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NIiLUFER
BELEDIYESI

Amag

Madde 1 -

Kapsam

Madde 2 -

Dayanaklar

Madde 3 -

Tanimlar

T.C.

- BURSA 3
NILUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Kutliphane Midurlagu
CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu yénetmelik, Bursa Nillfer Belediyesi Kutliphane Mudurlaga gérev ve calisma

esaslarini belirler.

Bu yonetmelik hikdmleri, Bursa Nillfer Belediyesi Kitliphane Mudurligi’'nde

uygulanir.

Bu Yonetmelik 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesi
ile 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayil Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Ve
Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair

Yonetmeligin 12 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Madde 4 - Bu ydnetmelik uygulamasinda,

Belediye; Bursa Bulyuksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Niltfer

Belediyesi'ni,
Bagskanlik; Nilufer Belediye Bagkanhgr'ni,

Madurluk; Katiphane Muduarlugud’na,

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-78-01 28.04.2014 1/20 3 22.03.2017
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Safak PALA Bukle ERMAN Mustafa BOZBEY 05/04 /2017 tarihli
Kiitiphane Miidiri Baskan Yardimcisi Baskan 445 no’lu Niliifer Belediye
Meclisi karari ile
onaylanmistir.




&8

NIiLUFER
BELEDIYESI

Harcama Yetkilisi; Kitiphane Mudurd’'nu

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak igin konusu, tutari, siresi,
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gerceklestirecek gorevlinin

yazili oldugu belgeyi,

Gergeklestirme Gorevlisi; bolum madaranan tanimladigi kisi olmakla birlikte
harcama talimati Uzerine; igin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin

hazirlanmasi gorevini yuruten Kigiyi,

Paydasg; Kurumun Urun ve hizmetleri ile ilgisi olan, kurumdan dogrudan veya dolayl,
olumlu ya da olumsuz yonde etkilenen veya kurulusu etkileyen Kkisi, grup ve

kurumlar ifade eder.

IKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi

Madde 5 -

Katiphane MduadurlGgu, Maddr, Mudure bagh “Genel Kutliphane Hizmetleri
Burosu” altinda; Demirci Kutiphanesi, Akkili¢ Kutuphanesi, Cocuk Kutuphanesi
ve Gezici Kutuphane, “Proje Yurutme ve Gelistirme Hizmetleri Biirosu” altinda;
Ucevler Kitiiphanesi, Siir Kiitiiphanesi, Proje Ofisi ve Yazarevi Hizmetleri, “idari
isler ve Satinalma Hizmetleri Biirosu” altinda; Teknik Destek Birimi, Kitap

Koruma ve Dagitim Birimi ve Katiphane Kalemi Birimlerinden olusur..
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BURSA

MuaduarlGgun organizasyon semasi asagidaki gibidir :

Kiitiiphane Miidirliiga

Genel Kiitiiphane Hizmetleri
Biirosu

Proje Yiiriitme ve .
Idari Isler ve Satinalma

Gelistirme Hizmetleri . .
Hizmetleri Blirosu

Biirosu

Cocuk Demirci
KutUphanesi| Kitlphanesi| Kitlphanesi | Kitlphane Kitlphanesi | Kitdphanesi | Ofisi Hizmetleri Birimi Dagrtim Birimi | Kalemi Birimi

Akkilig Gezici Siir Ugevler Proje Yazarevi Teknik Destek | Kitap Koruma ve| Kitiphane

UCUNCU BOLUM

Kitliphane Miidurliagi’ niin Temel Gorevi

Madde 6 -

Niluferde kutuphane kultira ile okuma ve arastirma kulturina yayginlastirarak
kent kdltard olusmasina katki saglayacak faaliyetler gerceklestirmek.
NilUferlilerin kitap okuma aligkanli§i kazanmasi yéninde galismalar yuritmek
ve egitim basarilarini desteklemek. Farkli sanat disiplinlerini de iceren okuma
deneyimlerine imkan saglayacak atdlyeler, etkinlikler ve projeler
gerceklestirmek. Ulusal ve uluslararasi duzeyde edebiyat alanina katki
saglayarak bu alandaki uretimlerin artmasina ve kalici hale gelmesine yonelik
projeler gerceklestirmek. Dunyadaki gelismeleri yakindan takip ederek
hizmetlerin niteligini artirmak amaciyla c¢alismalar ylratmek. Niltferlilere,
kUtiphane hizmetlerini modern bir anlayigla; hizla gelisen teknolojiyle birlikte
degisen yasam kosullarina ve buna bagh olarak da farkllasan bilgi
kavramlarina uygun bi¢cimlerde sunmak. Kutuphane koleksiyonunu; guncel
kaynaklar, argiv degeri olan materyaller ve dijital veritabanlari araciligiyla
zenginlesgtirirken kaynaklarin dogru ve etkin bi¢cimde kullaniimasi ilkesi
dogrultusunda tematik kutiphaneler kurmak. Kent belleginin olusmasina ve
gelismesine katki saglayacak caligmalar yudrtutmek. NilUferlilerin kitiphane
hizmetlerine yaygin bigimde erigimini saglamak amaciyla hizmet noktalarinin
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artinimasina ve Stratejik Plan dogrultusunda engellilerin  kutuphane
hizmetlerinden kolayca faydalanmalarina yodnelik ¢alismalar yapmak. Nillfer
Belediyesi’nin Kurumsal Sosyal Sorumluluk projeleri gercgeklestirme ilkesi

