her turll is ve
islemleri yapar.

b) Kullanici Hizmetleri

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

(2) Danigma (Muracaat) Servisi: Kutuphane koleksiyonunun dizenini ve kullanimini,
Universite iginde ve disinda kullanicilara tanitimini saglar. Bu servis kiitiphane basvuru
koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek, kitliphane materyallerinin kullanimina yardimci
olmak amaciyla bibliyografya taramalari yapmak, yeni ¢ikan yayinlari ve kullanima agilan
diger materyalleri kullaniciya duyurmak ve danigma hizmetlerini yaritmekle sorumludur. Bu



servis Universite 6grencilerine kitiphane hizmetlerinden yararlanma konusunda yerinde
egitim programlari da dizenler.

(3) Odiing Verme Servisi: Kiitiphane koleksiyonunun, kitiiphane ici ve disi dolagimini
saglamak, denetlemek, kitliphaneler arasi kaynak alis-verisinde bulunmak ve kittiphane
materyali ile ilgili fotokopi iglerini yapmakla gorevlidir.

(4) Gorsel-igitsel Hizmetler Servisi: Universite egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini
destekleyecek gorsel- isitsel arag ve gerecleri belli bir dizen iginde hizmete sunmak ve
bakimini yapmakla goérevlidir.

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

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

(7) Kiitiiphanelerarasi Odiing Hizmetleri Servisi (KOHS): Asagidaki kurallar gergevesinde
kullanicilar igin diger kitiphanelerden makale fotokopisi ve kitap getirtme hizmeti verir:

a) Bu hizmetlerden sadece akademik personel ve lisansustu 6grencileri yararlanir.

b) Odiing getirtilen materyalin iade ve ek iade sireleri 6diing veren kitiphanenin kurallarina
gOre belirlenir.

c¢) Ek iade talebi, iade suresi dolmadan, en geg bir hafta énce yapilir.

¢) Kitiiphaneler arasi Odiing Verme Hizmetlerinden faydalanmak isteyen kullanicilar, hizmet
sirasinda olusacak Ucretleri (kargo v.s.) karsilamakla yukumltdur.

(8) Engelli Kullanici Hizmetleri: Engelli kullanicilara yénelik gerekli hizmetlerin
saglanmasindan sorumludur.

(9) Elektronik Yayinlar Servisi: Kitiphanenin sahip oldugu elektronik kaynaklarin
kullanimda kullaniciya yardimci olur.

(10) Acik Erisim Hizmeti Servisi: Dijital ortama aktariimis olan Universite kaynaklarinin,
erisim izni olan tezlerin, proje ve seminerlerin, elektronik kitaplarin ve internet ortamina
aktarilabilecek kaynaklarin agik erisim sistemi Gzerinden Ucretsiz bir sekilde kullanicilarin
hizmetine sunar.

BESINCi BOLUM
Kiitiiphanelerden Yararlanma

Kitiiphanelerden Yararlanacaklar ve Sartlari

Madde 18 - (1) Universitenin dgretim elemanlari, idari personeli ve dgrencileri ile
Universitenin mensubu olmayana kullanicilar bu yonergede belirlenen esaslar gercevesinde
Universite kitiiphanelerinden yararlanabilirler.

(2) Universitelerarasi isbirliginin geregi olarak Universite kiitliphaneleri, diger tniversitelerin
ogretim elemanlarina ve arastiricilarina agiktir. Ancak bu kullanicilar, bagl olduklari
Universitelerin kttiphane ve dokimantasyon daire baskanhdinin sorumlulugu altinda
kutliphanelerimizden 6diing materyal alabilirler.

(3) Kitaplk ve okuma salonundan yararlanan kullanicilar ¢ikarken ellerindeki materyali
kitliphane gorevlisine gdstermekle yikimltdirler. izinsiz olarak materyal gikarmaya
tesebbls edenler icin gerekli tedbirler alinarak yasal yollara basvurulur.

(4) Kutiiphane Uyeleri, abone olunan elektronik veritabanlarinin kullaniminda, Universitenin
abonelik ve lisans kosullarina aynen uymayi pesinen kabul ederler.

(5) Kutiphaneye uye olup olmadigina bakiimaksizin tim kullanicilar Kitliphane Yonergesine
uymay! kabul eder.

