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MELIKGAZi BELEDIYESi BASKANLIGI
Kiitiiphane Miidiirliigii

Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar ¢ergevesinde, Melikgazi Belediyesi’ nin misyon, vizyon, stratejik amag ve hedefleri
dogrultusunda Kiitiiphane Miidiirliigii’ niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile caligma
usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik, belediyemiz 6zel mevzuat hiikiimleri c¢ercevesinde yapilacak
teskilat semas1 degisiklik hakki sakli kalmak iizere Kiitiiphane Miidiirliigli ve alt birimlerinde
uygulanacak gorev ve ¢alisma esaslari ile personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Kiitiiphane Midiirliigii’ ne ait bu yonetmelik; 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 11.01.2012 tarih ve 28170 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Halk Kiitiiphaneleri yonetmeligi ve ilgili mevzuat hitkiimlerine
istinaden hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Melikgazi Belediyesini

Belediye Baskam : Melikgazi Belediye Baskanini

Belediye Baskan Yardimcisi : Melikgazi Belediye Baskan Yardimcisini,

Meclis : Melikgazi Belediyesi Meclisini

Enciimen : Melikgazi Belediyesi Enclimenini

Miidiirliik : Kiitliphane Miidiirliigiini

Miidiir : Kiitliiphane Miidiirtinii

Memur : Kiitliphane Miidiirliigiinde ¢aligan memurlari

Diger Personel : Kiitiiphane Miidiirliiglinde ¢aligan tiim personeli ifade
eder.



Bilgi Okuryazarhgi

Danisma Hizmeti

Damsma Kaynaklari

Derme

Derme Gelistirme

Dezavantajh Kisi ve Gruplar

Dijitallestirme

Dijital Ucurum

:Bireylerin kisisel, sosyal, mesleki ve egitime ydnelik
hedeflerine ulagmalarin1 saglamak i¢in yasamin her
alaninda bilgiyi etkin sekilde arama, degerlendirme,

kullanma ve tiretme becerisini,

:Kiitliphane kullanicilarina yonelik olarak gerceklestirilen

yonlendirici, bilgilendirici ve egitici hizmetleri,

Kullanicilar tarafindan talep edilen bilginin kendisini
veren ya da aranilan bilginin nerede oldugunu bildiren, sik
kullanildiklar1  i¢in  ancak  kiitliphane igerisinde
kullanilmalarina izin verilen 6diing verilmeyen sozliikler,

ansiklopediler, bibliyografyalar gibi referans kaynaklarini,

Kullanicilarin  egitim, arastirma, 0zglir zamanlarini
degerlendirme ve kisisel gelisim konularindaki bilgi
gereksinmelerini kargilamak amaciyla bir araya getirilmis
ve teknik islemler sonucu hizmete sunulmus olan

kiitiiphane biinyesindeki bilgi kaynaklarinin tiimiinii,

:Kullanicilarin  bilgi gereksinimlerindeki farkliligi ve
cesitliligi karsilayabilmek icin onceden belirlenmis bir
politika uyarinca satin alma, degisim, bagis, lisans ve
elektronik paylasim yontemleriyle gerceklestirilen se¢im

ve saglama islemlerini,

:Icerisinde bulunduklar1 toplumun temel ekonomik,
kiiltirel ve sosyal kaynaklarindan ¢esitli nedenlerle

mahrum kalan kisi ve gruplari,

:Elektronik sistemlerce algilanamayan yapilandirilmamis
formdaki bilginin elektronik ortamca algilanabilecek
yapilandirilmis forma ¢evrilmesini  saglamak i¢in

gerceklestirilen iglemleri,

‘Bilgiye erisebilenler ile 6zellikle ekonomik ve teknolojik
nedenlerle erisemeyenler arasinda olusan farkin yarattig

toplumsal boliinmeyi,



Diisiim Islemleri

Egitici ve Kiiltiirel Etkinlik

Fiyat Belirleme Komisyonu

Hizmet Plam

Hizmet Politikasi

Kimlik Paylasim Sistemi

Kullanici

Kullanic1 Hizmetleri

“Yipranan, giincelligini yitiren ve kullanilmayan
kiitiiphane materyaline iliskin demirbas kaydinin silinmesi

islemlerini,

:Halkin egitsel, kiiltiirel, bireysel ve toplumsal gelisimine
katki sunmak iizere kiitliphane i¢inde ya da kiitiiphane
disinda yapilan konferans, sempozyum, panel, sergi,
konser, sOylesi, okuma saati, masal anlatma, yarigmalar,

kurslar ve benzeri etkinlikleri,

:Gerektiginde materyalin degerini  belirlemek i¢in

olusturulan komisyonu,

:Kiitliphane ~ Miidiirliigii  tarafindan  yillik  olarak
hazirlanan, gerceklestirilecek 1is ve islemlere ve

