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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
ODUNGC VERME KURALLARI

Uyeler bilgi kaynaklarini éding alirken, Universite veya kurum kimlik kartlarini gdstermek
zorundadirlar. Kimlik kartini kaybeden personel, Personel Daire Baskanligi’ndan; &grenci,
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligrndan belge getirmelidir. ASBU mensubu olmayan Uyeler ise; kendi
kurumlarinin Personel Daire Baskanhdrndan belge getirmek kosuluyla, belirtilen kurallar
dogrultusunda bilgi kaynaklarini 6diing alabilirler.

Baska bir Gyenin kimlik kartiyla bilgi kaynaklari 6diing alinamaz ve sire uzatma islemi yapilamaz.
Uzerinde gecikmis bilgi kaynagi bulunan kullanici, bu bilgi kaynagini iade etmeden ve gecikme
cezasini 6demeden yeni bilgi kaynagi 6ding alamaz ve slre uzatma iglemi yapamaz.
Katiphane, gerekli gordidld durumlarda iade tarihini beklemeksizin 6ding alinan bilgi
kaynaklarinin iadesini isteme hakkina sahiptir. Kullaniciya haber verildikten sonra bilgi
kaynaginin en ge¢ 3(i¢) giin iginde iadesi zorunludur. Belirtilen siirede iade edilmeyen bilgi
kaynaklar icin giinliik gecikme cezasi, Madde 9 Geciktirme, Kaybetme ve zarar verme
durumunda uygulanacak kurallar ’a gbre uygulanir.

Guincel Dergi Salonu'ndaki ciltlenmemis dergiler, Referans Salonu’ndaki bagvuru kitaplari,
yuksek lisans ve doktora tezleri ile nadir eserler éding verilmez. Ciltli dergiler, elektronik
versiyonunun olmamasi durumunda; ASBU’de calisan akademik ve idari personele, “ek gérevli”
statiisiinde olanlara, ASBU'den emekli olmus akademik personele ve lisansistii égrencilere
odung verilebilir.

Uzun sireli 6ding alinan kitaplarin, Rezerv Birimi'ndeki ders kitaplarinin, Sureli Yayinlar ve
Elektronik Kaynaklar Birimi’nden 6diing alinan ciltli dergilerin, CD-ROM ve DVD-ROM’larin ge¢
iadesi durumunda giinliik gecikme cezasi, Madde 9 Geciktirme, Kaybetme ve zarar verme
durumunda uygulanacak kurallar ’a gbre uygulanir.

Proje kaynaklariyla temin edilerek, proje yazisiyla Kitiphane koleksiyonuna kaydettirilen bilgi
kaynaklari, proje yetkilisi/ydneticisi olan 6gretim Uyelerine bir yil sire ile 6dung verilir. Gerektigi
takdirde birer yillik streyle 2 (iki) kez uzatma islemi yapilir.

ASBU Kitliphanesi'nin akademik/idari Uyelerinin éding aldigi bilgi kaynaklarinin posta ile
iadesinde, postadan kaynaklanan gecikmelerde ceza uygulanmaz.

Odiing alinan bilgi kaynaklarinin iade tarihinden énce, tiyenin kurum adi uzantil elektronik posta
adresine, sistem tarafindan uyari notu génderilir. Ancak Kitliphane’den &éding alinan bilgi
kaynaklarinin iade tarihlerinin takibi kullaniciya aittir. Sistem tarafindan génderilen uyari notunun
herhangi bir sebeple alinmamig olmasi, gecikmeden kaynaklanan yaptirimlarin uygulanmamasi
icin gecerli neden olarak kabul edilmez. Kutiphane bilgi kaynaklarinin iadesinin gecikmesi
durumunda Madde 9 Geciktirme, Kaybetme ve zarar verme durumunda uygulanacak
kurallar uygulanir.

Odiing alinan ve giniinde iade edilmeyen bilgi kaynaklari icin 3 (i) kez hatirlatma yazisi
gonderilir. Bilgi kaynagdi 1 (bir) ay icinde iade edilmezse kayip kabul edilir ve Madde 9 Geciktirme,
Kaybetme ve zarar verme durumunda uygulanacak kurallar uygulanir.

Uyelerle ilgili bilgiler bagka kullanicilara verilmez.



Kurallara iligkin Esaslar

Kltiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgi tarafindan, her egitim-6gretim yili basinda kurallarla ilgili
degisiklik 6nerileri Rektérlik Makamr'na bildirilir. Degisiklikler, Universite Senatosu karariyla yapilir ve o
egitim-6gretim yili basindan itibaren yururlige girer.

