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ÖNSÖZ

T.Ş.C.F.A.Ş.Belge ve Bilgi merkezini oluşturan kütüphane ve ar­
şivi özel Kütüphane niteliğini taşımaktadır.Belge ve Bii~i merkezi
derme,bütçe,personel,kullanıcı ve bina özellikleri bakımından,diğer
kütüphane türlerinden farklı özellikler taşımaktadır.Dermesi bağlı
bulunduğu kuruluşa göre değişmektedir.Bütçesi kuruluş tarafından
sağlanmaktadır.Personelin nitelik ve niceliği daha farklıdır.Kütüp­
hanecilerin yanısıra konu uzmanlırıda bulunmaktadır.Kullanıcı sayısı
azdır.Bunun da bence en büyük nedeni,çalışanların okuma alışkanlığı­
nın olmamasıdır(En acı tarafta çoğunun yüksekokul ve üniversite me­
zunu olmaları)Binası kuruluş içinde bulunmaktadır.

Burada yapilan stajın amacı,kütüphanecilik alanında okulda ve-
rilen teorik bilgi Ier inustaj sırasında uygulanmasıdır.Staj rapo­
rumun amacı ise,Belge ve Bilgi merkezinin genel durumu ve yaptığım
çalışmalar hakkında bilgi vermektedir.

Stajını sürecinde .yardımlarından.anlayış ve hoşgörüden dolayı
başta Ayşe Işın olmak ü·Zere bütün personele teşekkürü bir borç bi­
li rim.
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GİRİŞ

Şişecam Atatürk'ün cam sanayiini kurma ve ileri düzeylere ulaştır­
ma direktifleriyle Türkiye iş Bankası tarafından 1935 yılında kurul -
muştur.

Türkiye'nin ilk cam üretim tesisidir.Şişecam çeşitli alanlarda
faaliyet gösteren 28 kuruluşu bünyesinde barındoh:::maktadır.(Anadolu
Cam Sanayii A.Ş.,Bursa Oto Cam Sanayii A.Ş.,Cam işleme Sanayii A.Ş.
Paşabahçe Ticaret btd.şti.,Cam Elyaf Sanayii A.Ş.,Mepa Merkezi Pa­
zarlama A.Ş.,Internatıonal Glass Limited .•• vb.gibi)

Kuruluşun faaliyetleri düz cam,ambalaj,cam eşya,porselen,ham­
madde-makin~,kompozitler,pazarlama ve ticarettir.

Bilgisayar,karşılıklı bilgi transferini sağlayacak telekomini­
kasyon ağı kurulması,proje çalışmaları bitip,ihalesi yapılmıştır.

Şirket Unıx işletim sisteminin son versiyonlarını kullanmak­
tadır.

Amaç:Şirketin ana işlevi sermaye ve yönetim sorumluluğunu ta­
şıdığı,bu kuruluşların faaliyetlerini topluluk amaç ve politikaları
doğrultusunda planlamak,örgütlemek gerekli eşgüdümü sağlayarak de­
netlemektir.
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ÖZEL KÜTÜPHANELER

özel kütüphaneler bir araştırma kütüphanesi türüdür.özel kütüphane
lerinin,diğer araştırma kütüphaneleri ile benzeştiği nokta}araştırma
faaliyetine yönelik olmasıdır.Araştırma faaliyetini bilim adamları,uz
manlar vb. kimseler yaparlar.üniversite kütüphaneleri,değişik konu­
larda değişik kitlelere hizmet verirler.(öğretim görevlisi,öğrenci,
araştırıcı) Buna karşın,özel kütüphaneler yalnızca belli bir konu a­
lanlarında,bulunduğu kurum elemanlarına hizmet sunarlar.üniversmte
kütüphaneleri,araştırmacı olmayan öğrencilerede hizmet verirler.ö­
zel kütüphaneler,kendi kurumları dışındaki kullanıcılara hizmet sun­
mayabilirler.

üniversite ve özel kütüphanelerin her ikiside bir kuruma bağlıdır
Bazı ülkelerdekiiözel kütüphaneler,özel dernekler tarafından yönlen­
dirilebilirler.

özel kütüphanelerin çağdaş anlamda ortaya çıkışları 20 yy.ın ba­
şıdır.Ama bunun ilk örnekleri daha eskiye inebilir.Buna bağlı ola­
rakta 20.yy.ın başından itibaren özel kütüphane tanımları yapılmış­
tır. Bu kütüphane türünün en fazla geliştiği ülkeler ABD, ingi ltere,
Almanya,Japonya1dır.Bu terimden,değişik kişiler,çeşitli anlayışlar
belirtmişlerdir.Ancak tanımları belirleyen en önemli iki unsur der­
me ve kullanıcıdır.

TANIMLAR:önceleri bir konuya yönelik olması görüşü ağır basmıştır.
1920-29 arasında kütüphanecinin rolü önem kazanmıştır.1940-49 arası
belirli bir konuda eğitim görmüş personelin görev yapması,aynı zaman­
da özel kütüphane oluşturulması fikri gelişmiş.
19701lerde uzlaşılan son tanım:Belirli bir kuruluşa bağlı olan,yine
bu kuruluşun amaçlarının geliştirilmesine yaralı olarak,çalışah.belli
konu alanları veya materyel türıneri ile sınırlanan,belli konu alan­
ları ve materyalleri hakkında ihtisası olan bir kütüphaneci vey~/uz-

tarafından yönetilen kütüphanelerdir.En son tanımlardan biride şu
i özel kullanıcılarının,özel gereksinimlerine yönelik özel bir

çevresinde örgütlenmiş özel bir hizmet alanı.
kütüphaneler ortaya çıktıkları zaman,mevcut kütüphanelerde,

hizmetlerinin verilmesinde güçlükler yüşün~yordu.Daha son­
la uğraşmak için nitelikli elemanlara ihtiyaç duyuldu.Bilgi­

ışı,bu türe önem kazandırmıştır.
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TÜRKİYE ŞİŞE VE CAM FAB.A.Ş.
BELGE BİLGİ MERKEZİ

TARİHÇE

1972 yılında T.Ş.C.F.A.Ş.1de bir kütüphanenin kurulabilmesi için
girişimlere başlanmıştır.Belge-Bilgi Merkezi ilk kez T.Ş.C.F.A.Ş.1

de Planlama ve Ekonomik Araştırmalar Müdürlüğünde kurulmuştur.Daha
sonra Planlama ile Ekonomik Araştırmalar Müdürlüğünden ayrılınca
kütüphane Ekonomik Araştırmalar bölümünde kalmıştır.1978 yılında
Planlama Müdürlüğünde Enformasyon birimine gerek duyulmaya başla­
mıştır.Kasım 19791da Enformasyon birimi kurulmuştur.(Ekonomik Araş­
tırmalar Müdürlüğündeki kütüphanede bu birime eklenmiştir.JBu birim
önce Planlama Müdürlüğüne sonra da diğer bütün müdürlüklere hizmet
vermeye başlayınca hem kadro hem de konumu kütüphanenin ihtiyaçla­
rına cevap vermemeye başlamıştır.Haziran 19821de Belge Bilgi Mer -
kezi Müdürlüğü kurulmuştur.T.Ş.C.F.A.Ş. tçttıç:leöDökillmantasyon Mer­
kezi ve Arşivi şirket içindeki bütün müdürlüklere ve bağlı kuru -
luşlara hizmet vermektedir.T.Ş.C.F.A.Ş. kütüphanesi ve arşivinin
toplam şirketin kendisiyle beraber hizmet verdiği kuruluş sayısı
29 tanedir.Kütüphane cumartesi,pazar hariç hergün sabah 8.30-12.30
ile öğleden sonra 13.30-17.30 arası açıktır.

KURULUŞ VE AMAÇLARI

Türkiye Şişeeve Cam Fabrikaları A.Ş.Belge ve Bilgi Merkezi,şir­
ketin varoluş nedenini sürdürmek ve geliştirme politikasını gerçek­
leştirmek amacıyla şirket içinde ve dışında oluşan belge ve yayın­
lardan şirketi ilgilendirenleri düzenli bir şekilde devralmak ve
sağlamak,heran kullanılabilir durumda tutmak,belgeleşmemiş bilgiyi
toplaJa~ak gerektiğinde ilgilisine aktarmak ve belgelerin yasaltsU~
relerini izlemek üzere kurulmuştur.
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FİZİKSEL YAPISI

Türkiye Şişe ve Cam Fabrikası A.Ş. 10 katlı bir binadır.Kütüphqne
onuncu katta bulunmaktadır.280 metre karelik bir alana sahiptir.Onun
cu .katta Belge Bilgi Merkezinden başka müze ve yemek saolnu bulunrnqk
tadır.Arşiv ve kütüphane aynı katta hizmet vermektedir.Ayrıca en alt
katta belge bilgi merkezinin deposu bulunmaktadır.Depo arşiv deposu
niteliği taşımakla birlikte,süreli yayınların eski sayıları depoda
saklanmaktadır.Resmi gazeteler ve arşiv niteliğindeki belgeler,depo­
ada kompakt sistemi kullanılmaktadır.Depo iki katlıdır.

YASAL DAYANAKLARI

T.Ş.C.F.A.Ş.Kütüphanenin ve arşıvının kendisine ait bir yönetme­
liği bulunmaktadır.Bu yönetmelik,belge bilgi merkezini oluşturan Ar­
şiv ve kütüphane bölümlerinin örgütlenmesi,çalışma yöntemleri ve bun
Iara bağlı olarak verilecek(hizmet türlerini kapsamaktadır.Yönetmeli
ğin yürürlük tarihi 28.6.19821dir.

ÖRGÜTLENME BİÇİMİ

Belge ve bilgi merkezi,arşiv ve merkez kütüphanesi olarak iki bö­
lümden meydana gelmiştir.

Arşiv bölümü,tarihi,biçimi,üzerinde kayıtlı olduğu materyal ve
kayıt şekli ne olursa olsun Türkiye Şişe ve Cam Fab.A.Ş.1nin ve kuru
luşun her kademesinde çalışan kişilerin faaliyetleri sonunda teşek -
kül etmiş veya elde edilmiş belgelerin merkezi olarak to~ladığı ar -
şivcilik tekniğine uygun olarak muhafaza edildiği ve istifadeye su -
nulduğu ünitedir.

Kütüphane,Türkiye Şişe ve Cam Fab.A.Ş. camiasının faaliyet alanı­
na giren ve çalışmalarını ilgilendiren şirket dışında teşekkül ed~n
materyalin kitaplar,süreli yayınlar,bilimsel dökümanlar,broşqcı~r0
pqtentler vb. sağlandığı,kütüphanecilik tekniğine göre muhaf.qlq/~ôll
diği ve istifadeye sunulduğu ünitedir.

~



PERSONEL POLİTİKASI

Belge ve bilgi merkezi ,kadrosu bir müdürün yönetimi altında,biri
si arşiv,diğeri kütüphane işlerinden sorumlu olacak 2 şef ve yeteri
kadar sayıda dökümantalist arşivci,konu uzmanı.kütüphaneciden teşek­
kül eder.

