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Onsoz

Tiirkiye ve benzeri iilkelerde kurumlarla ilgili yol gosterici politi-
kalarin ve stratejilerin bulunmamasi temel sorunlar arasinda yer
almaktadir. Bu sorun ayni zamanda kurumlara varlik kazandiran
hukuksal kimliklerin olusturulamamasina ya da yetersizligine ve
bundan dolay1 kurumsallasma geleneginin/kiiltiiriiniin zayifligina
neden olmaktadir. Bu anlamda yasa ve yonetmelikler kurumlara
kimlik kazandiran, isleyisi kisisel keyfilikten uzaklastiran, islem ve
hizmetlerin ilke ve standartlar temelinde yapilmasini saglayarak
onlara nitelik katan hukuksal dayanaklar ve politika belgeleridir.

Belediye kiitiiphaneleri ve kent arsivleri Tiirkiye’de son yillarda
glindeme gelen ve tartisilmaya baslanan bilgi merkezleridir. Dog-
rudan yerel yonetim yapilari olan belediyeler, halkla ¢ok yakin yo-
netimsel/kamusal iliskilere sahiptir. Sayilar1 goéz éniine alindiginda
Tiirkiye’deki belediye kiitiiphaneleri ve kent arsivlerinin belediye-
ler icin hem gerekli hem de ciddi birer kiiltiirel ara¢ oldugu soy-
lenebilir. Ancak belediye kiitiiphane ve kent arsivlerinin ¢agdas is-
levlerini yerine getirebilmesi, onlarin mesleki ilkeler, standartlar ve
yasal dayanaklar temelinde hizmet vermelerine baghdir. Tiirkiye’de
bu anlamda ciddi sorunlar ve yetersizlikler s6z konusudur. Genel
bir Kiitliphane Yasasi’'nin ya da bir Halk Kiitliphanesi Yasasi'nin ol-
mamasi bir yana, Tiirkiye’de kiitiiphane ve arsiv kurumu, hem var
olan yasalarda anlamli diizeyde yer almamakta hem de yasa boslu-
gunu dolduracak cesitte ve igerikte yonetmeliklere ve yonergelere
sahip bulunmamaktadir.

Yasa ve yonetmelige sahip olmayan toplumsal kuruluslar, hizmette
niteligi koruyacak yol gosterici bir rehberden yoksundurlar ve ayni
zamanda varliklar1 da tartismalhdir.

Bu ¢alisma, Turkiye'de belediyelerin kiitiiphane ve kent arsivi hiz-
metlerine yol gosterecek yonetmeliklerin hazirlanmasina yardimci
olmasi ve fikir vermesi amaciyla gelistirilen iki taslak yonetmeligi
ve stratejik ilkeleri icermektedir. Bir model ya da 6neri niteliginde-
ki yonetmelikler, yaklasik 10 aylik bir ¢alisma sonucunda hazirlan-
mistir. Elden geldigince hem olmasi gerekene yakin yonetmelikler
ortaya ¢ikaran hem de Tiirkiye gerceklerini gozeten bir yaklasimla
calisilmistir. Kitapta yer alan yonetmelik taslaklari ve stratejik ilke-




ler belirtildigi lizere oneri niteligi tasimaktadir. Bu taslaklar1 kul-
lanmak isteyen belediyeler, tizerlerinde Bilgi ve Belge Yonetimi (kii-
tiiphanecilik/arsivcilik) alaninin mesleki ilke ve standartlarindan
uzaklasmamak kosuluyla kendi yaklasimlarina gore degisiklikler
ve gozden gecirmeler yapabilecektir.

Kitapta 6nerilen yonetmelik taslaklari ve stratejik ilkeler eksiksiz
ve kusursuz da degildir. Ayrica farkl yaklasim ve bakis acilarina
gore degisik degerlendirmeler yapilabilir. Taslak yonetmelikler ve
ilkeler yeni calismalarla gelistirilebilir; gelistirilmelidir de.

Bu kitap goniillii bir proje mantig, anlayisi ve disiplini ile dort ki-
silik bir ekip tarafindan ortaya ¢ikarilmistir. Proje ekibi arkadasla-
rimin biiyiik emek vererek, zaman harcayarak ve meslek sevgileri
ile calistiklarini rahatlikla séyleyebilirim. Bir de son derece uyum
icinde calistigimizi. Senol Karadeniz, Selda Ekici ve Osman Kutlu ar-
kadaslarima mesleklerine bu anlamli ve tarihsel katkiy1 yaptiklari
icin ¢cok tesekkiir ediyorum. Kisisel olarak ise 2016 yilinda Hacette-
pe Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii ve Bursa Niliifer Be-
lediyesi ortakliginda gerceklestirdigimiz Belediyelerin Kiitiiphane
ve Arsiv Hizmetleri Uluslararasi Sempozyumu’'nda verdigimiz
taslak yonetmelik ve stratejik ilkeler hazirlama s6ziimiizli yerine
getirmenin huzur ve mutlulugunu yasiyorum.

Kitabin yayimlanmasi konusundaki duyarlilig1 ve destegi icin Nilii-
fer Belediye Baskanligina ve Niliifer Belediye Kiitiiphanesi Midiir-
liigline cok tesekkiir ederiz. Ayrica, yine yayinda emegi gecen tim
kisilere tesekkiirlerimizi sunariz.

Yayinimizin meslegimizin gelismesine katkida bulunmasini dileriz.

Prof. Dr. Biilent Yilmaz
Beytepe-Ankara, 2018
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Tiirkiye'de Belediye Kiitiiphaneleri ve Kent Arsivleri
icin Yonetmelik Taslaklari ve Stratejik Ilkeler Onerisi

Kuramsal Cerceve ve Calisma Siireci

Giris

Yonetmelikler, temel yasal yap1 (mevzuat) tiirleri arasinda yer alir.
Anayasa ve yasalardan sonra gelen ve kurumsal isleyis icin hukuk-
sal dayanak olusturan yonetmelikler, ayn1 zamanda yol gosterici,
rehberlik edici yasal belgelerdir. Yonetmelikler yasalarin uygulan-
masinda bosluklar1 dolduran, bir baska deyisle uygulamalara agik-
lik getiren ayrintilari icerir. Onlar, 6zellikle, yasalarin olmadig du-
rumda temel hukuksal dayanaklar anlamina gelir. Ayrica diger yasal
unsurlarla birlikte yonetmelikler, kisisel yaklasim ve davranislarin
Ontline gecen kurumsallasmay1 saglama ve gelistirmede de énem-
li rol oynar. Yonetmeliklerin bir baska islevi farkli yerlerde hizmet
vermekte olan ayni kurumlarin islem ve hizmetlerinde birligi ve
tutarhiigl saglamaktir. Bunlar disinda ydnetmeliklerin, kurumlar
icin hedeflerini gerceklestirmede yol gosteren politika belgesi is-
levi gordiigi aciktir. Yonetmeliklerin kurumlarda hizmet niteligini
(kalitesini) artirdigini da eklemek gerekir.

Ancak daha da 6nemlisi, yasal yapinin (mevzuatin) kurumlar i¢in
onlara ait, onlarin varliklarini kanitlayan birer kimlik 6zelligi tasi-
masidir. Yasasi, yonetmeligi olmayan kurumlarin kimliksiz oldugu,
varliklarinin toplumsal diizeyde yeterince algilanamadig: ve kabul
edilmedigi soylenebilir. Ozellikle yasalarin ¢ikarilamadigi durum-
larda, yonetmelikler, yasa dlizeyinde olmasa da kurumlarin temel
kimlikleri anlamina gelir.

Kisaca, varlik kazandiran kimlik olusturma, kurumsallasmaya kat-
ki, politika gelistirme, rehberlik etme, islem ve hizmetlerde birlik
ve tutarlilig1 saglama, hiyerarsik olarak tistiinde yer alan diger hu-
kuksal belgelerin bosluklarini doldurma ve uygulamaya iliskin ay-
rintilari ortaya koyma islevleri nedenleriyle yonetmelikler kurum-
lar icin biiyiik 6nem tasimaktadir.
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Strateji ya da politika; bir iilkede, bir alanda, bir kurumda belirle-
nen hedeflerin gerceklestirilmesi icin izlenecek yol, yontem, ilkeler
anlamina gelir. Bu ¢alisma baglaminda sdylenecek olursa, bir kuru-
mun stratejisi olmadan hedeflerine ulasma ve basarili olma sansi
cok ytiksek degildir. Bu nedenle kurumlar icin ilkeler diizeyinde
strateji olusturmak gerekli ve 6nemlidir.

Tiirkiye’'de bir¢cok kurum icin stratejinin ve hukuksal dayanaklarin
yeterince giiclii olmadig, hatta hic olmadig1 soylenebilir. Islem ve
hizmetler i¢in gerceve cizecek, dayanak olusturacak, yol gdsterecek
stratejilerin, yasanin olmamasi ve hatta yonetmeliklerinin bulun-
mamasi kurumlar i¢in biiyiik ve ciddi sorunlar olusturmaktadir. Kii-
tiiphane ve arsivler de stratejisi, yasal yapisi (mevzuati) olmayan/
yeterli olmayan kurumlar arasinda sayilabilir. Ozellikle Tiirkiye'de
son donemlerde giindeme gelmeye ve 6nemi anlasilmaya baslanan
belediye kiitiiphaneleri ve kent arsivlerinin kiiciik bir b6ltimi hiz-
metlerine yon verecek ve dayanak olusturacak yonetmelikler olus-
turabilmisken, biiyiik bir b6liimii bu tiir yasal belgelerden yoksun
olarak hizmet vermeye calismaktadir. Bu durum kiitiiphane ve kent
arsivi hizmetleri acisindan belediyeler arasinda farkli uygulamala-
ra neden olmaktadir. Strateji ve yonetmelik yoklugunda, 6zellikle
profesyonel kiitiiphaneci ve arsivcilerin (bilgi yoneticisi) ¢alistiril-
madigi, belediye kiitiiphane ve kent arsivlerinde islem ve hizmetle-
rin yetersiz kaldig, verimsiz oldugu ve yanlislarin yapildigi goriil-
mektedir.

Kuskusuz, Tiirkiye’de cok nitelikli kiitliphane ve arsiv hizmetleri
veren ve bu hizmetler i¢in yonetmelik olusturan ve uygulayan be-
lediyeler de bulunmaktadir. Oncii/lider rolii oynayan belediyelerin
yaptiklari katki goz ard1 edilmemeli ve iyi degerlendirilmelidir.

Bir proje niteligindeki bu ¢alisma, belediye kiitiiphaneleri ve kent
arsivlerine yonelik olarak ayri ayr1 olusturdugumuz model/taslak
yonetmelikler ve her ikisi icin gelistirdigimiz stratejik ilkeler ara-
ciligiyla Tirkiye’'de belediyelere kiitiiphane ve kent arsivlerini kur-
ma, isletme ve gelistirmede yardimci olmasi ve yol gdstermesi icin
yapilmistir.



Kuramsal Gerekce

Toplumsal bir kurum olan kiitiiphaneler, toplumsal gelismeler
karsisinda duragan kalamayarak yapisal ve yonetsel doniisiimler
gerceklestirmelidir ve gerceklestirmektedir. Tiirkiye'de kiitiipha-
ne kurumunun giiniimiizde bilgi toplumu olarak adlandirilan yeni
toplumsal diizene uyum saglayabilmesi icin bilgi politikalariyla
desteklenmesi gerekmektedir (Karadeniz ve Yilmaz, 2016, s.60).
Bilgi politikasinin olmadigi bir iilkede, bu politikanin en 6nemli bi-
lesenlerinden olan kitiiphanelerin ve kiitiiphaneciligin gelismesi
olanakli olmayip, bu alandaki gelismeler rastlantisal ve gecicidir
(Yilmaz, 1997, s.3).

Belediye, toplumsal hizmetleri ve sorunlari yerel diizeyde ele alan
bir orgiitlenmedir. Yerinden yonetim anlayisina dayanan belediye
yapilanmasi, bu konuda ¢agdas bir egilim anlamina gelmektedir.
Kiitiiphane ve arsiv, toplumun iirettigi kiltiirii elde eden, diizenle-
yen ve yine toplumun kullanimina sunan kurumlardir. Hem kiiltiir-
den beslenen hem de kiltiirti besleyen bu kurumlarin yonetimsel
orgltlenmesi giderek belediye yapilanmalarinin iginde yer almaya
baslamistir (Yilmaz, 2016, s.36). Tiirkiye’de de diinyadaki yonetsel
egilimlerle eszamanli bicimde, merkeziyetci yapinin bir sonucu ola-
rak meydana gelen tikaniklik yerel aktorlerin 6n plana ¢ikmasina
neden olmaktadir (Kaya, 2017, para.5). Tiirkiye'de yerel yonetim-
ler; sosyal devlet ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini ¢esitlendirme-
ye baslamislardir.

Alan literatiirtinde ¢ok fazla yer almayan belediye kiitiiphaneleri,
5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanunu temel alinarak, belediyelerin goniilliiliik esasina gore yii-
riittiigii sosyal ve kiiltlirel calismalari ile sinirlandirildigl hizmet
grubunda yer alan ve bir anlamda alternatif halk kitiiphanesi hiz-
meti veren kurumlar olarak tanimlanmistir (Canata, 2016, s.233).

Belediye kiitiiphanelerine dayanak olarak kabul edilen yasa madde-
leri incelendiginde, belediye kiitiiphanelerinin belediyelerin yapti-
g1 sosyal ve kiiltiirel calismalarin bir parcasi oldugu gortilmektedir.
Biiytiksehir ve ilce belediyelerinin kiitiiphane hizmetlerine yonelik
hazirladiklari yonetmelikler ise genelde kiitiiphanelere iliskin poli-
tika ve standartlardan habersiz bir sekilde yapilmis, ¢calisma usul-
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lerini belirleyen bir yonetmelikten farksizdir (Canata, 2016, s.232).
Yasa'da acikga ‘Kiitliphane hizmeti verir, kiitiiphane kurar’ gibi bir
yaklasim bulunmamakta, boyle bir sorumluluk tanimlanmamak-
tadir (Yilmaz, 2016, s.41). Oysa ornegin Almanya'da yerel yone-
timlere baglh arsiv ve kiitliphanelerin birbirinden ayr1 gorevleri ve
calisma alanlari olup, konumlari yasal agidan farkli diizenlenmistir
(Pilzer, 2016, s.15).

