T.C. KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
RAMI KISLASI MUDURLUGU
TESKILAT VE GOREVLERI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Rami Kislas1 Midiirliigiiniin
teskilat yapisi ve gorevleri ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Rami Kislas1 Midiirliigiiniin teskilat yapis1 ve
gorevleri ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren 1 sayili Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin
282 nci maddesi ile 296 nc1 maddesinin 2 nci fikrasina dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakan: Kiiltiir ve Turizm Bakanini,

b) Bakan Yardimcisi: Rami Kislas1 Miidiirligliniin bagli oldugu Kiiltiir ve Turizm Bakan
Yardimcisini,

c¢) Bakanlik: Kiiltiir ve Turizm Bakanligini,

¢) Birim: Rami Kislast1 Miidiirliigiinde, miidiir yardimciliklarina bagli calisan alt hizmet
birimlerini,

d) Genel Miidiir: Kiitiphaneler ve Yayimlar Genel Miidiiriini,

e) Genel Miidiirliik: Kiitiiphaneler ve Yayimlar Genel Miidiirligiind,

f) Miidiir: Rami Kiglas1 Miidiiriinti,

g) Miidiirliik: Rami Kiglas1 Midiirliigiini,

g) Miidiir Yardimcisi: Rami Kiglast Miidiir Yardimcisini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 ve Gorevleri
Teskilat
MADDE 4- (1) Rami Kislas1 Midiirliigii, dogrudan Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Kiitiiphaneler ve
Yaymmlar Genel Miidiirliigiine bagli bir tasra kurulusu olarak Istanbul’da hizmet verir.

(2) Midiirliik, gerekli sayida midiir yardimciligi ve onlara bagh g¢alisan hizmet birimlerinden
olusur.

Teskilat semasi

MADDE 5- (1) Mudiirliigiin teskilat semas1 EK’te belirlenmistir.

(2) Teskilat semasinda belirtilen birimlerin kurulmasi, degistirilmesi, birlestirilmesi gibi degisiklik
gerektiren hususlar Genel Miidiirliikk tarafindan yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Topluma kaliteli, etkili, verimli ve ¢agin ihtiyaglarina uygun bir kiitiiphanecilik hizmeti
verilmesini saglamak, bunun i¢in gerekli calismalar1 yapmak ve tedbirleri almak,

b) Tim birimlerin kiitiiphanecilikle ilgili Bakanlik plan, program ve stratejilerine uygun gorev
yapmasini ve hizmet sunmasini saglamak,

¢) Tiim birimlerin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek bunlara uygun hizmet tiretimi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

¢) Miidiirliik biinyesindeki kiitiiphanelerden toplumun her kesiminin yararlanmast i¢in gerekli her
turlii tedbiri almak ve uygulamak,

d) Kiitiiphane materyallerini, toplumun talep ve ihtiyaglarin1 da dikkate alarak, segmek, temin
etmek ve kiitiiphane koleksiyonunu siirekli zenginlestirmek,

e) Koleksiyon i¢in temin edilen materyallerin, kiitiiphanecilik teknik islemlerini gergeklestirerek
kullanic1 hizmetine sunulmasini saglamak,

f) Koleksiyondaki materyallerin kullanict kitlesine uygun, modern kiitiiphanecilik olanaklariyla
hizmete sunulmasini saglamak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak, ¢aligmalar yapmak,

g) Toplumsal olarak kiiltiirlimiiziin gelismesine katki saglamak igin yeni kiiltiir eserleri vermeyi
tesvik edici ve destekleyici tedbirleri almak,

&) Toplumun kiiltiirel gelisimine katki saglayacak sanatsal, bilimsel, egitici ve kiiltiirel etkinlikler
diizenlemek; bu tiir etkinliklere olanaklar elverdigi dlciide katilim ve destek saglamak,

h) Toplumsal kiiltiiriin gelisimine katki saglamak amaciyla ¢evresindeki diger kamu kurumlari,
gergek ve tiizel kisilerle isbirligi yapmak,

