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GENEL HUKUMLER

Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag:
Madde 1- Bu Yonetmelik, bitlin vatandaslarin bilgi edinmek, kendilerini
yetistirmek ve zamanlarini degerlendirmek icin kitaplardan ve diger bilgi

kaynaklarindan serbestce, licretsiz olarak yararlanmalarim saglayacak Halk ve
Cocuk Kuttiphanelerinin kurulup, gérev ve yuktimlultklerini diizenlemegi amaglar.

Kapsam:

Madde 2 - Bu Yonetmelik, Kiltir ve Turizm Bakanhgi'na bagl Halk ve Cocuk
Katiphaneleri'nin kurulus, gorev ve yukumlualtklerini dizenleyici hikimleri
kapsar.

Tanimlar:
Madde 3 - Bu Yonetmelikte gecen:
a - Bakanlik- Kultlr ve Turizm Bakanhigidir.
b - Genel Midurlik» Kitiphaneler ve Yayimlar Genel MudurlGga'dar.
¢ - Tasra Kurulusu Bakanliga bagl | laik ve Cocuk Kitiphaneleri'dir.
IKINCi BOLUM

Kurulus



Merkez Kurulusu :
Madde 4 - Genel Midurlik, Halk ve cocuk Kiitliphanelerinin merkez kurulusudur.
Tagra Kurulusu:

Madde 5 - Her ilde Halk Kiitiiphanesi Kurulusu, il Merkezinde bulunan Merkez
Kitiiphane (il Halk Kiitiiphanesi) ile, sehrin cesitli semtlerinde; ilce, Bucak, Kasaba
ve diger yerlesme merkezlerinde agilan Halk ve Cocuk Kiitiphaneleri, sube
kiitiphaneleri ve bolimlerden meydana gelir.

KGtliphane bulunmayan yerlere hizmet gotiiren Gezici Kitliphaneler de, Halk
Kitaphanelerinin bir bolimi halinde ¢alisirlar.

il Halk Kiitiiphanesi:

Madde 6- Her il Merkezinde kurulan ve sube kitlphaneler ile, varsa ¢cocuk
kiitiphanelerin. ve béliimlerin bagh oklugu merkez kiitiphaneye (il Halk
Kitiphanesi.) adi verilir

ilge Halk Kiitiiphanesi:

Madde 7- Bir ilge merkezinde bulunan merkez kiitiiphaneye «ilce Halk
Katiphanesi" denilir. Bu kiitiiphaneye ilgede varsa ¢ocuk kitiphanesi, sube
kiitiphane, bolimler ve gezici kiittiphane baghdir.

Sube Kiitliphaneleri :

Madde 8- il ve ilce merkezlerinde Merkez Kiitiiphaneye bagli Halk
Katlphaneleridir.

Kasaba ve kdylerde hizmet veren Halk Kiitiiphaneleri, il Halk Kiitiphanesi veya ilce
Halk Kitiphanesi’nin subesidir.

Cocuk Boliimii - Cocuk Kiitiiphanesi:
Madde 9- 16 yasina kadar olan ¢ocuklarin fikir ve ruh gelisimini saglamak, kendi

islekleri ile bilgilerim gelistirmek, onlari icinde bulunduklar Milli varliga turlt
yonlerden daha yararl bir hale getirmek amaciyla Halk Kiitiphanelerinde ¢ocuk



bolimleri kurulur. Gerekli hallerde, Halk Kiittiphanesine baglh olarak ayri binalarda
cocuk kitlphanesi acilir. Tek salondan ibaret olan Halk Kitliphanelerinde ¢ocuk
kitaplari icin bir kose ayrilir.

Gezici Kiitliphaneler :

Madde 10 - Merkez ve bagl birimlerin hizmet alanlari disinda 6ncelikle okuma ve
kitap satin alma imkanlari olmayan vatandaslarin oturduklari yerlesme yerlerine
tahillarla kitliphane hizmeti gotliren birimlerdir. Gezici kiittiphane hizmeti
gotirulecek semtlerin nifus, kiltirel, sosyal ve ulasan durumlari incelenerek
tespit edilir. Gezici kiitiiphane duraklarinin tespiti ve gezici kitiphane
hizmetlerinin daha etkili ve dizenli bicimde ulastirilabilmesi icin yerel yoneticilerle
ishirligi yapilir. Gezici kitiphane duraklarina aracin o semte hangi giin ve saatlerde
gelecegini gosteren levhalar konulur. Gezici Kiitiphanenin koleksiyonu bagli
oldugu kutiphanece diizenlenir. Gezici kitiphanede bir kiitliphaneci veya bir
memur ile bir sofor bulunur. Gezici kiitiiphane araci baska bir maksatla
kullaniimaz.

Bolge Cilt Atolyesi:

Madde 11 - Bolge cilt atélyesi Bakanlik tarafindan gerekli goriilen Halk
Kitiiphanesi biinyesinde kurulur. Genel Midiirliikge belirlenen gevre il, ilce ve
Sube Kitlphanelerinin kitap, streli yayin vb. basili malzemesinin belli bir program
dahilin de cilt ve onarim islerini yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorevler
Halk Kiitiiphanelerinin Gorevleri :

Madde 12 — Amaglarina ulasmak igin Halk Kiitiiphanelerinde asagida belirtilen
isler yapilir.

a.Cevresinin okuma ve bilgi edinme ihtiyacglarini karsilamak Gzere kitap, brosur,
dergi, gazete, harita nota, film plak, ses bandi, fotograf, tablo,plan, yazma eser vb.
gibi fikir ve sanat Urlnleri toplanir, diizenlenir, okuyucularin yararina sunulur.

b. Bulundugu cevre ile ilgili arastirmalara imkan saglamak tizere o yore ile ilgili
eserlerden (kitap. dergi, gazele, fotograf, kupir, plan, ses bandi, yazina eser, plak,



arsiv belgesi, vb.) kurulu bir koleksiyon meydana getirilir.

c. Satin alma, bagis, devir vb gibi yollarla kitiphaneye gelen malzemenin kayitlari
yapilir, kitaplarin ve cilt birligi tamamlanan siireli yayinlarin ciltlenmesi saglanir.

d. Kitiiphaneye giren eserlerin katalog ve tasnif isleri yapilir, bunlar en kisa
stirede okuyucu hizmetine sur.ulur.

e. Okuyucular 6diing kitap verilir.

f. Okuyucular tarafindan aranan ve kiitiiphanede bulunmayan eserler saglanir.

g. KGtliphaneye basvuranlara, cesitli konulardaki sorunlarinin ¢céziimlenmesi
hususunda, aranan bilgi ve belgeler kiitiiphanede yoksa diger kuruluslardan
yararlanmalari igin yardimci olunur.

h.Bina ve personel imkanlarina gore, “Katliphanelerde Egitici ve Kiltlrel
Faaliyetler Yonetmeligi” geregince cesitli egitici ve kiltirel faaliyetler diizenlenir.