dogrultusunda, ¢esitli kurum ve kuruluglarla isbirlikleri yuratmek.

Kutliphane Miidurid’ nin Gorevleri

Madde 7 - Nilufer'de kutiphane kultird ile okuma ve arastirma kultirina yayginlastirarak
kent kultiri olugsmasina katki saglayacak faaliyetlerin gerceklesmesi
calismalarini yuratmek.

Madde 8 - Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve Stratejik Plan’a uygun olarak
yillik  bélim bltgesinin  ve vyatirnm/cari projelerinin  belirlenmesini  ve
gerceklesmesini saglamak.

Madde 9 - Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin butce ilke ve esaslarina,
kanun, tluzuk ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan
odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan sorumludur.

Madde 10 - Harcama Yetkilisi olarak, bltcede o6ngoérilen o6denekleri kadar harcama
yapmakla sorumlu olup; harcama talimati ile bitgesinden harcama yapabilir,
yetkinin devredilmesi durumunda idari sorumlulugu devam eder.

Madde 11 - Belediyemiz politikalarinin anlagiimasini, uygulanmasini ve devam ettiriimesini
saglamak.

Madde 12 - Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi
hususunda mudurluk olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak
ve uygulamak.

Madde 13 - Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim
MadarlGgld’ ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin  katilimi
saglamak.

Madde 14 - Sorumlulugu altindaki tim islerin koordinasyonunu saglayarak denetlemek.
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Madde 15 -

Madde 16 -

Madde 17 -

Madde 18 -

Madde 19 -

Madde 20 -

Madde 21 -

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, ginun degisen kosullarina
gore planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik
yuratulmesi igin gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

Is Saghg ve Glvenligi kapsaminda gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.
Bolimiinde Is Saghgi Guvenligi Uzmani koordinasyonunda yuritiilmekte olan Ig
Saghgr ve Guvenligi ¢alismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara
paralel olarak kurulmus olan OHSAS 18001 Yoénetim Sistemi'nin surekliligini
saglamak ve ISG I¢ Yénetmeligi'ne uygun davraniimasini ve takibini saglamak.
Stratejik Plan ve Performans YoOnetimi kapsaminda sure¢ / personel
performanslarinin arttirilmasi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.
Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini
goérevlendirmek. Odeme emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali
Hizmetler Mudurlugu’ ne bildirilmesini saglamak.

Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve iglemlerin tahsis edilen kaynaklarin
planlanmig amaclara ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini,
uygulanan i¢ kontrol sisteminin islemlerin yasallik ve duzenliligi konusunda
yeterli glvenceyi sagladigini, kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir
sekilde gerceklestirildigini, verilen bilgilerin dogrulugunu iceren i¢ Kontrol
Guvence Beyanr’'ni dizenlemek ve Birim Faaliyet Raporu’na eklemek. Yilda en
az bir kez i¢ Kontrol diizenlemelerini ve i¢ Kontrol Sistemi'nin isleyisini
degerlendirmeye tabi tutmak.

31.12.2005 Tarih ve 26040 3. mukerrer sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
01.01.2006 Tarihinde yirirlige girmis olan “ic Kontrol ve On Mali Kontrole
lligkin Usul ve Esaslar’ Hakkinda Yonetmeligin 4.bélimiinde sayilan ve Mali
Hizmetler Birimi'nin 6n mali kontroline tabi mali karar ve islemlerden
mudirliga ilgilendirenleri, Mali  Hizmetler Birimi / i¢c Kontrol Alt Birimi'ne
kontrole gondermek.

ic ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.
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Madde 22 -

Madde 23 -

Madde 24 -

MuadarlGgunde i¢  kontrolin etkili bir sekilde yapiimasini saglayacak
duzenlemeleri hazirlamak ve sure¢ kontrolunu saglamak amaci ile
mudurluguyle ilgili mali iglemlerin sure¢ akis semalarini hazirlamak ve Ust
yoneticinin onayina sunmak.

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuat cergevesinde
gerceklestirme gorevlilerinin is ve iglemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve
kontrol etmek.

Bltcelerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul
ve esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gérevlendirilmis
kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve gerceklestirme belgelerinin dizenlenmisg

olmasini saglamak.

Genel Kiutluphane Hizmetleri Birosu’nun Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 25 -

Madde 26 -

Madde 27 -

Madde 28 -

NilUferlilere, katiphane hizmetlerini modern bir anlayisla; hizla gelisen
teknolojiyle birlikte degisen yasam kosullarina ve buna bagll olarak da
farklilagsan bilgi kavramlarina uygun bicimlerde sunulmasi igin yapilan
arastirmalari koordine etmek.

Kutuphane koleksiyonunun; guncel kaynaklar, arsiv degeri olan materyaller ve
dijital veritabanlari araciligiyla zenginlestiriimesi yontundeki ¢caligsmalari koordine
etmek.

NilUferlilerin  kUtuphane hizmetlerine yaygin bicimde erisimini saglamak
amaciyla hizmet noktalarinin artiriimasina yonelik ¢alismalar yapmak.
Vatandaglara kutuphanelerin tumunde sunulan ve genel hizmetler olarak
adlandirilan; katuphane danigsma hizmetleri, koleksiyon erigimi, ¢alisma salonu
kullanimi, 6ding- iade iglemi, Uyelik igslemi, bilgisayar-internet erisim hizmeti,
sureli yayin hizmeti, kataloglama hizmeti, kitiphane koleksiyonlarinin gevrimigi

erisim hizmetlerinin denetlemek.
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Madde 29 -

Madde 30 -

Katiphaneler gelen ve kutuphanelerden talep edilen bagislarin ilgili
yonetmeliklere uygun olarak gerceklestiriimelerini denetlemek.
Kent belleginin olugsmasina ve gelismesine katki saglayacak calismalarin

koordinasyonunu yapmak.

Genel Kutiiphane Hizmetleri Burosu Kuttiphane Birim Yetkilisi

Madde 31 - Katiphane genel hizmetlerinin akigini takip etmek.

Madde 32 - Sorumlu oldugu kutuphanenin  personelinin  goérev  dagilimlarini  ve
uygulanmasini takip etmek.

Madde 33 - Katiphane fiziksel ihtiyaclarini, sarf malzemelerinin kullanimini ve taleplerini
takip etmek.

Madde 34 - Kutuphane hizmetlerinin geligtiriimesine yonelik yeni uygulamalar arastirip,
sunmak.

Madde 35 - Gerekli gorulurse saha ¢alismalarina katiimak.

Madde 36 - Etkinliklerin hazirlik, uygulama ve raporlanmasini takip etmek.

Madde 37 - Etkinliklerin konuklarinin agirlanmasina eslik etmek.

Madde 38 - Koleksiyon sayimlarini ve raporlanmasini yurutmek.

Madde 39 - Bagis deger tespiti, sayim galismalari gibi konularda olusturulan komisyonlarda
gorev almak.

Madde 40 - Kitap satin alma listelerinin olusmasini takip etmek.

Madde 41 - Koleksiyon, kataloglama ve bagis konularindaki ortak is akisini takip etmek.

Madde 42 - Katiphane depo alaninda bulunan yayinlarin sayi ve teslim tutanaklarini takip
etmek.

Madde 43 - Personel ¢calisma programi, izin, servis, fazla mesai vb. konularinin takip etmek.

Madde 44 - Konusuyla ilgili egitim ve/veya seminerlere katiimak.

Madde 45 - Katuphaneye erisim engeli olanlara yonelik calisma yuratmek.

Madde 46 - Belirli gun ve haftalara yonelik 6zel etkinliklerin ¢galigmalarini yuratmek (Tuyap,
kitiphaneler haftasi vb.)

Madde 47 - Katuphane verilerinin raporlanmasini saglamak.
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Madde 48 -

Sosyal medya paylasimlarini ve geri donuslerini takip etmek.

Genel Kutiiphane Hizmetleri Burosu Kataloglama Personeli

Madde 49 - Satin alma veya bagisla gelen materyallerin ilgili listelerde ve koleksiyonda
kontrolinu yapmak.

Madde 50 - Materyalin sisteme kaydini ve etiketlemelerini yapmak.

Madde 51 - Belirli araliklarla, bagis tasnifi calismasinda yer almak, tarama, tasnif ve
listeleme yapmak.

Madde 52 - Bagis deger tespiti i¢in olusturulan komisyonlarda gorev almak.

Madde 53 - Sayimda ve sayim komisyonunda gorev almak.

Madde 54 - Arsivlerin kayitlarini ve raf dizenlerini saglamak.

Madde 55 - Arsivlerin dijital ortam igin taramalarini ve igeriklerinin sisteme giriglerini
yapmak.

Madde 56 - Arastirmaci kullanicilara kaynak konusunda destek hizmeti vermek.

