BURSA SU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
KUTUPHANE YONETMELIGI

Genel Kurul tarafindan kabulii;
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Amag

Madde 1- Bursa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii kiitiiphane idaresi
personelinin mesleki, teknik ve genel kiiltiirlerinin arttirilmasi, hizmetin daha iyi
yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyacagi bilgileri edinmesi amaciyla kurulmustur.

Kapsam

Madde 2- idarede calisan tiim personel kiitiiphaneden yararlanabilir.

Sorumluluk ve ilgililerin gorevleri

Madde 3- Kurulusun ihtiyaci i¢in satin alinacak veya abone olunacak kitap, dergi ve gazete
isleri Personel Dairesi Bagkanligi Egitim Miidiirligt Egitim Sefligince yiiriitiiliir.

Yayinlari ise yarar durumda muhafazadan, daimi bakim ve kontrol altinda bulundurmaktan,
yitirilmemesini saglamaktan, vuku bulacak hasar ve kaybolmayi {ist makamlara
bildirmekten 1. derecede bu yayinlar1 kullanmakta olan 2. derecede bu hizmetliler ve
yayinlar1 takiple gorevli memurlar sorumludurlar.

Yayinlarin kaybolma, ¢alinma, hasara ugramasi v.b. gibi hususlardan yayinin kullananlarla
muhafaza ile sorumlu olanlar kusurlar1 derecesinde sorumludurlar. Yaymlarin kaybolmasi
veya hasara ugramasi halinde durum bir tutanakla Personel Dairesi Baskanligi Egitim
Miidiirliigii ile Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1 Ayniyat Sefligine bildirilir.

Egitim miidiiriiniin gorevleri

Madde 4- a) Kurulusun ihtiyaci i¢in satin alinacak veya abone olunacak kitap, dergi, gazete
ve teknik yayin abone islerini yapmak ve kontrol etmek.

b) Yayinlarin kaydiyla ilgili, kalamoza, yayin kayit defterini tasnif; kartlarini, teselliim
makbuzlarini, dergi abone durumunu ve takip fislerini, idare elemanlarinin Kiitiiphaneden
kolaylikla yararlanmalarini saglayacak fihristleri ilgili memura tutturmak.

¢) Kiitiiphaneyle ilgili sair gorevlerin yapilmasini kontrol etmek.

d) Yaymnlarin ve gazetelerin Kiitiiphane ve Baskanliklara zamaninda iletilmesini saglamak.



e) Kurulus Personelinin istifadesi i¢in Kiitliphanenin temiz ve diizenli bir sekilde
bulundurulmasini ve sessizligi saglamak.

Egitim sefinin gorevleri

Madde 5- Egitim Miidiiriiniin, Kiitiiphane isleriyle ilgili olarak verecegi biitiin gorevleri
yapmak ve ayrica yayinlarin, gazetelerin satin alinma iglerini ytiriitmektir.

Kiitliphane memurunun gorevleri

Madde 6- a) Kiitiiphanede kayith yayimlar1 ve diger demirbaslar1 muhafaza etmek,
kalamoza ve yayin kayit defterini tasnif kartlarini, dergi abone takip fislerini tutmak, cilt
islerini yiiriitmek, Kiitiiphanenin diizen ve temizligini saglamak, caligma saatleri iginde
Kiitiiphaneyi acik bulundurmak, personelin istedikleri yayinlari istifadelerine sunmak.

b) Kiitliphaneyi devir ve teslim almak ve bu gorevden ayrilisinda ayni esaslar1 dahilinde
kitaplar1 ve demirbaslar1 devretmek ve kaybedilen kitaplariin 6dettirilmesi hususunu
vaktinde Egitim Sefine ve Egitim Miidiiriine bildirmek.

¢) Kurulusun ihtiyaci i¢in satin alinacak yayin abone olunacak kitap, dergi ve gazete islerini
yiirtitmek, Egitim Miidiirii ve Egitim Sefinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kiitiiphane ve yayinlardan yararlanma

Madde 7- Kiitiiphane salonundan yayinlari incelemek i¢in yararlanilir. Salonun bu
incelemelere rahatca ve sessizlik i¢inde yapilmasini miimkiin kilacak bir halde
bulundurulmasini 6zen gosterilir. Yayinlardan yararlananlarin bunlari tam bir dikkat ve
0zen ile her tiirlii hasar ve zarardan korumalari, aldiklar1 durumda geri vermeleri sarttir.
Yayinlarin iizerine yazi yazmak, ¢izgi ¢cizmek, sabit isaretler koymak, iz birakmak, sayfalari
hirpalamak, yirtmak, kesip ¢ikartmak ve benzeri davranislarda bulunulamaz.