1. Oziirli okuyucularin istekleri, bunlar icin 6zel bélimleri olan Kiitiiphanelerden
odinc kitap getirtilerek karsilanmaya calisilir; bu konuda korler okullariyla da
isbirligi yapihr.

i. Cevresindeki egitim, 6gretim, sanat, kiltir kuruluslariile hastane, cezaevi vb.
birimlerle kitiiphane hizmetlerinin yayginlastiriimasi yontinden isbirligi imkanlari
arastirihr

j. Kitliphanede bulunan (mevcut ve yeni saglanan) yazma eserlerin tespit fisleri
ve katalog fisleri hazirlanir. Bunlarin hazirlanmasinda «Yazma ve Eski Basma
Kitaplarin Tasnif ve Fisleme Kilavuzu ve islam Dini ilimleri Tasnif Cetvelindeki
kurallar uygulanir.

k. Kitap ve okuyucu istatistikleri ginltk, aylik ve yillik olarak dizenlenir.

|. Her yil sunu kltlphanenin calismalariyla ilgili bir rapor diizenlenir.

m. il capinda yapilacak olan derleme isleri «Basina yazi ve Resimleri Derleme
Yonetmeligi" esaslarina gore yuritilar.

n. Yurirlikteki mevzuata dayanilarak kiitiphane hizmeti ile ilgili diger isler yapilir.

Cocuk Boliimlerinin ve Cocuk Kiitiiphanelerinin Gorevleri:
Madde 13 — Halk Katliphanesi binasinda bulunan ¢ocuk boliimlerinde ve ayri
binada bulunup Halk Kitliphanesine bagh olarak faaliyet gosteren cocuk

kiitiphanelerinde su gorevler yapilir.

a. Temel kiitiiphane hizmetleri yerin getirilir.
b. Goze ve Kulaga hitap eden araclarla gesitli egitim faaliyetlerinde bulunur.

Bunlar:



1- Ogretici Filmler géstermek,

2 - Projeksiyon gosterileri dizenlemek,

3 — Radyodan, varsa televizyondan cocuk ve egitim saatlerini takip etmek,

4 -Varsa, teyp ve pikaptan yararlanarak egitini programlari diizenlemektir.

c. Cocuklarin yaptigi resimler ve isler sergilenir,

¢. Kitap okuma, siir, masal ve monolog saatleri diizenlenir.

d. Turklige ve medeniyete hizmet eden blyukleri anma ve tanitma programlan
hazirlanir ve uygulanir,

e. Milli bayramlar, 6nemli glin ve haftalarla, ilgili faaliyetlerde bulunulur,

f. Okul 6ncesi cocuklarin kiitiphaneden yararlanma imkani saglanir,

g. KGtliphane imkanlarina glre ¢otuk piyesleri hazirlanir ve sahnelenir,

g. Okuyucu ve kitap istatistikleri glinliik, aylik ve yillhk olarak diizenlenir. Bu
faaliyetler yillik calisma programi hazirlanarak Valiligin onayindan sonra uygulanir.

Gezici Kiitiiphanelerin Gorevleri:

Madde 14 - Kitliphane bulunmayan yerlere hizmet gotiiren gezici kiitliiphaneler
su gorevleri yerine getirir;

a. Bagh oldugu Halk Kiitliphanesince belirlenen ve Valilikge onaylanan yerlere
Bakanlhigin uygun goriicl alindiktan sonra bir program dahilinde hizmet gotirir ve
15 glinde bir ayni giin ve saatlerde , programda gosterilen yerde bulunur,

b. Halk Kitiphanesi tarafindan, her tirli islemleri tamamlanmis kitaplar aragta
konularina gore yerlestirilerek (cocuk kitaplari ayri raflarda olmak tzere)
okuyuculara 6duing verilir.

c. Aracin durdugu sire icinde okuyucular tarafindan aracta yararlanilabilecek bir
muracaat eserleri koleksiyonu bulundurulur.

¢. Gidilen durak adi, gidis ve ayrilis saatleri ile aracin kilometrelerinin
kaydedilecegi bir hizmet defteri bulundurulur. Defter her sorumlu tarafindan
imzalanir; kiitiphane idaresince de kontrol edilir.

d.Gezici kitiphane koleksiyonu belirli araliklarla gézden gegirilerek yenilenir,

e. Okuyucu istatistikleri glinlik, aylik ve yillik olarak hazirlanir,

f. Gezici kiitliphane, haftanin son is glini 6gleden sonra hizmete ¢ikmaz,
kitaplarin temizligi ve diizenlenmesi ile aracin umumi i¢ ve dis temizligi, bakimi bu
sirada yapilir. Ariza ve noksanlari varsa giderilir. Ayrica, o hafta icinde zamaninda
getirilmeyen kitaplarla ilgili islemin yapilmasi igin, halk kitiphanesine bilgi verilir;
okuyucu istekleri, karsilasilan yeni durumlar, gorilen aksakliklar vb. idareye
duyurulur, gerekli tedbirler sefere ¢cikmadan alimi,



g. Yillik izin déneminde ( Temmuz ve Agustos ) aracin yillik bakimi yapilir. izin
donilsinde koleksiyonu gozden gegirilir, gerekli degismeler, kitaplarin ve aracin
temizligi vb. isler yapilir; noksanlar tamamlanir.

Cilt Atolyelerinde Yapilacak isler:

Madde 15 - Bakanlikla belirlenen kitliphanelerde kurulmus veya kurulacak bolge
cilt atolyelerinde yerine getirilecek isler:

a. Kitiphane Mudurlugi’nce hazirlanan ve Bakanligin onayindan gegen bir yillik
calisma programi uygulanir.

b. Kitaplari ciltlenecek Kiitiiphanelere ciltleme zamani 6nceden bildirilir.

c. Kisa zamanda kaliteli ve ¢ok is yapmak igin gereken bitin tedbirler alinir,

¢. Ciltlemenin saglam, itinali ve ekonomik yapilmasina dikkat edilir ve ciltlemede
su kurallara uyulur:

1. Atolyenin alet ve makinelerinin bakimi ve kontroli zamaninda yapilir,

2. iki formadan az olan kitaplara 6nemine gére ciltleme listesinde
belirtilmemisse, karton kapak yapilr.

3. Formali kitaplara kesinlikle dikis yapilir, iki formadan az olan kitaplarin sirti ¢
yerinden delinerek kapaga tutturulur. Diger sirti kesik kitaplar 3-4 yerinden testere
cekilerek plastik tutkal strtllr ve lGizerine mermersahi yapistiriimak suretiyle
ciltlenir.

4. Cok kullanilan yayinlar, tam bez olarak ciltlenir. Digerleri bez-kagit olarak
ciltlenir. Dis yuzlerine kendi kapaklari yapistirilir.

5. Sirt kalinligl 1cm’yi asan kitaplara da mermersahi kullanilir.

6. Ciltlenen kitaplara, durumun ve atélyenin imkanlarina gore, kambura yapilir ve
ara seridi konulur. Dikim isinde kenar seridi (ekstrafor) kullanilir, siraze konulur,

7. Cilt atolyelerinde kola kullanilmaz. (Ancak gazetelerin dis kapaklarinda
boceklere karsi koruyucu ilag karistirilmak sartiyla kullanilabilir). Boncuk tutkal ve
blyuk boydaki kitaplarin dis kapak yapiminda; plastik tutkal ise kitap sirtlarinda ve
diger yapistirma islerinde kullanilir,

8. Mracaat kitaplari igin varsa kendi cilt kapaklari kullanilir, yoksa cildin sirti
mesin, kosebendi ve tam bez olarak yapilir. Ayrica, sirtina kitap adi. yil ve cilt
numarasi yazilir ve biitiin ciltlerin ayni renk olmasi saglanir.

