MILLI KUTUPHANE BASKANLIGI
MATERYAL ODUNC VERME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak, Tanmimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Milli Kiitiiphane koleksiyonundaki materyallerin
kiitiiphanecilik, egitim ve arastirma calismalarinda yararlanilmak {izere, Milli Kiitliiphane
disina 6diing verilmesine iligskin usul ve esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 4848 sayili Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 15 inci maddesi ve 5632 sayili Milli Kiitliphane Kurulusu
Hakkindaki Kanunun 2 nci maddesi ile Ek 1 inci maddesine ve Milli Kiitiiphane
Hizmetlerinden Yararlanma Usul ve Esaslart Hakkinda Y6netmelik’in 10 uncu maddesinin 5
inci fikrasina dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Bakan: Kiiltiir ve Turizm Bakanini,

b) Bakanlik: Kiiltlir ve Turizm Bakanligini,

c) Bakanlik personeli: Bu Yonerge kapsaminda oOdiing verme hizmetlerinden
yararlanabilecek olan Kiiltiir ve Turizm Bakanlii Miistesar ve Miistesar Yardimcilarini,
Genel Miidiir, Baskan, Genel Miidiir Yardimcisi, Baskan Yardimcisi, Teftis Kurulu Baskana,
Hukuk Miisaviri ile Miifettis ve I¢ Denetgileri,

¢) Bagkan: Milli Kiitiiphane Baskanini,

d) Bagkan Yardimcisi: Milli Kiitiiphane Baskan Yardimcisini,

e) Bagkanlik personeli: Milli Kiitiiphane Bagskanliginda gorev yapan personeli,

f) Kurum: Genel ve 6zel biitceli kamu idareleri ile bunlara bagli olarak hizmet veren
kiitiiphane, bilgi ve dokiimantasyon merkezi, arsiv, aragtirma ve bilgi merkezlerini,

g) Kurulus: Ozel sektore bagh kiitiiphane, bilgi ve dokiimantasyon merkezi, arsiv,
arastirma ve bilgi merkezleri ile kiitiiphanecilik konusunda faaliyet gosteren sivil toplum
orgiitleri ve organizasyonlari,

§) Materyal: Milli Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan kitap, siireli yaym, yazma ve
nadir eser, takvim, mikrofilm, mikrofis, disk, disket, compact disk (CD), DVD, plak, bant,
harita, levha, pul, para, resim, heykel, tablo, fotograf, graviir, kupiir, roprodiiksiyon, video
kaset, rozet, milli piyango bileti, ilan, pankart, figlir, afis, kartpostal ve benzeri arsiv
malzemelerini,

ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Odiin¢ Verme Esaslar1

Odiinc verilebilecek materyallerin niteligi

MADDE 4- (1) Bir materyalin 6diing olarak verilebilmesi i¢in; o materyale ait taginir
mal iglemleri ile kataloglama-siniflama islemlerinin tamamlanmis, bibliyografik bilgilerinin
Milli Kiitiiphane Veri Tabanina aktarilmis ve materyalin barkod etiketi ile gilivenlik seridi
yapistiritlmak suretiyle depoya yerlestirilmis olmasi gerekir. Ancak bu sartlar 2010 yilindan
once depoya yerlesen materyallerde aranmaz.



(2) Bir depoda diizenleme, kontrol, sayim veya tadilat gibi c¢aligmalar varsa, bu
calismalar bitene kadar o depodaki materyaller ddiing verilmez.

Odiinc verilebilecek materyallerin tiirleri
MADDE 5- (1) Baskanlik koleksiyonundaki, yazma ve nadir eserler ile danigma
kaynaklar1 hari¢ diger materyaller 6diing verilebilir.

(2) Gazete ve dergilerin 6diing verilebilmesi ic¢in esas olarak cilt biitlinliiglinlin
saglanmis olmas1 gerekir. Ancak, cilt biitiinliigii saglanmis bile olsa, mikrofilme veya
elektronik ortama (Siireli Yayinlar Bilgi Sistemi) aktarilmis olan gazete veya dergiler 6diing
verilmez. Talep eden gergek kisi ile kurum ve kurulusun siireli yayinin mikrofilminden veya
elektronik ortama aktarilmis biciminden yararlanmasi gerekir.

(3) Kitapdist materyallerden (takvim, mikrofilm, mikrofis, disk, disket, compact disk
(CD), DVD, plak, bant, harita, levha, pul, para, resim, heykel, tablo, fotograf, graviir, kupiir,
roprodiiksiyon, video kaset, rozet, milli piyango bileti, ilan, pankart, figiir, afis, kartpostal)
Baskanlik¢a uygun goriilenler, sergilenmek tizere 6diing verilebilir.