Belediye ve Biiyliksehir Kanunu kapsaminda farkli yonetmeliklerle
bir anlamda halk kiitiiphanesi hizmeti veren belediye kiitiiphane-
lerinin ¢ok ciddi standart, politika ve koordinasyon sorunu vardir
(Canata, 2016, s.214).

Kisaca, Tiirkiye’de belediye hizmetlerine iliskin yasal yapida (mev-
zuatta) kiitiphane ve arsiv hizmetlerine iliskin yol gosterici ve giic-
1l stratejilerin, yasal dayanak ve belgelerin bulundugunu séylemek
zordur.

Yonetmelik Calismalarinin Arka Plani ve Pratik Gerekgesi

~ N

“Belediye Kitliphaneleri Yonetmeligi Taslag1” ile “Belediye Kent
Arsivleri Yonetmeligi Taslagl” ve “Stratejik Ilkeler”in olusturul-
masinin arka planinda Hacettepe Universitesi Bilgi ve Belge Yo-
netimi Boliimi ve Niliifer Belediyesi Kiitliphane Mudirligi isbir-
ligiyle, 12-14 Mayis 2016 tarihlerinde Bursa’da gerceklestirilen
Belediyelerin Kiitiiphane ve Arsiv Hizmetleri Uluslararasi
Sempozyumu yer almaktadir. Sempozyumun SonucBildirgesi’'n-
de (http://bkahs.org/index.php/bildiriler-kitabi/) tiim beledi-
yeler icin, kiitliphane ve arsiv hizmetleri konusunda rehberlik
edecek politikalar gelistirilmesi geregi vurgulanmis ve bu dog-
rultuda tiim belediyelerin kendi yonetmeliklerini hazirlamakta
yararlanabilecekleri bir ‘Belediyelerin Kiitiiphane ve Arsiv Hiz-
metleri Yonetmeligi Taslagi’'na gereksinim duyuldugu kayit altina
alinmistir. Bu ¢alisma, s6z konusu toplantinin bir sonucu ve iri-
nii olarak dogmustur.

Elbette, Tiirkiye'de belediye kiitliphane ve arsivleri konusunun son
yillarda glindeme gelerek tartisilmaya baslanmasi da dogal olarak
boylesi yonetmeliklere (yonetmelik taslaklarina) duyulan gereksi-



nimi ortaya ¢ikarmistir. Dolayisiyla calismamizin bir diger gerekge-
si de bu konudaki gereksinimi karsilamaya belirli 6l¢ctide yardimci
olmaktir.

Calisma (Proje) Siireci

Sonug Bildirgesi'ndeki bu hedefe ulasma amaciyla Prof. Dr. Biilent
Yilmaz (Hacettepe Universitesi Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii) Bas-
kanliginda, Senol Karadeniz (Kiiltlir ve Turizm Bakanligi), Selda Eki-
ci (Orta Dogu Teknik Universitesi Kiitiiphanesi) ve Osman Kutlu'dan
(Atilim Universitesi Kiitiiphanesi) olusan bir proje ekibi kurulmustur.

Proje ekibi, ilk toplantisini Temmuz 2016 tarihinde yaparak calis-
malarina baslamistir. Oncelikle belediye kiitiiphaneleri ve arsivleri
icin halen yiirtirliikte olan tiim yonetmelik, yonerge ya da talimatlar
elde edilerek, analiz edilmistir. Bu metinlerin iceriklerindeki ortak
noktalar ile belediyelerin kendi yerel yonetim anlayislarina uygun
olarak farklilasan alanlar belirlenmistir.

Projede belediyelerin kiitiiphane ve kent arsivlerine yonelik olarak
bu iki alt kurumun ciddi islevsel farkliliklar tasimasi nedeniyle tek
bir yonetmelik yerine ayr1 ayri yonetmelikler hazirlama yaklasimi-
nin daha uygun olacagi degerlendirilmistir.

Daha sonra kiitiiphane ve kent arsivine yonelik her iki taslagin da
hangi ana boliimlerden olusmasi gerektigi tartisilmis, ulusal ve
uluslararasi kiitliphanecilik ve arsivcilik mevzuati ile alan literatii-
riinden yararlanilarak ana boliimlere karar verilmistir. Belirtilen
boéliimlerin igerikleri, ulusal ve uluslararasi mesleki ilke ve stan-
dartlardan yola cikilarak ancak genel hatlar ile ele alinarak olus-
turulmustir.

Tiim icerik olusturulduktan sonra, taslaklarin bicimsel 6zellikleri
ele alinmis ve yonetmelik teknigine uygun hale getirilmistir.

Hazirlanan taslaklar gerek icerik gerekse bicimsel acidan deger-
lendirilmek tlizere, Tirkiye’de iletisim bilgileri elde edilebilen tim
belediye kitiiphaneleri ile belediye kent arsivlerindeki ilgililerle
paylasilmistir. Paydaslardan elde edilen geri doniisler de degerlen-
dirilerek taslaklara son hali verilmistir.
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Boylece Mayis 2017 tarihinde “Belediye Kiitiiphaneleri Yonetmeligi
Taslag1” ile “Belediye Kent Arsivi Yonetmeligi Taslag1” baslikli iki ayr1
taslagin ve stratejik ilkelerin olusturulmasi siireci tamamlanmistir.

Benimsenen Yaklasim

Hazirlanan yonetmelik taslaklari elbette her belediye i¢in zorunlu
bir politika belgesi degildir. Bu yonetmelik taslaklar1 halen biinye-
sinde kiitiiphane ve kent arsivi hizmetleri sunan ya da ileride bu
hizmetleri sunmay1 planlayan belediyelere calismalarinda rehber-
lik edebilecek bir yol haritasi ya da model 6nerisi olarak gortlmeli-
dir. Belediyeler kendi sahip olduklar1 6zgiin kosullara ve yaklasim-
lara gore bu taslak yonetmeliklerde degisiklikler ve uyarlamalar
yapabilirler ve olasilikla yapacaklardir ki bu normaldir. Ancak bele-
diyeler, yonetmelik uyarlamalarini bu alanin temel ilke ve yontem-
lerini gozeterek yapmalidir.

Taslaklarda meslege iliskin temel ilkeler vurgulanmis, tanimlar bo-
limiinde ise ¢alismalarin igeriginin kavramsal haritasi verilerek,
mesleki bir ortak dil olusturulmasina 6zen gosterilmistir. Ana bo-
liimlerde is, islem ve hizmetler ardisik bir sira ile verilmis, boylece
anlasilirlik ve uygulayicilara kolaylik saglanmaya calisilmistir.

Yaklasimimiz konusunda belirtilmesi gereken bir diger nokta da
sudur: Calismamizda belediye kiitiiphaneleri ve kent bellegi ola-
rak da adlandirilan ve anlamlandirilan kent arsivlerine yonelik yo-
netmelik taslaklar1 hazirlanmistir. Belediyelerdeki belge yonetim
stirecleri ile yonetsel arsiv islem ve hizmetleri bu yonetmeliklerin
kapsami disinda tutulmustur. Bu tlirden islem ve hizmetleri igeren
taslak bir yonetmelige de gereksinim duyuldugu ve bunun bir bas-
ka calismanin konusu oldugu sdylenebilir.

Kuskusuz, bu taslak yonetmeliklerin bir model 6nerisi niteligi ta-
sidig1 ve belediyelerin bu konuda bicim ve igerik agisindan farklh
yaklasimlar benimseyebilecegi aciktir. Bu calismada Tiirkiye kosul-
lar1 goz 6ntine alinarak, ideal/olmasi gereken taslak yonetmelikler
hazirlanmasi hedeflenmistir. Amacimiz kullanmak isteyenlere uy-
gun gormedikleri madde ve yaklasimlari kendilerine gore uyarlama
olanagi saglayan nitelikte yonetmelik taslaklari sunmaktir.



Taslak yonetmeliklere yonelik olarak kurumlardan alinan geribildi-
rimlerde, ayrint1 diizeyi kimilerince “fazla” kimilerince de “uygun”
bulunmustur. Bu geri bildirimler dogrultusunda son bicimi verilen
yonetmelik taslaklarinda, belediye kiitiiphaneleri ile kent arsivle-
rindeki islem ve hizmetlere iliskin olarak yonetmelik teknigine uy-
gun diizeyde ayrinti sunulmaya ¢alisilmistir. Bu taslaklardan yarar-
lanmak isteyebilecek kurumlar, taslagi kendi yerel kosullarina gére
daha da sadelestirebilir ya da ayrinti1 diizeyini artirabilir.

Taslak yonetmeliklerdeki ayrinti diizeyi belirlenirken belediye kii-
tliphaneleri ile kent arsivlerinde iiniversitelerin Bilgi ve Belge Yo-
netimi (Kitliphanecilik/Arsivcilik) Boliimlerinden lisans egitimi
almamis personelin de bulundugu goéz 6éniine ahnmstir. islem ve
hizmetlerin daha nitelikli bicimde siirdiiriilebilmesine yardimci ol-
mak amaglanmistir.

Son soz

Hazirlanan yonetmelik taslaklarinin ‘eksiksiz’ ya da ‘en iyisi’ oldu-
gu elbette soylenemez. Proje ekibi elinden geldigince yol gosteri-
ci bir model gelistirmeye, belediye kiitiiphaneleri ve kent arsivleri
icin yonetmelik hazirlayacak kisilere bir 6neri sunmaya calismistir.
Umariz ¢alismamiz bu anlamda yararli olur.

Taslak yonetmeliklerimizin uyarlanarak ve gelistirilerek belediye
kiitiphanelerimiz ve kent arsivlerimiz tarafindan kullanilmasi da
bir baska dilegimizdir. Bu dilegin gerceklesmesi bazi ¢cabalara bagli-
dir. Bu cergevede Igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirlii-
gii ve cesitli belediye birlikleri ile gdriismeler yapilmasi, ¢alismanin
elektronik kopyasinin Tiirk Kiitliphaneciler Dernegi web sayfasi
tizerinden erisime agilmasi ve basili kopyasinin da tiim belediye-
lerimize ulastirilmasi temel onerilerimizdir. Calismanin literatiire
kazandirilmasinin dahi ¢ok 6nemli oldugunu diistinmekteyiz.

Calismamizin mesleki literatiire, meslegimizin gelismesine ve ku-
rumsallagsmasina katki saglamasini ve yeni calismalarla zenginles-
tirilmesini dileriz.
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Tiirkiye’de Belediye Kiitiiphaneleri ve
Kent Arsivleri i¢cin Stratejik Ilkeler Onerisi

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetlerini demokratik
bir toplumun ve bireylerin bilgilenme, kiiltiirel yasama katil-
ma, egitim gibi temel insan haklarinin geregi olarak degerlen-
dirmeli ve kabul etmelidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi kurumunun kent kimligi
ve kiltiirtiniin, hemsehrilik duygusunun, kisiler aras1 dayanis-
ma ve isbirligi isteginin yaratilmasi ve gliclendirilmesi i¢in ge-
rekli oldugunu kabul etmelidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivinin yerel kiiltiiriin elde
edilmesi, kayit altina alinmasi, diizenlenmesi ve erisime sunul-
masi i¢in temel kurumlar oldugunu kabul etmelidir.

Belediyeler, kiitliphane ve kent arsivi hizmetlerini, verilmesi
zorunlu bir kamu hizmeti olarak gormelidir.

Belediyeler, bilgiye erisimde cesitli nedenlerle ortaya ¢ikan va-
tandaslar arasi esitsizligi gidermek icin yeterli diizey ve nitelik-
te kiitiiphane ve kent arsivi hizmeti vermelidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetlerine yonelik
yasa, yonetmelik gibi yasal dayanaklar olusturmak icin hem
ulusal hem de yerel diizeyde ¢aba harcamali ve bu hizmetleri
s6z konusu yasal dayanaklar ve olusturacaklar1 bir politika/
strateji temelinde yliriitmelidir.

Belediyeler, kendileri ile ilgili olarak var olan yasa ve yonetme-
liklerde kiitiiphane ve kent arsivi ile ilgili sayilabilecek madde-
leri bu kurumlarin lehine yorumlama egiliminde olmalidir.

Belediyeler, kiitliphane ve kent arsivi hizmetleri i¢in ‘Kiitiipha-
ne ve Kent Arsivi Yonetmeligi’ olusturmali ve hayata gec¢irmeli-
dir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetleri i¢in giiglu
kamu talebi yaratmaya calismahdir.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetlerini siyasal yak-
lasim, kaygi ve beklentilerin 6tesinde degerlendirmelidir.

Belediyeler, kiitliphane ve kent arsivi hizmetlerinin orgiitlen-
mesini miistakil miidiirlik, sube miidiirligi ya da daire bas-
kanlig1 diizeyinde kabul etmeli ve yoneticilerinin Bilgi ve Belge
Yonetimi-Kiitiiphanecilik-Arsivcilik alaninin profesyoneli/me-
zunu olmasini tercih etmelidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetlerini egitim ve
kiltiirel islevlerinin ve hizmetlerinin bir pargasi olarak gérmeli
ve planlamahdir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetlerini profesyonel
ve uzmanlik gerektiren bir hizmet alani olarak kabul etmelidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi islem ve hizmetlerini ulu-
sal ve uluslararasi standartlar ile mesleki etik ilkeler temelinde
gerceklestirmelidir.

