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ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KUTUPHANE CALISMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tammlar

Amag
MADDE 1- Bu yénerge, Antalya Biiyiliksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanhigi'na bagl

olarak Antalya’da ihtiyac duyulan bilgi edinme, egitim, §gretim ve bilimsel arastirmaya yonelik
kiitiiphanecilik hizmetlerini saglamak ve sunmak iizere kurulmus ve kurulacak olan kiitiiphanelerin kurulus,
gbrev ve ¢alisma esaslarini belirlemek amac ile diizenlenmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu ydnerge, Antalya Bityiiksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanlif1'na bagli

kiitiiphaneleri kapsar.

Dayanak
{ADDE 3- Bu yonerge, 5393 sayil Belediye Kanununun 14/a ve 77. maddeleri ile 5216 sayil Biiyiiksehir

delediye Kanununun 7/m, 7/n ve 7/v, maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Kurulus, Kurulus Baglantilari ve Kiitiiphanelerin Isletilmesi

MADDE 4- Antalya Biiyitksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanhigi’na bagh olarak
kurulmug ve kurulacak Antalya Biiyiiksehir Belediye Kiitliphanelerinin yeri, kurulus baglantilar1 ve diger
islemleri Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca tespit edilir. Antalya Biiyiiksehir Belediyesi blinyesinde
kurulan ve kurulacak olan kiitiiphanelerin isletilmesi ile personel ve kadro durumlan Antalya Biiyiiksehir

Belediyesince belirlenir.

Tanmumlar
MADDE 5- Bu yonergede gegen;
a) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi’ni
b) Daire Baskanlig: Kiltiir ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanhii'ni
¢) Kiitiiphane: Antalya Biyliksehir Belediyesi Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Bagkanligi’'na bagh

kiitiiphaneleri,
d) Materyal: Kiitiiphanelerde kullanilabilir kitap, CD, harita, atlas DiJiTAL KUTUPHANE ve benzeri her

tiirlii malzemeyi, .
e) Kullamcy/Okuyucu: Bu yonerge cercevesinde kiitiiphaneden yararlanabilen herkesi ifade eder.

iKINCI BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Kiitiiphane Cahsanlarmin Gorev ve Sorumlulukian
MADDE 6-
a) Kiitiiphanelerinde verilecek tim kiitiiphanecilik hizmetlerini Daire Baskanligi tarafindan yapilan
dtizenlemeler cergevesi iginde kiitliphane yoneticisi dnderliginde is bliimii igerisinde yiiritmek,
b) Kiitiiphane ihtiyaglarinm belirlenmesi ve karsilanabilmesi icin kiitiiphane yoneticisi bagkanliginda
personel toplantilan diizenleyerek belirlenen ihtiyag ve sonuglar: Daire Bagkanhigi'na bildirmek,
¢) Kiitiiphane koleksiyonunun zenginlestirilmesi igin giincel eser takibi yaparak bagis kampanyalan
diizenleme veya sajin alma yoluyla yeni ve gerekli eserlerin koleksiyona kazandinlmasim saglamak,
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Edinilen kiitiiphane materyalinin kiitiiphane kataloguna uygun olanlarm segilerek cagdas bilimsel
yontemler uyarinca siiflandiriimast, kataloglanmas, ihtiyag sahiplerinin kullanimina hazir duruma
getirilmesini ve bu materyallerden belirli bir "yerinde inceleme" ve "5diing verme" sistemi gergevesi
i¢inde yararlanilmasini saglamak,

Kiitiiphane iiyelerinin 6diing alma, siire uzatimi, rezervasyon ve iade gibi dolasim iglemlerini
gerceklestirerek liyelik evraklarim muhafaza etmek,

Raf diizeninin stirekliligini saglamak ve gerekli degisiklikleri yaparak kullanicilarm memnuniyetini
arttirmak,

Kiitiiphane materyallerinin hasar ve kayip durumlarint belirleyerek kayit altinda tutmak,

Kiitiiphane igerisinde uyulmasi gereken kurallar konusunda kiitiiphane ziyaretcilerini bilgilendirerek
kullanicilarin kiitiiphane salonlarinda sessiz bir ortamda rahat ve giiven i¢inde galigmalarma imkén
saglamak,

Kiitiiphane kullanicilaninin kiitiiphane kullanimi konusunda ihtiyag duyduklari yardimi ve
bilgilendirmeyi saglamak,

