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İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

KÜLTÜREL VE SOSYAL İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

KÜTÜPHANE VE MÜZELER MÜDÜRLÜĞÜ

HİZMET YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Yasal Dayanaklar ve Tanımlar

Amaç:
Madde l :         Bu yönetmelik bütün vatandaşların bilgi edinmek, kendilerim yetiştirmek ve
zamanlarım değerlendirmek için müdürlüğe bağlı tüm kütüphane ve müzelerde bulunan                 kitap, diğer bilgi kaynakları ile görsel-işitsel tüm materyallerden yararlanmalarım sağlamak, müdürlüğe bağlı birimler arasında koordinasyon sağlamak, yeni kütüphane ve müzeler açmak gibi işleri yürütecek Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğünün kuruluş, görev ve yükümlülüklerim düzenlemeyi amaçlar.
Kapsam:

Madde 2 : Bu yönetmelik İstanbul Büyükşehir Belediyesi Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'nün kuruluş, görev ve yükümlülüklerini düzenleyici hükümleri kapsar.

Yasal Dayanak:

Madde 3 : Bu yönetmelik ;

1580 sayılı Belediye Yasası

3030 sayılı Büyükşehir Belediye Yasası

2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarım Koruma Yasası

5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Yasası

2936 sayılı Kamu Kurum ve Kuruluşlarına ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esasları Hakkında Tüzük esaslarına dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanımlar: Bu yönetmelikte geçen,

Madde 4 : "Başkanlık" İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı'nı,

"Daire Başkanlığı" Kültürel ve Sosyal îşler Daire Başkanlığı'nı 

"Müdürlük" Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'nü, 

"Merkez " Atatürk Kitaplığı'nı ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

Teşkilat Yapışı Merkez Kuruluş :
Madde 5 : Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü, halk ve çocuk kütüphaneleri ile müzelerin merkez kuruluşudur. 

Bağlı Kuruluşlar:

Madde 6 : İstanbul Büyükşehir Belediyesi sınırları dahilinde bulunan müdürlüğe bağlı tüm kütüphane ve müzelerdir. Kütüphane bulunmayan yerlere hizmet götüren gezici kütüphaneler de, müdürlüğün hizmet birimleri olarak çalışırlar.

Görevliler ve Yetkileri
Kütüphane ve Müzeler Müdürü'nün Görevleri;
Madde 7 : Kütüphane ve Müzeler Müdürü'nün genel yönetim işleri yanındaki başlıca görevleri şunlardır:

a) Kütüphane ve Müzelerin çalışma programlarının genel hizmet politikasına uygun biçimde düzenlenmesi konusunda koordinasyon görevim yürütmek,

b) Kütüphane ve Müzeleri yönetmek ve bu kütüphane ve müzelerde görülmesi gereken işleri hazırlayacağı iş bölümü çizelgesine göre mevcut görevlilere dağıtmak,

c) Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'ne bağlı şube, bölüm ve çocuk kütüphaneleri ve Müzelerin çalışmalarım denetlemek.

d) Merkez kütüphaneye bağlı yeni şube ve bölümler açılmasına ve bunların halka benimsetilmesine çalışmak,

e) Halkın kütüphanelerden en iyi şekilde yararlanmasını sağlayıcı tedbirleri almak,

f) Personel yıllık izin programları hazırlatmak,

 
g) Yıllık faaliyet raporu hazırlatıp kontrol etmek,

h) Personel özlük isterinin takibi ve yürütülmesi,

ı) Personel disiplin işlemleri tekemmülü,

i) Müdürlük yazışmalarının yerine getirilmesinin takibi,

j) Personel çalışmalarının takibi,

k) Kütüphane ve Müzelerde bulunan eserlerin çağdaş araç ve gereçlerle desteklenerek kalıcılığım sağlamak,

l) Kitap, yazma, tablo, harita, gazete, her çeşit müze malzemesi vb. eserlerin restorasyon ve konservasyon hizmetlerinin yapılması,

m) Kütüphane ve Müze koleksiyonlarının zenginleştirilmesi, yeni kütüphane ve müze açma çalışmalarının kontrolü, takibi ve sonuçlandırılması,

n) Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'nün görev ve çalışma alanlarıyla ilgili     diğer faaliyetlerin yerine getirilmesi.

Kütüphane ve Müzeler Müdürü'nün Yetkileri :

Madde 8 : Kütüphane ve Müzeler Müdürü'nün yetkileri şunlardır:

a) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Büyükşehir Belediye Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma,

b) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma,

c) Müdürlük ile ilgili yazışmalarda l. Derecede imza yetkisi,

d) Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta öngörülen disiplin cezalarım verme,

e) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetimler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme,

f) Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde müdürlüğe tayin şartlarım haiz olan müdür yardımcılarından birini müdürlüğe vekalet etmek üzere belirlemek ve makamın onayına sunma,

g) Müdür yardımcılığının işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma​

h) Hizmet otolarının kullanımıyla ilgili Belediye Başkanlığı prensip kararlarını uygulatma,

ı)     Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla

haberleşme, 

i) Diğer mevzuat gereği ve üst amirlerce verilecek yetkiler.

Kütüphane ve Müzeler Müdürü'nün Sorumlulukları

Madde 9 : Müdür, Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönetmelikle kendisine verilen görevlerinin gereği gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerinin zamanında ve gereğince kullanılmamasından bağlı bulunduğu Daire Başkanına ve Genel Sekreter Yardımcısına karşı sorumludur.

İdari Müdür Yardımcısının Görevleri:

Madde 10 : İdari Müdür Yardımcısının görevleri şunlardır :



a) Personelin devamlılığım takip etmek,

b) Personel Özlük işlerinin takibi,

c)Bağlı Şefliklerin denetimim yapmak,

d)Yazışmaların takibi,

e)Maaş, avans vs. işlerin takibi ve kontrolü,

f)Ayniyat takip ve denetimi,

g)Yazışmaları kontrol etmek ve paraflamak

h)Mazeret ve yıllık izinler hakkında müdürlüğe görüş bildirmek,

ı)Bağlı birimlerle ilgili yıllık faaliyet raporu hazırlatmak,

i)Gereği halinde müdürlüğe vekalet etmek
Kütüphaneci Müdür Yardımcısının Görevleri:

Madde 11 : Kütüphaneci Müdür Yardımcısının görevleri şunlardır:

a) Kendisine bağlı personelin çalışma ve devamlarının takibi,

b) Personelinin yıllık izin ve mazeret izinleri halanda görüş bildirilmesi

c) Bağlı birimlerle ilgili yazışmaların hazırlatılması ve takibi,

d) Yıllık faaliyet raporları hazırlatmak,

e) Birimlerle ilgili yemlikleri takip edip rapor hazırlamak,

f) Kütüphane teknik hizmetleri, okuyucu hizmetleri, ödünç verme hizmetleri, bilgi-işlem hizmetleri, gezici kütüphane vb. kütüphanecilik ile ilgili bölüm ve çalışma alanlarım kontrol etmek ve bu alanlarla ilgili ileriye dönük raporlar düzenlemek,

g) Kütüphanelerin faaliyet alanları ile ilgili çalışmaların kontrolü, takibi ve sonuçlandırılması,

h) Hizmet alanları ile ilgili yenilikleri takib etmek, bağlı kütüphaneci personeli bu amaçla yönlendirmek,

ı) Bağlı birimlerde koruyucu tedbirleri almak ve denetlemek,

i) Hizmeti aksatma durumların takip edip müdürlüğe rapor vermek

j) Gereği halinde müdürlüğe vekalet vermek

Müzeci Müdür Yardımcısının Görevleri:

Madde 12 : Müzeci Müdür Yardımcısının görevleri şunlardır :

a) Personel çalışma ve devamlılığı takibi,

b) Personel yıllık izin ve mazeret izinleri hakkında görüş bildirmek,

c) Bağlı birim yazışmalarının hazırlatılması ve denetimi,

d) Müdürlükçe verilecek görevlerin terası, kontrolü ve takibi,

e) Bağlı birimlerde iyileştirici ve koruyucu tedbirlerin alınması

f) Bağlı birimlerle ilgili faaliyet raporları hazırlatmak,

g) Müzelerin faaliyet alanları ile ilgili belirtilen çalışmaların kontrolü, takibi ve sonuçlandırılması,

h) Hizmet alanları ile ilgili yenilikleri takip etmek, bağlı müzeci personeli  bu amaçla yönlendirmek,

ı) Hizmet aksatma durumlarım tespit edip müdürlüğe bildirmek,

i) Yenilikleri takip edip rapor hazırlatmak,

j) Gereği halinde müdürlüğe vekalet etmek.