Belediyeler, kiitliphane ve kent arsivi hizmetlerini Kiiltiir ve
Turizm Bakanligl, komsu belediyeler ve diger ilgili kamu-6zel
sektor kuruluslari, sivil toplum kuruluslar ile isbirligi icinde
gerceklestirmelidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve arsiv islem ve hizmetlerini gercek-
lestirmede biitlin gelismis teknolojik olanaklardan yararlan-
malidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi araciligiyla halkin bilgi
teknolojisi ara¢ ve olanaklarindan yararlanmasini saglamalidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi alaninda dijital ugurumun
azaltilmasj, bilgi okuryazarlig, ticiincii mekan, yesil-stirdiirile-
bilir kiitiiphane ve yaratici alan (makerspace) uygulamalari ve
benzeri son gelismeleri yakindan izlemeli ve hayata gecirmeli-
dir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetlerine yonelik pro-
je temelli calismalar yapmali, bunlara destek vermeli ve bunla-
r1 paylasmalidir.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Belediye kiitiiphaneleri, yorelerinde hizmet veren Kiiltiir ve
Turizm Bakanligi'na bagh halk ve cocuk kiitiiphaneleri ile is-
birligi yapmalhdir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi istatistiklerini tutmali ve
paylasmalidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetleri i¢in her yil
biitcesinden yeterli mali kaynak ayirmalidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi hizmetleri i¢in uygun
bina, yeterli sayida profesyonel (Bilgi ve Belge Yonetimi-Kii-
tiiphanecilik-Arsivcilik B6limi mezunu) ve diger personel sag-
lamalidir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi dermelerini ulusal ve
uluslararasi standartlara gore, mesleki ol¢iitler temelinde olus-
turmalidir.

Belediyelerin kiitiiphane ve kent arsivi islem ve hizmetlerinde,
diistince 6zglrligi ilkelerine uygun davranilmali ve sansiircii
yaklagimlardan uzak durulmahdir.

Belediyeler, kiitliphane ve kent arsivi personelinin hizmet ici
egitimini siirekli ve diizenli olarak gerceklestirmelidir.

Belediyeler, hizmetlerini bilimsel yonden gelistirmek icin Bilgi
ve Belge Yonetimi Boliimleri ile isbirligine gitmeli ve ortak et-
kinlikler yapmalhdir.

Belediyeler, kiitiiphane ve kent arsivi islem ve hizmetlerinde
glinlimiizde var olan ve gelecekte ortaya cikacak yeni sosyal
medya araglarindan en st dlizeyde yararlanmalidir.

Yukarida siralanan ilkeler degisen kosullara ve kurumlarin 6z-
giin yapilarina gore gozden gecirilmeli ve giincellenmelidir.
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BELEDIYE
KUTUPHANELERI
YONETMELIK TASLAGI






T.C
..BELEDIYESI
KUTUPHANE YONETMELIGI TASLAGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 -

(1) Bu Yonetmeligin amacl, ..o Belediyesi
Kiitiiphanesi ve bagh sube kiitiiphanelerinin yonetim yapisi,
gorey, yetki ve sorumluluklari ile temel kiitiiphane islemleri ve
hizmetlerine iliskin esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 -

(1) Bu YOnetmeliK, ...ooeereerseeseeesseesseesseessseesseesans Belediyesi Kiitiip-
hanesi ve baglh sube kiitiiphanelerinin kurulus, yonetim, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile temel kiitliphane hizmetleri, yerel
kiiltiirel mirasin korunmasi ve diger konularla ilgili diizenleyici
maddeleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 -

(1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Ka-
nunu’'nun 14 {inct, 15 inci ve 77 nci Maddeleri ile 10/07 /2004
tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu'nun 7 nci
Maddesine ve yiriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

MADDE 4 -

(1) Bu Yonetmelikte gecen;

a)

b)

¢)

d)

f)

g)

Bilgi okuryazarligi: Bireylerin kisisel, sosyal, mesleki ve egi-
time yonelik hedeflerine ulagmalarini saglamak icin yasamin
her alaninda bilgiyi etkin sekilde arama, degerlendirme, kul-
lanma ve yaratma becerisini,

Danisma hizmeti: Kiitliphane kullanicilarina yonelik olarak
gerceklestirilen yonlendirici, bilgilendirici ve egitici hizmetle-
ri,

Danisma kaynaklari: Kullanicilar tarafindan talep edilen bil-
ginin kendisini veren ya da aranilan bilginin nerede oldugunu
bildiren, sik kullanildiklari i¢in ancak kiitiiphane icerisinde
kullanilmalarina izin verilen ve 6diing verilmeyen, sozliikler,
ansiklopediler, bibliyografyalar gibi referans kaynaklarini,
Derme: Kullanicilarin egitim, arastirma, 6zgiir zamanlarini
degerlendirme ve kisisel gelisim konularindaki bilgi gereksin-
melerini karsilamak amaciyla, bir araya getirilmis ve teknik
islemler sonucu hizmete sunulmus olan kiitiiphane biinyesin-
deki bilgi kaynaklarinin timiini,

Derme gelistirme: Kullanicilarin bilgi gereksinimlerindeki
farklilig1 ve cesitliligi karsilayabilmek icin énceden belirlen-
mis bir politika uyarinca satin alma, degisim, bagis, lisans ve
elektronik paylasim yontemleriyle gerceklestirilen secim ve
saglama islemlerini,

Dezavantajli kisi ve gruplar: icerisinde bulunduklar toplu-
mun temel ekonomik, kiiltiirel ve sosyal kaynaklarindan ce-
sitli nedenlerle mahrum kalan kisi ve gruplar,
Dijitallestirme: Elektronik sistemlerce algilanamayan yapi-
landirilmamis formdaki bilginin elektronik ortamca algilana-
bilecek yapilandirilmis forma ¢evrilmesini saglamak icin ger-
ceklestirilen islemleri,

Dijital ugurum: Bilgiye erisebilenler ile 6zellikle ekonomik ve
teknolojik nedenlerle erisemeyenler arasinda olusan farkin
yarattig1 toplumsal boéliinmeyi,



g)

h)

k)

D

Diistim islemleri: Yipranan, giincelligini yitiren ve kullanilma-
yan kiitiiphane materyaline iliskin demirbas kaydinin silin-
mesi islemlerini,

Egitici ve kiiltiirel etkinlik: Halkin egitsel, kiiltiirel, bireysel ve
toplumsal gelisimine katki sunmak tizere kiitiiphane icinde ya
da kiitiiphane disinda yapilan konferans, sempozyum, panel,
sergi, konser, sdylesi, okuma saati, masal anlatma, yarismalar,
kurslar ve benzeri etkinlikleri,

Fiyat Belirleme Komisyonu: Gerektiginde materyalin degerini
belirlemek icin olusturulan komisyonu,

Hizmet plani: Kiitiphane miidiirliigii tarafindan yillik olarak
hazirlanan, gerceklestirilecek is ve islemlere ve vatandaslara
sunulacak hizmetlere iliskin belgeyi,

Hizmet politikast: Yoreye 6zgli toplumsal 6zellikler gozeti-
lerek vatandaslarin bilgi gereksinimlerini en dogru bigimde
karsilamak amaciyla, kiitliphanede verilen hizmetlerin niteli-
ginin nasil ylikseltilecegine ve cesitlendirilecegine iliskin he-
def ve yontemleri iceren olusturulmus hizmet stratejilerini,
Kimlik paylasim sistemi: icisleri Bakanhg Niifus ve Vatandas-
lik isleri Genel Miidiirliigii tarafindan, Merkezi Niifus idaresi
Sistemi (MERNIS) veri tabaninda tutulan bilgilerin, sinirlan-
dirilmis olarak kamu kurumlari ve diger tiizel kisiliklere, ilgili
mevzuatta belirlenen esas ve usuller ¢ercevesinde, giincel ve
glivenli bir sekilde, yedi giin yirmi dort saat siireyle, cevrimici
paylasilmasini saglayan sistemini,

Kullanicr: Kiitiphane hizmetlerinden yararlananlari ve yarar-
lanma potansiyeli olan kisileri,

m) Kullanici hizmetleri: Kullanicilarin bilgi gereksinimlerini kar-

silamak amaciyla kiitliphane dermesinden ve olanaklarindan
yararlanmalarini saglayan teknik hizmetleri disindaki hiz-
metleri,

Kullanici istatistikleri: Kiitliphane hizmetlerinin 6lciilebilme-
si ve gelistirilmesi i¢in kiitiiphane tarafindan tutulan hizmet-
lerden yararlananlara iliskin istatistikleri,

Kullanici rehberligi: Kiitiiphaneyi bireysel ve toplu olarak ziya-
ret eden kullanicilar i¢in tanitim ve bilgilendirme hizmetini,
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p)

s)
t)

Kiitiiphane: Hizmet verilen yorede yasayanlarin bilgi gereksi-
nimlerini karsilamak icin basili, elektronik ve benzeri cesitli
ortamlarda kayith bilgiyi bilimsel teknik ve araclarla toplayan,
diizenleyen ve hizmete sunan, kendine ait mekani, biitgesi,
kiitiphanecisi ve diger nitelikli personeli olan kurumu,
Kiitiiphaneci: Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi (kiitiip-
hanecilik, arsivcilik, dokiimantasyon ve enformasyon) b6lim-
lerinden ya da anabilim dallarindan lisans ya da lisanstistii
diizeyinde diploma almis bilgi ve belge yoneticisini,
Kiitiphane materyali: Basili, yazili, gorsel-isitsel, mikro ya da
elektronik ortamdaki bilgi tasiyici fikir ve sanat tirtinlerini,
Kiitliphane otomasyon programi: Kiitiiphanenin yonetimsel,
teknik ve kullanic1 hizmetlerinin bilisime dayali olarak ger-
ceklestirildigi ve cesitli modiillerden olusan biitlinlesik oto-
matik sistemleri,

Kiitiiphane yonetimi: Kiitiphane Miidiriinii ve Kiitiiphane
Midiir Yardimcisini,

Materyal Ayiklama ve Sayim Komisyonu: Yasal olarak gerekli
oldugunda ve dermenin giincellestirilmesi ¢ercevesinde ma-
teryal ayiklama ve sayim islemlerini yapacak komisyonu,
Materyalin saglanmasi: Kiitliphane dermesini gelistirmek
lizere 6nceden belirlenmis bir politika uyarinca satin alma,
degisim, bagis, lisanslama ve elektronik paylasim yontemle-
riyle materyal edinimini,

Materyalin se¢imi: Kiitliphane dermesine kazandirilacak ma-
teryalin mesleki olciitler ve standartlar cercevesinde deger-
lendirilmesi ve karar verilmesi islemlerini,

Merkez kiitiiphane: Sube kiitiiphaneleri, gezici kiitiphane ve
gecici dermelerin bagh oldugu kiitiiphane sisteminin ana biri-
mini,

Mesleki etik ilkeler: Mesleki sivil toplum kuruluslar: tarafin-
dan olusturulan mesleki davranis ve eylemlere rehberlik eden
etik ilkeleri ve degerlerini,

Mesleki standartlar: Ulusal standart kurumu ya da mesleki
kuruluslar tarafindan bilimsel olarak belirlenmis ve kabul
edilmis standartlari,



aa) Nadir eserler: Yayin tarihi, cilt, sayfa, basim sayis, fiziksel ve
estetik ozellikleri, fiyati, icerigi ve benzeri farkli 6zellikleri
acisindan degerli goriilen materyali,

ab) Siireli yayin: Diizenli araliklarla yayimlanan gazete, dergi ve
benzeri yayinlari,

ac) Sube kiitiiphanesi: Merkez kiitiiphaneye bagh olarak ¢alisan
ve tiim kiitiiphane hizmetlerinin verildigi kiitiphaneyi,

ac) Teknik hizmetler: Kiitliphane materyalinin se¢imi, saglanma-
s1, demirbas kaydinin olusturulmasi, kataloglanmasi ve sinif-
landirma islemlerinin yapilmasi ve rafa yerlestirilmesi islem-
lerini iceren hizmetleri,

ad) Teknik islemler: Kiitliphane materyalinin se¢imi, saglanmasi,
demirbas kaydinin olusturulmasi, kataloglanmasi ve siniflan-
dirma islemlerinin yapilmasi ve rafa yerlestirilmesi islemleri-
ni,

ae) Uzman: Belirli bir konuda ileri teknik ya da beceriye sahip
olan kisiyi,

af) Yayin inceleme Komisyonu: Kiitiiphane dermesine kazandiril-
masi diistintilen materyalin degerlendirildigi komisyonu,

ag) Yazma eserler: Edebi, sanatsal ya da tarihi 6neme sahip el yaz-
masi eserleri,

ag) Yerel bellek boliimi: Yerel kiiltiir mirasini korumak, kullani-
ma sunmak ve hizmet verilen yorenin yerel bellegini olustur-
mak amaciyla yerel kiiltiirel mirasi yansitan her tiirlii mater-
yalin secildigi, saglandig, diizenlendigi ve erisime sunuldugu
kiitiphane boliimiind,

ah) Yerel kiltiirel miras: O yoreye 6zgii bilgi, inanis ve eylemler
tirtinli olan somut ve soyut kiilttr varhiklarini,

a1) Yesil kiittiphane: Cevresel koruma duyarlilig1 olan kiitiiphane
binalarini,

ai) Yonetim hizmetleri: Belediye kiitiiphanesinin yonetilmesiyle
ilgili hizmetleri,

ifade eder.
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IKINCi BOLUM

Kurulus, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiitiiphanenin kurulus amaglari

MADDE 5-

(1) Belediye kiitiiphaneleri asagidaki amaclar1 gerceklestirmek

a)
b)
)
¢)
d)
e)
f)

g)

j)

uzere kurulur:

Halkin bilgi gereksinimini karsilar.

Her dlizeyde 6rgiin ve yaygin egitimi destekler.

Yasam boyu bireysel ve bagimsiz 6grenme ¢abalarini destek-
ler.

Bireylerin 6zgiir zamanlarini olumlu bicimde degerlendirme-
lerine katkida bulunur.

Vatandaglarin kiiltiirel yasama etkin olarak katilimlarini des-
tekler.

Basta cocuklar olmak iizere, bolge halkinda okuma ve kiitiip-
hane kullanma kiiltiirinii yaratir ve giiclendirir.

Toplumun bilgi okuryazarligi becerisi kazanmasini ve gelistir-
mesini saglar.

Cocuk ve gencglerin zihinsel ve duygusal yaraticiliklarini gelis-
tirmelerini destekler ve bu yonde firsatlar saglar.