BELGE VE BİLGİ MERKEZİNİN MÜDÜRÜNÜN GÖREVLERİ
(F~ a,,-, ~e/L-,'/t:_ ~r,u/YJl/"7o/.o,)

1.Müdürlük kadrolarındaki personeli sevk ve idare eder,bu personelin
amaçta belirlenen görevleri verimli şekilde yapmasını sağlamak için
gerekli düzenlemeleri yapar.
2.Müdürlüğün bütçesini hazırlar,onaylanmış bütçenin idaresinden soru
ludur.
3.Şirketin iç ve dış kaynaklı belge ve bilgi akımı sistemini kurar,
yönlendirir,kurulan sistemin düzgün işlemesini ve gerektiğinde en­
formatik metodlardan yararlanılmasını sağlar.
4.Belirli sürelerle ve gerektiğinde birim yöneticileriyle görüşme­
ler yaparak,B.B.M.1nin uygulamakta olduğu hizmet politikasında ihti­
yaca göre gerekli düzenlemeleri yapar.
5.Şirketin yönetici ve çalışan diğer personelin mesleki ilgilerine
yönelik iç ve dış kaynaklı bilgileri içeren bir bültenin yayınlanma­
sını sağlar.
6.Birimlerden gelecek ve kendi müdürlüğünce oluşturulacak,satın alma
taleplerini satın alma komisyonuna götürür.Komisyonda alınacak karar
doğrultusunda yayınları temin eder.
?.Merkez ile bağlı kuruluşlarda mevcut aynı türden hizmet veren biri
lerdeki belge ve bilgilerin camia bünyesinde ortak kullanımı ve bu
kuruluşlarla mesleki ve deneyim alışverişini sağlar.
8.Gerek görüldüğünde şirket içinde uygulanmakta olan dosya tasnif
sisteminin geliştirilmesi için öneriler getirir.
9.Arşiv ve kütüphane malzemesinin sağlıklı bir şekilde muhafazasını
temin ederken ,değerli belgelerin orj inal lerinin korunması ,döküm9rı-t.as
yon ve enformasyon çalışmalarının kolaylaştırılması ama.cına yqnelJk

r mikroform sisteminin geliştirilmesini sağlar •
• Türkiye Şişe ve Cam Fab.A.Ş. ve bağlı kuruluşlarının geçirdikleri

lü belinleyen bir müzenin kurulmasını sağlar.
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KÜTÜPHANE BÖLÜMÜNDE ÇALIŞAN PERSONELİN GÖREVLERİ

KÜTÜPHANE ŞEFİNİN GÖREVLERİ

1.Belge ve bilgi müdürlüğüne bağlı olarak,kütüphanenin iç düzenleme­
sini yapar,kütüphanede çalışan personeli sevk ve idare eder.
2.Şirket dışında üretilen belge ve bilgilerin şirkete kazandırılması
için kaynak araştırması yapar.
3.Camiş camiası kütüphaneleri arasında işbirliği yollarını araştırır
4.Şirkete satın alınacak yayınlarla ilgili istekleri toplar,konu uz­
manlarından gelecek önerilerle birlikte,satın alma komisyonuna haval
edilmek üzere merkez müdürüne verir.Komisyon kararları gereği alınma
sı gereken yayınları sağlama işlemini yürütür.
5.Sağlanan yayınlarla bilgiler için tasnif ve yerleştirme sistemleri
ni kurar,geliştirir.
6.Kütüphanenin yararlandırma düzenini kurar,devamlı işler halde tu­
tulmasını sağlar,şirket içi yayın dolaşımını sağlar.
?.Kütüphanede kullanılacak teknik araçların ve uygulanan teknolojini

işbirliğini sa1lar.
8.Kütüphane ve bilgi bilimi dalındaki gelişmeleri takip eder ve mü­
düre öneriler götürür.

KONU UZMANININ GÖREVLERİ

1.Şirkete satın alınacak yayınların seçiminde kendi konusundaki bib­
liyografya,yayınevi kataloğu ve yayın tanıtma yazılarını izleyerek

I

kütüphane şefine öneriler götürür.
2.Şirket yöneticileri ve çalışanları için toplanacak belgeleşmemiş
bilgileren birikimi için gerekli formları hazırlar.
3.Merkeze gelen şirket dışı kaynaklı bel qe ve bilgilerin kendi konu­
suyla ilgili olanlarını tarar,öz çıkartırır ve listeleme işlerini
yapar.
4.Bültene girecek dış kaynaklı bilgileri belirler.Bu tilgileri
den gelen bilgilerle birleştirerek merkez bültenin yayına
5.Camiş camiasından gelecek dış kaynaklı belge ve bilgi

her türlü enformasyon hizmetini0verir.

6



KÜTÜPHANECİNİN GÖREVLERİ

1.Yayın sağlama işlerini yapar.
2.Sağlanan yayınların,kataloglama,tasnif ve yerleştirme işlerfhi
par,süreli yayınları izler.
3.Camiş camiasını kapsayacak şekilde toplu kataloğu kurar.
4.Kütüphaneden yararlandırma hizmetlerini yürütür.

ARŞİV BÖLÜMÜNDE ÇALIŞAN PERSONELİN GÖREVLERİ

ARŞİV ŞEFİNİN GÖREVLERİ
1.Belge ve bilgi merkezi müdürüne bağlı olarak arşivin genel ida­
resini sağlamak için gerekli iç düzenlemeleri yapar,arşivde çalışan
personeli sevk ve idare eder.
2.Arşivin temel görevlerinin yerine getirilmesini sağlar.
3.Zorunlu derleme deposunun muntazam işlemesi ve güncelliğini devam­
lı korumasını sağlar.
4.Arşive devredilien gizli belgeleri müdürün gözetiminde bizzat idare
eder.
5.Arşiv depolarındaki belgelere ait dökümantasyon ve enformasyon hiz
met ler inin verilmesini sağlar.
6.Arşivde kullanılacak teknik araçların ve uygulanan teknolojinin iş­
lerliğini sağlar.

?.Arşivcilik alanındaki gelişmeleri takip eder ve müdüre öneriler gö­
türür.

BÜTÇE

Belge bilgi merkezi yayınların satın alınması için 200 milyon li­
ralık bir ödenek istemiş.(Bu rakam geçen senede aynıymış)1990 yı
nın mart ayında,belge bilgi merkezi personel müdürlüğüne bağl
Diğer harcamalar için gerekli para bu müdürlükten isten

YAYIN SEÇİMİ VE POLİTİKASI
Kütüphaneye materyal ve bilgi sağlanmasına

müdürü,T.Ş.C.F.A.Ş. Genel müdür yardımcılı
temsilcilerinden oluşan Yayın Satın

B.B.Mb müdürünün çağrısı üzerine bir hafta içinde toplanır.
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MATERYAL SAG,LANMASI

1.Satın alma:Yayın satın alma komisyonun kararları doğrultusunda yurt
içi ve yurt dışı kaynaklardan çıkartılan yayınların birim başkanınca
siparişi yapılmak üzere ilgili servise intikal ettirilmesidir.
2.Bağış:Kamu tüzel kişileriyle,özel hukuk gerçek ve tüzel kişileri ta
rafından bağışlanan eserlerden kütüphanenin kapsamıyla ilgili olanla­
rının kabul edilmesidir.
3.Mübadele:Şirketin bazı yayınlarının(özellikle tanıtıcı mahiyette)
diğer yerli ve yabancı kurumların yayınlarıy}a değiştirilebilmesidir
4.İsteme:Şirket bölümlerinin ihtiyaçları doğrultusunda istek yoluyla
elde edittn prospektüs,reklam,broşür,duyuru vb. dokümandır.
5.ödünç alma:Kütüphanenin temin edemediği materyalin bulunan yerden
belirli bir süre için ödünç alınmasıdır.
Bilgi sağlanmasılBilgi sağlanmasındaada materyal sağlanmasında kul­
lanılan metodlar kullanılır.Yalnızca bilgi mübadelesi izne bağlıdır.

DERMENİN NİTELİGİ VE NİCELİGİ

T.Ş.C.F£A.Ş. Belge ve bilgi merkezinde,derme çok çeşitlidir.önce­
likle kitaplar ve süreli yayınlar bulunmaktadır.Bu yayınlar yerli ve
yabancı eserlerden meydana gelir.Ayrıca arşiv niteliğindeki evraklar
bulunmaktadır.Arşivde resmi gazeteler,faaliyet raporları vb. dermele­
den oluşmaktadır.

Belge ve bilgi merkezi müdürlüğündeki kitapdışı belgeler şunlardır
Videci kasetleri(65 adet),fotoğraflarf4500~det),slaytlar(1452 adet),
plaketler,madalyalar,başarı belgelerif106 adet),kasetler,ses bandları
(42 adet kaset,5 adet makara)dır.

KATALOGLAMA,TASNİF VE YERLEŞTİRME

• Kütüphaneye gelen yayın ve bilginin kataloglanması ve
ride enformatik metodlardan yararlanılmasının mümkün
rüşü ile ANGLO AMERİKAN 2 1ye göre yapılır.Bu kurallara

kartlar alfabetik,konu ve sözlük katalog olarak
numaraları,süreli yayınlar dışında kalan yayınlar kitap sırt­
numaralarak yazılarak yapılmaktadır.

açık raf sistemine göre çalışmaktadır.Yerleştirme de ko­
arak yapılmaktadır.

nlarda kartoteks sistemi kullanılmakta,yayınlarada raf­
içlerinde tarih sırasına konularak alfabetik olarak

ır. 8



hazırlanacak makaleler ve özlere ait katal
konularına göre olmak üzere iki şekilde hazırı

ük gazeteler kütüphane tarafından taranarak gerekli
kesirerek veya fotokopileri alınarak,konu başlıkları itibar
Yalanmaktadır •

• Kütüphane bilgi profilleriyle konu listelerini hazırlamaktadır ve

alfa-

düzenli tutulmasından sorumludur.

KULLANICININ NİCELİK VE NİTELİGİ

T.Ş.C.F.A.Ş.Belge ve bilgi merkezindeki kullanıcının niteligi,şir­
ket içindeki müdürlüklerde çalışan personeldir.Ayrıca şirkete baglı
diger kuruluşlardaki personelde belge ve bilgi merkezinden yararla­
nabilmektedir.Şirket içinde çalışan yaklaşık 400 kişiye hizmet ver­
mektedir.Kullanıcılar belirli bir alanda egitim görmüş,uzmanlaşmış
kişilerdir.

YARARLANDIRMA BİÇİMİ

Camiş camiasında çalışanlJrın tümü kütüphane hizmetlerinden yarar
landırılınKütüphaneye gelen bilgi ve yayın isteklerine ait başvuru­
lar sıraya koyularak vakit geçirmeden cevaplandırılır.Ancak karar ver
me işlevi olan yöneticilerin acil istekleri sıraya koyulmadan yerine
getirilir.Toplulugun dışından kütüphaneye gelen istekler özel izinle
karşılanır.Kütüphanede bulunan materyalden aşagıdaki esaslar dahilin
de yararlanılabilir:

1.Sözlük,ansiklopedi gibi danışma kitaplarıyla iç ve dış piyasada
mevcudu tükenmiş yayınlar çok özel bir durum olmadıkça kütüphane dı­
şına çıkartılmazlar.

2.Süreli yayınların yeni nüshalarının şirket içindeki sirkülasyonu
ilgi alanı gözönüne alınarak yeni listeler hazırlanır.
3.Diger eserlerden hem okuma salonunda faydalanılabilir hem de bu
eserler isteyenlere ödünç verilebilir.ödünç verme süresi 2 haftadır .•
Süre bitiminde eser bir başkası tarafından istendiyse,bu süre uza­
tılmaz.İkinci kez uzatmalar ve iade süresi geçtikten sonra yapılacak
uzatma istekleri ,kitap bir gün kütüphanede kaldıktan sonra gerçek-

eştirilir.
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4.Birimlerde devamlı kullanılan eserler süresiz olarak birimlerde bı­
rakılabilirler.Bu tür eserlerden başka birimlerin faydalanmaları top­
lu katalog aracılığı ile olur.Birimlerde bırakılan eserlerin bakım ve
korunmasından birim yöneticileri veya yöneticilerin görevlendireceği

kütüphanece de bilinen kişiler sorumlu tutulur.
6.Herhangi bir okuyucudaki eser başkası tarafından talep edilirse,bu­
na11rezerv eser" denir.Rezerv eserler hakkındaki ödünç fişine kayıt
konulduğu gibi,okuyucuya da elindeki eserin rezerv eser olduğuuyazı

ile bildirilir.

Eseri ödünç alan kişinin kayıp beyanı veya aradan üç ay geçmesine
rağmen,iade etmemesi üzerine kayıp işlemi aşağıdaki şekillerde yapı­

lır:
1.ilgiliden eseri temin edip aynen iade etmesi istenir.Yerli yayın­
lar için 15 gün,yabancı yayınlar için 2 aylık bir süre tanınır.
2.Süresi içinde kaybettikleri eseri temin edip getiremeyenlere eser
bedeli ödettirilir.
a.Kaybedilen eserin mevöudu varsa satın alınır.Posta,cilt,diğer mas­
raflar üzerine eklenerek,eseri kaybedendenrtahsil edilir.
b.Kaybedilen eserin mevcudu kalmamışsa kütüphanelerden fotokopisi te­
min edilerek,fotokopi,cilt,posta ve diğer masraflar kaybedenden tahf

sil edilir.