vatandaslara sunulacak hizmetlere iliskin belgeyi,

“Yoreye Ozgli  toplumsal  oOzellikler  gozetilerek
vatandaslarin bilgi gereksinimlerini en dogru bigimde
karsilamak amaciyla, kiitliphanede verilen hizmetlerin
niteliginin nasil yiikseltilecegine ve cesitlendirilecegine
iligkin hedef ve yontemleri i¢eren olusturulmus hizmet

stratejilerini,

‘I¢isleri Bakanhg Niifus ve Vatandashk Isleri Genel
Miidiirliigii tarafindan, Merkezi Niifus Idaresi Sistemi
(MERNIS)  veri tabaninda  tutulan  bilgilerin,
sinirlandirilmig olarak kamu kurumlart ve diger tilizel
kisiliklere, ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller
cergevesinde, giincel ve giivenli bir sekilde, yedi giin yirmi
dort saat siireyle, g¢evrimig¢i paylasilmasimni saglayan

sistemini,

:Kiitiiphane hizmetlerinden yararlananlar1 ve yararlanma

potansiyeli olan kisileri,

:Kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilamak amaciyla

kiitiiphane dermesinden ve olanaklarindan



Kullanic1 Rehberligi

Kiitiiphane

Kiitiiphaneci

Kiitiiphane Materyali

Kiitiiphane Otomasyon Programi

Materyal Ayiklama ve
Sayim Komisyonu

Materyalin Saglanmasi

Materyalin Se¢imi

Merkez Kiitiiphane

yararlanmalarimi saglayan teknik hizmetleri disindaki

hizmetleri,

:Kiitiiphaneyi bireysel ve toplu olarak ziyaret eden

kullanicilar i¢in tanitim ve bilgilendirme hizmetini,

:Hizmet verilen yorede yasayanlarin bilgi
gereksinimlerini karsilamak igin basili, elektronik ve
benzeri ¢esitli ortamlarda kayitl: bilgiyi bilimsel teknik ve
araclarla toplayan, diizenleyen ve hizmete sunan, kendine
ait mekani, biitcesi, kiitiiphanecisi ve diger nitelikli

personeli olan kurumu,

:Universitelerin Bilgi ve Belge Y&netimi (kiitiiphanecilik,
arsivcilik, dokiimantasyon ve enformasyon)
boliimlerinden veya herhangi bir lisans ya da lisansiistii

diizeyinde diploma almig personeli,

:Basili, yazili, gorsel-isitsel, mikro ya da elektronik

ortamdaki bilgi tasiyict fikir ve sanat iirlinlerini,

Kiitiiphanenin  yonetimsel, teknik ve  kullanici
hizmetlerinin bilisime dayali olarak gergeklestirildigi ve

¢esitli modiillerden olusan biitiinlesik otomatik sistemleri,

*Yasal olarak gerekli oldugunda ve dermenin
giincellestirilmesi ¢ergevesinde materyal ayiklama ve
sayim iglemlerini yapacak komisyonu,

:Kiitliphane dermesini  gelistirmek ilizere Onceden
belirlenmis bir politika uyarinca satin alma, degisim,
bagis, lisanslama ve elektronik paylagim yontemleriyle

materyal edinimini,

:Kiitiiphane dermesine kazandirilacak materyalin mesleki
Olciitler ve standartlar ¢ercevesinde degerlendirilmesi ve

karar verilmesi islemlerini,

:Sube Kkiitiiphaneleri, gezici kiitiiphane ve gegici

dermelerin bagl oldugu kiitiiphane sisteminin ana birimini



Sube Kiitiiphanesi

Nadir Eserler

Siireli Yayin

Teknik Hizmetler

Yayin inceleme Komisyonu

Yazma Eserler

Yerel Bellek Boliimii

Yerel Kiiltirel Miras

Yesil Kiitiiphane

Yonetim Hizmetleri

Teskilat

:Merkez kiitliphaneye bagli olarak calisan ve tiim

kiitliphane hizmetlerinin verildigi kiitiiphaneyi,

*Yayin tarihi, cilt, sayfa, basim sayisi, fiziksel ve estetik
Ozellikleri, fiyati, igerigi ve benzeri farkli Ozellikleri

acisindan degerli goriilen materyali,

:Diizenli araliklarla yayimlanan gazete, dergi ve benzeri

yayinlari,

:Kiitliphane materyalinin sec¢imi, saglanmasi, demirbas
kaydimin olusturulmasi, kataloglanmasi ve siniflandirma
islemlerinin yapilmas1 ve rafa yerlestirilmesi islemlerini

iceren hizmetleri,

Kiitiphane  dermesine  kazandirilmasi  diisiiniilen

materyalin degerlendirildigi komisyonu,

:Edebi, sanatsal ya da tarihi 6neme sahip el yazmasi

eserlerti,

‘Yerel kiltiir mirasim korumak, kullanima sunmak ve
hizmet verilen yorenin yerel bellegini olusturmak
amactyla yerel kiiltiirel miras1 yansitan her tiirli
materyalin se¢ildigi, saglandigi, diizenlendigi ve erisime

sunuldugu kiitiiphane boliimiinii,

:0 yoreye 6zgii bilgi, inanig ve eylemler {irlinii olan somut

ve soyut kiiltiir varliklarini,
:Cevresel koruma duyarlilig1 olan kiitiiphane binalarini,

:Belediye kiitliphanesinin yonetilmesiyle ilgili hizmetleri,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 5- Kiitiiphane Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve Belediye
ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik gergevesinde, Melikgazi Belediye Meclisinin 06.12.2021 tarih ve 227 sayili karari

ile kurulmustur.