Madde 57 - Veri tabani hizmetlerini (EBSCO) takip etmek, ilgili kullanicilarin bilgilenmesini
saglamak.

Madde 58 - Veri tabani ihtiyaci, piyasasi ve kullanimini takip etmek.

Madde 59 - Koleksiyonun gelisimi ve guncellenmesi i¢in arastirmalar yapmak.

Madde 60 - Koleksiyona katilabilecek basili veya dijital yayinlari ortak satin alma listesine
eklemek.

Madde 61 - Kayittan dusulmesi gereken, kullanilamaz durumdaki kitaplarin (hasarli, kayip
vb.) dusulecekler listesine alinmasini saglamak.

Madde 62 - Yilda bir kez koleksiyon hareketini (en ¢ok éding alinanlar, turler, 6ding sureleri
vb.) raporlamak.

Madde 63 - Yoneticisinin gerekli gordigu durumlarda; danismada; 6dung, iade, Uyelik ve raf
yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Madde 64 - Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje
calismalarina destek olmak.

Madde 65 - Haftasonu ve aksam ndbetlerine kalmakla yukumludur.
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Genel Kutuphane Hizmetleri Burosu Etkinlik Personeli

Madde 66 -

Madde 67 -
Madde 68 -
Madde 69 -
Madde 70 -

Madde 71 -

Madde 72 -

Madde 73 -

Madde 74 -

Madde 75 -

Madde 76 -

Madde 77 -

Madde 78 -

Madde 79 -

Madde 80 -

Okullarin  kutaphaneyi ve hizmetleri 6grenmeleri icin telefon ile ziyaret
randevulari almak.

Okullara kutuphaneye geldiklerinde hizmet tanitimini yapmak.

Klatiphanede ders islenmesi galismasinda kaynaklari arastirmak, hazirlamak.
Etkinlik ve proje hazirliklari i¢in 6n arastirmalari yapmak, metin halinde iletmek.
Etkinlik ve proje katilimci bilgilerini hazirlamak, e-posta veya telefon ile
gorusmelerini yapmak.

Hizmetlerin, etkinlik veya projelerin sahada tanitimlarini, varsa materyal
dagitimini yapmak.

Okul ziyareti, etkinlik ve proje katihimcilarinin ulasim ihtiyaglarini organize
etmek.

Etkinlik ve projelerdeki kitap stantlarinin talebini, satig ve iadesini takip etmek.
Etkinlik ve proje tutanaklarini olusturup ilgili dosyada saklamak.

Etkinlik ve proje sonunda raporlamasini ortak dosyaya iglemek ve paylasmak.
Etkinlik ve proje katihmcilarinin iletisim bilgilerini ortak dosyaya islemek.

Etkinlik ve proje haber ve fotograflarinin paylagimini takip etmek.

Yoneticisinin gerekli gérdigu durumlarda; danismada 6dulng, iade, Uyelik ve raf
yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje
calismalarina destek olmak.

Haftasonu ve aksam ndbetlerine kalmakla ytkimladar.

Genel Kiutiiphane Hizmetleri Burosu Danigsma Personeli

Madde 81 - Kullanicilari karsilar, hizmetlerle ilgili bilgilendirmek, yonlendirmek.
Madde 82 - Kullanicilari katalog tarama ve internet erisimi konusunda bilgilendirmek.
Madde 83 - Kapal rafta, kullanicinin talep formunu alip okuyucu igin raftan kitaplar
cikarmak.
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Madde 84 -
Madde 85 -
Madde 86 -
Madde 87 -
Madde 88 -

Madde 89 -

Madde 90 -

Madde 91 -
Madde 92 -
Madde 93 -

Madde 94 -
Madde 95 -

Madde 96 -
Madde 97 -
Madde 98 -

Madde 99 -

Madde 100 -

Odiing — iade iglemlerini sistem (izerinde yapmak.

GuUnldk i¢ 6dung islemlerini ylratmek, gazete araci ile iletmek.
Gunlik katiphane raporunu ortak dosyaya islemek.

Uyelik formlarini kabul etmek, tye kaydini ayni giin iginde yapmak.
Gazeteleri ve dergileri teslim almak ve ilgili formlara iglemek.

ladesi geciken kitaplar icin, Uyeleri telefonla arayarak hatirlatma yapmak. Bir
hafta dnceden telefonla aradigi iadelerin gelip gelmedigini raftan ve sistemden

kontrol etmek.

Kullanilan form, brosir ve ayracglarin yeterli sayida ve guncel halde

bulunmalarini takip etmek.

Hasarl kitaplarin, ilgili forma kaydedilip, mucellite iletiimesini saglamak.
Kullanicilarin arastirma, édev vb. gikig, fotokopi taleplerini kargilamak.
Unutulan esyalarin “unutulan esya dolab1” nda muhafaza edilmesini saglamak.