1) Bakan, Bakan Yardimcisi ve Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



UCUNCU BOLUM
Yonetim ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi,
Miidiir Yardimciliklar1 ve Gorevleri

Yonetim ve hizmetlerin yiiriitiilmesi

MADDE 7- (1) Midir, Midirligin gorevlerinin yerine getirilmesinden ve hizmetlerinin
yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Miidiir yardimcilari, bu Yonergede belirlenen gorevlerinin yani sira, miidiir tarafindan verilen
benzer gorevleri yiiriitmekle ve hizmetlerin yiriitilmesinde miidiire yardimci olmakla
sorumludurlar.

(3) Midiir, miidiir yardimcilart ve birim sorumlulari, gorev ve hizmetlerini yiiriitiirken Genel
Midiirliik talimat ve hizmet stratejileriyle uyumlu sekilde calisirlar.

Miidiir yardimeihiklar:

MADDE 8- (1) Midiirliikte, miidiire bagli bes miidiir yardimeiligi bulunur:
a) Kiitliphanelerden Sorumlu Miidiir Yardimeiligi

b) Kullanici ve Teknik Hizmetlerden Sorumlu Miidiir Yardimcilig

c) Personel ve Mali Hizmetlerden Sorumlu Miidiir Yardimciligi

¢) Yonetim ve iletisimden Sorumlu Miidiir Yardimcilig

d) Biitce ve Stratejiden Sorumlu Miidiir Yardimcilig

Kiitiiphanelerden Sorumlu Miidiir Yardimcihgi

MADDE 9- (1) Kiitiiphanelerden Sorumlu Miidiir Yardimciliginin gérevleri sunlardir:

a) Bebek ve ¢ocuklara erken yasta kiitiiphane bilinci ve erken okuryazarlik becerisi kazandirmak,
teorik bilgiyi uygulama imkéani1 vermek, bu kullanicilarin materyallere ulasmalarini saglamak ve
dil gelisimlerini desteklemek suretiyle bebek ve ¢ocuklara yonelik kiitiiphanecilik hizmetlerini
yiirlitmek,

b) Cocukluk déoneminde kazandirilan okuma ve kiitiiphane aligkanliginin genglik doneminde de
devam ettirilmesine destek olmak; genclerin diisiinsel, duygusal ve sosyal gelisimlerine katki
saglamak amaciyla olusturulan kiitiiphane koleksiyonunu hizmete sunmak suretiyle genglere
yonelik kiitiiphanecilik hizmetlerini yiiriitmek,

c) Yetiskinlerin bilgi ve yasam diizeylerini gelistirerek okuma aligkanliklarini artirmak amaciyla
gerekli materyallere ulagmalarini saglamak ve bu kapsamda yetiskinlere yonelik kiitiiphanecilik
hizmetlerini yiirtitmek,

¢) Akademisyenler, bilim insanlari, aragtirmacilar, 6grenciler ve Bakanlik mensuplarinin 6zel
uzmanlik konularinda ihtiyag duyduklar1 kiitiiphane materyali taleplerini karsilamak ve bu
kapsamda ilgililerine yonelik ihtisas kiitiiphaneciligi hizmetlerini yiiritmek,

d) Bilgi toplumundaki degisikliklere uyum saglamak, bireylere bilgi okuryazarligi becerisi
kazandirmak, arasgtirma ve gelistirmenin daha hizli yapilmasini saglamak i¢in kiitliphanecilik
hizmetlerinin  kullaniciya sunumunu teknolojik altyapiyla desteklemek ve kiitiphane
materyallerine dijital ortamlar {izerinden erisim imkan1 Yyaratarak dijital kiitiiphanecilik
hizmetlerini yiiriitmek.



