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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligi ile Merkez Kiitiiphanenin tanimini, orgiitlenmesini ve
caliganlarin gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile kiitiiphane hizmetleri ve kiitiiphaneden
yararlanma kosullarina iliskin esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile Merkez Kiitiiphanesini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 14’iincii maddesine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanmimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Universite/MGU: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesini,

b) Rektorliik: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektorliigiinii,

c) Rektdr: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriinii,

¢) Baskan: MGU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanin,

d) Baskanlik: MGU Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligini,

e) Kiitiiphane: MGU Merkez Kiitiiphanesini,

f) Kitiiphaneci: Lisans egitimini {iniversitelerin ilgili boliimlerinde tamamlamis ve bu
kadroya atanmis personeli,

g) Kullanici: Uye olsun ya da olmasin kiitiiphane bilgi kaynaklarindan yararlanan herkesi,

g) Dis Kullanici: Sadece akademik arastirma yapacak olan diger liniversite ve resmi
kurumlarin akademik personeli ve protokol kullanicilarini,



h) Uye: MGU’de akademik ve idari personel ile 6n lisans, lisans, lisansiistii ve degisim
ogrencileri veya diger liniversitelerin akademik personeli ile ikili protokoller sonucu
Universiteye belirli bir siire i¢in gelen dis kullanicilari,

1) Degisim Ogrencisi: Uluslararasi ve ulusal degisim programlariyla (Erasmus+, Farabi
vb.) Universitede belirli bir siire egitim alan grencileri,

1) Materyal: Kitap, siireli yayin, tez, mikro-film, gorsel-isitsel araglar (video kaset, CD,
DVD, ses kaseti vb.), elektronik bilgi kaynaklari (veri tabanlari, e-kitaplar, e-dergiler
vb.) gibi her tiirlii bilgi kaynagini,

J) Kiitiphane Komisyonu: Kiitiiphane politikalart ve hizmetleri konusunda Daire
Bagkanligina 6nerilerde bulunmak tizere Rektor tarafindan olusturulacak komisyonu,

k) KITS (ILL): Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemini (Internetional Library Loan),
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Orgiitlenme ve Yonetim

Orgiitlenme
MADDE 5- (1) Kiitiiphane hizmetleri, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
tarafindan planlanir; Daire Bagkani’nin 6nerisi Genel Sekreter’in onay1 ile uygulanir.

(2) Universite'deki kiitiiphane hizmetlerinin, tek bir merkezi kiitiiphane cercevesi icinde
orgiitlenmesi ve yiiriitiilmesi esastir. Bununla birlikte Universite’ye ait farkl1 birimlerde Merkez
Kiitiiphaneye bagli olmak kosulu ile Birim Kiitiiphaneleri kurulabilir.

(3) Kiitiiphanelerin yonetim ve koordinasyonu asagidaki organlarca yiiriitiiliir:
a) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi.
b) Kiitiiphane Komisyonu.

Yonetim
MADDE 6- (1) Daire Baskani; Universite Yonetim Kurulu'nun goriisii almarak Rektor
tarafindan atanir. Daire Bagkani; Baskanligin yoneticisi ve temsilcisidir.

(2) Bu yonerge hiikiimleri geregince kurulan kiitiiphanelerde hizmet sunulmasi, Daire
Bagkanliginin gozetim ve denetimi altinda yiiriitiiliir.

Daire Baskani’nin Gorev ve Yetkileri
MADDE 7- (1) Daire Bagkani’nin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kiitiiphane hizmetleri i¢in yeterli kadroyu olusturmada gerekli galismalar1 yapmak,
kiitiiphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis
bildirmek ve Universite’deki kiitiiphane personeli iizerinde genel egitim ve denetim
gbrevini ylriitmek.



b) Universite’deki birimler araciligi ile yapilan istekleri gdz Oniine alarak, her yil yurt
icinden ve yurt disindan saglanacak kitap, siireli yayin, elektronik kaynaklar, arag-gereg
ve benzeri materyal icin gerekli biitce taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak.

C) Arag ve gereglerin en yeni teknoloji ile diizenli olarak yenilenmesini saglamak.

