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T.C.

BURSA )
NILUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

MADDE 1 - (1) Bu Yoénetmeligin amaci, Kiitiphane ve Miizeler Midirliigiiniin, gorev, yetki ve

sorumluluklarini, ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigiiniin gorevlerini, Kiitiiphane ve

Miizeler Miidiirii ve miidiirliik biiro personelinin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:
:Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,
:Niliifer Belediye Bagkanini,

a) Baskanlik
b) Baskan

c) Belediye
¢) Miidiir

d) Biiro

calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini.

:Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,
:Bursa Ili Niliifer Belediyesi Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirii,
:Kiitiiphane ve Miizeler Miudiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger

e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghhk ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve

Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personelinin ve Diger Yardimci Personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Kiitliphane ve Miizeler Midirliigiiniin, miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan
biirolardan olusur.

a) Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu

b) Miizeler, Kiiltiirel Miras ve Turizm Hizmetleri Biirosu
Cc) Proje Yiriitme, Gelistirme ve Etkinlik Hizmetleri Biirosu

¢) Idari Isler ve Satin Alma Hizmetleri Biirosu

(2) Organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

Kutliphane ve Miizeler Mudurlugi

Miuzeler, Kiltlrel Miras Proje Ylriitme, Gelistirme S
Ut i i ! TN . Idari Isler ve Satin Alma
Kutuphar.\.e Hizmetleri ve Turizm Hizmetleri ve Etkinlik Hizmetleri . 3 -
Blirosu .. .. Hizmetleri Blrosu
Burosu Bilrosu

Baghhk

MADDE 6 - (1) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirii; yirirlikteki belediye kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan, program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Baskana kars1 sorumludur.

(2) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiine bagl Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire karst sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait iglerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi
ve siiresi i¢ginde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-28-01 02.03.2026 219 1 26/08/2026
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
) ) ) . 07/09/2026 tarihli
Erkan GUNHAN Okan SAHIN Sadi OZDEMIR 441 no’lu Niliifer Belediye
Kitiiphane ve Miizeler Baskan Yardimcisi Belediye Bagkani Meclisi karari ile

Miidiir V onaylanmistir.




B

ot
IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin temel gorevi
MADDE 7 — (1) Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigii Bagkanin emri ve onay1 tizerine asagidaki gorevleri

yapar.

a) Niliifer genelinde kiitiiphane kiiltiiriinii gelistirmek, okuma ve arastirma aliskanligini yayginlastirmaya
yonelik ¢aligmalar yiirtitmek.

b) Her yastan vatandasin egitim ve kiiltiirel gelisimini destekleyici atblye, etkinlik ve projeler
gerceklestirmek.

) Ulusal ve uluslararasi diizeyde edebiyat ve kiiltiir alaninda projeler gelistirmek ve uygulamak.

¢) Kiitiiphane koleksiyonlarini gilincel yaynlar, arsiv niteligi tasiyan materyaller ve dijital kaynaklarla
zenginlestirmek, kaynaklarin etkin ve verimli kullanimini saglamak.

d) Bilgiye erisimi kolaylastirmak amaciyla, teknolojik gelismelere uygun ¢agdas kiitiiphane hizmetleri
sunmak.

e) Tematik kiitiiphaneler kurmak, hizmet noktalarin1 yayginlastirmak ve faaliyetleri yiiriitmek.

f) Tim vatandaslarin kiitiiphane hizmetlerinden esit ve erisilebilir bigimde yararlanmasini saglamak.

g) Kent belleginin olusmasina ve korunmasina katki saglayacak arsiv, belgeleme ve arastirma
caligmalarini yiirtitmek.

) Ogrenciler, arastirmacilar ve tiim vatandaslarin bireysel ve grup calismalarmi desteklemek amaciyla,
sessiz ve donanimli calisma alanlar1 kurmak, isleyisi yiiriitmek ve bu alanlarin verimli, erisilebilir ve
stirdiiriilebilir sekilde kullanimini saglamak.

h) Niliifer ilgesi sinirlari igerisinde yiiriitiilen arkeolojik ¢alismalarin koordinasyonunu saglamak; agik
hava miizeleri ve tematik miizelerin kurulmasimi ve gelistirilmesini yiiriitmek; miize koleksiyonlarinin
olusturulmasi, envanterlenmesi, korunmasi, bakim ve onariminin yapilmasini saglamak.

