
    

 

     

 

 

 

 

 



KÜTÜPHANE GÜVENLİĞİ VE KULLANIM KURALLARI 

Kütüphanede gerçekleştirilen okuma, araştırma, ders çalışma ve diğer faaliyetler esnasında 
uyulması gereken kurallar: 

1- İş sağlığı ve güvenliği bilgisine sahip olunmalıdır. 

2- Kütüphanede yangın söndürme tüpleri bulundurulmalı, bunların nasıl kullanılacağı bilinmeli 
ve yangın tehlikesine karşı gerekli önlemler alınmalıdır. 

3- Kütüphanede sessizliğe özen gösterilmeli; diğer kullanıcıların çalışma ortamını bozacak 
şekilde yüksek sesle konuşulmamalı ve gürültü yapılmamalıdır. 

4- Cep telefonları sessiz konumda kullanılmalı ve diğer kullanıcıları rahatsız edecek şekilde 
telefon görüşmesi yapılmamalıdır. 

5- Kütüphanede bulunan kitap, dergi, süreli yayın ve diğer basılı kaynaklar özenli kullanılmalı; 
kaynaklara zarar verebilecek davranışlardan kaçınılmalıdır. 

6- Kitap ve diğer kütüphane materyallerinin üzerine yazı yazılmamalı, işaretleme yapılmamalı; 
sayfaları yırtılmamalı, katlanmamalı veya zarar verilmemelidir. 

7- Kütüphane kaynakları belirlenen ödünç alma kurallarına uygun şekilde kullanılmalı ve 
izinsiz olarak kütüphane dışına çıkarılmamalıdır. 

8- Ödünç alınan kaynaklar belirlenen süre içerisinde ve zarar görmemiş şekilde iade edilmelidir. 

9- Kullanılan kitap ve diğer kaynaklar gelişigüzel raflara yerleştirilmemeli; kütüphanede 
belirlenen uygulamaya uygun şekilde ilgili alana bırakılmalıdır. 

10- Kitap raflarına tırmanılmamalı ve yüksek raflardaki materyallere ulaşmak için masa, 
sandalye veya uygun olmayan araçlar kullanılmamalıdır. 

11- Raflarda bulunan kitap ve diğer materyaller düşme tehlikesi oluşturmayacak şekilde düzenli 
tutulmalıdır. 

12- Ağır kitap, materyal ve diğer eşyalar mümkün olduğunca alt raflarda ve güvenli şekilde 
muhafaza edilmelidir. 

13- Rafların, dolapların ve diğer kütüphane mobilyalarının güvenliğini tehlikeye atacak şekilde 
aşırı yükleme yapılmamalıdır. 

14- Kütüphanede bulunan masa, sandalye, raf, dolap ve diğer donanımlar kullanım amaçları 
dışında kullanılmamalıdır. 

15- Masa, sandalye ve diğer mobilyaların yerleri izinsiz değiştirilmemeli ve geçiş alanlarını 
engelleyecek şekilde konumlandırılmamalıdır. 

16- Kütüphanede koşulmamalı; düşme, çarpma veya yaralanmaya neden olabilecek 
davranışlardan kaçınılmalıdır. 

17- Çanta, kitap ve kişisel eşyalar geçiş yollarına bırakılmamalı; takılma ve düşme riskine karşı 
gerekli önlemler alınmalıdır. 



18- Kütüphanede bulunan bilgisayar, yazıcı ve diğer elektronik cihazlar kullanım amaçlarına 
ve kullanım talimatlarına uygun şekilde kullanılmalıdır. 

19- Bilgisayar ve diğer elektronik cihazların kablo, bağlantı ve sistem ayarlarına yetkisiz kişiler 
tarafından müdahale edilmemelidir. 

20- Hasarlı priz, kablo, fiş veya elektronik ekipmanlar kullanılmamalı; tespit edilen arızalar 
derhal ilgili personele bildirilmelidir. 

21- Elektronik cihazlara ıslak elle dokunulmamalı ve cihazların yakınına sıvı dökülmemesine 
dikkat 

 