Kullanici ve Teknik Hizmetlerden Sorumlu Miidiir Yardimeihig:

MADDE 10- (1) Kullanict ve Teknik Hizmetlerden Sorumlu Miidiir Yardimciliginin gorevleri
sunlardir:

a) Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan materyallerin, kataloglama ve siniflama is ve islemlerinin
belirlenen standartlara uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak, bununla ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

b) Kiitiiphane koleksiyonuna saglanacak kiitliphane materyallerinin teminine iliskin tim is ve
islemleri yuriitmek, planlamak; yayinevleri, yazarlar, vakiflar, dernekler vb. gercek ve tiizel
kisilerden gelen yaymn Orneklerini degerlendirerek, bunlardan koleksiyona saglanmasi uygun
bulunanlarin teminini saglamak; tiim bu is ve islemler i¢in gerekli d6denegin temini ile ilgili
stirecleri ytiriitmek, planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

c) Kullanict hizmetlerinin gelistirilmesini, etkili sekilde sunulmasini ve kiitiiphane etkinliklerinin
takibini saglamak; kurumlar arasi is birlikleri ve konuyla alakali projelere iligkin tim is ve
islemlerin planlamasini, yiirtitilmesini, raporlamasini, koordinasyonunu ve denetlemesini
saglamak,

¢) Kiitiiphanecilik hakkinda ¢alismalar yapmak, projeler tiretmek, mesleki yayimlar hazirlamak ve
sunmak; bu kapsamda kiitiiphanecilik hakkinda gorsel ve yazili egitimler, sempozyumlar, tanitim
faaliyetleri vb. etkinlikler diizenlemek.

Personel ve Mali Islerden Sorumlu Miidiir Yardimcilig:

MADDE 11- (1) Personel ve Mali islerden Sorumlu Miidiir Yardimciliginin gérevleri sunlardir:
a) Insan giiciinii planlamak; birimde ¢alisan personelin izin, baslama/ayrilma, atanma, sicil vb.
ozlik iglemlerini yiiriitmek; personelin hizmet i¢i egitim ihtiyaclarini1 saptamak ve uygulanacak
yontemi belirleyerek bununla ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

b) Diger birimlerin talep ve ihtiyaclart dogrultusunda gergeklestirilen mal ve hizmet alimlarinin
odeme siireglerini yiiriiterek mal ve hizmet alimlarmi gergeklestirmek, bu kapsamda gerekli
kayitlar1 tutmak; ilgili ihtiyaglari planlamak ve bunlarin karsilanma siireclerini yiiriitmek, koordine
etmek, denetlemek,

c) Gelen evraklarin diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit edilmesi, gerekli yerlere iletilmesi,
saklanmasi ile ilgili arsiv mevzuatinin uygulanmasi iglemlerini yiiriitmek; giden evrak ve
gonderilerin posta islemlerinin yapilmasi, alt birimler arasi koordinasyonun saglanmasi ile ilgili
faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Yonetim ve iletisimden Sorumlu Miidiir Yardimeihg

MADDE 12- (1) Yénetim ve Iletisimden Sorumlu Miidiir Yardimciliginmn gérevleri sunlardir:

a) Hizmet binasinin elektrik, su, kalorifer, bah¢e sulama tesisatlar1 ve peyzaji ile biiro mobilya ve
elektrikli cihazlar, kapi, pencere, cati, kanalizasyon vb. bakim ve onarim islerini yaptirarak
hizmete hazir halde bulundurmak; telefon santrali, fotokopi ¢ekimi ve kaloriferlerin yakilmasi,
bina ile ¢evresinin bir program dahilinde (gilinliik, haftalik, aylik ve mevsimlik temizlik olarak)
temizlik islerinin yaptirilmasi ve denetlenmesi gibi siiregleri yiiriitmek,

b) Sivil savunma, koruma, giivenlik, yangin onleme, sondiirme vb. konularda yiiriirliikteki
mevzuat ile 6zel giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesine iliskin 26/06/2004 tarih ve 25504
sayili Resmi Gazetede yayimlanan 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
cercevesinde; hizmet binasi, ¢evresi ile personelin glivenligini saglamaya yonelik is ve islemleri
yiiriitmek ve bu kapsamda gerekli 6nlemleri almak, planlamak ve koordinasyonu saglamak,



