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NiLUFER BELEDIiYE BASKANLIGI
Kiitiiphane Miidiirligii

CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCI KISIM
BiRINCIi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kiitiiphane Midiirligiiniin, gorev, yetki ve sorumluluklarini,
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Kiitiphane Midirliigiiniin gorevlerini, Kiitiiphane Miudiiri ve
Kiitiiphane Miidiirliigii biiro personelinin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesi ile
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda:

a) Bagkanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan :Niliifer Belediye Bagkanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,

¢) Midiir :Bursa Ili Niliifer Belediyesi Kiitiiphane Miidiiriinii,

d) Biiro :Kiitiiphane Midiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger calisan

yardimci ve destek hizmetleri personelini.
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Kitiiphane Miidiirligii, miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan biirolardan olusur.
a)  Genel Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu

b)  Proje Yiriitme ve Gelistirme Hizmetleri Biirosu

c) Idari Isler ve Satalma Hizmetleri Biirosu

(2) Organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

Kiitiphane Miidiirlugi

Genel Kiitiphane Hizmetleri Biirosu Proje Yuritme vg(?r.f)lsiztirme Hizmetleri idari Isler ve S;Jlr.rcm)iluma Hizmetleri
Cocuk Kuttphanesi Gezici Kutliphane Teknik Destek Birimi
Ugevler Kitiiphanesi Proje Gelistirme Kitap Stok Yénetim Birimi
Akkilig Kiitiiphanesi Etkinlik ve Proje Yiirlitme Kitiiphane Kalemi Birimi
Demirci Kitiiphanesi Nilufer Yazievleri Destek Birimi
1
Siir Kiitiiphanesi Misi Akademi Satinalma Hizmet Birimi
Koza Kitlphane

Baghhk

MADDE 6 - (1) Kiitiiphane Midiirii; Yirirliikteki belediye kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen odevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Bagkana kars1 sorumludur.

(2) Kiitiiphane Miidiirliigiine bagli Biiro Sorumlulari; kendisine verilen goérevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Belediye Bagkan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait iglerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi
ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 7 - (1) Nilifer’de kiitiiphane kiiltiirii ile okuma ve aragtirma kiiltiiriinii yayginlastirarak kent
kiiltiiri olugmasia katki saglayacak faaliyetler gerceklestirmek. Niliiferlilerin kitap okuma aligkanligi
kazanmasi1 yoniinde ¢aligsmalar yiiriitmek ve egitim basarilarin1 desteklemek. Farkli sanat disiplinlerini de igeren
okuma deneyimlerine imkan saglayacak atolyeler, etkinlikler ve projeler ger¢eklestirmek. Ulusal ve uluslararasi
diizeyde edebiyat alanina katki saglayarak bu alandaki tiretimlerin artmasina ve kalict hale gelmesine yonelik
projeler gerceklestirmek. Diinyadaki gelismeleri yakindan takip ederek hizmetlerin niteligini artirmak amaciyla
caligmalar yiiritmek. Niliiferlilere, kiitliphane hizmetlerini modern bir anlayisla; hizla gelisen teknolojiyle
birlikte degisen yasam kosullarina ve buna bagl olarak da farklilasan bilgi kavramlarina uygun bigimlerde
sunmak. Kiitliphane koleksiyonunu; giincel kaynaklar, arsiv degeri olan materyaller ve dijital veritabanlar
araciligityla zenginlestirirken kaynaklarin dogru ve etkin bi¢cimde kullanilmasi ilkesi dogrultusunda tematik
kiitiiphaneler kurmak. Kent belleginin olugmasina ve gelismesine katki saglayacak caligmalar yiirlitmek.
Niliiferlilerin kiitiiphane hizmetlerine yaygin bi¢imde erisimini saglamak amaciyla hizmet noktalarinin
artirllmasina ve Stratejik Plan dogrultusunda engellilerin kiitiiphane hizmetlerinden kolayca faydalanmalaria
yonelik ¢alismalar yapmak. Niliifer Belediyesi’nin Kurumsal Sosyal Sorumluluk projeleri gergeklestirme ilkesi
dogrultusunda, cesitli kurum ve kuruluslarla igbirlikleri yiiriitmek.

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

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Kiitiiphane Miidiirli, Bagkanlik Makaminin emir ve onay1 iizerine asagidaki gorevleri
yapar;

a) Niliifer’de kiitliphane kiiltiirii ile okuma ve arastirma kiltiiriinii yayginlastirarak kent kiltiirii
olusmasina katki saglayacak faaliyetlerin gerceklesmesi ¢aligmalarini ytiriitmek.

