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1. KUTUPHANE YEREL HiZMET STRATEJiSi

Ulusal Halk Kiitiiphanesi Stratejisi’nin olusturulmasi amaciyla Bakanlk tarafindan bir dizi
galisma surduridlmektedir. Bu calismalara paralel olarak, her kitliiphane hizmet niteligini
yukseltmek ve kullanici hizmetlerini gesitlendirmek, kullanicinin bilgiye zamaninda, dogru ve
gereksinim duyulan bicimiyle erismesi amaciyla, halkin sosyo-kiltirel ve ekonomik durumu,
egitim seviyesi, sivil toplum orgutleri ile diger kurum ve kuruluslar ve yoreye 6zgli diger
toplumsal dinamikler gozetilerek yazili bir Kiutiiphane Yerel Hizmet Stratejisi olusturur.
Olusturulan Kiitiiphane Yerel Hizmet Stratejisi tim personele duyurulur ve benimsetilir.

Kiatliphane hizmetleri Kiitiiphane Yerel Hizmet Stratejisi cercevesinde belirlenen hedeflere
gore planlanir. Hedefler dogrultusunda; dermenin giincelligi, teknik hizmetlerde standartlagma,
materyalin rafa ¢ikma siresini kisaltma, kullanici ve 6diing verme sayilarinin yikseltiimesi,
halkla iliskiler ve tanitim ¢alismalari, 6zgin ve nitelikli kultiirel etkinlikler, danisma ve rezerv
hizmeti gibi yenilikler, web sayfalari ve igerigin zenginlestirilmesi, engellilere yonelik hizmetlerin
tanitimi ve yayginlastiriimasi, gegici derme hizmetinin yayginlastirilmasi, gezici kitiphane
duraklarinin gogaltilmasi, kent arsivleri kurulmasi ve tanitimi, kitiphane performans dlglimiine
yonelik anket vb. girisimlerde bulunulmasi gibi konularda iyilestirme veya yenilikler planlanir ve
hayata gecirilir.

Her kiitiphane, her yil Aralik ayi icerisinde Kiitliiphane Yerel Hizmet Stratejisinde, belirtilen
hedeflere ne kadar ulasildigina iliskin, o yila ait bir Kiitiiphane Yerel Hizmet Stratejisi Raporu
(EK-1) hazirlar ve il Kiltiir ve Turizm Midirliigiine génderir. ildeki tim kiitiiphanelerin raporlari
il Ktltiir ve Turizm Mudurlugi tarafindan tek dosya halinde bir araya getirilerek bir 6rnegi Genel
Madurlige gonderilir.

Bununla birlikte Teknik Calisma Raporu ile Bakanligimiz Personel Dairesi Baskanlgi’'nin
29.09.1993 tarihli ve 16026 sayili yazisi dogrultusunda hazirlanan Faaliyet Raporu uygulamadan
kaldiriimistir.

2. KUTUPHANELER ESGUDUM TOPLANTISI

ilde bulunan kiitiiphanelerin sorunlarinin ayri ayri saptanmasi, kiitiiphaneler arasi iletisim ve
isbirliginin saglanmasi, yerelinde ¢6ziime kavusturulacak sorunlarin yerinde tespit edilmesi
amaglaryla, il Kiltiir ve Turizm Mudirii ya da yardimcisi baskanliginda, il sinirlari icerisinde
bulunan kitliphane yoneticilerinin katihmiyla Gg¢ ayda bir (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim)
Kiitiiphaneler Esgiidiim Toplantisi yapilir. Gergeklestirilecek olan bu toplantilarda; bina
onarimlari, malzeme durumu, kiitiphane agma-kapama-birlestirme teklifleri, yerinden materyal
ahmi, ciltleme isleri, teknik hizmetlerde karsilasilan sorunlar, ayiklama ve disim islemleri, ortak
kalturel etkinlikler, derleme hizmetleri, kittphaneler arasi isbirligi vb. konular gindeme
alinarak gorustlir. Her toplanti farkli kitliphanede gerceklestirilir. Toplanti glindemi ile
yerelinde ¢ozime kavusturulan ve kavusturulamayan konular Kitiiphaneler Esgidiim
Toplantisi Tutanagi ile (Ek-2) kayit altina alinarak elektronik ortamda Genel Mudirlige
gonderilir.  Esgudim toplantilarinin  ¢esitli nedenlerle iptal edilmesi veya ertelenmesi
durumunda, gerekgesi acikca yazilarak Genel Middrliige bildirilir.



3. PERFORMANS OLCUMU VE iSTATISTIKLER

Katliphaneler, bina, hizmet ve dermeye iliskin olarak derledikleri ve kiitiphanelerin belirlemis
olduklari hedeflere ne olglide ulasildiginin belirlenmesinde yararlanilacak olan nitel ve nicel
verileri, Genel Muddrlik tarafindan belirlenen elektronik ortamdaki programlara diizenli olarak
kaydeder. Ayrica bu veriler, kitliphanelerin kendi web sayfasindan yayinlanir.

istatistiklerin derlenmesinde kullanilacak giincel formlar elektronik ortamdan saglanir. il Halk
Kuttiphanesi yonetimi, Il Kiltir ve Turizm MidirlGgi ile esgiidimli calisarak, il dahilinde
bulunan kitiphanelere ait istatistiki verilerin dogru ve eksiksiz olarak programa kaydedilmesini
saglar.

4. ANKETLER

Kitliphane tarafindan sunulan hizmet ve kaynaklarin kullaniclyi ne kadar memnun ettigini
O0lgmek amaciyla her kitiphane yilda bir kez kullanict memnuniyet anketi uygular. Anket
formlart Genel Mudirluk tarafindan gelistirilir ve kitliphanelere gonderilir; anketler
kiitiphanelerce uygulanir. Anket sonuclari kitiphanelerce degerlendirilir. Kitiphaneler anket
sonuclarina gore hizmetlerin niteligini yikseltecek tedbirleri alir.

Cesitli kisi ve kuruluslar tarafindan kiutiphanelere toplu halde goénderilen anket formlari,
kiitiphane tarafindan gerekli gériilmesi durumunda Valilik onayi ile yanitlanir.

5. DIGER KURUMLAR iLE iSBiRLiGi VE PROJELER

Kutliphaneler, bolgedeki okullar ile okul kiitiiphaneleri basta olmak tizere tim kurum, kurulus
ve sivil toplum o6rgutleri ile isbirligi yapar. Gergeklestirilen galismalar kayit altina alinir, gerekli
hallerde karsilikli protokollerle kalicilik saglanir.

Kutldphaneler, personelin bilgi ve gorgusiini ylkseltebilecegi ve deneyimlerini paylasilacagi
ortak platformlar olusturmak; ortak strateji ve eylem planlari gelistirmek; hizmet ve idari
yapilarinda iyilestirmeler yapmak amaglariyla gesitli ulusal ve uluslar arasi program ve projeleri
takip eder, bu projelerde yer almak igin girisimlerde bulunur.

6. KUTUPHANE ACMA VE KUTUPHANE BiNASI YAPIMI KOSULLARI

Yerel yonetimler tarafindan yapilacak olan kiitliphane agma tekliflerinde, Valiligin uygun gorisi

ile birlikte su kosullar aranir:

e Enaz100m? genisliginde bir okuma salonu, bir idare odasi, bir depo ve kadin-erkek tuvaleti
bulunan bir kat veya binanin saglanmasi,

® Yerin Bakanhga devredilmesi ya da en az on bes yilligina bedelsiz tahsis edilmesi.

Valilik uygun gorusuine eklenecek olan belgeler sunlardir:

® Tahsis karari, onayh ve o6lgekli bir plan,

e Binanin igini ve disini gosterir fotograflar,

e Kadro saglanincaya kadar hizmeti yuritebilecek nitelikte en az lise mezunu personele ait
belgeler.



Valilik tarafinda yapilan yeni kitiphane binasi yapimi basvurularinda, asgari 1.200 m?2
ylizolcimlid (30 x 40 m) bedelsiz bir arsa ile arsaya iliskin su belgeler istenir:

e Tapu Ornegi (Hazine adina alinmis),

e Tahsis Karari (Maliye Bakanhgi’ndan alinmis),

e imar Durum Belgesi (Arsanin cekme mesafeleri belirtilmis),

e imarPlani,

® Zemin Sual Fisi,

® Capli Tasarruf Vesikasi,

7. KUTUPHANE KULLANIM ALANLARI

Kutiphane binalarinin her tirli yer degisikligi (Kitiphane binasinin baska bir yere tasinmasi,
kiralanmasi, tahsis edilmesi vb.) Genel Mudirlik onayina tabidir.

Mevcut kuttiphane binalarinin fiziki alanlari, kiitiphane hizmetleri agisindan islevsel bir bigimde
dizenlenir. Estetik duyarhlik halk kitGphanelerine gosterilmesi gereken duyarhligin dnemli bir
bileseni oldugundan i¢ mekan dizenlemelerinde estetik unsurlara dikkat edilir. Kitiphane ig ve
dis mekan tasarimlarina 6zen gosterilir. Olanaklar 6lglisiinde i¢c mimarla mekan tasarimiyla ilgili
ortak calisilir. Mekanlarda kullanilan malzemelerin, donati elemanlarinin, dokularin, bicim, oran
ve Olclilerin ve renklerin tasarim ilkelerine uymasina 6zen gosterilir.

Kitliphane donanim malzemesi, kullanicilari yormayacak, kullanicinin kitliphaneden en dogru
bicimde vyararlanmasini  saglayacak bicimde dizenlenir. Gelisiglizel ve dlzensiz
yerlestirmelerden kacinilir. Yeterli havalandirma ve aydinlatma saglanarak ferah bir calisma
ortami yaratilir. Bahge ve diger dis mekanlar da kitliphane hizmetlerinin bir pargasi olarak ele
alinir. Bahge dahil kiitliphaneye ait bitiin alanlarin temizligine ve diizenine 6nem verilir.

8. KUTUPHANELERE AD VERME

Kutldphanelere ad verme ile bagista bulunanlar adina kiitiiphanenin gesitli noktalarina plaket
asllmasi Bakanligin onayina baghdir. Kitliiphanelere, Bakanlk tarafindan ad verilebilecegi gibi,
Valiliklerin teklifi Gzerine Bakanlik Onayi ile de ad verilebilir. Valilik tarafindan yapilan teklifte,
kGtiphaneye adi verilecek veya adina plaket asilacak kisilere iliskin 6zge¢misler ve kitliiphaneye
yaptig katkilar agik olarak belirtilir.

Teklif edilecek olan adlarin; Anayasa’nin temel ilkelerine, kamu diizenine ve genel ahlaka aykiri
ve toplumda ayrimciliga yol agabilecek nitelikte olmamasi, kurumun amacina, bulundugu
yorenin 6zelligine uygun ve Tirkge olmasi gerekir.