Yayin taramasi ve benzeri hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Kitiiphanede yapilabilecek kiiltiirel ve sanatsal etkinliklerin planlanmasi ve gergeklegtirilmesini
saglamak,

Sorumluluklarini yerine getirmeyen kiitliphane ityelerini uyarmak, uyarilara uymayan kiittiphane
fiyelerine ilgili cezai yaptirimi uygulamak.

m) Ulusal ve uluslararast anlamda kiitiiphanecilik alaninda yapilan yenilikleri takip ederek

uygulanabilecek olanlari uygulamak,

n) Personele yonelik hizmet i¢i egitim galigmalarina katilmak,

0) Kiitliphane ziyaretgi ve {iyelerinin gikayet ve snerilerine iligkin konularda kendilerine muhatap
olarak sorunlarin ¢6ziilebilmesi igin gerekli ¢aligmalan gergeklestirmek,

p) Kiitiphane kullanim oraninin arttirilabilmesi i¢in gerekli tamitim faaliyetlerini yerine getirmek,

q) Kiiciik yagta kiitiiphane kullanimimin yaygmnlagtinilmas: konusunda gerekli diillendirme ve
5zendirme faaliyetlerini gergeklestirmek,

r) Faaliyet plan ve raporlarni periyodik olarak hazirlamak,

s) Faaliyetleri kalite yonetim sistemine uygun olarak ytiriitmek ve bu konuda gerekli uygulamalari
gerceklestirmek.

t) Kitiiphaneyi fiziksel acidan engellilerin kullanimina uygun hale getirmek.

u) Kiitiiphane web sayfasint erisilebilir kilarak, engellilerin kullammina uygun hale getirmek.

fitiiphaneden Yararlanma
MADDE 7-

a) Bu yonerge hiikiimleri dahilinde tiim diinya vatandaslar kitliphaneden yararlanma hakkina sahip
olmakla birlikte, {iyelik hizmetinden yalmzca Tiirkiye Cumhuriyeti’nin tlke simirlan i¢inde ikamet
edenler yararlanabilir.

b) Kiitiiphane hizmetlerinden resmi tatiller diginda, daire baskanlif: tarafindan belirlenecek giin ve
saatler arasinda faydalamlabilir.

Daire baskanlig, kiiresel salgin, dogal afet ve benzeri beklenmedik kosullar alunda gerekli
goriildiigii takdirde gahigma giin ve saatlerinin degistirilmesini saglar.

¢) Kiitiiphaneden faydalanmak isteyenler, fye olmaksizin  kiitiiphane koleksiyonuna kayith

materyallerden 8ding verilen veya verilmeyen tiim materyalleri kiitiiphane igerisinde
okuyabilir/inceleyebilir ve ¢aligma salonlarim kullanabilir. Vatandaslar, Uye olmaksizin kiitiiphanenin
internet iizerinden erisilebilen kiitiiphane otomasyon programi sayfast vasitasi ile katalog sorgulama
yapabilir, boylelikle uzaktan erisim ile kiitiphaneye gelmeden aradiklart materyalin kiitiiphanede

bulunup bulunmadigm: dgrenebilir.
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d) Kitiiphane koleksiyonuna kayith &diing verilebilir materyal i¢in &diing verme hizmetinden
yararlanmak isteyen kullanicilar tiyelik sistemine kayrt yaptirarak bu hizmetten yararlanabilir.

¢) Kiitiiphane iiyeleri, kayit iglemleri esnasinda kendilerine verilen sifre ile internet tizerinden erigilebilen
kiitiiphane otomasyon programi sayfasina ilye girisi yapabilir, 5diing almak istedikleri kitaplari katalog
sorgulama ekraninda goriintiileyerek rezerve edebilir. Varsa odiing alms olduklar: materyallere ait
bilgileri (eser ad1, yazar ad1, 5diing alma ve son iade tarihi gibi) gériintiileyebilir. Uyeler, 6diing alinmis
olan her bir materyal igin birer defa olan siire uzatim haklarim kullanmak {izere gerekli islemi de aym
sistem iizerinden uzaktan erisimle bizzat yapabilir.