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

Hizmet verdigi yorenin kiiltiirel ve sosyoekonomik kalkinma-
sina katkida bulunur.

Yerel kiiltiir mirasinin toplanmasi, diizenlenmesi, korunmasi,
kullandirilmasi ve gelecege aktarilmasina katki saglar ve soz-
lii gelenegi destekler.

Hizmet verdigi yorede yasayan vatandaslar icin bilgiye esit
erisim olanaklari saglayarak bilgi toplumunun temel sorunla-
rindan olan dijital uguruma kopri olur.

Hizmet verdigi yorede yasayan vatandaslar i¢in sosyallesme,
toplumsal bulusma ve iletisim merkezi olur.



Kiitiiphanenin islevleri

MADDE 6 -
(1) Belediye kiitiiphaneleri asagida belirtilen islevleri yerine geti-
rir:

a) Toplumun egitim, kiiltlir ve bos zamanlar1 degerlendirme ile
ilgili bilgi gereksinimlerini arastirir ve analiz eder.

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

¢) Amaci dogrultusunda kiitiiphane materyali secer, saglar; kii-
tiiphanecilik teknik ve yontemlerine uygun olarak diizenler
ve kullanicilarin hizmetine sunar.

¢) Kiitiphane materyalini kiitiphane disinda kullanilmak tizere
odiing verir.

d) Kullanicilar tarafindan aranan, ancak kiittiphanede bulunma-
yan materyali saglar ya da kullanicilar1 bu materyalin bulun-
dugu kiittiphanelere yonlendirir.

e) Bulundugu bélgenin kiiltiirel, sosyal, tarihi ve ekonomik yapi-
stile ilgili yerel derme olusturur ve hizmete sunar.

f) Yerel girisimcilere ve yerel ekonomik gruplara bilgi gereksin-
melerini karsilayacak bilgi hizmetleri sunar.

g) Kullanici rehberligi ve danisma hizmeti verir.

g) Tim yas gruplari icin sanatsal, bilimsel, egitici ve kiilttrel et-
kinlikler diizenler, diger kurumlarca gerceklestirilen ilgili et-
kinliklere katilim ve destek saglar.

h) Kiitiphane hizmetlerini gelistirmek ve yayginlastirmak ama-
cyla, cevresindeki diger kamu kurumlari, yerel yonetimler,
egitim, 6gretim, kiltiir-sanat, sivil toplum kuruluslar1 ve go-
nilli kisilerle isbirligi yapar.

1) Yerlesik kiittiphane hizmetinden yararlanamayan yerlesim bi-
rimlerine gezici kiitiiphane araci ile hizmet gotiirtr.

i) Engelli, hasta, yasl, eve bagimli, tutuklu ve htikiimliiler, go¢-

menler, azinliklar ve benzeri dezavantajli kisi ve gruplar icin
uygun bilgi hizmetleri sunar.
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Kiitiiphanelerin kurulmasi ve yonetimi
MADDE 7 -

(1) Belediye kiitiiphaneleri MADDE 5’teki amaglart gerceklestir-
mek iizere, belediyenin yetkili organlarinda alinan karar uya-
rinca kurulur.

(2) Uygun goriilen ve gereksinim duyulan yerlerde Kiitiiphane Mii-
dirliigiine bagh olarak sube kiitiiphaneleri kurulur, gezici kii-
tiiphane hizmeti sunulur.

(3) Kiittiphane hizmetleri Kiitiiphane Miidiirliigiince ytiritilir.

(4) Kitliphane Midiirligi, Belediye Baskanina ya da Baskan Yar-
dimcisina, sube kiitiiphane sorumlular ise Kiitliphane Midi-
rine bagh ve sorumludur.

Ust birim yéneticisinin kiitiiphane ile ilgili gorev, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 8 -

(1) Kittiphanenin bagh oldugu iist birim yoneticisi, bu yonetmelik-
te belirtilen kiitiiphane hizmetlerine iliskin gorevlerin planl,
programly, etkin ve uyum i¢inde yiiriitilmesini saglar.

Kiitiiphane Miidiiriiniin atanma, géreyv, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9 -

(1) Kiitiiphane Miidiirii, Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi
(Kutiiphanecilik) Boliimlerinden en az dort yillik lisans egitimi
alarak mezun olanlardan, Belediye Baskaninin oluru ile atanir.

(2) Kitliphane Mudiriiniin genel yonetim isleri yani sira diger
baslica gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Sorumlu oldugu kiitiiphane ile ilgili vizyon ve misyonu belir-
leyerek strateji, plan, program ve projeler gibi hizmet politi-
kas1 unsurlarini gelistirir.



b) Kiitiphane hizmet ve islemlerinin gelistirilen hizmet politika-
sina, mesleki etik ilkelere ve mesleki standartlara uygun bi-
cimde gerceklestirilmesini saglar.

c) Kitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiirttiilebilmesi i¢in ye-
terli kadroyu olusturur, isb6liimii yapar ve personelin mesleki
egitimi ve denetimini saglar.

¢) Kullanicilardan gelen sorunlarin ¢6ziimlenmesi ve tekrarlan-
mamasl i¢in gerekli onlemleri alir.

d) Kullanicilarin kiitiiphane hizmetlerinden en etkin ve verimli
sekilde yararlanmalar i¢in gerekli fiziksel diizenlemeleri ger-
ceklestirir ve hizmet kosullarini saglar.

e) Yenikitiiphane a¢ilmasi ve bina yapimina iliskin planlamalari
yapar ve ilgili isleri koordine eder.

f) Bolgedeki halk, okul ve tiniversite kiitiphaneleri basta olmak
tizere ilgili resmi kurum ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi
yapar.

g) Hastane, cezaevi, huzurevi, kamp ve benzeri 6zel toplulukla-
rin bulundugu yerlere ve kuruluslara gecgici derme hizmeti go-
tliriilmesini saglar.

g) Yayimn inceleme Komisyonu'na, Materyal Ayiklama ve Sayim
Komisyonu'na ve Fiyat Belirleme Komisyonu'na baskanlik
eder.

h) Subelerin de gereksinimlerini g6z 6niinde bulundurarak Kii-
tiiphane Midiirligiiniin yillik biitcesini ve hizmet planini ha-
zirlayarak Belediye Baskanligina sunar.

1) Gergeklesen kiitiiphane hizmetleri hakkinda yillik faaliyet ra-
poru hazirlayarak yil sonunda Belediye Baskanligina sunar.

i) Buyonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiittiphane hiz-
metlerinin gerektirdigi diger calismalar1 yapar.

Kiitiiphane Miidiir Yardimcisinin gorey, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 10 -

(1) Kitiiphane Miidiir Yardimcisinin baslica gorev, yetki ve sorum-
luluklar1 sunlardir:
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a) Kiitiiphane Miidiiriiniin goérevi basinda bulunmadig1 zaman-
larda, miidiirliige vekalet eder.

b) Kiitiiphanede teknik, kullanici ve yonetim hizmetleri ile ilgili
olusturulan komisyon ¢alismalarina katilir; Kiitiiphane Miidii-
riiniin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda komisyonlara
baskanlik eder.

c) Basili ya da elektronik anket, goriisme gibi geribildirim tek-
nikler kullanilarak kullanici memnuniyeti, halkla iliskiler ve
benzeri konularda kurumsal degerlendirmeler yapilmasini
saglar.

¢) Cesitli kisi ve kuruluslar tarafindan kiitiiphane ile ilgili yapi-
lan bilimsel arastirmalara destek saglar.

d) Kutiphane ile ilgili etkinliklerin halka duyurulmasini saglar.

e) Kiitiiphane hizmetleri kapsaminda kurum, kurulus ve sivil
toplum orgiitleri ile yapilacak isbirliklerine iliskin gerekli
olan protokolleri hazirlar.

e) Hizmet ici egitim etkinliklerini planlar ve uygular.

f) Kiitiphane Haftas1 kutlama calismalarini ytiriittr.

g) Kiitiphaneye iliskin basin ve sosyal medyada ¢ikan haberleri
derler, yanlis ya da hatal bilgi iceren haberlerin diizeltilmesi
icin girisimlerde bulunur.

§) Kiitiphaneye ait web sayfasi ile sosyal ag uygulamalarindaki
bilgilerin glincel tutulmasini saglar.

h) Personelin izin ve nobet cizelgelerini diizenler, izler, persone-
linin 6zliik isleri ile ilgili yazismalar1 ytriittr.

i) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapar.

Kiitiiphanecinin gorey, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 11 -

(1) Kiitiiphane Miidiirti ve Miidiir Yardimcisindan sonra kiitlipha-
nenin yetkili ve sorumlu personelidir.

(2) Gerek kullanic1 gerekse teknik hizmetlere iliskin mesleginin
gerektirdigi asagidaki is ve islemleri ytritiir:



f)

g)

g)

h)

Bilgi ve Belge Yonetimi alanindaki bilimsel ve mesleki gelis-
meleri izleyerek, bunlarin hizmetlere yansitilmasi konusunda
projeler onerir, hazirlar, 6nciiliik eder.

Kiitiphane Miidirii ya da Miidiir Yardimcisinin bulunmadigi
durumlarda Midurlige vekalet eder.

Kiitiiphane materyaline iliskin saglama, kataloglama, sinifla-
ma ve benzeri teknik hizmetler stirecini yiiritir.

Siireli yayinlarin saglama ve izleme islemlerini yapar.

Gerekli durumlarda kiitiiphaneye tliye kaydi ve kiitiphane ma-
teryalinin 6diin¢ verme islemlerine yardimci olur.

Geciken kiitiiphane materyalinin takibini yapma, kullaniciy1
otomasyon sistemi iizerinden, telefon, sms, elektronik posta
ve benzeri yollarla uyarma ve gerektiginde bununla ilgili res-
mi yazi yazma islemlerini ytriitiir ya da yardimci olur.
Kiitliphane dermesinin kullanicilardan gelen istekler de dik-
kate alinarak giincel tutulmasi icin listeler olusturur.
Danisma ve kullanici rehberligi hizmetlerini yiirtittr.
Yerinden alimlarla ve bagis yoluyla dermeye kazandirilan ya
da disiimii yapilacak materyallerin mali islemlerini yiirttiir
ya da ylriitiilmesine yardimci olur.

Kiitiiphanede teknik, kullanici ve yonetim hizmetleri ile ilgili
olusturulan komisyon ¢alismalarina katilir.

Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapar.

Uzmanin yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 -

(1) Kitiphanede gereksinim duyuldugunda, bilgisayar teknolojisi,

elektronik, halkla iliskiler, psikoloji, cocuk gelisimi ve benzeri
alanlarda istihdam edilerek gorevlendirilen uzman, alan ile il-
gili islem ve hizmetlerin yiiriitiilmesinde kiitliphane yonetimi
tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

(2) Kitliphanede teknik, kullanici ve yonetim hizmetleri ile ilgili

olusturulan komisyon ¢alismalarina katilir.

(3) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapar.
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Kiitiiphane memurunun yetki ve sorumluluklar
MADDE 13 -

(1) Kitiphanecisi bulunmayan yerlerde kiitiiphanecinin gorevle-
rini de yapan kiitliphane memuru asagidaki islem ve hizmet-
lerden sorumludur.

a) Kiitiiphaneye iiye kaydi ve kitiiphane materyalinin 6diing
verme islemlerini ylirttir.

b) Geciken kiitliphane materyalinin takibini yapma, kullaniciy1
otomasyon sistemi iizerinden, telefon, sms, elektronik posta
ve benzeri yollarla uyarma ve gerektiginde bununla ilgili res-
mi yazi yazma islemlerini ytriitiir ya da yardimci olur.

c) Giinliik kullanici istatistiklerini takip eder ve yonetime rapor-
lar.

¢) Genel raf diizenini saglar.

d) Sirt etiketi ya da barkodu hatali materyali tespit eder; kullani-
lamayacak derecede yipranmis materyal ile kayip ve iade edil-
memis materyalin diisiim islemlerini yapmak lizere yonetime
bildirir.

e) Kiitiphane materyalinin ciltlenmesi islemlerinin gerceklesti-
rilmesine yardimci olur.

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

g) Gereksinim duyulmasi halinde kiitiiphanenin kullanimi konu-
sunda ve bilgiye erisimde kullaniciya yardimci olur.

g) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapar.

Yardimci personelin yetki ve sorumluluklari
MADDE 14 -

(1) Yardima personel asagidaki islem ve hizmetlerden sorumlu-
dur.
a) Kiutiphanenin temizligi, diizeni ve gtivenligi ile ilgili kendisine
verilen gorevleri yerine getirir.



b) Her tiirlii yazi ve dosyalari ilgili birimlere dagitir; kiitiiphane-
nin kargo, posta ve sevk islerini gerceklestirir.

c) Kiitiphanecilik hizmetlerinde kiitliphane gorevlilerine yar-
dimci olur.

¢) Kitiiphane kullanicilarinin kiitiphaneden yararlanmalarina
yardimci olur.

d) Yonetim tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapar.

Kiitiiphanede bulunan diger kadrolar
MADDE 15-

(1) Kitiphanede gorev yapan ancak yukaridaki gérev tanimlarina
girmeyen diger personel, Kiitiiphane Miidiirii ya da Miidiir Yar-
dimcisi tarafindan kendisine verilen uygun gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Mesleki ilke ve Standartlar

MesleKi etik ilkeler
MADDE 16-

(1) Kitiphanede gorevli biitiin personel asagidaki mesleki ilkelere
uyar:

a) Kiitiphane hizmet ve islemlerinde sansiire karsi ¢ikar ve ulu-
sal ve uluslararasi bildirgelerde yer alan diisiince 6zgiirligi
ilkelerine uygun davranirlar.

b) Kullanicilara hi¢bir ayrim gozetmeksizin esit davranirlar.

c) Telif haklarina saygi duyar ve bu haklar1 korurlar.

