\\.//

KARABAGLAR BELEDIYES

2Ny
T.C.
KARABAGLAR BELEDIYESI

KUTUPHANE VE MUZELER MUDURLUGU GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Karabaglar Belediyesi Kiitiiphane ve Miizeler
Miidiirliigii'niin ve bagli sube kiitiiphanelerinin kurulus, teskilat yapisi, gérev, yetki ve sorumluluklari
ile caligma usul ve esaslarini diizenleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini

saglamaktir.
Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 48’inci maddesi ile diger

ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte adi gegen;

a) Bagskan : Karabaglar Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Karabaglar Belediye Baskanligini,

c) Baskan Yardimcisi: Karabaglar Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Belediye: Karabaglar Belediyesini,

d) Meclis: Karabaglar Belediye Meclisini,

e) Miidirlik: Karabaglar Belediyesi Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigiini,
f) Personel: Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiind,
g) KOHA: A¢ik Kaynak Kodlu Kiitiiphane Otomasyon Programi,

g) MARCH: Elektronik ortamda bibliyografik verinin depolanmasi ve iletisimi i¢in gelistirilmis bir
iletisim standardidir.
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h) Derme: Kullanicilarin egitim, arastirma, 6zglir zamanlarin1 degerlendirme ve kisisel gelisim
konularindaki bilgi gereksinmelerini karsilamak amaciyla, bir araya getirilmis ve teknik islemler

sonucu hizmete sunulmus olan kiitiiphane biinyesindeki bilgi kaynaklarinin tiimiint,

1) Dijitallestirme: Elektronik sistemlerce algilanamayan yapilandirilmamis formdaki bilginin
elektronik ortamca algilanabilecek yapilandirilmis forma ¢evrilmesini saglamak icin gergeklestirilen
islemleri,

i) Danigma kaynaklari: Kullanicilar tarafindan talep edilen bilginin kendisini veren ya da aranilan
bilginin nerede oldugunu bildiren, sik kullanildiklar1 i¢in ancak kiitiiphane igerisinde kullanilmalarina
izin verilen ve o&diing verilmeyen, sozliikler, ansiklopediler, bibliyografyalar gibi referans
kaynaklarini,

j) Kullanict: Kiitiiphane hizmetlerinden yararlananlar1 ve yararlanma potansiyeli olan kisileri,

k) Kullanict hizmetleri: Kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilamak amaciyla kiitiiphane
dermesinden ve olanaklarindan yararlanmalarini saglayan teknik hizmetleri disindaki hizmetleri,

I) Kiitiiphane: Hizmet verilen yorede yasayanlarin bilgi gereksinimlerini karsilamak igin basili,
elektronik ve benzeri cesitli ortamlarda kayith bilgiyi bilimsel teknik ve araglarla toplayan,
diizenleyen ve hizmete sunan, kendine ait mekani, biitcesi, kiitiiphanecisi ve diger nitelikli personeli
olan birimi,

m) Kiitiiphaneci: Universitelerin Bilgi ve Belge Y&netimi (kiitiiphanecilik, arsivcilik, dokiimantasyon
ve enformasyon) boliimlerinden ya da anabilim dallarindan lisans ya da lisansiistii diizeyinde diploma
almis bilgi ve belge yoneticisini,

n) Kiitiiphane otomasyon programi: Kiitliphanenin yonetimsel, teknik ve kullanici hizmetlerinin
bilisime dayali olarak gerceklestirildigi ve gesitli modiillerden olusan biitiinlesik otomatik sistemleri
ifade eder.

o) Siireli Yayin: Diizenli araliklarla yayinlanan gazete, dergi ve benzeri yayinlari,

0) Sube Kiitliphanesi: Merkez Kiitliphaneye bagli olarak ¢aligan ve tiim kiitliphane hizmetlerinin
verildigi kiitliphaneyi,

p) Teknik Islemler: Kiitiiphane materyalinin se¢imi, saglanmasi, demirbas kaydmin olusturulmast,
kataloglamasi ve siniflandirma islemlerinin yapilmasi ve rafa yerlestirilmesi islemlerini,

r) Yesil Kiitiiphane: Cevresel koruma duyarliligi olan kiitiiphane binalarini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 4- (1) Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi ve
Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak Karabaglar Belediye Meclisinin 03.12.2024 tarih ve 145/2024

karar numarasi ile kurulmustur.
Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiiniin Kurulus Amaclari