1) Kalici ve siireli sergileri planlamak ve uygulamak; miizecilik alaninda ulusal ve uluslararasi
kurumlarla is birligi yapmak.

1) Miizelerin ziyaret¢i hizmetlerini etkin ve verimli sekilde yiiriitmek; egitim kurumlari, iniversiteler,
kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve Ozel sektor ile is birligi igerisinde rehberli turlar, atdlye,
sempozyum, konferans ve benzeri kiiltiirel etkinlikler ile kiiltiirel mirasin korunmasina yonelik bilinglendirme
caligmalar1 yapmak.

j) Ilgenin kiiltiirel miras degerlerinin korunarak turizm potansiyelinin gelistirilmesi, kiiltiir turizminin
desteklenmesi ve ilgenin kiiltlir turizmi agisindan cazibe merkezi haline getirilmesine yonelik calismalar
yliriitmek.

k) Miizelere iligkin yayin, katalog ve istatistiki verileri hazirlamak.

I) Stratejik plan ve performans programlari dogrultusunda ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,
sosyal sorumluluk projeleri gelistirmek ve yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirii, Bagskanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Niliifer’de kiitiiphane ve miizecilik hizmetleri araciligiyla okuma, arastirma ve kiiltiirel miras bilincini
yayginlastirmak; kent kiiltiriiniin olusmasina ve gelismesine katki saglayacak faaliyet, proje ve etkinliklerin
planlanmasini, koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

b) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklasimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda midiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

¢) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

d) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasin1 6nlemek.

e) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlari
izlemek.

f) Is Saghig1 ve Giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasmm saglamak. Boliimiinde Is Saghg
Giivenligi Uzmani koordinasyonunda vyiiriitilmekte olan Is Saghgi ve Giivenligi g¢aligmalarmin yasal
uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ISO 45001 ISG Yonetim Sistemi'nin
siirekliligini saglamak ve ISG I¢ Yonetmeligi’ne uygun davranilmasini ve takibini saglamak.

g) Stratejik Plan ve Performans Yo6netimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

8) I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

h) Miidiirligiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
siire¢ kontroliinii saglamak amaci ile miidiirliigiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarin1 hazirlamak ve iist
yOneticinin onayina sunmak.

1) Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde gergeklestirme gorevlilerinin
1s ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol etmek.

i) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini saglamak.

J) Belediye i¢i ve disi toplant1 / goriismelerde boliimii ve midiirliigii temsil etmek.

k) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne gondererek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

I) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amaci ile en Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
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degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

m)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen ¢alismalara
uygun olarak miidiirliikk faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire vekalet
MADDE 10 - (1) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirliigiiniin
bosalmasi halinde Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu’nun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu, Kiitiiphane ve Miizeler Miidiiriiniin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Niliiferlilere, kiitiiphane hizmetlerini modern bir anlayisla; hizla gelisen teknolojiyle birlikte degisen
yasam kosullarina ve buna bagli olarak da farklilagsan bilgi kavramlarina uygun bigimlerde sunulmasi igin
yapilan aragtirmalar1 koordine etmek.

b) Kiitiiphane koleksiyonunun; giincel kaynaklar, arsiv degeri olan materyaller ve dijital veritabanlari
araciligtyla zenginlestirilmesi yoniindeki calismalari koordine etmek.

c) Niliiferlilerin kiitiiphane hizmetlerine yaygin bigimde erisimini saglamak amaciyla hizmet noktalarinin
artirilmasina yonelik ¢aligsmalar yapmak.

¢) Vatandaslara kiitiiphanelerin tiimiinde sunulan ve genel hizmetler olarak adlandirilan; kiitiiphane
danigsma hizmetleri, koleksiyon erisimi, ¢alisma salonu kullanimi, 6diing - iade islemi, liyelik islemi, bilgisayar
- internet erisim hizmeti, siireli yayin hizmeti, kataloglama hizmeti, kiitiiphane koleksiyonlarinin ¢evrimigi
erigsim hizmetlerini denetlemek.

d) Kiitiiphanelere gelen ve kiitiiphanelerden talep edilen bagislarin ilgili yonetmeliklere uygun olarak
gergeklestirilmelerini denetlemek.