Camiş camiasında çalışanlar bizzat gelerek,yazarak ve telefon ede­
rek kütüphaneden herhangi bir konu hakkında bilgi talebinde bulunabi­
lirler.Kütüphaneden taleb edilen bilginin,iç kaynaklardan karşılana­
maması halinde şirket dışı kaynaklar(kütüphaneler,bilgi merkezleri,ti
caret ateşelikleri,firmalar,şahıslar,dış temsilcilikler,DPT,DiE,
TÜRDOK,Bankalar vb.) kullanılırlar.

Değişik kaynakların taranması sonucu elde edilen gerekli bilgtJer
çoğaltılarak istek olmadan da ilgilisine iletilir.
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Dağıtım
A.Ana şirkette
1 • Gene 1 Müdür
2.Koordinatörlük
3.Genel Müdür Yardımcıları
4.Müdürler
B.Bağlı şirketlerde
1.Genel Müdür
2.Müdürler

İŞ AKIŞININ DÜZENLENİŞİ

Günlük kütüphane işlemleri yapılmaktadır.Kitapların ödünç verilme­
siyyeni gelen eserlerin kayıt edilmesi,kataloglanması v.b. işler ya­
pılmaktadır.Ayrıca gazetelerdeki künyeleri bilgisayardan çıktı olarak
alınabilmektedir.

SÜRELİ YAYINLAR

Süreli yayillnlar,yerli ve yabancı dergiler,gazeteler oluşturmakta­
dır.Bu yayınlar T.Ş.C.F.A.Ş. ilgilendiren yayınlardır.Güncel bilgi
içerdikleri için çok önemlidir.Belge ve bilgi merkezine hangi dergi­
lerin alınacağı istek formu do~rdilitusunda yapılmaktadır.isteyen kişi
ler gelecek yıl aynı yayını istiyorsa bunu istek fişinde belirtir.
Eğer istemiyorsa odyayın alınmaz.Yayınlar doğrudan abone olunarak sa­
tın alınır.Abone olunduktan sonra,yayın eksik gelirse ikaz yazısı
gönderilir.

Gelen yayınlar kartotekse alfabetik olarak işlenmektedir.Yayınlar
kendi arasında alfabetik,araştırmanın yayınları kendi arasında
tik olarak ayrı ayrı kayıt edilmektedir.Araştırmanın yayını
edildikten sonra gönderilmektedir.Süreli yayınlar,kayıt
sonra açık raflara,en eski sayı alta gelecek şekilde,al
sıratanır.Süreli yayınlar ödünç verilebilmektedir.
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Gazeteler ,günlük ,haftalık, 15 günlük olmak üzere yerli ve. yabancı
gazeteler alınmaktadır.Milliyet dışındaki diğer gazeteler,hE}r yıl
sonunda imha ediliyor.Milliyette 3 yıl sonunda imha ediUyor.

KİTAPDIŞI BELGELERE İLİŞKİN HİZMETLER VE İŞLEMLER

Şişecam Belge ve Bilgi merkezi müdürlüğündeki kitapdışı belgeler
şunlardır:
• Video kasetleri
• Fotoğraflar

Negatifler
• Dialar
• Plaketler
• Madalyalar
• Başarı belgeleri
. Ses bandları

Video kasetleri:Video kasetlerinin konuları,Şişecamı ilgilendiren bi­
limsel toplantılar,seminerler,belgesel nitelikteki filmler.reklamlar
vb. video kasetleri. ge.liş.sırcısırıa.görE.: rıumaray.En-Herek yerleştiri­
lir. 65 adet Beta VE.: VHŞ< kaseti bu.lu.rımaktadır.• Bu kaset ler in kataloğu
yapılmaktadır.Bi lgtsayaradc1. işlenmektedir.Eğitici rıı tel ikteki kaset+
lerde yer almaktadır.Bun.ların üzerinde ve sırtında hangi konuya ait­
se yazılmaktadır.
Fotoğraflar:Fotoğraflar,Şişe cam Fabrikalarını içermektedir.Açılış
törenleri,kokteyl,önemli günlerin fotoğrafları vb. kapsamaktadır.Ay­
rıca Şişecamın 2 ayda bir çıkardığı bir dergisi var.Bu dergide çı­
kan fotoğraflarda saklanmaktadır.Bu fotoğrafların kataloğu yapılmamak
tadır.Zarflar içindeki fotoğraflar geliş sırasına göre,tarihleri yazı
larak yerleştiri lmektedir .Ayrıca bu fotoğrafların negatif l.erede zarfa
konarak,fotoğrafların hemen arkasında yerleştirilmektedir.Fotoğraf­
lar için belirli bir düzen hazırlanmamıştır.Okuyucunun araya.çcığı bi.,;t
çimde yazılarak yerleştirilmiştir.Şişecam dergisindeki fotoğraflar
ayrı olarak başka bir yerde saklanmaktadır.Yaklaşık 4500 adet fotoğ­
raf bulunmaktadır.
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Dialar:Şişecam fabrikalarını ilgilendiren konuları kapsamakta.dır.
Dialar,plastik magarinlen içine çerçevelenerek yerleştirirler.Alfabe­
tik olarak yerleştirilmektedirler.6abrikaların araç ve gereçlerini
içefen dia1ar vardıntBu diaların katalogları yapılmaktadır.Katalo~lar
bilgisayara geçirilmektedir.Şişecam fabrikalarının büyük çoğunluğuhun
diaları hazırlanmıştır.Bu dialar Şişecam fabrikalarının isimlerine
kısaltmalar kullanılarak(Sinop Şişecam Sİ,Topkapı Şişecam TK. vb.)
kısaltmalara numaralaraeklenerek numaralandırılmıştır.Okurların daha
iyi faydalanmaları açısından,fabrikalardaki makinelerin isimleri ve
işlevleri öğrenebilmek amacıyla,kataloglamayı yaparken Şişecam fabri
kaları gezilerek bilgiler yerinden öğrenilmiştir.Bu işlem 4 fabrika
için yapılabilmiştir.Diğerleri içinde çalışmalar devam etmektedir.
Diaların gösterimini sağlayan makinelerde bulunmaktadır.1452 adet dia
bulunmaktadır,
Ses bandları ve kasetleri:Ses bandları ve kasetlerinde,seminerler,kon
feranslar,bilimsel toplantılar,vb. konuşmaları kapsamaktadır.Bunların
sayısının azlığı nedeniyle kataloğu henüz yapılmamıştır.Fakat ilerde
yapılmayı düşünülmektedir.Bunlar dolapta sırtı dik gelecek şekilde
yerleştirilmiştir.Sırtında konunun adı yer almaktadır.Ayrıca bir teyp
bulunmaktadır.(5 adet makara,42 adet kaset bulunmaktadır)
Plaketler,madalyalar,başarı belgeleri:Plaketler ve madalyalar,karışık
olarak yerleştirilmiştir.Bunlar Şişecam fabrikalarının sahip olduğu
plaketleri,madalyaları ve başanı belgelerini içermektedir.Bunların
toplam sayısı 106 tanedir.Bunlar kataloglanmış,herbiri bir zarfa ko­
nularak,numara sırasına göre raflara yerleştirilmiştir

BAŞKA KÜTÜPHANELERLE İŞBİRLİGİ

Çeşitli banka ve üniversite kütüphaneler& ile işbirliği içinde bu­
lunmaktadır.Daha çok Boğaziçi,Sınai Kalkınma Bankası kütüphanel
le ilişki kurulmaktadır.Ayrıca kütüphane İstanbul üniversitesi,
ve Kredi,Dışbank vb. kütüphanelerle ilişki kurabiliyor.Bu
lerle yayın,bilgi,rapor(yayınlanmamış)alışverişi yapı

DANIŞMA HİZMETLERİNİN VERİLİŞİ VE YETERLİLİGİ

Kütüphaneyi devamlı kullanan birkaç okura geleh yayınlar bildirili
i hizmeti veriliyor.Şişecam Topluluğu yayınınolan derginin

lunda çalışma veriliyor.
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HALKLA İLİŞKİLER

Belge ve Bilgi Merkezi özel kütüphane niteliği taşıdığı için halk~
la ilişkileri yok denecek kadar azdır.Kuruluş dışından gelen kişiler
kütüphaneden faydalanabilmektedirler.

İSTATİSTİK ÇALIŞMALARI VE BİÇİMİ

Kataloglama ve sağlama,ödünç verme,danışma hizmetlerinde istatis­
ler tutulmaktadır.Konulara ve birimlere ayırarark istatistikler tu -
tulmaktadır.

ÖRNEKLER
Ekonomik-İstatistik konularda
%54 Planlama ve Araştırma Mudurlüğü
%8 Cam Pazarlama Ve Cam Elyaf Pazarlama
%18 Pazarlama Müdürlüğü
%6 Endüstriyel İlişkiler Müdürlüğü
%4 İnsangücll Planlama Birimi
%2 Fabrikalar
%1 Proje Müdürlüğü
%5 Şirket dışından

100

Teknik konulardaki isteklerin fabrikalara dağılımı

Çayırova Cam San.A.Ş.
Tra~ya Cam San.A.Ş.
Kırklareli Cam San.A.Ş.
Soda San.A.Ş.
Paşabahçe Cam San.A.Ş.
Diğer Fabrikalar

%20
%26
%30
%15
% 8
% 1

100
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RESMİ GAZETE

%28
%15
%9
%3
%5
%2
%6
%15
%5
%6
%6

Mali Müşavirlik
Hukuk Müş.
Finansman-Bütçe
Planlama
Cam pazarlama
Teftiş kurulu-Sigorta Müş.
Personel Müdürlüğü
Dış satın alma
Menkul kıymetler-Muhasebe
Maden Müd.-İnşaat
Şirket dışı

100

ARŞİV

Arşiv,şirketteki müdürlüklerin çalışmaları sonucunda ürettikleri
evrakların belli bir düzen içinde saklandıkları yerdir.Sekreterler
evrakların dosyalanmasını veya ciltlenmesini yaparlar.Şirketteki
sekreterler,arşiv .bölümüne ellerindeki bazı evrakların devir edi­
leceğini bildirirler.Hu işlem için gerekli olan beyaz,mavi ,sarı
renkteki arşiv belge devir bôdr6Sunu doldurur.Bu bordoroda gönde-
ren bölüm hakkındaki bilgiler ,geliŞ;;tarfhi ,evrakın adı ,dosya tarihi,
saklama süresi,arşiv referans bodro nosu ve imha tarihini belirten
bilgiler bulunmaktadır.Sekreter bu bodroyu doldurduktan sonra arşive
gönderir.Arşivci referans bodro nosu verir.Bunu sorumlu kişilere(şef)
onaylattıktan sonra,mavi renkli belge devir bodrosunu geri gönderir.

Arşiv referans bodro devir no (arşive kaçıncı kez evrak devredildi~
ğini gösterir) ile devredilen dosya adedine göre verilen no•ya o
ran rakamların hane sayısı değişirwörneğin:1-99 arasında dosya
redilmişse numara o11den,100-9999 adet ise 0011den başlayan bir
ralama sistemi kullanılır.Arşive ilk kez bodro ile belge
birimin 85 adet dosya devrettiğini sayarsak,verilen arşiv
r1 1/01-1/85 arası numaraları kapsayacaktır.Envanter fişi
işlemleri yapılmaktadır.

Tarih sıralarına göre sıralanmış,genel arşiv deposu bodroi imha fi­
ırlanmaktadır.İmha tarihine göre fişler sıralanır.Belgenin sak­

süresi imha tarihini yada devamlı olarak saklanmayı gerektiğini
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gönderen müdürlük tespit eder.imha tarihi geldiğinde,arşJvçi dosyayı
gönderen müdürlüğe yazı göndererek dosyanın imha tarihini
imhanın yerine getirilip getirilmeyeceğini sorar.Yazı ile
imha edilecek evrakların listesi vardır.Eğer müdürlükçe
gunsa işlem yapılır.Müdürlük uygun görmezse evrakın saklanma~ına
devam edilir.Belgelerin imhası arşivin önemli ve vazgeçilmez iş
vidir.Yasal bekleme süresini doldurmuş,kendilerinden hiç bir yarar
gelmeyeceğine karar verilen arşiv malzemelerini ayıklamak,üçüncü
şahısların eline geçmeyecek biçimde ortadan kaldırmak ve imha etmek­
tir.Böylece rafların boşalmasıyla,yeni gelecek yayınlara yer açılmış
olur.Büyük titizlik ve bilgi isteyenebu işlem,gelişi güzel yapıldığı
taktirde yarar yerine zarar getirir.imha,imha kıyma makinasıyla ya
da toplu olarak SEKA'ya gönderilerek yapılır.