Odiing verilebilecek materyallerin sayisi
MADDE 6- (1) Bir defada en fazla ii¢ materyal 6diing verilebilir. Gerekli goriilen
durumlarda bu say1 Baskanligin yazili onay1 ile artirilabilir.

(2) Ancak, o6diing alinan materyaller iade edildikten sonra baska materyaller 6diing
verilebilir.

Odiing verme siiresi
MADDE 7 — (1) Odiing verme siiresi, 06diing almak isteyenin bulundugu yerlesim
yerine gore degisir.

(2) Odiing verme siiresi Ankara igin 15 giin, tasra ve diger iller igin 1 ay, yurtdis i¢in
2 aydir.

(3) Odiing alanin talebi halinde, bir defaya mahsus olmak iizere ddiing verme siiresi
Ankara i¢in 30 gline, tagra ve diger iller i¢in 2 aya, yurt dis1 i¢in 3 aya kadar uzatilabilir.

(4) Iade edilen bir materyalin aym gercek kisi ile kurum ve kurulus tarafindan
yeniden Odiing alinabilmesi i¢in materyalin en az bir hafta Milli Kiitiiphanede kalmasi
gerekir.

Odiin¢ materyal verilebilecek gercek Kisiler ile kurum ve kuruluslar

MADDE 8 - (1) Milli Kiitiiphane Baskanliginda bulunan materyaller, bu Yo6nergenin
3 {incli maddesinde belirtilen;

a) Bakanlik ve Baskanlik personeline,

b) Kurum veya kuruluslara,

kendi faaliyetlerinde kullanilmak kosuluyla 6diing olarak verilebilir.

UCUNCU BOLUM
Yetki, Gorev ve Sorumluluklar ile Yiikiimliiliikler

Baskanhgin yetkileri
MADDE 9- (1) Baskanligin yetkileri sunlardir:



a) Bagkanlik, bir ger¢ek kisi ile kurum ve kurulusun 6diing alma veya 6diing alma
sliresini uzatma taleplerine, gerekcesini belirtmek kaydiyla olumsuz cevap verebilir,

b) Odiing verilmis bir materyalin 6diing verme siiresi dolmadan, gerekgesini
belirtmek kaydiyla, iade edilmesini isteyebilir,

¢) Odiing verilecek materyale yonelik olarak; ‘Yalmzca Kiitiiphane Icinde
Kullanilir’ veya ‘Cogaltilamaz’ gibi kullanim kisitlamalari getirebilir,

¢) Fiziki agidan Kiitiiphane disina ¢ikartilmasinda sakinca goriilen materyallerin
odiing verilmesini kisitlayabilir.

(2) Materyaller, ancak yazili onay alinmak suretiyle 6diing verilebilir;
a) Kitaplar ve dergiler Bagskan Yardimcisinin yazili onay1 ile 6diing verilebilir.
Baskan Yardimcis1 Bakanlik personeline, ilgili Sube Miidiirleri Bagkanlik personeline 6diing
verme yetkisine sahiptir. Bagkan Yardimcisi bu yetkisini bir astina yazili olarak devredebilir,
b) Kitapdis1 materyaller Bagkanin yazili onay1 ile 6diing verilebilir. Bagkan, bu tiir
materyallerin 6diin¢ verilmesi konusundaki yetkisini bir astina yazili olarak devredebilir.

(3) Yazili onay, materyalin depolandig1 ve hizmete sunuldugu Sube Miidiirliigiine
iletildikten sonra, 6diing verme islemleri ilgili Sube Miidiirliigli tarafindan ytirtitiiliir.

(4) Baskanlik, 6diin¢ alma talebinde bulunulan materyalin, talepte bulunan gercek kisi
ile kurum ve kurulusa daha yakin olan bagka bir kiitiiphanede bulundugunu tespit ettigi
takdirde, bu durumu talep edene bildirerek 6diing verme talebini geriye ¢evirebilir.

Baskanhgin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Bagkanlik, 6diing verme islemlerinin saglikli bir bi¢imde
yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

(2) Odiing verme islemlerine iliskin yonetmelik, yonerge ve benzeri diizenlemeleri
Milli Kiitiiphane web sitesinde yayinlar ve ayni zamanda kullanicilarin kolay erisebilecegi
yerlerde ilan eder.