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

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

¢) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii’ ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.
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d) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasini 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 yaymlari
izlemek.

f) Is Saglhig ve Giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak. Béliimiinde Is Saglig
Giivenligi Uzmani1 koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Saghg ve Giivenligi calismalarmm yasal
uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan 1SO45001 ISG Yoénetim Sistemi'nin
siirekliligini saglamak ve ISG I¢ Y&netmeligi’ne uygun davranilmasini ve takibini saglamak.

g) Stratejik Plan ve Performans Yo6netimi kapsaminda siireg / personel performanslarinin arttirilmasi igin
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

g) I¢ ve D1s mali denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

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

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

1) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in 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 ici ve dis1 toplanti / goriigmelerde boliimii ve miidiirliigii temsil etmek.

k) Giderlerin gergeklestirilmesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne géndererek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasimi saglamak.

I) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amact ile en oOnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
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 ¢aligmalara
uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Midiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple midiirliigiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gérevlendirilir.
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DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Genel Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu’nun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Genel Kitiiphane Hizmetleri Biirosu, Kiitiiphane 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 farklilasan bilgi kavramlarina uygun bi¢imlerde sunulmasi i¢in
yapilan arastirmalar1 koordine etmek.

b) Kiitiiphane koleksiyonunun; giincel kaynaklar, arsiv degeri olan materyaller ve dijital veritabanlar
aracilifiyla zenginlestirilmesi yoniindeki ¢aligmalari1 koordine etmek.

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

¢) Vatandaslara kiitiiphanelerin tlimiinde sunulan ve genel hizmetler olarak adlandirilan; kiitiiphane
danisma hizmetleri, koleksiyon erisimi, caligsma salonu kullanimi, ddiing- iade islemi, liyelik islemi, bilgisayar-
internet erigim hizmeti, siireli yayin hizmeti, kataloglama hizmeti, kiitiiphane koleksiyonlarinin ¢evrimici erisim
hizmetlerinin denetlemek.

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

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

f) Genel Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu’nun altinda, Kataloglama Personeli, Etkinlik Personeli,
Danigsma Personeli gorev yapmaktadir.

g) Genel Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu Kataloglama Personeli; Satin alma veya bagisla gelen
materyallerin kiitiiphane sistemine kataloglanmasini saglamak.

g) Genel Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu Etkinlik Personeli; Proje Yiiriitme ve Gelistirme Biirosu’nun
yapacagi planlamalar ¢ergevesinde kiitiiphane etkinliklerinin planlanmasi, organizasyonunu ve
raporlanmasini saglamak, etkinlikleri ger¢eklestirmek. Miidiirliik planlamas1 dahilinde banko
hizmetlerinde gorev almak.

h) Genel Kiitiiphane Hizmetleri Biirosu Danisma Personeli; kiitiiphane kullanicilarina
kiittiphanelerin sundugu tiim hizmetlerde yardimei olmak. Miidiirliik planlamasi dahilinde etkinliklerde
gorev almak.

1) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini Onlemek i¢in gerekli ¢aligmalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek
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Proje Yiiriitme ve Gelistirme Hizmetleri Biirosu’nun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Proje Yiritme ve Gergeklestirme Hizmetleri Biirosu, Kiitliphane Miidiiriiniin emri
altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Niliiferlilerin kitap okuma aligkanligi kazanmasi yoniinde ¢aligsmalar yiiriitilmesine olanak saglamak.

b) Ogrencilerin egitim basarilarini destekleyecek etkinliklerin diizenlenmesi icin projeler gelistirmek.

c) Farkli sanat disiplinlerini de igeren okuma deneyimlerine imkan saglayacak atGlyeler, etkinlikler ve
projeler gerceklestirmesini saglamak.

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

d) Diinyadaki gelismeleri yakindan takip ederek hizmetlerin niteligini artirmak amaciyla yiiritiilen
caligmalar1 koordine etmek

e) Yeni kiitiiphanelerin belirli temalar ger¢evesinde kurulmasi igin yapilan ¢alismalari koordine etmek ve
projelendirmek.

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

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

¢) Niliifer Belediyesi’nin Kurumsal Sosyal Sorumluluk projeleri gerceklestirme ilkesi dogrultusunda,
cesitli kurum ve kuruluslarla isbirlikleri ytirtitmek.

h) Proje Yiriitme ve Gelistirme Hizmetleri Biirosu’nun altinda, Gezici Kiitiiphane Personeli, Etkinlik
Personeli, Sosyal Medya Personeli, Yazievi Personeli ve Misi Akademi Personeli gérev yapmaktadir.