e) Kent belleginin olugsmasina ve gelismesine katki saglayacak ¢aligmalarin koordinasyonunu yapmak.

f) Ogrenciler, arastirmacilar ve tiim vatandaslarin bireysel ve grup ¢aligmalarmi desteklemek amaciyla,
sessiz ve donanimli calisma alanlar1 kurmak, isleyisi yiiriitmek ve bu alanlarin verimli, erisilebilir ve
stirdiiriilebilir sekilde kullanimini saglamak.

g) Mahallelerde 6grencilerin egitim siireclerini ve ders ¢alisma ihtiyaglarii desteklemek amaciyla Etiit
Evlerinin kurulmasina yonelik projeleri gelistirmek, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve hizmetlerin
yiirlitiilmesini planlamak.

g) Etiit Evlerinde 6grencilerin bireysel ve grup ¢calismalarina uygun ¢alisma ortamlarinin olusturulmasini,
egitim ve sinav hazirliklarini destekleyici faaliyetlerin planlanmasini, yiiriitiilmesini ve hizmetlerin ihtiyaclar
dogrultusunda gelistirilmesini saglamak.
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h) Satin alma veya bagisla gelen materyallerin kiitiiphane sistemine kataloglanmasini saglamak,

1) Kiitiiphane kullanicilarina kiitiiphanelerin sundugu tim hizmetlerde yardimei olmak, midiirlik
planlamasi1 dahilinde etkinliklerde gorev almak.

1) Gezici kiitiiphane ¢alismalari ile kullanicilara kiitiiphanelerin sundugu tim hizmetleri yiiriitmek,
diizenlenecek etkinliklerin planlanmasi, organizasyonu ve raporlanmasini saglamak.

J) Kiitiiphane ve Miizeler Midiirliigii hizmetlerinin gerektirdigi tiim c¢alismalart mudiiriin verdigi
gorevler dogrultusunda yapmak.

k) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek i¢in gerekli c¢alismalar1 yiritmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Miizeler, Kiiltiirel Miras ve Turizm Hizmetleri Biirosu’nun gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Miizeler, Kiiltiirel Miras ve Turizm Hizmetleri Biirosu, Kiitiiphane ve Miizeler
Midiirliigii’niin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine
getirir.

a) T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 ve Bursa Uludag Universitesi Arkeoloji Béliimii is birliginde Niliifer
ilgesi simirlart igerisinde yiiriitiillen arkeolojik ¢alismalart koordine etmek ve kazisi tamamlanmis alanlarin
gerekli giivenlik dnlemlerini alarak agik hava miizesi haline getirmek.

b) Kentin her noktasindaki vatandasa miize hizmetlerini modern bir anlayisla; hizla gelisen teknoloji ile
birlikte, yenilik¢i uygulamalar gelistirerek degisen yasam kosullarina ve buna bagli olarak da farklilasan
sergileme tekniklerine uygun bigimlerde miize kurgusunun ve koleksiyonun sunulmasini saglamak.

c) Kent kiiltiiriine katki saglayacak tematik miizeler kurulmasini koordine etmek.

¢) Miizelerdeki eserlerin bakim ve muhafazasini saglamak. Eserlerin bakim, onarim, yenileme ve benzeri
ihtiyaclarini belirlemek ve gerekli bakim ve onarim ¢aligmalarini yapmak / yaptirmak.

d) Miizelerdeki eserleri, tasnif ve tescil islemleri tamamlandiktan sonra envantere kaydetmek ve miimkiin
oldugunca kronolojik bir diizen i¢ginde sergilemelerini gerceklestirmek.

e) Gergek veya tiizel kisilerle iletisime gegerek ilgili mevzuata uygun olarak satin alma veya bagis
yoluyla miize koleksiyonlarinin gelistirilmesi ve zenginlestirilmesini saglamak.

f) Acik ve kapali miize alanlarmin, kiiltiir evlerinin ve tarihi yapilarin ziyaret¢i hizmetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

g) Miize koleksiyonlariin korunmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi ile arastirmacilar, ziyaretciler igin
erigebilirligin arttirllmas1 adina miizenin temasina ve biinyesindeki koleksiyona dair yayin ve Kkatalog
olusturmak, miize biinyesinde kalic1 ve gegici sergileri planlamak ve uygulamak.

