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T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

KÜTÜPHANE KAYIP EŞYA TALİMATNAMESİ

Genel Hükümler ve Uygulama Esasları
Madde 1 – Amaç
Bu talimatnamenin amacı, merkezi kütüphanenin açık olduğu saatlerde kullanıcılar tarafından unutulan, kaybolan veya sonradan bulunan eşyalar hakkında izlenecek usul ve esasları belirlemek; sürecin düzenli, şeffaf ve kayıt altına alınmış şekilde yürütülmesini temin etmektir.

Madde 2 – Kapsam
Bu talimatname; kütüphane kullanım alanlarında bulunan ve/veya üçüncü kişiler tarafından teslim edilen her türlü kişisel eşya ile bu eşyalar hakkında yapılacak tespit, muhafaza, bildirim ve devir işlemlerini kapsar.

Madde 3 – Kişisel Eşyalar ve Sorumluluk
· Kütüphane içerisinde bulundurulan çanta, cep telefonu, cüzdan, dizüstü bilgisayar, kıyafet ve benzeri tüm kişisel eşyalardan kullanıcılar bizzat mesuldür.
· Kayıp yahut çalınma vakalarına ilişkin olarak kütüphane yönetimine herhangi bir sorumluluk atfedilemez.
· Kullanıcıların kişisel eşyalarını gözetim altında tutmaları ve ortak kullanım alanlarında sahipsiz bırakmamaları esastır.

Madde 4 – Sahipsiz Eşyanın Tespiti
· [bookmark: _GoBack]Kütüphane alanlarında sahipsiz olduğu değerlendirilen eşyalar, nöbetçi personel veya güvenlik görevlileri tarafından tespit edilir.
· Tespit edilen eşya, eşyanın bulunduğu yer, tarih ve saat bilgileri ile birlikte tutanak altına alınır.

Madde 5 – Tutanak ve Muhafaza
· Bulunan her eşya için ayrı bir tutanak düzenlenir ve tutanak ilgili personel tarafından imza altına alınır.
· Eşya, güvenlik altına alınarak kütüphane bünyesindeki güvenlik odasında muhafaza edilir.

Madde 6 – İletişim ve Bildirim
· Eşya üzerinde yahut tutanakta sahibine ait iletişim bilgileri bulunması hâlinde, ilgili kişiyle en kısa sürede irtibat kurulması yoluna gidilir.
· İletişim bilgilerine ulaşılamaması durumunda eşya, güvenlik odasında bir hafta süreyle muhafaza edilir.

Madde 7 – Devir İşlemi
· Bir haftalık muhafaza süresi sonunda teslim alınmayan eşyalar, tutanak ve kayıtlarıyla birlikte Üniversite Güvenlik Birimine teslim edilir.
· Bu aşamadan sonraki işlemler, Üniversite Güvenlik Birimi uhdesinde yürütülür.

Madde 8 – Yürürlük
Bu talimatname, Başkanlık onayı ile yürürlüğe girer.

Madde 9 – Yürütme
Bu talimatname hükümleri, Kütüphane Başkanlığı tarafından yürütülür.
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