Kutldphanelere tarihte tin yapmis kisilerin, tlke icin dnemli olan olaylarin, kiltir, egitim, sanat
ve benzeri alanlarda 6nemli basarilar kazanmis kisilerin, kutliphanecilik alaninda Ustiin
hizmetleri bulunan kitliphanecilerin adlari verilir.

Kitliphane binasi yapimi icin arsa bagislayanlar, insaati yarim kalmis kitdphane binalarini
tamamlayan ve yeni kitiphane binasi yaptiranlarin veya onlarin dnerecegi kisilerin adlari verilir.

Kitliphane binasi yapimi, donatimi veya dermenin zenginlestirilmesi icin dnemli sayilabilecek
miktarda bagista bulunanlara ait plaket kiitliphanenin uygun yerlerine asilir.



‘Okuma Salonu’, ‘Cocuk ve Genglik Bélimi’, ‘Konusan Kitaplik’, ‘internet Erisim Merkezi’ ve
benzeri bélimlerin donatimini saglayarak, kiitiiphaneye katki sunanlarin adinin yer alacagi
plaket, ilgili bolimlerin kapi girislerinde uygun bir yere asilir.

9. TABELALAR

Kutldphane tabelalarin buylklGgi, asilacak yerin buyulklGgiine orantili olmali ve tabela rengi,
binanin rengi ile uyumlu olmalidir. Bakanliga baglh olarak hizmet veren kittuphanelerin adlarina
iliskin tabela ornekleri Ek-3’te belirtildigi gibidir. Ayrica sehrin gesitli noktalarina kittiphanenin
yerini belirtir yon levhalari konulur.

10.0ZEL KUTUPHANELER

Ozel Kiitiiphane kurmak isteyen gercek ve tiizel kisiler, kiitiphanenin kurulus amacini belirtir bir
yazi ile ilgili Valilige basvurur. il Halk Kiitiphanesi énerilen yeri, kiitliphane hizmetleri acisindan
uygunlugu, donanim ve dermenin niteligi gibi 6lcitleri gdzeterek inceler. inceleme sonucunun
olumlu olmasi durumunda Valilik 6zel kitliphane agma izni verir. Bu kapsamda aciimis olan
kiitiphanelerin faaliyetleri Valilik tarafindan denetlenir. Acilmasi uygun goriilen ozel
kiitiphanelere ait bilgiler EK-4’teki forma islenerek Genel Midirliige gonderilir.

Ozel kitiphaneler; dermesinde uzmanlik alanina ait yeterli sayida materyali bulundurur ve
hizmete sunar. Basta il Halk Kiitiiphanesi olmak lizere halk Kiitiiphaneleri kiitiiphane hizmetleri
konusunda o6zel kiitiiphanelere rehberlik yapabilirler. Hizmetin niteligi, yararlanma orani vb.
calismalarin degerlendirilebilmesi icin verilen hizmetlerin istatistiksel kayitlari, ilgili 6zel
kiitiphane tarafindan tutulur, gerekli hallerde Genel Midurliige gonderilir.

11.KUTUPHANELERIN DEVIR iSLEMLERI

Bakanliga baglh olan ve gesitli nedenlerle hizmet veremeyen kitlphanelerin baska bir kuruma
devri ile baska bir kurum veya kurulusa ait olan kiitiphanenin Bakanliga devri, il Halk
Kutdphanesi Midurligu tarafindan hazirlanacak “Uygundur” raporunun Bakan Onayi ile uygun
gorlilmesiyle gergeklesir. Devir islemlerinde karsilikli bir protokol imzalanir.

12.DONATIM ISTEKLERI

Donatim istekleri icin EK-5'teki form, eksiksiz olarak diizenlenir ve onaylandiktan sonra Genel
Mdadurlige gonderilir. Yerel olanaklarla kitiphanelerde kurulmak istenen sistemlerde
(Glvenlik, Barkot Sistemi, RFID sistemi vb.), uygulama birliginin saglanmasi amaciyla Genel
Madurligin bilgisi ve onayr mutlaka alinir.

13.BUTGE KULLANIMI

Bltce olanaklarinin sinirli olmasi ve tasarruf tedbirleri nedeniyle 6deneklerin harcanmasinda
asagida belirtilen hususlara uyulmasi gerekmektedir.

e Kitlphaneler, cari giderleri ile ilgili (Internet, su, elektrik vb.) isteklerini her yil Ocak ayinda
yillik olarak Genel Midiirliige bildirir.

e (Odenekler il ve ilgce halk kiitiiphanesi ve onlara bagh kiitiiphanelerin istekleri de dikkate
alinarak gonderildiginden, bagh kiitiiphanelerin ihtiyaglari da dikkate alinir.



e (Odenekler ekonomik siniflandirmanin ikinci diizeyinde génderilmekte olup, séz konusu
o0deneklerin, hizmet dncelikleri ve zorunlu ihtiyaglar géz 6nlinde bulundurularak 6zellikle de
elektrik, su, telefon ve akaryakit kullaniminda gikarilan genelgeler de dikkate alinarak azami
tasarruf anlayisi icinde harcama yapilir.

e Gonderilen 6denek tutari kadar harcama yapilir; 6denek Gstl harcama kesinlikle yapilmaz.

® Hizmetin etkinligi ve verimliligi acsindan 6denek istekleri yapilirken, harcamaya iliskin
gerekceyle birlikte maliyet hesabi ¢ikarilir. Bina, tasit ve makine techizatlarin bakim
onarimina iliskin kesif 6zeti ve raporlar Genel Midurlige gonderilir.

e istenen onarim ve makine techizat (masa, sandalye, bilgisayar, klima, vb.) 6deneklerinin,
oncelikle kullanicinin hizmetine sunulan alanlarda kullanilmasi zorunludur.

14. KUTUPHANE YONETiIMIiNiN VEKALETI

Kutiphanelerde midir ve mudir yardimcisi kadrolarinin bos olmasi halinde, bu kadrolara
atama yapilincaya kadar, kitliphane yoénetiminin vekaleti, aday memur olmamak ve gorevin
gerektirdigi bilgi, beceri ve deneyime sahip olmak kosuluyla, Bakan Onayi ile kiitliphanecilere
verilir. Aranan kosullarin mevcut olmamasi durumunda Valilik Onayi ile uygun bir baska
personele vekalet verilebilir ve islem Genel Mdudurlige bildirilir. Kitliphane ydneticisinin
raporlu, yillik izinli veya gegici gérevli olmasi durumunda da yukarida belirtilen kosullara uyulur.

15.HAFTALIK CALISMA SAATLERI VE YILLIK iZiN KULLANIMI

il Halk Kiitiiphaneleri ve Beyazit Devlet Kiitiiphanesi sadece pazar giinleri kapali tutulur.

Kitliphane midirld ve yardimci hizmetler sinifi personeli harig; dort ve daha fazla personeli
bulunan kiitliphaneler sadece pazar giinleri kapali tutulur.

Kitliphane mudiri ve yardimci hizmetler sinifi personeli harig; lic ve daha az personeli bulunan
kiitphaneler Pazar ve Pazartesi giinleri kapali tutulur.

Kiatliphane midird ve yardimci hizmetler sinifi personeli harig, iki ve daha fazla personeli
bulunan kiitiiphaneler, 6gle tatilinde de acik tutulur.

Resmi ve dini bayram tatillerinin cuma aksamina kadar sirmesi durumunda, takip eden
cumartesi giinli kiittiphane kapali tutulur.

Kutldphanelerin gln iginde agik tutuldugu saatler, kullanicilarin kitlphanelerden daha fazla
yararlanmasini saglayacak sekilde diizenlenir. Personelin mesai saatleri, nébet yontemi
kullanilarak bu hedefe yonelik olarak belirlenir ve yapilan dizenlemeler Genel Mudurlige
bildirilir.

Mesai saatleri disinda ndbete kalan personel, kitliphane hizmetlerini aksatmamak kosuluyla
ndbet izinlerini parga parca veya biriktirerek kullanabilir. Ancak ndbet izinleri bir sonraki yila
aktarilamaz. Kutliphane mudirinin gerekli gordigl hallerde midir yardimcilari da nébete
kalabilir.

Yillik izin veya ndbet izni kullanimi kitiphane ydnetiminin yetkisi altinda olup, yillik izinlerin
kullanicilarin daha az oldugu yaz déneminde (6zel durumlar haric Temmuz-Agustos aylarinda)
kullanilmasina dikkat edilir. Tek personeli olan kitiphanelerde, personelin yillik izinli oldugu



donemde kitlphanenin agik tutulmasini saglamak amaciyla yerel olanaklar ile personel
saglanir.

16.GECiCi GOREVLENDIRMELER

Kutldphane personeli, Genel MuidurlGgin uygun gorisu alinmadan baska birim veya kurumda
gorevlendirilemez. Bu yontemle yapilmis olan gorevlendirmeler iptal edilerek personel asli
gorevine iade edilir.

Kutiphaneye vyerelinde vyapilacak kurum igi ve kurum disi gegici gorevlendirilmeler,
gorevlendirme yapilacak Kitliphane MudurlGgiiniin gortsu dikkate alinarak gergeklestirilir ve
gorevlendirme Genel Muddrlige bildirilir.

17.KUTUPHANELERDE STAJ YAPILMASI

Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi Bélimlerinde 6grenim géren ve zorunlu staja tabi tutulan
O0grenciler, Kultir ve Turizm Bakanhig Staj Yonergesi dogrultusunda, Midurlik olan
kGtUphanelerde, genel saglik sigortasi pirimi, 6grenim gordikleri yiksek 6gretim kurumlarinca
ddenmek kosuluyla, staj yapabilirler. Staj bagvurular, staj yapilacak kiitiiphanenin bulundugu il
Kiltir ve Turizm MidurlGgine yapilir.

18.GONULLULUK SISTEMI

Kitliphane yonetimi, milki amirin onayindan sonra, kiitiiphanelerde gonilli olarak calismak
isteyen kisilerden yararlanabilir. Gonlllu personel, kitliphane yonetimi tarafindan belirlenen
kurallara uymak zorundadir. Kitiphane yonetimi, gerekcesini yazili olarak bildirmek kosuluyla
gonulli personelin kiitiiphane ile ilisigini kesebilir.

19.HiZMET iCi EGITIM

Goreve yeni baslayan personele, bulundugu ilin il Halk Kitiiphanesinde, on bes is giinii hizmet
ici egitim verilir. Egitim sonunda il Halk Kiitiiphanesi ydnetimi tarafindan hazirlanan staj raporu,
personelin 6zliik dosyasina konulur. il merkezi disinda (ilce, kasaba vb.) ikamet eden personelin
yol giderleri Genel Mudurlik tarafindan karsilanir.

Kutiphane yonetimi hizmet yilina bakmaksizin personelin, hizmet kalitesini artirici panel,
konferans, seminer gibi mesleki toplantilara katilim isteklerini olumlu karsilar ve uygun kosullari
saglar. Bagimsiz Cocuk ve Genglik Kiitiphaneleri ile Bolimlerinde galisan personelin, okul dncesi
egitim, pedagoji vb. konulardaki kisisel gelisim isteklerini destekler.