(6) Kullanicl, bilgi kaynaklarindan yararlanirken ‘Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na uymakla
ylukimltdir. Kullanici, bu maddeye muhalefetinden dolayi Universite’ye higbir hukuki



sorumluluk yikleyemez.

Elektronik Kaynaklarin Kullanimi

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

(2) Veritabanlarindan, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, ¢cok sayida yayin
kopyalanamaz veya sistematik bicimde kigisel bilgisayarlara ya da harici belleklere
aktarilamaz.

(3) Veritabanlarindan kopyalanan makale, kitap, tez, vb. dokimanlarin bir bélumu ya da
tamami, veri depolama araclari ya da e-posta listeleri ile dagitilamaz ve Universite disindaki
kisi ya da kurumlara génderilemez.

(4) Yukaridaki kurallara uymayan kullanicilar hakkinda gerekli igslem yapilmak tzere
Rektorlik Makamina bildirilir.

(5) Elektronik kaynaklarin kullanimi sirasinda uretici firma ile rektérlik arasinda yapilan
lisans anlagsmasina uyulmasi zorunludur. Bu kurallara uymayan kullanicilarin sisteme
erigimleri kisitlanabilir, ihlal yikimlaliginden dogacak maddi cezalar kendilerine 6detilir.
Kiitiiphane igerisinde Uyulmasi Gereken Kurallar

Madde 20 — (1) Katiiphane binasi, okuma ve galigma salonlari ile koridorlarda su harig
yiyecek ve icecek tuketilmez.

(2) Kutuphane binasi igerisinde cep telefonlari kapali tutulur,

(3) Kutlphane igerisinde izinsiz kamera, fotograf makinasi, cep telefonu vb. aracglarla ¢gekim
yapilmaz,

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

(5) Kullanici salonlarinda ve koridorlarda yuksek sesle konugsulmaz ve Baskanhgdin
gosterecegi yer haricinde grup ¢alismalari yapilamaz.

(6) Oduing alma ve iade islemleri baskanh@in belirleyecegi saatlerde yapilabilir.

(7) Kutiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik amaglar igin
kullanilir.

(8) Kutliphane kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitiiphane personelinin
uyarilarini dikkate almakla yukumluaddar.

(9) Kutuphane bilgi kaynaklarina ve esyalarina (basili yayinlar ve materyaller, bilgisayar,
masa, sandalye, vb.) herhangi bir sekilde zarar veren kullanici, hakkinda gerekli islem
yapilmak Uzere Rektorlik Makamina bildirilir.

(10) Bilgi kaynaklarinin izinsiz olarak Kutiphane disina ¢ikartiimasi ya da gikartiimaya
tesebbis edilmesi durumunda; bu eylemde bulunan kullanici hakkinda ilgili disiplin
yonetmeligi uygulanir.

Odiing Verme Esaslari

Madde 21 — (1) Trabzon Universitesi 6gretim elemanlari, personel ve égrencileri
kutiiphanelerden édiing kitap alabilirler. Universiteler arasi isbirliginin geregi olarak, diger
Universitelerin 6gretim elemanlarina ancak kendi kutiphaneleri araciligi ile 6dung kitap
verilebilir.

(2) Kullanicilara 6ding verilecek materyal adedi, slresi ve sire uzatma sayisi asagida
tabloda belirtildigi gibidir. Odiing verme siiresinin son giinl, hafta sonu glnlere geliyorsa
kullanici 6ding aldigi materyalleri takip eden ilk pazartesi guinu teslim etmek durumundadir.
Ancak, bu sayilar gerektiginde Universite Senatosu tarafindan tekrar diizenlenebilirler.

Siire Uzatma

Kullanici Adet Siire
Sayisi

Akademik Personel 5 Kitap 30 gln 2 Uzatma



idari Personel 5 Kitap 30 giin 2 Uzatma

Doktora Ogrencisi 5 Kitap 30 glin 2 Uzatma
Yiksek Lisans Ogrencisi 5 Kitap 30 giin 2 Uzatma
Lisans ve Onlisans Ogrencisi 3 Kitap 15 gilin 1 Uzatma

(3) Kullanicilar 6ding aldiklari materyalleri usuliine uygun kullanip, iade tarihinde teslim
etmekle mukelleftir. Kullanicilar aldiklari yayinlari baska kullanicilara veya kisilere
devredemezler.