MADDE 5- (1) Belediye kiitiiphaneleri ve miizeleri asagida belirtilen islevleri yerine getirir:

a) Toplumun egitim, kiiltiir, sanat, entelektiiel, kent tarihini degerlendirme ile ilgili bilgi

gereksinimlerini arastirir, analiz eder ve yeni subeler agar.

b) Kentin engelli, hasta, yasli, eve bagimli ve benzeri dezavantajli kisi ve gruplar i¢in uygun hizmetler

sunabilmek amaciyla yeni sube kiitiiphaneler ve miizeler agar.

¢) Amaci dogrultusunda kiitiiphane ve miize materyalini seger, saglar; teknik ve yontemlere uygun

olarak duzenler ve kullanicilarin hizmetine sunar.

¢) Yerel kiiltiirel mirasa, sanata, bilime kars1 duyarlilik olusturulmasi, bu bilincin gelistirilmesini ve gelecek

nesillere aktarilmasi icin dijitallestirme ve benzeri nitelikte ¢alismalar yapar.

d) Kullanicilar tarafindan aranan, ancak kiitiiphanede bulunmayan materyali saglar ya da kullanicilar

bu materyalin bulundugu kiitiiphanelere yonlendirir.

e) Bulundugu bolgenin kiiltiirel, entelektiiel, sosyal, tarihi ve cografi yapisi ile ilgili materyalleri
derlemek, standartlara uygun olarak erisime agmak ve hizmete sunmak

f) Yerel girisimcilere ve yerel ekonomik gruplara bilgi gereksinmelerini karsilayacak bilgi hizmetleri

sunar. Kullanici rehberligi ve danigma hizmeti verir.

g) Tim yas gruplar i¢in sanatsal, bilimsel, egitici ve kiiltiirel etkinlikler diizenler, diger kurumlarca

gerceklestirilen ilgili etkinliklere katilim ve destek saglar.

g) Kiitiiphane ve miize hizmetlerini gelistirmek, yayginlastirmak amaciyla, ¢evresindeki diger kamu
kurumlari, yerel yonetimler, egitim, Ogretim, kiiltiir-sanat, sivil toplum kuruluslari ve goniillii

kisilerle isbirligi yapar.
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Personel

MADDE 6- (1) Kiitiiphane Ve Miizeler Miidiirliigliniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir,
b) Sef,
c) Memur,
¢) Uzman,
d) So6zlesmeli Personel,
e) Diger Personel
Teskilat
MADDE 7- (1) Miudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Idari Isler Birimi,
b) Kiitiiphane Hizmetleri Birimi,
c¢) Dijital Kiitiiphane Birimi
Baghhk
MADDE 8- (1) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Asagida belirtilen gorevler, Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigii tarafindan yiiritiiliir;

a) Uygun goriilen ve gereksinim duyulan yerlerde Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiine bagl olarak

sube kiitiiphaneler ve miizeler hizmete sunulur.

b) Toplumun egitim, kiiltiir, sanat ve bos zamanlar1 degerlendirme ile ilgili bilgi gereksinimlerini

arastirir ve analiz eder.

¢) Kiitiiphane ve miizeler ile ilgili hizmet ve islemleri gelistiren hizmet politikasinin, mesleki etik

ilkelere ve standartlara uygun bicimde gergeklestirilmesini saglar.
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¢) Kiitliiphane ve miizecilik ile ilgili hizmetlerin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin yeterli kadroyu

olusturur, isbdliimii yapar ve personelin mesleki egitimi ve denetimini saglar.

d) Kente ait kiiltiirel, entelektiiel, tarihi ve cografi miras kayitlarin1 derler, derlenen bu kayitlari

standartlara uygun olarak diizenler, saklar, korur ve erisime acar.

e) Yerel kiltliriin gelecek nesillere aktarilabilmesi i¢in kiitliphane ve miize materyallerinde

dijitallestirme ¢aligmalarini yapar.

f) Yerel kiiltiirel mirasa, sanata ve bilime kars1 duyarlilik olusturur ve bu bilincin gelistirilmesi igin

projeler, etkinlikler kapsaminda diger kurum ve kuruluslar ile igbirligi saglar.

g) Amaci dogrultusunda kiitiiphane materyali secer, saglar; kiitiiphanecilik teknik ve yontemlerine

uygun olarak diizenler ve kullanicilarin hizmetine sunar.

h) Kiitiiphane materyalini kiitiiphane diginda kullanilmak iizere 6diing verir, miize materyallerinin

tanitimu icin sergiler diizenleyerek halkin erisimine agik hale getirir.