¢) Kullaniclarin yaptig1 arastirmalarin, 6diing¢ aldig1 ya da ya-
rarlandiklar bilgi kaynaklarinin neler oldugunun gizliligini
garanti eder, onlarin kisisel bilgilerini yasal gereklilik disinda
kimseyle paylasmazlar.

d) Mesleginin ve kiitliphanesinin sayginligin1 zedeleyecek soy-
lem ve davranislarda bulunmazlar.
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e)

f)
g)

o

g)

Mesleki gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken haksiz ki-
sisel ¢ikar saglamazlar.

Mesleki isbirligi ve dayanismaya 6zen gosterirler.

Mesleki gelisimleri konusunda duyarli davranir, kendilerini
bu a¢idan siirekli olarak gelistirir ve bunu hizmetlerine yansi-
tirlar.

Mesleki ve yonetsel iliskilerinde adil ve diiriist davranirlar.

Kiitiiphane unsurlarina iliskin ilke ve standartlar

MADDE 17 -

(1)

a)

b)

<)

¢)

d)

)

g)

Kiitiiphane binalar1 asagidaki ilke ve standartlara gore yapilan-
dirilir ve hizmet verir:

Kiitiiphane binasi sehrin merkezi yerinde, kolay ulasilabilir
konumda, varsa kiiltiir merkezinin i¢erisinde yer alir.

Bina mimarisi yerel, cografi, sosyal ve kiiltlirel 6zellikleri ice-
ren 0zglin projeler ile gerceklestirilir.

Kiitiiphane binalari, ¢ok katli yapilar yerine tiim kiitiiphane
boliimlerini tek katta toplayan genis yapilar bigiminde planla-
nir ve personel-kullanici alanlarinin biitlinlesik olmasi tercih
edilir. Kitiiphane ici boliimlendirmelerde gerekmedikce du-
var kullanilmaz.

Kiitiphane binalarinin alan biytkliigi, sube kiitiiphaneleri
icin en az 500 m? merkez kiitiiphaneler i¢in en az 1.000 m?
olacak bicimde, derme, personel ve hizmetler i¢in uygun ve
yeterli biiytikliikte planlanir.

Kiitliphanenin i¢ ve dis mimari diizenlemeleri, mimar-kiitiip-
haneci isbirligi ile gerceklestirilir.

Kiitliphanede kullanicilar ve personel i¢in gerekli mekansal
alanlar olusturulur.

Bahcge, otopark ve benzeri dis mekan unsurlar kiitiiphane
hizmetlerinin bir parcasi olarak tasarlanir.

Oncelikle dogal 151k, aydinlik renkler ve pencere uygulamala-
rindan yararlanilarak yeterli havalandirma, 1sitma ve aydin-
latma kosullar1 saglanir.



g) Kitiiphane binalari, engelli kullanicilarin kiitiiphane hizmet-
lerinden tam olarak yararlanmalarini saglayacak sekilde ta-
sarlanir ve yapilandirilir.

h) Kiitiiphane binalar: yesil kiitliphane yaklasimina uygun ola-
rak ¢evreci bir anlayisla tasarlanir ve yapilandirilir.

1) Kiitiiphaneye erisimi ve kullanimi kolaylastirmak i¢in sehirde
ve kiitiiphane i¢inde bilgilendirme ve yonlendirme gorselle-
rinden etkili bicimde yararlanilir.

i) Kitiphanelerin toplumsal iletisim ve bulusturma islevleri-
ni yerine getirebilmeleri icin ¢ok amach salonlar ve kafeler
gibi kiltiirel, sosyal ve yaratici etkinlik alanlar1 olusturulur.

(2) Kiitiiphane donanimina iliskin ilke ve standartlar asagidaki gi-
bidir:

a) Kitiiphane i¢in gerekli tim donanim, kiitiiphane islev, hizmet
ve islemlerini en uygun bicimde gerceklestirecek nitelikte ve
yeterlikte arag-gereclerden segcilir.

b) Kiitiiphane donanimi belirli bir i¢ mimari yaklasima gore, 6z-
giin bir tasarim cercevesinde secilir ve uygulanir.

c) Kitiiphane donaniminin ergonomik olmasina ve kullanicilari
icin tehlike yaratmamasina dikkat edilir.

¢) Donanim seciminde ve diizenlenmesinde kiitiiphaneci-i¢ mi-
mar isbirligi yapihr.

(3) Kiitiiphane cagdas ve dinamik bir derme gelistirme politikasi
cercevesinde asagidaki ilke ve standartlara gore yonetilir:

a) Derme olusturma ve gelistirme diisiince 6zgiirliigiine uygun
bicimde ve mesleki ilke ve Olciitlere gore gerceklestirilir, hic-
bir bicimde sansiir uygulanamaz.

b) Derme biiytlikligl hizmet verilen yore niifusuna goére orantili
olmalidir. Bu oranin iki kisiye bir kitap diisecek bicimde ger-
ceklestirilmesi hedeflenir.

c) Derme olusturma ve gelistirmede hizmet verilen yore halki-
nin sosyal, ekonomik ve kiiltiirel 6zellikleri dikkate alinir

¢) Derme olusturma ve gelistirmede kullanici istekleri ve 6neri-
leri de dikkate alinir.

®
37




38

k)

Dermeye iliskin kullanim istatistikleri diizenli olarak deger-
lendirilir ve istatistikler derme gelistirmede dikkate alinir.

Derme olusturma ve gelistirme i¢in yayin diinyasi yakindan
izlenir.

Yayin secimi siirecinde kiitliphaneci mutlaka yer alir.

Derme olusturma ve gelistirmede sayisal yeterlilik ve konusal
cesitlilik saglanir.

Derme olusturma ve gelistirmede basili ve elektronik mater-
yal cesitliligi saglanir.

Kiitliphanede dergi ve gazeteler dermenin bir parcasi olarak
kabul edilir ve kullanicilara sunulur.

Dermenin giincelligini ve canliligini saglamak icin diizenli ola-
rak ekleme ve ayiklama islemleri yapilir. Dermede glincelligi-
ni yitirmis, yipranmis ve kullanilmayan kaynaklar ayiklanir.
Dermenin en az licte biri cocuklara yonelik materyalden olusur.
Kiitiiphanedeki nadir eserler i¢in 6zel islem, uygulama ve hiz-
metler gerceklestirilir.

Derme olusturma ve gelistirmede telif haklarina uygun davra-
nilir.

(4) Kiitiiphane personel ilke ve standartlari sunlardir:

a)
b)
c)
¢)
d)
e)
f)

g)

Her kiitiiphanede oncelikle kiitiiphaneci olmak iizere, yeterli
sayida, ¢esitlilikte ve nitelikte personel ¢calistirilir.
Kiitiphanede calistirilmak tizere alinacak personel mesleki
yeterliligine gore degerlendirilir ve secilir.

Kiitiiphanede calistirilan kiitiiphanecilerin toplam personele
oraninin %30 olmas1 hedeflenir.

Kiitiiphanelerde gorev yapan personele diizenli araliklarla
hizmet ici egitim verilir.

Kiitiiphane personelinin akademik ve mesleki gelisimi des-
teklenir.

Kiitiiphanelerde belirlenen kurallar cergevesinde gontillii ola-
rak calismak isteyenlerden yararlanilir.

Kiitliphanelerde uygun meslek alanlarinda 6grenim géren 6g-
rencilere staj olanaklar1 saglanir.

Kiitiiphanede gorev yapan personelin 6zlik haklarinin veril-
mesi, yiikseltilmesi, ddiillendirilmesi ya da cezalandirilmasi



islemlerinde insan haklarina, mesleki ve genel etik ilkelere
uygun davranilir.

g) Kiitiphane personelinin demokratik, sivil ve mesleki kurulus-
lara tiyelikleri ve bu kapsamdaki yasal calismalari tesvik edi-
lir.

5) Kiitiiphane biitce ilke ve standartlar1 sunlardir:

a) Kitiphaneye belediye biitgesinden her y1l, yeterli ve azalma-
yan bir oranda pay ayrilir.

b) Kiitiphaneye ayrilacak biitcenin belirlenmesinde kiitiiphane
tarafindan hazirlanan yillik plan ve raporlar dikkate alinir.

c) Kitiiphaneler tek baslarina ya da bazi kuruluslarla ortaklasa
olarak gelir getirici projeler gerceklestirebilir.

(6) Kiitliphanecilik hizmetlerinin niteligini artirmak amaciyla, kii-
tiiphanecilik alaninda faaliyet gosteren mesleki sivil toplum
kuruluslar1 ve tiniversitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi ve diger
boltimleri ile isbirligi yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Teknik Hizmetler

Kiitiiphane otomasyon programi
MADDE 18 -

(1) Kitiiphanenin tiim islem ve hizmetlerinde verimliligi saglaya-
bilmek icin gesitli modillerden olusan uygun bir otomasyon
programi kullanilir.

(2) Kullanilan otomasyon programinin isletimi ve stirekliligi yasal
olarak garanti altina alinir.

(3) Kiitiiphane otomasyon programinda yasanabilecek olas1 kesin-
ti ve aksama durumlarinda, kiitiiphane yonetimi, hizmetlerin
stirekliligini saglamak tizere gerekli onlemleri alir.

(4) Kiitiiphane otomasyon programinin kullanimu ile ilgili olarak
tlim personele egitim verilir.
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Materyalin secimi ve saglanmasi

MADDE 19 -

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)

(9)

Kiitiiphane i¢in yazili bir derme gelistirme (se¢im ve saglama)
politikasi olusturulur.

Saglanacak materyallerin degerlendirilmesi ve secimi yone-
timce uygun gortilen kiitiiphaneci ya da kiittiphaneci ile birlikte
diger personel tarafindan yapilir.

Kiitiphaneye saglanacak materyallerin secimi, hizmet verilen
yoredeki kullanicilarin ilgi, istek ve bilgi gereksinmeleri de dik-
kate alinarak mesleki dlgiitlere gore objektif bicimde yapilir.

Materyallerin seciminde yo6renin sosyoekonomik ve Kkiiltiirel
ozellikleri dikkate alinir.

Yasal olarak yasaklanmamuis her tiirlii bilgi kaynagi kiitiiphane-
ye alinabilir.

Kitap dis1 ve elektronik yayinlar da segcilir.

Materyallerin basili, elektronik ya da her iki ortamda satin ali-
nip alinmayacagina kullanici 6zellikleri, biitgce ve bina gibi un-
surlar dikkate alinarak karar verilir.

Saglanacak materyaller, yayinci kataloglari, kitap tanitim bro-
stirleri, internetteki kitap tanitim siteleri, kitap fuarlari, piyasa,
en ¢ok satan kitaplar listeleri, okuyucular tarafindan en ¢ok ta-
lep edilen kaynak ve benzerlerinden tespit edilir.

Kiitiphaneye materyal saglamada kiitiiphanenin derme gerek-
sinim ve oncelikleri dikkate alinir ve satin almada kiitliphane
ekonomik zarara ugratilmaz.

(10) Kutiiphaneye materyal secim islemi siirekli ve diizenli olarak

yapilir.

(11) Kutiiphaneye materyaller satin alma, bagis, degisim, lisansla-

ma ve elektronik kaynak paylasimi yoluyla saglanir.

(12) Kullanicilarin ilgilerini ceken, isteklerine uygun, yasayan bir

stireli yayin saglama yaklasimi benimsenir.



(13) Stireli yayin se¢iminde ¢ok dikkatli davranilarak stireli yayin-
larda stireklilik saglanir, cok 6nemli bir gerekgesi olmadigi sti-
rece abonelik devam eder.

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

Materyallerin demirbas islemleri
MADDE 20 -

(1) Kitliphane materyalinin demirbas islemleri ytirtrliikteki ilgili
mevzuat dogrultusunda gergeklestirilir.

Kataloglama ve siniflama
MADDE 21 -

(1) Kitiphane materyali otomasyon programi kullanilarak Anglo
Amerikan Kataloglama Kurallar1 2’ye gore kataloglanir.

(2) Kitiphane dermesinde bulunan materyalin konu numaralari,
Dewey Onlu Siniflama Sistemi’ne gore belirlenir.

(3) Kataloglama ve siniflama sistemleri konusundaki ulusal ve ulus-
lararasi gelismeler izlenerek, sistem degisikligine gidilebilir.

Sirt etiketi ve yerlestirme
MADDE 22 -

(1) Kitaplarin sirt etiketlerine yazilacak yer numarasi Dewey sinif-
lama numarasi, yazar soyadinin ya da yazari olmadiginda eser
adinin ilk ti¢ harfi ve yayin tarihinden olusturulur.

(2) Teknik islemleri biten materyal, acik raf sisteminde yer numa-
rasina gore yerlestirilir.

(3) Cocuklarin anlamasini ve erisimini kolaylastirmak amaciyla
cocuk boliimlerinde yer alan materyaller i¢in 6zel renk ve sem-
boller kullanilabilir.
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(4) Cocuklara yonelik materyallerin raflara yerlestirilmesinde ko-
nusal yaklasimin yani sira yas gruplari da dikkate alinir.

(5) Streli yayinlar, acik raflarda siireli yayinin adina gore alfabetik
olarak yerlestirilir.

Sayim, ayiklama ve diisiim
MADDE 23 -

(1) Her mali y1l sonunda ve gerekli goriildiiglinde materyal sayimi
yapilir.

(2) Yipranan, giincelligini yitiren ve kullanilmayan kiitiiphane ma-
teryali icin siirekli ve diizenli ayiklama ve diisiim islemi yiiriir-
liikkteki mevzuat dogrultusunda gerceklestirilir.

istatistikler
MADDE 24 -

(1) Kitiiphaneler, verdigi hizmetlere yonelik olarak istatistiksel
verileri tutar ve bu verileri gerektiginde iist yonetim ve kamu-
oyu ile paylasir.

BESINCi BOLUM

Kullanici Hizmetleri

Genel kurallar
MADDE 25 -

(1) Kittiphane yonetimi, kullanicilarin kiitiiphane hizmetlerinden
en uygun kosullarda yararlanmasi icin her tiirlii 6nlemi alir.

(2) Kullanicilar, hizmetlerden yararlanabilmek icin kiitiiphane ta-
rafindan uygun goriilen ve uygulanan genel kurallara uyarlar.



