T.C.
BiRUNi UNIVERSITESI

KUTUPHANE KULLANIM YONERGESI

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu ydnerge, Biruni Universitesi Kiitiiphanesi hizmetlerinin dogru ve basarili

bir sekilde yuritilmesi, gorevli, personel ve kullanicilarin, gérev ve sorumluluklari ile

calisma esaslarini, bu esaslara uyulmamasi durumunda uygulanacak yaptirimlari

dizenler.

Tanimlar

Madde 2- (1) Yonergede gegen;

O

Universite: Biruni Universitesini,

Rektér : Biruni Universitesi Rektorin,

Kiitiiphane: Biruni Universitesi Kiitiiphanesini,

Kiitiiphane Miidiirii: Biruni Universitesi Kiitiiphane Mudiiriing,

Kitliphane Personeli: Kiitliphanenin isleyisinden sorumlu idari personeli,
Akademik Personel: Universitede tam ve yari zamanli ¢alisan akademik personeli,
Kullanici: Uye olup olmadigina bakilmaksizin Biruni Universitesi Kiitiiphanesinde
bulunan bilgi ve belge kaynaklarindan yararlanan kisiyi,

Koleksiyon (Derme) : Kiitliphanenin mevcudunda bulunan kitaplar, streli yayinlar,
tezler, makaleler, elektronik, gorsel-isitsel kaynaklar ile nadir ve 6zel degere sahip
eserleri ifade eder.

Uye: Onlisans, lisans ve lisansustii 6grencileri (uluslararasi degisim 6grencileri
dahil), Biruni’de calisan akademik ve idari personeli,

Kaynak / Materyal: Kayith her tirlu basili ve elektronik bilgi kaynagini

ifade eder.

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



Kiitiiphane Direktorii’niin Gorev Tanimi ve Yetkileri

Madde 3- (1) Kutiiphane Direktor, Bilgi ve Belge Yonetimi alaninda egitim almis, alaninda
deneyim sahibi olmalidir. Kiitiiphane Direktori’niin gorevleri;

a. Kuatiphane hizmetlerinin aksamadan yiritilmesiicin gereken yonetmelik, yonerge,
plan ve programi hazirlamak, ilgili makamin ve Rektériin onayindan sonra
uygulanmasini saglamak,

b. Kitliphane hizmetlerinin saglkli yirutilebilmesi igin kitliphane personelinin
ihtiyaci olan egitimi vermek, personel arasinda gereken is bolimiini saglamak ve
denetlemek,

c. Birimlerin ihtiyaglarini zamaninda Rektorlige bildirmek,

d. Kiatliphanecilik alanindaki gelismeleri takip ederek, kiitliphane hizmetlerini bu
yenilikler dogrultusunda gergeklestirmeye calismak ve yenilikleri takip edebilmek
adina kitUphanecilik alaninda yurt igi ve yurt disinda diizenlenen toplanti, seminer
ve konferanslara katilmak,

e. Katliphane otomasyon sisteminin etkin kullanimini saglamak,

Akademik ve idari Birimlerden gelen talepleri gbz &niine alarak her yil yurt icinden
ve yurt disindan saglanacak materyal icin gerekli kitliphane bitce taslagini
hazirlayip Rektorlige sunmak,

g. Gecikme cezasi ile elde edilen kltliphane gelirleri ve harcamalari hakkinda ilgili
makama dizenli olarak bilgi sunmak,

h. Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kitliphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger calismalari yapmak ve kutiphane isleyisinin cagdas standartlara uygunlugunu
saglamak.

Kitiiphane Personelinin Gorev ve Sorumluluklari
Madde 4- (1) Katiphane Personelinin Gorev ve Sorumluluklari;

a. Katliphane hizmetlerini, Rektoérlik tarafindan yapilan diizenlemeler ile Kitliiphane
Mudurd’nin verdigi talimatlar gergevesinde ylritmek,

b. Gorev alanina giren ve kitiphane hizmetlerinin gerektirdigi her turli galismayi
yapmak,

c. Kiatlphane faaliyetlerine dair cesitli verileri toplamak ve en iyi hizmetin
verilebilmesi icin bu verilerden faydalanmak,

d. Kiatiphanecilik alaniyla alakali gelismeleri takip etmek, calismalarini bu yenilikler
dogrultusunda sekillendirmek,

e. Kitlphane Direktori tarafindan verilen gorevleri titizlikle yerine getirmektir.



Kiitiiphane Koleksiyonunun Olusturulmasi

Madde 5- (1) Kitliphane koleksiyonu kitap, dergi, film, CD ve elektronik kaynaklardan
olusur. Koleksiyonun olusturulmasinda satin alma ve bagis yontemlerinden yararlanilir.