20. MATERYAL SAGLAMA

Kitap, kitap disi materyal alimlarinda, yayinci/dagitici firma tarafindan materyal icin belirlenen
fiyatin dogrulugu tespit edilir. Fiyat belirlenmesinde, yayinci kataloglari ve internet satis fiyatlari
olclt kabul edilir.

Kitiphanelere kitap, kitap disi materyal aliminda “Yayin inceleme Komisyonlar” tarafindan
dikkat edilecek hususlar sunlardir:



e Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Yayin Se¢me Yonetmeligi hikimleri asil olmak Uzere,
dermenin zenginlestirilmesi ve yayin gesitliligini saglamak amaciyla, okuyucu istatistikleri
ve talepleri g6z 6niinde bulundurularak, kittiphanenin ihtiya¢ duydugu yayinlara,

e Kitap disi materyaller (DVD, CD, harita vb.) ile ¢ocuklarin ruhsal ve fiziksel gelisimlerine
katki saglamak ve g¢ocuk bolimlerinde degerlendiriimek Uzere uygun oyun ve
oyuncaklara,

e Baski kalitesi ve gevirisinin iyi olmasi durumunda, basim tarihi Gzerinden (bulundugu yil
dahil) ¢ yildan fazla gegmemis olma sarti aranmadan felsefe, tarih, sosyoloji ve sanat
yayinlarina,

e Egitim amach olanlar disinda hazirlanmis gorsel ve isitsel materyallere (video, film ve
kasetler vb.) oncelik verilir.

Uzerinde standart numara (ISBN, ISMN, ISSN) mevcut olmayan veya hatali basiimis olan
yayinlar, icinde bulunulan yil dahil basim tarihi Gzerinden Uc¢ yil gecmis yayinlar, gevirisi ve baski
kalitesi disik, yazar ve cevirmeni belli olmayan yayinlar (Ozellikle cocuk kitaplari) Komisyon
glindemine alinmaz.

il sinirlari icerisindeki il, ilce, cocuk, sube halk ve edebiyat miize kiitiiphanelerinin kitap, kitap
disi materyal alim &denekleri ildeki kiitiiphaneler icin ayri ayri kullanilamaz. Odenek il halk
kGtUphanesi tarafindan tek seferde harcanir.

ildeki kitap alimlarinda ilgelerden gelen listelere éncelik taninir ve mutlak suretle ilcelerin
istekleri gozetilir.

Katdphanenin agik oldugu ginler igin, baski sayisi en yiiksek on gazete arasindan segilen iki
gazeteye abonelik gergeklestirilir.

Satin alinan kitap, kitap disi materyale ait listeler elektronik ortamda Genel Mudirlige bildirilir.
Listelerin bir 6rnegi kitiiphanede tutulur. Ayrica kiitiiphane web sayfasindan duyurulur.

Yukarida sayilan tim maddeler bagis ve degisim yolu ile temin edilecek yayinlar icin de
gecerlidir.

21.SURELI YAYINLAR

Sureli yayinlarin saglanmasi ve izlenmesi otomasyon programi Uzerinden yapilir. Zamaninda
gelmeyen veya eksik gonderildigi saptanan siireli yayinlar, yayincisindan elektronik posta veya
yazl ile istenir. Kiitliphaneye gelen sireli yayinlar, en kisa slirede islemleri yapilarak kullanicinin
yararina sunulur.

22. KUTUPHANE MATERYALINiIN MUHASEBE KAYDI

Kitiphane dermesini olusturan materyalin muhasebe kayit islemleri, yurirlikteki mevzuat
dogrultusunda gergeklestirilir.

e Edinme sekline (Satin alma, baska birimden bedelsiz devir alma, Genel Middrlik tarafindan
satin alinarak gonderilen, bagis ve sayim fazlasi) bakilmaksizin, teslim alinan materyal kayit
altina alinarak Tasinir islem Fisi diizenlenir.



Halk Kitiiphaneleri Yonetmeligi’'nde belirtilen, ¢ocuklara yoénelik boyama kitabi, ¢ocuk
romani ve resimli/gizgili kitaplar, 150 15 01 Basil Yayinlar kodu ile tiketim malzemesi
deposuna veya ihtiya¢ duyulmasi halinde olusturulacak “Cocuk Kitaplari Deposuna”
kaydedilir. Bu islem yapilirken s6z konusu kitabin cocuklara yonelik olmasi dikkate alinir. Cilt
ozelligi veya sayfa sayisi dikkate alinmaz.

Diger kitaplar, 255 07 02 01 Basili Yayinlar kodu ile “Kiitiiphane Deposuna” kayit edilir.

Cilt batinlGgu saglamis ve ciltlenmesine karar verilmis dergi, gazete gibi sireli yayinlarin
muhasebe kaydi ciltlendikten sonra yapilir. Siireli yayinlara ait abonelik fiyatlari, Genel
Mudurlik tarafindan kuttuphanelere bildirilir, tasinir islem figleri bu fiyatlar Gzerinden
dizenlenir.

Satin alma suretiyle edinilen materyaller, faturada belirtilen birim maliyet bedeli tizerinden
kayit altina alinir ve giris islemine iliskin Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Satin alma diginda edinilen materyaller (Bedelsiz devir, Genel Mudurlik tarafindan
gonderilen), Tasinir islem Fisindeki birim bedeli (izerinden kayit altina alinir ve giris islemine
iliskin Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Bagis yolu ile edinilen materyaller, bagis belgesinde bir bedel belirtiimisse o bedel
uzerinden, belirtilmemisse olusturulacak “Deger Tespit Komisyonu” tarafindan belirlenecek
bedel (izerinden kayit altina alinir ve giris islemine iliskin Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Kayit fazlasi materyaller, olusturulacak “Deger Tespit Komisyonu” tarafindan belirlenecek
bedel (izerinden kayit altina alinir ve giris islemine iliskin Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Satin alma yoluyla saglanan materyalin, kayit islemlerine iliskin diizenlenen Tasinir islem
Fisleri, diizenleme tarihini takip eden en gec¢ on giin icerisinde kiitiphanenin bagh oldugu
muhasebe birimine goénderilir.

23.HAZIRLIK iSLEMLERI

Kitliphaneye giren her kitabin i¢c kapagina Ek-6'da belirtilen kase basilir, demirbas numarasi
mirekkepli kalemle, konu numarasi ise kursun kalemle yazilir.

Her kitaba 50 sayfada bir (50, 100, 150, ...), sayfa sayisi 50’den az olan kitaplarda ise orta ve
son sayfalarina Ek-7’deki kase basilir. Sanatsal icerik tasiyan sayfalarda ise gorselligin
bozulmamasi amaciyla kase bir sonraki sayfaya basilir.

Bagislayanin adi, kitabin i¢ kapaginin 6n ylzinin tst kismina yazilir (EK-8).

CD, CD-ROM, DVD, ses kaseti vb. kitap disi materyalin yer aldigi koruyucu kabina Ek-6'da
belirtilen kase basilarak; materyalin kendinde ise yayin adi, yayinci vb. bilgilerinin yer aldig
yuzeyine CD Kalemi veya uygun bir Grlinle Demirbas No. ve Konu No.su yazilir. Harita vb.
materyal iginse, materyalin arka ylizeyine kase basilir.

Kitliphane tarafindan teslim alinan materyalin teknik islemleri, on bes is glinii icerisinde
sonuclandirilir ve materyal, kullanicinin hizmetine sunulur.

24 KATALOGLAMA VE SINIFLAMA

Kutiphane materyali “Dewey Onlu Siniflama Sistemi”’ne gore siniflandirilir. Siniflamasi yapilan
materyal “Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari 2”ye goére kataloglanir ve Kitliphane
Otomasyon Programina kaydedilir. Otomasyon Programina kayit yapilirken asagidaki hususlara
dikkat edilir:

Sistemde veri girisi igin belirlenmis kurallar disina ¢ikilmaz.
Veri girislerinde “Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari 2”de belirlenen kurallar dikkate
alinir.



® Yazar adi ve konu bashgi alanlari, otorite dizinlerinden yararlanarak olusturulur.

® Hicbir bilgi 6gesinde, kelimenin tamami blyik harflerle yazilmaz. Ancak 6zel isimlerin
standart kisaltmalari (NATO gibi) bu kuralin disindadir.

e Veri girislerinde, kisilerin inisiyatifinde kisaltmalar yapilamaz. Ancak “Anglo Amerikan
Kataloglama Kurallari 2” de belirlenen standart kisaltmalar kullanilabilir. Ornegin; “Can Yay.”
degil “Can Yayinevi”.

Ayrica cocuklara yonelik boyama kitabi, cocuk romani ve resimli/cizgili kitaplar da 6diin¢g verme
hizmetine sunulmak lGzere Kitliiphane Otomasyon Sistemine kayit edilir.

25.RENKLI ETIKETLER VE YERLESTIRME

Renkli etiket, materyalin raftaki yerinin kolayca belirlenmesi ve kullanicinin materyale kolayca
erisimini saglamak amaciyla, Dewey Onlu Siniflama Sistemi’ndeki 10 ana konunun 10 ayri renk
ile belirtiimesi ve materyale bu renklerde etiketlerin yapistiriimasi uygulamasidir. Renkli
etiketler, Genel Mudirlikge belirlenen elektronik adreslerden erisilebilecek olan érnek Teknik
Sartname ve etiket tablosuna gore il halk kiitiphaneleri tarafindan satin alinir, ilge ve bagh
kiitiphanelere dagitimi yapilir.

Dewey Onlu Siniflama Sistemi’'nde yer alan 10 ana konu bashginin her biri, farkh bir renkle
gosterilmistir. Standardin bozulmamasi icin Renkli Etiket Tablosu hicbir degisiklik yapilmadan
uygulanir.

Yer numaralari; siniflama numarasi Ustte, yazarin soyadinin ilk ti¢ harfi (Yazari olmayan materyal
icin eser adinin ilk G¢ harfi) ortada, yayin yili en altta olacak sekilde etiketin orta kismina
bilgisayar yazicisiyla yazilir (EK-9).

Etiketlerin ebadi 2,5x5 cm.dir. Etiketlerin boyutlari degistirilmeden, ekleme veya kesme
yapitimadan kullanilir. Etiketler, kitabin kalinhigi ne olursa olsun, kitabin sirtina, alt ucundan 1
cm. yukarida olacak sekilde yapistirilir. (Ek-10)

Etiket; CD, CD-ROM, DVD, Ses Kaseti vb. kitap disi materyalin koruyucu kabinin uygun alanina ve
materyalin kendinde ise yayin adi, yayinci vb. bilgilerinin yer aldigi ylizeyine; harita vb. kitap digi
materyalin ise arka yuzeyine yapistirilir.

