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BELEDIYESI

KUTUPHANE VE MUZELER MUDURLUGU

MUDURLUK GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARI

Kurulus

Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirligii 2024 yilinin Mayis ayinda kurularak faaliyetlerine

baslamstir.
Amag

MADDE 32.1.- Bu Yodnetmeligin amac1 T.C. Kecioren Belediyesi Kiitliphane ve
Miizeler Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari, teskilat yapisi ve ¢aligma usul esaslarini

kapsar.
Kapsam

MADDE 31.2.- Bu yonetmelik hiikiimleri T.C. Kecioren Belediyesi Kiitiiphane ve

Miizeler Miidiirliigii tarafindan uygulanacak is ve islemleri kapsamaktadir.
Dayanak

MADDE 31.3.- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 4734
sayili Kamu Thale Kanunu, 2863 Sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kanunu 5846
Sayi1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu, 2936 Sayili Kamu Kurum ve Kuruluslarina Ait Eserlerden
Faydalanma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Tiiziik ve tabi oldugu diger ilgili mevzuata dayanilarak

hazirlanmstir.



Tanimlar
MADDE 31.4.-Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan: T.C. Kecioren Belediye Bagkanini,

Baskanhk: T.C. Kegioren Belediye Baskanligini, Belediye: T.C. Kegioren

Belediyesini,

Harcama Birimi: Belediye biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi,

Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin st
yoneticisini,

Miidiir: Kiitiiphane ve Miizeler Miidiiriinii veya miidiir vekilini,

Miidiirliik: Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirligiin,

Personel: Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigiindeki tiim personeli ifade eder.

MADDE 31.5.- Kiitiiphane ve Miizeler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazete *de yayimlanarak yiiriirliige giren "Belediye ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik" Hiikiimlerine dayanarak, T.C. Kegioren Belediye Meclisinin 182 / 02.05.2024

tarih ve sayili karari ile kurulmustur.
Baghhk

MADDE 31.6.- Kiitliphane ve Miizeler Miidiirliigii, ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
Belediye Bagkanina ve Belediye Baskaninin yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak
calisir.



ORGANIZASYON YAPISI
MADDE 31.7.-Miidiirliik biinyesindeki;
[IKiitiiphaneler Birimi,
[JMiizeler Birimi,
[JKent Arsivi Birimi,
(] Idari ve Mali Isler Birimi,
[1Etkinlik ve Organizasyon Birimi, alt birimlerinden olusur.

Organizasyon semasindaki yapilanma; miidiir teklifi ve Belediye Baskaninin onayiyla

olusur ve yliriirliige girer.

Kiitliphane ve Miizeler Miidirliigiiniin personel yapist; Norm Kadro Cetvelindeki tinvan

ve saylylr asmamak iizere Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Sef, Memur, isci, Sézlesmeli ve Diger

Personelden olusmaktadir.

f)

9)

h)

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 31.8.-

Yeni kiitiiphaneler ve miizeler agmak,

Halkin okuma aligkanlhigini gelistirmek i¢in etkinlik ve organizasyonlar yapmak,
Mevcut kiitiiphane ve miizelerin is ve islemlerini denetlemek, yiiriitmek,

Midiirliik faaliyetlerine iliskin 6zel giin ve haftalarda kutlama programlari ve etkinlikler
yapmak/yaptirmak ve diizenlenen ulusal ve uluslararas: etkinliklere katilmak,

Kitap, dergi, hizmet rehberi, tanitic1 ve egitici, yazili ve gorsel materyaller, katalog,
brostir, albiim ve diger yayin ve baski calismalari yapmak, okuryazar bulusmalari
yapmak,

Siireli ve siiresiz yayinlar olmak tizere sehrin kiiltiirel kimligine ve degerlerine uygun,
yayinlar yapmak,

Diger birimlerin ihtiya¢ duydugu kitap, dergi ve diger kaynaklarin hazirlik ve basim
calismalarina destek olmak,

Resmi kurum veya sivil toplum orgiitleriyle, kamu ve 6zel miizelerle, kamu ve 6zel

kiitliphanelerle is birligi ve ortak hizmet projeleri yapmak,



)

K)

)

Sergiler planlamak, uygulamak ve yapilan sergilerle ilgili tanitim ¢aligmalar1 yapmak.
Midiirlik faaliyetlerini ilgilendiren caligmalara yonelik yeni yoOntemler, projeler
arastirmak ve uygulamak.

Belediyemize ait kiitiiphanelerde giincel kitap, dergi, basilmis yayin {riinleri
bulundurmak ve vatandaslara okuma ve arastirma yapmalar1 i¢in uygun ortam sunmak.