DORDUNCU BOLUM

Hizmetler



Hizmet Cesitleri:
Madde 16 - Kiitiiphanelerde gorilecek hizmet gesitleri tice ayrilir;

A - Yonetim, Hizmetleri,
B - Teknik Hizmetler,
C - Okuyucu Hizmetleri,Ozliik isleri:

A- YONETiM HIiZMETLERI :

Madde 17-Y6netim Hizmetleri, kiitiphanelerin bir Devlet ve kamu kurulusu
olarak yuritmesi gereken genel hizmetlerdir. Bu hizmetler grubu icinde su isler yer
alir :

1 - Ozlik isleri,
2 - Mali isler,
3 - i¢ Hizmetler,

Madde 18- Kitliphanede gorevlendirilecek personelin sicillerinin tutulmasi ve
muhafazasi, hizmet ici egitim, izin, saglk, ylikselme, emeklilik vb. gibi islerin
yuratilmesi ve kuttiiphane ile gesitli kuruluslar arasindaki yazismalar, bunlarla ilgili
dosya ve defterlerin diizenlenmesi tizllk islen arasinda yer alir. Bu isler, mevcut
kanun, tazik, yonetmelik ve genelgelere gore yurutulir.

Kiatlphanelerde galisan personelin tezkiye varakalari, «Kaltir Bakanligi Sicil
Raporu Vermeye Yetkili Amirler Yonetmeligi» hikiimlerine gire doldurulur.
Kituphanelerde yapilan yazismalarda «Desimal Dosya Sistemi» uygulanir.

Mali isler:

Madde 19- Kitliphane hizmetleri icin gerekli 6deneklerin saglanip harcanmasi,
doseme ve demirbas esyalarla diger aracg ve gereclerin ayniyat ve demirbas
islemlerinin yiratilmesi, gerekli dosya, defter ve belgelerin diizenlenmesi, onarim
ve kamulastirma isleri oldugunda bunlarin dosyalarinin hazirlanmasi ve
harcamalarinin yapilmasi; devir teslimlere ait dosyalarin tutulmasi, kiitiiphane
personelinin aylik, yan 6deme ve diger mali haklari (aile yardimi, giyecek, yardimi,
tedavi yardimi vb.) ile ilgili islerdir.

Katiphanelerde gorevli personelin ayrilmalarinda 657 sayili Devlet Memurlari



Kanunu'nun 16. maddesine glire sorumluluklarinda bulunan kitap, demirbas esya
ve gorevi ile ilgili her turla evrak ve defterlerin devir ve teslimi gerekir. Bu islemle
ilgili olarak Ayniyat Talimatnamesi'ne ve 3/12/1974 giin ve 15001 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan «Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim
Sareleri Hakhimda Yonetmelik»» hiikimlerine uyulur. Yoneticilerin (tek memurlu
kGtlphanelerde bu memurun) ayrilmasinda diizenlenen tutanaklar, kontrol
edildikten ve gerekli islem (noksan ¢ikan malzemenin temin ettirilmesi) yapildiktan
sonra bir 6rnegi Genel Mudurlige gonderilir.

Ayniyat Talimatnamesi'ne gore kitliphanelerde her yil kitap ve esya sayimi yapilir
ve bunlarla ilgili belgeler diizenlenir. Sayim cetvellerinin bir 6rnegi iki yilda bir
Sayistay Baskanhgi'na bir 6rnegi de (Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi)na
gonderilir.

Kullanma hakki Vakiflar idaresi, Belediye veya il Ozel idarelerince verilmis
kiitiphane binalarinin, kullanma siirekli bilmeden cince gerekli tesebbls ve
islemler yapilarak bu strenin uzatilmasi Bakanliga teklif edilir.

i¢ Hizmetler :

Madde 20- Sivil Savunma, Yangin ve Sabotajlara Karsi Korunma, olagantstu hal ve
savas hazirliklari, koruyucu givenlik tedbirlerinin alinmasi, kiitiphane yapilarinin
ve iclerindeki doseme demirbas arag ve gereglerin bakim ve temizligi, arsiv
kurulmasi, kiitiiphane igin gerekli basil malzemelerin saglanmasi, gece glivenlimi,
isilina, aydinlatma, bahge bakimi ve diizenleme isleri bu hizmet alanina girer. Hu
kullularda ilgili yonetmelik, genelge ve emirler dikkatle takip edilir.

B- TEKNIK HiZMETLER:

Madde 21 - Teknik hizmetler; kitap, streli yayin, vb. gibi kiitiphane malzemesinin
seciminden okuyucularin yararlanmasina sunulacak duruma getirilisine kadar
gecirdigi islemlerin tamamidir. il capinda kiitiiphanelerde birlik, gerekli zaman ve
emek tasarrufunun saglanabilmesi icin Il Halk Kiitliphanesinde bir «Merkezi Teknik
Hizmetler Bolimi» kurulur.

Bu bolimde fikir tGrinlerinin tasnifi ve kataloglanmasi yapilir. Temel filleri
hazirlanir, yeter sayida ¢ogaltilarak ilgili kitiphanelere ulastirilir. Bu bélimlerin

bulundugu 11 Halk Kiitiphanelerinde toplu katalog olusturulur.

Ayrica, yurt disinda basilmis, cesitli yollarla kitiphanelere gelen yabanci dil



eserlerin fislerinden birer 6rnegi Milli Kitiphaneye gdnderilir.
Katiphanelerdeki teknik hizmetler sunlardir:

| - Kitliphane malzemesi’nin segimi,

Il - KGtiphane malzemesinin saglanmasi,

1 - Satin alma,

2 - Bagis,

3 - Resmi Kurumlardan gonderilen,

4 - Devir,

5 - Derleme,

lll- Ayniyat ve demirbas kayit isleri,

IV - Kataloglama ve tasnif,

V - Hazirlama islemleri (hazirlik isleri),

VI - Yerlestirme (Fislerin katalog kutularina, kitaplarin da raflara yerlestirilmesi),
VIl - Ciltleme ve Onarim,

VIII-Mikrofilm, Fotokopi ve diger teknik isler.

| - Kiitiphane Malzemesinin Se¢imi:

Madde 22- Kitlphaneye alinacak kitaplarin secimi, “Kiltir Bakanhgi Kitap ve
Sireli Yayinlari Segme Yonetmeligi”ndeki esaslar dikkate alinarak yapilir.

Il - Kiitiiphane Malzemesinin Saglanmasi:

Madde23- Okuyucularin yararlanmasina sunulacak kitap, sureli yayin, ve.
Katliphane malzemeleri su yollarla saglanir.