Müdür Yardımcılarının Yetkileri:

Madde 13 : Müdür Yardımcılarının yetkileri şunlardır :

a) ilgili mevzuat doğrultusunda ve Müdür tarafından devredilen müdüriyet makamı yetkilerini kullanmak,

b) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, müdüriyet ve başkanlık     makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme tedbirleri alma ve uygulama yetkisi,

c) Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için müdüriyet makamına önerilerde bulunması,

d) Bağlı şefliklerin kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

e) Bağlı şefliklerin yazışmalarında , paraf ve müdürce uygun görüldüğünde     imza yetkisi,

f) Bağlı şeflik personelinin mazeret ve yıllık izin kullanma zamanlarım tespit etme,

g) Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş     akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi, 

h) Müdürünce verilecek diğer yetkiler.

Müdür Yardımcılarının Sorumlulukları:

Madde 14 : Müdür Yardımcılarının sorumluluklun şunlardır :

Belediye mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat bu yönerge ile kendisine verilen görevlerinin gereği gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerinin zamanında ve gereğince kullanılmamasından müdüre karşı sorumludur.

Kütüphanecinin Görevleri

Madde 15 : Kütüphanecinin Görevleri şunlardır :

a) Belediyece satın alınan veya bağış yoluyla gelen yayınları teslim alıp kaydını yapmak, demirbaş numarası vermek ve bağlı birimlere dağıtımı gerekiyorsa zimmetli olarak teslim etmek,

b) Modem kütüphanecilik kurallarına göre kitapların ve diğer basılı materyalin katalog ve tasnifini yapmak,

c) Süreli yayınları izleme fişlerine geçirerek eksik sayılan vaktinde amirine bildirmek ve cilt birliği sağlananları cilde hazırlamak,

d) Ciltlenecek ve onarılacak kitaptan tespit ederek ilgili servise teslim etmek, 

e) Kütüphaneden yararlanmalarında okuyuculara yol göstermek,

f) Ödünç ve müracaat hizmetlerim yerine getirmek,

g) Kitap ve okuyucu istatistiklerini düzenlemek,

h) idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Kütüphanecinin Görevleri

Madde 16 : Müzecinin görevleri şunlardır:

a)Belediye Müzelerine ait taşınır ve taşınmaz kültür varlıklarım envanter defterine kaydetmek ve envanter fişlerini çıkarmak,

b)Kayıtları yapılan müze eserlerini sergilemek ve depolamak üzere tasnif etmek,    

c)Sergilenen eserlerin bilgi panoları ve etiketlerim Türkçe ve yabancı dilde hazırlamak,

d) Müzelerdeki   devamlı   sergileme   faaliyetlerinin   yanı sıra   mevcut koleksiyonlardan, diğer kurum ve özel koleksiyonlardan oluşan geçici sergiler düzenlemek, 

e) Müzeler Haftası dolayısıyla eğitici amaçlı görsel-işitsel etkinlikler

düzenlemek,

f) Belediye Müzelerinin tanıtıcı amaçlı kartpostal, broşür, katalog vb. yayın çalışmaları yapmak,

g) Müze ziyaretçileriyle ilgili istatistik çalışması yapmak ve aylık olarak idareye

teslim etmek,

h) Müzenin temizlik, bakım ve düzenin; sağlamak, 

ı) İdarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Gezici Kütüphane Personeli:
Madde 17 : Gezici Kütüphane personelinin başlıca görevleri şunlardır.

a) Servise konan kitapları gezici kütüphane otobüsünde, açık raf sistemine göre yerleştirmek,

b) Kitapların tertip ve düzenini sağlamak,

c) Servisten yararlanmak isteyen okuyucuların Kütüphane ve Müzeler Yönetmeliği'nde belirtilen esaslara göre üye kayıt işlerini yürütmek,

d) Üyelere ait belgeleri düzenli bir şekilde muhafaza etmek,

e) Servise konan kitapların bakım ve onarımının yapılmasını temin etmek,

f) Cilde gidecek kitapları tespit ederek ciltlenmelerim sağlamak,

g) Müracaat kitaplarından okuyucuların yararlanmalarım sağlamak; bunların . dışında kalanları Kütüphane ve Müzeler Yönetmeliği'nde belirtilen esaslara göre ödünç vermek,

h) Ödünç verilen kitapların gününde geri getirilmesin takip ederek, zamanında geri getirilmeyenler hakkında Merkez Kütüphaneye bilgi vermek,

ı)  Günlük, aylık ve yıllık okuyucu istatistiklerim hazırlayarak idareye teslim etmek,

i) Okuyucular tarafından kaybedilen kitapları idareye bildirerek gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak,

j) ihtiyaç  duyulan yeni  duraklarla ilgili olarak yapılan müracaatları değerlendirerek idareye bilgi vermek,

k) idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Ödünç Verme Personelinin Görevleri:
Madde 18 : Ödünç verme personelinin görevleri şunlardır:

a) Ödünç verme bölümü kitaplarım açık raf sistemine göre düzenlemek,

b) Bu Yönetmelikte belirtilen esaslara göre okuyucuların üye kayıt ve ödünç kitap verme işlemlerim yürütmek.

c) Gününde getirilmeyen kitaplar için gerekli işlemleri yürütmek,

d) Okuyucular tarafından kaybedilen kitapları idareye bildirerek gerekli işlemin yapılmasını sağlamak,

e) Kitapların ve bulunduğu servisin temizlik ve düzenin; sağlamak,

f) Kitapların bakım ve onarımının yapılmasını temin etmek,

g) Cilde gidecek kitapları tespit ederek ciltlenmelerim sağlamak,

h) Aylık okuyucu istatistiğin; düzenli bir şeklide tutarak idareye teslim etmek,

ı) idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Cilt Atölyesi Personeli Görevleri :

Madde 19 : Cilt atölyesî personeli görevleri şunlardır :

a) Ciltlenmek için gelen kitapları teslim alarak iş bölümüne göre ciltledikten sonra usulüne uygun şekilde ilgili bölümüne teslim etmek

b) Atölyenin malzeme ihtiyacım tespit ederek idareye bilgi vermek,

c) Yapılan çalışmalarla ilgili aylık istatistikler düzenlemek,

d) idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Restorasyon Atölyesi Personeli Görevleri:

Madde 20 : Restorasyon atölyesi personeli görevleri şunlardır :

a) Onanma muhtaç yazma, eski harfli basma kitaplar, gazeteler, haritalar vb. eserlerin restorasyonunu yapmak,

b) Onarım için gerekli araç - gereç ve malzemenin temini için idareye bilgi vermek,

c) Yapılan çalışmalarla ilgili aylık istatistikler düzenlemek,

d) İdarece tespit edilen eserlerin onarım öncesi ve sonrası fotoğraflarının   çekimini sağlamak,

e) Restore edilecek eserleri zimmetle teslim almak, bunlarla ilgili defter tutmak  ve yine zimmetle teslim etmek,

f) İdarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak 

Mutemedin Görevleri:
Madde21 : Mutemedin yapacağı işler şunlardır:

a) Müdürlük personeline ait maaş, ücret ve yevmiye bordrolarım hazırlamak,

b) Mutemet sıfatıyla kendisine verilen avansların idareciden alacağı direktiflere,

kanun ve yönetmeliklere uygun olarak sarf işlemlerim yapmak ve hesabını zamanında kapatmak,

c) Sarf evrakım, kanun ve yönetmeliklere uygun olarak hazırlamak ve bunlara ait

belgeleri dosya halinde saklamak,

d) İdarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Ayniyat Mutemedi / Ayniyat Memurunun Görevleri :
Madde 22 : Ayniyat mutemetliği veya ayniyat memurluğu yapacak kişinin başlıca görevleri

