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Yer ayrilmasi

Madde 28- Merkezde birim amirleri, illerde valiler, ilgelerde ise kaymakamlar amaca uygun
yer tahsisini saglarlar.

Yeni yapilacak hiikiimet konaklarinin projelerinde, valilik ve kaymakamlik kitaplik ve
dokiimantasyon merkezleri i¢in 6zel bir yer belirlenir.

Hizmet ici egitim

Madde 29- Bakanlikca, kitaplik ve dokiimantasyon hizmetlerinin etkin ve verimli bir
bigimde yiiriitilebilmesi amaciyla, gérevli personel igin Kurul Bagkanligi ile Egitim Dairesi
Bagskanligiin isbirligiyle hizmet i¢i egitim ve seminerler diizenlenir. Bu personelin, gerektiinde

biyiik kiitiiphane ve kitapliklarda diizenlenecek kurs ve seminerlere katilarak, mesleki bilgi ve
becerilerinin arttirilmasi saglanir.

Bu egitimler Igisleri Bakanhgi Hizmet-I¢i Egitim Yonetmeligi esaslarina gore yiirtitiilir.
Yaymn gonderme

Madde 30- Bakanligin merkez ve tasra kuruluglarinca yayimlanan eserlerden; Bakanlik
Kiitiiphanesi ve birim kitaplik ve dokiimantasyon servislerine birer adet, valilik ve kaymakamlik
kitaplik ve dokiimantasyon merkezlerinden hizmette gerekliligi dikkate alinarak uygun gériilen
yerlere ise yeteri kadar génderilir.

Denetim
Madde 31- Denetimler Bakanlik Teftis Kurulu Bagkanliginca yerine getirilir.
Gelistirme

Madde 32- Hizmetlerin yiriitilmesinde standardin olusturulmasi amaciyla; Kurul
Baskanlig1 tarafindan hazirlanan hizmetlerin sanal ortamda yiiriitimiine iliskin yazilim; Bakanlik
Kiitiiphanesi, birim kitaplik ve dokiimantasyon servisleri ile valilik ve kaymakamlik kitaplik ve
dokiimantasyon merkezlerine éngériilen program ¢ercevesinde gonderilir ve s6z konusu yazilimin
bir plan dahilinde uygulanmasi, meydana gelebilecek teknolojik gelismeler dogrultusunda
giincellenmesi ve gelistirilmesi saglanir.

BESINCI KISIM
SON HUKUMLER

Yiiriirlilk
Madde 33- Bu Yénerge onaylandig tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 34- Bu Yonerge hiikiimlerini Igisleri Bakam yiiritiir.
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icisleri Bakanhg: Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezleri Yonergesi

BIRINCI KISIM
GENEL HUKUMLER

Amac

Madde 1- Bu Yonerge, kamu hizmetlerinin verimli ve etkili bir bicimde yerine
getirilmesine yardimer olmak tizere, Bakanhk Merkezinde, valilik ve kaymakamliklarda hizmet
alant ile ilgili yerli ve yabanci eserleri, diger bilgi kaynaklarim ve dokiimanlar1 igeren Bakanlik
Kiitiiphanesi, birim kitaplik ve dokiimantasyon servisleri ile valilik ve kaymakamlik kitaplik ve
dokiimantasyon merkezlerinin kurulug, gorev ve caligma usul ve esaslarini belirlemek amactyla
diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Bakanlik biinyesinde, Bakanlik Kiitiiphanesi ile birim kitaplk ve
dokiimantasyon servislerinin, illerde ise valilik ve kaymakamlik kitaplik ve dokiimantasyon
merkezlerinin kurulusunu, gorevlerini, bunlardan yararlanma kosullarini ve bunlara iliskin diger
konular1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 3152 sayil Igisleri Bakanlhigi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanunun 16 nct maddesinin (h) bendi ile 33 iincii maddesi ve Icisleri Bakanligi Arastirma,
Planlama ve Koordinasyon Kurulu Baskanligi Kurulug ve Gorevleri Hakkinda Yonetmeligin 5 inci
maddesinin (h) bendine dayanilarak ¢ikarilmustir.