Afis, brosur, kitapcik vb. basililarin bulundurulmasi, asilmasi ve toplanmasini

takip etmek.

Proje, etkinlik, atdlye vb. basvuru gereken calismalarin bilgi ve formlarini

edinmek.

Bagis gelen materyallerin kabulini ve yénlendirmesini yapmak.

iadesi alinan ve okuyucunun masada biraktigi kitaplari raflara yerlestirmek.
Periyodik olarak raflarin alfabetik siralamasini yapmak.

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; danismada 6dung, iade, uyelik ve raf

yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje

calismalarina destek olmak.
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Madde 101 -

Haftasonu ve aksam nobetlerine kalmakla yukimludur.

Proje Yuriutme ve Gelistirme Hizmetleri Blirosu’ nun Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 102 -

Madde 103 -

Madde 104 -

Madde 105 -

Madde 106 -

Madde 107 -

Madde 108 -

Madde 109 -

Madde 110 -

Niluferlilerin  kitap okuma aligkanligi kazanmasi yo6nidnde c¢alismalar

yuratulmesine olanak saglamak.

Ogrencilerin egitim basarilarini destekleyecek etkinliklerin diizenlenmesi igin

projeler geligtirmek.

Farkli sanat disiplinlerini de igeren okuma deneyimlerine imkan saglayacak

atolyeler, etkinlikler ve projeler gerceklestirmesini saglamak.

Ulusal ve uluslararasi duzeyde edebiyat alanina katki saglayarak bu alandaki
uretimlerin artmasina ve kalici hale gelmesine yonelik projelerin geligtiriimesi

calismalarini koordine etmek.

Dunyadaki gelismeleri yakindan takip ederek hizmetlerin niteligini artirmak

amaciyla yuratulen galismalari koordine etmek.

Kaynaklarin dogru ve etkin bigimde kullaniimasi ilkesi dogrultusundan hareketle
yeni kutuphanelerin belirli temalar ¢ergcevesinde kurulmasi ig¢in yapilan

calismalari koordine etmek.

Stratejik Plan dogrultusunda engelleri velya iginde bulunduklari kosullar
nedeniyle kutuphanelere erisemeyenler kutiphane hizmetlerinin ulastiriimasi

yonundeki faaliyetler planlamak.

Klatiphane hizmetlerinin, proje, yarisma vb. etkinliklerinin yaygin duyurusunu
saglamak, hizmetlerden yararlanma talepleri olusturmak amaciyla, basta okullar

olmak Uzere sahada ziyaretler gergeklestirmek.

Nilifer Belediyesi’nin Kurumsal Sosyal Sorumluluk projeleri gerceklestirme

ilkesi dogrultusunda, ¢esitli kurum ve kuruluslarla igbirlikleri yarttmek.
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Proje Yurutme ve Gelistirme Hizmetleri Burosu Kitliiphane Birim Yetkilisi

Madde 111 -
Madde 112 -

Madde 113 -

Madde 114 -

Madde 115 -
Madde 116 -
Madde 117 -
Madde 118 -
Madde 119 -

Madde 120 -
Madde 121 -
Madde 122 -

Madde 123 -
Madde 124 -
Madde 125 -
Madde 126 -

Madde 127 -
Madde 128 -

Katiphane genel hizmetlerinin akigini takip etmek.

Sorumlu  oldugu kdtiphanenin  personelinin  gérev  dagilimlarini  ve
uygulanmasini takip etmek.

Katiphane fiziksel ihtiyaclarini, sarf malzemelerinin kullanimini ve taleplerini
takip etmek.

Kutuphane hizmetlerinin geligtiriimesine yonelik yeni uygulamalar arastirip,
sunmak.

Gerekli gorulurse saha ¢alismalarina katiimak.

Etkinliklerin hazirlik, uygulama ve raporlanmasini takip etmek.

Etkinliklerin konuklarinin agirlanmasina eslik etmek.

Koleksiyon sayimlarini ve raporlanmasini yurutmek.

Bagis deger tespiti, sayim galismalar gibi konularda olusturulan komisyonlarda
gorev almak.

Kitap satin alma listelerinin olusmasini takip etmek.

Koleksiyon, kataloglama ve bagis konularindaki ortak is akisini takip etmek.
Klatiphane depo alaninda bulunan yayinlarin sayi ve teslim tutanaklarini takip
etmek.

Personel ¢calisma programi, izin, servis, fazla mesai vb. konularinin takip etmek.
Konusuyla ilgili egitim ve/veya seminerlere katiimak.

Katuphaneye erisim engeli olanlara yonelik calisma yuratmek.