şunlardır:

a) Kütüphane ve Müzelerin demirbaş eşya, ve kullanılan malzemesine ait gerekli işlemleri "Ayniyat Talimatnamesi"ne göre yapmak,

b) Kitaplara ait ayniyat tesellüm makbuzunu keserek, idareye teslim etmek.

c) Kütüphaneye bağlı şube ve bölümlerinde kullanılan demirbaş araç ve ge​reçlerin hesap işlerini yapmak,

d) Fazla kullanılma sonucu eskiyen, kazaen kırılan ve kaybolan demirbaş malzeme hakkında gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak,

e) Demirbaş malzemenin yıl sonu sayımlarının yapılmasını sağlamak,

f) Kütüphane ve Müzelerde bulunan demirbaş ' malzemeyi numaralayarak bunların listelerim hazırlayıp ilgili yerlere asmak,

g) idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Depo Personelinin Görevleri

Madde 23 : Depo personelinin görevleri şunlardır :

a) Teknik işleri biten ve depoya teslim edilen kitapları yerlerine yerleştirmek,

b) Deponun güvenliğim sağlamak, içeriye yetkisiz personel dahil kimseyi sokmamak, ziyaretçi almamak,

c) Okuyucular tarafından istenilen kitapları "Kitap isteme Fişi" ile okuma salonuna teslim etmek,

d) Depodan çıkan kitap ve süreli yayınları, mesai bitiminde depoya geri dönmelerini sağlamak ve yerlerine yerleştirmek,

e)Gününde depoya dönmeyen kitapları tespit ederek idareye bildirmek,

f) Depoyu daima temiz ve düzenli bir halde bulundurmak,

g) Onarıma ve cilde muhtaç eserleri ayırarak bunların cilt ve onarımım sağlamak,  

h) Mesai bitiminde deponun umumi kontrolünü yaparak kilitlemek,

ı) Depoya sigara ile girilmemesini sağlamak.

i) idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Şoförün Görevleri :

Madde 24 : Şoförün başlıca görevleri şunlardır :

a) Gezici Kütüphane Otobüsünü veya müdürlüğün diğer araçlarım kullanmak, aracın günlük, haftalık ve aylık bakımlarım yapmak,

b) Aracı emirsiz, başka bir kişi veya şoförün kullanması için vermemek,      

c) Aracın gidiş ve dönüşlerinde görev kağıdı doldurmak ve görev kağıdına aracın kilometre durumunu yazmak,

d) Gezici kütüphane şoförlerince kütüphane idaresi tarafından düzenlenen

programa göre, belirlenen duraklara gezici kütüphane otobüsünü götürmek, 

e) Gezici kütüphane duraklarda okuyucu hizmetine bağladığı zaman memura

yardımcı olmak,

f) Araçlarda belirlenen arızaları idareye bildirmek,

g) Baş şoför ve idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

Bekçinin Görevleri :

Madde 25 : Bekçinin başlıca görevleri şunlardır.

a) Görevine mesai bitmeden yarım saat önce gelmek, hizmet binasını kontrol ederek teslim almak, binada açık bırakılmış lamba, musluk, kapı v.b durumlar varsa önlem almak, yangına sebep olabilecek sigara izmariti, elektrik aleti gibi tehlikeli durumlara karşı gerekli kontrolleri yapıp, son derece duyarlı davranmak ve hiç bir suretle görev yerinden ayrılmamak,

b) Çalışma saatleri dışında içeriye amirlerinin izni olmadan kimseyi almamak,

c) Binanın iç ve dış kısımlarım devamlı dolaşarak su, havagazı muslukları ile kapı ve pencerelerin kapalı olup olmadığım kontrol etmek.

d) Binanın elektrik sigorta, havagazı ana musluğu ile su ana vanasının bulunduğu yerleri bilmek ve kontrol etmek.

e) Acil durumlarda haber vermek üzere gerekli telefon numaralarım gösterir listenin asılı olup olmadığım kontrol etmek,

f) Nöbet süresinde bekçi kontrol saatini aksatmadan her saat başı kurmak,

g) Görevi sırasında uyumamak,

h) Nöbetim teslim alacak görevli gelmeden ve teslim etmeden kesinlikle görevini bırakmamak,

ı) Görevi sırasında olardan nöbet defterine yazmak; aynı zamanda idareye de haber vermek, 

i)idarece verilecek servisi ile ilgili diğer işleri yapmak.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Kütüphane ve Müzelerin Görevleri

A)Kütüphanelerin Görevleri:

Madde 26 : Amaçlarına ulaşmak için kütüphanelerde aşağıda belirtilen işler yapılır:

a) Çevresinin okuma ve bilgi edinme ihtiyaçlarım karşılamak üzere kitap, broşür, dergi gazete, harita, nota, film, plak, ses bandı, CD Rom, fotoğraf, tablo, kartpostal, gravür, plan, yazma eser vb. gibi fikir ve sanat ürünleri toplanır, düzenlenir, katalogları hazırlanarak okuyucuların yararına sunulur,

b) Bulunduğu çevre ile ilgili araştırmalara imkan sağlamak üzere o yöre ile ilgili eserlerden (kitap, dergi, gazete, fotoğraf, kupür, plan , ses bandı, arşiv belgesi vb.) kurulu bir koleksiyon meydana getirilir,

c) Satın alma, bağış, devir, değiş-tokuş (mübadele) gibi yollarla kütüphaneye gelen malzemenin kayıtları yapılır, kitapların ve cilt birliği tamamlanan süreli yayınların ciltlenmesi sağlanır,

d) Kütüphaneye giren eserler çağdaş kataloglama ve sınıflama sistemlerine göre düzenlenerek kullanıcıların yararlanmasına sunulur,

e) Okuyuculara ödünç kitap verilir,

f) Okuyucular tarafından aranan ve kütüphanede bulunmayan eserler sağlanır,

g) Kütüphaneye başvuranlara, çeşitli konulardaki sorunlarının çözümlenmesi hususunda, aranan bilgi ve belgeler kütüphanede yoksa diğer kuruluşlardan yararlanmaları için yardımcı olunur,

h) Bina ve personel imkanlarına göre çeşitli eğitici ve kültürel faaliyetler düzenlenir.

ı) Özürlü okuyucuların kütüphane hizmetlerinden yararlanabilmeleri için gerekli düzenlemeler yapılır. Görme engelliler için kaset kitap koleksiyonu oluşturulur,

i) Çevresindeki eğitim, öğretim, sanat, kültür kuruluşları ile hastane, cezaevi, fabrika vb. birimlerle kütüphane hizmetlerinin yaygınlaştırılması yönünde işbirliği imkanları araştırılır,

j) Kitap ve kütüphanelerle ilgili özel gün ve haftalarda; konferans, sempozyum, Panel, gösteri, sergi vb. eğitsel ve kültürel etkinlikler düzenlenir.

k) Kütüphanede bulunan (mevcut ve yeni sağlanan) yazma eserlerin tesbit fişleri ve katalogları hazırlanır. Bunların hazırlanmasında "yazma ve eski basma kitapların tasnif ve fişleme kılavuzu ve islam dini ilimleri tasnif cetveli"ndeki kurallar uygulanır,

l) Kitap ve okuyucu istatistikleri günlük, aylık ve yıllık olarak düzenlenir, 

m) Her yıl sonu kütüphanelerin çalışmaları ile ilgili bir rapor düzenlenir, 

n) Her yıl kitap, gazete, dergi, yazma, nadir eser v.b. kütüphane materyalinin sayımı yapılır, sayım sonuçlarına göre eksik çıkan yayınlar hakkında "Ayniyat Talimatnamesi" hükümlerince işlem yapılır,

o) Yürürlükteki mevzuata dayanılarak kütüphane hizmetiyle ilgili diğer işler

yapılır.

