MARMARA UNIVERSITESI KQT(’JPHANELERi
ODUNC HIiZMETLERI YONERGESI

AMAC ve KAPSAM

Madde 1.

Bu yodnergenin amaci, Marmara Universitesi akademik personeli, idari personeli ve dgrencilerine,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina bagli Merkez ve Birim Kiitiiphanelerinin, 6diing
hizmetleri usiil ve esaslar1 ile akademik ve idari personelin kiitiiphaneler arasi 6diing hizmetleri usiil ve
esaslarin1 diizenlemektir.

DAYANAK

Madde 2.

Bu ydnerge 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda KHK ’nin 33.maddesine gore hazirlanmistir.

UYELIK KOSULLARI

Madde 3.

a) Marmara Universitesi akademik, idari personeli ile Marmara Universitesi 6grencisi olmak Merkez
ve Birim Kiitiiphanelerine iiyelik yaptirabilmek i¢in yeterlidir.

b) Marmara Universitesi Kiitiiphaneleri 6diing hizmetlerinden; Marmara Universitesi akademik ve
idari personeli ile Ogrencileri yararlanabilir. Universite mensubu olmayan kullanicilar ise bu
materyalleri bina i¢inde inceleyebilir ve isterlerse iicretli fotokopi hizmetinden faydalanabilirler.

¢) Uye olacak okuyucular Daire Baskanlig1 tarafindan istenecek giincel kimlik ve adres bilgilerini
vermek zorundadirlar.

d) Kullanicilar Odiing Hizmetlerine bagvurduktan sonra iiye formunu doldurup; iiye formunun ekinde
bulunan bu yonergeyi de okuduktan sonra tiim kosullari kabul ettiklerine dair ilgili belgeyi imzalamak
suretiyle yiikiimliiliiklerini taahhiit etmis olurlar.

UYELIGIN SONA ERMESI

Madde 4.

a) Herhangi bir nedenle tiniversiteden ilisigi kesilecek olan, akademik ve idari personel Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na “ilisigi yoktur” belgesini onaylatmak zorundadir. S6z konusu
belgenin takibinden Marmara Universitesi Rektorliigii Personel Dairesi Baskanligt ve Marmara
Universitesi Akademik ve idari Birimleri Personel Biirolar1 sorumludur.

b) Universiteden mezun olacak olan ya da herhangi bir sebeple ayrilan &grenciler Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’na “ilisigi yoktur” belgesini onaylatmak zorundadir. S6z konusu
belgenin takibinden Ogrenci Isleri Daire Baskanlifi ve dgrencinin kayitli oldugu birimin &grenci
biirolart sorumludur.

YARARLANMA KOSULLARI

Madde 5.

A) Odiing islemi sirasinda kimlik gosterilmesi zorunlu olup baskasina ait kimlik kart: ile ddiing
materyal alinmaz.

B) Asagida belirtilen kiitiiphane materyalleri 6diing verilmez. Kullanicilar bu materyallerden sadece
kiitiiphane icinde yararlanirlar.

a) Basvuru kaynaklar1 (indeks, ansiklopedi, vb.)

b) Siireli yaynlar

¢) Miizik notalari

d) Rezerv kaynaklar

e) Atlas ve haritalar



f) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.

g) Yazma ve nadir basma eserler

h) Daire Bagkanlig: tarafindan belirlenen ve kiitiiphane disina ¢ikarilmasinda sakinca goriilen diger
materyaller.

C) Ogretim iiyelerimiz zorunlu ders materyali olarak kullanacaklari materyalleri dilekce vermek
suretiyle donemlik olarak alabilirler. Kiitiiphane gerekli goérdiigli durumlarda 6diing alinan materyalin
iade tarihini beklemeksizin geri ¢agirma hakkina sahiptir. Geri ¢cagirma notu iiyenin eline gegtikten
sonra en ge¢ 3 is giinii i¢inde materyali kiitiiphaneye iade etmek zorundadir. lade edilmemesi
durumunda 8. Maddenin b bendinde belirtilen cezai miieyyideler uygulanir.

D) Gérsel Isitsel materyallerle ilgili kurallar

a) Marmara Universitesi akademik ve idari personeli ile dgrencileri kiitiiphaneye iiye olduktan sonra
kitap dist materyalleri 6diing alabilir veya kiitiphane iginde kullanabilirler. Cezali duruma disen
kullanic1 Gorsel ve Isitsel Koleksiyon boliimiinde yer alan bilgisayarlarda film izleyemez.

b) Kullanicilar 2 giin siire ile 1 adet materyal 6diing alip bir kez uzatma yapabilirler ancak ayirtma
islemi yapamazlar.

C) Materyali kaybeden veya zarar veren kullanicin, duruma gore ayni materyali, miimkiin degilse
Kiitiiphane tarafindan listeden segilen bir materyali temin etmelidir.

