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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Kisaltmalar ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yonerge, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi, Akademi Kiitiiphanesi (Merkez) ve Sube Kiitiiphanesi
tanimini, organizasyon Yyapisini, c¢aligma esaslarimi ve c¢alisanlarin  gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yénerge, Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi biinyesinde bulunan biitiin
akademik birim kiitiiphanelerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlariimn idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 26. maddesi; 33. maddesi ve 38.
maddesi.

Kisaltmalar ve Tamimlar
Madde 4- Bu yonergede gecen;
a) Universite: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesini,
b) Rektor: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriini,
¢) Yonetim Kurulu: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Yonetim Kurulunu,
¢) Daire Baskanligi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligini,
d) Daire Bagkan: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanini,
e) Akademi Kiitiiphanesi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesinin tiim birimlerine
hizmet veren merkezi kiitiiphaneyi,
f) Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin organizasyon yapisinda
hizmet verilen her bir sorumluluk alanini,
g) Sube Kiitiiphanesi: Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi’ne bagl yerleske, fakiilte
ve diger birim kiitiiphanelerini,
h) Kullamer: Kiitiiphaneyi kullanan arastirmaci ve okuyuculari,
i) Uye: Akademi Kiitiiphanesi ile sube kiitiiphanelerine iiye olan kullanicilari,
j) Materyal: Kiitiiphanede bilgi amacl kullanilabilir her tiirlii malzemeyi,



k) Kaynak: Kiitiiphanede bulunan her tiirlii e-yayin, kitap, dergi, tez vb akademik
materyali,

I) Referans Yaymn: Kiitiiphane biinyesinde mevcut kaynaklardan ddiing verilmeyecek
olan, sik kullanilan materyalleri,

m) Nadir Eserler: Nadir eserler, yazma, eski harfli basma eserler, imzali, ¢ok az sayida
kiitiiphanede bulunan ve satin almas1 ya da erisilmesi gii¢ olan eserlerdir. Icerikleri,
ender oluslari, kiinye ya da yayin tarihi 6zellikleri, fiziki nitelikleri ya da durumlari,
tagidiklar1 bagka ayirt edici 6zellikleri bakimindan 6zel 6nem tasiyan eserleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus Amaglari, Kurulus Sekli

Kurulus Amacglarn

Madde 5- (1) Kiitiiphane, Universite mensuplarinin egitim-6gretim, arastirma ve gelistirme
faaliyetlerinde ihtiyag duydugu bilginin gilincelligini ve erisilebilirligini saglayarak;
paydaslariyla igbirligi i¢inde; hizl1 ve kaliteli hizmet verme ¢ercevesinde; egitim-6gretim ve
arastirmalarin1 desteklemek iizere ihtiya¢ dogrultusunda her tiirlii bilgi kaynagini saglamak,
yayin koleksiyonu olusturmak, diizenlemek, uluslararasi standartlarda teknik islemlerini
yapmak, en elverigli yararlanma ortaminda kullanima sunmak ve toplumda kiiltlirel mirasa,
sanata ve bilime kars1 duyarlilik, farkindalik olusturmak amaciyla kurulmustur.

(2) Bu amacin geregi olan bilgi teknolojilerinin kiitiiphanelerde kurulmasi ve isletilmesini
koordine etmek, akademik birimlerle isbirligi i¢inde egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini
destekleyerek, basili, elektronik ve nadir eserlerin saglanmasi; nadir eserlerin mevzuat
cercevesinde usuliine gore sayisallastirilmasi, korunmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi
caligmalarinin yriitiir.

Kurulus Sekli

Madde 6- (1) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, merkezi bir kiitiiphane ¢ercevesinde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Merkez yerleskenin bulundugu yerlesim alan1 disindaki
diger yerleskeler i¢in, sube kiitliphanesi kurulabilir. Sube kiitiiphanesi / akademik birim
kitaplig1 kurulabilmesi i¢in ilgili akademik birimin Onerisi, Kiitliphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanliginin uygun goriisii ve Rektorliigiin onayi ile olur. Mevcut sube kiitiiphaneleri
ve kitapliklarin durumu ile ilgili olarak ilgili akademik birimlerin Onerisi, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin uygun goriisii ve Rektoriin onay1 sonrasi kullanimlarina
devam edebileceklerdir.



UCUNCU BOLUM
Yonetim Yapisi, Kiitiiphane Komisyonu,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani,
Daire Baskanhginin Organizasyon Yapisi

Yonetim Yapisi

Madde 7- (1) Kiitiiphanenin temel politikalar1 “Kiitliphane Komisyonu™ tarafindan belirlenir.
Kiitiiphane hizmetleri, “Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1” tarafindan merkezi
olarak yiiriitiliir. Daire Baskani, Genel Sekretere bagli olarak calisir. Akademi Kiitiiphanesi ve
sube kiitiiphaneleri Daire Bagkani tarafindan yonetilir ve denetlenir.

Kiitiiphane Komisyonu

Madde 8- (1) Kiitliphanenin temel politikalarin1 belirlemek {izere Daire Bagkanliginin baglh
oldugu Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1 ve
Kiitiiphanecilik, Dokiimantasyon ve Enformasyon, Arsivcilik veya Bilgi ve Belge Yonetimi
alaninda egitim gormiis ve Daire Baskanligi biinyesinde gorevli iki personelden olusur.
Komisyon kiitliphane hedeflerinin belirlenmesi ve politikalarinin olusturulmas: konusunda
caligma yapar. Rektor onay1 ile “kiitliphane komisyonu™ gorev yapar.

(2)  Komisyonun tavsiye kararlari rektorliigiin onayina sunulur. Rektor tarafindan onaylanan
kiitiiphane komisyonunun aldig1 tavsiye kararlar dogrultusunda Daire Baskani kiitiiphanenin
verecegi hizmetlerin akigini saglar.

(3) Kiitiiphane Komisyonu, siireye bagli olmaksizin Rektdr tarafindan yeni bir
gorevlendirme yapilincaya kadar gorev yapar.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

Madde 9- (1) Daire Bagkany, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore Universite Yénetim Kurulunun
goriisii alinarak Rektor tarafindan atanir.

(2) Baskan; Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir. Dairenin harcama yetkilisi olup {iniversitenin
stratejik plani gercevesinde dairenin biit¢esini hazirlar ve Rektorliige sunar. Dairede ¢alisan
biitlin gorevliler {lizerinde daire ig¢inde genel yoOnetim, denetim, gorevlendirme, sube
kiitiiphaneleri arasinda gorevlendirme, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, hizmet i¢i
egitimi saglama sorumluluk ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini genel yonetim
ilkeleri dogrultusunda ve bu yonerge hiikiimlerine gore orgiit yapisi i¢inde yliriitiir.

Daire Baskanhiginin Organizasyon Yapisi

Madde 10- (1) Universitenin kiitiiphane hizmetleri, bu yonerge hiikiimleri gercevesinde
diizenlenir ve yiritiiliir. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin organizasyon
yapisi, hizmet boliimleri, Akademi Kiitiiphanesi ve Sube Kiitiiphaneleri Daire Bagkaninin genel
gozetim ve denetimi altinda gorev yapar. Daire Bagkani, gerektiginde Rektorliik oluru ile yeni
hizmet birimleri olusturabilir, mevcutlar1 kaldirabilir veya isim degisikligi yapabilir.

(2) Universite'deki kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kiitiiphane ¢ergevesi icinde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Bununla birlikte Universite’ye ait farkli yerleskelerde
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina bagli olmak kosulu ile sube kiitiiphaneleri
kurulabilir. Sube kiitliiphanelerin yonetim ve koordinasyonu Daire Bagkanligi tarafindan
saglanir.



3) Universite’de Daire Baskanlig1 disinda akademik birimler kiitiiphane, kitaplik vb.
yapilar olusturamaz, Daire Bagkanligi’nin dermesi toplu bir sekilde alikonulamaz.
(4) Baskanligin biitiin c¢alismalar1 “Okuyucu Hizmetleri Birimi”, “Teknik Hizmetler
Birimi” ve “Idari Isler Birimi” olmak iizere ii¢ ana birim ve birimlere bagli alt hizmet bdliimleri
aracilig ile yiiriitiliir. Bunlar;
a) Okuyucu Hizmetleri Birimi: Danisma (referans) ve ddiing verme hizmetinden olusur.
b) Teknik Hizmetler Birimi: Kataloglama ve siniflama, elektronik kaynaklar, agik erigim,
siireli yayinlar ve akademik arsivlerin ve Universite ¢ikisl yayimlarin derlenmesi ve
dijitallestirmesi hizmetlerinden olusur.
c) Idari Isler Birimi: Personel ve yazi isleri, saglama ve tasinir mal yonetim ve kurumsal
arsiv hizmetlerinden olusur.
(5)  Her bir hizmet birimi ve sube kiitiiphanesi daire bagkanliginin Onerisi ve genel
sekreterce atanmis birer sorumlu tarafindan bu yonerge esaslar ¢ergevesinde yonetilir. Birim
sorumlular1 Bilgi ve Belge Yonetimi egitimi gérmiis kisiler arasindan atanir.
(6) Sube Kiitliphaneleri: Kiitliphane ihtiya¢ duyuldugunda iiniversitenin diger kampus ve
merkezlerinde “sube kiitliphanesi” olusturulur. Mevcut sube kiitiiphaneleri sunlardir: Fen
Edebiyat Fakiiltesi Kiitiiphanesi; Istanbul Devlet Konservatuari Kiitiiphanesi; Istanbul Resim
ve Heykel Miizesi Kiitliphanesi ve Prof. Sami Sekeroglu Sinema TV Merkezi Kiitiiphanesi’dir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriitiilen Hizmetler, Gorev ve Yetkiler