Hangi rengin hangi konuyu belirttigini gosteren renkli etiket tablosu hazirlanir. Tablo
buydtulerek kullanicilarin gorebilecekleri bir yere asilir (EK-11). Ayrica konu basliklarinin
basladigi rafin Gzerine o konunun konu numarasinin ilk ti¢ hanesi yazilir.

Kutiphanelerde teknik islemi biten materyal asagidaki kurallara gore raflara yerlestirilir:

e Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu geregince edinilen materyal disinda
kalan derme, kesinlikle Agik Raf Sistemi ile hizmete sunulur. Kitiphane materyali
konularina gore ve kendi iginde yazar soyadina gore alfabetik olarak raflara yerlestirilir.

e Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu ile materyal alan derleme
kiitiphanelerinde, derlenen materyal; depolarda demirbas numaralarina gore raflar tam
olarak dolacak sekilde yerlestirilir. Ancak; kitaplarin fazla sikistirlmamasina dikkat edilir.

e Sureli yayinlar, agik raflarda ve siireli yayin adina gore alfabetik olarak yerlestirilir.
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® Cocuk ve genglik kiitiiphanelerinde veya boélimlerinde bulunan materyal, raflara farkli yas
gruplarina gore yerlestirilir (6rnegin; okuloncesi ve ilkdgretim grubu); esnek yaklasimlar
kullanilabilir.

e Materyal konu numarasina gore, rafa soldan saga ve yukaridan asagiya dogru yerlestirilir.
Yerlestirilmesi sirasinda birinci dolabin birinci rafi yerlestirildikten sonra ikinci rafa gegilir ve
bu uygulama ayni siralamayla devam eder. Konu numarasina gore yerlestirmelerde; daha
sonra ayni konuda kitap gelecegi diistinllerek her konu ile ilgili bolimiin sonunda rafta belli
bir miktar bosluk birakilr.

e Kitap disi materyal (CD, CD-ROM, DVD vb.) kitaplarin yerlestirildigi raflardan ayri bir raf veya
dolaba konularina gore (Ornek; kapaklari camli, raflari bir CD kabinin sigabilecegi genislige
sahip fiziksel 6zellikleri tasiyan dolap vb.) yerlestirilir.

26.CILTLEME VE BASILI MALZEMELER

Gogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu uyarinca yerel ve bolgesel gazeteler ikiser
nisha derlenerek, bir érnegi Milli Kitiphaneye, bir 6rnegi yayimlandig ilde bulunan il halk
kiitiphanesine gonderilir. il Halk Kiitiiphaneleri kendilerine gdnderilen cilt birligi saglamis yerel
ve bolgesel gazeteleri ciltler.

i'de yapilacak olan Esgiidiim toplantilarinda, kiitiiphanelerin hangi siireli yayinlari (Cilt birligi
saglamis olanlarin) ciltleyecegi karara baglanir. Ciltlenmeyen siireli yayinlar gincelligini
yitirdikleri tespit edildikten sonra dermeden ayiklanir.

Sube kitiiphaneleri bagl bulunduklar kiitiiphanelere, ilce Halk Kiitiiphaneleri ise o ilin il Halk
Katliphanesine cilt, basili malzeme, plastik cilt kaplamasi, renkli etiket 6denek isteklerini bildirir.
il Halk Kittiphaneleri yilda bir kez Genel Mudurlikten, il dahilindeki biitin kitiphanelerin
isteklerini icerir 6denek talebinde bulunur. il dahilindeki tiim kitiiphanelerin cilt ve basili
malzeme, plastik cilt kaplamasi, renkli etiket istegi, Genel Mudirlik tarafindan il Halk
Kitliphanesine gonderilen 6denekten karsilanir.

Kitliphanelerde odiing verme islemleri otomasyon programi Uzerinden yapilmasi nedeniyle,
kitap cebi, materyal fisi vb. basili malzeme kullaniimaz.

27. SAYIM, AYIKLAMA VE DUSUM

icerik acisindan giincelligini yitirmis her tirlii materyal, cilt bitinligi olmayan sireli yayinlar,
basili formatta olan resmi gazeteler kiitiiphane dermesinin giincel tutulmasi amaciyla her yil
ayiklanir. Bagimsiz ¢ocuk ve genglik kitlphaneleri ile bolimlerinde bulunan dermenin giincel
tutulmasina 6zel bir dnem verilir. Ayiklama ve disim islemleri ilgili mevzuat (Tasinir Mal
Yonetmeligi) hiukimleri dogrultusunda asagida belirtilen sekilde yapilir. Derleme yoluyla
saglanan nishalar ayiklanmaz.

e cerik bilgisi acisindan giincelligini yitirmis veya ciltlenmeyecek sekilde yipranmis materyaller
harcama yetkilisince olusturulacak bir komisyon tarafindan kayitlardan cikartilmak lzere
kiitiphane dermesinden ayiklanir. Komisyonca kayitlardan cikartilmasina karar verilen
materyaller icin 10 no.lu “Kayittan Cikarma Teklif ve Onayi” hazirlanir.

e Kayittan Cikarma Teklif ve Onayi Bakanlik¢a belirlenecek tutara kadar olanlar harcama
yetkilisince, bu tutari asanlar Bakanlik Ust yonetici tarafindan imzalanir (Bu oran her mali
yilbasi Muhasebat Genel Middrliginiin bir no.lu tebligi ile duyurulur.)
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e Materyallerin kayittan c¢ikarilmasi islemine iliskin diizenlenen Tasinir islem Fisi ve Kayittan
Gikarma Teklif ve Onayi diizenleme tarihini takip eden on giln igerisinde kiitliiphanenin bagl
oldugu muhasebe birimine gonderilir.

e Kayitlardan gikarilan materyaller Milli Emlak MdudurlGgi’ne veya varsa resmi kurumlar
(Belediyeler dahil) biinyelerinde olusturulmus “Atik Kagit Toplama Birimlerine” teslim edilir.
Karsiliginda alinan belge, Kayittan Cikarilma Teklif ve Onay Tutanagi ekine konur.

e Kayittan cikarilan materyalin yukarida belirtilen yerlere verilmesinin mimkiin olmadigi
hallerde Tasinir Mal Yonetmeliginin 28. maddesinin 5. bendine gore islem yapilir. S6z
konusu yonetmelik hilkmiinde “ekonomik degerinin olmadigi veya teknik, saglik, giivenlik ve
benzeri nedenlerle imha edilmesine karar verilen tasinirlar harcama yetkilisinin onayi ile
imha edilir” denilmektedir. Buna goére kayitlardan gikarilan materyaller harcama yetkilisince
olusturulacak olan imha Komisyonu tarafindan imha edilir ve diizenlenecek olan imha
tutanagi kayittan ¢ikarma belgelerinin ekine konur.

Her mali yil sonunda sayim yapilmasi zorunludur. Harcama vyetkilisi ¢ kisiden olusan sayim
komisyonu olusturur. Cocuk kitaplari deposunda bulunan (1501501) koduyla kayit edilen
kitaplar ile dayanikli tasinir hesap koduyla (255070201) kayit edilen kitaplar ayri ayri sayilr.
Yonetim hesabina esas olmak Uzere diizenlenecek olan 12 no.lu depo sayim tutanaklari
diizenlenerek imzalanir.

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi degisikliklerinde sayim yapmak zorunludur. Sayim, harcama
yetkilisi tarafindan, gorevi birakacak ve devralacak tasinir kayit kontrol yetkililerinin de iginde
olacagl en az g kisiden olusan sayim ve devir teslim komisyonu tarafindan yapilir ve sayim
sonunda 11 no.lu devir teslim tutanagi diizenlenerek imzalanir.

Harcama yetkilisinin gerek gordiigi hallerde harcama yetkilisince olusturulacak en az tg kisiden
olusan komisyon marifetiyle sayim yapilir ve 12 no.lu depo sayim tutanagl diizenlenerek
imzalanir.

28.KUTUPHANEDE UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Kiatliphane yonetimi, kullanicilarin kitliphane hizmetlerinden yararlanmalari icin uygun
kosullari ve ortamlari saglamak zorundadir. Diger kutlphane kullanicilarini rahatsiz etmemek
kosuluyla algak sesle konugsmaya, diz st bilgisayar kullanmaya, mp3 ¢alar ve i-pod gibi kisisel
aletlerden miuzik dinlemeye izin verilir. Ancak kiitiphane iginde kitliphane yonetimi tarafindan
belirlenen alanlar disinda, yiyecek ve icecek tiketilmez.

Kutdphane personeli, kullanicinin hizmetlerden yararlanmasini engelleyici tavir ve tutumlar
sergileyemez. Personelin, kiitiphane iginde kullaniciya ayrilmig alanlarda ¢ay-kahve makinesi, su
isiticisi, demlik vb. malzemeler kullanmasi ve yine bu alanlarda yiyecek-icecek tiketmesi
yasaktir.

29.KiMLiK PAYLASIM SiSTEMI

Katliphaneler, Kimlik Paylasim Sistemi’'ne giris yapabilmek icin gerekli olan “kullanici adi” ve
“sifre” isteklerini Genel Mudirlik web sayfasindaki formu doldurarak, il Kiltir ve Turizm
Madurligia kanalyla Genel Mudirlige gonderir. S6z konusu resmi yazilar Genel Midurlikce
degerlendirilip ilgiliye sifre atama islemi yapilir. Genel Mudirlik sifreleri ilgili kitiphane
gorevlisine yine resmi yazi kanaliyla iletir, ayrica bagli olunan il Kiltiir ve Turizm Mudurltgiine
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bilgilendirilir. Kiittiphane personeli Bakanlik intranetinde bulunan Kimlik Paylasim Sistemi Web
Araylizii Gzerinden sifre girerek sorgulama yapar.

Kimlik Paylasim Sistemi gizlilik gerektiren, kisilerin gorevlerinden ayrilmalarindan sonra da
devam eden ve kullanan kisi bazinda izlenen bir sistem oldugu icin, sistemi kullanacak personele
verilen sifrenin gizliligi 6nem tasimaktadir. Bu nedenle tanimlanan sifrenin unutulmamasi,
sifrenin baskalarinin bilmesine ve kullanmasina izin verilmemesi gerekmektedir.

Kutldphane personeli, kullanicilarin kisisel bilgilerini yasal gereklilik disinda kimseyle paylasamaz.
Yasal gereklilikler gergevesinde takip edildiginde ise Valilik izni ile paylasabilir. Kiatiphane
kullanicilarinin yaptig1 arastirmalarin, éding aldigi veya yararlandiklari bilgi kaynaklarinin neler
oldugunun gizliligini garanti etmekle sorumludur.

30.KUTUPHANE UYELIGi

Kullanicilar 6diing verme hizmetinden yararlanmak igin kitiiphaneye Uye olur. Kullanicidan,
uyelik igin herhangi bir Ucret istenmez. Bir kullanici birden fazla kiitiiphaneye Uye olabilir.
Katlphaneler iki yilda bir kayitlari kontrol eder ve aktif olmayan Gyelerin kayitlarini siler.