Yerleştirme, ve tasnif bodrolardaki bilgilere göre yapılmaktadır.
Arşiv deposundaki evraklar konpaktlarda saklanmaktadırıBöylelikle toz­
l enmas ıcyı pranmas ı daha da azalmaktadır.Devredilen dosyaların sırtına
üste birimint.yazışma kodu,altta bodroda arşiv tarafından verilen arşiv
referans numaralarına göre ele alınmaktadır.Birime ayrılan reyonajaTL
en küçük arşiv referans numarasını taşıyan dosyadan ve reyenajın sol
alt köşesinden başlayarak sağ üst köşeye doğru yerleştirilmektedir.
Daha sonra etiketleme işlemi dosyaların üzerine yapıştırılır.ödünç
verme işlemi,ödünç verme fişleri doldurularak verilir.Süresi,isteyen
kişi ne kadar isterse uzatılmaktadır.

Arşiv deposunun taşıması gereken koşullar;arşivin bir işlevi de
belgeleren saklanmasında,fiziksel olarak korunmasında önlemler alın­
masıdır.Bunun için arşiv deposunun belirli özellikleri taşıması ve
bazı koşulların zorunlu olarak sağlanması gerekir.Depo sıcaklığı 15-
18 C'de,sabit tutulacak bir ısıtma sistemi ile havalandırma sistemi
bulunmalı,sıcaklık hiç bir zaman 25 C geçmemelidir.Hergün deponun
sıcaklığı ve nemi ölçülmektedir.Henhangi bir önlem alınmamışsa,depo­
nun nem oranı %50-60 arasında bulunmalıdır.Depo iki katlıdır.üst kat­
ta arşiv belgeleri ,raporlar.resmi gazetelerin yer aldığı kompaktlar
bulunur.Aşağıda ise arşiv belgeleri ve süreli yayınların deposu bulun­
maktadır.Böceklere karşı korunma amacıyla şirketin genelinde bir uy­
gulama vardır.Ayrıca arşivde: kullanılan kompakt sistemi heriı yerd~n
büyük tasarruf sağlanmasında,hem de malzemelerin güneşe,toza,böcek­
lere karşı korunmEsında yarar sağlar.
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Resmi Gazeteler:Şişecamı ilgilendiren haberlerin katalogları yapılmak­
tadır.Bu konuda yasa,tüzük ve kararlarını içermektedir.Bu konudµ temel
kart hazırlanır.Kataloglar üç çeşittir.Birincisi,yıllara göre kror-ıolo -
jik olarak sıralanmaktadır.ikincisi türüne göre sistematik bir şe~J.Lc1e­
dir.üçüncüsü ise konu başlıklarına göre olmaktadır.Bu konu başlıkları
Th§asaurustan alınarak verilmektedir.Bu kartlar bilgisayara yüklenmek­
tedir.Kütüphaneye. geler hukuksal yayınlar taranarak indekslen~ekted1r.

Mikrcform sistemi ve donanımları:

Mikmoform sistemi çok amaçlı hizmete yönelik olup,büyük boyutlu mater­
yallerin pencereli kartlara(aparture card) normal boyutlu A4 materyal
lerin ise mikrofişlere geçirilmeısini,dublike edi Imes ini sağlayan rrıa­
kinalar ve yanısıra okuma/basma işlemlerini yapan makinalardan oluşmak­
tadır.
Plan projelerin:
3M 2800 processer camera ile pencereli kartlara aktarılması,
3M 520 dublikör ile esas karttan sir kopya alınması,
XEROX 980 okuyucu/basıcı ile de bu kartların yeniden okunma ve gerek­
tiğinde kağıda basım işlemi yapabilmektedir.
A4 Boyutlu materyallerin:
3MSCR 1050 processer camera ile materyaller mıkrof i şe qeç ır ılnekte
(1 adet mikrofişe 98 görüntü sığmaktadır)
Cerıcn 780 okuyucu/basıcı ile de. mikrofişlerin okuma. ve yeniden kağı­
da basım işlemleri gerçekleştirlmektedir.
Canon Kal-Ficher 480 ile mikrofişlenden dublike alınabilmekte,bu ma~
kinalardan 3M'e ait olan 2800 ve SCR 1050 processer cameralar ile
520 dubli-printer'ın bakım anlaşmaları MiKROTEKAY ile yapılmıştır.
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SONUÇ

T.Ş.C.F.A.Ş. Belge ve Bilgi Merkezi 1972 yılında planlama ve eke­
ncmik araştırmalar müdürlüğünde kurulmuştur.Belge ve bilgi merkezfnin
amacı,şirketin varoluş nedenininsürdürmek ve geliştirme politikasını
gerçekleştirmek amacıyla,şirket içinde ve dışında oluşan belge ve ya­
yınlardan şirketi ilgilendirenleri düzenli bir şekilde devralmak ve
sağlamak,belgeleşmemiş bilgiyi,toplayarak gerektiğinde ilgilisine ak­
tarmak ve belgelerin yasal sürelerini izlemek üzere kurulmuştur.

Staj raporunun kapsamı,Belge ve=Bi l qi Merkezini oluşturan'Arşiv
ve kütüphane bölümlerinin örgütlenmesi,çalışma yöntemleri ve bunlara
bağlı olarak verilecek hizmet türlerini kapsamaktadır.

Belge ve Bilgi merkezi şirketin onuncu katında hizmet vermektedir.
Kütüphane ve arşiv bölümlerinden oluşmaktadır.Kütüphanede verilen hiz-
metler,kitaplar ve süreli yayınlarla ilgili teknik hizmetleri,sağlama,
yararlandırma ve danışma hizmetlerini kapsamaktadır.Ayrıca kitapdışı
belgelere ilişkin hizmetler verilmektedir~Arşiv bölümünde,arşiv
niteliğindeki evrakların düzenlenmesini kapsarr.aktadır.Ayrıca resmi ga­
zeteler ve raporlar arşiv bôlümüne bağlı olarak hizmet vermektedir.

Belge ve Bfölgi merkezı gel işmiş bir özel kC.tüphane türüdür .Müdür­
lük olark kurulduğu halde 1990 yılının mart ayında şefliğe düşürülmüş­
tür.Şişecam bünyesinde yapılan kemer sıkma politikasından er çok etki­
lenen bö lüı.ler ın başındtı. kütüphane gelmektedir.

Stajını süresinde sırasıyla sağlama bölümünde,kataloglama,arşiv ve
süreli yayınlar bölümünde çalıştım.Sağlama:Şişecamın bütün yayın sağ­
lama ve satın alma işlemleri bu bölümde yapılıyor.Abonelik için uzman­
ların önerileri,müdürlerin onayıjla kitap ısmarlanıyor.Kitaplar 5 ki­
şiden oluşan bir satın alma kurulunun onayı ile alınıyor.Daha sonra
yayınevlerine ısmarlama mektubu yazılıyor.Bu mektuba cevap geldikten
sonra,proforma ile birlikte bir mektupta satın alma müdürl
deriliyor.Ulrıchten yayınevi adresleri sağlanıyor(süreli
Abone yayınların yenilenme zamanı geldiğinde,aboneler yenil
Müdürlüklere gönderilen abone kartları yetkililerce dol
kartlara göre aboneliğin devam etmesi veya sona erdirilmes
verilir.
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Kataloglama :Kitaplar AAKK'2 ye göre kataloglanıyor.Belge bilgi mer­
kezine gelen kitaplara önce birer katalog kartı hazırlanıyor.Daha
sonra UDC'ye göre konu numarası Unesko Thesaurusa göre de konu baş­
lıkları veriliyor.Kitap numaraları kitap sırtlarına yazılıyor.Kitap­
ların arka kapaklarının içlerene de birer cep yapıştırılıyor~Bu cep;
lere ödünç kartları iliştiriliyor.Kitapların %80'i in@ilizce %20'si
Türkçe ve diğer dillerden oluşuyor.Kitabın içindeki kartlara ve oku­
yucu kartlarına kitabın kime verildiği işleniyor ve 15 gün olmak ü­
zere ödünç veriliyor.Bu işlemlerin hepsini gerçekleştirdim.Ancak
belirtilmesi gereken bir noktada şu,kütüphane kayıtları bilgisayara
işleniyor.Bilgisayar programını şirketin programcıları gerçekleş­
tirmiş,bilgisayar format örneğinde AAKK 2~ye çok fazla sadık ka­
lınılmamtş.

Arşiv:Bu bölümde de belli bir süre çalıştım.Arşiv çalışmam,süreli
yayınlar bölümündeki yer darlığı ve yerleştirme problemlerinin
doğrultusunda oldu.Yukarıda(BBM)bulunan 300 küsur civarındaki sü­
reli yayının eski sayıları aşağıya indirilerek,arşivde saklanılı­
yor.Arşivde süreli yayanların bulunduğu bölümde,yeni bir yerleştir­
me düzeni kurdum.Bunun yanısıra,arşivde imha işlemleri gerçekleş­
tirilmekte.önce arşiv bordoları incelenerek bu yılın imha edilecek
belgelerinin bir listesi çıkarılarak,imha protokolü ile birlikte
belgelerin ait olduğu birime gönderiliyor.Birim yetkilisinin onayı
ile geri gelen protokoller doğrultusunda imha ediliyor.Birimler
arasında aynı grup arşiv malzemesinin saklanması konusunda çeleş­
kiler sözkonusu,kimse hangi belgeyi niye ve ne kadar süre sakla­
mak gerekliliği konusunda,açık bir şekilde ortaya birşey koyamıyor.
Süreli yayınlar:Belge bilgi merkezinde 300 küsur civarında süreli
yayın bulunmakta,daha önce çok fazla olan bu sayı,fazla masraf(
geniş bir bütçe gerektirdiği içinJ zamanla azalmaktadır.Süreli ya­
yınların ısmarlama ve ödenmeleri sağlama bölümünce yapılmaktadır.
ilk sayı geldiğinde bir izleme kartı çıkarılıyor.Diğer sayılar gel­
dikçe bu karta işleniyor.SO tanesi taranmak üzere kütüphanecilere
dağıtılıyor,20 tanesi dolaşıma(üst düzey yöneticilere gönderiliyor)
geri kalan dergilerde kütüphanedeki yerlerine yerleştiriliyor.Son
sayılar ödünç verilmiyor.Dergi adına göre bir fiş dolduruluyor ve
bir haftalığına ödünç veriliyor.
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GİRts

Bu rapor h a Le n mevcut bulunmayan bir üniteni'f\ kurulması am

la hazırlanmıştır. Bu nedenle yalnızca neler yapılmas~ gerektijin

anlatılmasıyla yet .i.n .i Lm em iş, k CJ ııuyu daha d d .:ıyd .ı n La tab ilrn ek iç in b

21 açıklayıcı bilgiler verilmesi yoluna da gidilmiştir.

Haoor dcirt bblJm halinde Jj2enl~nmiştir.

I • B ö l Ü m d e ~-:·: c:: c.: (.;: s: :·1 CJ .i ~- a i: ş i ·v - d ö k lj rn <3 n t a s y o n , k Ü t (j p h a n e , e rı t' o r m a s -

yon Jnitesinin kısaca genel tanımı yapıldıktan sonra hanqi gcirevlc-

ri yerine getirmesi q2rskti~ine de de~inilmiştir.