E) Kiitiiphane hesabinda iade siiresi gegmis materyal bulunan ve cezali duruma diismiis iiyelere ceza
siiresi sonuna kadar ve ceza iicretini 0deyene kadar 6diing materyal verilmez. Gecikme cezasi
kiitiphanenin agik oldugu giinler i¢in uygulanir. Pazar giinleri ve ulusal-dini bayramlar ile resmi
tatillerde uygulanmaz.

F) Kiitiiphaneden Marmara Universitesi Akademik Personeli 30 giin siireyle 10 kitap, idari Personel,
Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencileri 15 giin siireyle 10 kitap, Lisans ve On lisans 6grencileri ise 10
giin siireyle 5 kitap odiing alabilirler. Iki statiiyii birden kapsayan okuyucular sadece iist statiide
degerlendirilir.

G) Yonergede bahsi gegen &diing verilen materyal sayisi ve siiresi Marmara Universitesi Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina bagli Merkez Kiitiiphanesi ile Birim Kiitiiphanelerini kapsar.

H) Odiing verilen materyal sayis1 ve siiresi, gerektiginde kiitiiphane yonetimi tarafindan yeniden
diizenlenebilir.

YAYIN AYIRTMA KURALLARI

Madde 6.

a) Odiing alimus bir yayn iizerinde ayirtma talebinde bulunanlar talep tarihine gore siraya konulur.

b) Ayirtilan yaym iade edildiginde veya herhangi bir nedenle yayin ayirtma islemi iptal edildiginde
iiyeye elektronik posta ile bilgi verilir.

) Ayirtilan yayin iiyeye bildirilen tarihten itibaren {i¢ giin i¢inde &diing alinmadigi takdirde siradaki
tiyeye Odiing verilir.

d) Ayirtilacak yayin sayisi liyenin 6diing alabilecegi yayin sayisi kadar olabilir.

e) Gorsel ve isitsel materyaller istisnadir.

UZATMA VE GERI CAGIRMA

Madde7.

a) Uyeler 6diing aldiklar1 yayinlari baska okuyucu tarafindan ayirtilmamissa iki kez uzatma hakkina
sahiptir. Uzatma islemleri kiitliphaneye gelerek veya internet tizerinden yapilir.

b) Uzerinde gecikmis materyal bulunan iiyelerin materyal kullanma siireleri uzatilmaz.

c) Baska okuyucu tarafindan ayirtilan yayinlarin yararlanma siiresi uzatilamaz.



d) Kiitiiphane gerekli gordigi hallerde iade tarihini beklemeksizin materyali geri ¢agirma hakkina
sahiptir. Geri ¢agirma notu Gyenin eline gegtikten sonra en ge¢ 3 is glinii i¢inde materyal kiitiphaneye
iade etmek zorundadir. lade edilmemesi durumunda cezai islemi uygulanir.

KAYIP, ZARAR GORMUS VE GUNUNDE IADE EDILMEYEN MATERYALLER

Madde 8.

a) Uyeler 6diing aldiklar1 materyalleri korumak, zarar vermemek ve giiniinde teslim etmekle
yilikiimliidiirler.

b) Zamaninda iade edilmeyen materyal i¢in 10 giine kadar, iiyeye iade tarihi gegen her giin karsiligi
bir giin 6diing materyal alamama cezasi verilir. 10 giinii asan gecikmelerde her bir materyal i¢in
giinliik 25 Kurus gecikme cezasi uygulanir. Gecikme cezasi miktar1 “eger gerek goriiliirse” akademik
yilbasinda Daire Baskanliginin o6nerisi dogrultusunda Universite Y&netim Kurulu tarafindan
degistirilebilir. Uyeler belirlenen ve kiitiiphanelere duyurulmus olan gecikme cezasi miktarmi
o0demekle ylikiimlidiir.

Gorevli tarafindan cezasi hesaplanip kendisine teblig edilen okuyucunun M.U. Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi hesabina iicretini yatirdiktan sonra alacagi makbuzu, Odiing Hizmetleri Birimine
teslim etmesi gerekmektedir. Okuyucu eger isterse, aldigi giin cezasini para cezasina gevirtip iicretini
Odeyerek cezasin kaldirtabilir.

