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Üyelik İşlemleri:

Ödünç verme hizmetinden sadece Yıldız Teknik Üniversitesi akademik ve idari personeli ile öğrencileri yararlanabilir. Kitap ödünç alabilmek için kütüphaneye üye olmak gereklidir. YTÜ’de görev yapan sözleşmeli ve harici personelin ödünç verme hizmetlerinden yararlanabilmesi için, görev yaptığı birimden, görevini ve görev süresini belirten bir yazı ile Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığına başvurması ve üyelik formunu doldurması gerekmektedir.
Y.T.Ü Kütüphanesine üye olabilmek için Yıldız Teknik Üniversitesi kimlik kartıyla Ödünç Verme Bölümüne başvurarak “FR-414-Üyelik Başvuru Formu”nun doldurulması gerekmektedir. 

Kütüphane kullanıcıları üye oldukları andan itibaren kütüphane kurallarına uymakla yükümlüdür. 

Üyeler Kimlik ve Adres Bilgilerinde değişiklik olduğu zaman kütüphaneye bilgi vermelidir. Aksi durumda iletişim sorunu nedeni ile üyenin yaşayacağı mağduriyetten kütüphane sorumlu tutulamaz. İade süresi ile ilgili uyarılar e-mail yolu ile yapıldığından üyelerin güncel e-mail adreslerini üye formuna yazmaları gerekmektedir. Ulaşmayan e-maillerden kütüphane sorumlu değildir. 

Üye olsun ya da olmasın tüm Yıldız Teknik Üniversitesi mensupları, istifa, emeklilik, mezuniyet gibi herhangi bir nedenden ötürü üniversiteden ayrılmaları durumunda kütüphaneye gelerek İlişik Kesme Belgelerini imzalatmak zorundadır. 

Üyeler ödünç kitap alırken Üniversite kimlik kartlarını ibraz etmek zorundadırlar. Başka bir üyenin kimlik kart ile ödünç kitap alınamaz. Başkası tarafından kullanılan veya üzerinde tahrifat yapılan karta bir ay süreyle bloke konur.
Ödünç Alma ve İade İşlemleri:

Üyeler statülerine göre değişen sayı ve sürelerde ödünç alma hakkına sahiptir:

	Statülere Göre Ödünç Alma Süreleri ve Materyal Sayıları 

	STATÜ
	SÜRE SINIRI
	MATERYAL SINIRI
	UZATMA HAKKI

	Akademik Personel
	60 Gün
	15 Kitap
	2 Kez

	İdari Personel
	30 Gün
	3 Kitap
	1 kez

	Y.Lisans/Doktora
	30 gün
	10 kitap
	2 kez

	Ön Lisans/Lisans
	21 gün
	5 kitap
	1 kez


Kütüphane dermesinde kayıtlı tüm kitaplar için standart ödünç verme kuralları geçerlidir. Standart ve/veya kural dışı talepler kabul edilmez. 

Aşağıda belirtilen kütüphane kaynakları ödünç verilmez:

· Danışma Kaynakları (Dizin, El Kitabı, Sözlük, Ansiklopedi vb.) 

· Tezler 

· Süreli Yayınlar

· Atlaslar ve Haritalar

· Birimlerce tespit edilen sayıları tükenmiş veya ayrılmış eserler 

· Nadir Eserler 

Kütüphane gerekli gördüğü hallerde, iade tarihini beklemeksizin, yayını geri çağırma hakkına sahiptir. Geri çağırma notu üyenin eline geçtikten sonra en geç 3 gün içinde yayını kütüphaneye iade etmek zorundadır. 

İade tarihi kitabın arka sayfasına basılan tarih damgası ile belirtilir. Bu tarihte iade edilmeyen kitaplar için günlük gecikme para cezası uygulanır. Ancak üyenin Web üzerinden yaptığı süre uzatımlarında kitabın üstünde ilk iade tarihi kalacağından otomasyon sisteminde yer alan bilgiler esas alınır. 

İade için getirilen kitaplar sadece ödünç verme bölümüne teslim edilmelidir. Kütüphanenin başka birimlerine bırakılan kitaplar nedeni ile doğabilecek mağduriyetten üye sorumludur. 