(3) Odiing verme islemlerinde kullanilmak iizere kagit ortaminda veya elektronik
ortamda kayit, izleme ve uyar1 sistemleri gelistirir ve uygular.

(4) Odiing verecegi materyaldeki kusurlu taraflari (6rnegin kayip sayfalar, gevsek cilt
vb. gibi) dnceden tespit eder ve bunlar i¢in 6diing alan gergek kisi ile kurum ve kurulusu
sorumlu tutmaz.

Odiing Alan Gercek Kisi ile Kurum ve Kuruluslarin Sorumluluk ve
Yiikiimliiliikleri

MADDE 11 -1) Odiing materyal almak i¢in talepte bulunan veya ddiing alan gergek
kisi ile kurum ve kurulus bu Yonerge hiikiimlerine ve 6zellikle asagida belirtilen hiikiimlere
uyacagini beyan, kabul ve taahhiit etmis olur;

a) Odiing alma ve iade islemlerinde Baskanlikta 6diing vermeye iliskin olarak tutulan
kayit ve defterler esas almir. Bakanlik Personeli Odiing Verme Defteri veya Baskanlik
Personeli Odiing Verme Defteri’nin iade béliimiinde iade edenin imzasmin bulunmadig
durumlarda, iade ettigine dair hak iddia edemez,

b) Odiing materyal talebinde bulunan Baskanlik personeli, Baskanlik¢a gelistirilen
“Istek Formunu” eksiksiz bir sekilde doldurup, onaylattiktan sonra ilgili Subedeki “Baskanlik
Personeli Odiing Verme Defterine” kayit yaptirip imzalar,



c) Bakanlik personelinin talepleri ise Baskanligin yazili olarak gorevlendirdigi bir
personel tarafindan yiiriitiilir. Gorevlendirilen personel, Bakanlik Personeli adina
“Baskanlik Istek Formunu” doldurup ilgili Subedeki “Baskanlik Odiing Verme Defterini”
imzalayarak 0Odling materyal alabilir. Bu yolla alinan materyallerin takibi de yine
gorevlendirilen personel tarafindan Baskanlikta ayrica “Odiing Verme Defteri” tutulmak
suretiyle gerceklestirilir,

¢) Kurum veya kuruluglarin, 6diing alma taleplerini Bagkanli§a yazi ile iletmeleri
gerekir.

d) Bir gercek kisiye aracilik ederek, gergek kisiye ulagtirilmak iizere materyal
talebinde bulunan kurum veya kurulus, 6diing verilen materyalin tiim sorumlulugunu
iistlenmis olur,

e) Odiing alinmak istenen materyale iliskin bilgiler, talep eden kisi tarafindan, Milli
Kiitliphane veri tabanindan yararlanilmak suretiyle tam ve dogru olarak tespit edilmelidir,

f) Odiing verilecek materyalin kargo {icreti, talep eden gergek kisi ile kurum ve
kurulus tarafindan 6denir,

g) Odiing alinan materyal 6zenli, diizgiin ve yipratilmadan kullanilmali, &diing alinan
bicim ve sartlarda iade edilmeli veya zarar gormeyecek sekilde paketlenerek Baskanliga
gonderilmelidir,

&) Belirlenen iade tarihine uyulmalidir.

h) Bir materyalin, posta, kargo, tasima veya kullanma sirasinda kaybolmasi veya
yipranmasi, hasar gormesi durumunda, materyalin tiim sorumlulugu talepte bulunan gergek
kisi ile kurum ve kurulusa aittir,

1) Odiing alinan materyale yonelik olarak Baskanlikca belirlenen; ‘Yalnizca
Kiitiiphane i¢inde Kullanilir’ veya ‘Cogaltilamaz’ gibi kullanim kisitlamalarina uyulmalidr.

i) Odiing verilen materyalin 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu veya diger
mevzuata uygun olmayan bi¢gimde kullanilmasinin sorumlulugu 6diing alan gergek kisi ile
kurum ve kurulusa aittir, Bagkanlik sorumlu tutulamaz.

) DORDUNCU BOLUM
Odiin¢ Verme ve Iade Islemlerinin Yiiriitiilmesi

Odiinc verme ve iade islemlerinin yiiriitiilmesi, kayd1 ve izlenmesi

MADDE 12- (1) Odiing verme ve iade islemleri, esas olarak materyalin depolandig1
Sube Miidiirliigli tarafindan yiiriitiiliir, kayit altina alinir ve izlenir. Materyalin depolandigi
Sube Miidiirliigii, 6diing alanlar tarafindan doldurulan Istek Formlarim diizenleyerek arsivler,
Odiing Verme Defterlerini tutar.