(1) Kiitiiphane Miidiirliigii’ niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Sef

¢) Memurlar

d) Isciler

e) Sozlesmeli Memur

f) Diger personel
(2) Midiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Kiitiiphane Sefligi
(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarna
Iligkin Esaslar ¢ergcevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli ytiriitiilebilmesi i¢in
birim amirinin talebi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirligii’ niin teklifi ve Belediye

Bagkaninin onayr ile kadro karsiligi olmaksizin, hizmet geregi “Kiitiiphane Sorumlusu”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu sefler dahil olmak tizere Kiitliiphane Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili
birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik
kazanir.

Baghhk

MADDE 6- Kiitiiphane Miidiirliigi, Belediye Baskanina ve Belediye Bagkaninin
yetkilendirdigi Baskan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kiitiiphanenin Kurulus Amaclari
MADDE 7- Belediye kiitiiphaneleri asagidaki amaglar gerceklestirmek iizere kurulur:

1) Halkin bilgi gereksinimini karsilar.

2) Her diizeyde 6rgiin ve yaygin egitimi destekler.

3) Yasam boyu bireysel ve bagimsiz 6grenme ¢abalarin1 destekler.

4) Bireylerin 6zgiir zamanlarini olumlu bigimde degerlendirmelerine katkida bulunur.

5) Vatandaslarin kiiltiirel yasama etkin olarak katilimlarin1 destekler.

6) Basta ¢ocuklar olmak iizere, bolge halkinda okuma ve kiitiiphane kullanma kiiltiirtinii
olusturur ve gii¢lendirir.

7) Toplumun bilgi okuryazarlig1 becerisi kazanmasini ve gelistirmesini saglar.

8) Cocuk ve genglerin zihinsel ve duygusal yaraticiliklarini gelistirmelerini destekler ve
bu yonde firsatlar saglar.



9)

Toplumda Kkiiltiirel mirasa, sanata ve bilime kars1 duyarlilik olusturur ve bu bilincin
gelistirilmesini saglar.

10) Hizmet verdigi yorenin kiiltiirel ve sosyoekonomik kalkinmasina katkida bulunur.
11) Yerel kiiltiir mirasinin toplanmasi, diizenlenmesi, korunmasi, kullandirilmasi ve

gelecege aktarilmasina katki saglar ve sozlii gelenegi destekler.

12) Hizmet verdigi yorede yasayan vatandaslar i¢in bilgiye esit erisim olanaklar1 saglayarak

bilgi toplumunun temel sorunlarindan olan dijital uguruma koprii olur.

13) Hizmet verdigi yorede yasayan vatandaslar i¢in sosyallesme, toplumsal bulusma ve

iletisim merkezi olur.

Miidiirliigiin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Kiitliphane Midiirligii, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi
geregince Belediye Bagkanina veya Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Belediye baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile belediyenin
misyon, vizyon, stratejik plan, performans programi ve ilgili mevzuata uygun olarak
belediyenin Akil Kiipii, ¢ocuk, ihtisas vb. kiitliphanelerinin isletilmesini yapar.

Ilge simirlarinda, kiitiiphane kiiltiirii ile okuma ve arastirma kiiltiiriinii yayginlastirarak
kent kiiltiirii olusmasina katki saglayacak faaliyetler gerceklestirir.

Ilge halkina kitap okuma aliskanliginin kazandirilmas: ve aliskanligin devam ettirilmesi
yoniinde caligsmalar yiiriitiir.

Cocuk ve genglerin zihinsel yaraticiliklarini gelistirmelerini destekler ve bu yonde
firsatlar saglar.

Farkli sanat disiplinlerini de i¢eren okuma deneyimlerine imkan saglayacak atdlyeler,
etkinlikler ve projeler gerceklestirir. Ulusal ve uluslararas: diizeyde edebiyat alanina
katki saglayarak bu alandaki iiretimlerin artmasia ve kalic1 hale gelmesine yonelik
projeler gerceklestirir.

Diinyadaki gelismeleri yakindan takip ederek hizmetlerin niteligini artirmak amaciyla
caligmalar yiiriitiir.

Kiitiiphane hizmetlerini modern bir anlayisla; hizla gelisen teknolojiyle birlikte degisen
yasam kosullarina ve buna bagli olarak da farklilasan bilgi kavramlarina uygun
bicimlerde sunar. Kiitiiphane koleksiyonunu; giincel kaynaklar, arsiv degeri olan
materyaller ve dijital veri tabanlari araciligiyla zenginlestirir. Kaynaklarin dogru ve
etkin bi¢imde kullanilmasi ilkesi dogrultusunda tematik kiitiiphaneler kurar.
Kiitiiphane hizmetlerine yaygin bigimde erisim saglamak amaciyla hizmet noktalarinin
artirtlmasina ve Stratejik Plan dogrultusunda dezavantajli (Engelli, Yash, Hasta vb)
bireylerin kiitiphane hizmetlerinden kolayca faydalanmalarina yonelik g¢aligmalar
yapar.

