TURK- ALMAN UNIiVERSITESI KUTUPHANE HiZMETLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1- Bu yonerge, Turk- Alman Universitesi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginda calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklar ile Kiitiiphane hizmetleri ve
kiitiiphaneden yararlanma kosullarina iligkin esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonerge, Tirk- Alman Universitesi kiitiiphanesinin ¢alisma ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu ydnerge, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 33’iincii maddesi ile
4.11.1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14’{incii maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4- Bu yonergede gecen: )
1) Universite  : Turk- Alman Universitesini,

2 Rektorliik  :Turk- Alman Universitesi Rektorliigiinii,

3) Daire Bagkani: Tercihen fakiiltelerin kiitiiphanecilik veya bilgi ve belge yonetimi
boliimii mezunu olan kisiler arasindan atanan Tiirk- Alman Universitesi Kitiphane ve
Dokimantasyon Daire Baskanini,

4) Baskanlik: Tiirk- Alman Universitesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligini,

5 Midurlik: Tirk- Alman  Universitesi  Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligina bagh Sube Miidirliklerini,

6) Sube Miidiirii: Tercihen fakiiltelerin kiitiiphanecilik veya bilgi ve belge yonetimi
b6limi mezunu olan kisiler arasindan 657 sk. nun ilgili maddelerine gore atanan Tirk-
Alman Universitesi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligimina bagh olarak
gorev yapan sube mudurun,

7) Ogretim elemani: 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun ilgili maddelerine gore
atamasi gerceklestirilen bilgi ve belge yonetimi veya kiitiiphanecilik boliimii mezunu
personelleri,

8) Kiitliphaneci: Tirk- Alman Universitesi’ne bagh kiitiiphanede/kiitiiphanelerde gorev
yapan fakultelerin kittphanecilik veya bilgi ve belge yonetimi bolimd mezunu, 657 sk.
nun Teknik Hizmetler Sinifina tabii idari personelleri,

9 Ogretim gorevlisi: Tiirk- Alman Universitesi’ne bagh kiitiiphanede/kiitiiphanelerde
gorev yapan fakiltelerin kuttiphanecilik, bilgi ve belge yonetimi bolumu veya diger
bilim dallarindan mezun, 2547 sk. na tabii akademik personeli,

10) Memur: 657 sk. nun ilgili maddelerine gore atanarak goreve baslamis , kitliphane ve
dokiimantasyon daire bagkanliginda gérevlendirilmis personeli

11) Destek personeli: Raf duizeni, temizlik, gtivenlik vb. gorevleri yapmak tzere tam
zamanli veya yar1 zamanl olarak ¢alisan personeli.

12) Kullanict: Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanmak isteyen Universitenin 6gretim
elemanlari, idari personeli, 6grencileri ve mezunlari ile diger liniversitelerde gorevli
akademik ve idari personeli,



13) Materyal: Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan basil1 (kitap, dergi, gazete ve benzeri.),
elektronik (¢evrimigi veri tabanlari), ¢coklu ortam (CD, DVD ve benzeri.) kaynaklari,
teknik (tablet, 3D yazici vb.) malzemeyi,

14) Sistem: Kitliphane otomasyon sistemini,

15) ILL: (Inter Library Loan): Kiitiiphaneler arasi 6diing verme islemlerini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kiitiiphanenin Kurulus Amaci, Sekli, Islevi

Kurulus Amaci

Madde 5 - Kiitliphanenin kurulus amaci koleksiyon gelistirme politikasi gergevesinde
iiniversitede yapilan egitim-0gretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli bilgi kaynaklarim
temin etmek, diizenlemek ve kullanicilarin hizmetine sunmak; bilgi hizmetleri baglaminda
bilgiye erisimi en hizli ve en dogru sekilde karsilamaktir.

Kurulus Sekli

Madde 6- (1) Tirk-Alman Universitesi Kitiiphanesi, kitliphane hizmetlerinin tek bir
kiitiphanede gorilmesi amaciyla kurulmustur. Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin Beykoz
kampiisiinde kurulan Merkez Kiitiiphaneden yiiriitiillmesi esastir. Ancak Beykoz kampiisii
disindaki yerleskeler i¢in birim kiitiiphaneleri acilabilir.

2) Birim kiitiphanesi hizmete acilirken asagidaki ilke ve standartlar temel alinir:

1) Birim kituphaneleri, Baskanligin 0nerisi ve Rektorliigiin uygun goriisii ile agilir ve ayni
yontemle kapatilir.

2) Ag¢ma islemlerinde saglanan binanin kiitiiphane hizmetleri agisindan amag ve
standartlara uygunlugu Baskanlik¢a belirlenir.

3) Agcilan birim kiitiiphanesinin personelinin, kiitiiphanenin bulundugu birim tarafindan
gorevlendirilmesi esas olmakla birimde yeterli personel bulunmadig: takdirde Baskanlik
teklifi ile 2547 SK. 13/b-4 md.ne gore Rektorlik makaminca Baskanlik personeli
arasindan veya iiniversitenin diger birimlerinden personel gorevlendirilir.