(2) Kurum veya kuruluslarin Baskanliga ilettikleri odiing alma talepleri Baskanlik¢a
ilgili Sube Midiirliigiine havale edilir. Odiing verme ve iade islemleri ilgili Sube Midiirliigii
tarafindan ytirtitiliir.

(3) Bakanlik personeline yonelik odiing verme ve iade islemlerinde, materyalin
depolandig1 Sube Miidiirliigiinde tutulan arsiv ve defterlere ilaveten Baskanligin yazili olarak
gorevlendirdigi personel tarafindan Baskanlik Istek Formlar1 kaydedilir, arsivlenir ve
Bagkanlik Odiing Verme Defteri tutulur. Bu personel, Bakanlik personeline yonelik 6diing
verme ve iade islemlerinde, iade edilmeyen, kaybolan veya yipranan, hasar goren
materyallerle ilgili islemlerin baslatilmasinda 6ncelikli olarak sorumludur.

(4) Kurum ve kuruluglara, materyallerin sergilenmek {izere 6diing verilmesi halinde,
odiing verme siiresi, materyallerin sayisi ve benzeri hususlar Baskanligin yazili onay1 ve
kurum veya kurulusla diizenlenecek protokolle belirlenir.



(5) Yurt disima 0diing verme islemleri IFLA (International Federation of Library
Associations and Institutions) kiitliphaneler aras1 6diing verme prosediirleri gercevesinde
gercgeklestirilir.

Iade siiresinin gecikmesi halinde uyar ve bilgilendirme

MADDE 13- (1) Odiing alman materyalin iade siiresinin iizerinden bir ay gegmesine
ragmen iade edilmemesi durumunda, 6diing alan Bakanlik Personeli, Baskanligin yazili
olarak gorevlendirdigi personel tarafindan, bunun disinda kalan gergek kisi ile kurum ve
kuruluglar ise ilgili Sube Miidiirligii tarafindan telefon, e-posta veya yazi ile gecikme
konusunda bilgilendirilir ve uyar1 yapilir.

(2) Bilgilendirme ve uyariya ragmen, Odiing alinan materyal 15 giin i¢inde iade
edilmedigi takdirde, durum, kayip islemlerinin yapilmasi i¢in Milli Kiitiiphane Bagkanlig1
Tasinir Konsolide Gorevlisine yazili olarak bildirilir.

Yaptirnmlar

MADDE 14- (1) Yonerge hiikiimlerine uygun davranmayanlara agagidaki yaptirimlar
uygulanir;

a) Odiing aldi1g1 materyali zamaninda iade etmeyen gercek kisi ile kurum ve kurulusa
ilk seferde alt1 ay, ikinci seferde bir yil, liglincii kez tekrarlanmasi durumunda ise siiresiz
olarak 6diing materyal verilmez,

b) Odiing verilen materyalin kaybolmasi veya yipranmasina, hasar gdrmesine
sebebiyet verilmesi durumunda 6ncelikle materyalin piyasadan temin edilmesi istenir,

c¢) Kaybolan veya yipranan, hasar goren materyalin piyasada bulunamamasi
durumunda, renkli fotokopisinin veya kopyasinin yaptiriimas: ve Baskanlik tarafindan
olusturulan Fiyat Takdir Komisyonu tarafindan belirlenecek olan materyalin rayi¢ bedelinin
O0denmesi istenir,

¢) Fotokopisi veya kopyasi alinacak bir 6rneginin bulunamamasi durumunda, kitap ve
stireli yayinlar i¢in rayi¢ bedelin iki katinin 6denmesi, kitap dis1 materyallerde ise on katinin
O0denmesi istenir,

(2) Bu Yonerge hiikiimlerine uymadig1 i¢in yaptirim uygulanan gercgek kisi ile kurum
ve kurulusa bir daha materyal 6diing verilmez.

(3) Bu Yonerge hiikiimleri uyarinca, ddiing aldig1 materyali kaybettigi veya yiprattigi
halde, Baskanlik¢a belirlenen bedeli 6demeyenler hakkinda, ayrica, 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii ve diger mevzuat uyarinca islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu Yonerge, Kiiltiir ve Turizm Bakani tarafindan onaylandigi
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Kiiltlir ve Turizm Bakani yiiriitiir.