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Tarafindan Yiiriitillen Hizmetler
Madde 11- (1) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig tarafindan yiiriitiilen hizmetler:

a) Universitedeki egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii bilgi
kaynaginin saglanmasi ve hizmete sunulmasi,

b) Universite mensuplarinin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde
yararlanmalarinin saglayacak 6diing verme, referans vb. hizmetler verilmesi,

¢) Kiitiiphane ve Kiitiiphane kaynaklarindan yararlanmay1 artirmak amaciyla, kullanici
egitimi programlarinin gelistirilmesi,

d) Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli personel kadrosunun
olusturulmasi, bunlarin gézetim ve denetimi,

e) Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii ogrencilerinin  zorunlu = staj
programlarinin ve kismi zamanli grencilerin ¢aligmasinin yiiriitiilmesine yardimci
olunmasi,

f) Kiitliphaneler arasinda koordinasyon saglanmasi,

g) Universite yaymlarinin derlenmesi,

h) Universitenin “Agik Bilim, Sanat Arsivi ve A¢ik Erisim” calismalarinin yiiriitiilmesi,

i) Universitenin kurumsal arsiv calismalarimn yiiriitiilmesi,

j) Rektorliikge verilecek diger benzer gorevlerin yiiriitilmesidir.

Daire Baskaninin Gorev ve Yetkileri
Madde 12- (1) Daire Bagkaninin gorev ve yetkileri asagida siralanmistir:
a) Universitede orgiitsel ve yonetsel agidan ¢agdas kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak, denetlemek ve organize etmek,



b) Baskanliga bagl kiitiiphanelerin is akisini ve hizmet birimlerini belirlemek,

c¢) Akademi Kiitiiphanesi ve sube Kkiitiiphanelerinin esgiidim ve isbirligi iginde
caligmalarint saglamak ve bu amacgla mesleki seminerler ve egitim programlar
diizenlemek. Bu amagla gerekli mesleki denetimlerde bulunmak, denetim sonuglarini
rapor halinde rektorliige sunmak,

¢) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturmak,
kiitiiphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis
bildirmek, personel arasinda is boliimii yapmak, personelin genel egitim ve denetim
islerini koordine etmek,

d) Egitim-6gretim arastirmalar i¢in gereken bilgi ve belge ihtiyaclarini karsilamak iizere;
kiitiphane kullanic1 kitlesinin talepleri, ilgili kiitiiphane personelinin goriisleri
dogrultusunda; yurt i¢inden ve disindan kitap, tez, siireli yayin, elektronik yayin (ekitap,
e-stireli yayin, veri tabani vb.), gorsel-isitsel materyaller vb. koleksiyon gelistirme
politikas1 ¢ercevesinde belirlemek; saglamak, saglanan belgeleri sistematik bir sekilde
diizenleyerek arastirmacilarin  kullanimma hazir bulundurmak, baglantili olarak
kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek,

¢) Saglama, kataloglama, yararlandirma, yayginlastirma ve diger kiitiiphane hizmetlerinde
standartlar belirlemek ve denetimini yapmak,

f) Her y1l yurticinden ve yurt disindan saglanacak kitap, siireli yayin, arag-gere¢ ve benzeri
materyal icin gerekli biitce taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak. Yayin satin alma
islemlerinin iiniversitenin gelisme politikas1 dogrultusunda merkez ve bagli birimler
arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,

g) Bilimsel aragtirmalari kolaylastiracak ¢alismalar ve yayinlar (brosiir, afis, bibliyografya,
katalog, arastirma teknikleri vb.) yapmak; bibliyografya, tez ve siireli yayin veri
tabanlar1 olusturarak bilimsel arastirmalart kolaylastirmak,

g) Arag ve gereclerin en yeni teknoloji ile diizenli olarak yenilenmesini saglamak,

h) Kiitliphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek, yeni teknolojilerin kiitiiphanede
kullanilmasi i¢in ¢aligmalar yapmak; yurti¢i ve yurtdisindaki seminer ve konferanslari
takip ederek katilimi1 saglamak,

1) Rektorliikge verilen arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

i) Universitenin “Agik Bilim, Sanat Arsivi ve A¢ik Erisim” hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

j) Gerektiginde Bilgi ve Belge YoOnetimi egitimi goren Ogrencilere staj ve uygulama
caligmalar1 yaptirmak,

k) Kiitiiphanede goniillii veya kismi zamanli 6grenci istihdamini saglamak,

) Kiitliphane hizmetleri hakkinda her yi1l ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve
Rektorliige sunmak,

m) Ayda en az bir kez olmak {izere sube kiitiiphaneleri ile esgiidiim toplantis1 yapmak,

n) Bu yOnerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
caligmalar1 yapmak,

o) Rektor tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

Okuyucu Hizmetleri Biriminin Gorev ve Yetkileri
Madde 13- (1) Okuyucu Hizmetleri Birimi: Danisma (referans) ve 6diing verme hizmetlerinden
olusur. Okuyucu Hizmetleri Birimi’nin gorev ve yetkileri agagida siralanmistir:



(2) Danigsma (referans) ile ilgili olarak:

a)
b)

c)

Kiitiiphane i¢inde veya disinda yararlandirma hizmetlerini organize etmek,
Kullanicilara yonlendirme hizmeti vermek,

Kiitiiphane kaynaklarmin (kitap, dergi, gorsel isitsel materyal, tez, referans kaynagi,
gorme engelli koleksiyonu, elektronik kaynak) diizenini saglamak ve kullanicilarin
hizmetine sunmak,

¢) Okuma salonlarinin kontroliinii ve diizenini saglamak,

d)

e)

f)

g)

Universitede yapilan yiiksek lisans, doktora vb. tezlerle arastirma projeleri icin gerekli
destegin saglanmasina yardimei olmak,

Kiitiiphane kullanicilari igin anket diizenlemek, periyodik olarak aylik ve yillik kullanici
istatistiklerini ¢ikarmak ve sonuglarini daire baskanina bildirmek,

Gerektiginde alaninda uzman ¢alisanlartyla, arastirmacilara alanlar1 konusunda destek
hizmetlerini yiiriitmek,

Referans, rezerv vb. yayinlar ile ilgili gerekli islemleri yiiriitmek,

g) Talep edildiginde nadir eserlerin kullanicilar tarafindan kullanimini saglamak,

h)

Kiitiiphane ve kiitiiphane kaynaklarinin diizenli ve etkin kullanimini saglamak igin
referans (danigsma) hizmeti, teorik / pratik egitimler, sunumlar, kiitiiphane tanitim turlari
(oryantasyon) gerceklestirmek,

(3) Odiing verme ile ilgili olarak:

a)
b)
c)
¢)

d)

Odiing verme, iade ve uzatma islemlerini yiiriitmek ve gecikmis / kayip yayinlar igin
gerekli islemleri yapmak,

Kullanict iiye kayitlarini olusturmak, kontroliinii yapmak, giincellemek ve takibini
gerceklestirmek,

Okuma salonlar1 ve odiing verme bdliimleri arasinda yaymlar yerlestirme ve
yararlandirma hizmetlerinin diizenli ve siirekli olarak yapilmasini gerceklestirmek,
Teknik hizmetler bolimiinden veya kullanicidan iade alinan kaynaklar1 katalog
numarasina uygun olarak raflara yerlestirmek,

Odiing, iade, siire uzatimi, ayirtma islemlerini, bu ydnergenin yedinci boliimiindeki
esaslara gore yapmak,

Diger tiniversitelerle yapilan ikili protokoller ¢ergevesinde kiitliphaneler arasi 6diing
verme sistemi olan “Kiitiiphaneler Arasi Yayin Odiing Verme” yoluyla sistem
igerisindeki kiitliphanelerden yararlandirma islemlerini bu yonergenin otuz ikinci
maddesindeki kurallar ¢ergevesinde yapmak,

Uyeliklerin iptal islemlerini yapmak; ilisik kesme talebinde bulunan kullanicinim,
iizerinde 6diing kaynak bulunmadigi takdirde, ilisiklerini keserek kiitliphane tiyeliklerini
iptal etmek, sube kiitiiphaneleri ilisik kesme islemi yapmaz.