4) Birim kiitiiphanesinde kullanilacak tiim tagmnirlar ve sarf malzemeleri ile materyaller
ilgili birime devredilir.

5) Kutlphanede gorevli kiitiiphaneci bulunmadigi takdirde teknik islemleri Baskanlik
tarafindan gergeklestirilir.

Kiitiiphanenin islevi
Madde 7- (1) Kiitiiphane asagida belirtilen islevleri yerine getirir:
1) Universitenin drglin ve uzaktan egitimini ve arastirma faaliyetlerini destekler.
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carsiyar.

3) nnersl%emlz srenciler] 1]¢ &agemi( ve Idari personelin Encws; asam tk)aoyu
glgqlé{]elgégnwh ?Ia(élS erklé akademik ve ldarl personelin bireysel ve yasam boyu

4) %Yﬁﬁlﬁﬁgpﬁiﬂﬂﬂhg%t@&ﬁfyhane materyali secer, saglar: kiitiphanccilik teknik ve
ANmasndegnel tusunda kistiliphanennatecyladi Kagellsaglai kidiphaneeilik teknik ve

5) ¥antgrhlerineaypgun olakakigieen eh v &aHathoitdein hiznostind sunarir.

6) KHﬂPﬁHaHél‘rﬁ%ﬂt@f%imi %mwhaﬁédl‘shi&'R@ﬂlﬁiﬁﬁéﬁ%ﬁ%éﬁﬁﬁé}t\?@fﬁ“ saglar

7) E(h‘ 1%%1 [ RFERELYS Q%\Hélﬂ ‘]ahh%{f{(% tighanede bulunmayan materyalbsla Slar

ﬁq dne 171111@; (\3/1'111 ? qt I'l"%]me I\VC vaymn ElSt]T]T'lEl amaciyld niversitemiz
nlC I 1 %I%
akadc k 8]1’1 Cgl (FILLI" § ;lll.l f(LlI'UITlIdI'l \(.l"(.l r()l’lC‘[l]Tl]Cl’ lU’l‘[ll"l"l ()”1"(.'[[11"1 kiltir-

K AHIPUARE AN EFML Bristirmski veK yavam

:

astimak, gmactyla, Universitemiz

2



9) Universitelerin “Billgi vecBsldecYBhetimiT dgigneiletininzorumunlu uygulama we staj
programlarin ylriitme gorevlerini yapar.

10) Yiirirlikteki mevzuat degrultusunda kiitiiphane hizmeti ile ilgili diger gorevleri yerine
SEHHF-

UCUNCU BOLUM
Kuatuphane Yonetimi

Madde 8 - Kiitiiphane hizmetleri yonerge hiikiimleri gergevesinde Daire Bagskani, sube
midiirleri, 6gretim elemanlari, kiitliphaneciler ve memurlar ve destek personeli tarafindan
yaratalur.

Gorevler

Madde 9- (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskaninin kiitiiphane hizmetleri ile
ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari:
1) Kuttphane hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini, koordinasyonunu saglamak ve
denetlemek,
2) Kiitiiphane materyalini saglamak ve bunlar kiitiiphanecilik teknik ve yontemlerine
uygun olarak diizenlenmesini saglamak,
3) Kiitiiphane hizmetlerinin kullanicilara sunulmasini saglamak,
4) Kuttuphanecilik alanindaki gelismeleri takip ederek, kitiiphane hizmetlerini gelistirmek,
5) Kituphanenin stratejik planini, performans programini, bitgesini ve faaliyet raporunu
hazirlamak,
6) Kutlphanenin ve materyalinin yangindan korunmasini, giivenligini, genel temizligini
ve diizenini saglamak i¢in dnlemler almak,
7) Kiitiiphane igin gerekli tiim donanimi ¢agdas arag-gereclerle yapmak,
8) Kiitiiphanede bulunan tagmirlarin ve diger materyalin yonetim hesaplarini1 vermek,
9) Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalart yapmak,
10) Sirali amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2) Sube Miidiirii’niin kiitiiphane hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar::

1) Sorumluluk alanina giren kutlphane hizmetlerinin  dizenli  yudruttlmesini,
koordinasyonunu saglamak ve denetlemek,

2) Kuttphanenin ve materyalinin kiituphanecilik teknik ve yontemlerine uygun olarak
diizenlenmesini, temizligini, bakim ve korunmasini saglamak,

3) Kiitiiphane hizmetlerinin kullanicilara sunulmasini saglamak,

4) Kitiiphane hizmetlerinin aksamamasi i¢in ¢alisma ve ndbet programlarint hazirlamak,

5) Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yapmak,

3) Ogretim elemanlarimin kituphane hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve
sorumluluklar:

1) Egitim-6gretim, arastirma ve danigmanlik igin kullanicilarin ihtiya¢ duyduklari bilgi
kaynaklarini belirlemek.