I 1 . Bö lı~jır:cJe , fLlrkiye Şişe ve Cam Fab~ikaları A.Ş. ve ba~lı ku-

ruluşlarını halen alanoaki durumlarının de~erlandirmesi yapılriı~-

D u r u tn r C s C .ı -:~ı i L l -:.:: L.; ·i. .:_ 2 ·s i i \; i r·,, r.-1 t~~ ."C k ,:-~ z t ::; rş k i l. ~1 t ı, rı d ı:=l rr E: \/ ı:_ u t . . ... J .,..

d L: s: 1 ~-, k. .1 ;~ ::: l r~ ~J~"'..i\JL..1.. ;ruluşlarcan Pa~abahçe Cam San ~- A.Ş., ~avır-

o 'J a L.. J ;Ti ~J ::: r·ı ti._/ :i. .i A ~ -~) ~ , (_ (::ı Elyaf Sanayii A.Ş., Cam [şleme Tesisi,
i __,Ô F d "·· !.. 1 ı:J .A . ~-: . ? ~~:ı :ş ::::1 b ~] h ç c~ T _ -~ 2-.: 2 t e L_ .i ;:·: --~ t e ıJ Ş .i .-ck e t i y e t ~ .i l .i l s -
riyl2 gtrJ~~~ı r c~l ıştır. AyrıL TJrk e'nin b0y~k bazı sınaii
k U r U l U '2 l d .C ı, j ]_ ?. .a t. ı~; m _:_:::ı ::; l ar k u r u l :3 r.· a k , o i r rn u k 3 _y e s e y a fJ J_ 1m a s .ı y c 1u n a

gidi..J..·,~ ... -~

I I I .. Eb:!i.i,,,J,, rkıye Şişe ve Cam Fabrikaları A.Ş. için, ..J •••• _ .••cıuşunu-

len arjiv-dcikLlmastasyon, kLlcLlphane Llnitesinin yapısı ve genel yapı

p l .3 rı J_ i ~..; i. n d e b ö 1 '.:j P' I e !:' .i, rı nasıl işleyece~inin etraflıca anlatılması-

na ;Glışılmıştır.

I\/ .. U j l ı~j rn d .~~ .i.::; r:. ar '.Ş i \/ - d :] k ı~j rn ast ..3 ·:3 y o 11 v t: k Ü t Lj o h a ne hi z rn et 1 e r in

iyı şartlarla ~ril~bi 2si için ger~kli, :::}kôn, a r e ç q er eç , p er s

l ve ~odern ~ecc~lar hakkında bazı açıklamalarda bulunulmuştur.
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BugUn modern anlamda işleyen yeni Llniteler:

-.).

. l . . .'.\ dış eyışı sırasın a17 Ba~lı oldukları kuruluşun idari mey da
gelen belge y:d]ı,,la::::-ırıı devralmak, bunları yeni sistemler gelişti-

rip klase ederek envanterlerini hazırlamak ve canlandırıp, fayda-

lanılabilir hale getirmek,

2- Saklanmasında hiçbir fayda gcirUlmeyen belgeleri di~erleri­

nin ar~sından ayıklıyarak, imha etmek ve yeni gelecek gerekli bel-

gelere yer açmak,

3- Kuruluşun işleyişiyle ilgili ve. kuruluşun kendi bLlnyesin-

c e ur e t i.Lm iş . .. . ,
Tum a~aştırrnaıar, k a r a r La r , anlaşmalar ve raporları

([kcnor::ik1 1~~- tik hukuki, • __j' •ıuarı, yeni aktivitelet)p e r s on e L, vb.

belgeleri :oplamaK, klase etmek her istendi~i anda cevap verilebi-

.l e c e} :~ck.i1d~: b i ı. d.jk:jm:Jn t e sv o n m e rke z i. kurmak,

'~+ .,_
.J... ~- i

C ... h ı ; i-.! y r.; ,-s .L r·r ,J -:= ~retilmiş bilgilere daya.lı clöki_Jı-r:an t a s vo n

f~,:.:::ıal.i.~:1 i.: t ı. ı, ··-::ıı :±_~1 aklı bilı~ilerle bü t ö n Le ş t i re c ek bir e rı fc r mes-..

y u r, rı: e r k e c :._ ·-' :- ·, , .,ö ~. ,

S- G c r s;-1 \< }_ .i. :.: :~: ::.~ ::~, I t:=; ~; h ,:J 1 l er d e , arş ivin ı1 i t 2 l iğ .i rı e g ö r e ( 2 n C: Lj s + r .i ,

i-. cl a r i 1 t a ~c .i l·1 i. tamamlayıcı nitelikteki kitaplar, periodikler

ve tum ilgili yay~nlarla donatılmı§ bir kJtJphaneyi hizmete sokmak,

6- Arşive devredilmiş her çeşit belgenin bozulmadan saklanma-

sını sa~lıyacak depolar tesis e t rn e k , bu depolarda belgeler için ya-

rarlı olabilecek bır ortamın do~mamasını temine çalışmak ve olabil-

tıı q ı rı c e 1-y --~ (::1 .~- b {1 l 1_1 i~1 I t:1 ;.- .ı b : .. : t.. l ı? p o .1 d r d ı'.J rn uh ::·1 f CJ z :J (; t rn i.:.: k ,

qı o ı L:,İ ,.: ,, .L, .'/ t.:: I' ıı 1 ,_, LI L' L .i Li'l i: k I '--' ,Y Ü f< ij Ill I ij d Ü I' l ;~ J,

Yuk<-1r.L ::lt-·1 Lt)·i.r·ıl.!f.~ t,:)p.ldı·11dp t~d.L-1.~:şt1.ğJ_ın1z mrıd er n bi r un:1.-

t e n · i. rı r' e: rı ~< ~-3 iy ,,_ · r : ı : : ı i r: f· ı ;·:~ .c lJ i. L: i. d _i. i"J t; L' .i, r·ı i, ı 1 t: a rn a rn l d y .1. c:: .L s L d J_ r ..

I. / .•



e ~ew§nAe~·aw,~s1s J1q 1~}P8Tt1 11ua20p 'dn1nJn~ UTJa1w1

e1~TJe1uo~1s~uDJ u~1~q ZTTLIPA

-;-



I
I
I
I
I

6 -

VE E3I\L~L I

II. BÖLÜM

TÜRKİYE ŞİŞE VE CAM FABRİKALARI A.ı\
. . •" .KURULUŞLARINDAKI MEVCUT DURUM VE IHTIYAÇ TESBİTİ

I
I
I

N2vcut olmayan bir ~niteyi kurmak Llzere gcirsve başlanıl-

d ı ü J_ i. c;: :1. n ~7 j_ r k e + i. n y ,3p 1. ,s ı n ı. t ,~:ı n .ı nı::J k , a .:c ş i ı..ı - C 1.J k ü rn 2 n t a s ,Y o n k lj t U p -

nane ve enformasycn hizmetlerinin ~u andaki durunlarını belir-

!emek ve genel istekleri ci~renebilmek için hemen hemen tUm bi-

rimlerin yetkilileri vey3 bu konuda bilgi verebilecek ki§ilerls

rnLllakatlar yapılmış~ır. MLllakatta ilgili kiştlere yBneltilen so-

ı·~-...

I
I

rulorl2 bunl2ra verilen cevaplar sk olarak ilişikte sunulmuştur.

Bu arada, ba~lı kuruluşlardan, Paşabahçe [am Sanayii A.Ş.,

t5 ,:~ ·::/ 1. r ,:: ·._ .. - -L38 ~=nai-- j\. ş. ' Cam Elyaf Sanayii A.Ş., Car:' İşleme T;3 ..-

s 1. s i. , L_ .:.~ : ı \:) = ::.: ~: r l Eı ::-, ,j /:·, • Ş . , ı::ı :::! ::ş a CJ a h t~ e T .i. c Ei r e t 'J e L i rn .i t e :.J :;1 .i ~ck e L J.. e r j_

I.
' I~~- !<. ı, -~· t: -,~- .1 n ı:~ ı~ ı.J ij .r Ü:=.; rıı r: l e r ~../ t:~ p J_ 1 rn 1. '] t ı.. r . f~ ı.ı k u 1:- u .l. u ·:=;; 13 s: d ::ı

·-: :ı : . .L ~:: k -~ ~- 1 "i t: 1. 11 s .'J t: u v ;3 ._.._. e ;J p 1 Ei r ı cl a • '\ . . ı .·ı _ı ·ı '; j .~, '1'" re) s u rı u l ı~' u ~I -t ı_~ r ..

I ...:.. ..:... - -~ 1 ..J.Lr<....:.. ,.ıe ı CJi:3 ı t? \J c u -c: :3 .::ı n d y .1 .ı k u "'C' ıJ l u ·ş l ,:-3 r ı, r-1 d ,3 n , T [j r k .iy s
- ~
~J I. il i.71 :L \_' ~~ -:::: l k ]_ j'l i:: -::-1 r·1 \,; ·,~ ~-:;. :1..

'.',{
I ü r k ive Sınai Yatırım Kredi Eanka-

sı M,~ ~a~ Hnloin~ .-ı' \ ,, e t.:~ c z 3 c :.. \:: a ·:~? ı !··\ o L d .i rı ~J • Ş ~ L ::-: t ::: rn :::: .s 1 ·3 r

1: : ; .L :::.1 ..:i_' ;J \ ... , bu ;.:, u .r --· -~- u ~; .l CJ r .L n r·ı u rr; u z c: e 'rt~e \J e s .ı r1 d f~ k i ci u r 1_.! q:1 -~ r .ı. n :L n t \~ s --

t edil esi~e lışılmıştır.

r ş ı v-u o K ~mantas yon V o ,\utüpha
n L

;";.-;! s ı i< n ;_J s u n o 2 M 8 r \., ,':"J z- ~ -,
-··· -· I, ı rı 0 '.._] , .. u rn u

e ş k

:r::;r;-::c:~~=e~JultJri:1ı1 f/:Jdıj_-r·l;...ik1e.-r:·1e y,:3pJ_l;3n k o n uş rn aLa r so

0il~_ler~ gcir2 merkez Unitelerinin bu konudaki üş e

l r~ ]w R sıralanabilir:

,c.;: j •.,· .•:ii :. .1. i Lu C h i. ı ne r k rı .-:. .i, c} r ~ i v i r1 i n ~/ o k l u ;~ u n dan § i k a:/ e t -
t. cl ·;~ 1 :. ın ı."! 1 \' k , ı ı \ ı r k u r u l .__ ı rn .\ m .'.L :·~: o J rn ,-~ı '.3 ı n ı, , 'g 2l2J.l()!''.(:!

k L u..L i ~ :.. .ı ı '. · · i., ( ı.~ d L r L t..'. r *

I
~ / p
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Ürettikleri evrak ve bu evraktaki bilgiy~ sU~ekli ihti­

yacı olan bcilUmler, aşa~ı katta bulunan depoya, dosyala-

rını bir daha bulamamak korkusuyla gcindermemektedirler.

Bu nedenle her MUciUrlLl~Lln bLlnyesinde, bazen birkaç senelik,

b z:1 z t:: rı d e ıvı (~ d (_j .r l \..i Ç ı~l n k u r uLu ş L; n da ı-, beri :jretti ğ i av r-a k do -

laplarda saklanmaktadır, Yer.açısından çok zor durumda ka-

lan birimlerin, ihtiyaçlarının olduQunu ve daha sonra bula-

mayacaklarını bildikleri halde dosyalarının b k ı srmnı a~"Jı:~;-

~ıdaki depoya gbnderdikleri de vakidir.

Birimler yılda Urettikleri belge miktarını ta mekte

~orluk ç~kmektedirler ama yapılan hesaplsm2lar .;_L

yıld2 t~~ sirkette o~talama 1500 klasHrlUk ba§k rn-

le 1 2 S r: / r .:~ .\' ,.: n :~:1_·'. 1 :1- I< ev r E:! :-< bir :L ·ki r:1 i ol m ak t :.:::1 d .ı r ~ Bur: u

:-~~· :. r-=. 1·1 1.L c: r·: t~:-(j 1 ı~j rn I ::-; ~- Ol r1 ;:;. l .ı 11 :J e q;~J\/(~r:e ı ~-;,: ·(. ler s ı v e
1.. -. ··-- ı ı-, ,-: r.:, \~ ~ t· ~- u k 1. .::.~ r .ı, C ·:2_ i: .i ~< -n i ~ 11 tJ -1 ,( :=: iT. / r e ~J ;-·: .~ J. ı. ~<

.../ : c:: L.: J. :.. ~ r-; :..,.._ :: 2 8 l Y.' r :; -1.. \;' ~1- ı1 .i_ ?1e .r l i_ k ;-; 7 c;" "'' ,,, s :1. hali

rJ :::., s y ·:.: l -=-~ .:c ,:-\ .3 '.1 'r ~; i. \_' r~~ d c \/ r e d i.1 e c '.~: k t i r. •

Dosya adetlerindeki artık şirketin bUyLlme hızıyla _J_

cı~~\tadır. SGyLlm2 son senelerde çok hızlı olmuş 21'1

sonrasını şimdiden bilemeyen b61Llmler dosyalar ı::ş
yLlzdesini de belirleyememektedirler.