Toplumda kiiltiirel mirasa, sanata ve bilime kars1 duyarlilik olusturur ve bu bilincin
gelistirilmesini saglar. Somut olmayan yerel kiiltiir mirasinin toplanmasi, diizenlenmesi,
korunmasi, kullandirilmas: ve gelecege aktarilmasina katki saglar ve sozlii gelenegi
destekler.

10) Kiiltiirler aras1 diyalogu gelistirmeye katki saglar.

11) Amaci dogrultusunda kiitiiphane materyali seger, temin eder; kiitiiphanecilik teknik ve

yontemlerine uygun olarak diizenler ve kullanicilarin hizmetine sunar.

12) Kiitiiphane materyalini kiitiiphane diginda kullanilmak iizere 6diing verir.



13) Kullanicilar tarafindan aranan, ancak kiitiiphanede bulunmayan materyali temin eder ya

da kullanicilar1 bu materyalin bulundugu kiitiiphanelere yonlendirir.

14) Tiim yas gruplar1 i¢in sanatsal, bilimsel, egitici ve kiiltiirel etkinlikler diizenler, mevcut

etkinliklere katilim ve destek saglar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- Miidiiriin gérev ve yetkileri sunlardir:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Kiitiiphane Miidiirti, Bagkanlik Makamin1 temsil eder. Belediye Baskani ve bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen ve bu yoOnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur. Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Midiirligiin
her tiirlii ¢aligmalarini diizenler. Kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde
yapar.

Mudiirliige iliskin gorevleri, mevzuat hiikiimleri, meclis ve enclimen kararlar1 geregince
yiirtitiilmesi i¢in karar verir, tedbir alir ve uygular.

Gorevlerin daha saglikli, hizli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacag yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in bagli oldugu Baskan Yardimcisina onerilerde
bulunur.

Miidiirliigiin misyon ve vizyonunu olusturur, stratejik amaclar ve olgiilebilir hedefler
saptar, performans gostergelerini dlcer, degerlendirir. Katilimc1 yontemlerle stratejik
plan ve performans programini yasal mevzuata uygun olarak revize eder, giinceller.
Bagli birimlerin ¢aligmalarini Stratejik Plan ve Performans Programi cercevesinde
koordine eder. Programina uygun olarak biit¢e teklifini hazirlar ve kabulii icin Belediye
Meclisinin onayina sunar. Harcama yetkilisi olarak tahsis edilen ddenekleri kullanir.
Belediyenin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte ve kendi gorev
kapsamina giren dis gelismeleri, yayimlar1 ve hukuki mevzuati izler, gerektigi hallerde
onlem alir, ilgililere bilgi verir, personelini konu kapsaminda gorevlendirir. Gérev alan
ile ilgili yenilikleri izler, kurum biinyesinde tatbiki i¢in arastirma yapar. Uygulamalarda
ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve
arastirma yaptirarak, alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Baskanlik
Makamini bilgilendirir.

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi i¢in birimine tahsis edilen personel,
yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirler.

Temel gorev ve siirekliligi olan faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlariin faaliyetlerini programlar ve cizelge
haline getirerek kontrol eder.

Diger mudiirliiklerle bilisim ve iletisim kurarak personel ve vatandaslarin sikayet, dilek,
istek ve Onerilerinin iletilebilmesi igin seffaf bir sistem olusturur.

10) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip yiiriitiilmesi i¢in gereken diizeyde

sorumluluk ve yetkiyi astlarina devreder, sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutar.

11) Bagli bulundugu iist makamlar tarafindan verilecek olan diger benzer gorevleri yapar.
12) Baskanlik Makaminca uygun goriilen ve mevzuatca 6n goriilen kurul ve komisyonlara

katilir.

13) Birim raporlarini, periyodik olarak raporlar.



14) Gorevlerin yerine getirilmesinde diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde ¢alisilmasini
saglar.

15) Gerekli envanter ¢aligmalarini yaparak miidiirliigiin hassas gorevlerini belirler ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirilmesini saglar.

16) Kiitiiphane Miidiirliigiiniin faaliyetlerini, belediyenin denetim ve gézetiminde, kamu
kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslart ve halkin géniilli katkilar1 ve katilimim
gozeterek bir biitlinliik i¢inde yliriitiilmesini saglar.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- Kiitliphane Miidiirliigii’ nde gorevli sefler, basinda bulundugu biiroda yapilan tim
is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi ve yaptirilmasindan ilgili
Miidiir, Baskan Yardimcist ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur. Amirleri tarafindan
verilen diger gorevleri yerine getirir.