2) Bilimsel ve teknik gelismeleri izleyerek bilgi ve belgelere kolayca erigilmesi igin gerekli
arag-gerec ve yontemleri belirleyip, duzenlemeleri yapmak.

3) Bilgi kaynaklarindan en iyi sekilde yararlanilmasi i¢in gerekli egitim vermek,

4) Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimci olmak,

5 Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak

6) Basgkanlikca verilen diger gorevleri yapmak,



4) Kutuphanecinin kituphane hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari:

1)
2)

3)
4)
5

Kiitiiphane hizmetlerine iliskin mesleginin gerektirdigi teknik is ve islemleri yurutar.
Ktiphaneci, kittiphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri izler ve bunlarin hizmetlere
yansitilmasi konusunda onciiliik etmek,

Okuyucu ve aragtirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimei olmak,
Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak

Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yapmak

5) Memurun kattuphane hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklar::

1)
2)
3)
4)
5
6)
7)

Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimci olmak,

Daire baskanligini ve kiitiiphane hizmetleri ile ilgili her tiirlii belge islerini yapmak,
Satin alma ve taginir kayit islerini yapmak,

Kiitliiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak

Kitaplarm yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi fotokopi vb. yollarla ¢ogaltma islerini yapmak,
Bagkanlik¢a verilen diger gorevleri yapmak,

6) Destek personelinin kitiphane hizmetleri ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari:

1)
2)

3)
4)
5

Kiitiiphaneyi temiz diizenli ve bakimli tutmak,

Gun icerisinde yerlestirilmesi gereken yayilari aksatmadan kullanilan siniflama
sistemi kurallarina gore raflara yerlestirmek

Okuyucu ve aragtirmacilarin kiitliphaneden yararlanmasina yardimci olmak,
Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

Bagkanlik¢a verilen diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Genel Cerceve

Madde 10- Kittiphane hizmetleri “Idari ve Destek Hizmetleri”, "Teknik Hizmetler", “Okuyucu
ve Bilgi Hizmetleri" ve “Bilisim Hizmetleri” olmak iizere dort boliimde ytriitiiliir. Daire
Bagkani boliimlerin yonetimlerinin diizenlenmesinde gerekli gordiigii degisiklikleri yapmaya
yetkilidir.

idari ve Destek Hizmetleri

Madde 11- (1) Tirk—Alman Universitesi Kiitiiphanesi personeli ve kullanicilari i¢in uygun
caligma ortami saglayacak tiim idari isleri ve islemleri kapsar. Bu hizmetler;

1)
2)
3)
4)
5
6)
7)
8)
9

Sekreterlik, yazi isleri ve arsiv hizmetleri,

Insan kaynaklar1 yonetimi,

Stratejik planlama, istatistik, raporlama ve degerlendirme,
Biit¢e planlamasi ¢alismalari,

Ihtiya¢ maddeleri, arag-gere¢ ve malzeme temini,

Bina temizlik, bakim-onarim ve tamirat isleri,

Guvenlik ve yonlendirme hizmetleri,

Ciltleme ve onarim hizmetleri,

Diger hizmetler,

seklindedir.



Teknik Hizmetler

Madde 12- (1) Teknik hizmetler, materyallerin se¢iminden kullanictya sunulacak duruma
getirilmesine kadar gegirdigi islemlerin tamamini kapsar. Teknik hizmetlere iliskin islemler;

1) Koleksiyon Gelistirme, Saglama ve Tasimr Islemleri
1) Koleksiyon Gelistirme - Saglama Hizmetleri,

2 Tahakkuk Islemleri,

3) Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri

2) Kataloglama ve Simiflandirma Hizmetleri
1) Kataloglama ve Smiflandirma Islemleri,
2 Materyal Teknik islemleri,

3) Sdreli Yaymlar

1) Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Islemleri,
2 Kayit ve Takip Islemleri,

3 Yararlandirma islemleri,

4) Gorsel-Isitsel Materyaller

1) Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Islemleri,
2) Kayit ve Koruma Islemleri,

3) Yararlandirma Hizmetleri,

5) Diger Hizmetler,
seklindedir.
Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri

Madde 13- (1) Kullanicilarmn bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphaneden verimli sekilde
yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir. Bu hizmetler;

1) Halkla liskiler, Tamitim ve Damisma Hizmetleri

1) Kuttuphane Hizmetleri Tanitim,

2) Kullanic1 Egitimi Hizmetleri,

3) Danigsma Hizmetleri,

4) Yararlandirma, Okuyucu Salonu Kontrol ve Denetimi,
5) Sosyal Medya Hizmetleri

2) Odiin¢ Yayin Hizmetleri

1) Uye Kaydi Islemleri,

2) Odiing Verme, Siire Uzatimi, Ayirtma (Rezerv) Islemleri,
3) lade ve Gecikme Cezasi Islemleri,

4) Uyelik Iptali ve ilisik Kesme Islemleri,

3) Fotokopi ve Cikt1 Hizmetleri
1) Fotokopi Hizmetleri,
2) Bilgisayar Ciktis1 Verme Hizmetleri,



4) Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Hizmetleri

1)
2)

Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme Hizmetleri,
Basili ve Elektronik Belge Saglama Hizmetleri,

5) Diger Hizmetler,

seklindedir.