Satin Alinacak Yayinlarin Segimi

Madde 6- (1) Koleksiyonda yer alacak yayinlarin secimi 6gretim lye ve yardimcilari ile
kiattphanecilerin galismalari sonucu yapilir. Satin alinmasi istenilen yayinlar igin (kitap-dergi
v.b.), kitliphane web sayfasinda bulunan Siparis Formu doldurulur, form
Dekanhk/Mudurluk tarafindan onaylandiktan sonra Kitliphaneye teslim edilir. Rektorliik
Makami’nca onaylanan listeler satin alma siirecine girer.

Bagis Yolu ile Temin

Madde 7- (1) Bagis yolu ile edinilen kaynaklar Kiitliphane Personeli tarafindan
degerlendirilerek kitliphane demirbasina kaydedilecegi gibi gerektiginde Rektorlikce
diizenlenecek protokoller ile de bagis gergeklestirilebilir.

Kaynak Secimi ve Bagislarla ilgili Olgitler;

a. Bagis olarak kabul edilecek yayinlar Universite Kiitiiphanesine uygun niteliklere
sahip, giincelligini ve bilimsel ézelligini yitirmemis, Universitede verilen egitime
uygun ya da arastirmacilari sosyal ve kiiltlirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.

b. Fiziksel acidan temiz kullanilmamis, sayfalari eksik, kaselenmis, notlar yazilmis,
¢izilmis yayinlar bagis olarak kabul edilemez.

c. lcerik agisindan insanlari yénlendirici siyasi vb. propaganda iceren yayinlar bagis
olarak kabul edilemez.

d. Yayinlarin rafa cikarilmasi veya cift niisha olanlar icin baska birim ya da kurum
kitiphanesine bagis ve degisim olarak goénderilmesi ile ilgili yetki ve haklar
Kitliphane Madurligi’ne aittir.

e. Bagis yapan Kkisiler; yaptiklari bagislarla ilgili herhangi bir hak ve istekte
bulunamazlar.



Kiitiiphane Kurallari ve Kitiiphaneden Yararlanma

Kiitiiphane Kurallari

Madde 8- (1) Kutlphanede, kullanicilarin egitim ve arastirma faaliyetlerini saglikli,

glvenilir, rahat ve konforlu ortamlarda sirdirebilmelerini saglamak amaciyla asagidaki

kurallar uygulanir.

Q

Kitiphane, Universitenin acik oldugu giin ve saatlerde kullanilabilir.

. Kitiphanede sessiz ve bireysel calisilir. Diger kullanicilari rahatsiz edecek

davraniglardan kaginilmahdir. Aksi davranigs sergileyen kullanicilar katiphane
personeli ya da glivenlik gorevlileri tarafindan uyarilir.

Kitliphanede ortak c¢alisma alanlarinin, korunmasi, koku, guriltid ve Kkirlilik
olusumunun dnlenmesi, temiz ve bakimli galisma alanlarinin sirekliliginin saglanmasi
adina; kitliphanelere, yiyecek ve icecekle (sise su harig) girmek, tiitiin mamullerinin
kullanilmasi kesinlikle yasaktir.

. Kitiphanenin tim alanlari temiz ve dizenli birakilmali, masa ve sandalye gibi

esyalarin yeri degistirilmemeli, ¢copler ve doklintiler ¢ép kutularina atilmalidir.

. Raflardan alinmis kitaplar masalarda birakilmali, rafa yerlestirmeye galisiimamalidir.

Kitliphane icinde cep telefonuyla konusulmaz, yiksek sesle mizik dinlenmez.
Kitlphane icinde cep telefonlari sessiz konuma alinmalidir.

. Kullanicilarin kisisel esyalarindan (cep telefonu, clizdan, diz st bilgisayari vb.) ve

kaybolan esyalardan kitliphane ¢alisanlari sorumlu degildir. Sorumluluk kullaniciya
aittir. Konuya iliskin olarak kitliphane glvenlik kameralarina bakilmasi talep
edilemez.

. Calisma masalarina yer ayirma amagli kisisel esya birakilamaz.

Kitiiphaneye ait kaynaklar izinsiz disari ¢ikartiimaz. izinsiz disari ¢ikartilmak istenmesi
durumunda ilgili sahis/lar hakkinda tutanak hazirlanir. Bu kisilerin Universite
yonetimince Kitlphaneden yararlanma haklari bir yil kisitlanir ve haklarinda
Yiksekogretim Kurumlari Disiplin Yonetmelikleri hiikiimleri uygulanir.