A. ODUNG VERME KURALLARI:

Akademik ve idari Personel

Akademik personel toplam 25 kitabr 30 gilin sireyle, istemesi durumunda 20 kitabin 5’ini ders
kitabi olarak bir dénemlik 6dling alabilir. Bilgi kaynagi baska bir kullanici tarafindan ayirtiimamis
ise; 30 gun slreyle 6dlng aldigi kitaplar igin 5 kez uzatma islemi yapabilir. Dénemlik aldidi ders
kitaplari i¢in slire uzatma islemi yapamaz. Bagka bir kullanici tarafindan ayirtilmamis ise; ¢oklu
ortam kaynaklar icin 1 kez siire uzatma iglemi yapabilir. Odiing aldigi dergilerin siresini
uzatamaz. Sistem Uzerinden 5 adet bilgi kaynagdi ayirtabilir. Ayirttidi bilgi kaynaklarini 3 giin icinde
6ding¢ almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Ek gérevli statiisiinde ders veren personel, Kiitiphane’den alacagi formu doldurur ve bu iglemi
her dénem yeniler. Bu formla 15 kitabi 30 guin, 2 ciltli dergiyi 7 giin, 2 ¢oklu ortam kaynagini 15
giin siireyle édiing alabilir. Odiing aldigi dergilerin siiresini uzatamaz. Sistem (izerinden 3 adet
bilgi kaynagi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 gln iginde 6diing almazsa; ayirtma islemi
sistem tarafindan iptal edilir.

Idari personel 10 kitabi 30 giin, 2 ciltli dergiyi 7 giin, 2 goklu ortam kaynagini 3 giin siireyle 6diing
alabilir. Bagka bir kullanici tarafindan ayirtiimamis ise; kitaplar igin 3, coklu ortam kaynaklari i¢in
1 kez siire uzatma islemi yapabilir. Odiing aldig§i dergilerin siiresini uzatamaz. Sistem (izerinden
3 adet bilgi kaynagi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 gin iginde 6diing almazsa; ayirtma
islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Emekli akademik personel 10 kitabi 30 gun, 2 ciltli dergiyi 7 giin, 2 ¢oklu ortam kaynagini 2 gun
sureyle 6ding alabilir. Baska bir kullanici tarafindan ayirtiimamis ise; kitaplar i¢in 2, ¢oklu ortam
kaynaklari igin 1 kez siire uzatma iglemi yapabilir. Odiing aldigi dergilerin siiresini uzatamaz.
Sistem Uzerinden 3 adet bilgi kaynagdi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 giin icinde 6diing
almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Emekli idari personel 5 kitabi1 30 gln, 2 ciltli dergiyi 7 guin, 2 ¢oklu ortam kaynagini 2 glin sureyle
6ding alabilir. Baska bir kullanici tarafindan ayirtiimamis ise; kitaplar icin 2, coklu ortam
kaynaklari icin 1 kez siire uzatma islemi yapabilir. Odiing aldi§i dergilerin siresini uzatamaz.
Rezerv koleksiyonundan, kitaplarin 6ding verilme sirelerine uygun sekilde kitap édung alabilir.
Bu sureler; "A" tipi kitaplar igin 3 saat, "B" tipi kitaplar igin 1 gece, "C" tipi kitaplar i¢in 3 gunddr.
Sistem Uzerinden 3 adet bilgi kaynagi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 gin iginde 6ding
almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Ogrenci

1.

Doktora égrencisi 20 kitabi 30 gun, 2 ciltli dergiyi 7 giin, 2 ¢oklu ortam kaynagini 2 gun sureyle
o6ding alabilir. Baska bir kullanici tarafindan ayirtiimamis ise; kitaplar igin 3, ¢oklu ortam
kaynaklar igin 1 kez siire uzatma iglemi yapabilir. Odiing aldi§i dergilerin siresini uzatamaz.
Sistem Uzerinden 3 adet bilgi kaynagi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 giin iginde 6ding
almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Yiiksek lisans égrencisi 15 kitabi 30 gun, 2 ciltli dergiyi 7 guin, 2 ¢oklu ortam kaynagini 2 giin
sureyle 6ding alabilir. Baska bir kullanici tarafindan ayirtiimamis ise, kitaplar i¢in 2, ¢oklu ortam
kaynaklari igin 1 kez siire uzatma islemi yapabilir. Odiing aldig1 dergilerin siiresini uzatamaz.
Sistem Uzerinden 3 adet bilgi kaynagdi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 gun icinde éding
almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Diger Kullanicilar

1.

Degisim o&grencisi her dénemin basinda Degisim Programlari Ofisi'nden Kitliphane'ye
génderilen onayli 6grenci listesinde adinin olmasi kosuluyla, 5 kitabi 15 gin slreyle 6ding
alabilir. Rezerv koleksiyonundan, kitaplarin éding verilme surelerine uygun sekilde kitap 6ding
alabilir. Bu sdreler; "A" tipi kitaplar icin 3 saat, "B" tipi kitaplar icin 1 gece, "C" tipi kitaplar igin 3
gundudr. Baska bir kullanici tarafindan ayirtiimamis ise; kitaplar i¢cin 2 kez sure uzatma iglemi



yapabilir. Sistem (izerinden 3 adet bilgi kaynagi ayirtabilir. Ayirttigi bilgi kaynaklarini 3 giin iginde
6ding almazsa; ayirtma islemi sistem tarafindan iptal edilir.