Çocuk Bölümlerinin (Kütüphanelerinin) Görevleri:

Madde 27 : Kütüphane binasında bulunan çocuk bölümlerinde ve aynı binada bulunup merkez kütüphaneye bağlı olarak faaliyet gösteren çocuk kütüphanelerinde şu hizmetler verilir:

a) Temel kütüphane hizmetleri yerine getirilir,

b) Göze ve kulağa hitap eden araçlarla çeşitli eğitim faaliyetlerinde bulunulur. Bunlar:

1. Öğretici filmler göstermek,

2. Slayt ve projeksiyon gösterileri düzenlemek,

3. Bilgisayarlı eğitim programları düzenlemek,

4. Radyo ve TV'den eğitim saatlerim takip etmek,

c) Çocukların yaptığı resimler ve işler sergilenir,

d) Kitap okuma, şiir, masal ve monolog saatleri düzenlenir,

e) Türklüğe ve medeniyete hizmet eden büyükleri anma ve tanıtma programları hazırlanır ve uygulanır,

f) Milli bayramlar, önemli gün ve haftalarla ilgili faaliyetlerde bulunulur, 

e) Okul öncesi çocukların kütüphaneden yararlanma imkanı sağlanır, 

h) Kütüphane imkanlarına göre çocuk piyesleri, karagöz ve kukla oyunları hazırlanır ve sahnelenir.

Gezici Kütüphanelerin Görevleri :

Madde 28 : Kütüphane bulunmayan yerlere hizmet götüren Gezici Kütüphaneler şu görevleri yerine getirir:

a) Müdürlükçe uygun görülen yerlerde Gezici Kütüphane duraldan tesbit edilir. Belirlenen gün ve saatlerde buralarda hizmet verilir,

Hizmet takvimi müdürlükçe her hizmet dönemi basında yıllık olarak yapılır,

b) Merkez kütüphane tarafından her türlü işlemleri tamamlanmış kitaplar araçta konularına göre yerleştirilerek (çocuk kitapları ayrı raflarda olmak üzere) okuyuculara ödünç verilir,

c) Gezici Kütüphane koleksiyonu belirli aralıklarla gözden geçirilerek yenilenir,

d) Okuyucu istatistikleri günlük, aylık ve yıllık olarak hazırlanır,

e) Gezici kütüphane, haftanın son iş günü öğleden sonra hizmete çıkmaz, kitapların temizliği ve düzenlenmesi ile aracın umumi iç ve dış temizliği, bakımı bu sırada yapılır. Arıza ve noksanları varsa giderilir, ayrıca o hafta içinde zamanında getirilmeyen kitaplarla ilgili işlemin yapılması için merkez kütüphaneye bilgi verilir; okuyucu istekleri, karşılaşılan yeni durumlar, görülen aksaklıklar vb. idareye duyurulur gerekli tedbirler sefere çıkmadan alınır,

f) Personelin yıllık izin döneminde aracın yıllık bakımı yapılır, izin dönüşünde koleksiyon gözden geçirilir, gerekli değişmeler, kitapların ve aracın temizliği vb. işler yapılır, noksanlar tamamlanır.

B. Müzelerin Görevleri:

Madde 29 : Belediye Müzelerinin amaçlarının gerçekleştirilmesi ve devamlılığının sağlanması için aşağıdaki görevler yerine getirilir.

A. Koleksiyon Temini ve Geliştirilmesi:

a) Belediye Müzeleri yerli ve yabancı her türlü gerçek ve tüzel kişilerden, belediyeler ve kuruluşlarından bölgesel ve ulusal kültürümüzü yansıtacak eser ve eşyaları 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarım Koruma Kanunu'nun 26. maddesi uyarınca bağış, hibe ve satın alma yoluyla alarak koleksiyonlar oluşturur ve mevcut koleksiyonlarının gelişimini sağlar,

b) Müzeye alınacak eşya ve eserler. Müdürlükçe müze uzmanları arasından oluşturulacak bir komisyon tarafından seçilerek alınmasına karar verilir.

B. Belgeleme, Sergileme ve Tanıtım :

a) Belediye müzelerine ait taşınır ve taşınmaz kültür varlıklarının müze uzmanlarınca kayıtları yapıldıktan sonra fotoğraflı envanter fişleri çıkarılarak arşivlenir, bu arşivden araştırmacıların yararlanması sağlanır.

b) Kayıtları yapılan müze eserleri sergilenmek ve depolanmak üzere tasnif edilir,

c) Müzelerde bulunan tüm demirbaş eşya, araç ve gereçlerin demirbaş işlemleri "Ayniyat Talimatnamesi"ne göre yürütülür,

d) Sergilenen eserlerin bilgi panoları ve etiketleri Türkçe ve en az bir yabancı dilde olmak üzere hazırlanır,                   

e) Sergilemede ve eğitim programlarında görsel-işitsel, çağdaş ve bilimsel yöntemlerden yararlanılır,

f) Müzeler devamlı sergileme faaliyetlerinin yanı sıra kendi koleksiyonlarından, diğer kurum ve özel koleksiyonlardan oluşan geçici sergiler düzenler,

g) Müzelerden yurtiçindeki geçici sergilere başkanlık makamının izni alındıktan sonra eser gönderilir,

h) Sergi amacıyla yurtdışına eser gönderilmesi 16 Şubat 1984 tarih ve 18314 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan "Korunması Gerekli Taşınır Kültür ve Tabiat Varlıklarının Yurtdışına Çıkarılması ve Yurda Sokulması Hakkında Yönetmelik" hükümlerine göre yürütülür,

ı) Belediye müzeleri tanıtım amacı ile kartpostal, broşür, katalog vb. yayınlayabilirler.

i) Müzeler ve müzecilikle ilgili gün ve haftalarda müzelerin eğitim ve halkla ilişkiler faaliyetleri kapsamında konferans, panel, gösteri vb. kültürel etkinlikler düzenlenir.

C.Araştırma ve Geliştirme :

Belediye müzeleri sahip oldukları kültür varlıklarının araştırma ve incelemelerim müze personeli vasıtasıyla yaparlar. Bu araştırma ve incelemeler için:

a) Müzecilikle ilgili yurt içi ve yurt dışı kurum ve kuruluşlarla ilişki kurulabilir   ve bu kuruluşlara üye olunabilir,

b) Yurt içinde müzecilikle ilgili seminer, sempozyum, kongre, panel, konferans vb. toplantılara izleyici ve konuşmacı olarak personel görevlendirilebilir,

c) Müze personeli araştırma ve geliştirme faaliyetleri için gerekli olan bilgi ve görgülerim arttırmak üzere yurt dışında da kültür varlıktan ve müzecilikle ilgili faaliyetlere gönderilebilir,

d) Müze yönetimi kültür varlıkları ve müzecilikle ilgili yayın ve dokümanları izleyerek gerekli görülenlerin alınmasını sağlar.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Hizmetler
Hizmet Çeşitleri:

Madde 30 : Kütüphane ve Müzelerde verilecek hizmet çeşitleri üçe ayrılır;

I. Yönetim Hizmetleri;

II. Teknik Hizmetler;

III. Okuyucu/Ziyaretçi Hizmetleri;

I. Yönetim Hizmetleri:

Madde 31 : Yönetim hizmetleri kütüphane ve müzeler müdürlüğünün bir devlet ve kamu kuruluşu olarak yürütmesi gereken genel hizmetlerdir. Bu hizmetler içinde şu işler yer alır.

A. Özlük işleri,

B. Mali işler,

C. iç hizmetler.

A. Özlük İşleri:

Madde 32 : Kütüphanede ve müzelerde görevlendirilecek personelin gölge dosyalarının hazırlanması.  sicillerinin  doldurularak  Personel  Müdürlüğüne  gönderilmesi,  işçi puantajlarının hazırlanması, hizmetiçi eğitim, izin, sağlık, yükselme, emeklilik vb. gibi işlerin yürütülmesi, müdürlük ile çeşitli kuruluşlar arasındaki yazışmalar, bunlarla ilgili dosya ve defterlerin düzenlenmesi, özlük işleri arasında yer alır. Bu işler mevcut kanun, tüzük, yönetmelik.genelge ve başkanlık tebliğlerine göre yürütülür.