1 - Salin Alma: Kiltur Bakanligi Kitap ve Sureli Yayinlan Secgme Yonetmeliginne
gore secimi yapilan eserler;

a) Genel Midurlikge satin alinarak kitiphanelere gonderilir,

b) Genel Biitce, il Ozel idare ve Belediye biitcelerinden saglanacak 6deneklerle
kitiphanece satin alinir.

c) Sureli yayinlara Genel Mdurliikce abone olunur.

¢) Kitlphanelerce yazma ve eski harfli basma eserler de satin alinir.

2- Bagis : Gergek ve tlizel kisilerin, her hangi bir maddi karsilik beklemeksizin
yapacaklari kitap, stireli yayin, vb. bagislaridir. “Kultir Bakanligi Kitap ve Sireli
Yayinlari Segme Yonetmeligi” hikimlerine uygun olan yayimlar kitliphanece



kabul olunur. Bagislanacak eserler icin, bagislayan tarafindan “ Bunlarin bir arada
ve bagislayanin adini tasiyan bir bélimde bulundurulmasi” vb. gibi sartlar 6ne
surlilemez. Ancak bagislayanin adi kitabin i¢ kapaginin arka yizine yazilir. Ayrica
bagislanan koleksiyonun yonetmelik hiikiimlerine uymayanlari iade olunur.

Yazma ve nadir basma eserlerle, yeni harfli cok kiymetli koleksiyonlarin 6zel bir
bolimde bulundurulmasi sarti, Bakanliktan izin alindiktan sonra yerine getirilir.

3- Resmi Kurumlardan gonderilen : Bakanlik yayinlari ile diger Bakanliklarin,
Universitelerin ve Resmi Kurumlarin kiitiiphanelere génderdigi yayinlari icine alr.
Bu yayinlarin kitliphanece de takip edilmesi, noksanlarin zamaninda saglanmasi
gerekir.

4- Devir : Kutiphane koleksiyonundaki fazla ve kullanilmayan eserlerin, bunlara
ihtiyaci olan baska bir kiitiiphaneye devredilmesi ve onun koleksiyonunun
zenginlestirilmesidir. Bunun icin, Bakanligin izninden sonra il onayi alinir. Ve
Ayniyat talimatnamesinin ilgili maddesine gore islem yapilir.

5- Derleme : “2527 sayili Basma Yazi ve Resimleri Derleme Kanunu”na gére
derleme nishasi alan kittiphanelere génderilen yayinlardir.

Il- Ayniyat ve Demirbas Kayit isleri :

Madde 24 - Kuttiphanelere gesitli yollarla saglanan yayinlarin ayniyatla ilgili
islemleri, “Ayniyat Talimatnamesi” hikiimlerine ve demirbas kayit islemleri de
“Kitliphanelerde Teknik Calismalar Yonetmeligi”ne gore yiratalir.

IV - Kataloglama ve Tasnif:

Madde 25 - Kataloglama: Kiitliphane koleksiyonundaki eserlerin, arandiginda
bulunmasini saglamak u/ere bibliyografik kiinyelerini ve yer numaralarini ihtiva
eden liflerin hazirlanmasi isidir.

Kataloglamada Genel Mudurliik¢e belirlenmis “Kitap Kataloglama Kurallan™
uygulanir.

Tasnif, kutiiphane koleksiyonundu bulunan kitap ve diger okuma gereglerinin
belli bir siniflama sistemine gore, konularinin tespit edilmesidir. Genel Mudurlige
bagh Kutiphanelerde “Dewey Onlu Tasnif” sistemi uygulanir.



V- Hazirhk isleri :

Madde 26- “Kitliphanelerde teknik calismalar Yonetmeligi”nde belirtiler hazirlik
islemleri yapilir. Kitap sirtlarina yer numaralarinin ve yazili degilse, kitap adlarinin
yazilmasi, 6diing verilecek kitaplarin kapaginin icine donus tarihi kagidi, cep
yapistirilmasi, kitap fislerinin hazirlanip ceplere yerlestirilmesi, kitap kapaklarina
plastik muhafaza gegirilmesi, imkan bulunursa, siireli yayinlarin plastik ile
kaplanmasi gibi islemler, “hazirlik isleri” icinde yer alir.

VI- Yerlestirme:

Kiatlphanelerde Teknik Calismalar Yonetmeligi esaslarina gore yerlestirme isleri
yapilir.

Madde 27- Tasnif ve kataloglama islemi biten kitaplarin fisleri fis kutularina ve
kitaplar da raflara yerlestirilir. Halk Kiittiphaneleri ile cocuk béliimlerinde ve Cocuk
Kiatliphanelerinde acik raf sistemi uygulanir ve kitaplar raflara konularina gore
yerlestirilir.

Sareli yayinlar, okuyucularin kolaylikla yararlanabilecegi bir yerde, acik raflarda
sureli yayinin adina gore alfabetik olarak yerlestirilir.
Derleme Kitliphanelerinde kitaplar depoda aksesyona gore yerlestirilir.

VII- Cilt ve Onarim isleri :

Madde 28- Kitliphane koleksiyonuna giren kitap ve diger yayinlar ciltlettirilir. Cilt
isleri Bakanlik¢a tespit edilen bolge cilt atolyelerinde yapilir. Hangi kiitiphanenin
kitaplarinin hangi cilt atélyesinde ciltletilecegi Genel Middrlikge tayin edilir.
Katiphanede fazla okunmalari sebebiyle eskiyen kitap ve sureli yayinlarin
onarimlari da bolge cilt atolyelerinde yapilir.

Cilde kitap gonderilirken dikkat edilecek hususlar sunlardir.

1- Once en ¢ok kullanilan ansiklopedi, sézliik ve diger miiracaat eserleri, sonra
odting verilecek kitaplar, daha sonra da ¢ok kullanilan kitap ve cildi tamamlanan
yayinlar ciltlenecek sekilde ele alinarak mevcut duruma goére sira ile cilde
gonderilir. Cilde gonderilecek yayinlarin, kitap demirbas defterine kaydedilmis ve
kiitiphane damgasinin basilmis olmasi gerekir.

2- Kutuphane koleksiyonuna giren gazete, dergi ve baska stireli yayinlar, Gzerinde



belirten cilt sayisina gore, kag sayisinin bir cilt teskil edecegi belirtilmemisse
yayinin ¢ikis stiresi ve her cildin kalinligi dikkate alinir. Bu husus cilde génderen
kiitiphanece kararlastirilir. Gazete ciltlerinin ¢ok kalin olmamasina dikkat edilir.

3- Onemi ve degeri kisa siiren sonra kaybolabilecek kitaplarla, brostirlerin
Uzerlerine ince bir kapak gecirilir.

4- Birkacg kitap bir arada ciltlenemez.

5- Ozel cilt kapagi olmayan cok ciltli eserler, ayri ayri zamanlarda ciltlenirse her
cilt kapaginin ayni renkte ve ayni bicimde olmasi igin cilt atélyesine bilgi verilir.

6- Kitap Demirbas Kayit Defterine kaydedildikten sonra cilde génderilecek olan
kitaplarin Gi¢ niisha olarak liste hazirlanir. Eserlerin adi, yazari, ve kayit numarasi
belirtilen listenin iki niishasi, kitaplarla birlikte cilt atolyesinin bulundugu
kiitiphaneye gonderilir. Kontrol edildikten sonra listenin bir niishasi imzalanarak
ilgili kitiphaneye iade olunur.