Bilisim Hizmetleri

Madde 14-(1) Kuttiphanedeki teknolojik sistemlerin hazirlanmasini ve kullanilacak teknolojik
cihazlarin saglikli bir sekilde ¢alismasini saglamak ile ilgili tim islemleri kapsar. Bu hizmetler;

1)
2)

3)
4)
5
6)
7)
8)

Veri Tabanlari,

e-Kitaplar, e-Dergiler, secme, deneme ve degerlendirme ¢alismalari, abonelik, satin
alma, duyuru, takip, erisim denetleme ve istatistik islemleri,

Bilgisayar ve donanimlarinin bakimi, takibi ve onarimlarinin yaptirilmasi,

Web Sitesi Hizmetleri,

Kitliphane otomasyon hizmetleri,

Internet hizmetleri,

Universitenin Acik Erisim kurumsal Arsivini hazirlamak ve islemlerini yuritmek,
Benzeri islemleri yapmak,

seklindedir.

Kurullar ve Komisyonlar

Madde 15- (1) Sayim Kurulu, Muayene ve Kabul Komisyonu ile Deger Tespit Komisyonu
“Tasmir Mal Yonetmeligi” hikimlerine gore olusturulur ve bu yonetmelige gore calismalarini

yapar.

(2) Daire Baskan1 mevzuat geregi baskaca komisyonlari olusturmaya yetkilidir.



BESINCI BOLUM

Teknik Hizmetler

Materyal secimi

Madde 16- (1) Kullanicilar materyal istekleri Kiitiphane Otomasyonu iizerinden yapar.
Kiitiiphaneye saglanacak materyallerin se¢imi gelen istekler dogrultusunda, kullanicilarin
gereksinimleri, ilgi ve istekleri biitge imkanlar1 dikkate alinarak Baskanlik¢a yapilir.

Materyal saglama

Madde 17- (1)Kiitiiphanelere agsagida belirtilen yollarla materyal saglanir:

1)
2)

3)

Universite mensuplar1 tarafindan talep edilen ve Daire Baskanliginca secilen
materyaller, Daire Bagkanliginca satin alinir.

Gergek ve tizel kisiler kitliphaneye materyal bagislayabilirler. Bagislanan materyal
Baskanlikea fiziksel a¢idan ve icerik yoniinden degerlendirildikten sonra kabul edilir.
Kiitliiphaneler, resmi kurum ve kuruluslardan devir ve degisim yoluyla materyal
saglayabilirler. Bu materyaller, Baskanlik¢a fiziksel acidan ve igerik yOniinden
ayiklanarak kabul edilir.

Bagis alma ilkeleri

Madde 18- (1) Bagis alinacak materyaller i¢in asagidaki ilkeler g6z oniinde bulundurulur:

1)

2)

3)

4)

5

6)

8)

Bagis yapmak isteyen kisi ve kurumlar, yayinlari kiitiiphaneye getirmeden once
yaylarla ilgili bilgilerini (yayin ad1, yazari, yayinevi, basim y1li, varsa cilt-say1) igeren
listeyi Bagkanliga iletir.

Bagis yapilacak yayinlar giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis, (elyazmasi ve
nadir basma eserler haric) tiniversitede verilen egitime uygun ya da arastirmacilari
sosyal ve kiiltiirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.

Fiziksel agidan temiz kullanilmamis, sayfalari eksik, kaselenmis, notlar yazilmis,
cizilmis yayinlar; icerik agisindan insanlar1 yonlendirici siyasi, dini v.b. propaganda
iceren yayinlar ve ilkogretim, lise ders kitaplari, teksir, ders notlari, fotokopi yayinlar
v.b. ozellikler gdsteren yayin ve materyal bagis olarak kabul edilmez.

Bagis yapilan yayin kiitliphane koleksiyonunda mevcutsa kabul edilmeyebilir. Yapilan
bagis1 koleksiyona ekleyip eklememe ve kiitliphane i¢inde nereye ve nasil
yerlestirecegine karar verme yetkisi kiitiphane yonetimindedir. Bagis yapan kisiler icin
kituphane i¢inde Ozel bir koleksiyon ya da raf olusturulmaz.

Yayinlarin rafa ¢ikarilmasi veya fazla niisha olanlar i¢cin baska birim ya da kurum
kituphanesine bagis ve degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki ve haklar Bagkanliga
aittir.

