TED SAKARYA KOLEJi

KUTUPHANE KURALLARI
Uyelik

TED Sakarya Koleji 6gretim kadrosu ve personeli T.C. kimlik numarasi ile égrencileri ise okul numaralari
ile kUtUphanelere Uye olup, asagida belirtilen kosullarda kitlphanelerden yararlanabilirler.

Odung Verme Kosullari

Okuyucular agik raf sistemine gére duzenlenmis kutuphane materyallerinden serbestce
yararlanabilirler.

. Lise 6grencileri igin 5 kitap; 15 gun, 2 ciltli dergi; 1 hafta,

D Ortaokul 6grencileriigin 2 kitap; 15 gun, 1 ciltli dergi; 1 hafta,

. ilkokul 6grencileri icin 1 kitap; 15 gun sureyle &6dung verilir.

. Ogretim kadrolari ders vermek igin gereken kitaplari bir dénem icin 6dung alabilirler.

D idari personel 10 kitap; 30 ginligine édung alabilirler.

. Gorsel-isitsel araglar (CD-ROM, Video vb.) égrencilere édung verilmez, ancak isteyen égrenciler

bu tir materyali kitiphane igcinde kullanabilirler.
. Ayni materyal baska okuyucu tarafindan istenmedikge iki kez uzatilabilir.

. Okuyucular aldiklart materyali gininde geri vermekle yukuamladurler. Gund ge¢gmis materyali
geri vermedikge ya da suresini uzatmadikga baska bir yayini 6dung alamazlar.

. Ug kez uyarildigi halde, uyarilara uymayan okuyuculara tekrar éding verme iglemi bir (1) yariyil
sUreyle durdurulur ve iade etmedigi materyalin bedelini ddemesi yoluna gidilir.

. Okuyucular &dung aldiklar  yayinlart iyi kullanmaokla ve yipratmadan geri vermekle
yUukdmludurler, yeniden kullonima sunulamayacak élctde zarar géren materyalin bedeli, s6z konusu
ogrencinin velisi tarafindan édenir.

. Her yil en ge¢ mayis ayi sonuna kadar égretim kadrolari ve personel Uzerlerinde bulunan tim
kUtUphane materyalini, kitUphaneye iade etmekle yukumludurler.

D Ogrenciler icin yaz tatiline, materyalin iade tarihinden sonra bir ay kala 6ding verme iglemleri
durdurulur ve égrenciler Uzerlerinde bulunan tum kidtUphane materyalini, kitiphaneye iade etmekle
yukumludurler.

Odung verilmeyen kiatiphane materyali;

. Danisma eserleri,

. Gorsel-isitsel araclar (CD-ROM vb.) (Sadece 6gretmenler alabilir.)

D Ayni anda bir¢ok kisinin intiyag duyabilecedi nitelikteki yayinlar,
. Dergilerin son sayilari.
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Bilgisayar Kullanimi;

KatUuphanelerimizde 12 adet internet baglantili bilgisayar &grencilerin kullonimina sunulmustur.
Ogrenciler isim ve imzall form doldurarak &dle arasi ve ikindi kahvalti saatinde bilgisayarlardan
yararlanabilirler. Kisa tenefflslerde Kutuphane Sorumlusu gerekli gérmedigi takdirde bilgisayar
kullanimimiz yasaktir.

Kutuphane Kullanimi;

Ders saatleri icinde o6grenciler Kat Muadur Yardimcilarindan belge alarak kdtiphaneyi
kullanabilirler. Derslerini  kUtUphanede yapmak isteyen &gretmenlerimiz, &nceden
kUtuphaneden randevu alarak, kutuphaneleri kullanabilirler.

Odiing verilen materyalin yitirilmesi, yipratiimasi ya da yirtiimasi durumunda:

. Okuyuculardan, vitirdikleri ve/veya vyiprattiklari eserlerin  yenisini kendilerinin
saglamalari istenir.

. Saglayamamalari halinde materyalin piyasadaki degerinin Ustlne 3 katl eklenerek
bedeli istenir.

. Fiyati belli olmayan materyal igin piyasa arastirmasi yapilarak bir Gcret saptanir ve bu
Ucret ilgiliden istenir.

. Bedeli istenen materyallerin bedelleri, materyali yitiren/yipratan kullanici tarafindan
Muhasebe Birimine édenir ve Muhasebe Biriminden alinan makbuz ilgili kituphaneye verilir.

Kutiphaneye Materyal isteme:

Ogrencilerimiz, 6gretmenlerimiz ve idari calisanlar kitiphane icin materyal isteginde
bulunabilirler.

. Ogrencilerimiz materyal isteklerini kendi kisim kitiphanelerine iletirler. OJrencilerden
gelen materyal istekleri KUtUphane ve Bilgi Merkezi tarafindan dederlendirilir. Ayrica konuyla
ilgili zimrelerle is birligine gidilerek istenen materyaller degerlendirilir. KltUphanelerde
bulunmasinda yarar saglayacak materyallerle ilgilizimrenin de gérusu alinarak siparis listeleri
hazirlanir. Genel Merkezin ve Okul Yénetiminin onayl alinarak materyallerin getirtiimesi
saglanir.

. Ogretmenler kitUphanede bulunmasini istedikleri materyali zimre baskanlarina iletir.
Zumre baskanlari tarafindan hazirlanan materyal istek listeleri Okul Yénetimi tarafindan
onaylanarak kutlUphaneye iletilir. KUtuphanede kontrolleri yapilan materyal listeleri Genel
Merkezin onayi alinarak siparig edilir.

. Calisanlarmiz  kdtiphaneye alinmasini  istedikleri materyaller icin listelerini
hazirlayarak kendi birim muaduarliklerine veya koordinatorlUklerine iletirler.  Birim
Mudurleri/Koordinatérler listeleri onaylayarak kitliphaneye goénderirler. KitUphanede
kontrolleri yapilan materyal listeleri, Genel Merkezin ve Okul Yénetiminin onayi alinarak siparig
edilir.
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