f) Egitim kurumlari, 6 grenci gruplan olugturarak randevulu kiitliphane etkinliklerine katilabilir, 5nceden
gerekli planlamanin yapilip rezervasyon olusturulmasin: saglamak suretiyle projeksiyonlu sunum
alanini ve kiitiiphane binasinin uygun boliimlerini okul etkinlikleri (ders, atSlye, tartigma grubu ve
kiitiiphane tamitim organizasyonu) i¢in kullanabilirler.

g) Mobil kiitiiphane, Daire Bagkanlig: tarafindan belirlenen rotaya uygun sekilde ziyaret ettigi konumda
park halinde bulunarak kitliphane hizmetleri sunacaktir. Kiitliphane hizmetlerinin sunulacad saatler,
ulagim i¢in aynlan stireden arta kalan stire hesaplanarak belirlenecektir.

h) Dijital kiitiiphane hizmetlerinden faydalanmak isteyen vatandaglar, kiitiiphane tarafindan basili veya
cevrimici olarak duyurulan kistaslar dahilinde ilgili hizmetlerden yararlanabileceklerdir.

Kiitiiphane Hizmetleri
MADDE 8-

a) Teknik hizmetler:
1. Her tiirlii kiitiiphane materyalinin segimi, satin alinmast veya bagis yolu ile saglanmasi,

2. Saplanan kiitiiphane materyalinin cagdas bilimsel yontemler uyarinca siniflandinlmasi,
kataloglanmast, ihtiyag sahiplerinin kullanimina hazir duruma getirilmesi ve stirekli olarak
kullanima hazir bulundurulmasi,

3. Her yil kiitiiphane yonetimi tarafidan belirlenen araliklarla kiitiiphane kataloguna kayith
kitaplari fiziksel muayenesi yapilarak kullarmma bagl yipranmalarin tespit edilmesi,

4. Fiziksel muayene sonucu hasarl sayilacak kitap sayisinm kiitiiphane kataloguna kayitl toplam
kitap sayistmn %10’unu gegmesi halinde hasarmm kaynagmm tespit edilerek onlenebilir
sebeplerin nlenmesi i¢in gerekli calismalarin yiiriitiilmesi,

5. Fiziksel muayenesi yapilan kitaplardan islanma, kiiflenme, kullamma engel olacak derecede
karalanma, yirilma ve yipranma gibi durumlara maruz kalarak hasar aldifi tespit edilen
kitaplann katalog kayitlarmm silinerek ilgili sarf malzemenin geri doniigtim yoluyla
degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin yapilarak ilgili kayitlarin olusturulmas: hizmetlerini

kapsar.
b) Kitap Bags Koordinasyon Caligmalari

1. Antalya Biiyiiksehir Belediyesi'ne bagl kiitiiphanelere kitap bagislamak isteyen
vatandaslardan toplanan kitaplar Kitap Bagist Koordinasyon Merkezi’nde toplanir. Burada
kitaplarin fiziksel olarak kullamma uygunluk acisindan muayenesi yapilarak hitap ettikleri
yas gruplart ve konularina gore tasnifleri gerceklestirilir.

2. Antalya Biyitkgehir Belediyesi biinyesinde hizmet veren kitapliklar tarafindan Kitap Bagist
Koordinasyon Merkezi’ne bildirilen kitap ihtiyaclarina binaen, muayene ve tasnifi
gergeklestirilen kitaplardan uygun olanlarin ihtiyag sahibi kitapliga génderimi saglanir.
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3. Antalya’nin ilgelerinde bulunan egitim kurumlari, ceza infaz kurumlari, belediyeler ve devlet
kurumlar tarafindan Antalya Biiyliksehir Belediyesi Baskanhi’na bildirilen kitap bagist
talepleri, belediyenin ilgili personelleri tarafindan Kitap Bagis1 Koordinasyon Merkezi'ne
bildirilir. Kitap Bagis1 Koordinasyon Merkezi’nde muayene ve tasnifi yapilmis kitaplar
arasindan bu taleplere uygun eserler var ise ilgili taleplere istinaden génderim masraflan
Antalya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan karsilanmak tizere ihtiyag sahibi kurumlara
gonderilir.