¢) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin bilgiyle
biitiinlesmesini saglamak.

d) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglayarak denetimini yapmak.

e) Engelli ogrencilerin kiitiphane ve okuma salonlarindan maksimum diizeyde
yararlanabilmesi ve gerekli kaynaklara erigsebilmesi i¢in gerekli tiim tedbirleri almak.

f) Bibliyografya, tez ve siireli yaym veri tabanlari olusturarak bilimsel arastirmalari
kolaylastirmak.

g) Merkez Kiitiiphane ile agilabilecek birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi iginde
caligmalarini saglamak.

g) Gerektiginde kiitiiphanecilik egitimi goren Ogrencilere staj ve uygulama calismalari
yaptirmak.

h) Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlayarak
Rektorliige sunmak.

1) Bu yoOnerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi,
Rektorliikge verilecek diger benzer gorevleri yerine getirmek ile yiikiimliidiir.

Kiitiiphane Komisyonu

MADDE 8-(1) Kiitiiphane Komisyonu; Rektoriin onay1 ile kurulan bu komisyon, Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nin baglh oldugu Rektor Yardimceisi’nin baskanliginda,
Rektdr onayi ile belirlenecek fakiilte ve yiiksekokullardan segilen ii¢ (3) Ogretim Uyesi ve
Daire Bagkani’ndan olusur.

a) Kiitliphane Komisyonu, yilda en az bir kez toplanir. Komisyonda alinan kararlar Rektorliik
Makaminin onayi ile yiirtirliige girer.

b) Kiitiiphane politikalar1 ve hizmetlerinin akademik birimlerden gelen talepler dogrultusunda
gelistirilmesi i¢in onerilerde bulunur.

¢) Kiitiiphane koleksiyonlariin (basili ve elektronik) gelistirilmesi, giincel tutulmasi ve satin
almarak ya da bagis yolu ile gelen materyaller ile ilgili politikalar belirler.

¢) Kiitiiphanede uygulanan kurallar1 (Materyallerin kullanim stireleri, kullanicilarin 6diing hak
sayilar1 ve siireleri, kural ihlallerinin 6nlenmesi konusunda konulacak cezai yaptirimlarin
gecikme/kayip cezalari vb. belirlenmesi) diizenler.

d) Baska kurumlarla yapilacak kitap ve kitap dis1 materyallerin degisimine ve yapilacak
bagislara karar verir.

e) Kiitiiphane koleksiyonundan ¢ikarilacak kitap ve kitap dis1 materyallerle ilgili kararlar verir.
f) Bu yonerge hiikiimlerinin gerektirdigi gorevleri veya Rektor tarafindan kiitiiphane ile ilgili
diger gorevleri yerine getirir.



UCUNCU BOLUM
Kiitiiphane Hizmetleri

Teknik Hizmetler

MADDE 9- (1) Teknik Hizmetler, kiitiiphane bilgi kaynaklarinin saglanmasindan, kullaniciya
sunulacak duruma getirilmesine kadar yapilan iglemlerin tiimiinii ifade eder. Teknik Hizmetler
kiitliphaneciler tarafindan ytritiiliir. Asagida belirtilen faaliyetler bu hizmet kapsamindadir:

a)

b)

¢)

d)

Koleksiyon Gelistirme: Egitim, O0gretim ve arastirmalarda ihtiya¢ duyulan basili,
elektronik, gorsel-isitsel formlardaki bilgi kaynaklarinin se¢imi ve satin alma, abonelik,
bagis ve degisim yoluyla saglanmasidir.

Kataloglama ve Siniflama: Saglanan bilgi kaynaklarinin uluslararasi standartlarda,
kataloglama ve simiflama sistemlerine uygun olarak diizenlenmesi ve kullanicinin
yararlanmasina hazir hale getirilmesidir.

Elektronik Kaynak Hizmetleri: Akademik birimlerden gelen istekler dogrultusunda bir
elektronik kaynak koleksiyonu olusturma, kullanicilarin en hizli ve kolay bicimde
erisebilmesi icin gerekli hizmet platformunu saglama ve siirdiirme, kullanicilardan
gelen sorular1 cevaplama, duyuru ve bilgilendirmeler yapma, elektronik kaynaklar
alanindaki son gelismeleri izleme hizmetidir.

Siireli Yaymnlar: Universite’de egitim ve dgretimi destekleyecek ve yardimen olacak
stireli yayin koleksiyonunu olusturmak iizere siireli yayinlarin se¢imi, satin alinmasi,
abone olunmasi, degisimi, kataloglanmasi ve belli bir diizen i¢inde kullanima sunulmast
hizmetidir.