B. Mali İşler:
Madde 33 : Müdürlüğün hizmetleri için gerekli ödeneklerin sağlanıp harcanması, yıllık bütçe taslağının hazırlanması, döşeme ve demirbaş eşyalarla diğer araç ve gereçlerin ayniyat ve demirbaş işlemlerinin yürütülmesi, gerekli dosya, defter ve belgelerin düzenlenmesi, bakım-onarım ve satın alma işlemleri için gerekli ihale dosyalarının hazırlanması, takibi ve sonuçlandırılması, devir teslimlere ait dosyaların tutulması, müdürlük personelinin aylık, yan ödeme, tasarruf ve diğer mali baklan ile ilgili işlerdir.

C. İç Hizmetler:

Madde 34 : Sivil savunma, yangın ve sabotajlara karşı korunma, olağanüstü hal ve savaş

hazırlıkları, koruyucu güvenlik tedbirlerinin alınması, kütüphane ve müze yapılarının ve içlerindeki döşeme, demirbaş araç ve gereçlerin bakım ve temizliği, arşiv kurulması, kütüphane ve müzeler için gerekli basılı malzemenin sağlanması, gece güvenliği, ısıtma, aydınlatma, bahçe bakımı ve düzenleme işleri bu hizmet alanına girer. Bu konularda ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge ve emirler dikkatle takip edilir.

II. Teknik Hizmetler:

A. Kütüphane Teknik Hizmetleri, 

B. Müze Teknik Hizmetleri,

A. Kütüphane Teknik Hizmetleri:

Madde 35 : Teknik Hizmetleri kitap, süreli yayın vb. kütüphane malzemesinin seçiminden okuyucuların yararlanmasına sunulacak duruma getirilişine kadar geçirdiği işlemlerin tamamıdır. Merkez ve bağlı kütüphanelerin teknik hizmetleri merkez kütüphanede yapılır. Kütüphanedeki teknik hizmetler şunlardır :

a)Kütüphane Malzemesinin Seçimi:

Madde 36 : Kütüphanelerin hizmet amacına uygun ve okuyucunun tercihi doğrultusunda, her türlü kütüphane malzemesi seçilir.

b)Kütüphane Malzemesinin Sağlanması:

Madde 37 : Okuyucuların istifadesine sunulacak kitap.süreli yayın v.b. kütüphane "'malzemeleri şu yolla sağlanır :

l. Satın Alma ; Müdürlükçe tespit edilen yayınlar 2886 D.t.Kanunu gereğince başkanlık onayı alınarak salın alınır. Süreli yayınlar abonelik usulü ile temin edilir

2 Bağış ; Gerçek ve tüzel kişilerin, kamu kurum ve kuruluşlarının her hangi bir maddi karşılık beklemeksizin yapacakları kitap, sureli yayın, v.b. bağışlardır Müdürlük kendi seçim politikası doğrultusunda seçimin; yapar, fazla nüsha ya da müdürlük kütüphanelerinde kullanılmayacak kitaplar (ihtisas kitapları -üniversite kütüphanelerine ders kitapları -okul kütüphanelerine-) ihtiyaç bildiren başka kütüphanelere gönderilir. Bağışlanacak eserler için bağışlayan tarafından "bunların bir arada ve bağışlayanın adım taşıyan bir bölümde bulundurulması" v.b. gibi şartlar öne süremez ve bu gibi şartlar kabul edilmez. Ancak bağışlayanın adı kitabın uygun bir yerine ve kitap kayıt defterine yazılır.

3. Değiş - Tokuş (Mübadele) : Karşılığında Başkanlık ve müdürlük yayınlarından gönderilmek üzere diğer resmi ve özel kuruluşlardan kendi yayınları talep edilir.

c. Ayniyat ve Demirbaş Kayıt İşleri:

Madde 38 : Kütüphanelere çeşitli yollarla sağlanan yayınların ayniyatla ilgili işlemleri "Ayniyat talimatnamesi hükümlerine" göre yapılarak demirbaş defterine kaydedilir.

d. Kataloglama ve Tasnif:

Madde 39 : Kataloglama : Bibliyografik künyeleri, demirbaş kayıt numaraları ve tasnif numaralarım ihtiva eden bilgilerin standart "bilgisayar giriş" formlarına aktarılması (Anglo

Amerikan Kataloglama Kuralları),

Tasnif : Kütüphane koleksiyonunda bulunan kitap ve diğer kütüphane gereçlerinin (görsel-işitsel vb. materyal) uluslararası standartlara uygun belli bir sınıflama sistemine göre (Dewey onlu tasnif sistemi) konularının tesbit edilmesidir.

e. Katalog ve Tasnif Bilgilerinin Bilgisayara Giriş İşlemleri:

Madde 40 : Kütüphane koleksiyonundaki eserlerin arandığında bulunmasın! sağlamak üzere, Katalog ve tasnif bilgilerim ihtiva eden standart "bilgisayar giriş" formları bilgisayardaki özel "kütüphane programı"na girilir.

f. Dijital Arşiv Hizmetleri :

Madde 41 • Merkez kütüphane depolarında bulunan Osmanlıca gazete ve dergilerle, harita, kartpostal gravür albüm yazma vb. eserler özel tarama (scanner) makineleri île bilgisayar onamına aktarılır Daha sonra bu bilgiler bilgisayar ortamından CD Rom'lara kaydedilir. Bu bilgilerden herhangi birine ulaşmak isteyen okuyucuya eserin aslı değil CD sı çıkarılır. CD çoğaltma ve kayıt İşlemleri bu merkezde yapılır. Bu merkezde çoğaltılan bütün eserlerin telif hakkı müdürlüğe aittir. İzinsiz basılamaz, çoğaltılamaz.

g. Hazırlama İşlemleri, Yerleştirme (kitapların raflara yerleştirilmesi) :

Madde 42 -Teknik işlemleri biten yayınlara yerlerine yerleştirmeden önce yer numaralarını belirten etiket, manyetik şerit barkod etiketi, konularım belirleyen renk senti yapıştırılır. Ödünç verilecek kitapların arka kapaklarının iç kısmına "dönüş tarihi" kağıdı yapıştırılır Kaplanan yayınlar raflardaki yerlerine kaldırılır.

h. Kaset Kitap Kayıt Stüdyosu :

Madde 43 : Görme engelliler için oluşturulan bu bölümde, gelen talepler ve uzman kütüphanecilerin teshilleri doğrultusunda, gönüllü okuyucular tarafından kitaplar kasete okunur. Kasetin üzerine yayın adı, yazan ve yer numarası "brille" alfabesi ile yazılmış kabartma etiketler ve normal etiket yapıştırılır. İhtiyaca ve isteğe göre çoğaltma yapılır.

ı. Fotoğraf Stüdyosu :

Madde 44 : Müdürlük merkezinde bulunan fotoğraf Stüdyosu merkez ve bağlı birimlere

hizmet verir. Müze koleksiyonlarının fotoğraf ve dia çekimleri, restorasyon atölyesinde tamir edilen eserlerin öncesi ve sonrası halleri fotoğraflanır. Müdürlüğün bütün sosyal ve kültürel aktivitelerinin fotoğraf çekimleri yapılır ve arşivlenir. Bunun yanında merkezdeki tepegöz, slayt, projeksiyon, video kamera vb. gibi teknik cihazların kullanım ve takibi bu birim tarafından yapılır.

i. Ciltleme ve Restorasyon :

Madde 45 : Ciltleme : Kütüphane koleksiyonuna giren kitap ve diğer yayınlar ciltlenir. Cilt işleri müdürlükteki cilt atölyesinde yapılır. Kütüphanede fazla kullanılmaları sebebiyle eskiyen kitap ve süreli yayınların onarımları da cilt atölyesinde yapılır. Cilde kitap gönderilirken dikkat edilecek hususlar şunlardır.

1. Önce en çok kullanılan ansiklopedi, sözlük ve diğer müracaat eserleri, sonra Ödünç verilecek kitaplar, daha sonra da en çok kullanılan kitap ve cildi tamamlanan süreli yayınlar ciltlenir. Cilde gönderilecek yayınların kitap demirbaş defterine kaydedilmiş ve

kütüphane damgasının basılmış olması gerekir.