4, Kitap Bagis: Koordinasyon Merkezi’nde muayene ve tasnifleri yapilms kitaplar arasindan,
Antalya Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde hizmet veren kitapliklara veya Antalya il simirlar
icinde hizmet veren kamu kurum ve kuruluglarindan kitap ihtiyact bildiren kurumlara
gonderimi yapilmans fazla kitap olmasi halinde il disindan gelen talepler degerlendirilmek
{izere Kitap Bagis1 Koordinasyon Merkezi tarafindan siraya alimr. Muayene ve tasnifine gore
taleplerle uygun sekilde eslestirilebilecek eserlerin ihtiyag sahibi kurumlara génderim
masraflar Antalya Biiyliksehir Belediyesi tarafindan karsilanmak tzere gonderilmesi
saglanir.

5. Kitap Bagis1 Koordinasyon Merkezi’ne ulastirilan bagis kitaplardan muayenesi yapilarak
fiziksel anlamda kullamima uygun bulunmayan (kiifld, yurtik, 1slak, karalanmis, kullamma
engel teskil edecek derecede yrpranmis, vb.) durumdaki kitaplarin geri doniisiim yoluyla
degerlendirilmesi igin ilgili belediye ekiplerine ulastinlmalar: saglanir.

¢) Okuyucu Hizmetleri

Okuyucu hizmetleri, kiitiphaneden okuyucularin en genis bigimde yararlanmasini saglayan islemlerin
tamamudir.

Buna gdre okuyucu hizmetleri;
1. Yerinde incelemeye imkan saglama ve ddiing verme,

Caligma salonlarmn kullanima hazir bulundurulmast,
Siireli yayinlarin temini ve kullanima hazir bulundurulmast,
Yayin taramasina imkén saglama,
Kiiltirel etkinlikler diizenleme hizmetlerini kapsar.

ISR

Uyelik Hizmeti

MADDE 9- Kullanscilar, kiitiiphane iiyelik formu doldurup kiitiiphane ydnetimine teslim ederek tiyelik
sistemine 1 (bir) yil siireligine kayit olabilir ve boylelikle 6diing verme hizmetinden yararlanabilirler. Uyeligin
stirdiiriilmesi i¢in bir y1llik siire sonunda bilgilerin giincellenmesi gerekir. Bilgileri giincellenen kullanicilarin
iiyelik stireleri uzatilir. Bilgilerin eksik olmasi durumunda iiyelik gergeklestirilemez ve ddiing verme
hizmetinden yararlanilamaz. Uye kayd: yaptirmak isteyen fakat resit olmayan kisilerin liye kayit formlan
velileri tarafindan imzalanmalidir. GETEM dijital koleksiyonuna erigim igin bagvuran gorme engelli
vatandaslarm engellilik durumlarint gbsterir belge ibraz etmeleri halinde kataloga erigebilmeleri i¢in gerekli

tiyelik iglemleri kiitliphane personeli tarafindan gergeklestirilir.

Yerinde inceleme Hizmeti
MADDE 10- Kiitiiphane kataloguna ve demirbas kayitlarina Madde 13’te de sreklendirildigi iizere, “ddiing

verilemeyecek” olarak kaydedilmis olan materyallerden sadece kiitiiphane iginde ve gerekiiginde bir

gorevlinin gozetiminde yararlamlabilir.
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Odiing verme hizmeti
MADDE 11- Kiitliphane kataloguna ve demirbas kayitlarmna “6diing verilemeyecek” olarak kaydedilenlerin

disindaki materyallere iligkin esaslar, bu yonerge hitkiimleri iginde Daire Bagkanhg1 ve kiitiiphane ydnetiminin
ortak kararlan gercevesinde belirlenir.

Buna gére halk kiitiiphanesi koleksiyonuna kayith bulunan materyallere iliskin 6diing alma esaslan soyledir:

AZAMI AZAMI  ODUNC | UZATMA
KULLANICI GRUBU MATERYAL | SURESI (GUN) SURESI (GUN)
SAYISI
Ortaokul égrencileri 4 20 7
Lise é:grencileri 4 20 7
Genel Kullameilar 5 20 7
Yiiksekogretim " (Universite) | 6 30 17
Ogrencileri
iiksek Lisans Ogrencileri 7 30 7
| Doktora Ogrencileri 8 35 7 N
| Ogretmenler 8 35 7
i Akademisyenlér 8 35 7

Cocuk Kiitliphanesi veya halk kiitiiphanelerinin cocuk boliimleri igin ilgili koleksiyonlara kayith olan
materyallere iliskin 6diing alma esaslan ise soyledir:

[ AZAMI AZAMI ODUNC | UZATMA
KULLANICI GRUBU MATERYAL | SURESI (GUN) SURESI (GUN)
SAYISI
Okul Oncesi (0-6 Yas) 4 20 7
Bininci Kademe (79 Yas) | 4 20 7
Kinci Kademe(10-12 Yas) | 4 20 7 T
l

Mobil kiitiiphane koleksiyonu igin odiing alma sayl ve siireleri halk ve gocuk kiitliphaneleriyle ayn
olmakla beraber uzatma siiresi hizmeti uygulanmayacaktir.