Uyelik
MADDE 26 -

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Kiitiphane hizmet ve olanaklarindan yararlanmak icin kiitiip-
haneye iiye olmak zorunludur.

Belediye sinirlari icinde ikamet eden her vatandas ve kiitiipha-
ne tarafindan uygun goriilen diger Kisiler kiitiiphaneye licretsiz
iye olabilir.

Kiitiiphane tyelik islemlerinde kimlik paylasim sistemi tercih
edilmelidir.

18 yasina kadar olan ¢ocuklar i¢in kiitiiphane tiyeligi veli onay1
ile gerceklestirilir.

Merkez kiitiiphanesi ve sube kiitiiphaneleri olan belediyelerde,
bir kiitliphanenin iiyesi diger kiitliphaneleri de kullanabilir.

Odiin¢ verme hizmeti ve kurallar:
MADDE 27 -

(1)
a)

b)

¢)

d)

Odiin¢ verme isleminde asagida belirtilen kurallara uyulur:

Yazma ve nadir eserler, danisma kaynaklari, stireli yayinlarin
son saylilar1 hari¢ olmak tizere, kiitliphane materyali iicretsiz
olarak 6diing verilir.

Kullanicilara ii¢ kitap, ti¢ kitap dis1 materyal olmak lizere en
fazla alti materyal 6diing verilir. Odiing verme siiresi on bes
glindiir.

Odiin¢ alinmis materyalin iade siiresi, kiitiiphaneye énceden
bildirmek kosuluyla, ayni siireyle bir kez uzatilir; baska kulla-
nicilar tarafindan dnceden ayirtilan materyallerin siiresi uza-
tilmaz.

Aranan kiitliphane materyali bagka bir kullanic tarafindan
odiing alinmis ise geri getirildiginde 6dling alinmak iizere 6n
ayirtma yaptirilabilir.

Odiin¢ aldig1 materyali zamaninda teslim etmeyen kullanici-
ya, materyali teslim edinceye kadar yeni materyal 6diin¢ ve-
rilmez.
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f)

g)

Odiing aldig1 materyali zamaninda getirmeyen kullaniciya bi-
rer hafta arayla sozlii olarak, elektronik postayla, telefonla iki
ayr1 uyar1 yapilir; tigiincii ve son uyar1 resmi yaz1 ile yapilir.
Materyali kullanilamayacak derecede yipratan, kaybeden ve
iade etmeyen kullaniciya ayni materyal ya da fiyat degerleme-
siile yeni bir materyal aldirilir.

Materyalin saglanmamasi durumunda materyalin rayi¢ bedeli
kullanic1 tarafindan, Belediyenin ilgili birimine 6denir; 6de-
meye iliskin makbuz kiitiiphaneye teslim edilir.

Materyali iade etmeyen ya da bedelini 6demeyen kullanicilar
hakkinda 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk Ceza Kanu-
nu’'nun ilgili maddelerine gore islem yapilir.

Kiitiiphaneler arasi 6diin¢ verme hizmeti

MADDE 28 -
(1) Kiitiiphaneler arasi1 ddiin¢ verme isleminde asagida belirtilen
kurallara uyulur:

a) Kullanicinin gereksinim duydugu materyal, kiitliphanede bu-
lunmuyorsa, belediyenin diger kiitiphanelerinden kiitiipha-
neler arasi hizmet ¢ercevesinde saglanir.

b) Kiitiiphaneler arasi hizmet yoluyla saglanan materyal de kul-
laniciya on bes giin siireyle 6diing verilir.

¢) Kullanica tarafindan siire bitiminden 6nce yapilacak basvuru
lizerine, materyalin ait oldugu kiitiiphanenin gortisii alinarak,
odiling¢ verme siiresi on bes glin uzatilabilir

¢) Kiitiiphaneler arasi 6diin¢g verme islemleri, Belediyeye bagh

kiitiphaneler arasinda olabilecegi gibi, karsilikli anlasmalar
cercevesinde diger belediye, kurum ve kuruluslara bagh kii-
tliphaneler ile de yapilabilir.

Danisma hizmeti

MADDE 29 -

(1)

Kiitiiphaneye gelerek ya da telefon, posta, elektronik posta ve
benzeri yollarla basvuruda bulunan kullanicilarin bilgi gereksi-



nimleri; kiitiphane basili ve elektronik kaynaklarindan, diger
kurum-kuruluslarla isbirligi yapilarak kargilanir ya da kullanici
baska bilgi merkezleri ve bilgi kaynaklarina yonlendirilir.

(2) Danisma hizmetleri elektronik yol ile de verilir.

Kullanici rehberligi
MADDE 30 -

(1) Kullanicilara, basili ve elektronik kaynaklardan, bilgisayarlar-
dan ve aglardan yararlanma ve bilgi okuryazarligi konusunda
egitici etkinlikler gerceklestirilir, kiitiphane kullanimini ve
kaynaklarini tanitan materyal hazirlanir, duyurular yapilir.

Kiitiiphanelerde halkla iliskiler ve kiitiiphanelere destek
MADDE 31 -

(1) Kitiiphaneler, kullanicilara ulagabilmek, onlarin destegini ala-
bilmek ve sunulan hizmetlerden yararlanmalarini saglamak
amaciyla halkla iligkiler yontemlerini uygular.

(2) Toplumun degisik kesimleri tarafindan kiitiiphanelere verile-
cek destek ve katkilar, kiitiiphanelerin kurulus amaglari ile hiz-
met politikalarina uygun olmasi kosuluyla kabul edilir.

Egitici ve kiiltiirel etkinlikler
MADDE 32 -
(1) Her kiitiiphane egitsel ve kiiltiirel etkinlik diizenler.

(2) Kitiiphanelerde yapilan kiiltiirel etkinliklerde asagidaki kural-
lara uyulur:

a) Kitiiphanelerde yapilan kiltiirel etkinliklerden maddi bir ka-
zan¢ saglanamaz.

b) Gergeklestirilen kiiltlirel etkinlikler siyasi, dini, etnik ve ticari
propaganda iceremez.

c) Kiltiirel etkinlikler sirasinda diger kiitiiphane hizmetleri ak-
satilmaz.
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¢) Etkinlikler basin yayin organlari ve diger medya aracilig ile
duyurulur.

d) Planlanan ve gerceklestirilen kiltiirel etkinliklere iliskin me-
tin, resim, video vb. veriler saklanir.

e) Her y1l Mart ayinin son haftasinda, Tiirk Kiitliphaneciler Der-
negi tarafindan belirlenen ulusal tema da dikkate alinarak Kii-
tiiphane Haftasi etkinlikleri gerceklestirilir.

Gezici kiitiiphane hizmeti
MADDE 33 -

(1) Olanagi bulunan belediyeler, cografi uzaklik nedeniyle kiitiipha-
ne hizmetlerinden yerinde yararlanamayan Kkisi, grup ve toplu-
luklara uygun goriilen tasitlarla gezici kiitiiphane hizmeti verir.

(2) Gezici kiitiiphane islem ve hizmet kurallar1 merkez kiitiiphane
tarafindan belirlenir.

Gecici derme olusturulmasi
MADDE 34 -

(1) Insanlarin belirli zamanlarda yogun olarak bulundugu kamplar
ile hastane, cezaevi, yurt, huzurevi, askeri ve benzeri kurum-
larda kiitiiphane tarafindan belirlenen kaynaklari iceren gecici
dermeler olusturulabilir.

Cocuk boliimleri
MADDE 35 -

(1) 0-14 yas araligindaki ¢cocuklara hizmet vermek iizere kiitiipha-
ne icerisinde ayr1 boliim olusturulur ya da ayri1 binalarda ¢ocuk
kiitiiphaneleri kurulabilir.

(2) Cocuk boliimlerinde, bu yas gruplarina iliskin kaynaklardan
yararlanmak isteyen gruplara, ebeveynlere ve diger aile tiye-
lerine, cocuk bakicilarina ve alanda ¢alisan yetiskinlere de hiz-
met verilir.



Engelli ve eve bagimlilara verilen hizmetler
MADDE 36 -

(1) Engelli, hasta, yash ve cesitli nedenlerle eve bagiml kisilere yo6-
nelik 6zel hizmetler sunulur.

Bilisim hizmetleri
MADDE 37 -

(1) Kitiphaneler, halkin internet iizerindeki kamuya agik bilgilere
erisimini saglamak, bilgi teknolojilerinden yararlanmak ve bil-
gi okuryazarligl becerilerini gelistirmek amaciyla bilisim hiz-
metleri sunar.

(2) Kitlphaneler, islev ve gorevlerini gergeklestirmek ve sunduk-
lar1 hizmetlerin niteligini ylkseltmek amaciyla her tiirlii bilgi
teknolojisini kullanir.

(3) Kiitliphane islem ve hizmetlerinde web sayfasi, elektronik pos-
ta, sosyal aglar, dijital araglar ve benzeri teknolojik arag ve ola-
naklar kullanilir.

ALTINCI BOLUM

Yerel Kiiltiirel Mirasin Korunmasi

Dijitallestirme ve yerel bellek boliimii
MADDE 38 -

(1) Kitiphanenin hizmet verdigi yorenin yerel kiiltiirel miras
Uriinlerini toplama, diizenleme, koruma ve ¢esitli ara¢ ve yon-
temlerle hizmete sunma sorumlulugu bulunur; bu ¢ercevede
yerel kiiltlirel mirasin dijitallestirilmesi projeleri gerceklestiri-
lir.

(2) Olanag olan belediyeler, yerel kiiltiirel mirasin korunmasi ve
hizmete sunulmasi i¢in, kiitliphaneye baglh olarak, kiitiiphane
biinyesinde ya da disinda yerel bellek béliimt kurar.
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YEDINCi BOLUM

Yiirirlik ve Yiiriitme

Yonetmelikte belirtilmeyen hususlar
MADDE 39 -

(1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konularda ilgili mevzuat hii-
kiimleri uygulanir.

Yiirarlik
MADDE 40 -

(1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin kabulii ve yayimi tarihinde
yurirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 41 -

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



BELEDIYE
KENT ARSIVLERI
YONETMELIK TASLAGI






T.C.
vesessurenene s BELEDIYESI
KENT ARSIVI YONETMELIGI TASLAGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 -

(1) Bu Yonetmeligin amacl, ... Belediyesi
Kent Arsivinin yonetim yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari
ile temel Kent Arsivi islemleri ve hizmetlerine iliskin esaslari
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 -

(1) Bu YOnetmelik, ....oeeeneeeeersmeessnensseesseesseenns Belediyesi Kent
Arsivinin kurulus, yonetim, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
temel arsiv hizmetleri, yerel kiiltiirel, entelektiiel, tarihi ve cog-
rafi miras kayitlarinin saglanmasi, korunmasi, diizenlenmesi,
erisime sunulmasi ve ilgili diger konulardaki diizenleyici mad-
deleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 -

(1) Bu Yonetmelik, 03/07 /2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Ka-
nunu'nun 14 iinci, 15 inci ve 77 nci Maddeleri ile 10/07 /2004
tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu'nun 7 nci
Maddesine ve yurirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

MADDE 4 -

(1) Bu Yonetmelikte gecen;

a)

b)

¢)

d)

f)

g)

h)

Arsivci: Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi (Kiitiiphaneci-
lik, Arsivcilik, Dokiimantasyon ve Enformasyon) boliimlerin-
den ya da anabilim dallarindan lisans veya lisansiisti diize-
yinde diploma almis bilgi ve belge yoneticisini,

Arsivcilik: Arsivlerin kurulusu, organizasyonu, belgelerin sak-
lanmasi, kullanima sunulmasi ile ilgili islemlerin ve arsiv uy-
gulamalarinin, dayandigi temel bilimsel disiinceleri ve kural-
lar1 konu edinen bilim dalini ve meslegini,

Arsiv otomasyon programi: Kent Arsivinin tiim islem ve hiz-
metlerinde verimliligi saglayabilmek icin yonetimsel, teknik,
ve kullanict hizmetlerinin bilisime dayali olarak gerceklesti-
rildigi ve cesitli modiillerden olusan biitiinlesik otomatik sis-
temlerini,

Bagisci: Kent Arsivine bagis yapan kisi, kurum ya da kurulus-
lar,

Belediye:....ccomuenn. Belediyesini,

Bibliyografik tanimlama: Materyal kimlik bilgilerini diizenle-
meyi,

Danisma hizmeti: Kent Arsivi kullanicilarina yonelik olarak
gerceklestirilenydnlendirici, bilgilendirici ve egitici hizmetle-
ri,

Dezavantajli kisi ve gruplar: igerisinde bulunduklar toplu-
mun temel ekonomik, kiiltiirel ve sosyal kaynaklarindan ce-
sitli nedenlerle mahrum kalan kisi ve gruplarsi,
Dijitallestirme: Kent Arsivinde yer alan ve elektronik sistem-
lerce algilanamayan, yapilandirilmamis formattaki arsiv ma-
teryallerinin elektronik ortamlarca algilanabilecek yapilandi-
rilmis formatlara ¢evrilmesi islemlerini,

Egitici ve kultirel etkinlik: Halkin egitsel ve kiiltiirel gelisimi-
ne katki sunmak iizere Kent Arsivi tarafindan gerceklestirilen
konferans, sempozyum, panel, sergi, soylesi, kurslar ve benze-
ri etkinlikleri,



k)

D)

Envanter kaydi: Mevcut fonlarda bulunan tiim materyallerin
kayit islemlerini,

Fon: Belgelerin olusum asamalar1 dikkate alinarak (prove-
nance) olusturulup iliskilendirilmis Kent Arsivinin organizas-
yonel olan en biiylik pargasini,

Fon kodu: Fonlarin tiirlerine gore verilmis alfabetik karakter-
lerini,

Hizmet plani: Kent Arsivi Mudiirliigii tarafindan yillik olarak
hazirlanan, gergeklestirilecek is ve islemlere ve vatandaslara
sunulacak hizmetlere iliskin belgeyi,