Multimedia Hizmetleri: Universite egitim ve dgretimini destekleyecek, arastirmalarda
yardimci olacak; kiiltiirel ve sosyal faaliyetlere katkida bulunacak cd, vcd, dvd, kaset,
disket gibi gorsel-isitsel/audio-visual materyallerin segilmesi; satin alinmasi, bagis,
degisim yoluyla saglanmasi, tretilmesi, ¢cogaltilmasi, belli bir diizen i¢inde hizmete
sunulmasi ve bakiminin yapilmasi isleri.

Ciltleme ve Onarim: Yipranan dergi ve kitaplarin onarimi ile ciltlenmesinin saglanmasi.
Tezler: Universite’de hazirlanmis ve enstitiiler tarafindan kiitiiphaneye génderilmis olan
yiiksek lisans ve doktora tezlerinin kataloglanmasi, teknik islemlerinin yapilarak belirli
bir diizen i¢inde kullanima sunulmasi hizmetidir.

Tasmir Kayit Kontrol Islemleri: Tasinirlarm edinilmesi, Tagiir Mal Yonetmeligi’nde
belirlenen esas ve usullere gore seffaf ve erisilebilir sekilde tutulmasit ve Tasinir
Y o6netim Hesabinin ilgili mercilere gonderilmesi islemleridir.

Bu Yonerge hiikiimlerinin gerektirdigi gorevleri ve Rektor tarafindan kiitiiphane ile
ilgili verilen diger gorevleri yerine getirir.

Kullanic1 Hizmetleri

MADDE 10- (1) Kullanicilarin kiitiiphane koleksiyonundan ve hizmetlerinden en verimli
sekilde yararlanmalarinin saglanmasi i¢in yapilan iglerdir. Kullanici hizmetleri, kiitiiphaneciler
tarafindan veya kiitiiphanecilerin denetiminde yiiriitiiliir. Asagida belirtilen faaliyetler bu
hizmetler kapsamindadir:

a)

Danisma Hizmetleri: Kiitiiphane koleksiyonunun kullanimi ve verilen hizmetlerden
yararlanma konularinda gelen sorular1 yanitlama, gerektiginde ilgili kiitiiphane birimine



yonlendirme, kullanicilar bilgilendirme, yol gosterme, s6zlii ya da yazili kanallardan
kiitliphanenin ve hizmetlerinin tanitimini yapma hizmetidir.

b) Odiing Verme Hizmetleri: Odiing vermeye konu olabilen kiitiiphane bilgi kaynaklarinin
kiitiiphane i¢i ve dis1 dolagimini saglama ve denetleme hizmetidir.

¢) Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme (ILL): Akademik personel statiisiindeki kullaniciya
aragtirma ve egitim caligmalari i¢in gerekli olan, ancak kiitiiphanede bulunmayan kitap
ve benzeri bilgi kaynaklarinin diger kiitiiphanelerden saglanmasi ve bu is i¢in gerekli
olanaklarin hazirlanmasidir.

¢) Gorsel-Isitsel Hizmetler: Kiitiiphane dermesinde yer alan cd, vcd, dvd, kaset, disket gibi
gorsel-isitsel/audio-visual gibi belli bir diizen igerisinde yer alan materyalleri
kullanicilara sunma hizmetidir.

d) Fotokopi, Yaym Taramasit vb. Hizmetler: Kullanicilarin istegi dogrultusunda ve
yayinlarin telif haklarinin géz 6niinde bulundurularak, Kiitiiphane koleksiyonunda yer
alan basili kaynaklarin ¢ogaltilmasi ve sayisallastirilmasi islemleridir.

e) Rezerv Hizmeti: Rezerv koleksiyonu, zorunlu egitim materyalleri olarak 6gretim
iiyeleri tarafindan yazilan veya secilen ders materyallerinden; ders kitaplari, yardime1
ders kitaplari, ders notlari, makale kopyalari, 6rnek sinavlar, problem setleri, okuma
paketleri ve benzerlerinden meydana gelir. Rezerv hizmetinin amaci, 6gretim {iyelerince
secilen kaynaklar1 siirli siireler i¢in 6grenci/kullanicilara 6diing vererek egitimi
desteklemektir.

Calisma Saatleri

MADDE 11- (1) Kiitiiphaneler, Universitede uygulanan normal mesai saatlerine gore hizmet
verir. Universite Yoénetim Kurulu, calisma saatlerini, gerek goriilmesi halinde ve imkanlar
Ol¢iisiinde kiitiiphanelerin belirlenmis boliimlerinde, resmi ve idari tatil giinleri harig; mesai
sonrasi hizmet verecek sekilde diizenleyebilir.