Tanmmlar

Madde 4 - Bu Yonergede gegen deyimlerden;
a) Bakanlik: I¢isleri Bakanligin,

b) Birim : Igisleri Bakanligi Merkez Birimlerini,

¢) Kurul Baskanligi: Igisleri Bakanhgi, Arastirma, Planlama ve Koordinasyon Kurulu
Bagkanligini,

d) Personel : I¢isleri Bakanhigimin merkez ve tasra teskilati personelini,

¢) Belge : Bir gergege taniklik eden yazi, fotograf, resim, film, cd, dvd, gibi gesitli sanal
bellekler ile vesika ve dokiimant,

ifade eder.
IKINCI KISIM
KURULUS VE GOREVLER
BIRINCI BOLUM
Bakanlik Merkezi
Madde 5- Bakanhik merkezinde kitaplik ve dokiimantasyon hizmetleri; Bakanlik
Kiitiiphanesince, birimlerde ise birim kitaplik ve dokiimantasyon servislerince yiirtitiilir. e

- 5
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il ve ilgeler

Madde 6- Kitaplik ve dokiimantasyon hizmetleri, illerde valilik kitaplik ve dokiimantasyon
merkezleri, ilgelerde ise kaymakamlik kitaplik ve dokiimantasyon merkezlerince yiiriitiiliir.

IKINCi BOLUM
Bakanlik Kiitiiphanesinin Kurulusu ve Gorevleri
Amaci

Madde 7- Bakanlik Kiitiiphanesi, personelin mesleki inceleme ve aragtirma yapmalarina
imkan saglamak, mesleki bilgi ve kiiltiirlerinin gelismesine katkida bulunmak ve bu yolla Bakanlik
hizmetlerinin daha verimli bir bigimde yerine getirilmesi amacina y&nelik her tiirlii yayin ve belgeyi
bulundurur.

Kurulusu

Madde 8- Bakanlik Kiitiiphanesi personeli, Kurul Bagkanligina bagli olarak kiittiphanecilik
dalinda yiiksek 6grenim gérmiis bir yonetici yonetiminde, yeter sayida uzman, VHKI ve yardimci
hizmetlilerden olusur.

Gorevleri
Madde 9 - Bakanlik Kiitiiphanesinin gorevleri sunlardir:

a) Kiitiiphanenin kurulus amacina uygun kitap, dergi, gazete ve her tiirlii belgenin temini
i¢in gerekli islemleri yapmak ve personelin yararlanmasi igin hazir bulundurmak.

b) Kiittiphane hizmetlerinin etkin ve verimli yiiriitiilmesi amaciyla hazirlanan bilgisayar
programunin isletilmesini saglamak; internet tizerinden okuyucularin hizmetine sunmak, 6diing kitap
ve belge verme islemlerini yiiriitmek, 5018 sayili Kanun ve buna dayanilarak cikarilan ikincil
mevzuat hiikiimleri cergevesinde demirbasa her tiirlii kayit, sayim, diisiim ve benzeri islemleri
yapmak.

¢) Kurum ve kuruluslarin kiitiiphaneleri ve yayimn kuruluslariyla isbirligi yapmak; Yaym
Kurulunun uygun gérmesi halinde biiyiik kiitiiphanelere internet tizerinden abone olunmas: yoniinde
caligmalant yirtitmek, gerekli olabilecek yaymlari belirleyerek temini igin Kurul Bagkanhgina
onermek.

d) Kiitiphaneden en iyi bigimde yararlanilabilecek ortami hazirlamak, hizmetlerin daha
verimli ve etkin sunulabilmesi amaciyla, almabilecek énlemleri belirleyerek Kurul Baskanligina
6nermek.

e) Kisi ve kurumlarca yapilacak kitap bagislarini Kurul Baskanligimin karariyla kabul etmek.
f) Korunmasi amacryla gerekli gériilen yaynlarin ciltletilmesini saglamak.

g) Faaliyetleri degerlendirmeye yonelik olarak kiitiiphane programi dahilinde yapilabilecek
istatistiki ve benzeri ¢aligmalar1 yapmak.

h) Kitiiphaneye gelen yeni yaymlara iliskin her yilin basinda biilten hazirlayip, merkez
birimlerine dagitimini yapmak.

i) Kiitiiphane galismalariyla ilgili Kurul Baskanhigina her yilin basinda, bir 8nceki yil
¢alismalarina iligkin rapor sunmak.