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

(5) Uyeler bilgi kaynaklarini ddiing alirken, Universite kimlik kartlarini géstermek
zorundadirlar. Kimlik kartini kaybeden personel, Personel Daire Baskanligi’ndan; égrenci,
Ogrenci isleri Daire Bagkanligr'ndan yazili belge getirmelidir.

(6) Baska bir Gyenin kimlik kartiyla 6diin¢ alinamaz ve slre uzatma islemi yapilamaz.

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

(8) Kutiphane, gerekli gérduglu durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6dung alinan bilgi
kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullaniciya haber verildikten sonra bilgi
kaynaginin en geg 3 (lg) gun iginde iadesi zorunludur. Belirtilen siirede iade edilmeyen bilgi
kaynaklari igin gunlik gecikme cezasi uygulanir.

(9) Kutiiphaneden 6ding alinan bilgi kaynaklarinin iade tarihlerinin takibi kullaniciya aittir.
Katiphane Otomasyon Sistemi tarafindan gonderilen bilgi mesajinin herhangi bir sebeple
alinmamis olmasi, gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin uygulanmamasi icin gecerli neden
olarak kabul edilmez.

(10) Odiing aldigi materyali 6diing verme siiresi sonunda iade etmeyen ve siiresini
uzatmayan kisiye mail ve mesaj yoluyla uyarilir. Uyariya ragmen iade ya da uzatma islemi
yapilmamigsa, sure bitimini izleyen ginden itibaren gegen her gun i¢in para cezasi uygulanir.
(11) Kullanici bagvurdugu takdirde, bagka istekli yok ise, 6diing alinan materyalin suresi
uzatilabilir. Ancak, bagka kullanicilar tarafindan ayirtilan kaynaklar i¢in uzatma iglemi
yapilamaz.

(12) Kullanicilar baska kullanicida bulunan kitaplari ayirtabilirler.

(13) Suresi sonunda iadesi yapilmayan bilgi kaynagi/kaynaklari i¢in kayip-hasar islemi
yapllir.

(15) Uyelerle ilgili bilgiler bagka kullanicilara verilmez.

Kaynak Kullanim Siresi Uzatma

MADDE 22 - (1) Sure uzatma, uyeler tarafindan édung alinan kaynaklarin bagka kullanici
tarafindan kullanim talebi yoksa, kurallar geregdince 6ding stresi sonunda “Tekrar Kullanim
Siiresi isteme” islemidir. islemle ilgili kurallar:

a) Kullanicilar, édung aldiklari kaynaklarin uzatma islemini kittiphane otomasyon sistemi
Uzerinden veya kitliphaneye gelerek yapabilirler.

b) Odiing alinan bilgi kaynagi icin, kiitiphane otomasyon sistemi tizerinden iade siiresine
son 3 (U¢) gln kala, lizumunda éding verme bankosundan édincin ikinci gliniinden
itibaren uzatma islemi yapilabilir.

c) Uzatma hakki dolan kaynak, ayni kullaniciya tekrar 6diing veriimez. Bu durumdaki yayinlar
rafta en az bir giin bekletildikten sonra ayni kisiye 6ding verilebilir.

¢) Baskasi tarafindan ayirtilan kaynaklar i¢in uzatma islemi yapilamaz.

d) Uzerinde gecikmig yayin ve giin cezasi olan kullanicilar igin uzatma iglemi yapilamaz.



Yayin Ayirtma

Madde 23 - (1) Baska kullanicilarin Gzerinde bulunan kaynaklar i¢in ayirtma islemi yapilabilir.
Kaynak diger kullanici tarafindan Kitliphaneye iade edildikten sonra 3 (li¢) glin icinde
alinmadi§i takdirde ayirtma islemi iptal edilir. Uyeler en fazla 6dling alabilecekleri kitap sayisi
kadar ayirtma yapabilirler. Rafta bulunan yayinlar igin ayirtma yapilamaz.

(2) Akademik, idari personel ve 6grenciler ayirtma islemini Kutiphane internet sitesinden
yapabilirler

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyaller

Madde 24 — (1) Tezler, Yazma ve basma nadir eserler, Muzik notalari, Koleksiyon pargalari,
sanatsal materyaller vb., Kartografik (atlas, harita, maket vb.) materyaller, mikroformlar, slayt
ve her tlrll gorsel-isitsel malzemeler, Birimlerce tespit edilen sayilari tikenmis veya ayriimis
(rezerve edilmis) eserler, Sureli yayinlar (Ciltlenmemis sayilar), Kitiphane disina
cikmasinda fiziksel agidan sakinca goérilen diger materyaller kitiphane disina 6ding
verilemezler.