8) Ilgenin kiiltiirel miras degerlerinin korunarak turizm potansiyelinin gelistirilmesi, kiiltiir turizminin
desteklenmesi ve ilgenin kiiltiir turizmi ag¢isindan cazibe merkezi héiline getirilmesine yonelik ¢alismalar

yiiriitmek.
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h) Miizecilik ve miizeler alaninda ulusal ve uluslararasi faaliyet gosteren kurulus ve organizasyonlarla
isbirligi yaparak miizelerin taninirligini saglamak.

1) Miizelerin yillik eser, ziyaretci, sergi vb. istatistik bilgilerinin dogru ve diizenli olarak hazirlanmasi
faaliyetlerini yiiriitmek.

1) Miizelerin ziyaret¢i hizmetlerini etkin ve verimli sekilde yiiriitmek; egitim kurumlari, iniversiteler,
kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslart ve 06zel sektor ile is birligi igerisinde rehberli turlar, atolye,
sempozyum, konferans ve benzeri kiiltiirel etkinlikler ile; kiiltiirel mirasin korunmasina yonelik bilinglendirme
caligmalar1 yapmak.

J) Miizecilik ve miizeler alaninda ulusal ve uluslararasi faaliyet gosteren kurulus ve organizasyonlarla
isbirligi yaparak miizelerin taninirligini saglamak.

k) Miizelerin yillik eser, ziyaretci, sergi vb. istatistik bilgilerinin dogru ve diizenli olarak hazirlanmasi
faaliyetlerini yiiriitmek.

I) Kitiiphane ve Miizeler Midirliigii hizmetlerinin gerektirdigi tiim ¢aligmalart miidiirin verdigi
gorevler dogrultusunda yapmak.

m)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Proje Yiiriitme, Gelistirme ve Etkinlik Hizmetleri Biirosu’nun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Proje Yiiriitme, Gergeklestirme ve Etkinlik Hizmetleri Biirosu, Kiitiiphane ve Miizeler
Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Niliiferlilerin kitap okuma aligkanligi kazanmasi yoniinde ¢alismalar yiiriitiilmesine olanak saglamak.

b) Ogrencilerin egitim basarilarini destekleyecek etkinliklerin diizenlenmesi i¢in projeler gelistirmek.

c) Farkli sanat disiplinlerini de i¢eren okuma deneyimlerine imkan saglayacak atdlyeler, etkinlikler ve
projeler gergeklestirmesini saglamak.

¢) Ulusal ve uluslararas1 diizeyde edebiyat alanina katki saglayarak bu alandaki iiretimlerin artmasina ve
kalic1 hale gelmesine yonelik projelerin gelistirilmesi ¢aligmalarini koordine etmek.

d) Diinyadaki geligsmeleri yakindan takip ederek hizmetlerin niteligini artirmak amaciyla yiiriitiilen
caligmalar1 koordine etmek.

e) Yeni kiitiiphanelerin belirli temalar gergevesinde kurulmasi igin yapilan ¢aligmalar1 koordine etmek ve
projelendirmek.

f) Stratejik Plan dogrultusunda engelleri ve/ya i¢inde bulunduklart kosullar nedeniyle kiitiiphanelere
erisemeyenler kiitliphane hizmetlerinin ulastirilmasi yoniindeki faaliyetler planlamak.

g) Kiitiiphane hizmetlerinin, proje, yarigsma vb. etkinliklerinin yaygin duyurusunu saglamak, hizmetlerden
yararlanma talepleri olusturmak amaciyla, basta okullar olmak iizere sahada ziyaretler gerceklestirmek.

¢) Miize koleksiyonlarini gelistirmek amaciyla siirekli ve gegici sergiler planlamak, uygulamak.

h) Miizelerimizde, miize tema ve koleksiyonuna uygun, kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler, sivil
toplum kuruluslar1 ve 6zel sektor ile is birligi igerisinde ¢ocuklara, genclere yetiskinlere, kadinlara yonelik
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sosyo-kiiltiirel ve bilimsel icerikli egitici atdlye, rehberli miize turlari, sempozyum, konferans, konser gibi
etkinlikler planlayarak kent kiiltiiriine katk1 saglamak.