Kitliphane (Gyeligine basvuru icin sadece T.C kimlik numarasini (veya en az alti ay oturma izni
almis yabanci kullanicilar icin “yabanci kimlik numarasi”ni) gosterir belge yeterlidir. Kitiiphane
dyeligi icin bunlarin disinda herhangi bir belge ve kosul 6ne siriilmez, bu belgelerin fotokopileri
alinmaz. Kimlik Paylasim Sistemi (izerinden kullanicinin kimlik bilgileri kontrol edilir. Kullaniciya
bir Kiitiphane Uyelik Formu (EK-12) imzalatilir. 18 yasina kadar olan kullanicilar icin Kiitiiphane
Uyelik Formu velisi tarafindan imzalanir. Uye olan kullaniciya Kiitiiphane Uye Karti hazirlanarak
teslim edilir. Kiitiiphane Gye kartinin kaybedilmesi durumunda kullanici durumu kitiphaneye
bildirir; kullaniciya yeni bir Gye karti hazirlanir.

31.0DUNC VERME

Odiing verme islemleri liye kartiyla veya TC Kimlik numarasini (veya en az alti ay oturma izni
almis yabanci kullanicilar igin “yabanci kimlik numarasi”ni) gosterir belge ile yapilir.

Yazma ve nadir eserler, danisma kaynaklari, kullanicilar tarafindan siklikla aranan materyaller ile
sureli yayinlarin son sayilari harig, kiitiphane materyali licretsiz olarak 6diing verilir.

Kullaniciya Ug kitap, g kitap disi materyal olmak Uzere en fazla alti materyal 6dling verilir.
Odiing verme siiresi kitaplar igin on bes giin, kitap disi materyaller icin yedi giindiir. Bu sayi ve
sureler, kullanicilarin sézli (yliz yize, telefon) ve yazili (elektronik posta) basvuru Uzerine
kGtlphane yonetimi tarafindan artirilabilir ancak azaltilamaz.

Materyalin 6diin¢ alinan kitliphaneye iadesi esas olmakla beraber, eger kullanici cesitli
nedenlerle, materyalin oding alindigi ilden farkli bir ilde bulunuyorsa, materyali o anda
bulundugu ildeki il Halk Kiitiiphanesine iade edebilir. iadeyi alan il Halk Kiitiphanesi, yedi giin
icinde materyali ait oldugu kitiphaneye gonderir. Gonderi bedeli, gonderen kitiiphane
tarafindan karsilanir.
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Kullanici 6diing alinmis materyalin iade siiresini uzatabilir. Ancak materyal baska kullanicilar
tarafindan 6nceden ayirtilmissa slire uzatilmaz. Aranan kitliphane materyali baska bir kullanici
tarafindan odiing alinmis ise, geri getirildiginde 6diing alinmak Gzere 6n ayirtma yaptirilabilir.

Odiing verme kurallarina uymamayi (materyali siirekli ge¢ getirme, ddiing alinan materyali
yipratma veya iade etmeme, vb.) aliskanlk haline getirmis kullanicilara, kiitiphane yonetimi
tarafindan kittiphane kayitlari da esas alinarak, ilk seferinde li¢ ay, ikinci seferinde alti ay hak
mahrumiyeti uygulanir.

Materyali geg getiren kullaniciya herhangi bir nakdi ceza tahakkuk ettirilmez. Ancak 6diing aldigi
materyali zamaninda teslim etmeyen kullaniciya, materyali teslim edinceye kadar yeni materyal
oding verilmez. Kullanici uyarilir. Uyarilar 6nce sozIi olarak, elektronik postayla veya telefonla
yapilir. Sonug alinamamasi durumunda, son uyari resmi yazi ile yapilir. Hazirlanan resmi yazida
materyalin iade edilmesi igin taninan son sire agik¢a belirtilir. Resmi yazi kullaniciya iadeli-
taahh(tli olarak gdnderilir. Materyali iade etmeyen, kullanilamayacak derecede yipratan veya
kaybeden kullanici, materyalin rayi¢ bedelini 6der. Odeme icin harcama yetkilisi tarafindan en
az Ug kisiden olusan bir Deger Tespit Komisyonu olusturulur. Materyalin o giinki rayi¢ bedeli
uzerinden degeri belirlenir ve hazirlanan tutanakla beraber kullaniciya teblig edilir. Kullanici,
kendisine teblig edilen bedeli hazineye gelir kaydetmek Gizere Maliye Bakanligi’'nin ilgili birimine
dder. Odemeye iliskin makbuz kiitiiphaneye teslim edilir. Komisyonun hazirladigi tutanaga
makbuz eklenerek materyal kayitlardan cikartiir. Materyali iade etmeyen veya bedelini
odemeyen kullanicilar hakkinda yurirlikte olan Turk Ceza Kanununun ilgili maddelerine gore
islem yapilir.

32.KUTUPHANELER ARASI ODUNC VERME

Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu uyarinca derlenen devlet niishalari,
danisma kaynaklari ile yazma ve nadir basma eserler disinda kalan materyal, kiitGiphaneler arasi
oding verilir.

Kullanic kiitiiphaneler arasi 6diing verme hizmetini kullanmak icin sadece il Halk Kiitiiphanesine
bagvurur. Kitliphane, materyalin il sinirlari icerisinde hangi kitliiphanede bulundugunu tespit
eder ve kullanici o kutliiphaneye yonlendirilir. Materyalin il sinirlari disinda bir kitlphane
bulunmasi durumunda, kitiphane, otomasyon sistemi Uzerinden materyalin bulundugu
kiitiphaneden &diin¢ talebinde bulunur. Odiing talebini alan kiitiiphane, materyal kullanici
uzerine kayith degilse ¢ gln igerisinde, kullanici tGzerine kayitl ise iade alindiktan sonra lg giin
icerisinde kargo ile istegi yapan il Halk Kitliphanesine gonderir. Kargo bedeli, materyali
gonderen kiutliphane tarafindan karsilanir.

Odiing alinan materyal, istekte bulunan il Halk Kiitiiphanesine giris tarihinden itibaren bir ay
sureyle kullanima sunulur. Bu siireye materyalin kullaniciya ulastiriimasi igin gerekli olan sire de
dahildir. Kullanici tarafindan siire bitiminden bir hafta 6nce yapilacak basvuru Uzerine,
materyalin ait oldugu kitluphanenin gorisu alinarak, 6ding verme suresi bir defaya mahsus
olmak Uzere on bes glin daha uzatilabilir.

Kitliphaneler arasi 6diing verme islemleri, Bakanliga bagl kitliphaneler arasinda olabilecegi

gibi, karsilikh anlasmalar cergevesinde diger kurum ve kuruluslara bagh kitliphaneler ile de
yapilabilir.
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33.DANISMA HiZMETi VE DERMESI

Kullanicilar, kitiphaneye gelerek veya telefon, posta, elektronik posta ve benzeri yollarla
arastirmalari kapsaminda yararlanabilecekleri bilgi kaynaklarinin neler olabilecegini sorabilir.
Kullanicilarin gereksinim duydugu bilgilerin hangi kaynaklarda bulunabilecegi, kaynagin kullanim
Ozellikleri, kaynagin kutiphanede bulunmamasi durumunda hangi kitliphanelerde
bulunabilecegi kullaniciya bildirilir. Olanaklar 6lglsiinde diger kurum-kuruluslarla isbirligi
yapilarak kullanicilarin bilgi gereksinimi karsilanmaya ¢alisiir veya kullanici bagka bilgi
merkezleri ve bilgi kaynaklarina yénlendirilir. Bunun disinda kitliphane personeli kullanicinin
gereksinim duydugu 6dev, arastirma, rapor, sunu vb. dokiimanlari kendisi olusturmaz sadece
kullanicinin bu tir dokiimanlari olusturabilmesi igin bilgi kaynaklarina yénlendirme yapar.

Kullanicilara, basili ve elektronik kaynaklardan, bilgisayarlardan ve aglardan yararlanma
konusunda egitici toplantilar duzenlenir. Kitliphane kullanimini ve kaynaklarini tanitan
materyal hazirlanir, duyurular yapilir.

Asagida belirtilen materyal turlerinden danisma dermesi olusturulur. Danisma dermesinde
bulunan materyal, kiitiiphane disinda kullaniimak lizere 6diin¢ verilmez.

e Rehberler ve Kilavuz Kitaplar,

e Bibliyografyalar, indeksler ve Ozetleyici Kaynaklar,
e Ansiklopediler, Sozlukler,

e El Kitaplari,

e Yilliklar,

e Almanaklar

e Atlaslar, Haritalar,

e Seri Yayinlar,

Uygun alt yapiya sahip kiitliphaneler, danisma hizmetlerini elektronik ortam tizerinden verebilir.
Danisma hizmetinin elektronik ortamda sunumu icin “Sanal Danisma” veya “Kiitiiphaneciye
Sor” gibi farkli kavramlarla nitelendirilebilecek iletisim modulleri kurulabilir. Gerek personelin
gerekse kullanicilarin kullanimi igin, kiitiphane web sayfasinda, internet tizerinde kullanicilarin
daha az c¢aba harcayarak Ucretsiz erisebilecekleri ve gerekli baglantilari yapilmis glincel
elektronik kaynaklar listesi hazirlanir. Bu listelerde yer vermek amaciyla Turkge e-kitaplar, telifi
Bakanliga ait olan kitaplarin pdf kopyalari, Ucretsiz erisilebilen Tirkge bilimsel makaleler,
Turkiye Bibliyografyasi ile Tirkiye Makaleler Bibliyografyasi, lGcretsiz sunulan diger elektronik
yayinlar tespit edilir. Bazi veritabanlarinin Ucretsiz igerik veya deneme erisimlerine abone
olunabilir.