(4) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

Teknik Hizmetler Biriminin Gorev ve Yetkileri

Madde 14- (1) Teknik Hizmetler Birimi: Kataloglama ve siniflama, elektronik kaynaklar, agik
erisim ve siireli yayinlar hizmetlerinden olusur. Teknik Hizmetler Birimi’nin gorev ve yetkileri
asagida siralanmisgtir:

)
a)

Kataloglama ve siniflama ile ilgili olarak;
Koleksiyona eklenen (satin alma / bagis) basili, elektronik, gorsel - isitsel tiim
kaynaklarin teknik islemlerini ger¢eklestirmek,



b)

9)

d)

)

b)

c)

9)

d)

g)

Kiitiiphanenin kaynaklarinin kataloglama ve siniflama islemlerini gergeklestirmek,
Kataloglamay1; Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari-2’ye gore (Anglo American
Cataloging Rules-2); smiflamayi, Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemine gore
(Library of Congress Classification System) yapmak ve MARC ve/veya RDA
formatinda bilgisayar ortamina aktarmak,
Saglama boliimiinden alinan kaynaklari tiirline uygun olarak, kiitliphane kasesiyle
kaselemek; giivenlik ¢ipi veya RFID etiketini yiiklemek ve kaynaga yapistirmak;
katalog numarasi igeren etiketi basarak kitap sirtina goriilebilecek sekilde yapistirmak;
barkod veya kare kod gibi unsurlar iceren etiketlemeleri yapmak; etiketleri ¢ikan,
bozulan vb. olumsuz etkiler i¢inde olan etiketleri yenilemek,
Cilt bitlinliigli bozulan yayinlarin cilde hazirlanmasi; ciltten donen yayinlarin tiim
teknik islemlerini gergeklestirmek,
Islemi biten kaynaklarin raflara yerlestirme islemlerini yapmak, koleksiyonun bakimi
ve korunmasi ile ilgili onlemleri almak,
Yerlestirilen materyalin bulunabilirli§ini saglamak amaciyla bilgilendirme ve
yonlendirme levhalar1 hazirlayarak raflara monte etmek,
Gorme engelliler i¢in 6zel koleksiyon olusturmak ve hizmete sunmak (sesli kitap
olusturma, Braille alfabesi ile basilmis kitap hazirlama ve kitap tarama),
Gorme engelli kullanicilarin ihtiya¢ duyduklar1 kabartma materyali ve donanimi
saglayarak kullanima sunmak,
Nadir eserlerin teknik igslemlerini yapmak,
Elektronik kaynaklar ile ilgili olarak;
Bagkanliga bagli kiitliphanelerdeki tiim otomasyon programlarinin ve bilgisayar
donaniminin verimli ¢alismasini saglamak,
Bagkanligin biinyesinde bulunan bilgisayar sunucularinin kesintisiz ¢alismasini
saglamak,
Kiitiiphane web sayfasinda yer alacak sayfalarin iceriklerini olusturmak, gerekli alanlara
bilgi girisi yapmak / giincellemek,
Kiitliphane web sayfasindaki elektronik kaynaklar ile ilgili tiim alanlara bilgi girisi
yapmak ve gilincellemek,
Veri tabanlari, e-kitaplari, e-dergileri segcme, deneme ve degerlendirme g¢aligmalari,
abonelik - baglanti1 islemleri, duyuru, takip, erisim denetleme ve istatistik islemlerini
yapmak; elektronik kaynaklarin kullanimini arttirmaya yonelik duyuru, tanitim, egitim
ve organizasyonlar yapmak,
Kiitiiphane sosyal medya hesaplarini takip etmek ve giincellemek,
Personelin ve kullanicilarin abone olunan veritabanlarina / e-kaynaklara kampiis dist
erisim i¢in IP Proxy / Web Proxy vb. erisim problemlerini gidermek ve bu konuda Bilgi
Islem Daire Baskanlig ile koordineli calismak,
Kiitiiphane e-posta takibini gerceklestirmek,

) Universitede hazirlanan lisansiistii tezlerin elektronik versiyonlarimi Kiitiiphane

h)
1

4

Otomasyon Programina yiiklemek ve kullanicilarin hizmetine sunmak,
Diger kiitiiphanelerden e-yayin saglama hizmetlerini yiiriitmek,
Baskanlik bilinyesinde bulunan bilgisayar, yazici vb. teknolojik iiriinlerin saglikli
caligmasi icin tedbirler almak,
Acik erigim faaliyetleri ile ilgili olarak;



a)

)
a)
b)
(6)

Universite “Ag¢ik Bilim, Sanat Arsivi ve Agik Erisim Yonergesi” ¢ercevesinde kendisine
verilen gorevleri yerine getirmek,

Siireli yaymlar ile ilgili olarak;

Siireli yayinlarin koleksiyon gelistirme, talep, kayit ve takip islemlerini yiirtitmek,
Lisansiistii tezlerin hizmete sunulmasi i¢in gerekli teknik islemleri yapmak,

Akademik arsivlerin ve Universite ¢ikisli yayinlarin derlenmesi ve dijitallestirmesi ile

ilgili olarak bu yonergenin 25. Maddesi ¢ergevesinde;

a)
b)

Universite biinyesinde bulunan akademik arsivleri derlemek ve dijitallestirmek,
Universite ¢ikish yayinlarin derlemek ve dijitallestirmek,

(7) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

Idari Hizmetler Birimi’nin Gorev ve Yetkileri

Madde 15- (1) idari Isler Subesi: Personel ve yaz isleri, saglama ve tasinir mal yonetimi ve
kurumsal arsiv hizmetlerinden olusur. Idari Hizmetler Birimi’nin gérev ve yetkileri asagida
stralanmistir:

(2) Personel ve yazi isleri ile ilgili olarak;

<)

d)
e)
f)
g9)
h)
)
)
k)

1)

Sorumlusu oldugu birimdeki caligmalar1 takip etmek, is ve islemlerin yiiriitiilmesini
organize etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek,

Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalini
daire bagkanligina bildirmek,

Daire baskanliginin yazi islerini ve arsiv hizmetlerini yiirtitmek,

Kiitiiphane biitcesi hazirlama is ve islemlerini yliriitmek,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi'nda gorevli akademik ve idari
personelin 6zliik isleri ile gerektiginde gece ve hafta sonu vardiya hizmetleri ile ilgili
islemleri yiiriitmek,

Gece ve hafta sonu kiitiiphane hizmetlerini (kitap yerlestirme, raf okuma, kitap ddiing
verme, iade, uzatma iglemleri) yiiriiten personeli denetlemek,

Personel maaglarini ve puantajlarin1 hazirlamak,

Kiitiiphanede gorev yapacak kismi zamanli 6grenci koordinatdrliigiinii gergeklestirmek,
Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii 6grencilerinin zorunlu ve goniillii staj
programlarinin yiiriitiilmesini koordine etmek,

Kiitiiphane binasinin tesrifatiyla ve mobilyasiyla ilgili ¢aligmalar1 gerceklestirmek,

m) Isitma ve sogutma sistemlerinin; yangin alarmi, asansor, aydinlatma vb. teknik

n)

0)

9)]

donanimin diizenli ve sorunsuz olarak ¢aligsmasini saglamak,

Daire bagkanligina ait tiim raporlama islemlerini gerceklestirmek (aylik / yillik birim
istatistigi ve faaliyet raporu, i¢ degerlendirme raporu, iist yonetim tarafindan ya da dis
kurumlardan talep edilen kiitiiphane ile ilgili tiim verilere ait raporlar, vb.),

Her yil Ocak ay1 iginde yillik ve gerek goriildiigli zamanlarda hazirlayacagi genel
faaliyet raporunu (personel durumu, techizat durumu, kitap ve kullanici istatistikleri,
ihtiyaglar vb.) daire bagkanligina sunmak,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

(3) Saglama ve taginir mal yonetimi ile ilgili olarak;

a)

Yayin saglama islerini diizenlemek,



b)

Satin alma donemlerinde birimlere form gonderilir talepleri alinir sene iginde
kiitiiphaneye iletilen talepler kayd etmek; kiitiiphanelerde ihtiyag¢ goriilen eksiklerini de
ekleyerek talep listesi olusturmak; biitge cercevesinde satin alma islemlerini yapmak,
Kiitiiphane koleksiyonunu olusturmak i¢in basili, elektronik, referans kaynaklarinin ve
elektronik veri tabanlarinin se¢im, saglama, izleme ve degerlendirme, raporlama ve
egitim islemlerini yapmak,

¢) Tim Kiitiiphane kaynaklarinin (mal ve hizmet) alim, 6deme, tasinir kayit islemlerini

d)

e)

f)
2)

yerine getirmek,

Satin alma, tahakkuk ve deger tespit islemlerini gergeklestirirken “Tasinir Mal
Yonetmeligi” hiikiimlerini esas alarak yapmak,

Kamu fhale Kanununa gore idarenin ihale islem dosyasin1 hazirlamak ve
sonuclandirmak,

Yilsonunda genel kiitiiphane koleksiyonunun sayimini yapmak,

Tiim kiitiiphane kaynaklariin taginir kayit islemlerini yerine getirmek, taginir iglemleri;
kayit, takip, sayim, diisiim ve yilsonu islemlerinden olusturmak,

) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

(4) Kurumsal arsiv ile ilgili olarak;

a)

Universitenin “Arsiv Yonergesi” ¢ercevesinde kendisine verilen gorevleri yerine
getirmektir.