Yerel kiiltiirli yansitan eser sahiplerini ve eserleri desteklemek,

m) Miizelere tarihi, kiiltiirel ve sanat degeri olan yeni eserler kazandirmak,

n)

v)

Miizelerdeki eserlerin bakim ve muhafazasin1 saglamak. Eserlerin bakim, onarim,
yenileme vb. ihtiyaglarini belirlemek gerekli bakim ve yenileme ¢alismalarini
yapmak/yaptirmak.

Miize ve miizedeki eserlerle ilgili tanitim faaliyetlerini ytiriitmek.

Midiirliige baglh olarak hizmet veren birimlerde, gorev ve sorumluluk dahilindeki
mekan ve fiziki alanlarda ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak.

Egitime destek ¢alismalar1 kapsaminda kiitiiphanelerde gerekli imkanlar olusturmak.
Personelin bilgi birikim ve motivasyonunu artirmak icin gerekli egitim ve faaliyetler
diizenlemek,

Miizelerdeki eserlerin tasnif, tescil ve teshir ¢aligmalarini yapmak,

Miizelere, kiitiiphanelere ve miidiirliik faaliyetlerine iligkin ihtiya¢c duyulan alimlar
yapmak ve mevcut malzeme, eser, materyal vb. tasinir kayit ve kontrollerini yapmak
envanter kayitlarini tutmak, gerekli finansal stirecleri yiiriitmek.

Miizelere bagis, satin alma ve devir yoluyla girisi yapilan, envanter ve demirbas degeri
olan malzemelerin ayniyat islerini "Tasinir Mal Yonetmeligi" ve ilgili mevzuat
dogrultusunda yiiriitmek.

Miizelerin yillik eser, ziyaretgi, sergi, gelir durumu vb. istatistik bilgilerinin dogru ve

diizenli olarak hazirlanmasi faaliyetlerini ylirlitmek.

w) Ulusal ve uluslararast anlamda miizecilik adina yapilan yenilikleri takip ederek ortak

y)

2)

projeler gelistirmek, uygulamak ve miizelerde bulunan eserlerle ilgili bilimsel ve
mesleki ¢alismalari tegvik etmek.

Miizelerde yapilacak etkinliklerde, miize yapisinin, i¢indeki esyalarin, eserlerin, estetik
biitiinliiglinlin ve varsa sahip oldugu tarihi dokusunun zarar gérmesini engelleyecek
tedbirler almak/aldirmak.

Miizelerde ¢aligma giin ve saatlerinin tespitini yapmak. Miizelerin ziyarete acik oldugu
giin ve saatler disinda gorevlendirilen personel refakatinde ziyarete agmak,

Milli ve manevi degerlerin tanitilmasina yonelik faaliyetler ve sergiler yapmak,



aa) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili istek, talep ve dnerileri degerlendirmek, Halkla Iliskiler
faaliyetlerini siirdiirmek,

bb) Stratejik plan, dogrultusunda performans programlari hazirlamak,

cc) Faaliyet planlarini ve raporlarini periyodik olarak hazirlamak,

dd) Biitge teklifi ve gelir tarifesi ¢alismalarini yapmak,

ee) Mevzuatta belirlenen hususlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

ff) Midiirliigiin evrak yonetimini yapmak,

gg) Kurumsal rapor ve yazismalarda kullanilmak tizere miidiirliik faaliyetlerine iliskin
ihtiya¢ duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama
caligmalar1 yapmak.

hh) Sehrin kiiltiirel degeri ile ilgili envanter diizenlemek, gelistirmek, gelistirilmesine
yardimc1 olmak.

ii) Belediye Baskani ve Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan ilgili mevzuat
cercevesinde verilecek diger gorev ve talimatlart yerine getirmek.

ji) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Kiitiiphane ve Miizeler

Miidiirliigii’nii ilgilendiren mevzuat hiikkiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 31.9. Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midirligl temsil etmek.

b) Midirliiglin yonetmelik ve diger mevzuatlarda tanimlanmig gorev ve

sorumluluklarini sevk, idare ve uygulamasini saglamak ve gerekli denetimleri yapmak.

