MEF UNIVERSITESI KUTUPHANESI
OKUYUCU HiZMETLERi VE ODUNC VERME YONERGESI

1. MEF UNIVERSITESI KUTUPHANESININ AMACI

MEF Universitesi Kiitiiphanesinin amaci; geleneksel kiitiiphane hizmetlerini
en yeni teknolojik gelismeler ile destekleyerek, kullanicilarin bilgi ihtiyaglarnin
mumkiin olan en kisa siirede ve maksimum diizeyde karsilanmasi, egitim-6gretim,
bilimsel arastirma-gelistirme faaliyetlerinin altyapisinin olusturulmasi ve tim
Kdtiphane kullanicllarinin  entellektiiel faaliyetlerinin desteklenmesidir. MEF
Universitesi kiitiiphanesi, amacina uygun olarak gerekli bilgi erisim altyapisini ve
kaynaklar stirekli erisime hazir tutar.

2. MURACAAT HiZMETLERI

Mdiracaat hizmetleri; kittiphane tanmitim etkinlikleri, on-line katalog
taramasi, internet taramasi, kitiphanelerarasi 6ding verme hizmeti, internet
kullanimi, veritabanlari egitimi, oryantasyon programlari, proje danismanlig ve
diger kisisel bilgi ihtiyaclarinin karsilanmasi amaci ile verilen hizmetler buttinidar.
Bu hizmetler Kitliphanenin acik oldugu saatlerde verilir.

2.1 ON-LINE KATALOG TARAMASI

MEF Universitesi Kiitiiphane koleksiyonu Kongre Kiitiiphanesi Siniflama
Sistemine (LC) gore diizenlenmistir. On-line Katalog Erisimi Sistemi (On-line Public
Access Catalog, OPAC) ile Kiitiiphane koleksiyonuna, Kiitiiphane icindeki bilgisayar
terminalleri ve kampus icindeki butin bilgisayar terminallerinin yanisira
http://librarycatalog.mef.edu.tr/client/tr TR/defaulttr/? (www.library.mef.edu.tr)
web sayfasi lzerinden tim internet baglantilh bilgisayarlar aracihg ile erisim
saglanabilmektedir. Kitiiphane online katalog erisiminin  7/24 erisime
sunulmasindan sorumludur.

2.2 KUTUPHANELERARASI ODUNC VERME HIZMETI

Kdtiphaneler arasinda 6diing yayin alip-verme islemini iceren uluslararasi
bir sistemdir. Ancak kitiiphaneler genellikle yerel sinirlar icerisinde bu hizmeti
verirler. MEF Universitesi Kiitiiphanesi’nde bulunmayan ve ihtiyac duyulan bir
yayin Kitiphane personeline bildirildigi takdirde bu yayin kittiphanelerarasi
o6ding verme yoluyla saglanmaya calisilir. Bunun icin Kitiiphane personeli yayin
talebinde bulunan kullanicidan her bir yayin icin bir form doldurmasini ister. Bazi
durumlarda yayina sahip olan kitliphaneler acil istekleri karsilamak icin ek bir
Ucret talep etmektedirler. Bu durumda Kitiiphane personeli yayin talebinde
bulunan kullanicilarin bélimlerinden ek masraflarin karsilanmasi icin onay ister.
Diger yandan miracaat kaynaklari, ciltli dergiler, nadir eserler ve 6diin¢ yayin talep
edilen kitiphanede cok sik kullanilan yayinlar kittiphanelerarasi 6diing verme
hizmeti yoluyla saglanamaz.


http://librarycatalog.mef.edu.tr/client/tr_TR/defaulttr/
http://www.library.mef.edu.tr/

MEF Universitesi Kiitiphanesi diger kiitiiphanelerden édiin¢ yayin saglama
hizmetini sadece Universite personeline verir, bu hizmet karsiiginda talepte
bulunan personelden herhangibir licret talep edilmez.