Belirli giin ve haftalara yonelik 6zel etkinliklerin ¢galismalarini yarttmek (Tayap,
kutiphaneler haftasi vb.)

Kutuphane verilerinin raporlanmasini saglamak.

Sosyal medya paylasimlarini ve geri donuslerini takip etmek.

Proje Yurutme ve Gelistirme Hizmetleri Burosu Kataloglama Personeli

Madde 129 -

Satin alma veya bagisla gelen materyallerin ilgili listelerde ve koleksiyonda

kontrolinu yapmak.
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Madde 130 -
Madde 131 -

Madde 132 -
Madde 133 -
Madde 134 -

Madde 135 -

Madde 136 -
Madde 137 -

Madde 138 -
Madde 139 -
Madde 140 -
Madde 141 -
Madde 142 -
Madde 143 -

Madde 144 -

Madde 145 -

Materyalin sisteme kaydini ve etiketlemelerini yapmak.

Belirli araliklarla, bagis tasnifi calismasinda yer almak, tarama, tasnif ve
listeleme yapmak.

Bagis deger tespiti i¢in olusturulan komisyonlarda gorev almak.

Sayimda ve sayim komisyonunda gorev almak.

Arsivlerin kayitlarini ve raf dizenlerini saglamak.

Arsivlerin dijital ortam igin taramalarini ve igeriklerinin sisteme giriglerini
yapmak.

Arastirmaci kullanicilara kaynak konusunda destek hizmeti vermek.

Veri tabani hizmetlerini (EBSCO) takip etmek, ilgili kullanicilarin bilgilenmesini
saglamak.

Veri tabani ihtiyaci, piyasasi ve kullanimini takip etmek.

Koleksiyonun gelisimi ve guncellenmesi i¢in arastirmalar yapmak.

Koleksiyona katilabilecek basili veya dijital yayinlari ortak satin alma listesine
eklemek.

Kayittan duslUlmesi gereken, kullanilamaz durumdaki kitaplarin (hasarli, kayip
vb.) dusulecekler listesine alinmasini saglamak.

Yilda bir kez koleksiyon hareketini (en ¢ok 6dung alinanlar, tirler, 6ding sureleri
vb.) raporlamak.

Yoneticisinin gerekli goérdugu durumlarda; danigmada; 6dung, iade, Uyelik ve raf
yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje
calismalarina destek olmak.

Haftasonu ve aksam ndbetlerine kalmakla yukumludur.

Proje Yurutme ve Gelistirme Hizmetleri Burosu Etkinlik Personeli

Madde 146 - Okullarin kUtiphaneyi ve hizmetleri 6grenmeleri igin telefon ile ziyaret
randevulari almak.
Madde 147 -  Okullara kutiphaneye geldiklerinde hizmet tanitimini yapmak.
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Madde 148 -
Madde 149 -
Madde 150 -

Madde 151 -
Madde 152 -
Madde 153 -
Madde 154 -
Madde 155 -
Madde 156 -
Madde 157 -
Madde 158 -

Madde 159 -

Madde 160 -

Katiphanede ders islenmesi ¢calismasinda kaynaklari arastirmak, hazirlamak.
Etkinlik ve proje hazirliklari i¢in 6n arastirmalari yapmak, metin halinde iletmek.
Etkinlik ve proje katilimci bilgilerini hazirlamak, e-posta veya telefon ile
gorusmelerini yapmak.

Hizmetlerin, etkinlik veya projelerin sahada tanitimlarini, varsa materyal
dagitimini yapmak.

Okul ziyareti, etkinlik ve proje katihimcilarinin ulasim ihtiyaglarini organize
etmek.

Etkinlik ve projelerdeki kitap stantlarinin talebini, satis ve iadesini takip etmek.
Etkinlik ve proje tutanaklarini olusturup ilgili dosyada saklamak.

Etkinlik ve proje sonunda raporlamasini ortak dosyaya iglemek ve paylasmak.
Etkinlik ve proje katihmcilarinin iletisim bilgilerini ortak dosyaya islemek.

Etkinlik ve proje haber ve fotograflarinin paylasimini takip etmek.

Yoneticisinin gerekli gérdigu durumlarda; danismada 6ding, iade, Uyelik ve raf
yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje
calismalarina destek olmak.

Haftasonu ve aksam ndbetlerine kalmakla yikimladar.