Memur, Soézlesmeli Personel, Kadrolu isci ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 11- Kiitiiphane Miidiirii tarafindan yapilan goérev boliimii cergevesinde bagl
bulunduklar1 miidiir ve seflerin verdigi tiim goérevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma
diizenine uygun olarak is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapar. Gorev geregi kendisine
zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludur. Kiitiiphane de
calisan personeller asagidaki islem ve hizmetleri yiirtitmekle sorumludur.

1) Kiitiiphaneye iiye kaydinin yapilmasi, bire bir ¢alisma odalarinin rezervasyonu ve
kiitliphane materyalinin 6diin¢ verme islemlerini yiiriitiir.

2) Geciken kiitiiphane materyalinin takibini yapma, kullaniciyir otomasyon sistemi
iizerinden, telefon, sms, elektronik posta ve benzeri yollarla uyarma ve gerektiginde
bununla ilgili resmi yaz1 yazma islemlerini yiiriitiir ya da yardime1 olur.

3) Giinliik kullanici istatistiklerini takip eder ve yonetime raporlar.

4) Genel raf diizenini saglar.

5) Sirt etiketi ya da barkodu hatali materyali tespit eder; kullanilamayacak derecede
yipranmig materyal ile kayip ve iade edilmemis materyalin diisiim islemlerini yapmak
tizere yonetime bildirir.

6) Kiitiiphane materyalinin ciltlenmesi iglemlerinin gergeklestirilmesine yardimei olur.

7) Kullanicilarin hizmetine sunulan bilgisayarlarin kontrollerini yaparak hizmete hazir
bulunmalarini saglar.

8) Gereksinim duyulmasi halinde kiitiiphanenin kullanimi1 konusunda ve bilgiye erisimde
kullanictya yardimei olur.

9) Kiitiiphanenin temizligi, diizeni ve giivenligi ile ilgili kendisine verilen gorevleri yerine
getirir.

10) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapar.

11) Kurallara uygun davranmayan kullanicilara gerekli uyarilart yapar, uyari sonrasi
kurallara aykir1 davraniglar1 devam eden kullanicilar i¢in ilk seferde 15 giinliigline kart
iptali yine tekrar etmesi halinde siiresiz olarak kart iptali gergeklestirir.

12) Evrak kayit memuru, midirliige gelen biitiin evraklari, gelen-giden evrak defterine
isler, cevap verilmesi gerekenleri cevaplar, evraklarin seyrini takip eder. Miidiirliige
gelen biitiin yazilar1 yazisma kurallar1 kapsaminda; zamaninda, diizgiin bir sekilde yazar
ve evraklari siniflandirarak dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglar.



DORDUNCU BOLUM

Calisma Esaslar1 ve Son Hiikiimler

Kiitiiphane Otomasyon Programi
MADDE 12-

1)
2)

3)

4)

Kiitliphanenin tiim islem ve hizmetlerinde verimliligi saglayabilmek icin cesitli
modiillerden olusan uygun bir otomasyon programi kullanilir.

Kullanilan otomasyon programinin isletimi ve siirekliligi yasal olarak garanti altina
alinir.

Kiitiiphane otomasyon programinda yasanabilecek olas1 kesinti ve aksama
durumlarinda, kiitliphane yonetimi, hizmetlerin siirekliliini saglamak tizere gerekli
onlemleri alir.

Kiitiiphane otomasyon programinin kullanimi ile ilgili olarak tiim personele egitim
verilir.

Materyalin Sec¢imi ve Saglanmasi
MADDE 13-

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Kiitliphane i¢in yazili bir derme gelistirme (se¢im ve saglama) politikasi olusturulur.
Saglanacak materyallerin degerlendirilmesi ve se¢imi yonetimce olusturulan komisyon
tarafindan yapilir.

Kiitiiphaneye saglanacak materyallerin se¢imi, hizmet verilen yoredeki kullanicilarin
ilgi, istek ve bilgi gereksinmeleri de dikkate alinarak mesleki Olciitlere gore objektif
bicimde yapilir.

Materyallerin segiminde yorenin sosyoekonomik ve kiiltiirel 6zellikleri dikkate alinir.
Yasal olarak yasaklanmamis her tiirlii bilgi kaynagi kiitiiphaneye alinabilir.

Kitap dis1 ve elektronik yayinlar da segilir.

Materyallerin basili, elektronik ya da her iki ortamda satin alinip alinmayacagina
kullanicr 6zellikleri, biitce ve bina gibi unsurlar dikkate alinarak karar verilir.
Saglanacak materyaller, yayinci kataloglari, kitap tanitim brostirleri, internetteki kitap
tanitim  siteleri, kitap fuarlari, piyasa, en ¢ok satan kitaplar listeleri, okuyucular
tarafindan en ¢ok talep edilen kaynak ve benzerlerinden tespit edilir.

Kiitliphaneye materyal saglamada kiitliphanenin derme gereksinim ve Oncelikleri
dikkate alinir ve satin almada kiitiiphane ekonomik zarara ugratilmaz.