¢) Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak s6zlii ya
da yazili goérevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari

gidermek.

d) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya 6diil i¢in list makamlara teklifte bulunmak, rapor, dogum, 61iim vb. konular ile 6zliik

islemlerini takip ve kontrol etmek.)
e) Miidiirliiglin organizasyon yapisini ve gorev dagilimini olusturmak,

f) Miidiirliiglin ¢aligma usul ve esaslarin belirleyip, programlayarak; calismalari bu plan

ve program dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak,



g) Yasalarla verilen gérevleri yapmak,

h) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi yillik faaliyet raporu ve biitgesinin

hazirlanmasini saglamak,

1) Miidiirliiglin gérev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Baskani ve/veya
Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat

hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

1) Gegici siire gorevde bulunamayacagir donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini Miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemeye ve Baskanlik Makamina

onaya sunmak,

J) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimli olup, Bagkanlik Makami

ile Baskanin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi sorumludur,

k) Miidiir 657 Sayili Devlet memurlar1 Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin,
kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan, Stratejik
Planinda 6n goérdiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle

sorumludur.
Kiitiiphaneler Birimi, Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 31.10.a) Yeni Kiitiiphaneler agmak,
b) Halkin okuma aligkanligin1 gelistirmek i¢in etkinlik ve organizasyonlar yapmak,
¢) Mevcut kiitiiphanelerin is ve islemlerini denetlemek, yiiriitmek,

d) Midiirliik faaliyetlerine iligkin 6zel giin ve haftalarda kutlama programlar1 ve etkinlikler

yapmak/yaptirmak ve diizenlenen ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak,

e) Kitap, dergi, hizmet rehberi, tanitic1 ve egitici, yazili ve gorsel materyaller, katalog, brosiir,

albiim ve diger yayinlari temin etmek,

f) Siireli ve siiresiz yayinlar olmak {izere sehrin kiiltiirel kimligine ve degerlerine uygun yayinlar

temin etmek,

g) Resmi kurum veya sivil toplum orgiitleriyle, kamu ve 6zel kiitiiphanelerle isbirligi ve ortak

hizmet projeleri yapmak,



h) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren ¢alismalara yonelik yeni yontemler, projeler arastirmak

ve uygulamak,

i) Belediyemize ait kiitiiphanelerde giincel kitap, dergi, basilmis yayin triinleri bulundurmak

ve vatandaglara okuma ve arastirma yapmalari i¢in uygun ortam sunmak,

j) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi yillik faaliyet raporu ve biitgesinin

hazirlanmasini saglamak,
k) Midiirliik Yonetmeligi ve ilgili mevzuatla verilen gorevleri yapmak,

1) Miidiirliiglin gorev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Bagkani ve/veya Baskan
Yardimcisi, miidiir ve siralt amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin

yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

m) 657 Sayili Devlet memurlar Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, birime yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan, Stratejik Planinda 6n gordigii

misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmek,

n) Kurumsal rapor ve ¢alismalarda kullanilmak tizere miidiirliikk faaliyetlerine iligkin ihtiyag

duyulan bilgileri toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama caligmalar1 yapmak.

Miizeler Birimi, Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 31.11.-a) Miizelere tarihi, kiiltiirel ve sanat degeri olan yeni eserler kazandirmak,

b) Miizelerdeki eserlerin bakim ve muhafazasin1 saglamak. Eserlerin bakim, onarim, yenileme

vb. ihtiyaglarini belirlemek gerekli bakim ve yenileme ¢aligmalarini yapmak yaptirmak.
c¢) Miize ve miizedeki eserlerle ilgili tanitim faaliyetlerini yiiriitmek.

d) Midiirliige bagl olarak hizmet veren birimlerde, gérev ve sorumluluk dahilindeki mekan ve

fiziki alanlarda ¢alismalarin ytriitiilmesini saglamak.
e) Miizelerdeki eserlerin tasnif, tescil ve teshir ¢aligmalarini yapmak,
f) Thtiyag¢ duyulan alimlar1 yapmak ve mevcut malzeme, eser, materyal vb. tasmir kayit ve

kontrollerini yapmak envanter kayitlarini tutmak, gerekli finansal siiregleri yiiriitmek.



g) Miizelere bagis, satin alma ve devir yoluyla girisi yapilan, envanter ve demirbag degeri olan
malzemelerin ayniyat islerini "Tasimnir Mal Yonetmeligi" ve ilgili mevzuat dogrultusunda

yiirlitmek.

h) Miizelerin yillik eser, ziyaretgi, sergi, gelir durumu vb. istatistik bilgilerinin dogru ve diizenli

olarak hazirlanmasi faaliyetlerini ytiriitmek.

i) Ulusal ve Uluslararasi anlamda miizecilik adina yapilan yenilikleri takip ederek ortak projeler
gelistirmek, uygulamak ve miizelerde bulunan eserlerle ilgili bilimsel ve mesleki ¢aligsmalari

tesvik etmek.