(2) Kiitiiphane gorevlileri, belirlenen saatlerde ve sayim, ilaglama vb. faaliyetlerin yiirtitildigi
donemlerde, kullanicilar1 agik olan bdliimlere yonlendirmeye veya belirlenen kapanis saatinde
disar1 ¢ikarmaya yetkilidir. Calisma saatleriyle ilgili degisiklik duyurular1 web sayfasinda
yayinlanir ve e-posta araciligiyla kullanicilara duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Uyelik ve Kiitiiphane Hizmetlerinden Yararlanma

Uyelik

MADDE 12- (1) MGU akademik personeli, dgrencileri ve idari personeli ile degisim
programlariyla ve o6zel anlagmalarla gelen akademik-idari personel ve Ogrenciler, Daire
Bagkanligina iiyelik basvurusu yaptigi takdirde, kiitliphane iiyesi olabilir ve kiitliphane
hizmetlerinden yararlanabilirler. Yukarida belirtilen kategoriye girmeyen kullanicilar
kiitiiphaneye iiye olamazlar; ancak kiitiiphane hizmetlerinden kiitiiphane fiziki alani ig¢inde
yararlanabilirler.



(2) Uyeler, kimlik ve iletisim bilgilerinde degisiklik oldugu zaman kiitiiphaneye bilgi vermekle
yikiimliidiir. Aksi durumda, iyeler ile iletisim kurulamamasindan dogacak yaptirimlardan
Daire Bagkanlig1 sorumlu degildir.

Kiitiiphane Kullanim Kurallar:
MADDE 13- (1) Kiitiiphaneye su haricinde icecek ve yiyecek ile girilemez.

(2) Kiitiiphane igerisinde sigara igilemez.
(3) Kiitiiphane binasi i¢inde cep telefonu kullanilamaz.
(4) Kullanicilar, sesli ve sessiz ¢alisma alanlari igin belirlenmis olan kurallara uyarlar.

(5) Kullanicilar kendi esyalarindan sorumludurlar. Kaybolan ya da calinan esyalardan
Kiitliphane Y6netimi sorumlu degildir.

(6) Kullanicilar kiitiiphane bilgi kaynaklarindan yararlanirken, 5846 sayili “Fikir ve Sanat
Eserleri Kanunu”na uymakla yiikiimliidiir. Ulusal ve uluslararasit kanunlarda korunan fikri
miilkiyet ve diger haklara iliskin ihlallerden kullanicilar miinferiden sorumludur.

(7) Danisma kaynaklari (ansiklopedi, sozliik, atlas vb.), ciltlenmemis siireli yayinlar ile bunlarin
son sayilari, yazma ve nadir basma eserler ile birimlerce belirlenen diger eserler kiitiiphane
disina odiing verilemez.

(8) Elektronik kaynaklarin (veri tabanlari, e-kitap vb.) kullanimiyla ilgili gerekli bilgilendirme
ve yonlendirme, Universite’de vyiiriitiilen bilimsel kamu hizmetinin gerekleri gozetilerek,
yapilan lisans anlagmalar1 ¢ercevesinde gerceklestirilir.

(9) Uyeler, kiitiiphaneye ait bilgi kaynaklarini kiitiiphane otomasyon programi iizerinden islem
yapmadan kiitliiphane disina ¢ikaramazlar. Aksi durumda haklarinda disiplin islemleri yapilir.
Uye olmayan kullanicilar i¢in hukuki islem baslatilir.

(10) Uyeler e-posta adreslerini giincel tutmakla vyiikiimliidiirler. Kullanicinin e-posta
degisikligini bildirmemesi halinde mevcut e-postasina yapilan her tiirlii bildirim gecerli sayilir.

(11) Dis kullanicilar, asagidaki kosullara bagli olarak kiitiphane olanaklarindan
yararlanabilirler:
a) MGU mensuplar1 disinda, sadece diger Universitelerin akademik personeli ve
Kiitiiphane protokol kullanicilart kiitliphaneden yararlanabilir.
b) Fiziki mekan yetersizligi nedeniyle, ders calisma amagh dis kullanici kabul
edilmemektedir.
c) Dis kullanicilar, kiitiiphane danigsma bankolarindan, kimlik kartlari ile temin edecekleri
misafir sifresini kullanarak, kablosuz ag baglantisindan faydalanabilir.
¢) Dis kullanicilar, kiitiiphane tarafindan belirlenen 6diing verme kurallart dogrultusunda
basili/elektronik kaynaklardan yararlanabilir.
d) Sinav dénemlerinde kiitiiphane, sadece MGU mensuplarinin kullanimina acik olacaktir.



