AZBRBAYCAN TURIZM V® MENECMENT UNIVERSITETININ
KITABXANA-INFORMASIYA MORKOZININ QAYDALARI

GiRIS

Azerbaycan Turizm ve Menecment Universitetinin Kitabxana-informasiya Merkazi
(KiM) “Tehsil haqqinda” Azerbaycan Respublikasinin Qanununa, “Kitabxana isi
haqgqinda” Azarbaycan Respublikasinin Qanununa, Azearbaycan Respublikasi
NazirlarKabinetinin Qarari ilo tesdiq edilmis “Ali tahsil miassisasinin kitabxanasinin
Nimunavi 8sasnamesi’na, ATMU Kitabxana-informasiya Merkazinin 8sasnamasine ve
diger normativ-hiiquqi aktlara esasen hazirlanmisdir ve oxuculara xidmat prosesini,
kitabxananin asas faaliyyatini, oxucularin hiquqg va vazifelerini, onlarin masuliyyatini

muayyen edir.

|. Kitabxana-informasiya Markazinin asas fealiyyati
1.1. Azerbaycan Respublikasi Nazirlor Kabinetinin 05 iyul 2016-ci il tarixli 266 nomrali
Qerari ile tasdiq edilmis “Ali tehsil muassisesinin kitabxanasinin  NuUmunavi
BOsasnamasi’nin  4.1.14. bandine esasen ATMU Kitabxana-informasiya Markazi
vazifalerine bltln kateqoriyalardan olan oxuculara kitabxana, bibliografiya ve informasiya

xidmatlarini gdstarmak aiddir, o cimladan:

1.2. Informasiya manbalari (elektron katalog, elektron kitabxana ve elektron mslumat

bazalar) hagginda oxuculara tam malumat vermak;
1.3. Melumat axtarisinda oxuculara kdmak gostermak;

1.4. Kitabxana fondunda saxlanilan bitin név senadlari (kitab, dovri nagrlar, e-resurslar)

muveaqgeti istifads Gclin oxuculara vermak;

1.5. ATMU rahbarliyinin, oxucularin, professor-musllim heystinin, tedgiqat¢ilarin va
tohsilalanlarin malumata olan talabatini optimal sakilde 6demak;

1.6. Oxucularin bu Qaydalarda nazarda tutulmusg huquglarini temin etmak.



Il. Kitabxana-informasiya Markazinin is rejimi ve kitabxanaya yazilma qaydasi
2.1. Kitabxananin ig rejimi:
2.1.1. Kitabxana haftaici 09:00-18:00 saatlarinda faaliyyat gosterir.

2.1.2. Kitabxana Azarbaycan Respublikasinin Nazirlor Kabinetinin muvafiq gerar ile

tosdiq ediloen bayram ve hiizn gunleri faaliyyat gbstarmir.
2.1.3. Eva kitab verilisi saat 09:30-dan 17:30-dok hayata kegirilir.

2.2. Kitabxanaya yazilma qaydasi:

2.2.1. ATMU-nun tshsilalanlari, professor-musllim heysti (saat hesabi muasllimler ve
doktorantlar istisna olmagla) ve digar emekdaslar sexsiyyati tasdiq eden senad, 3x4 bir

adad foto sakil teqdim etmakla kitabxanaya yazila bilarler;

2.2.2. KiM-a yazildigdan sonar oxucu némrasi slds etmakls istifads tigiin tizviilik hiiququ

alda edirlar;

2.2.3. Qeydiyyatdan kegmis oxucular KiM-in amekdaslari tersfinden bu Qaydalarla tanis

edilmalidirlor.

lll. Oxucularin hiuqugq va vazifalari

3.1. Oxucularin hiiquqlari:

3.1.1. Kitabxana tersfindan teqdim edilan butin kitabxana-informasiya xidmatlarinden

istifade etmak;

3.1.2. Kitabxana fondunda olan bitiin név senadlardan (kitab, dovri nasrler, e-resurslar)

cari Qaydalara uygun olaraq istifade etmak;
3.1.3. Oxuculara taqdim edilan xidmatler haqqinda tam sakilde malumatlandiriimagq;

3.1.4. Elektron kataloq ve elektron kitabxanada axtarig, informasiya manbalarinin

secilmasi ve onlarla is zamani bibliografik kdmak slda etmak;



