YLEISIA OHJEITA

Kirjaston tiloissa on otettava huomioon muut
kayttajat ja valtettavd melua ja hairiota. Tyos-
kentelyrauhan takaamiseksi kirjaston tiloissa
syominen, juominen ja matkapuhelimen kaytto
ei ole sallittua.

Kirjasto ei vastaa asiakkaiden kirjastoon jatta-
mésta omaisuudesta.

Asiakas on korvausvelvollinen kirjaston laitteil-
le tai kiinteistolle aiheuttamistaan vahingoista.

Omien ohjelmien asennus kirjaston koneille ei
ole sallittua.

Kirjasto ei vastaa tiloissaan olevien laitteiden
toiminnallisesta hairiosta tai tietokoneviruksesta
kayttajalle aiheutuneesta vahingosta.

Kirjaston tarjoamat laitteet ja ty6asemat on tar-
koitettu tutkimus- ja opiskelukayttéon. Kirjasto
VoI tarvittaessa osoittaa osan laitteista vain Tu-
run kauppakorkeakoulun henkilokunnan ja
opiskelijoiden kayttoon.

Kayttosaannot on laatinut kirjasto-tietopalvelun henki-
lékunnasta koottu tyoryhma. Kirjasto-tietopalvelun joh-
taja on vahvistanut ne 27.8.2005

http://www.tse.fi/kirjasto/
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KIRJASTO-TIETOPALVELU

KAYTTOSAANNOT

Turun kauppakorkeakoulun Kkirjasto-
tietopalvelu on kaikille kayttgjille avoin
tieteellinen kirjasto. Kirjasto toimii ta-
lousalueensa liiketaloudellisen tiedon
tietokeskuksena. Kirjaston ensisijaisena
tehtdvana on palvella Turun kauppa-
korkeakoulun henkilékuntaa ja opiske-
lijoita.

Kirjaston palvelujen kayttaja sitoutuu
noudattamaan kayttosaantoja ja henki-
I6kunnan antamia ohjeita. Jos asiakas
ei noudata kirjaston maarayksia ja an-
nettuja ohjeita, han voi menettaa laina-
usoikeuden tai muun kayttdoikeuden
maaraajaksi tai kokonaan. Kayttosaan-
not ovat nahtavand kirjaston verk-
kosivuilla ja saatavilla kirjaston asia-
kaspalvelussa.



http://www.tse.fi/kirjasto/

ASIAKKAAT JA LAINAAMINEN

Turun kauppakorkeakoulun opiskelijoilla kirjas-
tokorttina toimii opiskelijakortti. Uusista opis-
kelijoista siirretdan tarvittavat tiedot kirjaston
asiakasrekisteriin opintotoimiston yll&pitdmasta,
jatkuvasti paivittyvastd opiskelijarekisterista.
Valmistumisen jalkeen opiskelijakortti toimii
edelleen kirjastokorttina. Muiden asiakkaiden
on todistettava henkilollisyytensa ja taytettava
asiakastietolomake saadakseen kirjastokortin.

Asiakas tarvitsee kirjastokortin aina lainatessaan
ja varatessaan aineistoa. Kortti on henkilokoh-
tainen ja sen haltija sitoutuu noudattamaan Kir-
jaston kayttosaantoja ja lainaustoimintaa koske-
vassa tiedotuksessa annettavia ohjeita. Asiakas
on vastuussa kortistaan ja sill& tapahtuvasta lai-
naamisesta. Asiakas voi valtuuttaa toisen henki-
I6n lainaamaan puolestaan aineistoa luovutta-
malla télle kirjastokorttinsa; toisen puolesta lai-
naamaan valtuutetun on pyydettéessa todistetta-
va henkil6llisyytensa. Asiakas on velvollinen
ilmoittamaan viipymattd yhteystietojensa (ni-
men, osoitteen, sahkopostiosoitteen) muutoksis-
ta kirjastoon. Myos kortin katoamisesta on il-
moitettava valittomasti, jotta asiakas ei joutuisi
vastuuseen kortin vaarinkaytosta.

Kirjaston asiakasrekisteria kdytetdan lainausten
valvontaan. Asiakasrekisterin tiedot ovat vain
viranomaiskayttoon. Perintatapauksissa tietoja
voidaan luovuttaa asiaa hoitavalle perintatoimis-
tolle. Asiakkaalla on henkilOrekisterilain mu-
kainen oikeus tarkistaa, mitd hant4 koskevia tie-
toja rekisteriin on tallennettu. Tiedot lainaamas-
taan aineistosta asiakas voi itse tarkistaa kirjas-
totietokanta Valpurista. Tiedot lainatusta aineis-
tosta poistuvat lainaajan tiedoista sen jalkeen,
kun aineisto on palautettu ja mahdolliset my6-
héstymismaksut ja muut korvaukset on makset-
tu.