34.REZERV HiZMETI

Kitliphaneler gereksinim halinde, ¢ok sik kullanilan bazi dergilerin 6zel sayilarindan, cok sik
kullanilan makalelerden ve ders notlarindan, o6zellikle kurslar vb. icin kullanilan Kkisisel
dokiimanlardan vb. olusan bir rezerv dermesi olusturabilirler. Kullanicilar rezerv materyalinden,
istek yogunluguna gore kitiphane yonetimi tarafindan belirlenecek olan siirelerde ve sadece
kiitiphane icinde kullanilmak Uzere yararlanir. Rezerv hizmeti elektronik ortam lzerinden de
yuratulebilir.
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35.ENGELLILERE YONELIK HiZMETLER

Katliphane binalari, engelli kullanicilarin kiitiphane hizmetlerinden tam olarak yararlanmalarini
saglayacak sekilde tasarlanir. Engellilere yonelik hizmetler igin bolim olusturulmasinda, giris
katlar tercih edilir. Fiziki agidan sunlara dikkat edilir:

a) Katliphane gevresindeki duraklarda engellilerin binis ve inisleri igin gerekli dnlemler alinir
veya alinmasi igin ilgili kurumlar nezdinde girisimlerde bulunulur.

b) Kutliphane binalarinda herkesin ayni giris kapisini kullanmasi igin esiksiz kapilar, merdiven
yaninda rampa, yeterli koridor ve kapi genisligi saglanir.

c) Merdiven basmaklarin ilk ve son basamagi, koridorlar ve ylrime yollari uyari amaciyla
dokulu zemin malzeme ile kaplanir. Kiitiiphane ana dolasim alanlari Gizerinde ¢6p kutulari,
yangin sondirme cihazlari, gicek saksilari gibi engel olusturacak nesneler konulmaz.
Kutldphane igi koridorlarda engelli kullanicilarin, engellere ¢arpmadan, dolasim olanagi
saglanir.

d) Katlphane igersinde az goren veya gérmeyen kullanicilara yonelik bilgilendirme hizmetleri
icin anlasilabilir ses uyaricilar ve harfler kullanilir. Taban ve duvar renklerinde g6z kamastirici
parlakliktan kacinilir. Taban dosemeleri sade, olmalidir. Taban bitisleri islak ve de kuruyken
kaygan zemin olusturmayacak zemin malzemesi secilir. Bina icerisinde akustik farkliklarini
yaratarak gorme engellilerde karmasa yaratacak asmakat, yiksek tabanli ve kubbeli
mimariler kiitiphane binalarinda mimkiin oldugunca kullaniimaz.

e) Kitlphane icersinde koridorlar, merdivenler ve kapilar ayni genislikte tutulur. Merdiven
korkuluklari ayni yikseklikten baglanir. Elektrik diigmeleri ve otomatlar ayni konumda yer
alir. Tim kapilarin acilis yoni ayni tarafa olur.

f) Merdivenler, tuvaletler, asansorler, bekleme alanlari olabildigince kitliphanenin merkezi
noktalarinda yer alir. Kitliphane tuvaletlerine gérme engelli kullanicilarin bastonlari icin bir
kanca konulur.

Gorme engelli kullanicilara yonelik donatim ve yazilma sahip olan kitiphaneler, sistemi calisir
halde tutar. Bu sistemlerin bagh oldugu donatimlarin kullanilmasinda, gérme engellilerin ve az
gorenlerin onceligi vardir. Sistemin kullanimi konusunda, gérme engelli kullanicilara gerekirse
uygulamali bilgilendirme yapilir.

Engellilere yonelik hizmetler sunan kitliphaneler, hizmetlerini tanitict materyaller olusturur.
Okul, hastane, belediye gibi kamusal alanlarda ve yazili-gdrsel medya organlari araciligiyla
hizmetlerin duyurusu yapilr.

36. GECiCi DERME OLUSTURMA

Hastane, cezaevi, huzurevi, kamp vb. 6zel topluluklarin bulundugu yerlere ve kuruluslara belli
aralklarla gecici derme hizmeti gotiirtliir. Gegici derme hizmetinde;

e Materyalin iki kopya halinde listesi (Eser adi, yazar adi, demirbas no) hazirlanir. Liste,
zimmet karsihgi ilgili kisi ya da kuruma teslim edilir. Listenin bir kopyasi ilgili kisi/kisiler ya da
kurumda, diger kopyasi kiitiphanede kalir.

e Dermenin sayisi, 6ding verme kurallari ve hizmete iliskin diger ayrintilar, ilgili kisi/kisiler ya
da kurumla yapilacak bir protokolle belirlenir. Kiitliphane adina protokold, kiitiiphane
yoneticisi imzalar.
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37.GEziCi KUTUPHANELER

Gezici katiphane hizmet noktalari, kitiphane yonetimi tarafindan belirlenir ve ilgili mlki
amirlik tarafindan onaylanir. Gezici kutiphane hizmet programi hazirlanirken hizmet
goturilecek yerin; nifusu, kiltirel, sosyal ve ulagim durumu incelenir. Hizmet noktalar
arasinda kutlphane hizmetinden yararlanamayan yerlesim yerleri ile birlikte, mevsimlik isgi
hareketlerinin oldugu yerler, okullar vb. alanlar da bulunmalidir. Gezici kiitiphaneden daha ¢ok
vatandasin yararlanmasini saglamak amaciyla yerel gorsel ve yazili medyada duyuru yapilir.
Gezici kiitiphane duraklarina, aracin gelis giinl ve saatini gosterir levha asilir. Gezici kiitiiphane
dermesi en az 2.000 materyalden olusur. Derme her alti ayda bir ¢ocuk, geng¢ ve yetiskin
kullanicilar gozetilerek giincellenir.

Gezici kutUphane araglari hizmet noktalarina, hizmete hazir halde gider. Gezici kutiphane
sofdri, aracin gidis ve donuslerinde servis defterine kilometre durumunu yazar. Sofér, yikleme,
bosaltma ve kullanici hizmetlerinde diger personele yardimci olur. Gérev donlisinde arag
kGtiphane yonetimi tarafindan belirtilen yere birakilir. Gezici kiitiiphane araci, kiitliphane
hizmeti disinda kullanilamaz.

Gezici kitliphane aracinin bakimi (Ginlik, haftalik, aylik) ve trafik kontrolleri aksatilmaz. Aracin
yillik bakimi, gezici kitiphane personelinin yillik izin donemlerinde yapilir. Sofér ve memurun
yillik izinleri, hizmeti aksatmayacak sekilde diizenlenir. Soférin uzun sireli izinli ya da raporlu
olmasi durumunda, atama yapilincaya kadar, Valilik tarafindan yeni sofér gérevlendirilir.

Gezici kittiphanelerin dis yuzeyinde (En az iki taraf) yer alacak olan yazi 6rnegi Ek-1'de
belirtildigi gibidir.

Ekonomik dmrini doldurdugu belirlenen gezici kiitliphane araglarinin diisimi, 237 sayili “Tasit
Kanunu”nun 13. maddesi geregince ilgili kurumlardan alinacak Tasit Kontrol ve Muayene raporu
ile Bakanlik Onayi dogrultusunda Valilik tarafindan gerceklestirilir.

38.COCUK VE GENCLIK KUTUPHANELERI iLE BOLUMLERI

Gocuk ve genglik kiitiiphaneleri veya bolimleri; 0-14 yas araligindaki ¢ocuklar ile 15-18 yas
araligindaki genglere, bunun digsinda 6zel gereksinimi olan gruplara, ebeveynlere ve diger aile
uyelerine, bakicilara ve alanda ¢alisan yetiskinlere hizmet verir. Kullanicinin yasina bakilmaksizin
bagvuran kullanicilara kitGphane Uye karti hazirlanip teslim edilir. Bu kiitiphane ve bélimlerde
cocuk ve geng kullanicilari disinda sayilan kullanicilara da materyal 6diing verilir.

Bu kiutlphane veya bolimlerde ¢ocuk ve genglere materyal segciminde yardimci olunur. Bilgi ve
danisma hizmeti sunulur. Kitiiphane kullanimi ve bilgi okuryazarligi egitim verilir. Okumayi
tesvik edici etkinlikler yapilir. Yaratici programlar ve masal, 6ykii okuma hizmeti sunulur.
Ebeveynlere, okul oncesi 6gretmenlere, o0gretmenlere yonelik derme olusturulur ve bu
kesimlere danisma hizmeti sunulur.

Okullar, saghk merkezleri, glindiz bakim merkezleri, ¢ocuk yuvalari ve diger kurum ve
kuruluslarla isbirligi yapilir.

Kitliphane yonetimi, bu bolimlerde calisan personelin, okul oncesi egitim, pedagoji vb.
konulardaki kisisel gelisim isteklerini destekler.
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0-14 yas araligindaki kullanicilar i¢in olan ¢ocuk bélimlerinde; cocuklarin gelisimine uygun
kitap, kitap disi materyaller (Kitap, dergi, cizgi romanlar, brosir, CD, DVD vb.), oyuncaklar,
ogrenme oyunlari, bilgisayar, yazilim ve internet baglantisini da iceren her tiirden materyal
bulundurur.

Kitliphane igerisindeki cocuk bdlimleri, kitiphanelerin zemin katinda kurulur. Cocuk
kiitiphaneleri veya cocuk bolimleri fiziki acidan, cocuklara seslenecek sekilde dizenlenir.
Cocuk kitliphanelerinin bahcesinde, cesitli oyun malzemeleri ve oyun parklari yer alir.
Bahgelerin bakimi diizenli olarak yaptirilir. Bahgede ve kitliphane iginde var olan materyal
herhangi bir carpma veya dismede zarar vermeyecek veya zarari en aza indirecek bigimde
olmahdir. Masalar ve raflar, koseli degil kivrimh olmali veya yumusak malzemeyle kaplanmalidir.
Kutldphanenin ic mekani gocuklarin ¢ok rahat hareket edebilmeleri igin genis tutulmalhidir. Tim
bos alanlar kitiphane materyali ile doldurulmamalidir.

15-18 yas arahgindaki kullanicilar igin olan genglik bdéliimlerinde; gen¢ kullanicilarin
teknolojinin olanaklarindan daha fazla yararlanmalari saglanir. Hobi alanlari olusturulur. Yine
genglerin ilgi ve algilarina yonelik kitap, kitap disi materyaller (Kitap, dergi, ¢izgi romanlar,
broslr, CD, DVD vb.), bilgisayar, yaziim ve internet baglantisini da iceren her tiirden materyal
bulundurulur.

39.INTERNET ERiSiM MERKEZi VE LISANSLAR

internet Erisim Merkezleri, Genel Mudirliigiin bilgisi ve onayi ile kurulur. internet erisim
biriminden yararlanmanin kurallari sunlardir:

a) Internet erisim merkezlerinde bulunacak bilgisayar sayisi il ve ilce halk kitiiphanelerinde
yirmi, sube halk kiitliphanelerinde on bilgisayari gecemez. Bu sayilara, Gorme Engelli
vatandaslarimiz icin tahsis edilecek olan iki bilgisayar daha eklenir.

b) Kullanicilarin bilgisayarlardan yararlanma sireleri, ne amacgla yararlanilacagi vb. kurallari
kiitiphane yonetimi belirler.

c) internet erisim merkezinde en az bir sorumlu bulunur.

d) internet erisim hizmeti ticretsizdir. Kullanicilar, kendilerine ait tasinabilir bellek, CD, DVD’ ye
veri aktarabilir. Yazicidan g¢ikti almak Ucretsiz olmakla birlikte bu konudaki kurallar ve
verimlilik kGitiphane yonetiminin yetkisi ve sorumlulugundadir.

e) Garantisi veya anlagsmasi siren makine ve diger donatim drinlerinde ariza olusmasi
durumunda, satil alinan firma ile iletisime gecilir. Garantisi sona ermis Urlinlerde ariza
olusmasi durumunda 6denek talep edilir.

f) internet erisim hizmeti bilgi arama ve egitim amaci ile kullanilir. Ancak bilgisayarlarin bos
olmasi durumunda, haberlesme ve oyun amach da kullanilr.

g) Kullanicilar, kiitiphane bilgisayarlarina program kuramaz ve program kaldiramaz.

h) Givenli olmayan ve zararli igerik barindiran sitelere (Teror, pornografik site, kumar vb.) giris;
bilgisayarlara, internetten, program, film, mp3 vs. indirilmesi (download) engellenir. Bu
konuya iliskin yasalar konusunda internet kullanicilari bilgilendirilir.