(2) Tezler, yazma ve basma nadir eserler ile mizik notalari, koleksiyon pargalari, ve sanatsal
materyallerin ¢odaltiimasina izin verilemez. Kullanicilar bu gibi materyallerden sadece
kutiphane icinde ve gerektiginde gorevlinin gdzetiminde yararlanabilirler.

Odiing Alinan Kitap veya Diger Materyalin Yipratiimasi ve Kaybi

Madde 25 — (1) Odiing alinan materyalin yipratiimasi veya kaybediimesi durumunda asagida
sayilan islemler yapilr.

a) Oduing alinan kitaplarin iadesi geciktirildiginde; geciktirilen her giin gecikme Ucreti alinir ve
buradan saglanan paralar Universite hesabina aktarilir.

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

c¢) Yipratilan veya kaybedilen kitiphane materyali 6ncelikle piyasadan aynen temin
ettirilmeye galigilir. iki ay icinde temin edilememesi durumunda materyalin Deger Tespit
Komisyonunca belirlenen degeri 6dettirilir. Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinir.

¢) Temin edilemeyecegi anlagilan materyalin esdegeri kiitiphane tarafindan istenir. istenecek
materyalin degeri Deger Takdir Komisyonunca belirlenir. Belirlenen deger materyalin %30
fazlasini gegemez. Ayrica tahakkuk eden gecikme cezasi alinir. Bu ceza eserin rayig
bedelinin iki katini gecemez.

d) Kendisine gecikme cezasi uygulanan kullaniciya 6dung aldigi materyali iade etmedigi ve
tahakkuk eden gecikme cezasinin tamamini 6demedigdi strece hicbir sekilde baska materyal
odung verilmez.

e) Universite 6gretim elemanlarina ve idari personele ait &denmeyen para cezalari Srateji
Daire Baskanligr'na bildirilir. Diger Universitelerin 6gretim elemanlari ve arastirmacilari
hakkinda ilgili Gniversitelerin rektorlUkleri aracihgi ile bu hukimler uygulanir.

() Y1l icinde uygulanacak glinliik para cezasi miktari, Daire Bagkanhdinin dnerisi ve
Rektorin onayi ile belirlenir.

(g) Micbir sebeplerden dolayi (pandemi, belgelendirilen hastalik, dogal afet gibi) iade
edilmeyen materyaller icin olusan para cezasi kesilmez. (29/06/2021 tarihli 38/23 sayili
senato karari ile eklenmigtir)

Kiitiiphanelerarasi Odiing Hizmetleri Servisi (KOHS)

Madde 26 - (1) Kitliphanelerarasi 6ding hizmetlerinin amaci, kutiphane kullanicisina
arastirma ve egitim ¢alismalari igin gerekli olan, ancak kutliphanede bulunmayan bilgi
kaynagini, diger Universite kiitiiphanelerinden saglamak ve bu is icin gerekli imkanlari
hazirlamaktir.

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

(3) Kutiphanelerarasi 6ding hizmetinden yararlanmak isteyen kullanici kitiphaneye gelerek
ya da kitiphanenin otomasyon sisteminden istekte bulunabilir.



(4) Isteklerin zamaninda ve dogru bir sekilde karsilanabilmesi icin, formlarin dogru ve
eksiksiz doldurulmasi, kisaltma kullaniimamasi gerekir. Eksik ve yanlis kaynak bilgisi istegin
zamaninda ve dogru olarak saglanmasini dnleyecektir. Eksik ve yanlis bilgilerden dogacak
hatalardan, istekte bulunan kullanici sorumludur. Daha hizli ve dogru erigsim igin, sureli
yayinlarin ISSN numarasi, kitaplarin ISBN numarasi yazilabilir.

(5) Eksik olarak doldurulan formlar igsleme konulmaz.

(6) Bilgilendirme notlari kullanicilarin e—postalari Uzerinden yapilir.