MEF Universitesi Kiitiiphanesi koleksiyonunda bulunan bir yayinin

kittiphanelerarasi 6diing verme yoluyla baska bir kitiphaneye gonderilmesi
durumunda iade suireleri asagidaki gibidir;

istanbul ici:

Elden verildiginde 4 hafta Posta [ Kargo ile génderildiginde 4 hafta

istanbul disi:

Elden verildiginde 4 hafta Posta / Kargo ile gonderildiginde 4 hafta

MEF Universitesi personeli veya 6grencisi olmayan kisilerin Kiitiphaneden
o6ding yayin alabilmeleri icin ANKOS KITS platform (zerinden online talepte
bulunulmasi gereklidir. MEF Universitesi Kiitiiphanesi ddiing verdigi herhangi bir
yayinin yukarida belirtilen stirelerden daha 6nce iade edilmesini talep edebilir.

3. ODUNC VERME HiZMETLERI

MEF Universitesi’nin biitiin fakiilte iyeleri, idari personeli ve 6grencileri
Kdatiphaneden 6diing yayin alabilirler. Ancak kullanicilarin bu hizmetten
yararlanmalari i¢in 6ncelikle Kitiiphaneye kayit yaptirmalarn gerekir.

e Ogrenciler icin kayit islemi MEF Universitesine ilk kez kayit
yaptirirken yazili kiitiphane kurallarini kabul ettiklerini belirten ve
tzerinde kullanicinin Kitiiphane icin gerekli olan kisisel bilgilerinin
bulundugu uye kayit formunu doldurmalarinin ardindan Kiitiiphane
tarafindan otomatik olarak tamamlanir.

. Ogretim Gyeleri icin kayit islemi MEF Universitesi’'nde gorev
yapmaya baslanmasinin ardindan insan Kaynaklari Birimi’nden
gonderilen bildirimin ardindan Kutiphane tarafindan otomatik
olarak tamamlanir.

Kayit formunda yer alan kisisel bilgiler hi¢ bir sekilde Gctinci sahislarla
paylasilamaz.

Kitiphaneden c¢ikarilacak her bir basili materyalin 6diing alma isleminin
yapiimasi zorunludur. Odiin¢ alinan yayinlar Kiitiiphane otomasyon sistemine
kaydedilir ve bu kayitlar elektronik ortamda saklanir.




Odiing alinan biitiin kaynaklarin zamaninda iade edilmesi veya iade
surelerinin uzatiimasi gereklidir. Ancak baska bir kullanici tarafindan talep edilen
yayinlarin iade siireleri uzatilamaz.

Gazeteler, mikroformlar, slaytlar ve referans kaynaklari 6diin¢ verilmezler.
Ciltsiz dergiler sadece MEF Universitesi fakiilte (yeleri tarafindan; aksam saat
17.15’te alinip ertesi sabah saat 09.00’da iade edilmek kosulu ile bir geceligine
6duing alinabilir.

Degisik kullanici gruplarinin 6diing alma haklari vardir. Kullanici gruplarinin
haklar  Kitiiphane koleksiyonunun gelisimine bagh olarak Kitiiphane
Direktorligi’nin teklifi, Rektorlik Makami’nin onayi ile yeniden diizenlenebilir.
Kitdphane kullanicilarinin 6diing alma haklart asagidaki sekilde diizenlenmistir.

e 45giinsireile: 45 adet kitap, 1adet ciltli dergj,
e s5giinsireile:2adet DVD
e 15 giinsiire ile sinirsiz e-kitap

Ogretim Uyeleri*

® 2 uzatma hakki

* Tam zamanl 6gretim Uyeleri talep etmeleri halinde 20 adet basili kitabi 90 giin
sure ile donemlik 8diing alabilirler.

e 30ginsireile:20 adet kitap, 1adet ciltli dergj,
Yari Zamanli e 5giinsireile:2adet DVD

Ogretim Uyesi e 15 giin siire ile sinirsiz e-kitap
® > uzatma hakki

e 30ginsireile:20 adet kitap, 1 adet ciltli dergj,
. . e s5gilinsilreile:2adet DVD
Idari Personel e 15 giin siire ile sinirsiz e-kitap