Odiing Alamn Yiikiimliliikleri
MADDE 12-

a) Kiitiiphaneden bir materyali 6dting alan kisi o materyali 5zenle ve iyl kullanmak ve en geg 6diing
verme siiresi sonunda geri vermekle yiikiimliidiir.

b) Uyeler, ddiing almig olduklar: materyalleri en geg son iade tarihi olarak kendilerine bildirilen tarihte,
zarar gormemis ve temiz bigimde iade etmelidirler. Iade tarihinin gecikmesi halinde gecikme siiresi
iade islemi esnasinda otomasyon sistemi fizerinden tespit edilerek otomasyon sisteminin ceza
kaydina alinir. Gecikme olmast halinde, ilk 7 (vedi) giin tolerans siiresi sayilir; tolerans sliresini asan
her 1 (bir) giinlik gecikme her eser icin ayn ayr1 hesaplanir ve toplam gecikme giinti kadar siire
boyunca kiginin hesab bloke edilir ve kitap ddiing verilmez. Blokajin kaldiriimasi i¢in alternatif
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kefaret olarak kiitiiphanenin ihtiyag listesinde yer alan kitaplardan birinin temin edilerek
kiitiiphaneye bagiglanmas: halinde hesap tizerindeki blokaj kaldirihr.

¢) Uyenin 8diing aldig1 materyali gerekli zamanda iade etmeyerek 6 (alti) ay ve tizerinde geciktirmesi
halinde ise iiye kayd: bloke edilir ve kigi kiitiphanenin 6diing alma hizmetinden gecikmeye esdeger
stire boyunca men edilir. Kiginin tekrar bu hizmetten yararlanabilmesi i¢in tiyeligini yeniletmesi
gerekir.

d) Odiing aldi1 materyalin tekrar kullamImasina engel olacak sekilde zarar gérmesine sebep olan veya
kaybeden bir {iye, kiitiiphane personeline durumu bildirmekle ve zarar goren/kaybolan materyalin
ayrusim iade tarihinden sonraki 1 (bir) ay iginde temin ederek kiitiiphaneye teslim etmekle
yiikiimliidiir. Basimi bulunmayan bir eserin kaybolmas: veya hasar gormesi halinde bu eser yerine
kiitiiphane kataloguna eklenmek lizere ihtiyag listesine alinmus eserlerden birinin temin edilerek

kiitiiphaneye teslim edilmesi gerekir.
¢) Bu yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen kisiler hakkinda bu yonerge hiikiimleri ve diger yasal islemler

uygulanur.

Odiing Verilemeyecek Materyaller
MADDE 13- Asagida belirtilen kiittiphane materyalleri disariya 6diing verilemez:
a) Bagvuru (miiracaat) eserleri (Abstrakt, index, sozlik, ansiklopedi, v.b.)
b) Rezerve kitaplar,
¢) Diizenli liyelikle temin edilen stireli yayinlar,
d) Ciltli olmayan atlas, harita ve slaytlar,
€) Koleksiyon pargalari, heykel, sanatsal v.b. materyaller,
f) Daire Bagkanlil tarafindan belirlenen ve kiitliphane digina cikariimasinda sakinca bulunan diger

materyaller.
UCUNCU BOLUM
Yiiriirlik, Yiiriitme

Yiiriirlik
“IADDE 14- Bu yonerge Bityiiksehir Belediye Meclisinin onayin miiteakip 10 giin icersinde yayimnlanarak

, driirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- Bu yonerge hiikiimleri Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkan tarafindan yiiriitilir.

BUYUKSEHIR BELEDIYE MECLISI TARAFINDAN KABUL EDILEN YONERGENIN
TARIHI | SAYISI ADI REVIZYON NO:
08.05.2012 269 Kiitiiphane Calisma Yonergesi R.00
24.11.2014 621 Kiitiiphane Caligma Yénergesi R.O1
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