1) Proje Yiiriitme ve Gelistirme Hizmetleri Biirosu Etkinlik Personeli; kiitiiphane etkinliklerinin
planlanmasi, organizasyonunu ve raporlanmasini saglamak, etkinlikleri ger¢eklestirmek.

i) Proje Yiriitme ve Gelistirme Hizmetleri Biirosu Gezici Kiitiiphane Personeli; Gezici Kiitiiphane
rotasinda kalan tiim noktalarda kiitiiphane hizmeti sunmak ve okuyuculara yardimer olmak.

j) Proje Yiriitme ve Gergeklestirme Hizmetleri Biirosu Atdlye Personeli; Atolye planlamasinda egitmen,
takvim, program konusundaki hazirliklarda yer almak, atdlyeleri gerceklestirmek ve raporlamak.

k) Proje Yiiriitme ve Gelistirme Hizmetleri Sosyal Medya Personeli; Kiitiiphane Miidiirligii tarafindan
yapilan tiim etkinliklerinde kullanilmak iizere gorsellerin tasarlanmasinda, basiminda, teslim edilmesinde gorev
almak.

I) Proje Yiiritme ve Gergeklestirme Hizmetleri Biirosu Niliifer Yazievleri Hizmetleri Personeli;
Yazievlerinin yazigmalarini yapmak, konuklarin gelis gidislerini diizenlemek, etkinlikler gerceklestirmek ve
raporlamak.

m)Proje Yiiriitme ve Gergeklestirme Hizmetleri Biirosu, Misi Akademi Personeli; yil igerisinde farkli
disiplinlerde atolyeler planlamak, atolyelerin duyurularini gergeklestirmek, kayitlarmi almak, atolyelerin
gerceklesmesini saglamak ve raporlanmasini gerceklestirmek.
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n) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini Onlemek i¢in gerekli ¢aligmalart yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak
ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

Idari Isler ve Satinalma Biirosu’nun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Idari Isler ve Satinalma Biirosu, Kiitiiphane Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin taginir
kayit, zimmet ve depolama islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmast,
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 kurumlari idare etmek.

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

¢) Idari Isler ve Satinalma Biirosu’nun altinda, Kitap Stok Yonetim Birimi Personeli, Teknik Destek
Birimi Personeli, Kiitiiphane Kalemi Birimi Personeli ve Destek Birimi personeli gérev yapmaktadir.

d) idari Isler ve Satinalma Biirosu Kitap Stok Yonetim Birimi Personeli; Satinalma kitaplarin kontrolii,
gonderilmesi ve raporlanmasi. Bagis yapilan kitaplarin kabul islemi, tasnifi ve tasinir kayit islemlerinin
yapilmasi. Kitap ve diger materyallerin dagitim islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarinin tutulmasinin
saglanmas.

e) Idari Isler ve Satinalma Biirosu Teknik Destek Birimi Personeli; Idari Isler ve Satmalma Biirosu’nun
kendisine verdigi isleri yerine getirmek, teknik donanimlarin her tiirli bakim, onarim, alimmi yapmak ve
yaptirmak. Teknik konularda diger birimler ve dis kurumlar ile koordinasyonu saglamak.

f) Idari isler ve Satmalma Biirosu Kiitiiphane Kalemi Birimi Personeli; Her tiirlii miidiirliik yazismalari
yapmak, sistemi takip etmek. Personelin ¢alisma ¢izelgesini hazirlamak ve puantajlarini yapmak.

g) Idari isler ve Satinalma Biirosu Destek Birimi Personeli; Kiitiiphanelerin temizlik hizmetlerinin
yiriitiilmesini saglamak, kiitliphane hizmetleri kapsaminda kitap, gazete, dergi vb. materyallerin dagitiminin
saglanmasi, etkinliklerde personel ve konuklarin ulagiminin saglanmasi. Kiitliiphane biinyesinde bulunan
araglarin rutin bakim ve kontrollerinin takibinin yapilmasi.

¢) Satinalma Hizmet Birimi Personeli, Miidiirliigiin satinalma islemlerinin yapilmasi, teknik sartname
hazirlanmasi, taginir islemlerinin takibi, kiitiiphanelerin genel ihtiyaglarinin takibinin yapilmasi.

h) 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
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B

NiLUFER
BELEDIYESI

BURSA

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik
MADDE 14 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii ve

web sitesi yayimi ile yliriirliige girer.

Yiiritme
MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Bagkani adina Kiitliphane Midiirii

tarafindan yiirttiliir.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-78-01 28.04.2014 8/8 6 23.09.2024
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Erkan GUNHAN Okan SAHIN Sadi 0ZDEMIR 02/10/2024 tarihli
Kutiphane Mudiir V Baskan Yardimcisi Baskan 407 no’lu Niliifer Belediye
Meclisi karari ile
onaylanmisgtir.