Proje Yurutme ve Gelistirme Hizmetleri Blirosu Danisma Personeli

Madde 161 - Kullanicilari kargilar, hizmetlerle ilgili bilgilendirmek, yonlendirmek.
Madde 162 - Kullanicilari katalog tarama ve internet erigsimi konusunda bilgilendirmek.
Madde 163 - Kapali rafta, kullanicinin talep formunu alip okuyucu igin raftan kitaplar
cikarmak.
Madde 164 -  Odung — iade iglemlerini sistem (zerinde yapmak.
Madde 165 - Gunluk i¢ 6dung islemlerini ylratmek, gazete araci ile iletmek.
Madde 166 - Gunlik katiphane raporunu ortak dosyaya islemek.
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Madde 167 -
Madde 168 -

Madde 169 -

Madde 170 -

Madde 171 -
Madde 172 -
Madde 173 -

Madde 174 -
Madde 175 -

Madde 176 -
Madde 177 -
Madde 178 -

Madde 179 -
Madde 180 -

Madde 181 -

Uyelik formlarini kabul etmek, tye kaydini ayni giin iginde yapmak.
Gazeteleri ve dergileri teslim almak ve ilgili formlara iglemek.

ladesi geciken kitaplar icin, Uyeleri telefonla arayarak hatirlatma yapmak. Bir
hafta dnceden telefonla aradigi iadelerin gelip gelmedigini raftan ve sistemden

kontrol etmek.

Kullanilan form, brosir ve ayracglarin yeterli sayida ve glncel halde

bulunmalarini takip etmek.

Hasarl kitaplarin, ilgili forma kaydedilip, mucellite iletiimesini saglamak.
Kullanicilarin arastirma, édev vb. gikig, fotokopi taleplerini kargilamak.
Unutulan esyalarin “unutulan esya dolab1” nda muhafaza edilmesini saglamak.

Afis, brosur, kitapcik vb. basililarin bulundurulmasi, asilmasi ve toplanmasini

takip etmek.

Proje, etkinlik, atdlye vb. basvuru gereken calismalarin bilgi ve formlarini

edinmek.

Bagis gelen materyallerin kabulini ve yénlendirmesini yapmak.

ladesi alinan ve okuyucunun masada biraktig: kitaplari raflara yerlestirmek.
Periyodik olarak raflarin alfabetik siralamasini yapmak.

Yoneticisinin gerekli gérdigu durumlarda; danismada 6dulng, iade, Uyelik ve raf

yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Yoneticisinin gerekli gérdugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje

calismalarina destek olmak.

Haftasonu ve aksam ndbetlerine kalmakla yakimludur.
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Proje Yurutme ve Gelistirme Hizmetleri Atdlye Personeli

Madde 182 -

Madde 183 -
Madde 184 -

Madde 185 -

Madde 186 -

Madde 187 -

Madde 188 -

Madde 189 -

Madde 190 -

Madde 191 -
Proje Ofisi

Madde 192 -

Madde 193 -

Madde 194 -

Atolye planlamasinda egitmen, takvim, program konusundaki hazirliklarda yer

almak.
Atolyeler hakkinda bilgi isteklerini kargsilamak, bagvurulari kabul etmek.
Atolye katilimcilarini e-posta ve tel ile gorugsmelerle netlegtirmek.

Atolye katilimcilari ve egitmenlerin 6deme ve sozlesmelerinin yapilmasini takip

etmek.

Atdlye dersi degisikliklerini takip etmek, katihmcilara gerekli bilgilendirmeleri

yapmak.

Katiimcilarin 6deme, yoklama takibi ve genel gozlem igin atdlyelerin ilk

saatlerinde mekanda bulunmak, derse katilmak.
Atdlye ve katilimci bilgilerini sistemdeki ortak dosyaya islemek.

Yoneticisinin gerekli gérdugu durumlarda; danismada 6dung, iade, uyelik ve raf

yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje

calismalarina destek olmak.

Haftasonu ve aksam ndbetlerine kalmakla yukumludur.

Klatiphane Madurligu tarafindan yapilan tim etkinliklerinde kullaniimak Gzere

gorsellerin tasarlanmasinda, basiminda, teslim edilmesinde gorev almak.

Gorsel ve yazili medyada kullanilacak malzemelerin segimi ve hazirlanmasi,

yayimlanmasi ve takip edilerek raporlanmasinda gorev almak.

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje

calismalarina destek olmak.
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Yazarevi Hizmetleri

Madde 195 -

Madde 196 -

Madde 197 -

Madde 198 -

Madde 199 -

Madde 200 -

Yoneticisinin gerekli gordugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje

calismalarina destek olmak.
Yazarevi bagvurularini kaydetmek.

Yilda 1 kez yapilacak “Segici Kurul” toplantisinin dizenlenmesi, raporlanmasi

konusundan gorev almak.