2. Kütüphane koleksiyonuna giren gazete, dergi ve başka süreli yayınlar, üzerinde belirtilen cilt sayışma göre, kaç sayının bir cilt teşkil edeceği belirtilmemişse yayının çıkış süresi ve her cildin kalınlığı dikkate alınır. Gazete ciltlerinin çok kalın

olmamasına dikkat edilir.

3. Önem ve değeri tasa bir süre sonra kaybolacak kitap ve broşürlerin üzerine

ince bir kapak geçirilir.

4. Bir kaç kitap bir arada ciltlenmez.                               

5 Özel cilt kapağı olmayan çok ciltli eserler ayrı-ayrı zamanlarda ciltlenirse her cilt kapağının aynı renkte ve aynı biçimde olması için cilt atölyesine bilgi verilir.

6. Cilde gönderilecek yayınların listesi iki adet olarak hazırlanır. Bunlardan bir adedi gönderen kütüphanecide, diğeri de cilthanede kalmak üzere imza karşılığında teslim edilir.

7. Yazma ve nadir basma eserlerin ciltleri restorasyon ve cilthanedeki uzmanların işbirliği halinde ve aslına uygun olarak yapılır.

Madde 46 : Restorasyon: Müdürlük ve birimlerinde, onanma muhtaç olan yazma ve basma

eserler ile harita, gravür, gazete, dergi vb. materyalin restorasyonu yapılır. Onanma gönderilen her eser ilgili birim tarafından tutanakla teslim edilir.

j. Mikrofilm, Fotokopi ve Diğer Teknik Hizmetler :

Madde 47 : Merkez ve birimlerde bir mikrofilm, fotokopi, slayt, fotoğraf, ses ve video kaset, CD Rum'lardan oluşan bir koleksiyon bulundurulmaya çalışılır. Başka kütüphanelerde, çeşitli kuruluşlardan ve şahıslardan sağlanabilecek mikrofilm ve diğer materyal kütüphaneye mal edilir. Özellikle kütüphanenin bulunduğu il veya ilçenin tarihi ile ilgili nadir eserlerin diğer kütüphanelerde, çeşitli kurumlarda, bazı şahıslarda bulunan ve temini güç olan nüshalarının mikrofilm, fotokopi, CD Rom ve benzerlerinin sağlanmasına çalışılır.

Bu ve buna benzer yollarla kütüphaneye kazandırılan mikrofilm, fotokopi, CD Rom, ses kaseti vb. eserler kayıt, tasnif ve diğer hazırlık işlemlerinden sonra yararlanmaya sunulur.

B. Müze Teknik Hizmetleri:

Madde 48 : Müze eser ve eşyalarının, envanter ve arşiv malzemelerinin bilgisayar ortamına aktarılması; restorasyon ve konservasyon hizmetleri ile güvenliğin sağlanması  teknik hizmetleri oluşturur.

Müzelerdeki Teknik Hizmetler Şunlardır :

1. Müzelere ait taşınır ve taşınmaz kültür varlıklarının restorasyon ve konservasyonları 2863 sayılı yasa uyarınca uzmanlar tarafından düzenli olarak yapılır. Bunun için gerekli atölye ve laboratuvarlar kurulur.

2. Sergileme ve depolamada bilimsel her türlü teknik yöntem kullanılır.

3. Müze envanter, arşiv ve demirbaş bilgileri bilgisayar ortamına aktarılarak, araştırmacı ve ziyaretçilerin kullanımına sunulur.

III. Okuyucu / Ziyaretçi Hizmetleri:

A. Kütüphanelerde Okuyucu Hizmetleri:

Madde 49 : Okuyucu hizmetleri kütüphaneden okuyucuların en geniş bir biçimde yararlanmasını sağlayan işlemlerin tamamıdır. Buna kütüphane koleksiyonunun okuyucuya en iyi şekilde sunulması, tanıtılması, okuyucu-kütüphane, kütüphane-çevre ilişkilerinin iyi olması, kütüphanenin eğitici ve kültürel faaliyetleri girer. 

Bunları gerçekleştirmek için yapılacak işler şunlardır.

a) Müracaat hizmeti

b) Okuyucu rehberliği 

c) Ödünç verme işleri.

d) Diğer hizmetler 

a) Müracaat Hizmeti:

Madde 50 : Okuyucunun kütüphaneden bilgi edinmesinde, çalışma ve araştırmalarında kütüphane kaynaklarım kullanmasında verilen hizmete "müracaat hizmeti" denir Müracaat hizmetim gerçekleştirmek üzere :

1. Ansiklopedi, sözlük ve diğer genel mahiyetteki müracaat eserlerim içine alan bir koleksiyon oluşturulur,

2. Seçilip sağlanan bu koleksiyon, kütüphanenin uygun bir yerinde okuyucunun istifadesine sunulur. Yeni yayınlar takip edilerek koleksiyonun güncellenmesine çalışılır.

3. Yeni yayınlar sergilenerek, listelenerek okuyuculara duyurulur.

4. Okuyucunun müracaat eserlerinden ve diğer kütüphane kaynaklarından faydalanmasına yardımcı olunur,

5. Okuyucular tarafından aranan ve kütüphanede bulunmayan eserlerle ilgili isteklerin karşılanmasına çalışılır, isteğin bu yollarla karşılanamadığı hallerde okuyucuya en uygun kütüphane tavsiye edilir.

b) Okuyucu Rehberliği:

Madde 51 : Çeşitli sebeplerden doğan istek ve soruların karşılandığı ve okuyucunun kütüphaneden yararlandığı sırada karşılaşacağı müşküllerin giderilmesin; sağlayıcı çalışmalara "'Okuyucu Rehberliği" denir.

Okuyucuya Rehberlik Edilmesi Hususunda Yapılacak işler :

1. Okuyucuların katalogları kullanmasında yol göstermek,

2. Okuyucuların kütüphane hizmetlerinden en kolay şekilde yararlanması için kütüphanede belirli yerlere yol gösterici bilgiler ihtiva eden ilanlar koymak, kütüphaneyi tanıtan bir rehber broşür hazırlamak,

3. Kütüphaneden yararlanma konusunda, okuyucular için belli aralıklarla eğitici toplantılar düzenlemek.

c) Ödünç Verme İşleri:

Madde 52 : Halkın fikir ve yaşama seviyesinin geliştirilmesinde, yetişkinlerin işinde, öğrencilerin derslerinde daha başarılı ve bilgili vatandaşlar haline getirilmesine imkan sağlamak için kütüphane dışında okumak üzere okuyuculara ödünç kitap verilir.

Yazma ve nadir basma eserler ile her türlü ansiklopedi, sözlük ve diğer kaynak kitaplar süreli yayınlar ve okuyucular tarafından kütüphanede yararlanmak üzere çok sık aranan eserler dışında kalan kitaplar, ses bandı, kaset kitaplar ve video kasetleri ödünç olarak verilir. Ciltsiz ve onanma muhtaç kitaplar ciltlendikten sonra ödünç verilir.

Her vatandaş bu yönetmelik hükümleri dahilinde ödünç verme bölümünden

yararlanmak hakkına sahiptir.