Protokol yapilan tniversitelerin ve resmi kurumlarin akademik ve uzman personeli, kurum kimlik
karti ve protokol formu ile kitap 6diing alabilir. Protokol formu; kullanicinin bagh oldugu kurumun
katiphane sorumlusunun imzasi ve kurum kasesini igeren belgedir. Protokol formu yilda 3 kez (1
Mart, 1 Temmuz ve 1 Ekim) yenilenir. Protokol kullanicisi 5 kitabi 30 guin sireyle 6ding alabilir.
Bagka bir kullanici tarafindan ayirtimamis ise;1 kez slire uzatma islemi yapabilir. Diger
kullanicilarin Gzerindeki bilgi kaynaklari i¢in ayirtma islemi yapamaz.

Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL) sistemiyle Kiitiiphane’den yararlanan akademik ve idari
personel 3 kitabi; Ankara icinde ise 15 glin, Ankara disinda ise 30 gun sUreyle édung alabilir.
Siire uzatma islemi yapamaz. Diger kullanicilarin Gzerindeki bilgi kaynaklari i¢in ayirtma islemi
yapamaz. Coklu ortam kaynaklari ile dergileri ve Rezerv Koleksiyonu’nda bulunan kitaplari 6diing
alamaz. Diger kitiiphanelerden édiing kitap almak isteyen ASBU akademik ve idari personeli,
ilgili kitiphanenin 6ding verme kurallarina uymakla yaktumladar.

Geciktirme, Kaybetme ve Zarar Verme durumunda uygulanacak kurallar:

1.

10.

Kutiiphane'nin Odiing Verme biriminden 6ding alinan bilgi kaynaklarinin - geciktirimesi
durumunda 1 ile 7 guin arasi, bilgi kaynagi basina gunlik 0.25 TL, 8. ginden itibaren bilgi kaynagi
basina glnlik 0.50 TL ceza alinir.

Katiphane’nin Rezerv Birimi’nden 6ding alinan bilgi kaynaklarinin geciktirimesi durumunda
saatlik 0.50 TL ceza alinir.

Kataphane'nin Siireli Yayinlar ve Elektronik Kaynaklar Birimi'nden 6ding alinan ciltli dergilerin
geciktiriimesi durumunda ginlik 0.25 TL gecikme cezasi alinir.

Kltiphane igerisinde veya disinda, bilgi kaynaklarina herhangi bir sebeple zarar veren
kullanicilardan, bilgi kaynaginin yeni bir kopyasini saglamasi istenir. Kullanicinin bilgi kaynagini
saglayamamasi durumunda; baskisi tikenmis ise g maddesi uygulanir, baskisi devam ediyorsa
bilgi kaynaginin guincel fiyatina % 50 islem Ucreti eklenerek bedeli alinir.

Rezerv Koleksiyonu'ndan 6diing alinan kitabin kaybir durumunda giincel fiyatina % 100 islem
Ucreti eklenerek kitabin bedeli alinir.

Ciltli dergilerin kaybedilmesi durumunda; o ciltteki her sayinin fiyati belirlenerek cildin maddi
degeri bulunur ve bunun 2 (iki) kati ceza alinir.

Baskisi tikenmis kitaplarin kaybedilmesi veya zarar gérmesi durumunda uygulama su sekildedir.
Eger kitabin piyasa degeri saptanabiliyorsa, temin edilecedi para biriminin TL karsiligi
katiphanenin islem yaptigi giinin Merkez Bankasi ddviz satis kuru lizerinden hesaplanir. % 50
islem Ucreti eklenerek bedeli alinir. Eger kitabin piyasa degeri saptanamiyorsa |
maddesi uygulanir.

Kitap eki olan CD-ROM’larin kaybi durumunda kullanicidan 10.- TL, DVD-ROM’larin kaybi
durumunda ise 30.-TL ceza alinir.

Tahakkuk ettirilen cezanin 1 ay icinde édenmemesi durumunda, bilgi kaynagdini kaybeden
kullanici hakkinda yasal yollara bagvurulur.

Bagis/degisim yoluyla Kultiphane'ye saglanan bilgi kaynaklarinin se¢iminde ve degeri
saptanamayan bilgi kaynaklarinin degerinin belirlenmesinde, ASBU Kiitiiphanesi Badis ve
Degisim Yoluyla Saglanacak Bilgi Kaynaklari Secim ve Degerleme Kurallari esas alinir.
Degeri saptanamayan bilgi kaynaklarinin bedeli, her yilin Ocak ayi enflasyon orani dikkate
alinarak belirlenir.
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