Koleksiyonun baslangici ya da devami kituphanede bulunan sireli yayimnlar, bagis
olarak kabul edilebilir.

Dergi, ansiklopedi v.b. ¢ok ciltli eserler, ancak cilt biitiinligii olusturuyorsa kabul edilir.
Kutliphane koleksiyonu igin uygun bulunan materyale demirbas numarasi verilerek,
diger materyal icin yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir.



9) Bagkanlik, uygun gordiigii takdirde bagis olarak kabul ettigi materyali, iade etme veya
doniistim i¢in gonderme hakkina sahiptir.

10) Bagis yapan kisiler, yaptiklari bagislarla ilgili sonradan herhangi bir hak ve istekte
bulunamazlar.

Materyalin kaydedilmesi

Madde 19- (1) Kiitiiphane materyalinin kayit islemleri, Taginir Mal Y&netmeligi hiikiimleri
dogrultusunda gergeklestirilir. Ancak dergi ve gazete gibi sireli yaymlar ile arsivlenme niteligi
olmayan materyal ise tliketim malzemeleri grubuna alinir.

Kataloglama ve simflama

Madde 20- (1) Kiitiiphane materyali, otomasyon programi kullanilarak Anglo Amerikan
Kataloglama Kurallarinca kataloglanir ve Amerikan Kongre Kutlphanesi (Library of Congress
— LC) siniflama sistemine gore diizenlenerek yer numarasi verilir.

Yerlestirme
Madde 21- (1) Kiitiiphane materyali, asagidaki kurallara gore raflara yerlestirir:

1) Teknik islemleri biten basili kitaplar, agik raf sisteminde konularina gore raflara
yerlestirilir.

2) Sdreli yayinlarin son sayilari agik raflara, yayin adina gore alfabetik olarak yerlestirilir.
Gegmis sayilar depo rafinda hizmete sunulur

3) Basili kitap ve siireli yayin disinda kalan materyal ise kullaniciya kapali alanlarda
bulundurulur ve sadece talep oldugunda kiitiiphane icerisinde kullandirilir.

Ciltleme
Madde 22- (1) Kiitiiphaneler, ciltleme islemlerinde asagida belirtilen kurallara uyar:

1) Kuttphane derlemelerindeki yipranmis materyallerin ve cilt birligi saglanmis sureli
yayinlarin cilt islemleri, cilt atdlyelerinde yapilir.

2) Cilt birligi saglanan siireli yayinlardan hangilerinin ciltlenecegine, kiitiiphane
yetkililerinden olusan bir komisyon karar verir.

3) Cilt birligi saglanmayan ve komisyonca ciltlenmeyecegine karar verilen siireli yayinlar
icin Tasinir Mal Yonetmeligi hiikkiimleri uygulanir.

Ayiklama ve diisiim

Madde 23- (1) Kiitiphane materyallerinin diigiim islemleri, Taginir Mal Y 6netmeligi
hiikiimleri dogrultusunda gerceklestirilir.



ALTINCI BOLUM
Kuattuphane Hizmetlerinden Yararlanma
Hizmetlerden Yararlanma Kosullar:

Madde 24- (1) Kiitiiphane hizmetlerinden kullanicilar yararlanir.

(2) Universite disindan gelen kullanicilar, dogrudan 6diing verme hizmeti ile sadece
{iniversite mensuplarma ozgiilenen hizmetlerden yararlanamazlar. Odiing materyal
almak isteyen bu kullanicilar mensubu olduklar tiniversite kiitliphaneleri araciligiyla,
universite kiitiphaneleri arast is birligi kapsaminda, 6diing verme hizmetlerinden
yararlanabilir.

(3) Kullanicilar kiitiiphane hizmetlerinden yararlanirken kiitliphane tarafindan belirlenen
kurallara uymak zorundadir. Kurallara uymayan ve uyarilari dikkate almayan
kullanicilar, tutanakla tespit edilirler ve kiitiiphane disina ¢ikarilirlar.

(4) Odiing alma islemleri yaptirmadan materyalleri kiitiphane disina ¢ikarma girisiminde
bulunanlar, giivenlik sistemi ile tespit edilir; rapor tutulur ve disiplin islemi yapilir.

Katuphane icinde uyulmasi gereken kurallar
Madde 25- (1) Kullanicilarin kiitiiphanede uymasi gereken kurallar asagida belirtilmektedir:

1) Kituphanede, yemek yenilemez, su haricinde icecek ve sigaraicilemez.

2) Kiitiiphanede, yiiksek sesle konusulamaz, cep telefonu ile goriisiilemez.

3) Kutlphanede, cep telefonu, kamera, fotograf makinesi vb. araglarin; fotograf ve
video ¢ekme veya ses kaydetme fonksiyonlar1 kullanilamaz.

4) Masa ve sandalyelerin yerleri degistirilemez, yer ayirma yapilamaz.