(5) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

Sube Kiitiiphanesi Sorumlularinin Gorev ve Yetkileri

Madde 16- (1) Sube kiitiiphane sorumlular1 Bilgi ve Belge Yonetimi egitimi gormiis kisiler
arasindan atanir.

(2) Sube kiitiiphaneleri sorumlularinin gérev ve yetkileri;

a)
b)

c)

Daire baskanlig1 ve Akademi Kiitiiphanesi ile esglidiim i¢inde ¢alismak,
Kiitiiphanelerinde verilecek hizmetleri daire baskanlig tarafindan yapilan diizenlemeler
ve biriminin 6zellikleri gercevesi i¢inde yiiriitmek,

Ihtiyag duyulan arag-gereg ve diger her tiirlii kiitiiphane materyalini daire baskanligina
bildirmek,

¢) Yayin saglama islerinin diizenlenmesi islemlerini organize etmek,

d)

e)
f)

g)

Kataloglama ve siniflama c¢alismalarii diizenlemek, islemlerin diizenli yapilmasini
saglamak,

Kiitiiphane dermesinin bakim1 ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri almak,

Okuma salonlar1 ve 6diing verme boliimii arasindaki hizmetlerin diizenli ve siirekli
olarak yapilmasini organize etmek,

Kiitiphane ve hizmetlerinin tanitim islerini; kullanici egitimi ve oryantasyon
hizmetlerini yiiriitiir,

&) Her yil aralik ay1 i¢inde hazirlayacagi faaliyet raporunu daire baskanligina sunmak,

h)

Bu yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢alismalar1 yapmak,

(3) Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani tarafindan verilen diger isleri yapmak.



BESINCI BOLUM
Saglama ve Koleksiyon Gelistirmeye Iligkin Esaslar,
Satin Alma Yoluyla Kaynak Saglama, Bagis Yoluyla Yayin Saglama Esaslari,
Koleksiyon Ayiklama

Saglama ve Koleksiyon Gelistirmeye iliskin Esaslar

Madde 17- (1) Universitede gerceklestirilen egitim-dgretim, bilimsel ve entelektiiel arastirma
faaliyetlerini destekleyecek ve bu faaliyetlere temel olusturacak kitap, siireli yayin, CD, DVD,
elektronik kaynaklar vb. her tiirli kaynagin satin alma veya bagis yoluyla saglanmasi ve
koleksiyon olusturulmasina dair kurallar Daire Bagkanlig1 tarafindan belirlenir.

(2)  Kiitiiphane dermesine satinalma veya bagis yolu ile kazandirilacak her basili, elektronik
ve veritabani yayinlarina “Kiitiiphane Yayin Se¢me, Fiyat Takdir ve Ayiklama Komisyonu”
tarafindan karar verilir. Komisyon Daire Baskaninin Bagkanliginda ii¢ kisiden olusur ve
Rektoriin onayi ile gorev yapar.

3) Koleksiyon olusturmak amaciyla saglanan kaynaklarin tamami kataloglanabilir,
muhafaza edilebilir ve gerektiginde hizli ve verimli bir sekilde kullanilabilir bilgi kaynaklar
olmalidir. Bu kaynaklar Kiitiiphanenin agik oldugu saatlerde her an kullanima hazir
bulundurulur. Her yilin baginda ciltlenecek yayinlar ciltletilir.

(4)  Yaymsiparis talebinde bulunan 6gretim iiyeleri talep ettikleri yayinlarin siparis islemleri
ile ilgili bilgileri “Saglama Boliimiinden™ alabilirler, ayrica siparis edilen yayinlar kiitliphane
koleksiyonuna dahil edildikten sonra 0gretim iiyelerine web sitesi iizerinden veya e-posta
yoluyla bilgi verilir.

(%) Baskanligin biinyesindeki kiitiiphanelere satin alma ve bagis olmak iizere iki sekilde
kaynak saglanmaktadr.

Satin Alma Yoluyla Kaynak Saglama
Madde 18- (1) Satin alma yoluyla kaynak saglama ilkeleri;

a) Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek kaynaklarin igerigi Universitenin amag ve
hedeflerine uygun olmalidir.

b) Kiitiiphane, siireli yayinlar harig, gerektiginde yayin temin etme ve satin alma gorevini
dogrudan yayinevleri veya araci firmalarla baglanti kurmak suretiyle yerine getirir.
Ancak siireli yayinlar, temin ve takip islerinin kolaylastirilmas1 amaci ile yilda bir defa
siparis edilirler.

¢) Siireli yayinlar birim ve Akademi Kiitiiphanesi olmak iizere sene basinda abone
istedikleri siireli yayinlar1 yonetime resmi yazi ile kiitiiphane yonetimine gonderirler.
Daha sonra degerlendirilip abone islemlerine baslatilir.

¢) Universite mensuplar1 kaynak talebinde bulunabilirler. Taleplerini “Yayn Istek Formu”
(Ek 2) diizenleyerek baskanligina veya kiitliphanelerine iletirler. Daire Baskanliina
gelen talepleri kiitliphane “Kiitliphane Yaymn Se¢me, Fiyat Takdir ve Ayiklama
Komisyonu” araciligiyla biitge imkanlar1 dahilinde degerlendirerek satin alma listesi
olusturur.

d) Saglama boliimi, {liniversite mensuplarindan gelen talepler ile olusturulmus listeler
dikkate aliarak, koleksiyon gelistirmek i¢in kaynak belirleme ve satin alma islemlerini
yiritiir. Bu amagla, kitabevleri ile yiiz yiize, telefonla ve yazili olarak iletisim kurar,
yeni ¢ikan kaynaklari yerinde inceler.
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g)

)

Korsan, yasakli ve fotokopi yayinlar kabul edilmez.

Bagkanlik fatura, satis fisi, makbuz vb. resmi belge diizenlemeyen hi¢bir kurum ve
kisiden yayin satin alamaz ve 6deme yapamaz.

Satin alma islemleri mevcut “Tasinir Mal Yénetmeligi”, “fhale Mevzuat1” ve ilgili diger
mevzuata gore yapilir.

Satin alma yoluyla kiitiiphane dermesine eklenecek kaynak secilirken asagidaki

kriterlere uygun olmalidir;

a)

b)

c)

Talep edilen kaynagin varsa oncelikle elektronik versiyonu tercih edilir. Kaynagin
elektronik versiyonu bulunmamasi halinde basili kopyasi temin edilecekse Oncelikle,
karton kapaklis1 (paper back), karton kapaklisi yoksa ciltli kapaklisi (hard cover)
alinmasi,

Universite 6n lisans, lisans ve lisansiistii programlari ile bilim ve sanat alanlarinin
akademik faaliyetlerine uygun konulardaki kaynaklar olmasi,

Kaynagin igeriginin Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve diger mevzuata uygun olmasi,

¢) Kaynagin fiziksel kalitesi ve maliyetinin uygun olmasi,

d)
3)

a)

b)

c)

Akademik, edebi, bilimsel ve sanatsal deger tasiyan kaynaklar olmasi,

Kiitiiphanede bulundurulacak birden fazla kopyalar i¢in yayin saglama sartlart;
Universite Kiitiiphanesine her kaynaktan birer adet alinmasi esastir.

Ancak, herhangi bir kaynagin birden fazla adedin satin alinmasinin gerektigi hallerde
Kiitiiphane, ders kitab1 veya ders amacli kullanilacak materyallerin ilgili 6gretim
elemaninin talebi ve talep edilen adet sayis1 belirtilmek sart1 ile en fazla bes adet satin
alimmas1 yoluna gidebilir. Birden fazla satin alinan kaynagin en az bir adedi somestr
siiresince “referans yayin” boliimiine kaldirilir ve kiitiiphane i¢inde kullanimina izin
verilir.

Herhangi bir siireli yayina higbir sekilde miikerrer yayimn aboneligi olunamaz,

Bagis Yoluyla Yayin Saglama Esaslari
Madde 19- (1) Bagis yoluyla yayin saglanabilmesi i¢in;

a)
b)

c)

Kiitiiphane yayin se¢im ilkelerine bagl kalmak sartiyla bagis kabul eder.

Bagis yapmak isteyen kisi ve kurumlarin, yaymlarn kiitiiphaneye getirmeden once
bagislanacak yayinlarla ilgili bilgileri kiitiiphaneye iletir.

Birden fazla materyal igeren bir koleksiyonun bagislanmasi séz konusu oldugunda
kiitiiphane, yaymlar arasinda se¢im yapar ve yayimn secim ilkeleriyle bagdasmayan
kaynaklar1 ayiklar.

¢) Bagis yapilacak yaymlar Universite Kiitiiphanesine uygun niteliklere sahip, giincelligini

d)

ve bilimsel 6zelligini yitirmemis, (El yazmasi ve nadir basma eserler hari¢) verilen
egitime uygun ya da arastirmacilar1 sosyal ve kiiltiirel a¢idan destekleyici nitelikte
olmalidir.

Daire Bagkanligi, Rektorliigiin bilgisi dahilinde 6zel veya tiizel kisilere kitap bagisi
yapmasi i¢in bagvuruda bulunabilir.

Bagis yapan kisiler, yaptiklar1 bagislarla ilgili olarak hak sahipligini kaybettiklerini
kabul etmis olurlar ve higbir istekte bulunamazlar.