- BLltGn sanayi kuruluşların da ~ldu~u gibi ~ ,, I
!U:CK Şişe \JG Canı.Y 8

Fabrikaları A.Ş. de Llretilcn bilgiler de 2 g p ta müta l.a a

e diLrne Li.dir.

Birinci ~rup, ~rct~ldi~i andan itibaren devamlı saklanacak vs

kendilerine ba~vurulma ihtimali olan her tUrlLl rapor, ara~-

;-:: r ~ .L .:: ı-:: . -~ ' t. -:: t. .i s t -~- ı., _:_ '.-; -'L I .i L c: r v b " r: _i_ t 2 L i. I< 1 r~ .r j_ t d ::~} ı y ,] n u u -~: u ıı

./.
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ın CJ~ grup ıse, birimlerin gLlnlLlk çalışmaları esnasında
. " ~·

çok administratif nitelikte içleri~den bir kçıkm.1.ş daha

saklanac2k, bir kısmı ise belirli bir mLlddet sonra imha e

ce~ nitelikteki belgelerdir.

Birinci gruptaki belgeler biri~ ycineticilerinin yazışmalarını

ten memurlarında bulunmaktadır. Belirli bir zaman geçtikten son-

da bu tLlr belgeler genellikle di~er belgelerle birlikte evrak de-

lJ r.:·1. n d e .r _-;_ 1 rrH:; k t r::, 7 .::; r .3 n d :ı;~ ı z .3 rr. an d 3 ç o q u n 1 u k l a b u l u n a m a m a k t a ....

ı.s., . Zatsn oır merkezi yerde d 8 toplanmadıkları için bir birime

rokli :,ilgi di~er bırimin elinde bulunmasına ra~men ondan baberdar

un2maması yLlzLlnden zamAnında kullanılamamaktadır. Bazen de tLl~ü

., I"c e il k :: \ b c 1 u p \) ::.. t :r~ l:~ k t e d i r ., 8 u t ü .r b e 1 g e l e r i n (jr e t i 1 d i k 1 er i a n d e n

r .1. u ::: ::.·· c: r·: ı. ' .; .,.... ~_.: _":"' i~~.Lar:-~;11na r ş ıv e qönderilrneler:i_'j.le b ir "ri e pc J?.qal''
.., ;:: :_i. J_ ;::; :: ,;:; k 1 birıkiminin sa~lanması gerekm2ktedir . Bu tlj_;_~ bel-

'.)t?1s,
. . .
u~erınce -~·ı :-:/ 2. i< 1 ,:3 fil 3 y·apı.l.mr.:1m:.:1lıdır.

ı c rupta~ aumınistratif karakterdeki belgelerin üzerinde,

Kuruluşun hiç~ir ojlJrnLlnoe muntazam ve modern anlamda ayıklama ve im-

r·i :::-1 ·- :~.. ı, e : ·: ": ~/ .... :: p .ı. _L ı:ı .::, :.ı 1 ş r: J. r . lnız 5 sene cince Karakciy'dski binadan Bey-
tem Han a taşınırken bazı bcilümlere ait olupta gereksiz hale geldi~i-

ne k a r ar ver i Len .:.!usyôla:cın .i rnh a edilmiş olduğu Pe rs orı e L MLldürü Say

furhan Tezcan'ın ifadelerinden ~~renilmiştir. Bu dosyaların mikt

rını ve ~nngi tUr belgeyi ihtiva ettiklerini g6sterir bir kaydın

ne ise ~aalesef raslanamamıştır. Sayın Uran Ozsoy'da MUdLlrlLl~Llne

b :~ .l ::_; e L c i: ·~-1 _::: e r in 1:'. ;=:; {~ d e ·f a .:: ::/ ı k l a rn t:ı ya p t J .. k 1 a r .ı n ı b B1 i r t t i 1 e r .

i-\ ~'ı;<l :.Jn-; .,,.,:j .ıi-;~r'"'ı?i i-~-~lemi ar şi v ci Li.tj i n ternr::l \.ıe a yn ı. zama
-:~: :: ·.::;_>~'.Jlı:::rirı,Jer• \1i:risidir. 8.ilgi.li ve s is t ern.l.'i :/a
;~: ,) J.. '. < 1 :;: !.~ ~::; ırarJan çok zarar getirir. Arşiv belgeleri

L .:, r d c·, k ,:, p l ,, ,:: :, k .L .,; r ı ye r p r o b 1 e ;,ı i. :·ı .i n h ,J 11 i n e b ij y i_j k ij l ı;.; ,j d

::. r·:·i C.:.. C· l .l k , rı··'. -~:1 l .i ,·:ı :_~~ ı d an ( ye r v e e k ip rn an a z al m as ı yön i j
f j __ f' }. c, J~tirecck ve işe y0ramayan bir sUrLl yazının hammal-

1
· ının y~p~lm sını ~nleyecck olan ayıklamaya tLlm MLldLlrler ta-

I. / .
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r a.fte rd ır v,,;lr-1'' }-;~>1 o ö Liim müdürleri :3- .. ,Jn Feyvaz r'ncı"BT'.ı L.....ı_ ~".J.. o ı ~-- ı_'- w._ .. ..__, _ _.. ,ı, _ , o,1 _ ..•. -.1 ••. _ ..,,..,_

va S a .Y ı n T u r h ,J ı-, Te z c a n g .i b i d o s yal a r ı .i ç i n ~\e a y J. k l am a ya p .ı1. -·
masına taraftar, fakat dosyanın tümüyle ortadaA kaldırılması-
na taraftar dc~ildirler. c:;,,,ıı, ·, LJrccı ı ı-J.,.,- b ı l •c,·,~ . r-, c/ -Jr'-:..,y~ı. ~ar, ı, ~.:::ıuy e.1.ge .. t.,J.~ıı.Lı ,a , ._I

nun saklanabileceöi, Sayın Ahmet Polatkan va Sayın Haluk Arıg

gibi bazı bci!üm müdürleri ise bir kısım belgelerinin kanuni

b e k 1 e m rJ s ,~ı r e l e r i n .i d u l ci u r d u k t a n s o ,,r a , d o s y 2 s ı. y l 2 b .i r l i k t e

imha adilcbilece~i fikrindedirler. Ayıklama ve imha işlemi

gerçekleştirilirken bUtün arşvile~de oldu~u gibi belgeleri

Uretan birimin ıste0i cin planda olmak Jzere işlem yapılacak-
t .ı. .r.

Belirli jlç~de oosyslar Llzerinde ayıklama yapılmasına taraftar

o.l.z n ti:::1 r,;:;j·]rlı.jklr3:c r,.u i,;l,::ırn i.çi n ha::.ı.rl.ana.:ak Li st e Le ri.n ''!.J-

pı nı. r: j 2 .~·; 1: + i r' rol 3lmayı kabul etmişlerdir. .'\ I .C 2. C :.1 Hu'.<uk fı.:i .''ı .~ (J "'w
'' ~-,::;

.' ., ., .....
: ~- c~ .L ,-' l :~ E:3 ~: ;·.:~ -~ e __ i ·11 ··?. • _ .:.. =· _L ···: m ~J :.=--=: .1. :::; ~: f i ·; ;:__:: , _, ...

l·-ıukul~i ~:l \ ... ~. i.) bir hata yapılmam~sı ıçin yardımlarını esıroomc-
\ ~;'. ,·· ı :--- -, rt .l. ~ :-

i\r.:3i .~::il:i_k t ...,r:~ jy1E": rJiz...Li Lik o e r e k t i re n bir 1::e:31.r~'.<ti..rf< Bj_r ı_ı:--u-
'":U i' •• .!. ''

92çmjjın2 aic belgeler ou::. C:1 L' d ,~ L d r l y l .J:'.:')
·--· -· ·-· •··. ıı... ;...,l

nentezje toplonmaktadır. Duradd biriken bilgiler ancak, kurum

i. ,:;: i rı d e l L c:ı ri .ı 1 a b i 1 .i r . D e pc 1 a ı,::rn t: .ı, l ~i i l e r Ü, g .i z 1 .i I i k d e .r ı~ c: e s i

ne olursa olsun, kurum dışına aktarılması gerek bu bilgilerin

~aKlanmdtıhdaM sorumlu olanlar, gorekse burad3ki bilgile~den

yararlananl2r Lçin tamamiyls yasaktır.

Batı arşivie~inrls bilgilerin dışar~ya sızncl~2sı ıçin ayıkl~

tgbı tu~ularak i~ha edil~esine k3rar verilıniş belgelerin b
da kUç~k parçalara ayrilacak, srtık kendilerinden bel

nJ.l.d.·,,,ıy::::c-:1!< du.:·u;:1,3 ,:ıetiril:iıesindon ~scnr,::ı satılmdla v

:-ı ij r~ı ·:-! :.~ ."L~ .i l ı n el e r i C-.i n g i'~_i r i_j _1_ m tj ~~ t ı'j r ,.
i

• I •
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ı n..ı..u

i ;Ş t e ç a l ı ş 3 c a k p e r s on e l i n d e t a ş ıl~ a s ı g a r ek e n be 1 i r.l i'
yanı s J. r e kendisine g i.Jv e nil i.r kimseler olma eı. q e r e kme kte-

BLitLin ar1tv evraqının belirli bir cilçUde gizlili~inin elması~

kuruml2rın t arn gizli;Lik . 'ısteyen, hatta bcilUmler ara-
da bile bilgi alışverişi için kullanılaınayacak belgeleri buluna-

.i r , Bat:.ı e rsi v Le r i rid., bu t ü r b(:;1geler iç.in nchaGbte fcrteır de--
n Jzel bcil~eler yapılmaktadır. Bazı bcilUmlerin yetkilileri elle-

e bu tUr belgelerinin oldu~unu ve tam gizlili.gin sa~lanaca~ı cizel

rne ~V;':lpt2.rıl2.rs::ı bun l.aı-'ı a r ş iv s cL3V'L"'t3dsbileceklerini bildi:cı1.ilar.,

~iiri(et icinde tLjırı b i rir<Le:::i k3P'38~/::::n or tak bir CJCJ'3y,,Li!lk1 SJ.:3-

t e r ·• e " c u i~ rj B (; i. 1 cJ i r . H co :c rn :.: d i.i r 1Ü k k e r, d i r::: ,_j ~? i.i n c e s i. ı , e ıJ ö r e J .. sı -
1 r ze t t t..J 6 ~/ -:'··: }. Li sistEmi l2sıs etmiştir, Ua-

::1:'J:'.!!_i::.,ıe·r dus~\,'.::il:.J:-Tı,::! s ist.eml.e ri.nin _;_11 \ .; '·.::.ıç_l.~1.r:ırı::ı c ev a p <.J2:c~-
ı-,·,

CJ t~ Z: ::;.. · · d ,~\ i: 1 ·~·~ ·2 .i .s e i h t j_ .Y .~"3 c;,: L ..~J .r ~ı_ ı·~: .ı )< ı=:ı r ·} ı -1. ,~ı y 3 bi 1 di ,J .i_ -- i: _:_

,, .1. ; :., , : . : :~ r, :., s h .i h s d i. l ,T; e s :i_ g e :c e k t .i tı i n i b e I .i .r t :i. y o 'r l 3 r , H e m e n h e p -

sı J.:Ct3K bır sistem gelistirilmosinden yana olm3kls birliktG,

ou çalı]: - snasında kendilerine cizel bir y~r ayrılması gere
't ı, ;l;-"ıfJ indr--:.ı.:/orle:::r,.

ra ~ ol:o er~ivleri etkileyecektir. Dosyalama sistemlerini dikte

Dosyalama sisteminin düzgün olup olmaması belirli bir süre so

ettirmek her ns kadar arşivlerin yetkisi içinde dejilse de bu ko

aa arşi~lsrin ~e cinerilerinin dikkate alınması gerekmektedir.