Genel Mudurlik tarafindan kutiphanelere saglanan bilgisayarlar, isletim sistemleri ve “Office”
yazilimlar lisansli olarak satin alinmaktadir. Lisans etiketleri kiitiiphanelere bilgisayarlarin
Uzerinde veya resmi yazi ekinde gonderilmektedir. S6z konusu lisanslar yetkili kiitiiphane
gorevlileri tarafindan muhafaza edilir. Herhangi bir yeniden yiikleme isleminde (format atilmasi,
onarim v.b.) yine bu lisanslar kullanilir. Yerel olanaklarla saglanan (satin alma, bagis)
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bilgisayarlarda kesinlikle lisanssiz yazilm kurulmaz; bilgisayarlarla birlikte lisansh yazilimlar da
saglanir.

40.WEB, SOSYAL AGLARIN KULLANIMI VE PROGRAMLAR

Her kitlphanenin bir web sayfasi bulunur ve bu sayfa glincel tutulur. Kitiphane bilgileri,
cevrimici katalog tarama ve gesitli hizmetler web lzerinden de verilir. Ayrica kiitiiphane halkla
iliskilerini guiglendirici ¢esitli tanitim ve duyuru hizmetler web Gzerinden sunulur. Kiitiiphaneler,
hizmetlerini Uyelerine ve potansiyel kullanicilarina duyurmak amaciyla sosyal aglardan
yararlanir.

Bakanlik tarafindan is ve islemlerde daha ekonomik ve daha hizli sonug alici olmasi nedeniyle
web mail Gzerinden iletisime 6zel bir nem verilmektedir. Posta kutulari igin ayrilan boyut 10
megabyte ile sinirh oldugundan kitiphaneye ait web mail adresinin dizenli bir bicimde her
gln, kutliphane tarafindan kontrol edilir, gereksiz iletiler silinir. Bakanlk tarafindan web mail
ortaminda kitliphaneye bildirilen emir ve goriglerin zamaninda ve dogru bir bigimde
yapilmasindan kitlphane yonetimi sorumludur.

Kitliphane Otomasyon Programi dahil her turli veri girisi gerektiren programda yasanabilecek
olasi kesinti ve aksama durumlarinda, kiitiphane yonetimi, hizmetlerin devamliligini saglamak
Uzere gerekli dnlemleri alir. Sistemin ¢alismadigi durumlarda da 6diing verme hizmetine devam
edilir. KatGphanelere ait bilgilerin elektronik ortamlardaki glincelliginden (Kiltirel Faaliyet
Programi, Bina Envanteri Programi, istatistik vb.) ilgili kiitiiphane ile birlikte il halk kiitiiphaneleri
de sorumludur.

41.HALKLA iLISKILER

Kutldphaneler, hizmet verdigi toplumla iyi iliskiler kurmak, olumlu etkilesim saglamak ve bunun
surekliligini saglamak amaciyla halkla iliskiler ¢alismasi gergeklestirir. Kitliphane tarafindan
halkla iliskiler faaliyetlerini koordine etmek Uzere bir personel goérevlendirilir. Kitliphane
mudurine bagl olarak galisacak bu personele halkla iliskiler uygulamalari igin uygun ve serbest
zaman saglanir. Diger personel iletisim faaliyetlerini destekler.

Kutldphaneler, halkla iliskiler galismasinin arastirma asamasinda, kittiphane kullanicisinin kimler
oldugu, gereksinimlerini ve kullanicinin kitiphane hizmetleri ile ilgili duslincelerini saptar.
Arastirma igin anketlerden yararlanilabilir, kullanicilarla telefonla veya yiiz ylize gorisme
yapilabilir, gézlem sonuglari degerlendirilebilir, kiitiphane kayitlari incelenebilir. Hedef kitleye
uygun halkla iliskiler yontemini belirlemek amaciyla okul, dini kurumlar, kurs, vakif ve belediye
gibi yerel kurumlarla isbirligine gidilir.

Arastirma sonucu edinilen veriler dogrultusunda Kiitiiphane Halkla iliskiler Plani hazirlanir.
Planda kullaniciya iletmek istenilen mesajin ne oldugu, bu mesajin kullaniciya neden iletilmek
istendigi, kullanicilarin bu mesaji almasi icin neler yapilacagi ve bu mesajin tam olarak ne zaman
ve ne kadar silirede iletilecegi acikca belirtilir.

Katlphane halkla iliskilerinde, ilgi ¢cekici sekilde hazirlanmis yillik faaliyet raporlari, kitap listeleri,

haber duyurulari, elektronik biltenler, ayraclar, kitap fuarlari, TV ve radyo, gazeteler ve ekleri,
dergiler, brosurler, afisler, promosyon materyalleri, e-posta ve sosyal aglar, gosterimler,
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sergiler, slaytlar, halkla acik programlar, yerel komite ve organizasyonlar, web sayfalar
kullanihr.

Kitliphane personeli, glinlik ve haftalik gazetelerin, radyo ve televizyon kanallarinin, gesitli
toplumsal gruplara ait biltenlerinin, okul gazetelerinin ve belirlenen hedef kitleye ulasmayi
saglayabilecek diger araglari kullanarak kullanicilarina ulasir.

Basin ile iletisim icin dikkat cekici haber materyali hazirlanir. Kiitiiphanenin web sayfasinda
basina yonelik fotograf, logo, brosirler vb. kitlphaneye ait her tir tanitim materyalinin
elektronik kopyasi bulunur.

Halkla iliskilerin uygulama asamasi kitlphane iginde baslar. Biitlin personelin katkisi ve isbirligi
dnemlidir. Ozellikle okuyucu ile dogrudan iliskisi olan birimlerde nazik, yardimsever ve ¢abuk
olunmalidir. Yalniz kitlphane ziyaretgilerine degil, telefonla arayanlara karsi da ayni 6zen
gosterilmelidir. Kullanicilardan gelen istek, 6neri ve sikayetler kitiiphane yonetimince titizlikle
degerlendirilir ve yanitlanir. Kitiphane yonetimi, kitiphanede goérevli tim personelin bu
yonde tavir ve tutum gelistirmesinden sorumludur.

Halkla iligkilerin degerlendirme asamasinda, hedef ve amaglara ne kadar ulasildigi arastirilir.
Derme, hizmet ve programlarla ilgili olarak kullanicilardan geri bildirim alinir. Basin organlarinda
ne kadar yer alindigi ve yapilan galismalarin kullanicilar Gzerindeki etkileri dlgtilmeye gahsilir.

Kitliphane tanitimi, duyuru, kendi 6zgiin kullanicilarina cesitli olanaklar sunma amaclariyla
ozgin Gyelik sistemleri gelistirebilir ve bu girisimlerini desteklemek amaciyla 6zellikle cocuklarin
ilgi ve algilarina yonelik kitiphane karti, fan kultip karti vb. kartlar hazirlatip dagitabilir.

42.KUTUPHANE HAFTASI VE KULTUREL ETKINLIKLER

Kitliphane Haftalari, kiitliphane kurumunun hizmet ve amaclarinin halka en iyi bicimde ifade
edilebilecegi bir haftadir. Bu nedenle her kiitiiphane, Kitiphane Haftasi’ni kutlamak amaciyla
genis bir katiima ve zengin bir icerige sahip etkinlikler diizenlemek zorundadir.

Kutldphaneler kutiphane haftalari disinda, yil igerisinde hangi konularda kag etkinlik yapacagina
dair Yilhk Kultirel Etkinlik Plani hazirlar. Planlama ve kullanici gereksinimlerini saptamak igin
yuz ylze iletisim ydntemlerinden, anketlerden, faaliyet raporu vb. resmi belgelerden
yararlanilir. Kultirel etkinlikler batdn bir yila yayilir. Belirli glin ve haftalara iliskin etkinlikler ilgili
tarihlerde gergeklestirilir.

Her kutliphane (Milli gin ve bayramlar ile Kitliphane Haftasi harig), her ay en az bir 6zgin
kalturel etkinlik gergeklestir. Kaltirel etkinlikler basta kitiphane, kitiphaneci ve okuma
kaltird olmak Gzere kullanici gruplarinin gereksinim duydugu konu ve tirlerde gergeklestirilir.
Ayrica bolgenin ekonomik ve sosyal yapilanmasina katki saglayacak etkinliklere 6nem verilir.

Kiltirel etkinlikler, varsa ¢ok amacgh salonlarda veya konferans salonlarinda yoksa

kGtiphanenin etkinlige uygun alanlarinda, bunlarin disinda halkin yogun olarak bulundugu
kiitiphane disindaki mekanlarda gerceklestirilir.
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Diger kamu kurum ve kuruluslari, yerel yazili ve gorsel basini, sivil toplum kuruluslari ile aktif bir
isbirligine gidilir. Etkinlikler yazili ve gorsel basin yayin organlari araciligl ile genis kesimlere
duyurulur.

Etkinlik sirasinda diger kiitiphane hizmetleri aksatiimaz.

Hem kamuoyuna duyuru hem de kitlphane performansinin 6lcimi amaciyla, etkinlige iliskin
veriler, gorsel dokimanlariyla (video veya fotograf) beraber kiltiirel etkinlik programina
eklemek zorundadir. ilgili goérsel dokiimanlari (video veya fotograf) programa eklenmeyen
kalturel etkinlikler Genel Muddrliikge onaylanmayacaktir.

Genel Mdudirlikge zaman kaybi yasanmamasi amaciyla dogrudan il halk kitiphanelerine
gonderilen afis, davetiye, program, ayrag, pankart vb. tanitim materyalleri dagitim planina
uygun olarak zamaninda diger kiitiiphanelere ulastirilir. il halk kitiiphaneleri yasanacak
aksakliklari gidermek amaciyla gerekli dnlemleri almakla sorumludur.

43.KUTUPHANE SALONLARINDAN YARARLANMA

Kamu kuruluslari ile gercek ve tilizel kisiler, maddi kazan¢ amaci olmayan, girisler icin Ucret
istenmeyen ve siyasi amac icermeyen kiiltlirel etkinlikler icin, etkinlik tarihinde 6nceden
planlanmis bir calisma olmamasi kosuluyla kiitiphaneye ait salonlardan yararlanabilirler.