Okuyucular ödünç kitap alabilmek için ;

l Muhtardan ikametgah belgesi, 

2. Bir adet renkli ve son halini gösterir fotoğraf,

3. Nüfus cüzdanının önlü arkalı fotokopisini ilgili kütüphaneciye verir. Kayıt esnasında nüfus cüzdanının aslını veya öğrenci kimliğini göstermek zorundadır. Ayrıca yüklenme belgesi doldurur ve imzalar. Bu işlemler tamamlandıktan sonra okuyucu bilgisayara (veya üye kayıt defterine) üye kaydedilir. Kendisine üyelik kartı verilir. Üye kartlarının süresi bir yıldır Yıl sonunda süresi uzatılır Bunun için ikametgah belgesi getirmesi yeterlidir. Bir üye kütüphaneden ilişiğini keseceği zaman üye kartını kütüphaneye iade eder ve yüklenme belgesini alır

Ödünç verilecek kitapların arka kapağının iç yüzüne "dönüş tarihi kağıdı" yapıştırılır. Okuyucu ilk defa kitap alacağı sırada :

1. Ödünç alacağı kitapla birlikte üye kartım kütüphaneciye verir,

2. Kütüphaneci kitabı bilgisayarda üyenin üzerine kaydeder (bu işlem barkod okutma makineleri veya klavye kullanılarak yapılır),

3. Kitabın getirileceği tarih kütüphaneci tarafından kitaptaki "dönüş tarihi kağıdı"na yazılır,

4. Okuyucunun "üye kartı" soyadına göre alfabetik sıraya konur. Bu kartlar bir kutunun içinde ve okuyucuların soyadlarına göre alfabetik sırada dizilmiştir,

5. Kitaptaki manyetik şerifin alarmı boşaltılır,

6. Okuyucu yeniden ödünç kitap alacaksa a, b, c, d, e, maddelerindeki işlemler tekrarlanır; kitap almayacaksa üye kartı kendisinde kalır.

7. Her okuyucuya, üye kartım kütüphane üyeliğinden ayrılıncaya kadar muhafaza etmesi ve kayıp etmemesi hatırlatılır.

8. Ödünç verme servisinde görevli kütüphaneci, ödünç verme servisiyle günlük, haftalık, aylık ve yıllık istatistik bilgilerim de hazırlar.

Ödünç Verme Süresi:

Madde 53 : Ödünç verme süresi en çok 15 gündür. Okuyucunun sözlü veya yazılı isteği üzerine ödünç verme süresi bir 15 gün daha uzatılabilir..

Ödünç aldığı kitabı zamanında getirmeyen okuyucuya; iade tarihinden itibaren en geç uç gün içinde telefon görüşmesi ile kitabın getirilmesi hatırlatılır. Telefon ile ulaşılamayan hallerde mektup gönderilir. Bu uyanları dikkate almayan okuyucu üyelikten çıkarılır.

Gezici Kütüphanelerde Ödünç Verme :

Madde 54: Gezici Kütüphanenin koleksiyonu, bağlı olduğu merkezden sağlanır. Kitapların ödünç verme ile ilgili her türlü hazırlık işlemi önceden kütüphanede yapılır.

Her gezici kütüphaneye o bölgede oturan okuyucular üye olabilir. Ödünç vermede Yukarıdaki maddelere uyulur. Üye ile olan yazışmalar ve gereken diğer işlemler merkez kütüphanesi tarafından yapılır.

d) Diğer Hizmetler:

Madde 55 .. Hastane, cezaevi vb. yerlere, eğer  buralarda kütüphane yoksa geçici koleksiyonlar belirli aralıklarla götürülerek veya okuma günleri düzenlenerek hizmet vermeye çalışılır. Bulaşıcı ve kalıcı hastalıklara tutulan kimselerin bulunduğu yerlere

götürülecek geçici koleksiyonlar için özel tedbir alınır. Ayrıca evlerinden dışarı çıkamayan özürlü ve yaşlı okuyuculara evlerine götürülerek ödünç kitap hizmeti verilir.

2. Müzelerdeki Ziyaretçi Hizmetleri:

Madde 56 : Müzelerdeki çalışma gün ve saatleri müdürlükçe tespit edilir, müze girişinde ziyaretçilerin göre bileceği bir yerde ilan edilir. Müze ziyaretçileri için müzeyi tanıtıcı görsel veya işitsel eğitici programlar düzenlenir.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Kaybedilen ve Zarar Verilen Kütüphane ve Müze Malzemeleri

Madde 57 : Ödünç verilen kitaplardan kaybedilen, bir daha kullanılamayacak derecede yıpratılan, yapraktan kesilen, içinden bir veya birden fazlası yırtılan v.b. kitabın yerine, okuyucuya yenisi aldırılır. Kitap piyasada bulunmadığı takdirde aynı değerde ihtiyaç duyulan diğer bir kitap aldırılır.

Yukarıdaki koşulları yerine getirmeyen okuyucularla, her türlü kütüphane ve müze malzemesin! çalmaya teşebbüs eden, çalan ve kasten zarar veren kişiler hakkında Kültür ve Tabiat Varlıklarım Koruma Kanunu ve Türk Ceza Kanunu'nun ilgili maddesi uyarınca yasal işlem yapılır. Eğer bu kişi kütüphane üyesi ise üyeliği fesh edilir.

ALTINCI BÖLÜM

Okuyucu ve Ziyaretçilerin Kütüphane ve Müzelerdeki Eserlerden

Faydalanma Usul ve Esasları

A. Kütüphane ve Müzelerdeki Eserlerden Faydalanma Esasları:

Madde 58 • Kütüphane ve Müzelerdeki eserlerden "Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esasları Hakkında Tüzük" hükümlerine göre faydalanılır.

Çekimler esnasında Müze ve Kütüphane eserlerine herhangi bir şekilde zarar verilmesi halinde, Türk Ceza Kanunu ve Kültür ve Tabiat Varlıklarım Koruma Kanunu'nu ilgili maddeleri uyarınca yasal işlem yapılır.

Eski harfli basma kitaplar ile haritalardan çoğaltma yapılmak istendiği ve eserin mikrofilmi, fotokopisi, ozaliti ya da CD'sinin olmadığı hallerde okuyucu tarafından iki nüsha halinde çoğaltılarak bir nüshasının kütüphanede kalması sağlanır.

Fotoğraf stüdyosu okuyucuya ücret karşılığında hizmet verebilir. Ücret tarifesi her yıl İstanbul Büyükşehir Belediyesi Meclisi tarafından tesbit edilir.

Merkezde bulunan cilt ve restorasyon atölyesinde özel, tüzel ve resmi kurumlara ücret karşılığında hizmet verilir, bu ücret İstanbul Büyükşehir Belediyesi Meclisi tarafından, müdürlükçe teklif edilen fiyatlar onaylanarak uygulanır.

B. Yazma, Eski Harfli Basma, Mikrofilm, Harita, Kartpostal, Albüm, ve Nadir

Eserlerden Faydalanma :

Madde 59 : Kütüphanelerdeki yazma, eski harfli basma ve nadir eserlerden öğretim üyeleri ve görevlileri, öğretmenler, tez hazırlayan yüksek okul ileri seviyedeki öğrenciler ile araştırmacılar istifade eder.

Yabancı uyruklu kişilerin bu koleksiyonlardan faydalanmaları için Dışişleri Bakanlığından izin almaları gerekir. Ancak bunların çok kısa süreli araştırmalarına ve bibliyografik künyelerinin tesbitine yarayacak araştırmaya her türlü sorumluluk uhdelerinde kalmak üzere, merkez kütüphane yöneticileri tarafından izin verilebilir.

Yazma, eski harfli basma ve nadir eserler kütüphanede özel bir okuma salonunda ve mutlaka bir sorumlu nezaretinde okuyucu hizmetine sunulur.

Okuyucuya tetkik için bir yazma eserin mikrofilmi veya fotokopisi, yoksa eserin aslı verilir. Kitap verilirken ve geri alınırken kontrol edilir. Cilt kapaklarının kopuk veya yapraklarının dağınık olup olmadığına bakılır. Ayrıca tezhipli veya minyatürlü bir eser olup olmadığına dikkat edilir.

Yazma eserler masa üzerinde varsa özel kitap rahlesinde okunur. Okuyucu tarafından el ve diz üzerine alınmasına izin verilmez. Ayrıca kitabın üzerine kol veya dirsekle dayanılmamasına, tetkik sırasında mürekkepli veya tükenmez kalem kullanılmamasına, satırların parmakla değil bir cetvel veya dosya kağıdı ile takip edilmesine, sayfaların parmak ıslatılarak çevrilmemesine ve kitabın üzerinde defter veya kağıda not alınmamasına dikkat edilir. Yazma kitabın herhangi bir yerine yazı yazılmasına, minyatür ve tezhipleriyle cilt motiflerinin üzerinden kopya edilmesine kesinlikle müsaade edilmez.