7- Ciltleme isi biten yayinlar ait oldugu kitliphaneye gonderilir. Bu defa da teslim
alindigina dair bir tutanak diizenlenerek cilt atélyesi bulunan kittiphanenin
mudarlagine bildirilir.

8- Cilt maliyet fiati, Ayniyat Talimatnamesi Hiklimlerine gore yapilir, Ortalama
maliyet fiyati, kitap demirbas kayit defterine islenir.

9- Sileymaniye Kitliiphanesi, Beyazit Devlet Kiutliphanesi ve Halk
KGtliphanelerinde bulunan yazma eserlerin cilt, onarim ve bakim isleri, “ Cilt ve
Patoloji Servisinde” gergeklestirilir. Cilt ve onarima muhtag¢ yazma eserlerin
oncelikle tek niisha ve muellif hatti olanlari ile cilt, tezhip, minyatir ve yazi
bakimindan sanat degeri bulunanlarin bir listesi hazirlanarak Stleymaniye
Katiphanesi Mudirliglne gonderilir. Oradan bildirilecek tarihte, kitaplar madeni
kutu icinde kiitiiphaneden bir sorumlu tarafindan mutat ulasim araglari ile ve
emniyet tedbirleri alinarak Stileymaniye Kiitiiphanesine teslim edilir. iade
olunacagi zaman da bir sorumlu, kitaplari kiitiphanesine ayni sekilde gotirur.

VIII- Mikrofilm ve Fotokopi :

Madde 29- imkan ve sartlara gore, kiitiiphanelerde bir mikrofilm ve fotokopi
koleksiyonu da bulundurulmaga calisilir. Baska kiittiphanelerden, gesitli
kuruluslardan ve sahislardan saglanabilecek mikrofilmler kiitiphaneye mal edilir.
Ozellikle kiitiiphanenin bulundugu il ve ilcenin tarihi ile ilgili nadir eserlerin diger
kiitiphanelerde, ¢esitli kurumlarda, bazi sahislarda bulunan ve temini gli¢c olan
niishalarinin mikrofilm veya fotokopilerinin saglanmasina calisilir. il veya ilcede
yasamis onemli kisilerin mektup, hatirat, vb. gibi kiymeti haiz eserlerinin asillari
kiitiiphaneye mal edilemezse mikrofilmlerinin veya fotokopilerinin elde edilmesine
cahsihr.



Bu ve buna benzer yollarla kitiiphaneye kazandirilan mikrofilm ve fotokopiler
kayit, tasnif ve hazirlama islerinden sonra istifadeye sunulur.

C- OKUYUCU HiZMETLERI :

Madde 30- Okuyucu hizmetleri, kiitiphaneden okuyucularin en genis bir bicimde
yararlanmasini saglayan islemlerin tamamidir. Buna kiitliphane koleksiyonunun
okuyucuya en iyi sekilde sunulmasi, tanitilmasi, okuyucu- kitiphane, kiitiphane-
cevre iliskilerinin iyi olmasi, kiitiiphanenin egitici ve kilturel faaliyetleri girer.

Bunlari gerceklestirmek icin yapilacak isler sunlardir :

a - Muracaat Hizmeti
b - Okuyucu rehberligi
c - Odiin¢ verme islemleri

Miiracaat Hizmeti :

Madde 31- Okuyucunun kitiphaneden bilgi edinmesinde, ¢alinma ve
arattirmalarinda kiitiiphane kaynaklarim kullanmasinda verilen hizmete
«Mdracaat Hizmeti» denir. Miracaat hizmetini gergeklestirmek lizere :

a - Ansiklopedi, sozlik ve diger genel mahiyetteki miiracaat eserlerini icine alan
bir koleksiyon viicuda getirilir.

b - Secilip saglanan bu koleksiyon, kiitiiphanenin uygun bir yerinde okuyucunun
istifadesine sunulur. Yeni yayinlar takip edilerek koleksiyonun daima
genisletilmesine ¢ahsilir.

c - Yeni gelen yayinlarin kisa bibliyografyalari hazirlanarak okuyucunun bilgisine
sunulur.

d - Okuyucularin miracaat eserlerinden ve diger kiitiiphane kaynaklarindan
faydalanmasina yardimci olunur.

e - Okuyucular tarafindan aranan ve kiitiphanede bulunmayan eserlerle ilgili
isteklerin karsilanmasina calisilir. Bunun icin diger kitiphanelerden Kitliphaneler
Arasi Odiin¢ Kitap Verme Yonetmeligine gore kitap getirtilir, telefonla bilgi alinarak
okuyucuya aktarilir. istegin bu yollarla karsilanmadigi hallerde okuyucuya en
uygun kutiphane tavsiye edilir, gerekirse yazili cevap verilir.

Okuyucu Rehberligi:



Madde 32 - Cesitli sebeplerden dogan istek ve sorunlarin karsilandigi ve
okuyucunun kitiphaneden yararlandigi sirada karsilasacagi muskillerin
giderilmesini saglayici calismalara «Okuyucu Rehberligi» denir.

Okuyucuya Rehberlik Edilmesi Hususunda Yapilacak isler:

a - Okuyucularin; kataloglari kullanmasinda yol gostermek,

b - Okuyucularin kiitiiphane hizmetlerinden en kolay sekilde yararlanmasi igin
kii-tiphanede belirli yerlere yol gbsterici bilgiler ihtiva eden ilanlar koymak,
kiitiphaneyi tanitan bir rehber brosir hazirlamak,

c - Kitiiphaneden yararlanma konusunda, okuyucular icin belli araliklarla egitici
toplantilar diizenlemek;

Odiing Verme isleri:

Madde 33- Halkin fikir ve yasama seviyesinin gelistirilmesinde, yetiskinlerin
isinde, 6grencilerin derslerinde daha basarili ve bilgili vatandaslar haline
getirilmesine imkan saglanmasi i¢in kitliphane disinda okumak lizere okuyuculara
odung kitap verilir.

Halk kitUphaneleriyle cocuk boliimlerinde ve ¢ocuk kitliphanelerinde yazma ve
nadir basma eserler ile her tiirli ansiklopedi, s6zliik ve diger kaynak kitaplar, sureli
yayinlar ve okuyucular tarafindan kitliphanede yararlanmak Gzere ¢ok sik aranan
eserler disinda kalan kitaplar 6dling olarak verilir. Ciltsiz ve onarima muhtag
kitaplar, ciltlendikten sonra éding verilir.

Bina durumu misait olan ve zengin kitap koleksiyonuna sahip bulunan merkez
kitiphanelerde “ 6diing verme” bir bolim olarak tesis olunur ve ayri bir fis
katalogu bulundurulur. Sube kitlphaneleriyle cocuk bélimlerinde ve ¢ocuk
kiitiphanelerinde 6diing verilecek kitaplarin katalogunu ayirmaya gerek yoktur.
Ancak 6dling verilmeyecek kitaplarin sirtlarina ve katalog fislerine (sol Ust koseye)
bir “M” (Miracaat’in kisaltilmasi) harfi yazilir. Bu tir kitaplara cep ve muhtira
yapistirilmaz.