Kitliphaneye bavul ve valiz tiirli bagaj esyalari ile giriimez, emanet birakilamaz.



k. Kutliphane igerisinde afig, pankart, ilan vb. asilmasi ve dagitiimasi yasaktir. Sadece
Genel Sekreterlik’ten onayl olanlar asilabilir/dagitilabilir.

[. Kullanicilarin glivenligi icin kiitiiphanede kapali devre kamera bulunmaktadir.
m. KGtliphane materyali ve esyalarina zarar verenler disiplin kuruluna verilir.

n. Katiphaneye giris-cikista, gerekli durumlarda, giivenlik gérevlisi kullanicilarin Gzerini
arayabilir ve cantalara bakabilir.

o. Kitliphane yonetiminden izinsiz kiitliphane icerisinde kamera, fotograf makinesi ve
benzeri cihazlarla cekim yapmak yasaktir.

Kiitiiphaneden Yararlanma Kosullari
Madde 9- (1) Yararlanma kosullari asagida verilmistir:

a. Biruni Universitesi dgrencileri ile akademik ve idari personel (iniversiteye ait
kimliklerini gosterip kitiphaneye Uye olduktan sonra 6diing kaynak alabilirler ve
kitiphaneden yararlanabilirler.

b. Odiing kaynak alirken Biruni Universitesi kimlik karti ibraz edilir. Kimlik karti
olmayanlara &diing kaynak verilemez. Biruni Universitesi kimlik kartlari
sahibinden baskasi tarafindan kitlphane girislerinde ve islemlerinde
kullanilamaz.

c. Biruni Universitesi mensubu olmayan kullanicilar ile mezunlar ve herhangi bir
nedenle ilisigi kesilenler kitliphaneye Uye olamazlar, 6diin¢ kitap alamazlar,
sadece Universite yonetiminden izin alindiginda kitliphane kaynaklarindan
kiitiphane igerisinde yararlanabilirler.

d. Kullanici kutiphaneden ilisigini keserken lizerinde kaynak varsa iade etmeli,
gecikme varsa cezasini 6demelidir.

e. Kiatlphaneye lye olan kisi kitlphane kurallarini uymayi kabul eder.



Elektronik Kaynaklarin Kullanimi

Madde 10- (1) Elektronik kaynaklar; deneme ve abone olunan veri tabanlarini, e-
dergileri, e-tezleri, e-kitaplari ve agik erisim kaynaklarini kapsar.

(2) Elektronik kaynaklar Biruni Universitesi Yerleskesi icinde IP tanimli ve {icretsiz olarak
Kitliphane Web Sayfasi’nda kullanima sunulmaktadir.

(3)Elektronik kaynaklara yerleske icinden ve disindan sadece Biruni Universitesi 6gretim
elemanlari, idari personeli, 6grencileri ve Biruni e-posta kullanici adi ve sifresine sahip
olan kullanicilar erisebilir. Kullanici adi ve sifresi baskalariyla paylasilamaz.

(4) Veri tabanlarindan herhangi bir amagla robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak ¢ok
sayida yayin kopyalanamaz veya sistematik bicimde kisisel bilgisayarlara ya da harici
belleklere aktarilamaz, e-posta araciligi ile dagitilamaz ve Universite disindaki kisi ya da
kurumlara gonderilemez. Bilgilerin ticari amag icin kullanimi tespit edildiginde bu durum
idari ve yasal islem yapilmak Gzere Rektorliik makamina bildirilir ve kurallara uymayan
kullanici hakkinda gerekli yasal islem baslatilir.

internet Erisimli Bilgisayar Odalarinin Kullanimi

Madde 11- (1) internet erisimli bilgisayarlar tiim kullanicilara aciktir.

(2) Bilgisayarlar egitim ve arastirma amaciyla kullanilir.

(3) Biruni Universitesi mensuplari kendi kullanici adi ve sifresi ile giris (log on) yapabilir.

(4) Uzun slire esya birakarak bilgisayar masalari isgal edilmemelidir. 15 dakikadan fazla
bos kalan bilgisayar masalari diger kullanicilar tarafindan kullanilabilir.

(5) Bilgisayarlardan CD'ye kayit yapilamaz.
(6) Bilgisayarlarda DVD ve VCD izlenemez.
(7) Bilgisayarlarda oyun oynamak ve chat yapmak yasaktir.

(8) Bilgisayar kisa siireli terkedilirken dahi cikis islemi (log off) yapilmahdir.



Odiing Hizmeti ve Kaynaklarin Kullanimi
Madde 12- Odiing Hizmeti

(1) Odiing kaynak alirken Biruni Universitesi kimlik karti ibraz edilir. Kimlik karti
olmayanlara 6dlin¢ kaynak verilemez.