J) Kiitiiphanede bulunan orijinal metinlerle yabanci dildeki yayinlardan uygun goriilenlerin
gevirilerinin yaptirilmasim 6nermek, bu yayinlarla ilgili diger ¢alismalari yapmak veya yaptirmak.--- \\
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UCUNCU BOLUM

Birim Kitaphk ve Dokiimantasyon Servisleri

Kurulus amaci ve yonetimi

Madde 10- Bakanlik birimlerinde; birim hizmetlerinin daha verimli ve etkili bir bigimde
yerine getirilmesine yardime1 olmak iizere birer birim kitaplik ve dokiimantasyon servisi kurulur.

Birim kitaplik ve dokiimantasyon servisleri, tercihen kiitiiphanecilik dalinda egitim almig
veya gerekli hallerde kiitiiphanecilikle ilgili kurslara génderilerek yetistirilmis bir memur tarafindan
birim amirine veya birim amirinin gorevlendirecei bir yetkiliye bagli olarak yonetilir.

Bulundurulacak yaymn ve belgeler

Madde 11- Birim kitaplik ve dokiimantasyon servislerinde, birimle ilgili temel mevzuat,
birimin gérev alani ile dogrudan iliskili ve her an yararlanilabilecek yayinlar ile belgeler bulunur.

Birim kitaphik ve dokiimantasyon servislerinin gorevleri
Madde 12- Birim kitaplik ve dokiimantasyon servislerinin gorevleri sunlardir:

a) Birimin gérev alani ile dogrudan ilgili her tiirlii belgeyi bulundurmak, olmayanlarin
temini igin gerekli girigimlerde bulunmak.

b) Gerek birim kitaplik ve dokiimantasyon servisinde, gerekse diger yonetici odalarinda
bulunan yayin ve belgelerin, 5018 sayili Kanun ve buna dayamlarak ¢ikarlan ikincil mevzuat
cergevesinde demirbasa kayit, sayun ve diisiim islemlerini yiriitmek, Bakanhk Kiittiphanesi ile
isbirligi yapmak, dogrudan birime gelen yayinlarin, yoksa bir érneginin Bakanlik Kiitiiphanesinde
bulunmasini saglayici tedbirleri almak.

¢) Birim kitaplik ve dokiimantasyon servisinden en iyi bicimde yararlanilabilecek ortamu
hazirlamak, 8diing yayin ve belge islemlerini yiirtitmek.

d) Daha verimli hizmet verilebilmesi amaciyla gerekli onlemleri belirleyerek birim amirine
onermek.

DORDUNCU BOLUM
Valilik ve Kaymakamlik Kitaplik ve Dokiimantasyon Merkezleri

Kurulusu

Madde 13- Valilik ve kaymakamliklarda, Bakanhigin ve miilki idare amirlerinin gérevleri
ile ilgili Bakanlik ve diger kamu ve &6zel kurulus yaynlan ile her tiirlii belgeyi bulundurmak
amaciyla birer kitaplik ve dokiimantasyon merkezi kurulur.