10) Kiitiiphaneye materyal se¢im islemi siirekli ve diizenli olarak yapulir.
11) Kiitiiphaneye materyaller satin alma, bagis, degisim, lisanslama ve elektronik kaynak

paylasimi yoluyla saglanir.

12) Kullanicilarin ilgilerini ¢eken, isteklerine uygun, yasayan bir siireli yaym saglama

yaklagimi benimsenir.

13) Siireli yaym se¢iminde ¢ok dikkatli davranilarak siireli yayimlarda siireklilik saglanir,

cok onemli bir gerekgesi olmadigi siirece abonelik devam eder.

14) Siireli yayinlarin da teknik ve izleme islemleri diizenli olarak gerceklestirilir.

Materyallerin Demirbas Islemleri
MADDE 14- Kiitiiphane materyalinin demirbas islemleri yiiriirliikteki ilgili mevzuat
dogrultusunda gerceklestirilir.
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Kataloglama ve Siniflama
MADDE 15-

1)

2)

3)

4)

Kiitiiphane materyali otomasyon programi kullanilarak Anglo Amerikan Kataloglama
Kurallar1 2’ye gore kataloglanir.

Kiitiiphane materyalleri, MARC 21 (MAchine Readable Cataloging 21 / Elektronik
Ortamda Yapilan Kataloglama) standardina gore kiitiiphane otomasyon sistemine dahil
edilir.

Kiitiiphane dermesinde bulunan materyalin konu numaralari, Dewey Onlu Siniflama
Sistemi’ne gore belirlenir.

Kataloglama ve siniflama sistemleri konusundaki ulusal ve uluslararasi gelismeler
izlenerek, sistem degisikligine gidilebilir.

Sirt Etiketi ve Yerlestirme
MADDE 16-

1)
2)
3)
4)

5)

Kitaplarin sirt etiketlerine yazilacak yer numarasi Dewey siiflama numarasi, yazar
soyadinin ya da yazari olmadiginda eser adimin ilk {i¢ harfi ve yayin tarihinden
olusturulur.

Teknik islemleri biten materyal, agik raf sisteminde yer numarasina gére yerlestirilir.
Cocuklarin anlamasini ve erisimini kolaylastirmak amaciyla ¢ocuk boliimlerinde yer
alan materyaller i¢in 6zel renk ve semboller kullanilabilir.

Cocuklara yonelik materyallerin raflara yerlestirilmesinde konusal yaklagimin yani sira
yas gruplar1 da dikkate alinir.

Siireli yayinlar, agik raflarda siireli yayinin adina gore alfabetik olarak yerlestirilir.

Sayim, Ayiklama ve Diisiim
MADDE 17-

1)
2)

Her mali y1l sonunda veya gerekli goriildiigiinde materyal sayimi yapilir.
Yipranan, giincelligini yitiren ve kullanilmayan kiitliphane materyali i¢in siirekli ve
diizenli ayiklama ve diisiim iglemi yiirtirliikteki mevzuat dogrultusunda gerceklestirilir.

Istatistikler
MADDE 18- Kiitiiphaneler, verdigi hizmetlere yonelik olarak istatistiksel verileri tutar ve bu
verileri gerektiginde iist yonetim ve kamuoyu ile paylasir.

Uyelik

MADDE 19-

1)
2)

3)
4)

5)

Kiitiiphane hizmet ve olanaklarindan yararlanmak icin kiitiiphaneye iiye olmak
zorunludur.

Belediye smuirlari icinde ikamet eden her vatandas ve kiitiiphane tarafindan uygun
goriilen diger kisiler kiitliphaneye tlicretsiz liye olabilir.

Kiitiiphane tiyelik islemlerinde kimlik paylasim sistemi tercih edilmelidir.

Merkez kiitiiphanesi ve sube kiitiiphanelerinin herhangi birinin iiyesi olan kullanici,
belediyemize bagl diger kiitiiphaneleri de kullanabilir.

Uyelerin ilk kart tanimlamalari iicretsiz olup kayip, ¢alint1 vb. durumlarda dnceki kartin
iptali gergeklestirilir. Ikinci kez kart ¢ikartilmak istendiginde iicrete tabi olup kart iicreti
her y1l miidiirliiglin 6nerisi, belediye meclisinin karariyla belirlenir.

Odiin¢ Verme Hizmeti ve Kurallar

MADDE 20- Odiing verme isleminde asagida belirtilen kurallara uyulur:

11



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

T.C. vatandasi olan kullanicilar, sadece T.C. kimlik numarasin1 gosterir belge ile
odiing verme hizmetinden yararlanirlar.

En az alt1 ay oturma izni almis yabanci kullanicilar, sadece yabanci kimlik
numarasini gosterir belge ile 6diing verme hizmetinden yararlanirlar.

Cocuk kiitiiphaneleri ile ¢cocuk boliimleri on dort yagina kadar olan ¢ocuklara
hizmet verir.

Yazma ve nadir eserler, danisma kaynaklari, kullanicilar tarafindan siklikla
aranan materyaller ile siireli yayinlarin son sayilar1 hari¢ olmak {izere, kiitliphane
materyali tlicretsiz olarak 6diing verilir.