3.1.5. Oxucular t¢uin nazards tutulmus komputer va digar texniki avadanlglardan istifade
etmak, soxsi notbuk, planset ve qulagciglar kitabxanaya gatirmak ve onlardan istifade

etmak;

3.1.6. Kitabxanada movcud olan buttin elektron resurslara ve melumat bazalarina giris

alda etmak;

3.2. Oxucularin veazifealeri:

3.2.1. Kitabxanadan istifade qaydalarina amal etmak;

3.2.2. Mlvaqgsti istifade tc¢ln ¢cap mahsullarina va informasiya resurslarina qaygi ile

yanasmagq, onlarin yararsiz hala salinmasina va itiriimasina yol vermamak;

3.2.3. Kitabxana daxilinde kitablari ve digar nasrlari istifade edildikden sonra

kitabxanagiya tahvil vermak;

3.2.4. Bakalavr ve magistr telabalerinin taleba biletini kitabxana isgisine teqdim etmakle
kitab ve diger materiallardan (audio ve video daslyicilar) oxu zalindan kenara

cixartmamagq serti ile istifada edilmasi;

3.2.5. Ensiklopediya, mealumat kitabcasi,liget,nadir ve qgiymatli kitablar, hamcinin bir

nidsxads olan kitablarin yalniz kitabxananin oxu zalinda istifade edilmasi;

3.2.6. Miuveqgeti istifade Ucln ealds etdiklari cap mahsullarini tadris ilinin sonunda

gaytarmag;

3.2.7. Universiteti bitirdikds ve ya basqa ali tehsil misssisasinae kocgurildikds geydiyyat
kitabgasinda kitabxanaya meaxsus ¢ap mahsullarinin olmadigi baredse qeyd apariimig

dovriyys varagasini teqdim etmak.

3.2.8. Kitab ve ya kitabxana fonduna maxsus digar vasaitlerden istifade zamani gadagan

olunur:

- kitab va kitabxana fonduna maxsus digar nasrlar Gizarinda geydlar aparmag, sahifalarini

gatlamagq, cirmaq;

- kitab va kitabxana fonduna maxsus digar nagrleri istifadedan sonra geri gaytarmamaaq;



3.2.9. Kitabxanadan istifade zamani gadagan olunur:

- basqa istifadacilera narahatliq torada bilecak haraketlara yol vermak, ylksak saslo

danismaaq;

- bagli qablarda olan sada sudan basqga digar icki ndvlarini kitabxana erazisindas istifade

etmak;

- kitabxanaya gida mehsullar gatirmak, sigaret ¢akmak, zibillemak, stol, stul va diger

yerlara saqqiz yapisdirmag;
- sasli rejimda mobil telefonlardan istifada etmak;
- qulaqciq istifade etmadan audiovizual fayllara baxmaq ve ya dinlemak;

- kitabxanaya maxsus inventarlarla (senadler, mebel, avadanliq, komputer ve s.)

ehtiyatsiz davranmagq ve zadalemak;
- komputerlars istonilen program teminatini yukleamak, muxtslif oyunlar oynamagq;

- sosial sebakalerde muxtalif catlarda Unsiyyat qurmaq, aylence xarakterli saytlardan

yararlanmag;

- komputerlardan, internet sebakasindan tadrise ve pesakar faaliyyata uygun olmayan

magsadlarle istifade etmak;
- bu Qaydalarin 4.1. bandinde masuliyysti nezards tutulmus haraketlar etmak.

3.2.8. Oxucu oxu zalnin baglanmasina 20 deqgige qalmis komputerds igini

yekunlasdirmalidir.

IV. Oxucularin va KiM-in isgilarinin masuliyyati

4.1. Oxucular agagidakilara gérs masuliyyat dagiyirlar:

4.1.1. Nesr mahsullarini ve informasiya resurslarini gabul edarken qlsusrsuz olmasina
amin olmaqg ve har hansi bir ndgsan askar edildikde bu bareds derhal kitabxananin
amakdaslarina malumat vermalidir. ©ks teqdirds kitab kitabxanaya geri gaytarilanda

musahida edilen butun fiziki catismazliglara géra sonuncu istifadaci masuliyyst dasiyir.
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4.1.2. bu Qaydalarin 3.2 bandinde muayyan olunmus vezifeleri pozduglarina gors;