(12) Kullanicilar, bu Yonergede bulunan genel kurallarin yaninda Daire Baskanlig: tarafindan
belirlenen kiitiiphane kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

Odiing-Iade Islemleri
MADDE 14- (1) Kiitiiphane bilgi kaynaklar1 (15. madde hiikiimleri harig), asagida belirtilen
kurallara gore tiyelere 6diing verilir:

a)
b)

c)

¢)
d)

f)

9)

h)

)

Odiing ve iade islemleri gorevli personel tarafindan yapulir.

Kiitiiphane bilgi kaynaklarini 6diing alan kisi, bunlar1 6zenle kullanmak ve 6diing verme
stiresi sonuna kadar iade etmekle ylikiimlidiir.

Uyeler bilgi kaynaklarmi o6diing alirken, Universite kimlik kartlarmi gostermek
zorundadirlar.

Baska bir liyenin kimlik kartiyla 6diing alinamaz ve siire uzatma iglemi yapilamaz.
Uyeler, kendi kullanic1 hesaplar ile otomasyon programi iizerinden ayirtma islemi
yapabilir. Ayirtma islemi 3 giin gegerlidir, bu siire i¢inde 6diing alinmamasi halinde
SOna erer.

Otomasyon programi iizerinden siire uzatma islemi, iade tarihine 5 giin kala yapilmaya
baslanir. lade tarihi gecmis kitaplar ve baska bir iiye tarafindan ayirtilmis bilgi
kaynaklarinin siiresi uzatilamaz.

Ayirtilmis bilgi kaynaklarinin son iade giliniiniin mesai saati sonras1 zaman diliminde,
iade islemini gergeklestirecek gorevli bulunmamasi nedeniyle teslim edilememesi
durumunda, takip eden is giinii i¢erisinde iade isleminin gerceklesmesi sartiyla gecikme
cezasi uygulanmaz.

Uzerinde gecikmis kiitiiphane bilgi kaynagi bulunan kullanici, bunu iade etmeden ve
gecikme cezasimni 6demeden yeni bir bilgi kaynagi 6diing alamaz veya siire uzatma
islemi yapamaz.

Kiitiiphane, gerekli gordiigli durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6diing alinmis bilgi
kaynaklarmin iadesini isteme hakkma sahiptir. Uye, istenen bilgi kaynagini en ge¢ 3
giin i¢inde kiitliphaneye teslim etmelidir. Belirtilen siire sonunda iade etmeyen tiyelerin
odiin¢ alma hakki, 1 ay siire ile dondurulur.

Kullanicilar tarafindan c¢ok kullanilan kitaplar kullanicilarin iste§i veya Daire
Bagkanliginin karariyla rezerv kitaplar bolimiine konulur. Bu kitaplar iki saat stireyle
kiitiiphane i¢inde 6diing verilir. Bagka bir kullanici tarafindan istenmez ise stire iki saat
daha uzatilabilir.

Universite akademik personeli; 30 giin siireyle 5 Kitap, 15 giin siireyle 3 gorsel-isitsel
materyal diing alabilir. Odiing alinan kitap ve gorsel-isitsel materyallerin siiresi baska
kullanici tarafindan rezerv edilmedigi siirece en fazla iki defa uzatilabilir.

On lisans, lisans ile yiiksek lisans dgrencileri; 20 giin siireyle 3 kitap, 10 giin siireyle 2
gorsel-isitsel materyal, Universite idari personeli; 15 giin siireyle 2 kitap ve 10 giin
siireyle 2 gorsel-isitsel materyal ddiing alabilir. Odiing alinan kitap ve gorsel-isitsel
materyallerin siiresi bagka kullanici tarafindan rezerv edilmedigi siirece en fazla iki defa
uzatilabilir.

Uyelere, Kiitiiphane Otomasyon Sistemi tarafindan, ddiing aldig: bilgi kaynaklarinin
iade tarihine 3 giin kala, otomatik olarak uyar1 e-postasi1 gonderilir. Ancak kiitliphaneden
odiin¢ alman bilgi kaynaklarinin iade tarihlerinin takibi {iyeye aittir. Gonderilen e-



postalarin  liyeye ulagmamis olmasi, gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin
uygulanmamasi i¢in neden olarak kabul edilmez.

k) Kiitiiphane iiyesi olmayan kullanicilar, bilgi kaynaklarimi 6diing alamazlar; ancak
kiitliphane igerisinde faydalanabilirler.