Hizmet politikasi: Yoreye 6zgli toplumsal 6zellikler gozeti-
lerek vatandaslarin bilgi gereksinimlerini en dogru bicimde
karsilamak amaciyla, Kent Arsivinde verilen hizmetlerin ni-
teliginin nasil yiikseltilecegine ve cesitlendirilecegine iliskin
hedef ve yontemleri iceren hizmet stratejilerini,

m) Kent Arsivi Miidiirligi: Kent Arsivi yonetimini,

n)

p)

Kent Arsivi Miidiirii: Universitelerin Bilgi ve Belge Yénetimi
(Kiittiphanecilik, Arsivcilik, Dokiimantasyon ve Enformasyon)
Bolimlerinden en az dort yillik lisans egitimi alarak mezun
olanlardan, Belediye Baskaninin oluru ile Kent Arsivine Mii-
diir olarak atanmis yoneticiyi,

Kent Arsivi deposu: Arsiv materyallerinin korundugu ulusla-
rarasi standartlara gore olusturulan alanlari,

Kent Arsivi istatistikleri: Kent Arsivi hizmetlerinin 6l¢iilebil-
mesi ve gelistirilmesi icin Kent Arsivi tarafindan toplanan ve
degerlendirilen istatistiklerini,

Kent Arsivi: Bolgenin edebi, tarihi, sanatsal, kiiltiirel, ekono-
mik, turistik ve benzeri 6zelliklerini yansitan yerel kiiltiirel,
entelektiiel, tarihi ve cografi miras kayitlarinin, uluslararasi
arsivcilik ilke ve yontemlerini esas alarak elde edilmesi, dii-
zenlenmesi, korunmasi ve yerel, ulusal ve uluslararasi diizey-
de hizmete sunulmasi amaciyla yerel yonetimler biinyesinde
kurulan yerel bellek kurulusunu,

Kent Arsivi hizmetleri: Kent arsivinde sunulan, yonetim, tek-
nik ve kullanici hizmetlerini,
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s)

t)

z)

Kent Arsivi materyali: Bolgenin edebi, tarihi, sanatsal, kiiltii-
rel, ekonomik, turistik ve benzeri 6zelliklerini yansitan her
tiirli yazili, basili ve elektronik evrak, defter, resim, plan, ha-
rita, proje, mithiir, damga, rapor, fotograf, film, ses ve goriintii
bandi, baski ve benzeri belgeler ve materyalleri,

Koleksiyon: Kullanima sunulmasi amaciyla bir araya getiril-
mis ve dzelliklerine gore siniflandirilmis Kent Arsivinde bulu-
nan materyallerin biitiiniing,

Koleksiyon numarasi: Ozelliklerine gére simiflandirilmis ko-
leksiyonlara verilen numaraysi,

Koleksiyon saglama: Kent Arsivi koleksiyonunu gelistirme po-
litikalar1 uyarinca, satin alma, bagis ya da devir yontemleriyle
materyal edinimini,

Kullanici: Kent Arsivinden yararlanan ve yararlanma potansi-
yeli olan kisileri,

Kullanict hizmetleri: Kullanicilarin bilgi gereksinimlerini kar-
sillamak amaciyla Kent Arsivi koleksiyonundan ve olanakla-
rindan yararlanmalarini saglayan teknik hizmetler disindaki
hizmetleri,

Kullanici rehberligi: Kent Arsivini bireysel ve toplu olarak zi-
yaret eden kullanicilar i¢in tanitim ve bilgilendirme hizmeti-
ni,

Yerel kiiltiirel miras: O yoreye 6zgii bilgi, inanis ve eylemler
lirtinli olan somut ve soyut kiilttir varliklarini,

aa) Yerel Kiiltlirel Miras Kaydi: Yerel kiiltiirel miras iirtinleri i¢in

yapilan bibliyografik tanimlamayy,

ab) Mesleki etik ilkeler: Mesleki sivil toplum kuruluslar: tarafin-

dan olusturulan mesleki davranis ve eylemlere rehberlik eden
etik ilkeleri ve degerlerini,

ac) Mesleki standartlar: Ulusal ya da uluslararasi kurum ya da

mesleki kuruluslar tarafindan bilimsel olarak belirlenmis ve
kabul edilmis bu alana yonelik standartlari,

ac) Restorasyon: Tarihi, otantik ve 6zgiinliik degeri olan materya-

lin, aslina uygun olarak, asli malzemeden, asli yapim teknigin-
den ve dzgiinliiglinden faydalanarak, miimkiin oldugu kadar
az miidahale ile koruyarak onarilmasini,



ad) Sozli tarih: Tarihi yazili belgelere ek olarak, yasayan bireyle-
rin bellege dayali anlatilar1 araciligiyla yazma ve siradan in-
sanlar, giindelik yasami ve 6znelligi tarihin arastirma alanina
dahil etme dirtiisiiyle sekillenen ve ses kaydetme teknolojile-
rinin gelismesiyle de desteklenen disiplinlerarasi bir ¢alisma
alani ve arastirma yontemini,

ae) Teknik hizmetler: Arsiv materyalinin se¢imi, saglanmasi, fon
kodunun olusturulmasi, siniflama islemlerinin yapilmasi ve
uygun alanlara yerlestirilmesi islemlerinin tanimini,

af) Tematik sergi: Konusal siniflandirilmis sergiyi,

ag) Uzman: Belirli bir konuda ileri teknik ya da beceriye sahip
olan kisiyi,

ag) Yedekleme: Depolanan verilerin, ariza, hata, hasar durum-
larinda geri dontilemez biciminde kaybolmasini engellemek
amaciyla birden fazla kopya halinde bulundurulmasini sagla-
yan islemler biitiiniing,

ah) Yerel kiiltiir: Bir zaman diliminde ayni bolgede yasayan belli
insan grubuna ait degerleri,

a1) Yonetim hizmetleri: Kent Arsivinin yonetilmesiyle ilgili hiz-
metleri,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

Kurulus, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kent Arsivinin amaci, kurulmasi ve yénetimi
MADDE S5 -

(1) Kent Arsivi, kiiltiirel, entelektiiel, tarihi ve cografi miras kayit-
larinin uluslararasi arsivcilik ilke ve yontemlerini esas alarak
yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde hizmete sunulmasi ama-
ciyla kurulur.

(2) Kent Arsivi kurulus amacini gerceklestirmek iizere, belediye-
nin yetkili organlarinda alinan karar uyarinca kurulur.
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(3) Kent Arsivi hizmetleri Kent Arsivi Mudurligiince yuritilur.

(4) Kent Arsivi Midiirliigii biiyiiksehirlerde Daire Baskanligina, il-
celerde Belediye Baskanina ya da Baskan Yardimcisina baghdir.

Kent Arsivinin islevleri
MADDE 6 -
(1) Kent Arsivi asagida belirtilen islevleri yerine getirir:

a) Kente ait kiiltiirel, entelektiiel, tarihi ve cografi miras kayitla-
rini derler.

b) Derlenen bu kayitlari uluslararasi standartlara gore diizenler,
saklar ve erisime acar.

c) Yerel kiiltiirtin gelecek nesillere aktarilmasi icin dijitallestir-
me ve benzeri nitelikte calismalar yapar.

¢) Kente iliskin sozli tarih ¢alismalarini yapar, yaptirir ya da
destekler.

d) Kent Arsivine yonelik olarak kullanici rehberligi ve danisma
hizmeti verir.

e) Sanatsal, bilimsel, egitici ve kiltiirel etkinlikler diizenler, di-
ger kurumlarca gerceklestirilen ilgili etkinliklere katiim ve
destek saglar.

f) Kent Arsivi, hizmetlerini gelistirmek icin cevresindeki diger
kamu kurumlari, yerel yonetimler, egitim, 6gretim, kiiltiir-sa-
nat, sivil toplum kuruluslar1 ve goniillii kisi ve gruplarla belir-
lenecek yaklasim ¢ercevesinde isbirligi yapar.

g) Engelli, hasta, yasli, eve bagimli, tutuklu ve hiikiimliiler, goc-
menler, azinliklar ve benzeri dezavantajli kisi ve gruplar i¢in
uygun hizmetler sunar.

g) Toplumun yerel kiilttirel mirasa, sanata ve bilime karsi duyar-
lilik olusturur ve bu bilincin gelistirilmesini saglar.

Kent Arsivi Miidiiriiniin atanma, goreyv, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7 -

(1) Kent Arsivi Miidiirii, Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi
(Kutiiphanecilik, Arsivcilik, Doktimantasyon Enformasyon) Bo-



(2)

a)

b)
c)

¢)

d)

f)

g)

liimlerinden en az dort yillik lisans egitimi alarak mezun olan-
lardan, Belediye Baskaninin oluru ile atanir.

Kent Arsivi Miidiiriiniin genel yonetim isleri yani sira diger
baslica gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

Kent Arsivinin islem ve hizmetlerinin diizenli olarak ytiriitil-
mesini saglar.

Personelin calismalarini denetler ve rehberlik eder.

Kent Arsivinin taninmasi-tanitilmasi ve gelistirilmesi icin ilgi-
li kisi, kurum ve kuruluslarla baglanti kurar ve isbirligi yapar.
Kent Arsivi i¢in, Belediye Baskanliginca kendisine bildirilecek
fiyati asmamak kaydiyla kisi, kisiler ya da kurum ve kurulus-
lardan dogrudan ya da a¢ik artirmada materyal satin alabilir.

Sorumlu oldugu arsiv ile ilgili vizyon ve misyonu belirleyerek
strateji, plan, program ve projeler gibi hizmet politikas1 un-
surlarin gelistirir.

Kent Arsivi hizmet ve islemlerinin gelistirilen hizmet politi-
kasina, mesleki etik ilkelere ve mesleki standartlara uygun
bicimde gerceklestirilmesini saglar.

Kent Arsivi hizmetlerinin aksamadan ytriitiilebilmesi icin ye-
terli kadroyu olusturur, isb6liimii yapar ve personelin mesleki
egitimi ve denetimini saglar.

Kullanicilardan gelen sorunlarin ¢éziimlenmesi ve tekrarlan-
mamasi icin gerekli dnlemleri alir.

Kullanicilarin arsiv hizmetlerinden en etkin ve verimli sekilde
yararlanmalari i¢in gerekli fiziksel diizenlemeleri gerceklesti-
rir ve hizmet kosullarini saglar.

Kent Arsivi binasinin yapimina ya da yenilenmesine iligkin
planlamalar1 yapar ve ilgili isleri koordine eder.

Kent Arsivi islem ve hizmetleriyle ilgili olarak olusturulacak
komisyonlarda baskan ya da liye olarak yer alir.

Kent Arsivine yonelik yillik biitce ve hizmet planini hazirlaya-
rak Belediye Baskanligina sunar.

Kent Arsivinde gerceklestirilen hizmetler hakkinda yillik fa-
aliyet raporu hazirlayarak y1l sonunda Belediye Baskanligina
sunar.
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k) Bu Yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve arsiv hizmetle-
rinin gerektirdigi diger ¢alismalari yapar.

Kent Arsivi miidiir yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8 -

(1) Midir Yardimcisinin baslica gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Midiirin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda, miidiirli-
ge vekalet eder.

b) Kent Arsivinde teknik, kullanic1 ve yonetim hizmetleri ile ilgili
olusturulan komisyon ¢alismalarina katilir, miidiiriin gérevi ba-
sinda bulunmadig1 zamanlarda komisyonlara baskanlik eder.

c) Basiliya da elektronik anket, gériisme gibi geribildirim teknik-
ler kullanilarak kullanict memnuniyeti, halkla iliskiler ve ben-
zeri konularda kurumsal degerlendirmeler yapilmasini saglar.

¢) Cesitli kisi ve kuruluslar tarafindan arsiv ile ilgili yapilan bi-
limsel aragtirmalara destek saglar.

d) Kent Arsivi ile ilgili hizmet ve etkinliklerin halka duyurulma-
sini saglar.

e) Kent Arsivi hizmetleri kapsaminda kurum, kurulus ve sivil
toplum orgiitleri ile yapilacak isbirliklerine iliskin gerekli
olan protokolleri hazirlar.

f) Hizmet ici egitim etkinliklerini planlar ve uygular.

g) Kent Arsivine ait web sayfasi ile sosyal ag uygulamalarindaki
bilgilerin glincel tutulmasini saglar.

g) Personelin izin ve nobet cizelgelerini diizenler, izler, persone-
linin 6zliik isleri ile ilgili yazismalar1 ytriittr.

h) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapar.

Arsivcinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 -

(1) Arsivci, Kent Arsivi miiduri ve miudir yardimcisindan sonra
yetkili ve sorumlu personeldir.



(2) Arsivcinin baslica gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

f)

g)

Midiir ya da miidiir yardimcisinin goérevi basinda bulunmadi-
g1 zamanlarda miidiirlige vekalet eder.

Kent Arsivinde teknik, kullanici ve yonetim hizmetleri ile ilgili
olusturulan komisyon ¢alismalarina katilir, midiir ya da mi-
diir yardimcisinin gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda
komisyonlara baskanlik eder.

Arsivcilik alanindaki bilimsel ve mesleki gelismeleri izleyerek,
bunlarin hizmetlere yansitilmasi konusunda projeler onerir,
hazirlar ve onciiliik eder.

Kent Arsivine intikal eden her tiir belge ve bilgi (defter, harita,
plan, proje gibi yazili; fotograf, resim, harita, afis, plan, min-
yatiir, ved, dvd, cd, video, kaset, plak, bant gibi gorsel-isitsel
vb.) materyalini usuliine uygun olarak teslim alir, tasnif eder,
materyale gore fon kodu vererek envantere kayit yapar.

Kent Arsivine ait materyalin giivenlik ve fiziki anlamda her
bakimdan korunmasini saglar, kullanici ve ziyaretcilerin kul-
lanimina hazirlar.

Arsiv materyalinin dijitallestirme islemlerini yapar ya da yap-
tirir. Her materyalin bibliyografik tanimlama bilgilerini olus-
turarak kullanicinin erisimine sunmak icin arsiv otomasyon
programina aktarir.

Siireli tematik sergiler ya da egitim amach toplantilar icin
malzeme secimini yapar. Belediyenin yayimlayacagi kitap,
dergi, brosiir, katalog, afis ve benzerinin iceriklerinin hazir-
lanmasina yardimci olur.