Her vatandas, bu yonetmelik hiikiimleri dahilinde 6dlin¢ verme bélimiinden
yararlanmak hakkina sahiptir. (Degisik: RG 21/02/2002-24678) Okuyucuya her
defasinda Kitiphane Mudurinin uygun gormesi ile li¢ veya Ugten fazla sayida
kitap 6diinc verilir. Odiing kitap alabilmek icin yetiskinlerin niifus ctizdani ashini,



ogrencilerin okul hiviyetlerini kitiphaneciye gostermeleri gerekir. Bunlarin bir
ornegi cikarilarak kiitiphanede ali konur.

Okuyucu ayrica bir yiiklenme belgesi doldurarak imzalar (Ek.Ornek:1) ve bunu
belgede gosterilen kendisiyle ilgili makama onaylatir. Bundan sonra kendisine bir
tye karti (Ek. Ornek:2) verilir. Cocuk béliimlerinde ve kiitiiphanelerinde
ogrencilerin yiiklenme belgesini velisi de imzalar. Uye kartlarinin siiresi bir yildir.
Y1l sonunda siiresi uzatilir. Bir Gye kiitiiphaneden ilisigini kesecegi zaman Ulye
kartini kitiphaneye iade eder ve yiklenme belgesini alir. Kiitiphaneye lye olan
okuyucular bir “Uye defteri”ne kaydedilir. Bu defterdeki sira numarasi tGye kartina
Uye numarasi olarak yazilir.

Odiing verilecek kitaplarin 6n kapaginin i¢ yiiziine “donis tarihi kagidi) (Ek.
Ornek:3) yapistirilir. Arka kapagin ic yiiziine de icine “kitap fisi”nin (Ek. Ornek:4)
koyulacagi cep (Ek.Ornek:5) yapistirilir. Kitap kiitiiphanede bulundugu miiddetce
kitap fisi, cebin icinde durur. Okuyucu ilk defa kitap alacagi sirada :

a) Odiin¢ almak istedigi kitapla birlikte {iye kartini kiitiiphaneciye verir.

b) Kiitliphaneci kitap cebinde bulunan kitap fisini alir; Gye karti icine koyar.
Kitabin geri getirilecegi glini ve Uyenin kayit numarasini dénus tarihi kagidina
yazar ve okuyucuya kitabi verir.

c) Odiing kitap alan okuyucunun tye karti, kitap fisi ile birlikte icinde ay ve giin
bulunan kutuda, (Ek. Ornek:6) o giin verilen kitaplarin geri getirilecegi 15 giin
sonraki tarihi gdsteren bolime yerlegstirilir.

¢) Uye kartlari, icindeki kitap fisi ile calisma giinii sonunda istatistige islenir ve
konu numaralarina goére siraya dizilir.

d) Okuyucu kitabi geri getirdiginde, kiitliphaneci “lye kartlari kutusu”ndan
dyenin kartini bulur ve igindeki kitap fisi ile kitabi karsilastirir;sonra fisi kitap cebine
yerlestirir. Uye kartini okuyucuya verir.

e) Okuyucu yeniden 6ding kitap alacaksa (a) ve (b) maddelerindeki islemler
tekrarlanir; kitap almayacaksa lye karti kendisinde kalir.

f) Her okuyucuya, liye kartini kiittiphane Uyeliginden ayrilincaya kadar muhafaza
etmesi ve kayip etmemesi hatirlatilir.

Odiin¢ Verme Siiresi:
Madde 34 - Odiing verme siiresi en ¢ok 15 giindiir. Bu siire icinde getirilmeyen

ki-tabin, okuyucunun so6zli veya yazili istegi lizerine, 6diing verine sliresi bir hafta
uzatihr.



Odiing aldigi kitabi zamaninda getirmeyen okuyucuya, en gec bir halta icinde bir
hatirlatma yazisi gonderilir. Buna ragmen 15 giin icinde kitabi geri getirmeyen
okuyucu hakkinda Tiirk Ceza Kanunu'nun ilgili maddesine gore islem yapila'.

Kitabl zamaninda getirmemeyi aliskanlik haline getiren okuyucu uyarilir; uyariya
ragmen durum aynen devam ederse, okuyucu uyelikten ¢ikarilir.

Yipratilan ve Kaybedilen Kitaplar:

Madde 35 - Bir daha kullanilmayacak derecede yipratilan, kaybedilen kitabin
yerine, okuyucuya yenisi aldirilir ve cilt masrafi da 6dettirilir. Kitap bulunmadigi
takdirde, kullanma siresi dikkate alinarak o glin gecerli olan bedeline cilt maliyeti
de eklenerek okuyucudan tahsil edilir ve Maliyeye gelir kaydedilir. Bu islemden
sonra kitap, demirbas kaydindan dusulir. Kitap bedelini 6demeyen okuyucu
hakkinda Tirk Ceza Kanunu’nun ilgili maddesine goére islem yapilir.

Cocuk Kiitiiphanelerinde ve Boliimlerinde Odiing Verme:

Madde 36-Odiing kitap alacak cocuk (ye, yiiklenme belgesini velisine imzalatir.
Ogrenci olan tyenin, ye karti okul idaresince tasdik olunur.
Odiing alinan kitap kaybedildigi ve yenisi piyasada bulunup kiitiiphaneye
verilmedigi takdirde, bedelini tiyenin velisi 6der. Odememe durumunda veya kitabi
gec getirme aliskanlik haline getirme hallerinde 35. ve 36. madde hikimleri
uygulanir.

Gezici Kiitiiphanelerde Odiing Verme:

Madde 37-Gezici kiitiphanenin koleksiyonu, bagh oldugu halk kitiiphanesinden
saglanir. Kitaplarin 6diing verme ile ilgili her turla hazirlik islemi 6nceden
kiitiphanede yapilir.

Her gezici kiitiiphane duraginda o ¢evrede oturan okuyucular gezici kiitliphaneye
tiye olabilir. Odiing vermede yukaridaki maddelere uyulur. Uye ile olan yazismalar
ve gereken diger islemler, halk kiitiiphanesi idaresi tarafindan yapilir.

Yazma ve Eski Harfli Basma Eserlerin Mikrofilmlerinin Alinmasi :

Madde 38- Yazma ve eski harfli basma eserlerin mikrofilmleri Bakanligin bu
konudaki yonetmeligi ve genelgesi hiikiimlerine gore verilir.



Yazma ve eski Harfli Basma Eserlerden Faydalanma :

Madde 39- Kitliphanelerdeki yazma ve eski harfli basma eserlerden 6gretim
dyeleri ve gorevlileri, 6gretmenler, tez hazirlayan Gniversite ve yiksek okul ileri
sinif 6grencileri ve 6zel arastirmacilar istifade eder. Kiitiiphaneye ilk defa gelen
okuyucudan gerek gorilirse, kimlik sorulur.