Gorevleri

Madde 14- Valilik kitaplik ve dokiimantasyon merkezleri; bu Yonergenin 9 uncu maddesi
ile belirlenen Bakanlik Kiitiiphanesinin gérevlerini, vali ve kaymakama kars1 sorumlu olarak, il ve
ilge diizeyinde yerine getirirler.
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UCUNCU KISIM
ORTAK HUKUMLER

Kayit zorunlulugu ve saymm

Madde 15- Bakanlik Kiitiiphanesine, birim kitaplik ve dokiimantasyon servisleri ile valilik
ve kaymakamlik kitaplik ve dokiimantasyon merkezlerine gelen yayinlar, gerekli ayiklamaya tabi
tutulduktan sonra, hizmet alamiyla ilgili goriilenlerin gelis sirasina gore bilgisayar ortaminda
olusturulacak veri giris programi ile kitaplik demirbas defterine kaydedilmesi zorunludur. 5018
say1l1 Kanun ve buna dayanilarak ¢ikarilan ikincil mevzuat geregince, her yil sonunda, biitiin kitap,
yayin ve belgelerin sayimi yapilarak sayim cetveli ve tutanagi diizenlenir.

Yararlanma

Madde 16- Bakanlik Kiitiiphanesinden, Bakanlik personeli, Kurul Baskanliginca izin verilen
diger kurum ve kuruluslarin gérevlileri ile aragtirmacilar yararlanir.

Birim kitaplik ve dokiimantasyon servislerinden, birim personeli ile birim amiri veya yetkili
kildig1 yardimecisi tarafindan izin verilen diger birim, kurum veya kurulus personeli ve
arastirmacilar yararlanabilir.

Valilik ve kaymakamlik kitaplik ve dokiimantasyon merkezlerinden, Bakanlik personeli
dogrudan, diger kurum ve kuruluslarin personeli ile arastirmacilar illerde valinin veya
gorevlendirecegi yardimeisinin, ilgelerde kaymakamin iznini almak suretiyle yararlanabilir.

Odiing kitap verme

Madde 17- Odiing kitap islemleri, bu merkezlerden yararlanmasi 6ngoriilen personelin kitap
istek formuyla bagvuru yapmasi halinde yerine getirilir.

Bir seferde en fazla ii¢ kitap, onbes giin siire ile ddiing verilebilir. Bu siire gerekli hallerde
onbes giin daha uzatilabilir.

Uzerinde siiresi dolmus kitap bulunduranlara yenileri verilmez.
Odiing kitap alanlarm sorumlulugu

Madde 18- Odiing kitap alanlar, aldiklari kitaplari temiz bir bi¢imde kullanmak ve aldiklar:
sekilde iade etmekle yiikiimliidiir. Odiing alanin kitaba verdigi zarar, kitap bedelinin ti¢ kat1 olarak
odettirilir.

Odiing alian kitabin kaybedilmesi halinde bedeli, kitabin o giinkii satis degerinin bes kati
olarak 6diing alana odettirilir. Kitabin piyasada bulunmamas: halinde, merkezde Bakanlik Yayin
Kurulunca, tasrada ise bu Yénergenin 27 nci maddesinde 6ngdriilen Komisyonun belirleyecegi
degerin bes kat1 olarak kaybedene ddettirilir.

Cesitli nedenlerle Bakanliktan ayrilan veya emekli olanlar, Bakanlik Kiitiiphanesinden
aldiklar1 yayin ve dokiimanlari, sorumlularina teslim ederek iizerlerinden diisiimiinii yaptirirlar.

Odiing verilemeyecek yaymn ve belgeler

Madde 19- Sozliik, ansiklopedi, atlas, almanak ve benzeri danigsma kitaplari ile el ve daktilo
ile yazilmis eserler, siireli yaynlar, haritalar, yeniden alinmasi ve yerine konulmasi miimkiin
gorilmeyen yaymlar, antika degeri olan §zel yayinlar, orijinal baskilar ile foto réprodiiksiyonlar,
filmler, bantlar, gizlilik dereceli yayinlar, cd, ved, gibi sanal bellekler disartya ¢ikarilamaz ve édiing
verilemez. Gizlilik dereceli yayin ve belgelere iliskin 6zel hiikiimler saklidr.

o
Bakanlik Kiitiiphanesindeki belgelerin asillar1 disariya ¢ikarilamaz ve diing Verilem@ZPZ:;ByT_ ™
belgelerden ancak Kiitiiphanede yararlanilabilir. Bakanlik merkez birimlerinin, bagl kurulu@'@iﬁm\)@,@\ L

e

valiliklerin istedikleri belgelerin, Kurul Bagkaninin izniyle g¢ogaltilmak suretiyle omekleri”
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verilebilir. Bu 6rnek niishalar ilgili yer kitaplik ve dokiimantasyon merkez veya servislerinde
saklanir.