Secilen adaylara bilgi vermek. Yillik takvimi yaparak Kuatuphane Muduarligi’'ne

raporlamak
Secilen konuklar geldiginde kargilamasini yapmak, sdzlesme imzalatmak

Konuk geldiginde ve konuk gittiginde yazarevinde gereken dizenlemeleri

yapmak.

idari isler ve Satinalma Hizmetleri Biirosu’nun Goérev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 201 -

Madde 202 -

Harcama talimati Uzerine; isin yaptirilmasi, mal (kitap) veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iligkin tasinir kayit, zimmet ve depolama iglemlerin yapilmasi,
belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi, kurum igi ve

kurum digi yazigsma islemlerini gerceklestirmek,

Kurumun Uran ve hizmetleri ile ilgisi olan, kurumdan dogrudan veya dolayl,
olumlu ya da olumsuz yonde etkilenen veya kurulusu etkileyen kisi, grup ve

kurumlari idare etmek.

Kitap Koruma ve Dagitim Birimi

Madde 203 - Kutiphanelerden gonderilen fazla kopya kitaplarin depo alanina yerlestiriimesini
saglamak.
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Madde 204 -
Madde 205 -
Madde 206 -
Madde 207 -
Madde 208 -
Madde 209 -
Madde 210 -
Madde 211 -

Madde 212 -

Madde 213 -

Satin almasi yapilan kitaplarin ve malzemelerin kabulini ve sayimini yapmak.

Listesini tutmak. Faturalarini takip edip ilgili barolara iletmek.
Dagitimi yapilan tim kitaplarin listesini tutmak.

Katiphane Mudurlagid’ne gelen kitap istekleri ile ilgili tim duzenlemeleri yapip,
istekleri gondermek. Listesini tutmak. Nilufer Belediyesi “istek oneri” sistemine

islemek.
Kayitlanmak tzere ayrilan kitaplardan hasarlilari ayirip, tamir etmek.

Katiphane raflarindan gonderilen hasarhlari tamir etmek, ortak dosyaya

islemek, ilgili kituphaneye gondermek.

Hasari tamir edilemeyenleri ortak dosyaya islemek, kayittan dusulecek kitap
listesini olusturmak. Katiphaneler veya etkinlikler igin, Uretilebilecek 6zel defter

vb. materyali Uretmek.
Aylik hasarli tamir sayilarini ortak rapora islemek.

Yoneticisinin gerekli gérdigu durumlarda, danismada 6éding, iade, Uyelik ve raf

yerlestirme gibi temel hizmetlere destek olmak.

Yoneticisinin gerekli gérdugu durumlarda; hizmet tanitimi, etkinlik veya proje

calismalarina destek olmak.

Haftasonu ve aksam ndbetlerine kalmakla yukimladar.

Teknik Destek Birimi

Madde 214 -
Madde 215 -
Madde 216 -

Madde 217 -

idari isler ve Satinalma Birosu’nun kendisine verdigi isleri yerine getirmek.
Teknik donanimlarin periyodik bakimini yapmak/yapilmasini saglamak.
Kapi guvenlik sisteminin duzenli galigmasini saglamak.

Bilgisayarlarda veri kaybini 6nlemek igin devreye giren UPS’in bakimini ve

dizenli galismasini saglamak.
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Madde 218 -

Madde 219 -

Madde 220 -
Madde 221 -

Madde 222 -

Madde 223 -

Madde 224 -

Madde 225 -

Katiphane otomasyon sisteminin dizenli galismasini saglamak.

Muadarluge bagh kualturel mekanlarin teknik yonden hizmete hazir durumda

tutulmasini saglamak.
Mudurlik bunyesinde duzenlenen kultur etkinliklere teknik destek saglamak.
Teknik donanimlar i¢in gerekli sarf malzemesi talebini Muadurluge iletmek.

Satin alinan malzemeleri teslim alip, depolanmasini ve uygun kullanimini

saglamak.
Katuphanelerin istatistik calismalarini yapmak ve Mudurlige iletmek.

Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbas ve teknik malzemeleri amacina uygun

kullanmak.

Kalite sistem c¢aligmalarina katilmak.

Kutiphane Kalemi Birimi

Madde 226 -

Madde 227 -

Her tarld Mudurluk yazigmalarini yapmak.

Sistemi takip etmek.

DORDUNCU BOLUM

Yetki ve sorumluluk

Madde 228 -

Madde 229 -

Klatiphane Mudurd; Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan program ve prosedurlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve

Baskan’a karsi sorumludur.

Klatiphane Mudurligi’ne bagh buro sorumlulari; kendilerine verilen gorevlerin

mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Mudure karsi sorumludur.
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BURSA

Madde 230 - Diger Personel; Mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen
gorevleri geregdi gibi ve suresi igcinde yerine getirmekle yukumld, ilgili Mudure
kars! sorumludur.

BESINCi BOLUM

Yururluk

Madde 231 - Bu yonetmelik Nilifer Belediye Meclisi’'nin kabull ve web sitesinde yayinlanarak

yururlige girer.
Yurutme

Madde 232 - Bu yonetmelik hikumleri Nilifer Belediye Baskani adina Kitlphane Muduru
tarafindan yaratalur.
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