1) Kullanicilar tarafindan aranan, ancak kiitiiphanede bulunmayan materyali saglar ya da kullanicilar

bu materyalin bulundugu kiitiiphanelere yonlendirir.

1) Bulundugu boélgenin kiiltiirel, sosyal, tarihi ve ekonomik yapist ile ilgili yerel derme olusturur ve

hizmete sunar.

J) Kent kiitliphane ve miizelerinin taninmasi-tanitilmast ve gelistirilmesi i¢in ilgili kisi, kurum ve

kuruluslarla baglant1 kurar ve isbirligi yapar.

k) Tim yas gruplari i¢in sanatsal, bilimsel, egitici ve kiiltiirel etkinlikler diizenler, diger kurumlarca

gerceklestirilen ilgili etkinliklere katilim ve destek saglar.

I) Kiitiiphane hizmetlerini gelistirmek ve yayginlastirmak amaciyla, g¢evresindeki diger kamu
kurumlar, yerel yonetimler, egitim, Ogretim, kiiltiir-sanat, sivil toplum kuruluslar1 ve goniillii

kisilerle isbirligi yapar.

m) Yerlesik kiitiiphane hizmetinden yararlanamayan yerlesim birimlerine gezici kiitliiphane araci ile

hizmet gotiiriir.

n) Engelli, hasta, yasli, eve bagimli ve benzeri dezavantajli kisi ve gruplar i¢in uygun bilgi hizmetleri

sunar.
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0) Halkin okuma aliskanligin1 gelistirmek igin her tiirlii faaliyeti yapmak.

0) Kiitiiphaneler haftas1 kutlama programlarina katilmak ve etkinlikler diizenlemek

p) Tim kiitiiphanecilik is ve islemlerini modern uygulamalar igerisinde yerine getirmek

r) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’na gére gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alim1 yapmak

Ss) 5018 sayili Mali Kontrol Kanunu’na gore kurumun strateji plan1 dogrultusunda yillik biit¢esini

hazirlamak

s) Miidiirliikte bulunan memur, is¢i ve sirket personeli ile ilgili is ve islemleri(puantaj, sevk, yillik

izin vb.) yliriitmek.

t) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tiim kalite, ¢evre, is sagligi ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme c¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri,

standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemler yiiriitmek,
Kiitiiphane Ve Miizeler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Kiitiiphane ve Miizeler Midiiriiniin genel yonetim isleri yani sira diger baslica

gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Sorumlu oldugu kiitiiphane ve miizeler ile ilgili vizyon ve misyonu belirleyerek strateji, plan,

program ve projeler gibi hizmet politikasi unsurlarini gelistirir.
b) Kullanicilardan gelen sorunlarin ¢6ziimlenmesi ve tekrarlanmamasi igin gerekli 6nlemleri alir.

¢) Kullanicilarin kiitiiphane ve miize hizmetlerinden en etkin ve verimli sekilde yararlanmalar1 igin

gerekli fiziksel diizenlemeleri gerceklestirir ve hizmet kosullarini saglar.
¢) Yeni kiitliphane acilmasi ve bina yapimina iligskin planlamalar1 yapar ve ilgili isleri koordine eder.

d) Bolgedeki halk, okul ve tiniversite kiitiiphaneleri basta olmak tizere ilgili resmi kurum ve sivil
toplum kuruluslar ile igbirligi yapar.
e) Subelerin de gereksinimlerini goz oniinde bulundurarak Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigliniin

yillik biit¢esini ve hizmet planini hazirlayarak Belediye Baskanligina sunar.

f) Bu yonetmelik uyarinca gorev alanina giren kiitiiphane ve miize hizmetlerinin gerektirdigi diger

caligmalar1 yapar.
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g) Midirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya Baskan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine

uygun olarak yerine getirmek.

g) Midiirliigiin gorev alanma giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak sozlii ya da yazili

gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

h) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
odil icin tist makamlara teklifte bulunmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip

ve kontrol etmek.

1) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak; ¢alismalarin bu programlar

dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

i) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 vermeye yetkilidir.
Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmaya,

karsilastig1 aksakliklar giderecek tedbirler almaya yetkilidir.

j) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve ticretsiz vb. izin kullanig

zamanlarin1 planlamaya ve kullanilmasini saglamaya yetkilidir.

K)Personelin Miidiirlik biinyesinde gorev yerini degistirmeye ve birimdeki tim gorevlilerin gorev

dagilimini yapmaya yetkilidir.

I) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapmaya

yetkilidir.

m) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarii haiz olan
personelden birini Miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemeye ve Bagkanlik Makamina onaya

sunmaya yetkilidir.

n) Midir 657 Sayili Devlet memurlari Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine

yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

0) Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak i¢in egitim plani

yapmak.
0) Mesai saatlerini etkin ve verimli kullanilmasi ve personelin uyum igerisinde ¢alismasini saglamak.
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Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Miidiirliik blinyesinde bulunan personeller gorevlendirmelere istinaden kendilerine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yiikiimlidir. Midiire ve fstlerine karsi

sorumludur.
b) Is boliimii esaslar1 dahilinde es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon iginde ¢alismak,
) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek,

¢) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutmak. Bu konuda

yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmamak,

d) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel korumak ve saklamakla gorevli evraki, bilgiyi
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmek. Devir islemini gergeklestirmeden

gorevinden ayrilmamak,

e) Belediye hizmetlerinde, hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek. Uygulamalarda adaletli

olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alismak,

f) Harcama talimati1 {izerine, isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
taginir kayit, zimmet ve depolama islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve ddeme i¢in gerekli

belgelerin hazirlanmasi, kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma islemlerini gergeklestirmek,

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek i¢in gerekli caligmalar1 ylriitmek, kisisel verilerin

muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek,
g) Miidiirliige gelen vatandas talep ve sikayetlerinin isleme alinmasini saglamak,

h) Kiitiiphane kullanicilarina kiitiiphanelerin sundugu tiim hizmetlerde yardimci olmak. Midirliik

planlamasi dahilinde etkinliklerde gérev almak,

1) Kiitliphane etkinliklerinin planlanmasi, organizasyonunu ve raporlanmasini saglamak, etkinlikleri

gerceklestirmek. Miidiirliik planlamasi dahilinde banko hizmetlerinde gorev almak,

i) Kiitiiphaneler gelen ve kiitiiphanelerden talep edilen bagislarin ilgili yonetmeliklere uygun olarak

gergeklestirilmelerini denetlemek,
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j) Vatandaslara kiitiiphanelerin tiimiinde sunulan ve genel hizmetler olarak adlandirilan; kiitiiphane
danisma hizmetleri, koleksiyon erisimi, ¢alisma salonu kullanimi, 6diing- iade islemi, iiyelik islemi,
bilgisayar-internet erisim hizmeti, siireli yaymn hizmeti, kataloglama hizmeti, kiitiiphane

koleksiyonlarinin ¢evrimigi erisim hizmetlerinin denetlemek.

k) Kiitiiphane koleksiyonunu giincel kaynaklar, arsiv degeri olan materyaller ve dijital kaynaklar

aracilifiyla zenginlestirilmesi yoniindeki ¢alismalar1 koordine etmek,

I) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin kendisine tanimis oldugu ve amirlerinin verdigi tim

yetkilere sahiptir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmeliklerde Yer Almayan Hususlar

MADDE 12- (1) Bu yo6netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikkteki ilgili kanun ve mevzuat

hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

Yonerge

MADDE 13- (1) Midiirligiin teskilat yapisinda yer alan birimlerin gérevleri Baskanligin uygun
goriisli ile Miidiirliik tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile belirlenir.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilmesi ve 5393 Sayili
Kanun’un 23. Maddesi uyarinca kararin Miilki idare amirinin onayma miiteakiben 3011 sayili
Kanunun 2. maddesi dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Karabaglar Belediye Baskan1 yiirtitiir.