¢) lade tarihini hatirlatmak kiitiiphane sorumlulugunda olmayip materyali zamaninda iade etmek
kullanicinin sorumlulugundadir. (Okuyucu iiye girisi ekranindan oturum agip iizerindeki materyallerin
takibini yapabilmektedir.)

d) Kullanicilarin gegerli e-posta adresini kiitiiphaneye bildirmeleri gerekmektedir. Ulagsmayan e-
postalardan kiitliphane sorumlu olmayip gecikmenin olmasi durumunda var olan cezayr 6dememek
icin sebep olarak gdsterilemez.

e) Kaybolan yayin okuyucu tarafindan temin edilir. Kaybedilen kiitiiphane yayminin 6ncelikle aynen
temini istenir. Temin edilememesi halinde kaybedilen yaymin degerinde baska bir yayin istenir. islem
bedeli yerine kaybedilen her yayin icin 2 yayn talep edilir. Fiyati belli olmayan yayn i¢in Kiitiiphane
Satin Alma Birimi tarafindan piyasa arastirmasi yapilarak bedel tespit edilir. Kayip yaymlarin
okuyucu tarafindan kiitiiphaneye bildirilmesi ve temin edilmesine kadar gegen siire en ge¢ 7 giindiir.
Bu siire i¢in giin ve para cezasi islemez.

f) Okuyucu iizerindeyken zarar gérmiis yayinlara kayip yayin islemi uygulanir.

CALISMA SAATLERI
Madde 9.

Odiing Hizmetleri Biriminin caliyma saatleri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
tarafindan belirlenir ve kiitiiphane web sitesinde duyurulur.

KUTUPHANELER ARASI ODUNC HIiZMETLERI iLE ILGILI KURALLAR
Madde 10.

A) Marmara Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligindan yapilacak ddiing yayin
istekleri igin agsagidaki kurallar gegerlidir.

a) Kiitiiphanemizden istenecek ddiing kitap veya yayin fotokopisi isteklerinin kiinyelerinin tam olarak
belirtilmesi gerekmektedir. istekler faks, elektronik posta ya da ilgili birime elden teslim yoluyla
yapilabilir.

b) Uzerinde 6diing verilmez ibaresi bulunan kitaplar igin yapilan istekler degerlendirmeye alinmaz.



¢) Kiitiiphaneler arasi 6diing hizmeti aracilii ile istenen kitaplar bir ay siire ile verilir ve uzatma
yapilmaz, her bir kiitiiphane i¢in en fazla bes adet kitap ddiing verilir.

d) Kiitiiphaneler arasi 6diing verme hizmeti araciligi ile cevaplanan isteklere ait kargo bedeli istegi
yapan kiitiiphaneye aittir.

e) Kaybolan veya zarar goren kitaplardan istek yapan kiitiiphane sorumludur. Bu durumda yayin
teslim edilmedigi siire boyunca yeni talepler karsilanmaz.

f) Yayinlardan yapilacak olan fotokopi istekleri ile ilgili izlenecek yol Marmara Universitesi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 web sitesinde duyurulur.

B) Marmara Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin kars1 kiitiiphanelerden
yapacag istekler i¢in asagidaki kurallar gecerlidir.

a) Kiitiiphaneler aras1 Odiing Hizmetlerinden Marmara Universitesi akademik ve idari personeli
ticretsiz faydalanir.

b) Kiitiiphaneler aras1 Odiing Hizmetlerinden Marmara Universitesi akademik ve idari personelinin
faydalanabilmesi i¢in 6diing kitap kayit kartin1 doldurmalar1 ve kiitiiphaneye iiye olmalar1 yeterli olup
istek formunu elektronik posta yoluyla gondermeleri miimkiindiir.

¢) Odiing istenen yayinlar1 saglama islemi ile ilgili kargo masrafi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1 posta ve telgraf giderleri biit¢e kaleminden 6denir.

d) Odiing istenen kitabin gelis siiresi kitabi génderen kuruma ve kargoda gecen zamana gore
degismektedir.

e) Kullanim siiresi biten kitaplar, kars:1 kiitiphaneye teslim tarihinden 3 giin 6nce eksiksiz ve saglam
olarak teslim edilmelidir.

f) Yaymlarin zamaninda teslim edilmedigi durumlarda uygulanacak yaptirimlar ve verilecek
cezalardan yayimi 6diing alan okuyucu sorumludur.

g) Zarar goren veya kaybedilen yayinlar istek yapan okuyucu tarafindan karsilanir.

h) Odiing alinan yaynlar icin istek yapilan kiitiiphanenin 6diing verme kurallar1 gecerlidir.

1) Kiitiiphaneler aras1 6diing verme hizmeti yoluyla 6diing alinan kitaplar, ilgili kurum tarafindan
kiitiiphanemize gonderilir. Kullanicilariniz gelen kitaplar1 Merkez Kiitiiphanemizin Odiing Hizmetleri
Biriminden teslim alabilirler.

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

YURURLUKTEN KALDIRMA
Madde 11.

Bu yonerge 27 Subat 2007 / 252-3 tarih ve sayili senato karariyla su an yiiriirliikkte olan ydnergenin
yerine onay tarihinden itibaren yiiriirliige girer ve eski yonerge yiirtirliikten kaldirilir.

YURURLULUK
Madde 12.

Isbu yénerge Marmara Universitesi Rektorliigii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
tarafindan uygulanir.

YURUTME

Madde 13.

Isbu yoénerge Marmara Universitesi Rektorliigii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
tarafindan ytrtiiliir.