1) Bursa’da bulunan egitim-6gretim kurumlariyla is birligi icerisinde, 68rencilere yonelik rehberli miize
turlar1 planlayarak miizeleri tanimalarina olanak saglamak ve Kkiiltiirel mirasin korunmasma yonelik
bilin¢lendirme faaliyetleri yiiriitmek.

1) Miizecilik alaninda ulusal ve uluslararasi faaliyet gosteren kurulus ve organizasyonlarla isbirligi
yaparak miizelerin taninirhigini saglamak.

J) Niliifer Belediyesi’nin Kurumsal Sosyal Sorumluluk projeleri gergeklestirme ilkesi dogrultusunda,
cesitli kurum ve kuruluslarla isbirlikleri yiiriitmek.

k) Kiitiiphane ve miizelerin etkinliklerinin planlanmasini, organizasyonunu ve raporlanmasini saglamak,
etkinlikleri gerceklestirmek, atélye planlamasinda egitmen, takvim, program konusundaki hazirliklarda yer
almak, atolyeleri gerceklestirmek ve raporlamak.

I) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigii tarafindan yapilan tim etkinliklerinde kullanilmak tizere duyuru
gorsellerinin tasarlanmasinda, basiminda, teslim edilmesinde gorev almak.

m)Yazievlerinin yazigmalarint yapmak, konuklarin gelis gidislerini diizenlemek, etkinlikler
gerceklestirmek ve raporlamak, yil icerisinde farkli disiplinlerde atdlyeler planlamak, atdlyelerin duyurularini
gerceklestirmek, kayitlarini almak, atdlyelerin ger¢ceklesmesini saglamak ve raporlanmasini gerceklestirmek.

n) Kiitiphane ve Miizeler Midiirligii hizmetlerinin gerektirdigi tim ¢aligmalar1 midiriin verdigi
gorevler dogrultusunda yapmak.

0) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini Onlemek i¢in gerekli ¢aligmalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Idari isler ve Satin Alma Hizmetleri Biirosu’nun gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Idari Isler ve Satin Alma Hizmetleri Biirosu, Kiitiiphane ve Miizeler Miidiiriiniin emri
altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin taginir
kayit, zimmet ve depolama islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi,
kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma islemlerini gergeklestirmek.

b) Kurumun iiriin ve hizmetleri ile ilgisi olan, kurumdan dogrudan veya dolayli, olumlu ya da olumsuz
yonde etkilenen veya kurulusu etkileyen kisi, grup ve kurumlarla iletisimi ve koordinasyonu saglamak.

¢) Miidiirliige gelen vatandas talep ve sikayetlerinin Istek Oneri Sonuglandirma ve Cevaplandirilmasi
Talimatina uygun olarak isleme alinmasini saglamak.

¢) Satin alinan kitaplarin kontrolii, gonderilmesi ve raporlanmasi, bagis yapilan kitaplarin kabul islemi,
tasnifi ve tagiir kayit iglemlerinin yapilmasi, kitap ve diger materyallerin dagitim islemlerini gergeklestirmek
ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

d) Teknik donanimlarin her tiirlii bakim, onarim alimini yapmak veya yaptirmak. Teknik konularda diger
birimler ve dis kurumlar ile koordinasyonu saglamak.
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e) Her tirli mudirlik yazismalarini yapmak, sistemi takip etmek. Personelin calisma ¢izelgesini
hazirlamak ve puantajlarini yapmak.

f) Midiirliik hizmet binalarmin temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

g) Kiitiiphane ve miize hizmetleri kapsaminda kitap, gazete, dergi vb. materyallerin dagitimini saglamak.

¢) Etkinliklerde personel ve konuklarin ulagimini saglamak.

h) Miidiirliik biinyesinde bulunan araglarin rutin bakim ve kontrollerinin takibini yapmak.

1) Midiirliigiin satin alma islemlerini yapmak, teknik sartname hazirlamak, tasinir islemlerinin takibi,
kiitliphane ve miizelerin genel ihtiyaglarinin takibini yapmak.

i) Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigii hizmetlerinin gerektirdigi tiim ¢alismalar1 miidiiriin verdigi gérevler
dogrultusunda yapmak.

J) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini 6nlemek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriurlik
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii ve
kurum internet sitesinde yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Kiitiiphane ve Miizeler
Miidiirii tarafindan yiiriitiliir.
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