(2)Biruni  Universitesi kimlik kartlari sahibinden baskasi tarafindan kiitiiphane
girislerinde ve islemlerinde kullanilamaz.

(3) Odiin¢ alma islemi yapilmadan kitiiphane kaynagi disari cikarilmamalidir, aksi
takdirde c¢alinti islemi uygulanir.

(4) Basvuru kitaplari; sdreli yayinlar, yiksek lisans tezleri ve bilgisayar ortaminda
bulunan materyal 6diing alinamaz.

(5) Odiing alinan materyalin tiim sorumlulugu kullaniciya aittir.

(6) Baska okuyucuda bulunan kaynaklar reserve ettirilebilir. Reserve edilen kaynaklar
duyurudan itibaren 3 giin icinde alinmazsa reserve islemi iptal edilir.

(7) Odiin¢ alinan kaynaklarin iade tarihlerinin takibi kullaniciya aittir, zamaninda iade
etmek kullanicinin sorumlulugundadir.

(8) Kuitliphane; iade tarihi, gecikme, gecikme borglari ve ayirtilan materyalin alinmasi
gibi bilgilendirici notlari elektronik posta ile kullanicilara génderdiginden kullanicilar
gecerli e-posta adresini kiitiphaneye bildirmelidirler.

(9) Kutliphane, iade tarihinden 3 giin 6nce okuyucunun elektronik posta adresine bir
hatirlatma mesaji génderir.

(10) Uyeler, sistemde yer alan kisisel bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda kiitiiphaneye
bildirmekle yikimluddar.

(11) Sistem tarafindan gonderilen uyari notunun herhangi bir sebeple alinmamis olmasi,
gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin uygulanmamasi icin gecerli neden olarak kabul
edilmez ve kiitiphane sorumlu tutulamaz.



(12) Baska bir okuyucu tarafindan istenmedigi takdirde, 6diing alinan kaynaklarin iade
suresi uzatilabilir.

(13) Kitliphane, 6ding alinan herhangi bir kaynagi iade tarihinden 6nce okuyucudan
geri isteyebilir.

(14) Biruni Universitesi mensuplari asagida belirtilen adet ve siireyle 6diinc kitap alabilir.
Sire dolunca kitabi almak icin bekleyen kimse yoksa siire iki kez daha uzatilabilir.

Odiing verme siireleri ve 6diing alinabilecek kaynak limiti;

- On Lisans - Lisans Ogrencileri: Bir defada 3 kitabi, 5-15 giin siireyle édiing alip,
baska bir kisi tarafindan ayirtilmamissa aldigi glin kadar 2 kez uzatabilir.

- Lisansusti Ogrenciler : Bir defada 5 kitabi 20 giin siireyle ddiing alip, baska bir
kisi tarafindan ayirtilmamissa aldigi glin kadar 2 kez uzatabilir..

- Akademik Personel : 1 defada 10 kitabi, 1 ay sireyle 6diing alip, baska bir kisi
tarafindan ayirtilmamigsa aldigi giin kadar 2 kez uzatabilir.

- idari Personel : 1 defada 3 kitabi, 15 giin siireyle édiin¢ alip, baska bir kisi
tarafindan ayirtilmamissa aldig1 glin kadar 2 kez uzatabilir.

(15) Uzerinde gecikmis kitap olan lyeler bunlari iade etmeden ve gecikme cezasini
0demeden kitap 6diing alamazlar.

(16) Kullanicilar, kitiphanede bulunan bilgi kaynaklarindan yararlanirken mevcut "Fikir
ve Sanat Eserleri Kanunu"na uymakla yikimludir. Bu kaynaklarin kopyalanmasi telif
hakki yasalari geregi, aksine bir hiikim olmadikga su¢ sayilir. Telif haklari geregince bir
seferde bir kitabin 1/5‘inden daha fazlasinin fotokopisi alinamaz. Kullanici hakkinda bu
kanuna muhalefetinden dolay! yasal idari ve yasal islem baslatilabilir. Kullanici, bu
maddeye muhalefetinden dolayi Universiteye/Kitiiphaneye hi¢ bir hukuki sorumluluk
ylikleyemez. Tim kitliphane kullanicilari telif hakki yasalarini ve Kitiphane Kullanim
Yonergesi kurallarini kabul etmis sayilir.

Kiitiiphaneler Arasi Odiing Verme Hizmeti

(1) Katiphane, akademik ve idari personelin kiitiiphanede bulamadiklari kitaplari yurt
icindeki diger Universite kitiphanelerinden kitliphaneler arasi 6ding verme (ILL)
kurallari cercevesinde saglamaya calisir.