KAUKOPALVELU

Kirjasto toimittaa muista Kkirjastoista kauko-
lainoina aineistoja, joita ei ole saatavilla kirjas-
ton omissa kokoelmissa tai muissa turkulaisissa
kirjastoissa. Kirjasto perii kaukopalvelun kaytta-
jiltd voimassa olevan palveluhinnaston mukai-
sen maksun. Vastaavasti Kkirjaston kokoelmista
annetaan kaukolainoja niita pyytaville kirjastoil-
le ja yhteisOille. Kaukolainaksi ei kuitenkaan
ldhetetd Turun kauppakorkeakoulun tutkinto-
vaatimuksissa olevia kurssikirjoja.

Kaukopalvelussa noudatetaan voimassa olevia
yleisid kaukopalveluohjeita seka lahettajékirjas-
ton maarayksia.

TIETOPALVELU

Tietopalvelu tekee tiedonhakuja toimeksiannos-
ta asiakkaan aiheen mukaan. Tiedonhaut ovat
henkilokunnalle opetus- ja tutkimustarkoituksiin
maksuttomia, ulkopuolisilta peritdan palvelu-
hinnaston mukainen korvaus. Tiedonhakupyyn-
not voi tehda kirjasto-tietopalvelun sivuilta 10y-
tyvalla lomakkeella.

Tietopalvelu antaa myds informaatiolukutaidon
opetusta opiskelijoille opintojen eri vaiheissa.
Ne opiskelijat, jotka ovat osallistuneet opetuk-
seen, voivat halutessaan osallistua yksilolliseen
tiedonhaun opastukseen pro gradu -tyon puoli-
Vélissa.

Tietopalvelu jérjestdd maksuttomia koulutusti-
laisuuksia myds henkilokunnalle. Ulkopuolisille
ryhmille voidaan jarjestaa kirjasto-tietopalvelun
esittelya ja tiedonhaun opastusta, josta peritaan
palveluhinnaston mukainen maksu.




kulut.  Maksamattomia  aineistokorvauksia,
my0héstymismaksuja ja kasittelykuluja voidaan
perid asiakkaalta laskutuksen ja oikeusperinnén
kautta.

Mikali asiakkaalla on maksamattomia kuluja yli
6 euroa, jarjestelma asettaa hanet lainaus- ja uu-
sintakieltoon. Lainausoikeus palautuu, kun asia-
kas on hoitanut sakkomaksunsa.

Kirjaston aineistoihin ei saa tehdd minkaanlaisia
merkint6ja eikd alleviivauksia. Kirjaston kaytta-
ja, joka on turmellut tai kadottanut Kirjaston ai-
neistoa on velvollinen korvaamaan Kkirjastolle
aiheutuneen vahingon.

Kirjaston kokoelmiin sisaltyvasta aineistosta voi
ottaa kopioita voimassa olevaa tekijanoikeus-
lainsd&dant6é noudattaen. Kopiot on otettava si-
ten, ettei kopioitava materiaali vahingoitu.

KOKOELMAT
PAINETTU AINEISTO

Kurssikirjat

Perusopintojen kirjojen laina-aika on yksi viik-
ko ja syventdvien opintojen kirjojen kaksi viik-
koa. Jatko-opintojen tutkintovaatimuksissa ole-
vien kirjojen laina-aika on kaksi viikkoa. Kurs-
sikirjoista on olemassa myos lukusalikappale,
jonka voi saada yo6- tai viikonloppulainaksi 30
minuuttia ennen Kirjaston sulkemista. Yo6- tai
viikonloppulainaksi saadut lukusalikappaleet on
palautettava heti seuraavana kirjaston aukiolo-
paivand valittomasti kirjaston avautuessa.

Muut lainattavat kirjat

Muut lainattavat Kirjat sijaitsevat lahi- ja etédko-
koelmissa. Lahikokoelma on kirjaston lukusalis-
sa sijaitseva avokokoelma. Etékokoelma sijait-
see kirjaston varastoissa. Etdkokoelman aineis-
tosta tulee tehda aineistopyyntd. Tilattu aineisto
toimitetaan asiakkaalle p&&saantoisesti viimeis-
tdan seuraavana arkipéivana.

L&hi- ja etdkokoelman kirjoilla on neljan viikon
laina-aika. Lainat uusitaan automaattisesti puo-
len vuoden ajan lainaushetkestd, mikali niihin ei
ole varausta eik& asiakas ole lainakiellossa. Lai-
na-ajan paattymisestd ilmoitetaan erikseen, ja
sen jalkeen kirja on joko palautettava tai uusit-
tava.

Turun kauppakorkeakoulun henkilokunnan lai-
nat lahi- ja etdkokoelmasta uusitaan automaatti-
sesti aina, ellei niihin ole tehty varausta.

Kausijulkaisut

Kuluvan vuoden kausijulkaisut sijaitsevat luku-
salin parvekkeella. Vanhemmat vuosikerrat si-
jaitsevat joko lukusalin parvekkeella tai etéko-
koelmassa. Kausijulkaisuja lainataan yo- ja vii-
konloppulainoiksi. Etdkokoelmaan sijoitetuista
kausijulkaisuista on tehtava aineistopyyntdo.