j) Miizelerde yapilacak etkinliklerde, miize yapisinin, i¢indeki esyalarin, eserlerin, estetik
biitiinliiglinlin ve varsa sahip oldugu tarihi dokusunun zarar gérmesini engelleyecek tedbirler

almak/aldirmak.

k) Miizelerde calisma giin ve saatlerinin tespitini yapmak. Miizelerin ziyarete agik oldugu giin

ve saatler disinda gorevlendirilen personel refakatinde ziyarete agmak,
1) Miidiirliik Yonetmeligi ve ilgili mevzuatla verilen gorevleri yapmak.
m) Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Bagkan1 ve/veya Baskan

Yardimcisi, miidiir ve sirali amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin

yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

n) Kurumsal rapor ve calismalarda kullanilmak iizere miidiirliikk faaliyetlerine iliskin ihtiyag

duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama c¢aligmalar1 yapmak.

idari ve Mali isler Birimi, Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 31.12.-a) Stratejik plan, dogrultusunda performans programlarini hazirlamak,
b) Faaliyet planlarini1 ve raporlarini periyodik olarak hazirlamak.
c) Biitce teklifi ve gelir tarifesi caligmalarini yapmak,
d) Mevzuatla belirlenen hususlarla ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

e) Midiirliigiin evrak yonetimini yapmak,



f) Diger kurumsal ¢alismalarda kullanilmak iizere miidiirliik faaliyetlerine iliskin ihtiyag

duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama ¢aligmalar1 yapmak.

g) Belediye Bagkani ve Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan ilgili mevzuat

cercevesinde verilecek diger gorev ve talimatlar1 yerine getirmek.
h) Personelin rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip etmek.

i) Bagis, satin alma ve devir yoluyla girisi yapilan, envanter ve demirbas degeri olan
malzemelerin ayniyat islerini "Tasimir Mal Yonetmeligi" ve ilgili mevzuat dogrultusunda

yiirlitmek.
JMiidiirligiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Baskan1 ve/veya Bagkan

Yardimcisi, miidiir ve siralt amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin

yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

k) Kurumsal rapor ve calismalarda kullanilmak iizere miidiirliikk faaliyetlerine iligkin ihtiyag

duyulan bilgi toplama, belge olusturma, arastirma, analiz ve raporlama ¢aligsmalar1 yapmak.
Etkinlik ve Organizasyon Birimi, Gorev ve Sorumlulari

MADDE 31.13.-a) Miidiirliik faaliyetlerine iligkin 6zel giin ve haftalarda kutlama programlari

ve etkinlikler yapmak/yaptirmak, diizenlenen ulusal ve uluslararasi etkinliklere katilmak,

b) Resmi kurum veya sivil toplum orgiitleriyle, kamu ve ©6zel miizelerle, kamu ve 6zel

kiitiiphanelerle is birligi ve ortak hizmet projeleri yapmak,
c) Sergiler planlamak, uygulamak ve yapilan sergilerle ilgili tanitim ¢aligmalar1 yapmak.

d) Miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren ¢alismalara yonelik yeni yontemler, projeler arastirmak

ve uygulamak.

e) Ulusal ve uluslararas1 anlamda yenilikleri takip ederek ortak projeler gelistirmek, uygulamak

ve miizelerde bulunan eserlerle ilgili bilimsel ve mesleki ¢alismalari tesvik etmek.
f) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular Belediye Bagkani ve/veya Bagkan

Yardimcisi, miidiir ve sirali amirden gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin

yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

g) Kurumsal rapor ve caligmalarda kullanilmak {izere miidiirliik faaliyetlerine iligskin ihtiyag

duyulan bilgi toplama, belge olusturma, aragtirma, analiz ve raporlama ¢aligmalar1 yapmak.



Denetim
MADDE 31.14.- Midiirliik ¢aligmalar1 ve sonuglar1 Belediye Bagkani ve bagli olunan Bagkan

Yardimcisi tarafindan denetlenir. Miidiirliik, Bagskanin ve bagli olunan Baskan Yardimcisinin
talimat1 lizerine ¢alismalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme ve denetlemeye esas

olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

Yiiriitme

MADDE 31.15.-Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskanliginca yiiriitiiliir.

Yiiriirlik

MADDE 31.16.- Bu yonetmelik; Ke¢ioren Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra 3011

S.K md: 2 geregi mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayimn yollari ile ilan edildigi tarihte

yurtrlige girer.



