Studienseminar Meppen
far das Lehramt an Gymnasien

1.2

Bibliotheksordnung

Benutzerkreis
Alle Angehdrigen des Studienseminars kénnen im Rahmen dieser Ordnung
selbststandig Buicher ausleihen und zurtickgeben.

Aullerdem konnen bei der Sekretarin, die fir die Bibliothek zustandig ist, wahrend
ihrer Arbeitszeit Blicher entleihen:

1.2.1 Lehrer der Schulen, die Referendare des Studienseminars Meppen ausbilden
1.2.2 andere Personen mit ausdriicklicher Genehmigung der Seminarleiterin.

Ausleihbeschrankungen fur die Berechtigten nach 1.2.1 und 1.2.2 kénnen nur von der
Seminarleiterin veranlasst werden.

2.

2.1

2.2

Entleih- und Rickgabeverfahren

Entleihe von Blchern

2.1.1 FEingabe in das ,Littera“-System

- Anmeldung mit Benutzername und Passwort

- Titelsuche Uber ,,Recherche*

- Titel reservieren

- Wechsel in ,,Verleih*

- Leser eingeben

- Verleih iiber blinkenden ,,Reservierung“-Button oder

- Exemplar-Nr. aus Recherche merken, dann im Verleih Exemplar-Nr. eintragen und
ubernehmen

- Programm abschlieRend beenden

2.1.2 Entleihschein

Zusitzlich zur Eingabe in das ,,Littera“-System fullt jeder Leser flr jedes zu
entleihende Buch einen weillen Entleihschein aus und ordnet diesen in einer
Ausleihtasche an die Stelle des entliehenen Buches ein.

Ruckgabe von Blchern

2.2.1 FEingabe in das ,,Littera“-System

- Anmeldung mit Benutzername und Passwort

- Leser eingeben in ,,Verleih*

- Titel, die zurtickgegeben werden, markieren

- Riickgabe iiber Button ,,Markierte zuriickgeben*
- Programm abschlieRend beenden

2.2.2 Entleihschein

Nach erfolgter Speicherung der Riickgabe im ,,Littera“-System ordnet jeder Leser die
zuriickgegebenen Bucher selbst wieder im Regal ein und entwertet den
entsprechenden Entleihschein. Die Ausleihtasche wird ebenfalls zurlickgelegt.



2.3

2.4

3.1

3.2

3.3

4.1
4.2

5.1

5.2

Generelle Entleihbeschrankungen fiir Berechtigte nach 1.2 dieser Ordnung: Der
Berechtigte darf nicht mehr als 7 Titel gleichzeitig entleihen.

Ausschluss von der Ausleihe

2.4.1 Bei Mehrfachexemplaren, die durch a, b, ... gekennzeichnet sind, gilt das a-
Exemplar als Prasenzexemplar (d.h. die folgenden Exemplare kbnnen wie
ublich ausgeliehen werden),

2.4.2 Lexika und Nachschlagewerke,

2.4.3 Zeitschriften,

2.4.4 Lehrprobenordner bzw. Exemplare daraus, Fachsitzungsprotokollordner bzw.
Exemplare daraus.
Fur die Anfertigung von Kopien aus Zeitschriften steht in Raum 1 ein Kopierer
zur Verfugung.

Entleihfristen
Die Entleihfrist wird vom ,,Littera“-System angezeigt und betrdgt maximal 3 Wochen.

Eine Verlangerung der Ausleihfrist um 14 Tage ist moglich fiir Bucher, die nicht
reserviert wurden und nicht seminarintern bendtigt werden.

Examenskandidaten aus dem Kreis der Berechtigten nach 1.1 kdnnen Blicher, die zur
Anfertigung der Schriftlichen Hausarbeit benétigt werden, fir eine Zeit von maximal 6
Bibliothekswochen ausleihen.

Verstole gegen die Bibliotheksordnung

Bei Uberschreitung der Ausleihfristen ist eine Mahngebiihr von 1,- Euro zu entrichten.
Fir Entleiher, die nicht Mitarbeiter des Studienseminars sind, kann die Seminarleiterin
den Ausschluss von der weiteren Teilnahme an der Ausleihe anordnen.

Schlussbestimmungen

Entleiher, die nicht Angehdrige des Studienseminars sind, erkennen durch Unterschrift
diese Bibliotheksordnung an.

Ein Exemplar dieser Ordnung ist in der Bibliothek zur stdndigen Einsicht 6ffentlich
auszulegen.

Stand: 01.02.2018