4.1.3. Butin ndv sanadlare, mebellara, komplter ve diger kitabxana avadanliglarina

ziyan vurduglarina gors;

4.1.4. isglizar sefer, akademik mazuniyyat ve sairle slagsli uzun miiddete universitetden
uzaqglasdiqda va ya xaric olundugda oxucu kitabxanaya aid lan kitablar geri

gaytarmadigina gors;

4.1.5. Kitabxanaya daxil olarken telefondan sasli istifade etdiyina gore;
4.1.6. Kitabxanada sakitliys ve tamizliya riayst etmadiyine gore;

4.1.7. Qida mahsullari, su va digar ickileri kitabxanaya gatirdiyina gore;

4.1.8. Kitabxana daxilinds istifadasina icaze verilan sanadlari kitabxanadan kanara

cixardigina gors;

4.1.9. itirlmis ve ya zadslonmis texniki vasitslerin yeni texniki vasitslorlo svez

edilmamasina gors;

4.1.10. Kitabxana kitabini itirdiyina ve ya asagidaki cadvealda miayyan edilmis muddeatds

geri gaytarmadigina gors;
- darslikler va dars vasaitleri telabalera tadris ilinin sonuna gadar istifada t¢ln verilir;

- ehtiyat fondundan verilon adabiyyat kitabxanat daxilinds istifads gsartila verilir.

Darslik va dars vasait olmayan ¢cap mahsullarin istifade migdari ve middati:

Sanadler Professor- Inzibati-tasarriifat | Tehsilalanlar
muallim .
heyati
heyati
5 adad 5 adad 10 adad
Kitab
Jurnallar,




konfrans

materiallari, elmi Yalniz kitabxanada istifade etmali
asarlar

Qaozetlar Yalniz kitabxanada istifade etmali
E-resurslar istifadeci adi ve sifre ile

Qeyd 1: Kitab verilma muddati kitab sayindan asli olaraq 21 glinden, bir simest arzina

verila biler.
Qeyd 2: Eyni adda nagrdan (coxcildli nasrlar istisnadir) oxucuya yalniz 1 nisxa verilir.

4.1.11. Kitabxanaya maxsus kitab itirildikde ve ya zedslendikds istifadeci deaymis ziyani

odamalidir.

4.1.12. Kitabxana Isi haqgqinda Azerbaycan.Respublikasinin Qanununun 19-cu
maddasina asasan, kitabxana fonduna vurulmus ziyana gora oxucu yeni giymatlandirma

amsallari nazara alimagla vurulmus ziyanin 10 misli hacminda maddi masuliyyat dasiyir;

4.1.13. itirilmis ve yararsiz veziyyete salinmis kitablar ve diger materiallar KiM-in
amakdaslari ila raziliq esasinda basga muvafiq kitablarla ve materiallarla (audio ve video
dasiyicilar, xarite, lUgatler) avez edils bilar.

4.1.14. Bu Qaydalarin taleblarine oxucu terafinden riayst edilmadikda, onun kitabxana
xidmatlarindan istifadesi gisman ve ya tamamile mahdudlasdirilir. Bu Qaydalari kobud

suratde pozan oxucular barade ATMU rahbarliyina yazili malumat verilir.

4.5. Kitabxananin amakdaslar asagidakilara gora masuliyyat dasiyirlar:

4.5.1. Oxuculara keyfiyyatli vo samarali xidmatin tagkilina gore;

4.5.2. Oxucularla kobud reftar etmasinas, onlara diggatsizlik géstermasina ve sorgularinin

cavablandirmamasina gors;



4.5.3. Kitabxana fonduna daymis maddi zaraera gora oxucudan 6danisin taleb edilmasi ve

ya nagd sokilds gabul edilmasina gora.

V. Doktorant, alava tahsil alan saxslar ve kanar oxucular

5.1. KiM-dan istifada hiiququ ve gaydalari
5.1.1. Sexsiyyetini tesdiq eden senadi teqdim etmokle KiM-in oxu zalindan istifade

huququ alds edir;

5.1.2. Sexsiyyatini tesdiq eden senadle KiM-na yaxinlasan sexs kitabxana istifadacisi il

oxu zalinda eyni hiiquga malikdir ve tam sakilde fonddan istifade hliququ alds edir.