[) Universitede gorevli akademik personel, kiitiiphaneler aras1 isbirligi (ILL) ¢er¢evesinde
diger tniversite kiitiiphanelerinden Daire Baskanligi araciligiyla en fazla 3 kitap
talebinde bulunabilirler. Ilgili kitaplarin getirilmesi icin gerekli olan posta ve sair
iicretler talep eden akademik personel tarafindan karsilanir.

Odiin¢ Verilmeyen Kiitiiphane Bilgi Kaynaklar
MADDE 15- (1) Asagida belirtilen kiitiiphane bilgi kaynaklar1 6diing verilemez:
a) Danigma kaynaklari (s6zliik, ansiklopedi, el kitab1, vb.),
b) Siireli yayinlar,
c) Tezler,
¢) Nadir eserler,
d) Haritalar, atlaslar,
e) Miizik notalari,
f) Ayirtilmis yayinlar,
g) Daire Bagkanliginca belirlenen ve kiitiiphane disina ¢gikarilmasinda sakinca bulunan (tek
niisha ya da baskisi1 tiikenmis vb.) diger materyaller.

(2) Odiing verilmeyen bilgi kaynaklarindan sadece kiitiiphane icinde ve gerektiginde bir
gorevlinin gozetiminde yararlanilabilir.

(3) Danisma kaynaklarindan sozliikler saatlik olarak ddiing verilebilir. Bu siire {i¢ saati asamaz
ve bir defaya mahsus uzatilabilir.

Giiniinde iade Edilmeyen Bilgi Kaynaklar

MADDE 16- (1) Zamaninda iade edilmeyen her bir kiitiiphane materyali i¢in liyeye para cezast
tahakkuk ettirilir. Ceza miktar1 ve gerek goriilmesi halinde ceza siirlari, Daire Bagkanliginin
onerisi iizerine Universite Yonetim Kurulunca belirlenir ve giiniin kosullarina gore ayni
yontemle yeniden diizenlenebilir.

(2) Personelden kaynaklanan bir islem kusurunun Daire Bagkani tarafindan tespit edilmesi
halinde ceza uygulanmaz.

(3) Kullanicinin gecikmeye neden olan mazeretini belgelemesi durumunda (saglik raporu vb.)
belgede belirtilen tarih araligi cezanin hesabinda dikkate alinmaz.

(4) Kendisine 6deme cezasi uygulanmasina baslanmis olan bir kisiye, 6diing aldigi materyali
iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme cezasi miktarinin tamamini1 6demedigi siirece bagka
bir kitap veya materyal 6diing verilmez.

(5) Gecikme siiresinin 30 (otuz) giinii agsmasi halinde, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi ilgili kisiyi bir yazi ile uyararak s6z konusu materyalin 15 (on bes) giin igerisinde



iadesini ister. Bu siire sonunda da iadesi yapilmayan materyal hakkinda kaybedilmis islemi
uygulanir ve ilgili kullanicilara bir daha kiitiiphanelerden 6diing kitap verilmez.

Kaybedilen Kiitiiphane Bilgi Kaynaklar:

MADDE 17- (1) Uye tarafindan ddiing alian kiitiiphane bilgi kaynaginin kaybedilmesi ya da
kullanilamayacak derecede hasar gérmesi durumunda iiyeden bilgi kaynagimin aynisini
saglamasi istenir. Eger baski dis1 olmasi nedeni ile saglanamiyor ise iiye Daire Bagkanliginin
kendisine Onerecegi bilgi kaynagini almakla yiikiimliidiir. Temin edememesi halinde; bilgi
kaynagini kaybeden veya hasara ugratan iiyeye, Tiirk¢e ve yabanci dildeki bilgi kaynaklar1 ayri
ayr1 degerlendirilerek her bir kaynak i¢in kayip cezasi, giincel temin bedeli tahakkuk ettirilir.
Iade tarihi gegen kaynaklarda giinliik gecikme cezast, iiyeden ayrica tahsil edilir.