Yazma ve eski harfli basma ve nadir eserler her ne surette olursa olsun kütüphane

dışına çıkarılmaz.

Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esasları Hakkında Tüzükte yer almayan CD Rom, Internet ve benzeri yararlandırma tekniklerinden, Müdürlükçe teklif edilen fiyat tarifeleri, İstanbul Büyükşehir Belediyesi Meclisi tarafından onaylanmasından sonra uygulanır.

YEDİNCİ BÖLÜM

Çevre ile İlişkiler

Madde 60 : Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü başta eğitim ve kültür kurumları olmak üzere çevrelerinde bulunan çeşitli kuruluşlarla kütüphane ve müze hizmetlerinin daha verimli ve daha etkili olması bakımından iyi ilişkiler kurar.

Kütüphane faaliyetlerim çevre halkına zamanında duyurmak, onların kütüphaneye olan ilgisin; artırmak, öğrencilerin ve yetişkinlerin kütüphane/müzeler ile daha yakın temas halinde olmaları için gayret gösterir.

Bu arada kütüphane-okuyucu ilişkilerim de iyi bir şekilde sürdürmek gerekir. Özellikle çocuk bölümlerinde okuyucuların yardımlarından faydalanabilmek için onları yetiştirmek, kitap veya kütüphane kulüpleri kurarak bir program dahilinde yetiştirilen çocuklara dikkat ve sorumluluk duygusu içinde başarabilecekleri görevler (kitapları raflara dizmek, ödünç kitap vermek vb. işler) vermek onlara kitap ve kütüphaneyi kullanmakla daha bilgili olmaları fırsatı sağlar.

Çeşitli Hükümler :

Madde 61 : Kütüphanenin bulunduğu çevrede bulaşıcı hastalık, sel, deprem, olağanüstü haller ve benzeri afetler durumunda Başkanlık onayı ile kütüphane ve müzeler belirlenen

süre içinde kapatılır.

Kütüphane ve Müzelerin çalışma gün ve saatleri Müdürlüğün teklifi ve Başkanlık

makamının onayı ile düzenlenir.

SEKİZİNCİ BÖLÜM

Kütüphane Okuyucularının Ve Müze Ziyaretçilerinin Uyması Gereken Kurallar

Madde 62- Kütüphane ve Müzelerin açık bulunduğu saatlerde kütüphanelerden ve

müzelerden yaranacak okuyucu ve ziyaretçilerin şu hususlara riayet etmeleri gerekir;  

a) Kütüphane girişinde hüviyet göstermek, çantalarını vestiyere bırakmak, 

b) Okuyucu ve ziyaretçileri rahatsız edecek hareketlerde bulunmamak,

c) Kütüphane ve Müze içinde yiyecek içecek bulundurmamak

d) Kütüphane ve Müze içinde cep telefonunu kapalı tutmak

e) Kütüphane ve Müze düzenini bozacak şekilde hareket etmemek

f. Müze ziyaretleri sırasında müze eşyalarına el sürmemek,

Yukarıda sayılan kuralların aksine hareket edenler ile kütüphane ve müzeye kitap okuma araştırma, ziyaret ve diğer kütüphane ve müzelerin kullanılma maksadı dışında gelen kişiler kütüphane ve müzeye alınmaz.

DOKUZUNCU BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme

Yürürlük

Madde 63: Bu yönetmelik Mahalli Gazetede yayımlandıktan sonra yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 64: Bu yönetmeliği İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanı yürütür.

[image: image1.png]


T.C

İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ

APK Daire Başkanlığı

Araştırma Müdürlüğü
[image: image2.png]527%



SAYI : 12734-06-900.930/ 
KONU : Yönetmelik
KÜTÜPHANE ve MÜZELER MÜDÜRLÜĞÜNE
Müdürlüğünüze ait Yönetmelik 18 Ağustos 2000 tarihli gazetelerden 1616 sayılı "Bizim Gazete" gazetesinde yayınlanarak yürürlüğe girmiştir, ilgili yönetmeliğin meclis kararı ile yayınlandığı gazeteden bir nüsha ilişikte gönderilmiştir.

Bilgi ve gereğini arz ederim.

Dr.Nihat KARAİNCİ

 Araştırma Müdürü

EKLER

EK 1: Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğüne ait Yönetmeliğin Yayınlandığı Gazete

EK 2: Yönetmelik Metni ve Meclis Kararı

T.C. İSTANBUL 

BÜYÜKŞEHİR 

BELEDİYE BAŞKANLIĞI
Karar No:290 

Karar Tarihi: 18.07.2000

İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE MECLİSİ KARARI

TEKLİFİN ÖZÜ: Büyükşehir Belediyesi, A.P.K. Daire Başkanlığı Araştırma Müdürlüğü'nün 17.11.1999 tarih S/621 sayı ile Büyükşehir Belediye Meclisi'nin 23.11.1999 tarih ve 2157 sayılı. Kütüphane ve Müzeler Müdürlü- ğü’ne ait son sekli verilen görev, yetki, sorumluluk ve çalışma düzeni ile ilgili Yönetmelik Hk.

RAPOR:

KONUNUN ÖZÜ: Büyükşehir Belediyesi, A.P.K. Daire Başkanlığı Araştırma Müdürlüğü'nün 17.11.1999 tarih S/621 sayı ile Büyükşehir Belediye Meclisi'nin 23.11.1999 tarih ve 2157 sayılı. Kütüphane ve Müzeler Müdürlü-ğü’ne ait son sekli verilen görev, yetki, sorumluluk ve çalışma düzeni ile ilgili Yönetmelik Hk.

KOMİSYON İNCELEMESİ: Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'ne ait son şekli verilen görev, yetki, sorum-luluk ve çalışma düzeni ile ilgili Yönetmelik mevzuata aykırı bulunmadığı görüldü.

KOMİSYON GÖRÜŞÜ: Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'ne ait Yönetmelik Komisyonumuzca da uygun görülmüştür.

Yüce Meclisin Onayına arz olunur. 

EKİ: Yönetmelik

KARAR:
Şeklinde hazırlanan Hukuk Komisyonu raporu ve eki Yönetmelik, İstanbul Büyükşehir Belediye Meclisinin   4 üncü Seçim Dönemi, 2 nci Toplantı Yılı, TEMMUZ OLAĞAN TOPLANTILARININ 18 TEMMUZ 2000 tarihli 5 inci birleşiminde okunarak; raporun ve eki Yönetmeliğin aynen ve Oyçokluğu ile kabulü kararlaştırılmıştır.
A.Natık BUDA 






Mehmet DEMİRÖZ

Meclis 2 nci Başkan Vekili  


 


       Divan Katibi

Görüldü

Ali Müfit GÜRTUNA

Büyükşehir Belediye Başkanı V.

R. 81 

HUKUK KOMİSYONU RAPORU

KONUNUN ÖZÜ: Büyükşehir Belediyesi, A.P.K. Daire Başkanlığı Araştırma Müdürlüğünün 17.11.1999 tarih  ve S/621 sayı ile Büyükşehir Belediye Meclisi'nin 23.11.1999 tarih ve 2157 sayılı. Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğüne ait son şekli verilen görev yetki, sorumluluk ve çalışma düzeni ile ilgili Yönetmelik Hk.

KOMİSYON İNCELEMESİ: Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'ne ait son şekli verilen görev, yetki, sorumluluk ve çalışma düzeni ile ilgili yönetmelik mevzuata aykırı bulunmadığı görüldü.

KOMİSYON GÖRÜŞÜ: Kütüphane ve Müzeler Müdürlüğü'ne ait Yönetmelik Komisyonumuzca da uygun görülmüştür.

Yüce Meclisin Onayına arz olunur. 18.07.2000 

EKİ: Yönetmelik

Hukuk Komisyonu Başkanı            


Raportör                       


Üye

      Av. Namık AYHAN      

Av. Ahmet Tevfik BOZÖMER        
      Av. Nazmi BİNİCİ

Üye                

Üye                  


Üye                 

Üye                      Av.Necip NASIR   
Av. Bedrettin İSKENDER           Av. Süleyman ERBAŞ    Av.HamdiKARAKAYA
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