Kisisel koleksiyon bagisi ayri bir boliimde bulundurma sartiyla kabul edilmez.
Kiitiiphane i¢inde koleksiyonun biitiinliigiinii bozacak sekilde 6zel bir koleksiyon ya da
raf kesinlikle olusturulamaz. Ancak, bagis alinan yayinlar yazma ve nadir eserlerden
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2)

olusan zengin bir koleksiyon ise, Ozel bir bdlim acilabilmesi “Kiitliphane
Komisyonunun” karari, Daire Bagkani’nin uygun goriisii ve Rektoriin onay1 ile
miimkiindiir.

Yayinlarin rafa ¢ikarilmasi veya baska kurum kiitiiphanesine bagis, degisim ve doniisiim
icin gonderilmesi ve iade etme yetkileri “Kiitliphane Yayin Se¢me, Fiyat Takdir ve
Ayiklama Komisyonu” goriisii dogrultusunda Daire Bagkanligi’na aittir.

g) Kiitliphane tarafindan, fiziksel agidan temiz kullanilmamais, sayfalar1 eksik, kaselenmis,

h)

notlar yazilmis, ¢izilmis yayilar bagis olarak kabul edilmez. Bilim ve sanat alaninda
onemli isimlerin imzalarini, kendi el yazist notlarini igeren yayinlar ayrica
degerlendirilir.

Bagiscidan yayin kabul edilirken “Bagis Anlagsmas1” (Ek 1) imzalanir.

1) Bagislanan her bir yayma “Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Kiitiiphanesi’ne

i)
)
k)
D

Sayin ... tarafindan bagislanmistir.” kagesi basilir.

Bagis sahibi talep ederse bagisa dair kendi 6zel miihriinii bagisladig eserlere basabilir.
Bagis1 Kiitliphane tarafindan kabul edilen kurum veya kisiye bagis yazisi iletilir.
Alinan bagislar karsiliginda herhangi bir iicret veya 6diil verilmesi s6z konusu degildir.
Siireli yayinlarin bagis olarak kabul edilebilmesi i¢in koleksiyonun baglangici ya da
devaminin kiitiiphanede bulunmas: sarttir. Degerlendirme ¢ercevesinde tam dizin sureli
yayin koleksiyonlar aliabilir.

Dergi, ansiklopedi vb. ¢ok ciltli eserlerin kabulii i¢in cilt biitiinliigl sarttir.

Tezler bagis olarak kabul edilmez. Yurt dis1 tezler istisnadir.

Korsan, yasakli ve fotokopi yayinlar kabul edilmez.

0) Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan materyaller kaynak saglama siirecine uygun

olarak koleksiyona eklenir.

p) “Kiitiiphane Yayin Se¢me, Fiyat Takdir ve Ayiklama Komisyonu™ tarafindan kabul
edilen bagisin bilgileri yayin iizerine kaydedilmesi yerlestirilmesi Daire Baskanligi’nca
yapilir.

Koleksiyon Ayiklama

Madde 20- (1) Kiitiiphane koleksiyonlarinin ayiklanmasi usulii;

a)

b)

c)

Akademik yilsonlarinda kiitiiphane koleksiyonu sayimi yapilir. Sayimda kayip, hasarli,
koleksiyon ile konu biitiinliiglinii yitirmis yayinlar belirlenir.

Fiziksel olarak yipranmis, igerik olarak eskimis ve giincelligini yitirmis yayinlar genel
koleksiyondan ¢ikartilir.

Fiziksel olarak kullanilabilir durumda olup giincelligini yitirmis kaynaklar mevcut
sartlar dahilinde ihtiya¢ duyan kurumlara resmi yazi ekinde listelenerek bagislanir ve
kiitiiphane koleksiyonundan ¢ikartilir.

¢) Kullanilamayacak kadar eskimis ve yipranmis yayinlar ile bagis yapilmasi miimkiin

d)

olmayan yayinlar “Kiitiiphane Yayin Se¢me, Fiyat Takdir ve Ayiklama Komisyonu”
karart ile koleksiyondan ¢ikartilir ve hurda kagit islemi goriir.

Koleksiyondan ¢ikarilacak materyal listelenerek “Kiitliphane Yayin Se¢me, Fiyat Takdir
ve Ayiklama Komisyonu”nun oluru ile “Tasinir Mal Yonetmeligi” ¢ercevesinde ilgili
islemler yapilarak koleksiyondan ¢ikarilir.
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ALTINCI BOLUM
Kiitiiphane Koleksiyonunun Kullanimi ve Kaynaklara Erisim,
Kullanicilara Iliskin Genel Esaslar, Kiitiiphanelerden Yararlanma Esaslari,

Veri Tabanlar1 Kullanim Kurallan ile Uzaktan Erisim Kosullari, Akademik Arsivlerin

ve Universite Cikish Yayinlarin Derlenmesi ve Dijitallestirmesi, Nadir Eserler,

Grup Calisma Odasi, Tarayici1 Hizmeti

Kiitiiphane Koleksiyonunun Kullanimi ve Kaynaklara Erisim

Madde 21- (1) Koleksiyonun kullanim1 ve erisiminin saglanmasi i¢in uyulmasi gereken esaslar;
a) Kiitiiphane koleksiyonu Kongre Kiitiiphanesi Siniflama Sistemine gore “Library of
Congress” (LC) diizenlenerek Kiitiiphanenin acgik oldugu saatlerde tiim kullanicilarin
kullanimina hazir bulundurulur.

b)

c)

Kiitiiphane koleksiyonuna kaynak tiiriine gore yerleske i¢inden veya Universitenin web
sitesinde “Kiitiiphane” sayfasi tizerinden ulasmak miimkiindiir.

Ozel koleksiyonlar ve kullanici tarafindan siirekli olarak kullanilan kaynaklar bu
ozellikleri dikkate alinarak ilgili birimlerde bulundurulur ve kaynagin bulundugu birim,
Kiitiiphane otomasyon yaziliminda belirtilir ve Kiitiiphane tarafindan 6diing verilmez.

Kullanicilara iliskin Genel Esaslar
Madde 22- (1) Universitenin Kiitiiphanelerinden yararlanacaklar ile ilgili esaslar;

a)

b)

Tiim Universite mensuplar1 (8grenciler, akademik ve idari personel) gecerli kimlik
kartlari ile kiitiiphaneye bagvurup iiye olurlar,

Misafir kullanicilar belirlenmis kontenjan ve Daire Baskanliginca belirlenen kurallar
dahilinde kiitiiphane kaynaklarini kullanabilirler. Misafir kullanicilar ancak mesai giin
ve saatleri i¢inde kabul edilir.

Kiitiiphaneler aras1 yapilan protokol ¢ergcevesinde, protokole taraf olan kurum ¢alisanlari
Universite Kiitiiphanelerinden dogrudan yararlanabilir. Kiitiiphaneleraras: Isbirligi
Takip Sistemi’ne (KITS) dahil olmayan kurum kiitiiphaneleri ile protokoller
yapilabilinir.

¢) Kullanicilar, kiitiiphane tarafindan belirlenen genel ve 6zel yararlanma kurallarina uyar.

Kurallara uymayan ve uyarilar1 dikkate almayan kullanicilar gerektiginde tutanakla
tespit edilir ve gerekirse 0zel giivenlik vasitasiyla kiitiiphane disina ¢ikarilir.

Kiitiiphanelerden Yararlanma Esaslar:
Madde 23- (1) Kiitiiphanede uyulmasi gereken kurallar asagida siralanmaistir;

a)

b)
c)

Kullanicilarin iiniversite kimlik kartlarinin yaninda tasimasi ve soruldugunda
gostermesi zorunludur.

Kiitiiphaneye kapal1 sise su disinda igecek ve yiyecek ile girilmez.

Kiitiiphane i¢inde tiitiin iiriinleri i¢ilmez.

¢) Kullanicilar yanlarinda bulunan esyalar1 korumakla yiikiimliidiirler. Meydana gelecek

d)

e)

calinma ve kaybolma olaylarindan kiitliphane gorevlileri sorumlu tutulamaz.
Kiitiiphane i¢inde cep telefonuyla konusulamaz, kiitiiphanede bulunuldugu siire icinde
cep telefonlari sessiz konuma alinir.

Kiitiiphanedekileri rahatsiz edecek davranista bulunulamaz.
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f)

g)

Kiitiiphane i¢inde, belirlenen 6zel alanlar disinda grup ¢alismasi yapilamaz ve sesli
olarak caligilamaz.
Kiitiiphane masalarinda maket bigcagi, yagli boya vb. arag gerecler ile ¢calisma yapilmaz.

) Kiitiiphanedeki masa ve sandalyelerin yerleri degistirilemez.

h)

Kiitiiphane kurallarina uyulmamasi durumunda kullanici, kiitliphane personelinin
uyarilarii dikkate almakla ylikiimlidiir.

1) Odiing islemi yaptirilmadan kiitiiphane disina materyal ¢ikarilamaz. Islem yaptirmadan

i)
)

k)

materyal ¢ikarmaya tesebbiis edenler hakkinda yasal islem yapilir.