(2) Diger katuphanelerden 6diing¢ kaynak almayi talep edenler ilgili kiitiphanenin 6diing
verme kurallarina uymakla yikimltddr.


http://ww2.lib.metu.edu.tr/help/fikir_sanat_eser_kanun.pdf
http://ww2.lib.metu.edu.tr/help/fikir_sanat_eser_kanun.pdf

(3) Diger kitiphanelerden kaynak temin siiresi, istanbul icinden 15 giin, istanbul
disindan 21 giin ‘dir. Sire, kaynagl gonderen kuruma ve postada gecen zamana gore
degisiklik gosterebilir.

(4) Kurum disindan saglanan kaynagin kargo bedeli istekte bulunan tarafa aittir.

(5) ILL sistemiyle Kiitiiphane’den yararlanan akademik ve idari personel 3 kitabi; istanbul
ici icin 15 giin, istanbul digi igin ise 20 giin siireyle édiing alabilir. Odiing alinan kaynak
veya saglanan dokiiman kullaniciya imza karsihigi verilir. istek yapan kullanici, kaynagi
telif hakkini ihlal etmeden kullanmayi kabul eder.

Odiing Alinan Materyalin Zamaninda iade Edilmemesi

Madde 13- (1) Akademik ve idari personel ile 6grenciler tarafindan 6diing alinan kitaplar
ginlnde iade edilmedikleri takdirde her gegen gilin igin 1 TL para cezasi alinir. Bu cezanin
miktari her yil akademik yil baslamadan 6nce Kitliphane MidirlGgi tarafindan onerilir,
Senato tarafindan kabul edilerek Mtevelli Heyet onayindan sonra yirirlige girer.

(2) Belirli bir stire tGniversiteden izinli, emekli olarak veya istifa ederek ayrilan akademik
ve idari personelin 6ding aldigi kaynagl iade etmeden izin ve ilisik kesme islemi
tamamlanamaz. Bu islemlerin tamamlanabilmesi icin Kitiphane Miidirligi’nden borcu
olmadigina dair belge alinarak, insan Kaynaklari Direktérliigii’ne verilmesi zorunludur.

(3) Uzerinde kitiiphaneden 8diing aldigi kaynagi kayith oldugu halde 6grenimi yarida
kesip ayrilan kullanici, idari yasal islem yapilmak lizere Rektorlik Makamina bildirilir.

(4) Kataphaneye gecikme borcu olan ve (izerinde kitap olan 6grencilere, ilisik kesme
belgeleri verilmez.

Odiing Alinan Materyalin Kaybedilmesi ya da Yipratiimasi

Madde 14- (1) KitUphaneden 6diing alinan kaynaklar zamaninda iade edilmeyip,
Uzerinden 30 giinden fazla bir zaman gecerse kayip islemi gorr.

(2) Kitliphane materyallerine zarar verilmesi, hasar verilmesi veya materyalin kayip
edilmesi ve diger kiatUphane kurallarina uyulmadigi durumlarda kullanici 6ding
materyal alma hakkini kaybeder. Ayrica kitabin baskisi varsa kiitliphaneye getirmesi ve
ayni zamanda kitap islem Uicreti olarak 20 TL ddemesi gerekmektedir. Baskisi olmadigi
durumlarda bedelini (g kati olarak 6der ve durum yasal islem yapilmasi icin Rektorlik
Makami'na bildirilir. Zararlari karsilayan ve sebep oldugu sorunlari ¢ézen kullanici 6diing
alma haklarina yeniden sahip olur.



Gecikme Cezalari

Madde 15- (1) iade tarihinde kitiiphaneye getiriimeyen biitiin kaynaklara o tarihte
gecerli olan ginlik gecikme cezasi uygulanir.

(2) Gecikme cezasi kitliphanenin agik oldugu glinler igin uygulanir.
(3) Resmi tatiller ve kitliiphanenin kapali oldugu diger giinler igin ceza alinmaz.

(4) KiatGphaneler arasi 6diing verme (ILL) yoluyla temin edilen materyalin kaybedilmesi
ya da yipratilmasi durumunda tiim cezalar iki kati seklinde uygulanir.

(5) Hasar goren, iade siiresi geciken, kaybolan kaynaklar icin belirlenen yaptirimlar,
Uyelik yapan tim kullanicilar igin gegerlidir.

Yururliktelif

Madde 16- (1) Bu ydnerge Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte
ylrirlige girer.

Yiriitme

Madde 17(1) Bu yonergeyi Biruni Universitesi Rektérii yiritir.