(7) istekte bulunulan kaynaklarda saglayici kitiphanenin 6diing verme kurallari gegerlidir.
Odiing alinan kaynagin zamaninda getiriimemesi, kaybedilmesi veya zarar gdérmesi
durumunda kaynagin 6ding¢ alindigi kitiphanenin kurallari uygulanir. Kullanici bu kurallara
uymakla yukamludur.

(8) Kaynak isteginde bulunan kullanici, telif haklari dogrultusunda yayin kullanmayi ve
istenen siire iginde iade etmeyi kabul etmis sayilir. Uzerinde gecikmis yayin veya giin cezasi
bulunan kullanici, bu cezalari 6demedigi surece, bu hizmetten yararlanamaz.

(9) Kutuphanelerarasi 6dung belge saglama hizmeti araciligi ile yapilan istekler sonucu
dogacak tim masraflari, istekte bulunan kullanici kargilar (fotokopi, posta Ucreti vb.).

(10) Kutiphanelerarasi 6ding kapsamindaki kullanicilar bir seferde en fazla 3 (l¢) kitap igin
istek yapabilirler. Bu sayi, Universite kitiphanelerinden alinan édiing kitap sayisina dahil
degildir. Ancak, bu sayi gerektiginde Senato tarafindan tekrar diizenlenebilir.

(11) Diger universitelerden istenen kitabin 6ding verilebilir nitelikte olmasi gereklidir.

(12) istekte bulunan kiitiphaneye, sehir disi 30 (otuz) giin slreyle en fazla 3 (li¢) adet
kaynak gonderilir. Bagka bir kullanici tarafindan istenmedigi takdirde alinan kaynaklarin
sureleri en fazla bir defa uzatilr.

(13) Yuksekogretim Kurulu Baskanligi Tez Merkezi’'nden ulagilamayan tezler igin tez
yazarinin izin vermesi veya izin vermemesi dogrultusunda islem yapilr.

ALTINCI BOLUM
Kaynak Temini ve Bagis ile ilgili islemler

Kaynak Segimi Olgiitleri

Madde 27 - (1) Satin alma veya bagis yoluyla kittiphane koleksiyonuna girecek olan bitin
kaynaklar, Universitenin genel egitim ve dgretim hedefine, saptanmis olan amagclarina acikca
uygun olmak sartiyla asagidaki dlgutlere gore segilirler:

(a) Konu ve dil olarak Gniversitenin programlarina uygunlugu,

b) Halen koleksiyonda mevcut o alandaki kitap ve kitap disi kaynaklara uygunlugu,

¢) Yazar veya yayina hazirlayanin 6nemi ve statis,

¢) Yili butge imkanlari,

d) Bibliyografyalarda kullaniimis olmasi,

e) Universite dgretim elemanlarinin énerileri,

f) Yayinevinin glvenilirligi ve standartlari,

(g) Fiziki formun uygunlugu.

Bagis Politikasi

Madde 28 - (1) Kitiphaneye bagis yapilan kitap, sureli yayin ve kitap digi materyaller
koleksiyon gelistirme politikasi gergevesinde Jerlendirilerek kabul edilir.

Bagislanan Bilgi Kaynagi Secimi ile ilgili Olgiitler

Madde 29 - (1) Bilgi kaynagi secimi ile ilgili dl¢Gtler sunlardir:

(a) Bagis yapilacak yayinlar bir Gniversite kitliphanesine uygun niteliklere sahip, gincelligini
ve bilimsel 6zelligini yitirmemis, Universitede verilen egitime uygun ya da arastirmacilari
sosyal ve kiiltirel agcidan destekleyici nitelikte olmalidir.

(b) Koleksiyona dahil edilecek materyaller; Kitiphane koleksiyonunda olmayan
kaynaklardan secilebilecedi gibi, kitliphanede olmasina ragmen kaynagin niteligine ve
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kullanim sikhgina goére fazla niisha olarak da alinabilir.

(c) Bagis yapan kisiler igin, kitiiphane icinde dermenin butinligini bozacak sekilde 6zel bir
koleksiyon ya da raf olusturulamaz. Ancak, bagislanan yayinlar yazma, nadir eserlerden
olusan zengin bir dermeyi olusturuyorsa 6zel bir bélim olusturulabilir. Bu konudaki karari da
Rektdérlik makami verir.

(¢) Tezler, bagis olarak kabul edilebilir.