Kiitiiphaneye ait materyaller kullanildiktan sonra masalarin iizerinde birakilir.
Kiitiiphane yonetiminden izinsiz, kiitiiphane igerisinde kamera, fotograf makinesi ve
benzeri cihazlarla ¢ekim, tarama yapmak yasaktir. Yayimlardan fotograf ¢ekimi “Fikir
ve Sanat Eserleri Kanunu” cercevesinde, ancak egitime yoOnelik ve simirli olarak
yapilabilir.

Kullanicilar kiitiiphaneye acilis saatinden once giremezler ve kapanis saatinde de
kiitiiphaneden ¢ikmalar1 beklenmektedir. Kapanis saatine 15 dakika kala kiitiiphane
otomasyon sistemi kapandigi i¢in 6diing islemleri yapilamaz. Kapanis saatine 15 dakika
kala kullanicilarin ¢ikmasi saglanir ve kiitliphane gorevlisi tarafindan kontrol islemleri
yapilir.

Kiitiiphane yetkilisi acil durum halinde kullanicilarin derhal kiitiiphaneden ¢ikmalarini
isteyebilir.

Kiitiiphane materyalini kaybeden veya zarar verenler yerine koymak veya temin etmek
zorundadir.

Kullanicilar kiitiiphane personeline ait araclari kullanamazlar.

Kullanicilar kiitiiphanede bulunan bilgisayarlardaki programlar1 kopyalayamazlar.

6) Kullanicilar internet kullanimi sirasinda yasa dis1 6geler iceren web adreslerine

p)

r)

s)

giremezler.

Kullanicilarin PC’lerin kullaniminda kiitiiphane gorevlilerinin uyarilarina uymalari
esastir.

Kullanicilar kiitliphane ile ilgili problemlerini, goriis ve Onerilerini kiitliphane
personeline bildirerek taleplerini iletebilirler.

Kullanicilar hizmet alirken bu yonergede belirtilen kurallara uymak zorundadir.

s) Kiitiiphane yonetimince yazilmig uyarilara ve kurallara uyulup uyulmadigi, kiitiiphane

t)

personelinin takip ve sorumlulugu altindadir.

Kiitiiphane yonetimi, kiitiiphane i¢inde meydana gelmesi olasi disiplinsiz davranislarda,
kitap ve kiitliphane kaynaklarina yonelik yipratict uygulamalarda ve yukarida belirtilen
isletim kurallarina aykir1 hallerde; ilgili kisiler hakkinda tutanak tutar. Bu durumda
kullanicilarin kiitiiphane kullanim haklar1 kisitlanabilir.

Kullanici tarafindan kullanilmadigi zaman masalarda kitap vb. birakilarak masalarin
rezerv edilmesi yasaktir. Kullanic1 masasini 30 dakikadan fazla siireyle terk ettiyse, ayni
masay1 bagka bir kullanict kullanabilir. Kiitiiphane personeli bu durumla karsilagirsa
kullaniciy1 uyarmakla yiikiimliidiir ve masay1 bagkalarina kullandirabilir.

ii) Universite mensuplar1 kiitiiphanemizin {iye oldugu tiim elektronik veri tabanlarina ve

kiitiiphane biinyesindeki tiim elektronik kaynaklara iicretsiz kurum i¢i veya uzaktan
7/24 erisim hakkina sahiptirler. Ayrica iiniversitemizden erisilemeyen yayinlar i¢in de
kiitiiphane personelleri yayimni saglayarak kullanicilara hizmet vermektedir. Tiim bu
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konularda destek almak i¢in kullanicilarimiz kutuphane@msgsu.edu.tr adresine mail
atabilir veya kiitiiphane web sayfasinda bulunan “Yayin Istek Formunu” doldurabilir.
v) Bu esaslar kiitiiphaneye, kullanici ve okuyucunun gorecegi sekilde astlir.

Veri tabanlar1 Kullamim Kurallari ile Uzaktan Erisim Kosullar:

Madde 24- (1) Daire Baskanlig1 yayinci ve firmalarla yapmis oldugu lisans anlagmalar1 sonucu
elektronik kaynaklara abone olur veya satin alir. Kiitiiphane kullanicilar kiitiiphane abonesi
oldugu veya satin aldig1 e-kaynaklar1 Universite icerisinde herhangi bir internet erisimli
bilgisayardan IP erisimli olarak {icretsiz kullanabilir.

(2) Veri tabanlarinin kullaniminda asagida belirtilen kurallara uyulmasi gereklidir;

a) IP kontrolli olarak kullanima agilan veri tabanlarina iiniversite icindeki tiim
bilgisayarlardan ve uzaktan erigim sistemiyle {iniversite disindan da erisim miimkiindjir.

b) E-kaynaklar icin TUBITAK ULAKBIM kapsaminda abone olunan ve acik erisimli
veritabanlarma kiitiiphanemizin web sitesinde linki bulunan e-kiitiiphane portali
iizerinden erisim saglanmaktadir.

&) Acik erisime yiiklenen ¢alismalar “Kiitiiphane Yayin Se¢me, Fiyat Takdir ve Ayiklama
Komisyonu” gegirilerek erisime agilir.

c¢) Veri tabanlar sadece kisisel aragtirma yapmak ve bilgi ihtiyacini kargilamak amaciyla
kullanilabilir.

¢) Veri tabanlarindan belirli sayida basili veya elektronik kopya alinabilir. (tek bir makale,
bir kitabin bir boliimii gibi).

d) Veri tabanlarindan, robot ve benzeri yazilimlar kullanilarak, sistematik sekilde, ¢ok
sayida yayinin kopyalanmasi yasaktir. Makale veya bibliyografik kayit indirme yapma
sirasinda 3. parti yazilimlar kullanmak (Getright, Flashget, Akilli Robot vb.) ve
sistematik indirme (bir derginin veya veri tabaninin tiim kayitlarinin ayni makineden
indirme yapilmasi) yasaktir.

e) Veri tabaninin satilmasi, i¢eriginin dagitilmasi veya kar amagli kullanilmas1 yasaktir.

f) Veri tabanindan kopyalanan bilgilerin, kurum disindaki kisilerle ticari olarak
paylasilmasi yasaktir.

g) Veri tabanlarinda yer alan bilgilerin lizerinde degisiklik yapilmasi yasaktir.

g) Kampiis dis1 (uzaktan) erisim ig¢in kiitliphane web sayfasinda yer alan uzaktan erisim
adresine giderek iiniversite mail adresi ile kayit olunarak elektronik kaynaklara tam
metin erisim saglanabilir.

Akademik Arsivlerin ve Universite Cikish Yayinlarin Derlenmesi ve Dijitallestirmesi

Madde 25- (1) Dijitallestirilecek akademik arsivlere “Ag¢ik Bilim ve Sanat Arsivi Danigma

Kurulu” karar1 ve Rektoriin onayr ile karar verilir. Siirecin planlamasi ve ¢alismanin

yuriitiilmesi Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilir.

(2) Dijitallestirme uygulamalari, birimlerin Onerileri dogrultusunda, “Kurumsal Akademik

Arsiv ve Agik Erisim Kurulu” koordinasyonunda, kurumsal biitiinliik igerisinde yapilir.

Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez. Dijitallestirmede asagidaki kriterlere dikkat

edilir:

a) Dijitallestirme islemleri, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 07/07/2020 tarihli yazi

ekinde bulunan “Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik
Usul ve Esaslar” bulunan kriterler dikkate alinarak yapilir.
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b)

Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde “TS13298 numarali Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi" standardi dikkate alinir.

Kurumsal Akademik Arsivde yer almas: diisiiniilen Universite tarafindan iiretilmeyen
arsivler, yayinlar ve eserler bu materyalleri iiretenlerden gerekli telif izni ve yaymlama
izni alinmalidir.

¢) Universite ¢ikisl yayinlarin ve diger ¢alismalarin akademik arsivde yer almasi igin “Agik

d)

e)

f)

2)

Bilim, Sanat Arsivi ve A¢ik Erisim Ydnergesi”ne uygun olmasi yeterlidir.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Universite cikishi yayinlarinin
derlenmesi, korunmasi ve kullaniciya sunulmasindan sorumludur.

Universite veya mensuplar tarafindan yayinlardan basili veya e-yaymn kitap, dergi,
makale vb. c¢aligmalar iki niisha olarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanliginca derlenir.

Yaymlarin Universitenin “A¢ik Bilim, Sanat Arsivi ve Acik Erisim Yonergesi”
cercevesinde erisime sunulmasi esastir.

Yayinlarin erisime sunulmasi 5846 sayili “Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu” ¢ergevesinde
yapilir.

&) Yayinlarin internet {izerinden kullanici erisimine sunulmasi “Kiitiiphane Yayin Se¢me,

Fiyat Takdir ve Ayiklama Komisyonu” karar1 dogrultusunda yapilir.