Kent Arsivini kullanan kullanicilan bilgilendirir, aradiklar:
belgeleri bulmalarina yardimeci olur, kurum disindan yapilan
bilgi taleplerini yanitlar.

Satin alma ya da bagis yoluyla koleksiyona kazandirilan ya da
diistimii yapilacak materyallerin mali islemlerini belediyenin
ilgili diger birimleriyle koordineli bicimde yiiritiir ya da yii-
riitiilmesine yardimci olur.

Her mali y1l sonunda ve gerekli goriildiigiinde materyal sayi-
mi yapar.

Kent Arsivi mudiiriiniin verdigi diger gorevlerini yerine getirir.
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Uzmanin gorey, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10 -

(1) Kent Arsivinde, egitim, bilgisayar teknolojisi, elektronik, halk-
la iligkiler ve benzeri alanlarda gereksinim duyuldugunda is-
tihdam edilerek gorevlendirilen uzman, alani ile ilgili islem ve
hizmetlerin yiiriitilmesinde Kent Arsivi yonetimi tarafindan
verilen gorevleri yerine getirir.

(2) Kent Arsivi islem ve hizmetleri ile ilgili olusturulan komisyon
calismalarina katilir.

(3) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapar.

Yardimci personelin gorev ve sorumluluklari
MADDE 11 -
(1) Yardimci personelin baslica gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kent Arsivi binasinin temizligi, diizeni ve giivenligi ile ilgili
kendisine verilen gorevleri yerine getirir.

b) Her tiirlii yazi ve dosyalari ilgili birimlere dagitir; arsivin kar-
go, posta ve sevk islerini gergeklestirir.

c) Arsiv hizmetlerinde arsiv gérevlilerine yardimci olur.

¢) Yonetim tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapar.

UCUNCU BOLUM
Mesleki ilke ve Standartlar

MesleKi etik ilkeler
MADDE 12-

(1) KentArsivinde gorevli biitiin personel asagidaki mesleki ilkele-
re uyar:

a) Arsiv hizmet ve islemlerinde sansiire karsi cikar ve ulusal ve
uluslararasi bildirgelerde yer alan diistince 6zgiirliigi ilkele-
rine uygun davranirlar.



b)

¢)

d)

f)
g)

g)

Kullanicilara hi¢cbir ayrim gézetmeksizin esit davranirlar.
Telif haklarina saygi duyar ve bu haklar1 korurlar.
Kullanicilarin yaptig1 arastirmalarin, yararlandiklar1 bilgi
kaynaklarinin neler oldugunun gizliligini garanti eder, onlarin
kisisel bilgilerini yasal gereklilik disinda kimseyle paylasmaz-
lar.

Mesleginin ve kurumunun sayginligini zedeleyecek sdylem ve
davranislarda bulunmazlar.

Mesleki gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken haksiz ki-
sisel cikar saglamazlar.

Mesleki isbirligi ve dayanismaya 6zen gdsterirler.

Mesleki gelisimleri konusunda duyarli davranir, kendilerini
bu ac¢idan siirekli olarak gelistirir ve bunu hizmetlerine yansi-
tirlar.

Mesleki ve yonetsel iliskilerinde adil ve diiriist davranirlar.

Kent Arsivi bina standartlar:

MADDE 13 -

(1)

Kent Arsivi binalarindaki tahliye merdivenleri, kap1 déoseme ve
duvarlar yangin, sel, deprem ve benzeri felaketlere karsi daya-
niklilik, sicaklik, nem, havalandirma ve aydinlatma kosullari, kat
ylikseklikleri, raf malzemeleri, raf uzunlugu, ytksekligi, genisligi,
derinligi ve araliklari, malzeme dolaplar1 ve diger saklama ma-
teryalleri kabul edilmis ve ytiriirliikte olan ulusal ve uluslararasi
standartlara uygun olarak belirlenir, tasarlanir ve gerceklestirilir.

Arsiv personel ilke ve standartlari

MADDE 14 -

(1)
a)

Kent Arsivi personeli ilke ve standartlar1 sunlardir:

Her Kent Arsivinde dncelikle arsivci olmak tizere, yeterli sayi-
da, cesitlilikte ve nitelikte personel ¢alistirilir.

b) Kent Arsivinde calistirilmak lizere alinacak personel mesleki

yeterliligine gore degerlendirilir ve segilir.
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c) Kent Arsivinde ¢alistirilan arsivcilerin toplam personele ora-
ninin %30 olmasi hedeflenir.

¢) Kent Arsivinde gorev yapan personele diizenli araliklarla hiz-
met i¢i egitim verilir.

d) Arsiv personelinin akademik ve mesleki gelisimi desteklenir.

e) Kent Arsivinde belirlenen kurallar ¢ercevesinde gonillii ola-
rak calismak isteyenlerden yararlanilir.

f) Kent Arsivinde uygun meslek alanlarinda 6grenim goren 6g-
rencilere staj olanaklari saglanir.

g) Kent Arsivinde gorev yapan personelin 6zliik haklariin ve-
rilmesi, yiikseltilmesi, ddiillendirilmesi ya da cezalandirilma-
s1 islemlerinde insan haklarina, mesleki ve genel etik ilkelere
uygun davranilir.

g) Arsiv personelinin demokratik, sivil ve mesleki kuruluslara
tiyelikleri ve bu kapsamdaki yasal ¢calismalari tesvik edilir.

Kent Arsivi biitce ilke ve standartlar:
MADDE 15 -

(1) Kent Arsivi biitcesi ilke ve standartlari sunlardir:

a) Kent Arsivine belediye biitcesinden her yil yeterli ve azalma-
yan bir oranda pay ayrilir.

b) Kent Arsivine ayrilacak biitgcenin belirlenmesinde Kent Arsi-
vi mudurligi tarafindan hazirlanan yillik plan ve raporlar da
dikkate alinir.

c) Kent Arsivi tek basina ya da bazi kuruluslarla ortaklasa olarak
projeler gerceklestirebilir.

DORDUNCU BOLUM
Teknik Hizmetler

Arsiv otomasyon programi

MADDE 16 -

(1) Kent Arsivinin tiim islem ve hizmetlerinde verimliligi saglaya-
bilmek icin ¢esitli modiillerden olusan uygun bir arsiv otomas-
yon programi kullanilir.



(2) Kullanilan arsiv otomasyon programinin isletimi ve siirekliligi
yasal olarak garanti altina alinir.

(3) Arsiv otomasyon programinda yasanabilecek olas1 kesinti ve
aksama durumlarinda, arsiv yonetimi, hizmetlerin stirekliligini
saglamak tlizere gerekli 6nlemleri alir.

(4) Arsiv otomasyon programinin kullanim ile ilgili olarak tiim
personele egitim verilir.

Koleksiyon saglama
MADDE 17 -

(1) Bolgenin edebi, tarihi, sanatsal, kiilttirel, ekonomik, turistik ve
benzeri 6zelliklerini yansitan asagidaki materyal satin alma,
bagis ve devir yoluyla saglanir.

a) Bolgede dogmus ya da yetismis bilim insani, sanatei, yazar,
politikaci, is adamlar1 ve benzeri kisilerin eserleri ve onlar
hakkinda yazilmis eserler; kisisel objeler.

b) Yerel ve bolgesel gazete ve diger stireli yayinlar.

c) Yerel kiiltiirel mirasi yansitan her ttrlii belge, fotograf, harita,
yillik ve benzeri arsiv materyali.

¢) Sarki, efsane, masal, atasozii, mani, deyim gibi s6zli gelenek
ve anlatimlar ile geleneksel senlikler, yerel gosteri sanatlari,
diigiinler, yemekler, el sanatlari gibi yerel kiiltlirel mirasa ilis-
kin basil ve dijital kayitlar.

(2) Kent Arsivinin belirleyecegi bagis politikasi ve yasal gereklilik-
ler cercevesinde materyal bagisi kabul edilir.

Diizenleme ve yerlestirme
MADDE 18 -

(1) Arsiv materyali uluslararasi standartlara gore diizenlenir, fon
kodu ve koleksiyon numarasi verilerek uygun arsiv ortaminda
ve 0zel malzemeler i¢cinde saklanir.

(2) Ebatlar biiyiik harita, afis gibi materyaller katlanmadan 6zel
cekmeceli dolaplarda saklanir.
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(3) Arsiv materyallerinin kullandirilmasinda dikkatli ve 6zenli
davranilarak gerekli onlemler alinir.

istatistikler
MADDE 19 -

(1) Kent Arsivi, verdigi hizmetlere yonelik olarak istatistiksel veri-
ler tutar ve bu verileri gerektiginde list yonetim ve kamuoyu ile

paylasir.

BESINCi BOLUM

Kullanici Hizmetleri

Genel kurallar
MADDE 20 -

(1) Kent Arsivi Miidiirligt, kullanicilarin Kent Arsivi hizmetlerin-
den en uygun kosullarda yararlanmasi icin her tirlii 6nlemi
alir.

(2) Kullanicilar, hizmetlerden yararlanabilmek icin Kent Arsivi Mii-
dirliigi tarafindan belirlenen genel kurallara uyarlar.

Kent Arsivinden yararlanma ve kurallar
MADDE 21 -
(1) Kullanim isleminde asagida belirtilen kurallara uyulur:

a) Kullanici materyallerden Kent Arsivi yonetimi tarafindan uy-
gun goriilen alanlarda yararlanabilir.
b) Kent Arsivi materyali 6diing verilmez.

c) Kent Arsivinden yararlanmak isteyen kullanici, istendiginde
kimlik gostermek zorundadir.

¢) Kent Arsivi kullanici hizmetleri belirlenen saatler icinde verilir.
d) Kullanici ayni anda ii¢ basili materyal isteyebilir.



f)
g)

h)

Materyaller kullaniciya gorevli personel tarafindan kontrol
edilerek verilir ve alinir.

Kullanici tarafindan alinan materyaller sisteme kaydedilir.
Teknik islemleri tamamlanmamis materyaller kullanici hiz-
metine sunulmaz.

Arsiv malzeme ve materyallerine zarar veren kullanicilara ya-
sal cezai islem yapilir.

Kent Arsivinde yer alan materyaller yiiriirliikteki telif haklar:
yasalarina uygun olarak kullandirilir.

Egitici ve kiiltiirel etkinlikler

MADDE 22 -
(1) Kent Arsivi egitsel, kiiltiirel ve tanitici etkinlikler diizenler.
a) Kent Arsivinde dlizenlenen etkinliklerden maddi bir kazang
saglanamaz.
b) Gergeklestirilen etkinlikler siyasi, dini, etnik ve ticari propa-
ganda iceremez.
c) Etkinlikler basin yayin organlari ve diger medya aracilig ile
duyurulur.
¢) Planlanan ve gergeklestirilen etkinliklere iliskin metin, resim,

video ve benzeri veriler arsivlenir.

Danisma hizmeti

MADDE 23 -

(1)

(2)

Kent Arsivine gelerek ya da telefon, posta, elektronik posta ve
benzeri yollarla basvuruda bulunan kullanicilarin bilgi gerek-
sinimleri Kent Arsivinin basili ve elektronik kaynaklarindan,
diger kurum-kuruluslarla isbirligi yapilarak karsilanir ya da
kullanic1 baska bilgi merkezleri ve bilgi kaynaklarina yonlen-
dirilir.

Danisma hizmetleri elektronik yol ile de verilir.
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Kullanici rehberligi
MADDE 24 -

(1) Kullanicilara, basili ve elektronik kaynaklardan, bilgisayarlar-
dan ve aglardan yararlanma ve bilgi okuryazarligi konusunda
egitici etkinlikler gerceklestirilir, Kent Arsivinin kullanimini ve
kaynaklarini tanitan materyal hazirlanir, duyurular yapilir.

HalKla iliskiler
MADDE 25-

(1) Kent Arsivleri, kullanicilara ulagsabilmek, onlarin destegini ala-
bilmek ve sunulan hizmetlerden yararlanmalarini saglamak
amaciyla halkla iligkiler yontemlerini uygular.

Bilisim hizmetleri
MADDE 26-

(1) Kent Arsivleri islev ve gorevlerini gerceklestirmek ve sunduk-
lar1 hizmetlerin niteligini ylkseltmek amaciyla her tiirlii bilgi
teknolojisini kullanir.

(2) Kent Arsivi islem ve hizmetlerinde web sayfasi, elektronik pos-
ta, sosyal aglar, dijital araclar ve benzeri teknolojik arag ve ola-
naklar kullanilir.

Dijitallestirme
MADDE 27-

(1) Dijitallestirmenin amaci, orijinal materyali korumak, gelecek
nesillere aktarmak ve kullanicilarin erisimine sunmaktir.

(2) Kent Arsivinde dijitallestirme islemleri yapilirken asagidaki
kurallara uyulur:

a) Oncelik materyallerin fiziksel durumuna ve kullanim sikhigina
gore belirlenir.

b) Materyal tiiriine gore uygun ¢ozlniirliiklerde dijitallestirme
islemleri yapilir.



c) Her materyal, web sayfasi, goriintiileme ve saklama gibi farkli
kullanim amaglari géz oniine alinarak dijital ortama aktarilir.

¢) Dijital ortama aktarilan materyallere fon kodlar verilir.

d) Dijitallestirme oncesi orijinal materyalin lizerinde restoras-
yon disinda islem yapilmaz.

e) Dijital veriler ile ilgili yedekleme islemleri diizenli olarak ya-
pilmalidir.

f) Dijitallestirme calismalarinda kullanilan cihaz ve tesisatlar
uluslararasi standartlara uygun olmalidir.

g) Dijital ortama aktarilan basili materyaller asit bazli kutu ve
posetlerde depolanir.

ALTINCI BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yonetmelikte belirtilmeyen hususlar
MADDE 28-

(1) Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konularda ilgili mevzuat hii-
kiimleri uygulanir.

Yiirarliik
MADDE 29 -

(1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi'nin kabulii ve yayimlanmasi
ile yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30 -

(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitir.
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