Kullanicilara ii¢ kitap, ii¢ kitap dis1 materyal olmak iizere en fazla altt materyal
odiing verilir. Odiing verme siiresi kitaplar icin on bes, kitap dis1 materyaller i¢in
yedi giindiir. Bu say1 ve siireler kullanicilarin bagvurusu iizerine kiitiiphane
idaresince artirilabilir.

Odiing alinmis materyalin iade siiresi, kiitiiphaneye 6nceden bildirmek kosuluyla,
ayni siireyle uzatilir. Bagka kullanicilar tarafindan 6nceden ayirtilan materyallerin
sliresi uzatilamaz.

Aranan kiitiiphane materyali bagka bir kullanic1 tarafindan 6diing alinmas ise, geri
getirildiginde 6diing alinmak iizere 6n ayirtma yaptirilabilir.

Odiing aldig1 materyali zamaninda teslim etmeyen kullaniciya, materyali teslim
edinceye kadar yeni materyal 6diing verilmez.

Odiing aldig1 kitabi zamaninda getirmeyen kullanictya birer hafta arayla sozli
olarak, e-postayla, telefonla iki ayri uyari yapilir. Ugilincii ve son uyari resmi yazi
ile yapilir.

10) Odiing alinan materyalin, materyali 6diing veren kiitiiphaneye geri verilmesi

esastir. Ancak kullanici, materyalin 6diing alindigi kiitliphaneye teslim
edemiyorsa belediyemize bagli diger kiitiiphanelere veya Kiitliphane Miidiirligi’
ne iade edebilir, iadeyi alan ilgili birim materyali ait oldugu kiitiiphaneye gonderir.

11) Materyali kullanilamayacak derecede yipratan, kaybeden ve iade etmeyen

kullaniciya ayni materyal veya yeni basimi aldirilir. Materyalin saglanmamasi
durumunda materyalin rayi¢ bedeli kullanic1 tarafindan, Belediyenin ilgili
birimine ddenir; 6demeye iliskin makbuz kiitiiphaneye teslim edilir.

Kiitiiphaneler Aras1 Odiin¢ Verme Hizmeti
MADDE 21- Kiitiiphaneler aras1 6diing verme isleminde asagida belirtilen kurallara uyulur:

1)
2)
3)

4)

Kullanicinin gereksinim duydugu materyal, kiitiiphanede bulunmuyorsa, belediyenin
diger kiitiiphanelerinden kiitiiphaneler aras1 hizmet ¢ergevesinde saglanir.
Kiitliphaneler aras1 hizmet yoluyla saglanan materyal de kullaniciya on bes giin siireyle
odiing verilir.

Kullanici tarafindan siire bitiminden 6nce yapilacak bagvuru iizerine, materyalin ait
oldugu kiitiiphanenin goriisii alinarak, 6diing verme siiresi on bes giin uzatilabilir.
Kiitliiphaneler aras1 6diing verme islemleri, Belediyeye bagh kiitiiphaneler arasinda
olabilecegi gibi, karsilikli anlagmalar ¢ercevesinde diger belediye, kurum ve kuruluslara
baglh kiitiiphaneler ile de yapilabilir.
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Kullanic1 Rehberligi

MADDE 22- Kullanicilara, basili ve elektronik kaynaklardan, bilgisayarlardan ve aglardan
yararlanma ve bilgi okuryazarligi konusunda egitici etkinlikler gerceklestirilir, kiitiiphane
kullanimini ve kaynaklarini tanitan materyal hazirlanir, duyurular yapilir.

Egitici ve Kiiltiirel Etkinlikler
MADDE 23—
1) Kiitiiphane de egitsel ve kiiltiirel etkinlik diizenlenebilir.
2) Kiitiiphanelerde yapilan kiiltiirel etkinliklerde asagidaki kurallara uyulur:
a. Kiitliphanelerde yapilan kiiltiirel etkinliklerden maddi bir kazang¢ saglanamaz.
b. Gergeklestirilen kiiltiirel etkinlikler siyasi, dini, etnik ve ticari propaganda
igeremez.
Kiiltiirel etkinlikler sirasinda diger kiitliphane hizmetleri aksatilmaz.
Etkinlikler basin yayin organlari ve diger medya araciligi ile duyurulur.
e. Planlanan ve gergeklestirilen kiiltiirel etkinliklere iliskin metin, resim, video vb.
veriler saklanir.
f. Her y1l Mart ayinin son haftasinda, Tirk Kiitiiphaneciler Dernegi tarafindan
belirlenen ulusal tema da dikkate alinarak Kiitiiphane Haftas1 etkinlikleri
gerceklestirilebilir.

Qo

Gezici Kiitiiphane Hizmeti
MADDE 24 -
1) Cografi uzaklik nedeniyle kiitiiphane hizmetlerinden yerinde yararlanamayan kisi, grup
ve topluluklara uygun goriilen tasitlarla gezici kiitiiphane hizmeti verilebilir.
2) Gezici kiitiiphane islem ve hizmet kurallar1 miidiirliik tarafindan belirlenir.