Nadir Eserler

Madde 26- (1) Nadir eserler, yazma, eski harfli basma eserler, imzali, ¢ok az sayida
kiitiiphanede bulunan ve satin almasi ya da erisilmesi giic olan eserlerdir. Icerikleri, ender
oluslari, kiinye ya da yayin tarihi 6zellikleri, fiziki nitelikleri ya da durumlari, tagidiklar1 baska
ayirt edici 6zellikleri bakimindan 6zel 6nem tasiyan eserlerdir. Nadir eserler ile ilgili olarak:

a)

b)

c)

Universite siirlar1 i¢inde bulunan yazma, eski harfli basma ve nadir esetlerin ve tarihi
arsivlerin toplanmasi, islemlerinin tamamlanmasi, koruma ve bakiminin saglanmasi,
okurlara sunulmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Universitenin yayinladig: tiim eserlerin en az bir niishasini derlemek ve okuyucuya
sunmak,

En cok kullanilan eserlere oncelik vermek iizere nadir eserleri mevzuat ¢er¢evesinde ve
standartlara uygun olarak tarayarak okura sunmak,

¢) Okura sunulan eserler i¢in koruyucu dnlemleri almak. Nadir eserler gérevli gdzetiminde

d)
¢)
f)

ve eldiven ile kullandirmak,

Bakima muhtag eserlerin onarimini yapmak veya yaptirmak,

Uygun zamanlarda tiniversite i¢cinde ve disinda sergiler diizenlemek,

Yabanci uyruklu okurlara 14/1/1983 tarih ve 83/5963 sayili “Tiirkiye’de Ilmi Arastirma,
Inceleme Yapmak ve Film Cekmek Isteyen Yabancilarin Tabi Olacaklar1 Esaslarmn
Yirtirliige Konulmasma Dair Bakanlar Kurulu Kararma” gore islem yapilmasim
saglamak,

Grup Calisma Odasi

Madde 27- (1) Kiitiiphanede, akademik personelin ve Lisansiistii Egitim alan 6grenciler
kullanabilecegi “Grup c¢alisma odas1” bulunmaktadir.

2) Kullanim kurallart;

a)

Grup calisma odasini kullanmak isteyenler, gorevlilerden rezervasyon yaparak
kullanabilirler.
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b)

c)

Grup calisma odalar1 grup caligmaya yonelik olup ayirtilmadigi zaman bireysel ¢alisma
amaciyla kullanilabilir.
Kullanim siiresi en ¢ok bir giindiir.

¢) Grup caligma odasina yiyecek ve igecek ile girilemez.

Tarayic1 Hizmeti
Madde 28- (1) Kiitiiphane tarafindan asagidaki sartlarda tarayici hizmeti verilir;

a) Kiitliphanenin sahip oldugu yayinlardan kopyalama islemi kiitiiphane icerisinde
tarayici araciligi ile yapilmaktadir.

b) Basili ve elektronik materyallerden kopyalama islemi telif haklarina uygun olarak
yapilmak zorundadir. 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu’na asagidaki
linkten erisilebilir.
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5846&MevzuatTur=1 &Mevzua
tTertip=3

YEDINCi BOLUM

Odiin¢ Verme Esaslari, Uyelik, Giiniinde fade Edilmeyen Kitap ve Diger Materyaller,

Odiing Verilen Materyalin Yipranmasi veya Kaybolmasi,
Kiitiiphanelerarasi Yaym Odiin¢ Verme Hizmetinden Yararlanma Sartlan

Odiin¢ Verme Esaslar1
Madde 29- (1) Universite Kiitiiphaneleri 6diing verme esaslari;

a)

b)

c)

Kullanicilar kiitiiphanelerdeki kitaplardan Tablo 1°de belirtilen esaslar dogrultusunda
yararlanabilirler.

Siireli yayinlar, gorsel-isitsel materyaller, danisma kaynaklar1 (sozliikler, ansiklopediler,
indeksler, almanaklar, yilliklar, atlaslar vb.), lisansiistli ve doktora tezler, yazma ve nadir
basma eserler, harita ve slaytlar, miizik notalari, koleksiyon parcalari, sanatsal
materyaller ve referans yayinlar 6diing verilmez.

Odiing alma islemi sirasinda gorevli tarafindan istenirse kimlik gosterilmesi zorunludur.

¢) Diger liniversitelerin 6gretim elemanlar1 ve 68rencileri ile diger kamu kurum caliganlari

d)

g)

ise Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Takip Sistemi (KITS) ve Tiirkiye Belge Saglama ve
Odiing Verme Sistemi (TUBESS) ¢er¢evesinde, kendi iiniversite kiitiiphaneleri veya
kurumlar1 aracihigi ile 6diing verme hizmetlerinden yararlanabilir. Odiing verme
hizmetlerinden faydalanabilmeleri i¢in kurum kimliklerini gostermek zorundadirlar.
Alinan materyal siire sonunda iade edilmedikge, yeni kitap, siireli yaym ve diger
materyal 6diing verilmez.

Odiing alian materyalin siiresi, akademik personel igin baska istekli yok ise en ¢ok iki,
idari personel ve 6grenci ic¢in ise en ¢ok bir kez uzatilabilir. Siire uzatimi yapilan
materyaller, ayn1 kisiye iadesinden bir hafta sonra tekrar 6diing verilebilir.

Odiing alinmis materyal, baska bir kullanic1 tarafindan ayirtilabilir. Ayirtilmis materyal
ile ilgili siire uzatimi iglemi yapilmaz. Ayirtilmis materyal, dnceki kullanicinin son iade
tarthinden sonraki {i¢ glin sonuna kadar bekletilir.

Gerek goriildiigii durumlarda okuyucu hizmetler boliimii 6diing alinan materyali, siire
dolmadan da kullanicilardan geri isteyebilir.
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g) Egitim-6gretim doneminde 6diing verilen materyalin iadesinin geciktirilmesi durumunda,
kullanic1 geciktirilen her bir glinii karsilik yedi giin kitap 6diing alma hizmetinden
yararlandirilmaz.

h) Kiitiiphaneden herhangi bir bilgi kaynag1 ddiing alan kisi, bunlar1 6zenle kullanmak ve
en ge¢ Odiing siiresi bitmeden iade etmek veya 6diing siliresinin uzatilmasini istemekle
ylkiimliidiir.

1) Sayfalar1 kopartilan, hasar verilen, ¢izilen ve titiz kullanilmayan materyaller, son
kullaniciya tazmin ettirilir.

Tablo 1: Basih Kaynaklarin Odiin¢ Verilme Sayi ve Siiresi

Kullanicilar Kitap Sayisi Siire (takvim Uzatma
giinii) (takvim giinii)

a) Akademik personel 5 30 30

b) Idari personel 5 30 30

¢) Ogrenci kullanicilar (Yiiksek lisans, Doktora ve 5 30 30

Sanatta Yeterlilik 6grencileri)

d) KITS-TUBESS Yoluyla kullananlar 5 30 30

e) Ogrenci kullanicilar (On Lisans ve Lisans) 3 15 15

f) Kurum dis1 kullanicilar Odiing verilmez.

Uyelik

Madde 30- (1) Universite akademik ve idari personel ile 6grencileri, {iniversite kimlik
kartlarryla iiyelik islemleri i¢in basvurabilir. Uyelik uygulamast;
a) Uyelik islemi bir kereye mahsus olarak yapilr.
b) Uyelik kaydi igin iicret alinmaz.
c¢) Uyeler, iiye olduklar1 andan itibaren kiitiiphane kurallarina uymakla yiikiimliidiirler.
¢) Uyelik hakki iiniversite ile ilisik kesilinceye kadar devam eder.
d) Universiteden ayrilacak personel ya da ogrenci “Personel Daire Baskanlig1i” veya
“Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1” tarafindan kiitiiphaneye y®nlendirilmesiyle ilisik
kesme belgesi Daire Bagkanligi’nca onaylanir.

Giiniinde iade Edilmeyen Kitap ve Diger Materyaller
Madde 31- (1) Giliniinde iade edilmeyen kitap ve diger materyallere iliskin yaptirimlar;
a) Uzerinde kiitiiphane materyal olan iiyenin mezuniyet, nakil veya emeklilik islemleri
yapilmaz.
b) Odiing verme siiresi sonunu izleyen giinden itibaren gegen her giin ve her bir materyal
icin bir giline karsilik yedi giin olmak {izere yayin 6diing alma mahrumiyeti uygulanir.
¢) Gecikme cezasi uygulanmaya baglanmis olan kullanici, 6diing verilen materyali iade
etmeden 0diing verme hizmetinden faydalandirilmaz.
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¢) Gecikme cezasi uygulanan giin sayisinin doksan giinii asmasi halinde, ilgili kullaniciya

materyalin iadesi hakkinda sirasiyla e-posta, SMS, telefon aramasi ve mektup veya yazi
yoluyla uyar1 yapilir. Uyar1 yazisinin teblig tarihinden itibaren bir ay igerisinde materyal
iade edilmez ise, bu kullanictya; genel hiikiimler ¢ergevesinde, 6zel hiikiimlere tabi
olmasi halinde ise bu hiikiimler uyarinca islem yapilir. Bu kullanicinin tiyeligi siiresiz
iptal edilir.

Odiing Verilen Materyalin Yipranmasi veya Kaybolmasi
Madde 32- (1) Odiing verilen materyalin yipratilmasi veya kaybedilmesi halinde;

a)

b)

c)

Yipranan veya kaybolan kiitliphane materyalinin ayni baskisi piyasada yoksa ve
kiitiiphane gorevlisi teyit ederse bagka baskisi temin ettirilir.