(2) Kayip islemleri i¢in; personelin sahsina, 6grencilerin ise e-posta adreslerine ulastigi teyit
edilmek suretiyle 15 giin icerisinde iade islemini gergeklestirmesi aksi halde bilgi kaynaginin
kayip hiikmiinde kabul edilerek islem yapilacagi teblig edilir. 15 giin i¢cinde iade islemi
gerceklesmezse; iiyeden kaynagin son baskisinin iicretiyle birlikte, kayip ve gecikme ceza
borcunun tahsili icin gerekli islemler baslatilarak, Universitenin gelir biitcesine kaydedilmesi
icin Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca ilgiliden tahakkuk ve tahsil edilmesi saglanir.

(3) Aslinin veya son baskisinin kullanici tarafindan temin edilerek kiitiiphaneye teslim edilmesi
halinde bilgi kaynagi kayip hiikmiinden ¢ikar.

Kiitiiphaneler Arasi Odiin¢ Verme (ILL) Cezalar1

MADDE 18- (1) Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Verme (ILL) yoluyla gelen bilgi kaynaklarina
iligkin cezalar, kiitiiphane koleksiyonumuzdaki kaynaklarla ilgili cezalarin iki kati olarak
tahakkuk ettirilir.

Cezalara Itiraz
MADDE 19- (1) Daire Bagkanliginin incelemesi i¢in yapilacak yazili itirazlarda bagvuru
mercii, yonetimden sorumlu Rektdr Yardimeiligidir.

(2) Bu Yonergede hiikiim altina alinan cezalarla ilgili yapilan yazili itirazlar, Daire Bagkanlig1
tarafindan incelenir ve sonug gerekgesiyle birlikte 15 giin icerisinde itiraz sahibine teblig edilir.

Ilisik Kesme

MADDE 20- (1) Sozlesmeli ve gecici olarak {liniversitemizde bulunanlar da dahil olmak {izere
Universite’den emeklilik, istifa, nakil, mezuniyet veya baska nedenlerle ayrilanlar, ilisik kesme
belgelerini Daire Bagkanligina imzalatmak zorundadir. Uyeler, 6diing aldiklar1 bilgi
kaynaklarim1 iade etmedikleri ve varsa para cezalarint 6demedikleri siirece ilisik kesme
belgeleri imzalanmaz.

(2) Odiing aldig1 bilgi kaynagini iade etmeksizin herhangi bir nedenle iiniversiteden ayrilan
iiyenin kimlik bilgileri, hakkinda yasal islem yapilmak {izere Rektorliik makamina bildirilir.



Elektronik Kaynaklarin Kullanim
MADDE 21- (1) Kiitiiphanenin abone oldugu elektronik kaynaklarin kullaniminda asagidaki
kurallara uyulur:

a)

b)

c)

d)

Elektronik kaynaklara Universite yerleskesi disindan sadece MGU mensuplar
erisebilir. Erisim bilgileri MGU mensuplar1 disindaki kisilerle paylasilamaz.
Elektronik kaynaklardan, ¢esitli yazilimlar kullanilarak ¢ok sayida yayin kopyalanamaz
veya sistematik bicimde kigisel bilgisayarlara ya da harici belleklere indirme yapilamaz.
Elektronik kaynaklardan indirilen makale, kitap, tez, vb. dokiimanlarin bir bolimii ya
da tamami, veri depolama araglar1 ya da e-posta listeleri araciligr ile dagitilamaz ve
Universite disindaki kisi ya da kurumlara génderilemez.

Bu kurallara uymayan kullanicilarin = sisteme erisimleri kisitlanabilir, ihlal
yikiimliiligiinden dogacak maddi cezalar kullanicilara riicu edilir.

Demirbastan diisme

MADDE 22- (1) Kullanici tarafindan kaybedilen ve yerine konulamayan yayinlar ile asir
derecede hasarli oldugu ve onarimi miimkiin olmadigi i¢in kullanilamaz duruma gelmis
kaynaklarin koleksiyondan diisme islemi, Daire Baskanlig1 tarafindan gerceklestirilir.

(2) Giincelligini yitirmis veya koleksiyon gelistirme kurallar1 geregi koleksiyonda bulunmasi
uygun olmayan eserlerin ayiklama ve koleksiyondan diisme islemi, Daire Baskanliginca
gerceklestirilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Genel Koleksiyon Politikasi

MADDE 23- (1) Genel koleksiyon politikasi; koleksiyon gelistirme, yenileme ve koleksiyonun
genisletilmesi faaliyetleridir. Kiitiiphane koleksiyon gelistirme politikas: Universite’nin egitim,
ogretim, arasgtirma alanlart ve kiiltiirel ihtiyaclart dogrultusunda belirlenir.