Ş .i I' ).:. E! t . . 'ıcınce p I e n p r o j ıs Ler , Pc;~j e ve ft:~krıik\/ C Hizmetler
dUrıu· j bLlnyes.i.nde toplanmıştır. OjlUm MUdUrLl Sayın

clli:~:r:i.ncieki cıa Lz e me n i n arşive d e v re d i Lmea i me s e Le.s.i,

._, ~-~ ı. ..ır!ı.LurJ, ç-~·:ı1~1:;;mc3y~J LJEt~l,:-~_1:-rı(Js-ı.ndan s on ra rı i, .. :.r-:

! ·: :__ 1 c; !..l ..L ..J. :3 l r1 -~:; t :j r ı3 f t; -~; L d '1. l"' •

I. ,
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orumuzun I. EôlLlmUnde de belirtildi~i~gibj modern bir

şivin esas garevlerinden birisi de içeride Uretilen

leri topl3yıp, dokUmante ederek yaymaktır. TUrkiye Şişe

VB [am Fabrikaları A.Ş. arşivinin bu gcirevi gere~i gibi ye-

rına 1atirebilmesi içın içte Uretilen bilgilere dcinUk dokU-

mantasyon nerkezinin çerçevesinin ne olaca~ının araştırması

yspılr-nı;ı t .ı r .

nuşrnacıların bJyUk bir bcilUmLl yanlızca markez kurulu§larıyla

ırlı kalmayan ve tUm b3~lı kuruluşlara ait bir kısım bilgileri de

ıne alan içe dcinLlk bir dokUmantasyon merkezinin kurulmasını is-

mektedirler. Bunlar arasında Sayın Osman Nuri Torun, Sayın Ahmet

1 'Ot i, - n C.: 07>''" n r:- cc,\"! c,-, 1· n - c, cc, r 'I c.> c; 3· y 1 n f~ => 1 ILJ \.,• - '... , - ,"\. , .. , ; j' ._) ,.__ .. :ı -··-; ' ' '-..- .~I ,.:.i ,-l ._ ı l ·~ t.;.:. ı..... .••• ',J c; .... ., .\-. - j ı Cl -- r\ Arı~, Sayın Uran bz-
--. \ !i..J j :J u r;... G r ı-~ e :: .ı r-: k u r u Lrnes ı n ı n zorunlu olduğunu da v u r qulam ışLa r dır ,

- ~ yın Vasfi Yalçın, S3yın Hasan ErgUl ve Sayın Semih Bayar'

is0 b~ ~k mantasyon merkezinin içte Llratilen bilgilerin ya-

rıı. ,:; .1. r -~:1 C1ljC:j e d i Lrne s i. ı;J,3re\-·.:,,.~Uretilen bilgilerle de t:Jkvi.,ye

.1. rı :1 , ,--~ ,::':: - .;... -­~, c:.l bir kLltUph::ınenin de ! : a t ı l ;r: a s: ı (:,: 2 i."' e k .,...bu ı'.j n i t E~ ·: t..

ti~ini belirtmişlerdir. Sayın Hasan ErgUl, lo p ka p ı, I y0. + ::::ı C; n,.. ··- ~;,'....:.... '

;l,:::::-::15tır:-1.::~ MLldJrlLl~Ll kLltUphanesinin bile yoklu~unu çok ' .nJ..S32-

cieceklarini belirtirken, Sa}ın Semih Bayar da belirli oır

merkeze aktar~madıkları için ellerinde biriken kitap ııe b~o-

0~=lerin bir mLlddet sonra kaybolup gitmelerinden ve yine ba-

zı b~lLlmlere gelen periyodik kitap, broşUr ve benzeri meter-

:/ t1 l .i. n :;,. j~ n f.~ rT1 e rk e z d e C o p l a n ı 1 a rn a d ı ğ ı n d a n .~·/ a k ı n d .ı l a r . S a y .ı, n

Ur2n Ozsoy da aynı gcirLlşLl paylaşmaktadırlar.

Bjl~~ yetkililerinin b~yLlk kısmı mikrofilm, veya benzeri teknik

ların bil?i toplama, arşivleme ve emniyet ycintemi olarak kullanıl-·

:azla bilJileri ol~adı~ını sciyleyerek çekimser kal-

. /.
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kuruluşlar da üretilen, ba~rı kuruluşların

JbiL,,e·:ci i.5f.3 ti1m b,:ıc3LL kuruluşL:-:ırır, kendi ürettikleci bilc;ilere

:_i:cc"i.:i Lerı bi Lq i Le re ihtiy:ö,;:la:cı v a rd ı r . Bu bilgilerin :3.ag-

k ir;--; ;J1 ;;·:~:·,l .3 r :L \' 1 rtı :'._] ;nkLind i_j r .

B .:L ı i< ! .. 1 r u 1 u § J.. ~~~ r ı n o ı . .J alandaki durumlarının ana hatlarıyla belir-

lenmesi yoluna gidilmiş ve raporun II. ba1:1münUn başında belirlendi;i

uıoı p~-a~l3rna irketi ile 4 Fabrika ziyaret edilerek yerınoe ınce-
.l e rT: E3 l. ,~ 2:: d e b u -1.. un u L ı.: ~ ·: 'J :- •

Yap2lan tem2sııra n,, ..,....-::-,
':i '-' ..L ·- b 2 i; l ı k u = u L u :-ş l 2 .r .ı 11 c.! u r u ın l c:ı r :ı. rı J.. (belir-

n ti : i? l< ci u I' 1: ;-;-:1 ı:~ ;_~ .~ >::: c;-= l :rı ::! h .'L \' c: t~ \·: e c.1 .i .:C. B -~~ CJ .l ı k ı.ı r u 1 u ş 1 ar J.. n r'ı ;":3 psi ci ol ;.::ı-

ı1:n::J·J ..1. ı;ın, ~dn su tanımın dışına çıkanlarda 8l~bilir,) aşagı-
•.:}·-·: 1 •. ' '~· .. ;_ --~ ,; ;::_: t.:: i .l :~ .::· - !

...... k' ! ..: L 1_~ ~? ~· k ~::: r ı 1:·J i ..... ' .·-, ··j e J. i::: :c ·1 ~ , . ._ ~ n d ;=; ~< i_;.._ '·:, -- .. L1 i r ~1 ::· .l c ı:· .;··.; i. ·cı ~:) ~L 1·1 ,j (] : ' .: '\ ·~
L __: . .!...L '--.I

____ \·i:..:·.-::.·.:::...::=3.L :.:;.:-:ıcıe_:. i<or~ularda r.~evCl.ıt ol.me k La ber;~:be.D deta':j da y-:;ktu.r_~

- !·~ ;~~:. ' ·... ' ' 1 •:.,. L: .ı._· u ..Lu ş :...1 :·: :< e rı CJ .L r·, £:! ,-ı r:; :? e k !_J:: tJ 1 rr; ; __ ı :;: b .i r e ,J r .::1 k: e p os u \.:''":' ;,,,'j'SiJp--
', .•. ·-· ..:. ,evcu~sa da buıılar kendi haline terkedilmişlikten o t e ye

q ı o e e i.\ılf::.c·cl_ir9

Genel ola~ak arşiv-dokLlmantasyon ve kütUphane Unitelerine

le=lik kazandırılması isten~ektedir. Paşabahçe Ticaret

\: .~j ı- t~ j J. r ;: J C .:.:ı. m S :3 r• a 'l. ı /.·.. Ş . qi bi k u .r u 1 u ış L ,::3 r problemin

.ı C 2. r-: t; l :_"' e r 1:1 :3 Tt U L' ~} l 1·1: ·_:_ı ~/ l C L.i ·-.;; (j n d (j k l l:J _r .i n i t: -~ .L .i I' t rn i :Ş l :;:: .I: d .i I' a

- Jj~jn kuruluşlar, arşive halen ayırdıkları yerde eri

:;; ::. ;;·:dil i. l< cı y· .1 :: E.J;-;·ı,~ YiJ ca k I cır .ı.n ı ;3 ö y 1 (jyo r 1 E: r . Arı c: ak , e l_çi e po l a rı. rı
.i.~Jlc~h e 1 •. , .. , • •

J_ c: D ~- .L r.--~ c a ·~l ı n _l kdbuJ. ed iyorl(_Jr.

ı u :n İ< ı. ~ .,: ,_..• 1¥ J .; 'l :~: x ı rı cl c; ~=- _\,1 ._J l z~~ m ::ı ~=; i :_-_; t \;~ m 1 E3 r ,:i_ rt de bazı c'::1 k .'.3 ı-.1 k 1.1. k 1 ;-:1 r \/ ı? ."C.'

h 03 p ::; .i cl c:: cl c. '.:3 ,j' .i ç .i 11 d c1 r1 ,~-1 .r :::~: c\ ık 1 ,3 :c ı n .ı b !. J I d L.1 k l d .r ı :3 :'j re ı::: e o

aev n yJnaiırl2r.
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·- ,ı\r.;iv ve kUt;,jphaneyi bir d iiz erı altına al~~pyı amaçl3yan kur.w--

luşlar bile buralara atayacakları personellerin taşıma

gereken vasıfları belirleyememişlerdir. Hele arşivcili~in

yanlızca evrak bekçili~i olarak de~erlendirilmesindan dola-

y·-: __ n c z ı. kurul'.J§lar: da 11arşi\/ v e a nb a r mernur u !' e d ı. a.l 't ı.n da ba-

:(:ıdroların .i hd a s e d i Lmes i.. de düşünül~UştLlr~

r-

" :LC~ - lJ 2 ]_ --, d rı a ., .ı,
fı .:J k u m n s y niJ ..:.ı l, -' ,..,

n-; .. ,, 1 ··-· -·· ı

K u r u ş l a r ı n d a Arşiv-

K U t U p h a n c H i z -~v e

~ ı:j r k i.ye 1 de arş .i v -d CJ k ıj m ant a ~3 yo n ve k Ut Ü p hane hi z me -t .l~:ı:." i n in d .iğe r
- - - ··- .. , ' .. , -- .. ' , - 'L ··- _/ ... , .. - -"·- ı , .. : ·.. ~ .. la' .. '.· .. .. . t .- ~ ·-, .: ,_ ""..ı • ı "'t- -: ı ..,. .. ·- .: .: - ; .:::ı_cılıey.,.ı ı,u.LU.Ld?]- C.i . .LIIL1ci rı a s ı L yu r ut o ugunuıl e s oı t t.~Ul..1..~-~w-i.._;118::;J_L .ıçı.rı

TLlrhiyc s~n2£ ~e alkın~a Bankası A.Ş,, TLlrkiye Sınai Yatırım K~sdi

I: . tJ (~' ::J 1 d i r·ı .3 ~\ . Ş , v c:: [ c z :::1 c ı b E:. :-ş ı H o 11:J i rı ·J ı:\ • :] II .i__ 1 e t e r-ı a .:J .•-I "' .• ~-• ~ 1

l ...': ::: f< U :C U .1. T: i ..J :~, + U r: •

'(~k2rıd2 ~ciı geçen kuruluşlarda bu hizmetlerin nasıl yLlrLltUld

t}:~_j kı...:1.~ı.ıJ..ı.:·~i .ı o ı.ne q o re d{.Jzr::nlt;~rırniş mülakat fo r m.l a r ı y La e kt e :3urıulrnuş-..

tur. Burcua ~adcce genel anlamıyla bu tLlr hizmetlerden sanayii kuru~

luşlarının nslar anladıkları belirlenmiştir.

Koc Halding A.Ş. de temas kurulan Sayın Yıldırım Berkol bu

hi2rnetl2r için bazı dLlşUnceler bulundu~unu hatte projeler yapıld~~

nı fakat tatbikat safhasına geçemediklerini bildirmiştir.