Etkinlik dizenlemek isteyenler en az bir ay 6nceden, etkinlik hakkinda mulki amirlikten alinmasi
gereken izni gosteren belgelerle kitliphane yonetimine yazili olarak basvurur. Basvuruda
etkinligin konusu, amaci, tarihi ve siresi, katilimcilari, etkinligin sorumlulugu Gzerine alacak kisi
ya da kisilerin adlariile iletisim bilgileri belirtilir.

Kitliphane yonetimi basvuruyu inceler, etkinligin belirlenen tarihte ve zamanda yapilmasi igin
onay verir ya da gerekgesini belirterek reddeder.

Etkinligi diizenleyecek olan kurum ile kitiphane yonetimi arasinda bir protokol imzalanir.
Protokolde, gerekli arag ve gereglerin etkinligi dizenleyenlerce karsilanacagi, programda
yapilacak herhangi bir degisiklik i¢in kitiiphane yonetiminden izin alinacagl, ¢alisma sirasinda
olusabilecek her tirlG zararin etkinligi diizenleyenler tarafindan édenecegini belirtilir. Etkinlik
gercgeklestirilemeyecekse bir hafta 6nceden kitiiphane yénetimine durum bildirilir.

44 KENT ARSIVi

Ozellikle yerel kiiltiir mirasini korumak, kullanima sunmak ve hizmet verilen bélgenin yerel
bellegini olusturmak amaclariyla il Halk Kitliphaneleri’nde “Kent Arsivi” olusturulur. Diger
kiitiphanelerde ise olanaklar dahilinde Kent Arsivi kurulabilir. Kent Arsivleri icin bolgedeki kisi
kurum ve kuruluslar; yerel arastirmacilar, belediye, Universite ve sivil toplum kuruluslari ile diger
kiitiphane ve bilgi merkezleri ile isbirligi yapilir.

Kent arsivleri icin asagidaki materyal tirlerinden derme olusturulur.

e Bolgede yetismis yazarlarin hem kendi eserleri hem de onlar hakkinda yazilmis eserler,
tipkibasimlar, yazarlara ait kalem, daktilo vb. arag-geregler,
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® Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu uyarinca il halk kiGtliphanesine
gonderilen yerel ve bolgesel gazeteler,

® Yerel kiiltlirel mirasi yansitan her tirli belge, fotograf, harita, yillik vb. arsiv malzemesi,

e Sarki, efsane, masal, atas6zi, mani, deyim gibi s6zlii gelenek ve anlatimlar ile gelenekler,
senlikler, yerel gosteri sanatlari, diglinler, yemekler, el sanatlari gibi somut olmayan
kiltlrel mirasa iliskin dijital materyal.

e Kitlphanenin bulundugu bolgenin edebi, tarihi, sanatsal, kdiltirel, turistik vb.
ozelliklerini yansitan kitap, slireli yayin, kitap disi materyal gibi bilgi kaynaklari.

45.DERLEME iSLEMLERI

Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu uyarinca derleme alan kiitiiphaneler,
islemlerini ilgili mevzuat dogrultusunda gerceklestirir. Derlenen materyal kiitliphane icerisinde
kullanilabilir, ancak disariya 6diing verilmez.

Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu uyarinca derleme islerini ylriten birimler,
islemi tamamlanmis derleme niishasinin, o ay igerisinde derleme alan kitiphanelere gdnderir.

Gogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu uyarinca yerel ve bolgesel gazeteler ikiser
nisha derlenerek, bir adedi Milli Kiitiphaneye, bir adedi yayimlandigi ilde bulunan il halk
kGtliphanesine génderilir.

46.EDEBIYAT MUZE KUTUPHANELERI

Edebiyat Miize Kutiphanesi materyali, kiitiphane disinda kullaniimak lizere 6diing verilmez.

Edebiyat Mize Kitliphanelerinin kamuoyuna tanitilmasi ve genis kitlelerce kullaniimasinin
saglanmasi konusunda gerekli calismalar vyapilir. Cesitli kiltirel ve sanatsal etkinlikler
gerceklestirilir. Edebiyat Miize Kiutluphaneleri, birokratik is ve islemler sonucu olusan zaman
kaybini énlemek amaciyla, il Halk ve il Kiiltir Mudirliklerinden onay almaksizin, ancak bagl
bulundugu il Halk Kiitiiphanesinin destegini alarak etkinlikleri hayata gecirir. Bakanliga ait tarihi
binalarda hizmet veren Edebiyat Miize Kitlphaneleri, gerceklestirecekleri etkinlikler icin
Bakanlik Makamindan izin olmak zorundadir.
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EKLER

EK-1 KUTUPHANE YEREL HiZMET STRATEJiSi RAPORU ORNEK iCERIGi

KUTUPHANESI

KUTUPHANE YEREL HiZMET STRATEJiSi RAPORU

2012
MEVCUT DURUM

Fiziksel Yapi
Personel

Bilgi ve Teknolojik
Kaynaklar

Derme

Biitge

Kullanici

FAALIYETLER
Yonetim Hizmetleri
Teknik Hizmetler
Okuyucu Hizmetleri

HEDEFLER

Hedefler Gergeklestirilenler

Gergeklestirilememe nedeni

ONERIi VE TEDBIRLER
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EK-2 KUTUPHANELER ESGUDUM TOPLANTISI TUTANAGI

KUTUPHANELER ESGUDUM TOPLANTISI TUTANAGI
Ocak 2012

Katilanlar

Mevcut Durum

Yerelinde
Coziime Kavusanlar

Sorunlar Ve
Coziim Onerileri
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EK-3 TABELA ORNEKLERI

iLCE

KASABA / KOY

EDEBiYAT MUZE

GEzicCi KUTUPHANE

T.C.
KOLTUR VE TURIZM BAKANLIGI
ADANA iL HALK KUTUPHANESI

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
YENIMAHALLE iLCE HALK KUTUPHANESI

T.C.
KULTUR VE TURiZM BAKANLIGI
GUNDOGAN HALK KUTUPHANESI

T.C.
KOLTUR VE TURIZM BAKANLIGI
MEHMET AKiF ERSOY EDEBIYAT MUZE KUTUPHANESI

T.C.
KULTUR VE TURiZM BAKANLIGI
GEZiCi KUTUPHANE ARACI

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
ANKARA ADNAN OTUKEN iL HALK KUTUPHANESI

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
HAVZA ATATURK iLCE HALK KUTUPHANESI

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
AHMET ARiF EDEBIYAT MUZE KUTUPHANESI

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
ESKiSEHIR ATATURK COCUK KUTUPHANESI

T.C.
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
BAHGELIEVLER SiYAVUSPASA COCUK KUTUPHANESI
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EK-4 HALKA ACIK OZEL KUTUPHANELER BiLGi FORMU

KUOTUPHANENIN BULUNDUGU

ilce

Kasaba

Koy

KUTUPHANENIN

Adi

Adresi

Telefon

Faks

Acihs Tarihi

Elektronik posta

KUTUPHANENIN BAGLI OLDUGU KURUM, SAHIS

Adi

Adresi

Telefon

Faks

KUTUPHANEYE AiT

Kat Sayisi

Alani (m?)

Oda Sayisi

Alani (m?)

Salon Sayisi

Alani (m?)

KUTUPHANENIN UZMANLIK ALANI

KUTUPHANEDEKi BOLUMLER

Yetiskinler Bolumii Var Yok
Cocuk Bolimii Var Yok
Okul Oncesi Cocuk Balimi Var Yok
Sureli Yayinlar Bolimi Var Yok
Gorsel isitsel Materyaller B6Iimii Var Yok
Gorme Engelliler B6IUmu Var Yok
internet Erisim Merkezi Var Yok
Dil Laboratuari Var Yok
Konferans Salonu Var Yok
Kurum Yetkilisi (imza)

Kittiphane Yetkilisi (imza)
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EK-5 DONATIM iSTEK FORMU

SIRA
NO

MALZEMENIN ADI

ADET

FiYATI

ISTENEN
ODENEK

ACIKLAMA

VE OZELLIKLER

RAF ISTEKLERI

1 Ahsap Kitap Rafi (Biytk Boy)

2 | Ahsap Kitap Rafi (Orta Boy)

3 Ahsap Kitap Rafi (Kiguk Boy)

4 Sdreli Yayin Rafi (Buyuk Boy)

5 | Sureli Yayin Rafi (Orta Boy)

6 Sdreli Yayin Rafi (Kugik Boy)
MASA SANDALYE iSTEKLERI

7 Okuyucu Masasi

8 Okuyucu Sandalyesi

9 Memur Calisma Masasi

10 | Memur Calisma Koltugu

11 | Bilgisayar Masasi

12 | Calisma Koltugu

13 | Memur Toplanti Masasi

14 | Misafir Sandalyesi

15 | Misafir Koltugu

FOTOKOPI VE FAKS MAKINESI iISTEKLERI

16 | Fotokopi Makinesi
17 | Faks Makinesi
ALARM VE GUVENLIK SISTEMIi ISTEKLERI
18 |Kamera
19 | Gig¢ Kaynagi
20 | Diger Teghizat
21
22

MEFRUSAT ISTEKLERI (Adedini ve Fiyatini Belirtiniz)

23

24

25

DIGER

MALZEME iSTEKLERI (Adedini ve Fiyat

in1 Belirtiniz)

26

27

GENEL TOPLAMLAR

27




EK-6 KASE ORNEGI

5,5 cm.

KARAKAYA
HALK KUTUPHANESI

3cm.

Demirbas No

Konu No

EK-7 KASE ORNEGI

5.5cm

1.5cm

KARAKAYA

HALK KUTUPHANESI

EK-8 BAGISLAYAN KASESiI ORNEGI

1.5 cm.

kiitiphanemize bagisidir.

EK-9 SIRT ETIiKETi ORNEGi

Renk alani

813.42
PAM
2002

Renk alani

EK-10 SIRT ETiKETi ORNEGi

:

P |
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EK-11 ETIKET RENK KODLARI VE UYGULAMA ORNEGiI

BN 000 GENEL 500 DOGA
B KONULAR
I i
100 FELSEFE VE BN 600 TEKNOLOJI
I rsikoLoygi [
200 DIN NN 700 SANATLAR
]

300 TOPLUM 800 EDEBIYAT

400 DiL vE DiLgiLiv NN 000 COGRAFYA

EK-12 KUTUPHANE UYELIK FORMU

o KUTUPHANES
UYE KAYIT FORMU

T.C. Kimlik Mo e R
Ad Soyad ettt B A
Ev Adresi :
EWLClEiondl  Saseseosemsmssemmemsmenes
I3 Adresi e R R
I5 Telefonu et e
Okl At
Cep Telefonu T P R S

[ ocuklar igin velisinin im zasi)
Kotiphane kullanimi ve kitiphane materyali oding alma kurallanna
wyacadimi taahhit ederim.

ONYUZ  Boyut :125x%x75
badittird ;. 200 gr. Yerli renkli Eristol karton.