) Basin-yayin organlari ile gerekli siiregleri yiirtitmek; halkla iliskiler ¢alismalarini planlamak,
yuriitmek ve Miidiirligiin tanitimina yonelik etkinlikler diizenlemek,

¢) Calismalar kapsaminda hazirlanan eylem planlarma iliskin birimler arasi koordinasyonu
saglamak; Bakanlik Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiinden gelen hukuki konularda goriis talep
yazilar1 hakkinda bilgi ve belge saglanmasi ve duyurularin yapilmasiyla ilgili faaliyetleri
yiiriitmek.

Biitce ve Stratejiden Sorumlu Miidiir Yardimeihg:

MADDE 13- (1) Biit¢e ve Stratejiden Sorumlu Miidiir Yardimciliginin gorevleri sunlardir:

a) Cumhurbagkanlig Strateji ve Biitge Baskanligi ile Hazine ve Maliye Bakanligi’nin hazirladig
rehberler dogrultusunda Midiirliigiin cari, yillik ve uzun dénemli biit¢e tekliflerini hazirlamak; bu
kapsamda uygulama ve izleme ilgili faaliyetleri planlamak ve koordine etmek,

b) 24/12/2003 tarih ve 25326 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanunu hiikiimlerine uygun olarak; idare faaliyet raporunun hazirlanmasi, hiikiimet
programi ve yillik planlarin hazirlanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili faaliyetleri
planlamak ve yiiriitmek,

c) Kullanici, kiitiphane materyalleri, vb. hizmet konularina iliskin istatistiki ve sayisal verileri
toplamak, analiz etmek, raporlamak; bu verilerin kurum ig¢inde ve kurum disinda kullanilmasi ile
ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek,

¢) Miidiirligiin ihtiyag duydugu bilgi sistemleri siiregleri ve buna iliskin gorevler kapsaminda,
her tiirlii is ve islemi planlamak, koordine etmek ve yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 14- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Genel
Midiirliik yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 11/01/2012 tarih ve 28170 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Halk Kiitiiphaneleri Yonetmeligi ve ilgili diger
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 16- (1) Bu Yonerge onay tarihinden itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bakan yiiriitiir.

EK: Teskilat Semas1



EK:

RAMI KISLASI MUDURLUGU TESKILAT SEMASI

T.C. KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI

KUTUPHANELER VE YAYIMLAR GENEL MUDURLUGU
RAMI KISLASI MUDURLUGU

Rami Kislas1 Miidiirii
Miidiir Yardimceis1 | Miidiir Miidiir Miidiir Miidiir
(Kiitiiphanelerden Yardimcisi Yardimcisi Yardimcisi Yardimcisi
Sorumlu) (Kullanici ve (Personel ve | (Yonetim ve (Biitce ve
Teknik Mali islerden | Iletisimden Stratejiden
Hizmetlerden Sorumlu) Sorumlu) Sorumlu)
Sorumlu)
Bebek ve Cocuk Kataloglama ve | Personel I¢c Hizmetler Biit¢ce Birimi
Kiitiiphanesi Birimi | Siniflama Birimi | Birimi Birimi
Genglik Kiitiiphanesi | Materyal Mali Isler Giivenlik Birimi | Stratejik
Birimi Saglama Birimi | Birimi Planlama
Birimi
Yetiskin Kiitiiphanesi | Kullanic Satin Alma Basin ve Halkla | Istatistik
Birimi Hizmetleri Birimi Mliskiler Birimi | Birimi
Birimi
Ihtisas Kiitiiphaneleri | Ar-Ge Birimi Evrak Kayit Koordinasyon Bilgi Islem
Birimi ve Yazi Isleri | Birimi Birimi

Birimi

Dijital Kiitiiphane
Birimi