5) Kituphaneye ait teknolojik cihazlar, Baskanlikga belirtilen alanlar disinda
kullanilamaz.

6) Kullanici igin diizenlenmis oturma alanlarimin diginda kalan yerlerde
oturulamaz.

7) Odiing alinabilen materyal disinda kalan hicbir kiitiiphane materyali, bina disina
cikarilamaz.

8) Ilgili mevzuata gore sug sayilan arac-gerec veya malzemeler kiitliphanede
kullanilamaz.

9) Kiitiiphanenin tiim alanlari, esyalari, koleksiyonu temiz ve 6zenle kullanilir.

10) Kiitiiphanedeki bilgisayarlar sadece egitim-6gretim ve arastirma amaglt
kullanilir.

11) Kiitiiphaneyi kullananlar kisisel esyalarini yanlarinda bulundurur.

12) Kiitiiphane igerisinde kullanilan materyal ¢alisma masalarinda birakilir.

13) Kullanici, bavul, koli vb. biiyiik tasima esyalarimi kiitiiphaneye getiremez
kiitiiphanenin herhangi bir yerine birakilan ve kaybolan esyalardan kiitiiphane
sorumlu degildir.

14) Gerektiginde kiitiiphaneye giris ve ¢ikislarda kontrol yapilabilir.

15) Kullanicilar, kuttphanenin kullanim kurallar1 hususunda gorevlilerin uyarilarina
uymak zorundadir.



Odiin¢ Yaymn Hizmetinin Kapsami

Madde 26- (1) Odiing yayin hizmetlerinden Tiirk-Alman Universitesi kadrolu ¢alisanlari ve
ogrencileri yararlanabilirler.
(2) Universite disindan gelen kullanicilar dogrudan 6diing verme hizmetinden
yararlanamazlar. Bu kullanicilar {iniversite kiitiiphaneler arasi isbirligi kapsaminda
odiing verme hizmetlerinden yararlanabilirler.

Uyelik

Madde 27- (1) Odiing Yayin Hizmetlerinden yararlanabilmek igin kiitiiphaneye iiye olmak
zorunludur.
(2) Kullanicilar ayn1 anda iki farkl: iiyelik gergeklestiremezler. Kullanicinin en iist statiisii
gecerli Uyelik bilgilerini saglar.

Kiitiiphane iiyeligi icin gerekli belgeler:

Madde 28- (1)Ogrenciler igin 6grenci kimligi veya dgrenci belgesi,
(2) Universite ¢alisanlari icin personel kimligi veya personel olduguna dair calistig: birim
tarafindan verilen e-imzal belge,
(3) Kullanic, tiyelik bilgilerdeki degisiklikleri kiitiiphane yonetimine yazili olarak
gecikmeksizin bildirir.

Uyelik Suiresi

Madde 29- (1) Universite calisan1 gdrevi devam ettigi siirece kiitiiphane iiyeliginden
yararlanabilir.
(2) Ogrenciler dgrencilik haklarindan yararlanmaya devam ettigi siirece kiitiiphane
iiyeliginden yararlanabilir.

Odiing Verilemeyecek Materyaller
Madde 30- (1) Asagidaki yaymnlar 6diing verilemez:

1) Sdreli yayinlar,

2) Ayirtilmis ders kitaplari,

3) Sozliik, ansiklopedi gibi danigma kaynaklari,

4) Nadir ve 6zel degere sahip materyaller,

5) Tezler,

6) Kullanici hizmetine sunulmamis materyaller,

7) Kiitiiphane yonetimi tarafindan 6diing verilemeyecegi belirlenen diger materyaller,

Odiin¢ Verme Kosullar
Madde 31- (1) Uyeler 6diing materyal alabilmek igin kimlik kartin1 gdstermek zorundadir.
1) Baskasimin kimlik kartiyla materyal 6diing alinamaz.

2 Uyeler 6diing alinan materyali iyi kullanmak ve en geg¢ bu yonergede belirtilen siire
sonunda kutliphaneye iade etmek zorundadir.
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3)

4)
5

6)

Kitliphane YoOnetimi gerekli gordiigii hallerde, 6diing verme siiresinin bitimini
beklemeksizin 6ding verilen materyali geri isteyebilir. Geri istenen materyalin en ge¢
48 saat icerisinde Kitliphaneye iade edilmesi gerekir.

Ayni materyalin birden fazla kopyasi 6diin¢ alinamaz.

Uzerinde gecikmis materyal bulunan okuyucular, bunlar1 iade etmeden ve gecikme
cezalar1 bulundugu takdirde 6diing materyal alamaz.

Herhangi bir nedenle Universiteden ayrilacak olan bir kullanic1 kiitiiphane ile de ilisigini
kesmek zorundadir.

Uzerinde materyal bulunan ve daire baskanligindan onay almadan yasal hiikiimler
geregi birimlerince Universiteden ilisigi kesilen kullaniciya ulasilamazsa iizerindeki
materyal i¢in Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda diisiim islemi yapilir.