Yabanci uyruklu kisilerin bu koleksiyonlardan faydalanmalari icin, 6nceden
Bakanliktan izin almis olmalari gerekir. Kitiphanede, verilmis bu izin belgesindeki
direktifler dogrultusunda uygulama yapilir. Ancak, bunlarin ¢ok kisa sureli
arastirmalarina ve bibliyografik kiinyelerin tespitine yarayacak en ¢ok bes poz
fotograf cekmelerine, her tiirlii sorumluluk uhdelerinde kalmak Uizere, ilgili
kiitiphane yoneticileri tarafindan izin verilebilir.

Yazma ve eski harfli basma eserler, kitiphanede 6zel bir okuma salonunda ve
mutlaka bir sorumlu nezaretinde okuyucu istifadesine sunulur. Boéyle bir salon
yoksa, yine bir sorumlu nezaretinde, okuma salonunda ayri bir masada veya
idarenin uygun gordagu bir bolimde tetkik ettirilir.

Okuyucuya tetkik icin bir defada ancak bir yazma eser verilir. Kitap verilirken
kontrol edilir; cilt kapaklarinin kopuk veya yapraklarinin daginik olup olmadigina
bakilir. Ayrica tezhipli ve minyaturlu bir eser olup olmadigina dikkat edilir. Ayni
konturollar eser okuyucudan alindiginda da yapilir.

Tek ntsha, muellif hath gibi cok kiymetli eserlerin okuyucuya asli yerine eger
kGtlphanede varsa, mikrofilminin veya filmden ¢ogaltiimis ve ciltlenerek kitap
haline getirilmis fotograflarinin verilmesi tercih olunur.

Yazma eserler masa lizerinde (varsa 6zel kitap rahlesinde) okunur. Okuyucu
tarafindan el veya diz Gizerine alinmasina izin verilmez. Ayrica, kitabin tzerine kol
veya dirsekle dayanilmamasina, tetkik sirasinda miirekkepli veya tilkenmez kalem
kullanilmamasina, satirlarin parmakla degil, bir cetvel veya dosya kagidi ile takip
edilmesine, sayfalarin parmak islatilarak cevrilmemesine ve kitabin lizerinde defter
veya kagida not alinmamasina dikkat edilir. Yazma kitabin herhangi bir yerine yazi
yazilmasina, minyatir ve tezhipleriyle cilt motiflerinin lizerinden kopya edilmesine
kesinlikle musaade edilmez.

Yazma ve eski harfli basma eserler her ne suretle olursa olsun okuyucu tarafindan



kiitiphane disina ¢ikarilmaz.
Kiitiiphaneler Arasi Odiing Verme:

Madde 40 - Okuyucunun basvurdugu bir kitiphanede bulunmayan basma
eserlerin diger kitliphanelerden bu kitiphaneye 6diing verme islemidir. Bu
konuda «Kutiiphaneler Arasi Odiing Kitap Verme Yénetmeligine gére hareket
edilir.

GoOze ve Kulaga Hitap Eden Araglarla Yapilacak Faaliyetler:

Madde 41 - Kitliiphanelerde, 6zellikle gocuk bolimlerinde ve cocuk
kiitiiphanelerinde radyo, televizyon, teyp, projeksiyon, sinema makinesi vb. gibi
goze ve kulaga hitap eden araclardan yararlanilarak, egitici ve kiltirel faaliyetler
dizenlenir.

Bu araglar kitliphanelerde yoksa, ilk planda ¢evre kitiphanelerle isbirligi
kurularak bu tiir faaliyetlerin yapilmasina calisilir. il Halk Kiitiiphaneleri bu
yardimlasmanin verimli bir sekilde ylritilmesini organize eder. Bir cihazdan
(6zellikle sinema makinesi, projeksiyon vb.) birkag kitiiphanede yararlanabilmek
icin haftalik bir program yapilir. Faaliyet bu programa gore aksatilmadan uygulanir.

Araclari, 6zellikle sinema makinesinin bir teknisyen, bu yoksa, bu konuda kurs
gormus bir memur kullanilir. Kontrol ve bakimi da o yapar veya yapilmasini saglar.

Katliphanede bulunmayan glize kulaga hitap eden araclar, cevre
kiitiphanelerden ve diger egitim ve kiiltiir kuruluslarindan saglanir. Ogretici
ilimlerin gosterilmesi igin adi gegen birimlerle ortak bir program diizenlenir.

Kiatlphanede bulunan araglar da istenildiginde ¢cevre egitim ve kiiltir
kuruluslarina 6diing verilebilir. Bu durumda araci kiitliphane teknisyeni veya
memuru kullanir. Odiing verme siiresi bir giinii gecmez.

Belirli Giin (Part-time) Kiitiiphaneleri:

Madde 42 - Kutiuphaneye ihtiya¢ duyulan, ancak devamli hizmet verilmesine o
gln icin imkan saglanamayan semtlerde, haftanin belirli glin ve saatlerinde acgik
bulundurulacak bir kiitiphane kurulmasi yoluna gidilebilir. Dunun igin, mahallen
bir bina saglandiktan sonra, Valiligin teklifi Gizerine Bakanligin onayi gerekir.Binaya



tesis esyasi saglandiktan ve yeterli kitap koleksiyonu yerlestirildikten sonra,
ihtiyaca ve personel durumuna gire, kiitiiphanenin haftanin hangi glin ve
saatlerinde ac¢ik bulundurulacagi (ayin edilir. Gérevlendirilecek bir sorumlu, o
glinlerde kutliiphanede okuyucu hizmetini gorir.Belirli glin kiitiiphaneleri, zamanla
gerekli sartlar (yorenin ntifusunun artmasi, daha elverisli bir binaya gecme imkani
dogmasi, arsa bulunup yeni bina yapiminin gerceklesmesi, vb.) yerine geldiginde,
devamli hizmet veren bir kiitiphane haline dontsttralir.

Gegici Koleksiyonlar:

Madde 43 - Halk Kiitiiphaneleri, belli zamanlarda kalabalik kitlelerin toplandigi
din-lenme kampi, Kizilay, Cocuk Esirgeme Kurumu vb. gibi kurumlarin agtigi
genclik kamplari ve yayla, kaplica gibi yerlerde, onlarin idaresince saglanacak
elverisli bélimlerde, toplulugun bos zamanlarini okuma ile degerlendirmelerini
temin maksadiyla hizmet vermeye calisir. Bunun igin alinan yerlere gegici bir
koleksiyon gotiralir. Kitiphaneden bir sorumlu orada gorevlendirilir.
Okuyucu, odincg kitap verme sureliyle koleksiyondan ilgili maddeler hikimleri
geregince yararlandirilir. Mevsim veya donem sonunda koleksiyon ait oldugu
kiitiphaneye getirilir.

Diger Hizmetler:

Madde 44 - Hastane, cezaevi vb. gibi 6zel topluluklarin bulundugu yerlere eger
buralarda kitliphane yoksa, gegici koleksiyonlar belli araliklarla goturilerek hizmet
verilmeye calisilir. Adi gecen yerlerin kendi kiitliphaneleri varsa, halk
kiitiphaneleri bunlara katalog ve tasnif, okuyucu hizmetleri vb. hususlarda
yardimci olur.Bulasici ve kalici hastaliklara tutulan kimselerin, bulundugu yerlere
gotlrulecek gegici koleksiyonlar icin 6zel tedbir alinir.Halk Kiitiiphaneleri,
cevrelerinde bulunan ve evden disari ¢tkamayan 6zUrll veya yash okuyuculara
oding kitap gotiirecek hizmet vermeye calisir.