Opinnaytteet

Turun kauppakorkeakoulussa tehdyt opinnéyt-
teet sijaitsevat etédkokoelmassa. Opinnaytteita
lainataan luettavaksi lukusaliin. Opinnaytteista
on tehtava aineistopyynto.




Kaésikirjaston kirjat

Késikirjaston aineistoja lainataan y6- ja viikon-
loppulainoiksi.

ELEKTRONINEN AINEISTO

Osa kirjastoon hankitusta aineistosta on elektro-
nisessa muodossa. Elektroniset aineistot ovat
kéytettavissa Turun kauppakorkeakoulun ver-
kossa olevilta koneilta sek& etak&ytténad Turun
kauppakorkeakoulun kayttajatunnuksilla (Atk-
keskuksen ohjeet). Kirjaston tietokoneita ja
elektronisia aineistoja kéytettdessa on noudatet-
tava Turun kauppakorkeakoulun tietoturvaohjei-
ta (Atk-keskuksen ohjeet) seka kirjaston anta-
mia verkkoaineistojen kéyttoa koskevia ohjeita.

Elektronisessa muodossa oleviin aineistoihin on
sopimuksilla s&énnelty kayttdoikeus, ei omis-
tusoikeutta. Eri tuottajien ja myyjien lisenssien
ehdot poikkeavat toisistaan. Y leensé sallittua on
aineiston selailu, kohtuullinen tallentaminen tai
tulostaminen.

Aineistoja saavat kayttdd sopimukseen osallis-
tuvan organisaation opiskelijat, tutkijat, henki-
I0kunta sekd useimmiten paikallisasiakkaat.
FinELibin kautta solmittujen k&yttosopimusten
tiivistelmat 16ytyvat osoitteesta
http://www.lib.helsinki.fi/finelib/aineistot/kaytt
o0-oikeudet.html

Asiakas on vastuussa aineistojen asianmukaises-
ta kaytosta. Mikali kayttaja ei noudata annettuja
ohjeita ja sopimuksia, aineistojen kéayttooikeus
voidaan menettda ja hénet voidaan saattaa vas-
tuuseen aiheuttamastaan vahingosta.

KOKOELMIEN KAYTTO

Etdkokoelmassa sijaitsevat kirjat, kausijulkaisut
ja opinndytteet pyydetdan lainaksi tekemaéll&
aineistopyynt6 Valpuri-tietokannassa.

Myos lainassa olevasta aineistosta tehdain va-
raus Valpurin kautta. Itselld lainassa olevia ai-
neistoja ei saa varata. Kurssikirjoja pidet&an va-
rattuina saapumisilmoitusta seuraavana kahtena
tyopdivdna. Muut varatut kirjat on noudettava
viiden arkipéivan kuluessa. Mikali asiakas ei
ené tarvitse varaamaansa kirjaa, varaus on pe-
ruttava viipymattd, joko itse Valpurin kautta tai
ilmoittamalla kirjastoon.

Lainoja voi uusia, mikali niihin ei ole varauksia
eika asiakas ole lainakiellossa. Uusiminen on
mahdollista verkon kautta, sahkopostitse, puhe-
limitse tai kdymalla kirjaston asiakaspalvelussa.
Jos uusinta ei ole maaraaikaan mennessa onnis-
tunut verkon kautta kayttokatkoksen tai muun
teknisen hairion vuoksi, asiakkaan vastuulla on
huolehtia uusinnasta muulla tavalla, esimerkiksi
puhelimitse.

Lainatessaan aineistoa asiakas sitoutuu palaut-
tamaan sen Kirjastoon viimeistaan erapaivana.
Laina-aika pééattyy erdapaivana kirjaston aukiolo-
ajan paattyessd. Kirjaston ulkopuolelle olevaan
palautuslaatikkoon jatetty aineisto kasitellaan
seuraavana aukiolopéivana. Myohastyneista lai-
noista peritdan myodhastymismaksu.

Lainoja voi palauttaa myods postitse. Lainat ovat
kuitenkin lahettdjan vastuulla siihen asti, kunnes
ne palautuvat kirjastoon. Mikali kirjaamaton
lahetys ei tule perille, lainaaja on edelleen vas-
tuussa lainoistaan.

Asiakas saa paivaa ennen lainojensa erapaivaa
sédhkopostitse laina-ajan paattymisesta muistut-
tavan ilmoituksen. Erdéntyneista lainoista lahe-
tetdan heti erdpdivan jalkeen palautuskehotus.
Toinen palautuskehotus lahetetadéan viikon kulut-
tua erdpaivasta. Jos asiakas ei kehotuksista huo-
limatta palauta lainojaan, hadn on velvollinen
korvaamaan lainaamansa aineiston ja maksa-
maan aiheuttamansa kulut. Mik&li asiakas on
saanut laskun ja vasta tdman jalkeen palauttaa
myohéssa olevat lainansa, hdn on velvollinen
maksamaan laskutuksesta aiheutuneet kasittely-



http://www.lib.helsinki.fi/finelib/aineistot/kaytt