Odiin¢ Verme Siiresi ve Materyal Sayisi

Madde 32- (1) Materyalin ¢esidine bagli olarak kimlere hangi siirelerle 6diing materyal
verilebilecegi ve bir kullaniciya verilebilecek azami materyal sayilar1 asagidaki tabloda

verilmistir:
Materval |Kullames Materyal | o2 Jala |y ma Savis
Sayisi/Adet

Ogrenci (Lisans) 5 10 10 2
Ogrenci(Lisans Ustii) 15 30 30 2

Kitaplar
Akademik Personel 15 30 30 2
Idari Personel 10 15 15 2
Ogrenci (Lisans) 1 5 5
Ogrenci (Lisans Ustii) 1 5 5

Gorsel-

Isitsel A ademik Personel 1 5 5

Materyaller ademik rersone
Idari Personel 1 5 5

2) Kullanici sahip oldugu statiilere gore en fazla olan siirede ve sayida kitap alabilir.

3)

Odiing verilecek materyal sayilar1 ve ddiing verme siireleri Daire Baskaninin teklifi,
Genel Sekreterin arz1 ve Rektor Olur’u ile yeniden diizenlenebilir.

Iade Siiresinin Gegirilmesi

Madde 33- (1) Odiing alman kitaplar1 zamaninda iade etmeyen kullanicilarin otomasyon
sisteminde kayith e-posta adreslerine uyart mektubu ve cep telefonlarina uyarr mesaji
gonderilerek uyarilir.
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2) Her materyal igin o tarihte gegerli olan giinliik gecikme cezasi uygulanir.

3) Geciktirme cezasi uygulanmasi gereken kisiye, 6dng aldigr materyali iade etmedigi ve
tahakkuk eden gecikme cezast miktar1 tamamlanmadigi silirece materyal Odiing
verilmez.

Materyalin Zarar Gormesi ve Kaybolmasi

Madde 34- (1) Kullanict materyalin zarar gormesinden ve kaybolmasindan sorumludur.

2) Odiing alinan materyaller siiresinde iade edilmeyip tzerinden 90 (Doksan) giinden fazla
bir siire gegerse kaybedilmis sayilir.

3) Materyalin kaybedilmesi ve kullanilamayacak sekilde zarar gormesi halinde kullanici
aynisini saglamakla ylikiimliidiir. Bu materyalin yenisini piyasadan temin edememesi
durumunda, kiitiiphane tarafindan belirlenen esdeger bir materyali saglamak zorundadir.

4) Kaybedilen ya da zarar goren materyaller icin de kayp islemi tarihine kadar gecikme
cezasi alinir.

Gecikme Cezasi

Madde 35- (1) Gecikme cezasi belirli giin 6diing yayin hizmetlerinden yararlanamamak veya
nakdi para cezasi seklinde Daire Baskaninin teklifi, Genel Sekreterin arzi ve Rektor Olur’u ile
belirlenir.
(2) Nakdi gecikme cezalar1 Universite bltcesine gelir kaydedilmek tizere Universitenin ilgili
hesabina yatirilir.
(3) Giin cezalan kiitiiphane otomasyonu vasitasiyla uygulanir.
(4) Nakdi gecikme cezas1 6deme belgesi kiitiiphaneye teslim edilir.

Materyal Ayirtilmasi ve iade Siiresinin uzatilmasi

Madde 36- (1) Materyal ayirtmada asagidaki kurallara uyulur:
1) Oduing almmus bir materyal iizerinde ayirtma talebinde bulunanlar talep tarihine gére
hizmetten yararlanmalari igin kiitiiphane otomasyon sisteminde siraya konulur.
2) Ayirtilabilecek materyal sayis1 6diing alinabilecek sayiy1 gegcemez.
3) Ayirtilan materyal iade edildiginde ayirtma talebinde bulunan kullaniciya bildirilir.
Ayirtilan materyal bir giin igerisinde 6diing alinmadigi takdirde yararlanma siras1 diiger.
4) Gorsel ve isitsel materyaller ayirtilamaz.

(2) iade siiresinin uzatilmasinda asagidaki kurallara uyulur:

1) Kaullanic1 6diing aldigi materyali bir bagkasi tarafindan ayirtma islemi yapilmamis
olmas1 kosuluyla sahsen ya da elektronik ortamda statiisiine gore tanimnan hak
kapsaminda siire uzatimi talebinde bulunabilir.

2 Uzerinde gecikmis materyal bulunan kullanici uzatma talebinde bulunamaz.

Kiitiiphaneler aras1 Odiin¢ Yayin Hizmetleri
Madde 37- (1) Baska kiitiiphanelerin 6diing materyal taleplerinde asagidaki kurallara uyulur:
1) Kituphanemizden istenecek ddiing materyal ve fotokopi isteklerinin kunyelerinin tam

olarak belirtilmesi ve masrafi karsilanmasi kosuluyla mevzuat ¢ergevesinde online,
faks, elektronik posta ya da ilgili birime elden teslim yoluyla yapilabilir.
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2) Uzerinde odiing verilmez ibaresi bulunan Kitaplar igin yapilan istekler degerlendirmeye
alinmaz.