Cevre ile iliskiler:

Madde 45 - Kiutliphaneler basta egitim ve kiltlr kurumlari olmak lzere
cevrelerinde bulunan gesitli kuruluslarla kitiphane hizmetlerinin daha verimli ve
daha etkili olmasi bakimindan iyi iligskiler kurar. Resmi ve 6zel kuruluslarla
yapilacak isbirliginde il merkezlerinde il Halk Kiitiiphanesi, ilcelerde ilce Halk
Katiphanesi koordinatér durumundadir.Kitiiphane faaliyetlerini ¢cevre halkina
zamaninda duyurmak, onlarin kitiphaneye olan ilgisini arttirmaya ¢alismak,



ogrencilerin ve yetiskinlerin kitliphane ile daha yakin temas halinde olmalari icin
gayret gostermek, kitaba ve kitliphaneye ilgi duyan g¢evre sakinlerinin istirakiyle
kGtlphane yararina dernek kurmak gibi faaliyetler de «gevre ile iliskiler» iginde yer
alir.Kitlphane hizmetlerini daha saglikh bigcimde slirdiirmek i¢in, her kiitliphane
mahalli yardimi saglamak ve okuyucularin kiitiiphane ile yakindan ilgilenmeleri
konusunda cevre ile isbirligi yapar. Bu maksatla her ¢ocuk kiitiiphanesinde ve halk
kiitiphanesi cocuk bélimiinde, o kiitiphaneden yararlanan ¢ocuklarin anne ve
baba veya velilerinden olusan bir “Kitiphane Aile Birligi” kurulur. Bu birlik 6zel
yonetmeligine gore calisir.Halk kitiiphanelerinde de Dernekler Kanunu’na gore

faaliyet gosterecek birer kiitiphane koruma veya gelistirme dernegi kurulur.
Bu dernek:

a) Kuttphanenin acil ihtiyaclarini karsilar,

b) KGtlphaneye goze-kulaga hitap eden araglar saglar,

c) Kutliphane icin gerekli tesis esyasi ihtiyacini tespit ederek bunlarin giderilmesi
carelerini arastirir.

d) Cesitli sosyal faaliyetlerle dernege gelir teminine calisir,

e) Kitliphane binasinin yeterli olmadigi yerlerde, arsa saglama girisiminde
bulunur

f) Kitlphaneciligin ve kiitiiphane hizmetlerinin gelismesi icin de faaliyetlerde
bulunur.

Bu arada kuttiiphane okuyucu iliskilerini de iyi bir sekilde stirdiirmek gerekir.
Ozellikle cocuk kiitiiphanelerinde ve halk kiitiiphanesi cocuk béliimlerinde
okuyucularin yardimlarindan faydalanabilmek i¢in onlari yetistirmek; kitap veya
kiitiphane kullpleri kurarak bir program dahilinde yetistirilen cocuklara dikkat ve
sorumluluk duygusu icinde basarabilecekleri gorevler (kitaplari raflara dizerek,
oding kitap vermek, kitap ceplerini, gen donus kagitlarini hazirlamak, yapistirmak
vb. gibi isler) vermek, onlara kitap ve kiitliphaneyi kullanmakla daha bilgili olmalari
firsatini saglar.

Kitliphanelerde Bulundurulmasi Gerekli Defterler ve Kullanilacak Basili Evrak

Madde 46—Hizmet gesitlerine gore kiitliphanelerde su defterlerin ve basili evrakin
bulundurulmasi gerekir.

a) Demirbas Esya Defleri .......ccovevevveeneee. Demirbas esyanin kaydi icin
b) Kitap Demirbas Kayit Defteri .................... Yeni harfli kitaplaricin



c) Kitap Demirbas Kayit Defteri .................... Yazma ve eski harfli Basma Kitaplar

icin

¢) Kitap Demirbas Kayit Defleri .................... Sureli yayinlar icin (Derleme
kGtUphaneler igin kullanilir)

d) Kitap Demirbas Kayit Defteri .................... GoOze ve Kulaga hitap edilen

Malzemelerle diger kiitiphane malzemelerinin her biri icin ayri bir demirbas
defteri.

e) Ambar Esas Defter......cccovvevveeivreene. Cilt Atolyelerinde kullanilmak Uzere,
ayrica kirtasiye malzemeleri igin

|) Teftis Defteri ..........u........

g) Uye Kayit Defteri Odiing kitap alan okuyucularin kaydi icin

h) Hizmet Defteri Gezici kitiphaneler (ve varsa diger tasitlar) icin

1) Gelen Evrak Kayit Defteri

i) Giden Evrak Kayit Defteri

j) Evrak Zimmet Defteri

k) Posta Zimmet Defteri

1) Memur Kiitiik Defteri ..o il ve ilce Halk Kiitiiphaneleri

m) Sicil Not Deftefi .......ccceuuu..... il ve ilge Halk Kiitiiphaneleri

n) izin Defteri .....ccovvuenee. il ve ilge Halk Kiitiiphaneleri

o)Odenek Defteri .................... Harcama yapan kattphaneler»

0) Avans Defteri .......ccuc....... Harcama yapan kitliphaneler»

p) Maas Defteri ................... Harcama yapan katliphaneler»

r) Maas ve Cesitli Odemeler Bordrosu ......... Harcama yapan kittiphaneler»

s) Gunluk devam cetveli

s) Glinlik istatistik formu

t) Aylik istatistik defteri

u) Kitap isleme fisi

U) Demirbas, depo sayim cetveli
v) Demirbas, esya icmal defteri
y) Uye kart

z) Yikleme karti

za) Kitap cebi

zb) Kitap fisi

zc) Muhtira (Donis Tarihi Kagidi)

Bu defterler ve basili evrak ile katalog fisleri bolge cilt atdlyesinin bulundugu
kiitiphanelerden saglanir.

BESINCi BOLUM



Cesitli Hiikiimler
Madde 48 - Kitiiphanenin bulundugu cevrede bulasici hastalik, sel, deprem ve
benzeri afetler karsisinda mahalli makamlarin gerekli gérmeleri ve karar vermeleri

halinde, kitlphane belirlenen sire icinde kapatilir ve durum Bakanhga bildirilir.
Ancak ortam misait oldugu takdirde personel normal calismasina devam eder.

Okuyucularin Uymasi Gereken Hususlar:

Madde 49 - Kutiphanenin agik bulundugu saatlerde kiitiphaneden yararlanan
okuyucularin su hususlara riayet etmeleri gerekir.

a) Kuttphane girisinde hiiviyet gostermek,

b)Okuyuculari rahatsiz edecek hareketlerde bulunmamak,
c) Kutiphane nizamlarini bozacak sekilde hareket etmemek.
ALTINCI BOLUM

Yiiriitme, Yiriurliik

Madde 50 - Bu yonetmelik yayimi tarihinde yurirlige girer.
Madde 51 - Bu yonetmelik hiikimlerini Kiltir ve Turizm Bakani yuratar.