Bireysel ve Grup Calisma Odalari
MADDE 25 -
1) Bireysel ve grup ¢alisma odalarini kullanmak igin rezervasyon yapilmasi gerekir.
2) Oda rezervasyon bagvurulari Pazartesi ve Cuma giinleri alinir ve odalar 2’ ser saatligine
rezerve edilir.
3) Odalarin kullanilmasi i¢in en az 2 kisi olunmasi gerekmektedir.

Cocuk Boliimleri
MADDE 26 —
1) 0-14 yas araligindaki ¢ocuklara hizmet vermek iizere kiitiiphane igerisinde ayr1 bolim
olusturulur ya da ayr1 binalarda ¢ocuk kiitiiphaneleri kurulabilir.
2) Cocuk boliimlerinde, bu yas gruplarina iliskin kaynaklardan yararlanmak isteyen
gruplara, ebeveynlere ve diger aile iiyelerine, ¢ocuk bakicilarina ve alanda galisan
yetiskinlere de hizmet verilir.

Engelli ve Eve Bagimhlara Verilen Hizmetler
MADDE 27 — Engelli, hasta, yasli ve ¢esitli nedenlerle eve bagimli kisilere yonelik 6zel
hizmetler sunulabilir.

Yerel Kiiltiirel Mirasin Korunmasi

Dijitallestirme ve Yerel Bellek Olusturulmasi
MADDE 28 -

13



1) Kiitiiphaneler, hizmet verdigi yorenin yerel kiiltiirel miras {irlinlerini toplama,
diizenleme, koruma ve gesitli arag ve yontemlerle hizmete sunma sorumlulugunu
ustlenebilir; bu ¢ercevede yerel Kkiiltiirel mirasin dijitallestirilmesi projeleri
gerceklestirebilir,

2) Olanagi olan belediyeler, yerel kiiltiirel mirasin korunmasi ve hizmete sunulmasi igin,
kiitliphaneye bagl olarak, kiitiiphane biinyesinde ya da disinda yerel bellek boliimii
kurabilir.

Kullanmicilara Ait Bilgilerin Giivenligi

MADDE 29 - Kiitiiphane personeli, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu
kapsaminda hicbir ayrim gozetmeksizin, bilgi erigim hakkini toplumun tiim bireyleri i¢in yerine
getirir. Kullanicilarin yaptigi arastirmalarin, o6diing aldigi veya yararlandiklar1 bilgi
kaynaklarinin neler oldugunun gizliligini garanti eder. Kullanicilarin kisisel bilgileri, ligiincii
kisilere verilmemek ve veri giivenligine iliskin yiikiimliiliikklere uyulmak kaydiyla giivence
altina alinir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 30 - Kiitiiphane Miidiirii, yapilacak biitlin is ve islemlerle ilgili olarak kanunlar,
yonetmelik ve yonergeleri dikkate alarak bir plan hazirlar. Midiir, sef, memur, sézlesmeli
personel, kadrolu is¢i vb. tiim personel bu plana uygun olarak gorevlerini tam ve zamaninda
yerine getirir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 31 - Gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda is planlari, is siireleri ve performans programlarina uyarak, gereken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 32 - Kamu kurum ve kuruluslart aralarinda ya da gergek ve tiizel kisiler ile iletisimi
saglamak amaci ile yapilan yazismalarda sekil ve igerikle ilgili kurallar Bakanlar Kurulu’ nun
18.10.2004 tarih ve 2004-8125 sayili karar1 ve 15.12.2014 tarih ve 2014/7074 sayili karari ile
yiriirlige konulan resmi yazigmalarda uyulmas: gereken kurallar, Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige gore ytriitiiliir.

Arsivleme ve Evrak Isleri

MADDE 33 - Yazismalar, ilgili mevzuat dikkate alinmak kaydiyla siniflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalanir ve arsivlenir. Miidiirliige gelen evraklar ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Gelen - giden
evraklarin takibi elektronik ortamda yapilacaktir. Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbag
esya ve evraklarin muhafazasindan gorevli personeller sirali amirlerine karsi sorumludur.

Harcama, Gelir/Giderler

MADDE 34 — Midiirliglin personel giderleri, yolluklar, tiiketim malzemeleri, alimlar,
haberlesme, enerji, yakacak, su giderleri, demirbas alimlari, bakim onarim gibi giderleri biitge
kanununa gore hazirlanan miidiirliik biit¢esinin ilgili kaleminden yapilir.

Denetim
MADDE 35 — Midiirligiin biitiin is ve islemleri her zaman baskanlik makami ve miidiiriin

denetiminde ylriitiiliir. Ayrica teftis ve denetimle gorevlendirilen kisiler tarafindan da her an
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denetim yapilir. Bu tiir teftis ve denetimlerde denetimcilere yardimci olunmasi personelin
gorevidir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 36 - Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 37 - Bu yonetmelik, Melikgazi Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 38 - Bu yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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