® 2 uzatma hakki

e 30ginsireile:20 adet kitap, 1 adet ciltli dergj,
e s5gilinsireile:2adet DVD

Lisans Ogrencileri n sure 1 :
e 15 giinsire ile sinirsiz e-kitap

® 2 uzatma hakki

e 30giinsireile: 20 adet kitap, 1adet ciltli dergj,

Yikesek Lisans ve e 5giinsireile:2adet DVD
Doktora Ogrencileri e 15giin siire ile sinirsiz e-kitap
® 2 uzatma hakki
Mezun 6grenci e Mezuniyet tarihi itibariyle (90) doksan giin MEF Kiitiiphane Online -
Kaynaklarindan Kampis Disi Erisim ile yararlanmaya devam etmeleri
olanaklidr.

MEF Universitesi Kiitiiphanesi ddiin¢ verdigi herhangi bir yayinin yukarida
belirtilen stirelerden daha 6nce iade edilmesini talep edebilir.




3.1 CEZA UYGULAMASI

Katiphanede bulunan kaynaklarin tamaminin belirtilen sireler icinde
mumkiin oldugunca cok kullanicinin hizmetine sunulmasi esastir. Bununla birlikte
zaman zaman belirtilen kurallarin ihlali ya da kétd kullanim s6z konusu olmaktadir.
Katiphane kullanicilarinin kaynaklari verimli kullanmalarini saglamak amaciyla
yaptinm | ceza uygulanmasi zorunludur. iade tarihi yaklasan yayin icin 3 giin
Oonceden baslaylp iade tarihine kadar kullanicinin kayit formunda belirttigi
elektronik posta adresine yayin/yayinlan geciktirdiginden dolay! askiya alindigina
dair bilgi mesaji génderilrilir. Gecikmenin basladig ilk giin asagida belirtilen
yaptinmlar devreye girer. Hatirlatma notu goénderilmemis olmasi kullanicinin
gecikmeden kaynaklanan yikimliligini ortadan kaldirmaz.

‘ Yaptirimlar / cezalar fakdilte tiyeleri ve idari personel icin de aynen uygulanir.

Bu uygulama koleksiyona kayith farkli 6diing stireleri olan bitiin materyal tirleri
icin uygulanir.

e Akademik Personel e Kitap

 idari Personel e Kitap Ekleri

e Doktora o Akademik Rezerve yayinlar

e Yiksek Lisans e |ILL Kitap

e Lisans e Dergi

* Onlisans e (D, CD-ROM, DVD, DVD-ROM

Cezali durumda olan 6grenciler ve akademik personelin Kiitiphane haklari
( Odiing yayin alma, Kampis Disi erisim, Openroom erisimi ) gecikmis
yayin/yayinlari iade edene kadar askiya alinir.

Bir kullanicinin yayin/yayinlari geciktirmesi (Overdue) halinde kullanici
hesabi sistem tarafindan otomatik askiya alinir ve gecikmis yayin/yayinlari iade
etmeden yeni yayin édiin¢ alamaz.

Askiya alinan kullanici hesabr yayin/yayinlari iade ettigi an sistem
tarafindan otomatik aktive edilir.

MEF Universitesi Kiitiiphanesi édiin¢ verdigi herhangi bir yayinin yukarida
belirtilen siirelerden daha 6nce iade edilmesini talep edebilir, yayinin iade
edilmemesi halinde kullanici hesabi askiya alinir.

Odiing alinan yayin/yayinlarin kaybedilmesi ya da zarar gérmesi durumunda
yayinin giincel fiyati ve islem Ucretinin yani sira zarar géren ya da kaybolan yayin
icin gecikme s6z konusu ise asagida belirtilen yaptinmlar |/ cezalar ek olarak
uygulanir.