(d) Fen bilimleriyle ilgili yayinlarda glincelligi devam eden kaynaklar, sosyal bilimlerde ise
edebi eser niteligi tagiyan yayinlar olmalidir,

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

(f) Fiziksel agidan temiz kullaniimamis, sayfalari eksik, asiri yipranmis yayinlar bagis olarak
kabul edilemez,

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

(9) Sureli yayinlarda; kendi iginde cilt butinligu saglamayan yayinlarla, mevcut koleksiyon ile
batlnlik saglamayan yayinlar ve tek sayilar bagis olarak kabul edilemez.

(h) igerik agisindan kullanicilari yénlendirici, siyasi vb. propaganda igeren yayinlar bagis
olarak kabul edilemez.

(1) Universitenin yapilan bagdisi, koleksiyonuna ekleyip eklememe ve kitliphane iginde nereye
ve nasll yerlestirecegine karar verme veya cift nisha olanlar i¢in bagka birim ya da kurum
kUtliphanesine bagis ve degisim olarak génderilmesi ile ilgili yetki ve haklar Kiittiphane ve
Dokumantasyon Daire Baskanlgina aittir.

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

(j) Bagista bulunulan bilgi kaynaklarina Kutiiphane ve Dokimantasyon Daire Bagkanliginca,
kayitlara bagis olarak islenir.

(k) Kitiphane koleksiyonu i¢in uygun olan bilgi kaynaklari demirbas numarasi alarak diger
bilgi kaynaklari icin yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisiye
veya kuruma Universitemiz adina tesekkir mektubu génderilir.

(I) Bagis yapan kisiler, yaptiklari bagislarla ilgili herhangi bir hak ve talepte bulunamazlar.

YEDINCi BOLUM
Kiitiiphanelerden ilisik Kesme

ilisik Kesme

Madde 30 — (1) Universiteden ayrilmak isteyen dgretim elemant, idari personel ve
ogrencilerin kurumdan ayrilmadan énce kitliphanelerle ilisiklerinin olmadidina dair belge
almalari gerekir.

(2) Universiteden emekli, nakil veya istifa nedeniyle ayrilan ya da gérevlendirme veya
askerlik sebebiyle bir siire Universiteden ayrilimak zorunda kalan égretim elemanlari ve idari
personel 6dung aldiklari kitaplari iade ederek Daire Baskanligindan ilisik kesme belgesi
almak zorundadir.

(3) Ogrenciler, kayit sildirme veya mezun olmalari halinde kitiiphaneden ilisik kesme belgesi
almak zorundadirlar. Kitiphaneden ilisik kesme belgesi almayan égrencilerin yatay gegis ve
mezuniyet belgeleri dizenlenmez.

(4) Kutuphaneye karsi yakumluluklerini yerine getirmeyen kullanicilara ilisik kesme belgesi
verilmez.

(5) Kutiiphaneden édiing aldidi kitap tizerinde kayith oldugu halde, Universiteden ayrilan
ogrenci, akademik ve idari personel igin yasal islem yapilmak lzere Rektorlik Makamina
bildirilir. Uzerlerinde bulunan kitaplara ulasilamamasi durumunda “kiitiphane calisanlarinin
hi¢bir kusuru olmadan kaybedilmig” gibi islem gorur.

(6) Bu iglemler; Kituphane ve Dokimantasyon Daire Baskanliginin koordinatorligunde,



Ogrenci igleri Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlgi ve Personel Daire
Baskanhginin isbirligi ile yGratalar.

SEKIziNCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Caligma Saatleri

Madde 31 - (1) Kitiphanenin agilis ve kapanis saatleri ve buna bagl olarak personelin
calisma saatleri Kitiiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanliginin 6nerisi dogrultusunda
Rektorlik onayiyla belirlenir

Hukim Bulunmayan Haller

Madde 32 - (1) Bu yonergede hikmu bulunmayan bir hal ile karsilasildiginda yapilacak
islem, Kutiphane Dokimantasyon Dairesi Bagkanligr'nin dnerisi ve Rektdrun

onayiyla kararlastirilir ve uygulanir.

Yiirurliik

Madde 33 - (1) Bu yonerge Trabzon Universitesi Senatosu’nca kabul edildigi tarinte
yarurlige girer.

Yuriitme

Madde 34 - (1) Bu ydnerge hikimlerini Trabzon Universitesi Rektor( yuritir.