3) Kiitiiphaneler aras1 6diing yayin hizmeti aracilig1 ile istenen materyaller igin 6diing
verme suresi 30 gunddr. Bu siire uzatilamaz.

4) (Odiing materyal sayis1 her bir kiitiiphane i¢in bes adettir.

5) Odiing materyallerin posta masraflar1 talepte bulunan kiitiphaneye aittir.

6) Materyalin kaybolmasindan ya da zarar gérmesinden talepte bulunan kiitiiphane
sorumludur. Bu durumda 8 ve 9 maddesindeki kurallar uygulanir.

2) Tiirk - Alman Universitesi Kiitiiphanesi vasitasiyla baska kiitiiphanelerden yapilacak
0diin¢ materyal talepleri i¢in asagidaki kurallara uyulur:

1) Bagska kutlphaneden materyaller kutlphaneler aras1 6dung materyal talep formu ile
yapilir.

2) Materyallerin teslimleri ve takipleri de kiitiiphane tarafindan yapilir.

3) Kullanicilar bagka kiitiiphanelerden talep edecekleri materyaller igin kars1 kltliphane
tarafindan istenen iicret disinda 6deme yapmaz.

4) (Odiing materyal posta masrafi istegi yapan kisi tarafindan 6denir

5 Kullanic1 bagka kitliphanenin ya da kurumlarin dding materyalden yararlanma
kurallarina tabidir.

6) Materyal kullanma siresinin bitiminden en az ug¢ giin 6nce kitiiphaneye teslim etmek
zorundadir.

7) Baska kutlphanenin stresinde teslim edilmeyen ya da zarar géren materyalleri icin
uygulayacagi yaptirimlarin sorumlulugu kullaniciya aittir.

8) Bireysel miiracaatlar1 kabul eden kurumlardan (ULAKBIM, YOK vb.) yapilacak
fotokopi istekleri, ilgili kurumun yonergelerinde bahsedilen sekilde yapilir.

Danisma hizmeti

Madde 38- (1) Kiituphaneye gelerek veya telefon, posta, e-posta ve benzeri yollarla basvuruda
bulunan kullanicilarin bilgi gereksinmeleri; kiitiphane kaynaklarindan, diger kurum-
kuruluslarla igbirligi yapilarak karsilanir veya kullanici baska bilgi merkezleri ve bilgi
kaynaklarina yonlendirilir.

Kullanicr rehberligi

Madde 39- (1) Kullanicilara, basili ve elektronik kaynaklardan, bilgisayarlardan ve aglardan
yararlanma konusunda egitici toplantilar diizenlenir, kiitliphane kullanimin1 ve kaynaklarini
tanitan materyal hazirlanir, duyurular yapilir.

Internet erisimi ve elektronik kaynak hizmeti

Madde 40- (1) Kiitiiphane, internet tizerindeki kamuya agik bilgilere erisimini saglamak ve
bilgi teknolojileri ile bilgi okuryazarligi becerilerini gelistirmek amaciyla internet erisim
hizmeti sunar. Kiitiiphane, islev ve gorevlerini gerceklestirmek ve sunduklari hizmetlerin
niteligini yiikseltmek amactyla her tiirlii bilgi teknolojilerini kullanir.

2) Universitenin tiim mensuplar1 kampiis igerisinden, fiiniversitemize ait IP’lerle
kiitliphanenin abone oldugu elektronik kaynaklara erisebilirler. Ayni sekilde personel
tau.edu.tr, 6grenciler stud.tau.edu.tr uzantili e-posta ve sifreleriyle de uzaktan erisim
sistemine kayit yaparak kampiis disindan da s6z konusu kaynaklara erigim
saglayabilirler.
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Kiitiiphaneden ilisik Kesme

Madde 41- Universite calisanlari ile 6grenciler kurum ile iliski kesmeleri durumunda,
kiitiiphane ile iliskilerinin olmadigina iliskin bir belge almalar1 zorunludur. Bu islem 6grenci ve
personel otomasyonu lizerinden de yapilabilir.

YEDINCi BOLUM

Diger Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonergeler

Madde 42- (1) Bu Yonerge ile Turk-Alman Universitesi Senatosu’nun 9 Aralik 2014 tarih ve
46 sayili kararla kabul ettigi “Tiirk-Alman Universitesi Kutliphane ve Odlng Yayin Hizmetleri
Yonergesi” yirtrliikten kaldirilmistir.

Yurarlik

Madde 43- Bu yonerge, Universite Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yurutme

Madde 44- Bu yonerge hiikiimlerini Turk-Alman Universitesi Rektori yuritir.
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