Odiing alinan yayin/yayinlarin kaybedilmesi ya da zarar gérmesi durumunda
ayni yayinin kullanicr tarafindan temin edilerek Kditiiphane’ye teslim edilmesi
esastir. Kittiphaneye teslim edilen bu tir yayinlar icin barkod, giivenlik bandi vb.
islemler nedeniyle her bir yayin basina olmak tizere 5.-TL islem ticreti tehsil edilir.
Kullanicr tarafindan kaybedilen bir yayin baskisinin tiikenmesi, satista olmamasi vb
nedenlerle temin edilemiyorsa kullanici tarafindan bu yaymin giincel fiyati
Katiphane’ye 6denir.

Mezuniyete hak kazanan 6grenciler ile herhangi bir nedenle Universiteden
ayrilan 6grenci ve personelin Kitiiphane ile ilisigini kesmesi gerekir. Bu durumda
olan kullanicilarin Kitiiphane hesaplarinda ddiing alinmis yayin olmamasi gerekir.
Universite ile ilisigini kesmek durumunda olan personel tzerindeki yayinlari iade
etmez ise bu yayinlarin giincel tutar ilgili personele yapilacak ilk 6demeden tahsil
edilir.

Mezuniyete hak kazanan o6grenci/lerin talep etmeleri durumunda Kditiiphane
hesaplari  Aktif Mezun’a cevrilerek Kutiiphane Online - Kaynaklarindan
yararlanmaya devam etmeleri olanakhdir.

‘ Aktif mezun yararlanma kosullar1 asagidaki gibidir.

4 Yillik Fakiilte Mezunlari 2 Yil yararlanir
2 Yillik On Lisan Mezunlari 1 Y1l yararlanir
Yiiksek Lisans ve Doktora Mezunlari 1Yl yararlanir

4. GENEL KUTUPHANE KURALLARI VE GUVENLIK

a) Katiphane icinde titiin drunleri icilmesine, su disinda yiyecek ve
icecek bulundurulmasina izin verilmez.

b) Kitliphaneye girmeden o6nce cep telefonlari sessiz konuma
alinmalidir.

) Kitiphane icinde belirlenmis alanlar disinda grup ¢alismasi ve sesli
calisma yapilamaz.

d) Kdatiphanedeki  yayinlar  elektronik  guvenlik  sistemi ile

korunmaktadir. izin alinmadan kiitiiphane disina yayin cikarilamaz.
izinsiz yayin cikarmaya tesebbiis edenler hakkinda ilgili disiplin
yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

e) Katiphane icinde sahibi belli olmayacak sekilde ¢anta ve 6zel esya
birakilmamalidir.
f) Kullanicilar Kitiphane personeline ait araclari izinsiz kullanamazlar

ve Kitiuphane icindeki ara¢ ve malzemelerin yerlerini
degistiremezler.

g) Kullanicilar herhangi bir materyalin tamamini fotokopi vb. sekilde
cogaltamazlar.
h) Kullanicilar  Kitiiphanede bulunan bilgisayarlardaki programlari

kopyalayamazlar.



5)

i) Kullanicilar internet kullanimindan kaynaklanabilecek yasal sorunlar
nedeniyle kisisel olarak sorumludurlar,

i) MEF Universitesi ile ilisigini kesme durumunda olan Universite
personeli ve Ogrenciler (zerlerinde 6din¢ alinmis yayin ve
kiitiiphane cezasi olmadigini belgelemeden Universite ile ilisiklerini
kesemezler.

k) Kullanicilar Kittiphane ile ilgili problemlerini Kiitiiphane personeline
bildirerek yardim talep edebilirler. Ancak yazili olarak yapilmayan
itirazlar resmi nitelik tasimaz.

KUTUPHANE CALISMA SAATLERI

MEF Universitesi Kiitliphanesi calisma saatleri ve dénemleri her akademik
yil basinda Kiitiphane Direktorligid’nin teklifi, Rektorlik Makami’nin onayi
ile belirlenir ve web sayfasinda ilan edilir. Aksine bir duyuru yapilmadigi
siirece MEF Universitesi Kiitiiphanesi, her yil 01 Ocak tarihinde, resmi ve
dini bayramlar siiresince hizmetlerine ara verir.