Yayinlar, yayn istek fisi (Ornek 1) ile Genel Miidiirliik Personeline 15 giin siire i¢in verilir.
Istemede bulunan bu fise yazarim ve kitabin adimi, numarasini, kendi adin1 soyadini,
servisini, aldig1 tarihi yazarak imzalar. Geri verme tarihi Kiitiiphane memurlugunca
doldurulur.

Istek fisleri dosyada soyadi sirasina goére muhafaza edilir. Kurulus personeli olmayan kisiler
yayinlardan Egitim Miidiirliigiiniin izniyle ancak Kiitiiphane salonu i¢inde yararlanabilirler.
Odiing verilemeyecek yaymlar

Madde 8- Asagidaki yayinlar 6diing olarak verilemez:

a) Sozliikler, ansiklopediler ve kolleksiyonlar,

b) Genel Miidiirliikge belirtilecek diger yayinlar.



Yayinlarin geri verilmesi ve 6dettirilmesi

Madde 9- Kiitiiphaneden alinan kitap, mecmua ve dergileri giiniinde geri getirmeyenlere,
ilgililer telefonla durumu hatirlatir. Yayini isteyen baska kimse yoksa 6diing alma siiresi
okuyucu talebi ile 15 giin daha uzatilir. Odiing alma siiresi uzatilmadig: takdirde, yazili
olarak yapilacak tebligatta verilecek siire sonunda, okuyucu yayim geri getirmezse yayin
kaybedilmis addolunur.

Kaybedilen yayinin bedeli belli ise: Yayinin yeniden teminine ilgili servisin ihtiyac
gostermesi halinde, Personel Dairesi Bagkanligi Egitim Miidiirliigli yaymin temini i¢in
tesebbiise gecer ve yayinin yeni temin bedelini Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina
bildirir.

Bu bedel ilgilinin ilk maasindan kesilir.

Yayinin yeniden teminine ihtiya¢ gosterilmezse veya yayinin kitabevinde mevcudu
kalmamigsa, kitabin yeni bedeli ilgiliden aynen tahsil edilir.

Kay1p yayinin bedeli belli degilse: Kayip yayinin yeni baskisi varsa, yeni kitabin satin alma
degerinden her y1l % 5’1 diisiilecegi kabul edilerek hesaplanacak bedel yeniden satin alma
bedelinin % 50’sinden az olmamak iizere eski yayin bedeli olarak saptanir.

Saptanan bedel ilgiliden tahsil edilir.

Yabanci kitaplarin fiyatlarmin tesbitinde onaya gidildigi tarihteki doviz kuru esas alinir.
Kiitliiphaneden aldig: kitab1 giiniinde ve aldigi durumda geri getirmeyenler kitap geri
verilinceye veya bedeli ddeninceye kadar yayindan Kiitiiphane disinda faydalanma hakkini
kaybederler.

Yayinlardan iki adedini yitiren kisiye Kiitliphane disina gotiirmek iizere higbir yayin
verilmez ve bu hususta sicil tutulur.

Idareden ayrilacak olanlar Kiitiiphane ile iliskileri varsa kesmek zorunlulugundadir. Aksi
halde duyuru ile verilecek siire sonunda yayin geri getirilmezse kitabin bedeli ddettirilir.

Cilt igleri

Madde 10- Her yi1l bagindan itibaren Kiitiiphane ve kitaplik memurlari, ciltlenmesi gereken
dergileri siraya dizip ciltlenmeye yollarlar.

Genel olarak yabanci mecmualarda miiteakip yilin 1. veya 2. sayilarinda nesrolunan ve bir
evvelki y1l icinde ¢ikan sayilardaki makalelerin tasnifini kapsayan fihristler o yillara ait
mecmualarin basina konduktan sonra mecmua ciltlenmeye baslanir.

Ciltleme sirasinda mecmualar i¢inde bulunan cilde bagli olmayan kitap ilan1 ve reklam
mahiyetindeki evrak ciltletilmez. Ciltleme siiresinde mecmua ve dergiler 6diing verilmez ve
verilmis olanlardan geri istenir.



Kurulusa alinacak kitap ve mesleki dergiler

Madde 11- BUSKI nin gérev ve hizmet konulart ile ilgili olarak yazilmus, basili yerli ve
yabanct her tiirlii kitap ve mesleki dergilerin satin alinmasi veya bu gibi yayinlara abone
olunmasi i¢in yapilacak teklif ve talepler Egitim Miidiirliigiince Genel Miidiirliige arz edilir.
Makamin olurlari ile sézkonusu kitap ve mesleki dergiler satin alinir.

Yayinin yeniden teminine ihtiya¢ gosterilmezse veya yayinin kitapevinde mevcudu
kalmamugsa, kitap bedeli ilgiliden aynen tahsil edilir.

Yirtrliik

Madde 12- Bu Yo6netmelik hiikiimleri Genel Kurul’un kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer.

Yirutme

Madde 13- Bu Y&netmelik hiikiimleri BUSKI Genel Miidiirii tarafindan yiiriitiilir.
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