Üzerinde para cezası veya iadesi gecikmiş yayın bulunan üyelere kitap ödünç verilmez ve kitapların süresi uzatılmaz. 

İade Süresinin Uzatımı ve Ayırtma İşlemleri: 

Ödünç alınan materyal başkası tarafından ayırtılmadığı sürece, ödünç alma süresi uzatılabilir. 

Bir materyalin iade süresi en fazla statülere göre tanınan hak kadar uzatılabilir. 

Kitap Sürelerini Uzatma İşlemi iki şekilde yapılabilir:

a) Üye tarafından kütüphane ödünç verme bölümüne başvurarak

b) Kütüphane web sayfası üzerinden kütüphane hesabına girip oturum açarak

Kullanıcı oturum açarken kullanıcı kodu olarak personelse sicil numarasını, öğrenci ise okul numarasını yazmalıdır. Şifre olarak kütüphane üye kartlarının arkasında kendilerince belirlenmiş rakamlardan oluşan şifreyi yazarak oturum açıp uzatma ve rezerv işlemlerini yapabilirler.

İade tarihini uzatma işlemi telefonla ve e-posta yoluyla yapılmamaktadır. 

Başka bir üye tarafından ayırtılmış olan kitabın süresi uzatılamaz.

Süre uzatma işlemi, iade tarihine beş gün kala yapılmaya başlanır.

Üyenin ödünç almak istediği kitap başka bir üye üzerinde ise ayırtma işlemi yapılabilir. Böylece kitap iade edildiğinde başka kimseye verilmeden ayırtan kişiye ödünç verilir. 

Ayırtma işlemi kütüphane Web sayfasından üye hesabına girilerek yapılır.

Ayrılan kitap kütüphaneye iade edildiğinde kullanıcıya kitabı alması için e-mail ile bir uyarı gönderilir. Ayırtılan kitap iade tarihinden sonra 1 gün içerisinde ödünç verme bölümünden alınmaz ise ayırtma kalkar ve rafa yerleştirilerek genel kullanıma açılır. 

Gecikme ve Kaybetme Cezaları:

Kitapların kullanım süresinin bitimini takip eden günden itibaren 1 TL/Gün gecikme cezası uygulanır. Üniversite Yönetimi gecikme ceza miktarını günün şartlarına göre artırabilme yetkisine sahiptir. 

Gecikme cezası kütüphanenin açık olduğu günler için uygulanır. Kitapların iade tarihleri hiçbir zaman için resmi tatil günlerine denk gelmez ancak cezaya kalan kullanıcı için iade tarihini takip eden günden itibaren resmi tatil günleri için de ceza işler. Üzerinde iade günü gecikmiş kitap olanlara ya da geçmiş dönemlerden kapatılmamış ceza ücreti bulunan okuyuculara ödünç kitap verilmez. 5 kez cezalı duruma düşen okuyucu kütüphane tarafından uyarılır. Tekrarı halinde yeni dönem başına kadar okuyucuya kitap verilmez. 
Ceza ödemeleri Kütüphaneye kredi kartı ya da ATM kartları ile ödenmektedir. Nakit ödeme alınmaz.

İade tarihinden itibaren 2 aylık süre içinde iade edilmeyen ve İade sırasında kullanılmayacak derecede zarar gördüğü tespit edilen yayınlar için kayıp işlemi yapılır.

Ödünç alınan bir kitabın kaybedilmesi durumunda; Türkçe kitaplar için kitap başına 30 TL, yabancı dil kitaplar için kitap başına 50 TL kaybetme cezası alınır. Bunun yanında üyeden kitabın aynısının sağlanması istenir. Eğer kaybedilen kitabın piyasada bulunmadığı Kütüphane tarafından onaylanırsa üyeden Kütüphane koleksiyon geliştirme bölümü tarafından önerilen aynı konuda, aynı dilde başka bir kitabın sağlanması istenir. 

Üzerinde materyal bulunan ve/veya geçmiş dönemlerden üzerinde gecikme/ceza bedeli bulunan üyelerin üzerinde gözüken materyali iade etmediği ve/veya borcunu ödemediği sürece ilişik kesme belgeleri imzalanmaz. 
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