Valilik ve kaymakamlk kitaphk ve dokiimantasyon merkezlerinde bulunan belgeler

Madde 20- Valilik ve kaymakamlik kitaplik ve dokiimantasyon merkezlerinde bulunan
belgeler disariya ¢ikarilamaz ve ddiing verilemez. Bu belgelerin birer 6rnegi ancak istem {izerine
Bakanliga gonderilir.

Ayirma islemleri

Madde 21- Gelen kitap, yaymn ve belgelerden, bilimsel nitelikte olmayanlar,
bulundurulmasina gerek goriilmeyenler ile belge niteliginde olmayanlar, Bakanlik Kiitiiphanesi
veya ilgili kitaplik yoneticisinin bagkanliginda olusturulan ayirma komisyonunca ayrilir.

Bakanlik Kiitiiphanesi Ayirma Komisyonu

Madde 22- Bakanlik Kiitiiphanesi Ayirma Komisyonu, Yaymn ve Dokiimantasyon Dairesi
Baskaninin onay1 ile Kiitiphane yoneticisi baskanliginda, bir APK uzmam ile bir Kiitiiphane
personelinden olusur.

Birim ayirma komisyonu

Madde 23- Birim ayiwrma komisyonu, birim amirinin gorevlendirecegi bir yonetici
bagkanliginda birim kitaplik ve dokiimantasyon servisi memurundan olusur.

Valilik ve kaymakamhk ayirma komisyonu

Madde 24- Valilik ayirma komisyonu; il planlama ve koordinasyon miidiiriiniin
baskanliginda valilikce gorevlendirilecek yeterli sayida personelden, kaymakamlik ayirma
komisyonu, ilge yazi isleri miidiiriiniin baskanliginda, kaymakam tarafindan gorevlendirilecek
yeterli sayida personelden olusur.

Ayirma komisyonlarinin ¢alismalari

Madde 25- Ayirma komisyonlar1 bu Yonergede verilen gérevlerini yerine getirmek iizere
her y1l Aralik ayinda toplanarak, ayirma islemlerini onbes giin i¢inde tamamlarlar.

Ayrilan yayn ve belgeler

Madde 26— Bakanlik Kitiiphanesi ile birim kitaplik ve dokiimantasyon servislerinde
demirbagtan diistimleri yapilmak tizere ayrilan kitap, yaym ve belgelere ait liste ilgili birimde
saklanir. Ayrilan yayin ve belgeler ise diisiimii yapilarak sorumlu birimce diger kitapliklara veya
Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina devredilir.

fllerde valilik ve kaymakamlik ayirma komisyonlarinca ayrilan kitap, yayin ve belgeler
diisimii  yapilarak valilikler veya kaymakamliklarca diger kitapliklara verilir veya ayirma
komisyonunun verecegi karar dogrultusunda degerlendirilir.

DORDUNCU KISIM
CESITLIi HUKUMLER

Yayn satin alinmasi

Madde 27- Bakanlik Kiitiiphanesi ve birim kitaplik ve dokiimantasyon servislerine, kitap,
yayin ve belgeler, bu Yénergedeki hiikiimler gergevesinde alinir.

Valilik ve kaymakamlik kitaplik ve dokiimantasyon merkezlerine alinacak yaymn ve

belgelerin gesit ve sayisi vali ve kaymakamin onayi ile en az ii¢ kisiden olusan bir komlsyon ™

tarafindan tespit edilir. Mali mevzuat hiikiimleri uyarinca satin alinma veya abone olunma0

islemlerinin yapilmasi saglanir. 1 ;-- o