(2) Kiitiiphanenin koleksiyon olusturmadaki temel hedefleri asagida belirtilmistir:

a)

b)
c)
%)

Ogretimi ve entelektiiel faaliyetleri desteklemek amaciyla kitap, dergi, elektronik bilgi
kaynag1 ve gorsel-isitsel kaynagi saglamak.

Aragtirmalar i¢in gerekli kaynaklar1 saglamak.

Her ders i¢in temel ve yardimci kaynaklari saglamak.

Her konu ile ilgili referans kaynaklarin1 saglamak.



Kaynak Sec¢imi Olgiitleri:

MADDE 24- (1) Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin
kaynaklar, Universitenin genel egitim ve 6gretim hedefine, saptanmis olan amagclarma agik¢a
uygun olmak sartiyla asagidaki dlgiitlere gore secilirler:

a)
b)
c)
%)
d)
e)
f)
9)

Konu ve dil olarak Universite’nin programlarina uygunlugu,

Halen koleksiyonda mevcut o alandaki kitap ve kitap dis1 kaynaklara uygunlugu,
Yazar veya yayina hazirlayanin 6nemi ve statiisi,

Kaynagin maliyeti,

Bibliyografyalarda kullanilmis olmasi,

Universite 6gretim elemanlarmin &nerileri,

Yaymevinin giivenilirligi ve standartlari,

Fiziki formun uygunlugu.

Bags Politikasi

MADDE 25- (1) Kiitiiphaneye bagis yapilan kitap, siireli yaym ve kitap dist materyaller
koleksiyon gelistirme politikasi i¢inde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskaninin
olusturdugu 3 kisilik Materyal Segme Komisyonu tarafindan degerlendirilerek kabul edilir.

Materyal secimi ile ilgili olciitler
MADDE 26- (1) Materyal se¢imi ile ilgili dl¢iitler sunlardir:

a)

b)
c)
¢)

d)

Bagis yapilacak yayinlar bir {niversite kiitliphanesine uygun niteliklere sahip,
giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis, tiniversitede verilen egitime uygun ya da
aragtirmacilar sosyal ve kiiltlirel agidan destekleyici nitelikte olmalidir.

Gazetelerin promosyon olarak verdigi yaymlar kagit, basim ve igerik agisindan
degisiklik gosteriyorsa bagis kabul edilemez.

Fiziksel a¢idan temiz kullanilmamis, sayfalari eksik, asir1 yipranmis yayinlar bagis
olarak kabul edilemez.

Icerik agisindan insanlar1 ydnlendirici siyasi propaganda iceren yaymlar bagis kabul
edilemez.

Siireli yayinlarda; kendi i¢inde cilt biitiinlii§ii saglamayan yayinlarla, mevcut
koleksiyon ile biitiinliik saglamayan yayinlar ve tek sayilar bagis olarak kabul edilemez.
[Ikogretim, lise ders kitaplari, teksir, ders notlari, fotokopi ile cogaltilmis dzellikler
gosteren yayin ve materyaller bagis olarak kabul edilemez.

Yayinlarin rafa ¢ikarilmasi veya ¢ift niisha olanlar i¢in baska birim ya da kurum
kiitliphanesine bagis ve degisim olarak gonderilmesi ile ilgili yetki ve haklar Kiitliphane
ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina aittir.

Kiitiphane, bagis yapilan materyallerin listesinin duyurusunun yapilmasindan sorumlu
degildir. Bununla beraber bagis yapilan materyallerin listesi tutulur.

Bagista bulunulan yaymlara Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca,
............ nin bagisidir.” seklinde bilgi kasesi vurulur.

Kiitiiphane koleksiyonu i¢in uygun olan materyaller demirbas numarasi alarak diger
materyaller i¢in yapilan islemlere tabi tutulur ve koleksiyona eklenir. Bagis yapan kisiye
veya kuruma Universitemiz adia tesekkiir mektubu goénderilir.

Bagis yapan kisiler, yaptiklar1 bagislarla ilgili herhangi bir hak ve talepte bulunamazlar.



ALTINCI BOLUM
Yiiriurliik ve Yiiriitme

Yirirlik

MADDE 27- (1) Bu Yonerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosu’nda
kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Rektorii yiiriitiir.