Yipranan kitabin aynisi bulunamiyorsa esdegerde bir kitap aldirilir. Alinan kitapla
birlikte yipranan kitap usuliine uygun kayda alinarak, kiitiiphane icerisinde gerekli
islemler yapilir. Diger materyaller de ayni uygulamaya tabidir.

Kaybolan materyal hakkinda kullanict Daire Baskanligi’na yazili olarak bilgi verir.
Kullanicinin bilgi verdigi tarihten itibaren bir ay icerisinde materyali temin etmesi
gerekir. Bu siire icerisinde temin edilemiyorsa Daire Baskanligi’na temin siiresiyle ilgili
bilgi vermesi gerekir.

¢) Bir aylik siire icerisinde temin edilemeyen materyal i¢in, kayitlardan disiiriilmek

d)

amaciyla, bagkanlik¢a deger tespiti yapilir. Siiresinde temin edilemedigi ya da daha uzun
stirede temin edilebilecegine dair bilgi verilmedigi durumlarda, bu miktarin iki kati
tahsil edilir. Tahsil edilen tutarlar Universite Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii
vasitastyla Universite biitgesine gelir kaydedilir.

Kayittan ¢ikarma igslemleri “Tasimir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerine gore yapilir.

Kiitiiphanelerarasi Yayin Odiin¢ Verme Hizmetinden Yararlanma Sartlari
Madde 33- (1) Diger iiniversitelerin ve bilimsel kuruluslarin mensuplar kiitiiphanelerden
“Kiitiiphaneleraras1 Yaym Odiing Verme” kurallar1 ¢ercevesinde yararlanabilirler. Buna gore;

a)

b)

ANKOS - KITS (Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Takip Sistemi) kapsaminda diger iiniversite
kiitiiphanelerinden talep iizerine basili kaynak ve makale saglanarak kullaniciya
ulastirilmaktadir.

Kiitliphaneler aras1 6diing kitap getirtme istegi kurumlar arasinda gergeklestirilir. Baska
bir {iniversitenin kullanicisinin 6diing almak istedigi yayin i¢in, kendi iiniversitesinin
baskanliga miiracaat etmesi gerekmektedir.

Diger kiitiiphanelerde &diing kitap istegi, “Yaymn Istek Formu” (Ek 2) doldurularak
yapilir. Formlarda belirtilen tiim bilgilerin eksiksiz olarak doldurulmasi ve kiitliphaneye
iletilmesi gerekmektedir. E-posta yoluyla da iletilebilir. Eksik bilgi iceren ve / veya
onaylanmayan istekler dikkate alinmaz.

¢) Yayinlar kullanicinin istegi dogrultusunda taahhiitlii veya kargo ile gonderilir ve iadenin

d)

e)

de ayni sekilde yapilmasi istenir.

Kiitiiphaneler arasi 6diing almadan dogan her tiirlii iicret ve posta masrafi kullanici
tarafindan karsilanir.

Zamaninda iade edilmeyen yayinlar i¢in var olan hiikiimler uygulanir ve yayinlar iade
edilene kadar ilgili kuruma 6diing yayin verilmez. Postadan dogan gecikmeler dikkate
alinmaz.
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f) Universite mensuplar1 tarafindan kiitiiphaneleraras1 6diing alma yoluyla getirtilen
yaymlar ile ilgili islemlerde, yayinin 6diin¢ alindig kiitiiphanenin kurallar1 uygulanir.

SEKIZINCI BOLUM
Kismi Zamanh Cahisan (")grenciler, Staj
Kismi Zamanh Calisan Ogrenciler
Madde 34- (1) Universitemizin dgrencilerinden Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
tarafindan puantaj hesabi lizerinden Tcretleri 6denmesi kosuluyla, her yil Kiitiiphanede
caligmak isteyen Ogrenciler arasindan se¢im yapilarak, kismi zamanli ¢aligma uygulamasi
gerceklestirilir. Kismi zamanh 6grencilerin ¢alisma sartlar1 sunlardir;

a) Kismi zamanli ¢alisan 6grenciler, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 tarafindan
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig: “Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Usul ve
Esaslarina” gore belirlenir ve bu ¢ergevede ¢alistirilir.

b) Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1 “Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul ve
Esaslarina” gore belirlenen saatten az ¢alisanlarin is akdi feshedilir.

¢) Kismi zamanli 6grenciler ¢alistiklar1 saat kadar ticret alirlar.

¢) Kismi zamanlhi o6grencilerin c¢alisma saatleri ve programlari daire bagkani,
gorevlendirildikleri boliimdeki sorumlu veya sube kiitiiphanesindeki sorumlu tarafindan
diizenlenir ve izlenir.

d) Planlanan ¢aligma siiresi boyunca izinsiz olarak gorev yeri terk edilemez, ders ¢alisma,
kitap okuma vb. 6zel herhangi bir igle ugrasilamaz.

e) Belirlenen ¢alisma saatlerine mutlaka uyulmasi1 gerekmektedir. Ise gelememe
durumunda mazeretlerini, ¢alistiklar: birim personeline bildirmeleri gerekmektedir.

f) Her ay sonunda, 6grencilerin giinlilk imza cetvellerine gore ¢aligma saatleri belirlenir
ve puantaj hazirlanir.

g) Ucretlendirme, aylik calisilan saat iizerinden yapilir. Aylik puantaj, calisma plani ve
imza cetvelleri, maas 6deme islemleri i¢in Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi'na
gonderilir.

g) Calisma ortam ve kurallarina uygun davranmayan ve ise diizenli olarak gelmeyen
ogrencilerin ilisikleri kesilir. Kendi istegiyle isten ayrilmak isteyen 6grencilerin; 15 (on
bes) giin 6nceden dilekgeyle bagvuru yapmalar1 gerekmektedir.

Staj

Madde 35- (1) Staj islemleri “Ulusal Staj Programi” kapsaminda ytirtitiiliir.

(2) Kiitiiphaneye staj yapmak icin “Bilgi ve Belge Yonetimi” boliimii 68rencisi olmak sarti
aranir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlik

Madde 36— Bu Yénerge Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Senato Kurulu tarafindan
kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer

Yiiriitme

Madde 37— Bu Yénerge hiikiimlerini Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Rektorii
yiiriitiir.
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Degisiklik Dizisi

Senato Toplant1 Tarihi Toplant1 Sayisi Degisen Madde
1 01.11.2023 31/05 28-(1)
2
3

Ek 1: Bagis Anlasmasi Ornegi
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BAGIS ANLASMASI

Tarih .../.../.......
Bu bagis anlagsmast Saymn ................... ile Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi
arasinda, Saym ................... kitap koleksiyonunun Mimar Sinan Giizel Sanatlar

Universitesi Kiitiiphanesi’ne devrini diizenlemek amaciyla hazirlanmustir.

Bu bagis anlagsmasiyla:

Lo, koli / adet olarak ................... tarithinde devralinan yayinlar
kiitliphanenin deposunda muhafaza edilecek, kiitiiphane’de kataloglama islemleri
kiitiiphanenin genel is plan1 dogrultusunda yapilacaktur.

2. Kitaplar konularina gore ilgili koleksiyona dahil edilecektir.

3. Kiitiiphane’de fazla kopyasi olan veya kataloglamaya uygun olmayan tiirde olan kitap
ve dokiiman kataloglama dis1 birakilabilecektir.

4. Kitaplar arasindan ¢ikabilecek 6zel yada kisisel dokiimanlar (mektup, fotograf v.s.
bagisciya teslim edilecektir.

5. Her kitabin i¢ kapagina “Mimar Sinan Giizel Sanatlar Universitesi Kiitiiphanesi’ne
Sayin ........ tarafindan bagislanmistir.” kasesi basilacak ve bos alana ....................
ad1 yazilacaktir.

6. Abone olunan ve devami gelen dergiler eksik sayr var ise say1 tamamlanir yoksa
bagis¢cidan abone olunmayan tek tek dergiler kabul edilmez.

7. Bagisciya tesekkiir yazisi verilecektir.

Bagis¢inin Adi —Soyadi Kiitiiphane Gorevlisinin Ad1 Soyadi
Iletisim Bilgileri Unvan
Imza Imza

Ek 2: Yayn istek Formu Ornegi
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MIMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI YAYIN
ISTEK FORMU

Istegi Yapanin Ad1 Soyadi:

Fakiilte / Yiiksekokul / Anabilim Dal:

E-Posta:

Telefon:

Sira No | Yayin Ad1 | Yazar Yayinci ISBN, ISSN veya
Not

1
2
3
4

5

* Formu doldurduktan sonra kutuphane@msgsu.edu.tr adresine gondermeniz veya elden
kiitliphaneye teslim etmeniz gerekmektedir.

** Onemli Not: Kiitiiphane web sayfasinda yer alan “http://kutuphane.msgsu.edu.tr/
yordambt/yordam.php" adresinden "Katalog Tarama" ile yaymn sorgulamasi yaparak,
isteklerinizin kiitiiphanemizde olup olmadigini kontrol ediniz.
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