--.·j:ck ..iyc~ SııLJl '(-::1t~t~·~1rr1Kredi vr:3 Türkiye Sın.::Ji '.<:Jlkınrna Ea

.rın·:'..::1 .ir e r ke z i, a r şa v mevcut deiJildir. F7.ıkat her iki

n ken ı.n verdi -'- k r e di Le r l.e ilgili "yap ı.Lab i Li r Li k " etijdleriyle bu

ci 1e ::-c.; t_) . I J_ o 1 .':l r ;:J k k L. f! d i rı i. 11 tUm gelişmelerine ait bilgileri mun-

saklamaktadırlar, T~rkiye Sınai Kalkınma Bankası

L Gelaelerini ~akın bir gelecekte mikrofişe DlınayJ. ve m i k rofi.ş

;:::; ;~~: :< _L ,· - :·:1 ;"J 1 ,::1 r·1 .', ,:.:·1 n·: :::ı k t n d ı r •

. / .
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etim Kurulu kararları Sınai Yatırım Kreai Bankasın

r.l.t..lk Sc-skrct~.:-;ri t a r a f ı.n d an rnuh a fa z a edilmektedir. Tü r k iye 5.ı·-

;\ .r :ş .i ıJ l 2 .r i

n~i0lerdir. Bu kUtUphanel0rde bazı betı firmalarının yaptıkla-

ler va~ıflı k~tUphaneciler tarafından ycinetilmektedirler.

~c=acıba~ı Holding A.Ş, arşiv-riokLlrnantasyon k :'j t ij p l·1 rJ n ·?: y i bi r 1 e ~; .

nlı ile J dsvJ~~= l Ekim t~rihindsn sonF~ clduÇu için ~-
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III. BÖLÜM

TURKİYE ŞİŞE VE CPıM FABRİKALARI A.,Ş .. ,.. . " " .. . ,,;\ .
EUNYESINDE KURULMASI DUŞUNULEN YENI UNITE

Türkiye Şişe ve [am Fabrikaları A,Ş. 'nin ç e ş i t Li birim

yetkilileriyle yapılan gbrüşmelerden edinilen bilgiler raporun

I I • El ö l t; ı :, i 'ı :1 d e '] r u p 1 cJ n a r a k a k t a r ı l rn ;;ı y a ça l ı ş ı l m J. ş t ı r • D u r a d a n d a

tüphanesi mevcut deÇildir. Tüm birimler ellerinde biriken belge-

anlaşılaca~ı gibi Kurumun bir arşiv-dokümantasyon merkeziyle, kü-

leri ne yapacaklarını bilemezken, belgaler ciejerlendirilemedi~i

va dış kaynaklı bilgilerle de beslenernedi~i için, bilgi akımı da

, ...~ '·"' "ı· ·" · "° o· ·- ,, r···• 1•· l ..... ··· ··" e nı "'', .ı, - d .i -,;;c(,.,.L '''-··- ~1::1..,·ı::::"-c;,':?r,ııı I''·" ı,t:::L .L,

Bir işe sıfırdan başlama, ' l ' 1 ' . . .K ur u rn as .ı. o u ş u rı u.. en o ı ::: ı rn ı n ıs-

tendigi gibi gerçekleşmesi içın avantaj sn~lar, Eununlo birlikt2

kuruluşumuzd olau u gil,i yılların birikmi~ yJkUnUn altına girmek-

t e L).'_j):~~\ L1iJ... d e z avent ej d ır . r3u dururnd a b i.r taraftan bir i k rn.i ş y ..:r<u

e r- .ı t ,~ y s ·:; .3 l ı ş ı ·I: k 2 n b .i .r t ,::. re f t ,:3 n d -::_=ı b u r; d cı n s o n .r :.::1 k .i d ö rı e r~: i (,; i r: ·:/ e n .i,

tir djzen geliştirilmesine çalışılacaktır.

2::.:---ir~' 1~/e-tkil.llerin~.n sorulan so r uLa ra v a r d i.k Le r i. CB\)2pJ_ar-.,.

dan da ~nla ıla~a~ı gibi salt evrak saklayan klasik bir arşiv bir

mi ihtiyaçlara cevap veremeyecek ve tatmin edici olamayacaktır.

şivin tam ve etkin bir şekilde gcireviııi yerine getirebilmesi ı

tLlrn ça0daş fonksiyonlarıyla da mUcehhez olması gerekecektir.

·-;--··,.,..,..;,,~ c:;;c-.,," , ... r-: o r i k a L ı AŞ ·.-· d ö s .., o.ı,u~~~-- ~~~~ ve ~am rao~ı~G ar_ , , ı~ın U9Un-

ün i t e :

ı um :-:ı 2 i: k e ;: b i s: i rn 1 e r in i n e 'J r a g ı nı d e \! r al ı p s ı r al ayı

kendilerinden faydalanılır hale getirecek;

Belgeler Uzerinde çok gerekli olan ayıklama i

. I.



- 18 -

vamlı saklanacak belgeleri dokLlmante edecek;

~lı kuruluşlarda merkezdeki arşiv modeline g6re ça-

Le r kurulmasını s a ijLıy e c ak ı
~

~lı kuruluş arşivlerinde bulunan gerekri bazı b i.Lq i La-,
dckUmante ederek baölı kuruluşlardan merkeze, merkez-

kuruluşlar2 bilgi akımını sa~layacak;

Dok~mantosyonu dışa d~nük olarak, ve ihtiyaç do~rultu-

.i h t i y aç La.r ana- Tüm birimlerin verebiJ.2cek h.,: .
j...J .J.. .L k Üt ı~i p-cevap

z a m a r11..J rJ e l iş rn esin .i sağlayabilecek ;

eri bünyesinde toplamalıdır.

Yukarıda saydı~ımız gcirevleri yerine getirebilmesi için

niteyi Üç alt b~lüm halinde mütalaa etmek i~ap eder.

s., bjl;:._j:~~ .. e r :

1- Arşiv-0okU~antasysn

(~ -· 1< L ~; t ı~~ p h a n e

~; -- E r..i -r·· ."_: ı: ~~-: =:ı ~.; y ;J n

şeklinde ;elişmeli~irler.

·jç L01Um~n kurulmasıyla birlikte, tam kapasite ile ç2lışıp,

h.t ivac Lor ce ve o ver eb i Lece k d ur urna gelemeyecr:;ği l1zer.ine. di,

yeniden çekmek isterim. Sosyal bilim dallarının hemen h

özellikle de arşiv-dokUmantasyon, kUtUphUne ve enform

rinde istenileıı randıman dUzeyine gelinebilmesi için -

ardır. Zamanlamanın ne ölçUde olaca~ı sorusu bunun,

personel sayısı ve bölUmlere cizellikle k

nacak bUtçe ile orantılı olarak gelişece~i şeklinde

tUm bajlı kuruluşların . ' .a r j 2.. v .ı, e r J_ d üz en Le ri ip , :2110--

edilebilecek belgeleri açı~a çıkarılmadan eksiksiz

akımı beklemek bizleri en azından hayal kırıklı~ına ugra-

./.
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bblUmUnde de balirtildi~i gibi evra,kın 3
.;I

çağı varoır .

rincisi, kendisini üreten bcilUmUn haki~iyetinde oldu-

çalışmalarında kendisine ihtiyaç duyduğu

ki, bu durumdaki cvra~ı1hiçbir arşiv devralmak istenez.

ilgili birim kendi çalışma şartlarına q~re ts3-

D "
~ .1 r.:::ı i- f\ ' f'ı)\ a l z C rn E),o _, u ~ -· 9 ! !

s n n n ~ ,_ e r ı 2 rı d l -r- 1 m e :~: 1.-- - :_) - .L

-- -· ~< !'"' - ··-

..--.r:!nl:'.'.:ı.nı-l·ır, 1 ın···j ~- '--·' (-' ··- •.... ' '--~ -- ...•... _.,_ ..•...•. :-' et~ketlerdiriJ.ecektir.

rlU]a ait dosya grubu ele alınıp, tarih sırasına koyulac

sırasında koyulan dosyalar mUdUrlUk birimi içinde kUç

sırasına g~re bir envantere geçirilecektir. Dosv

~u~ılU~Un yetkilisi davet edilarak yerinde durum

,:11,:1: 2sli~ alınmış ola~aKtır.

I~ / '
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,., l -~ r ' ;:::.) r h ..: - ; 'ı .••••
1 :q .- rı l fvi .' ' ' · '. ..,...1 ! ' '-' o ( n v ea .,... · ı-, .ı,. .-. • Y" ,-. co ) h · . '·, --.r o e r c e n ._,_;_-'- r u s na , u e ne.ı .. u o u r .Jgc.. ,-9'-"- .ı et e n ı r s e j , c ı.r nt.,c:ı-

devreden M~dLlrl~~e verilecek bir ~µsha da arşivde ka­
·l

ELltLln bcilLlmlere ait dosyalar Uzcrind; aynı işlem gerçek-

ştirildik~en sonra hem birikmiş belgeler teslim alınmış, hem de

Ç1 ı \/ ;j n .i t e [3 i n .i ;·1 f~ i. i J.. e n q ö i: e v e b aş 1a d _J_ ğ ı b e L i. r 1 e nm iş o l a c a k t .ı r ..

~' ış~ ne kadar zamanda gerçeklaştitilebilir sorusuna
e Li nLe , Bijtl~r: C ,::~; s S' ::;ı 1. (] ::.-- ,}. r: :::~ l d 8 n tJ e :~~ i. r m ;~ , etiketleme, tarih Le n..ıe

e fişleme işlemini yLlklenen bir kişi gUnde ortalama 35-40 civa-

r:.1-;;cJ(3 kLas or t:J:;r-:.if e d e b i Lir . İlk eld e n q eç i r m e si __ır e s i. eğer 2 ki.-
§l i~,3llc;,LC:Sd -::j.:l'-iciıı ta z La Ld1Tıdr1 aLı r , eğer 3 ki şi. çal.J_§J_rsa .~~
ay içinde bicebilir. fajii

x i r, /e 0,, d ,-=: t; ,:; r -.1 ,: L r', :_· ,,

bu arada bir daktilo-memurda il em fj_~_li:3-

yazılması işini y0klenecektir.

-- ·- ~ - .L .:» d ., ı C e k- .. c P rıı I:3 n 1. r·,

r.ı, 1
.L -

., ,, ,--: e b n 1 ·i :' ] ~~ ~Gi gibi birirnl rin alinde beliL-
J.. ı.. _J i. ..... ı. •• _L ,:; l G L: ı:_:, l.' -:j .L \: ~j L z e 1;"', e s i ili r.3 v· : .. u t ;: u i_~ • Vecilen bilgiler çerçeve-
S ]_ ;··: -.-1 '.'/ l:'.'i f.J '... ~. 3 r-, ı:_~sd ]1:ı::1l.c1rc:1 qo r e bu b e.l q e l e rin rni.kt e r a , o r t a Larra
.::~ _J :__} ! ! . 1..· ~ .!' :~::.:.. :.r·:c.:_-:ı~J ~r ·

DU ~-~U: eyonaJ civarındaki acşiv malze~esinin yarıya

kıs ı arşiv~ g~venemedikleri için tLlm belgelerini yanların

ıcrc aictir. Krşivin işlerlik kazanmasından sonr

e~redilmesi dLlşUnLllecek olan belgeler, bu ~alz

.ı_:::. __: :~ ::, ,-, (3 c i v ar ı n d.ak i C! :ı.g f:2 r m e Lz erne ı.sr~ birimle n

'°" L J. :; r ,,, ]_ d r J_ :1 .L y ,j r ii t e b i l :11 ,,: k i ;; .i rı y a r ı l a :r: .ı. n d a b u l u n d u t: d u k l a

\_,' 2 y :3 1.~~
'.'"; r· ·.~:ı :: .\ a =~ s/ }_ l :L .1 k b e .~ g e 1J l_j .C U b l.J d U r •

I. / .



malzemenin arşive devri zamanını birimler kendileri belirleye­

y a p ı. J. ,:ı ı ı iJ b r Üşme le r d e bi. r i m yet k ili 1 erin b ij y (j k b i r k .ı s-­

~ nı n ellerindeki dosyaları her yıl bitiminde devretmek e~ilimin-
o 1 du kl ar .L ı::; ör:.: 1 :;; L.: ş t (j r . Y,-r,~ b h-' e Le r d e ., ,·,·r· b~-. l ı··-,, •...ı ı : ..L ,U u'='_ı_ge-1-.--· ~ c,n.,\'dec< ..c..L jl -L,,--11-

•arşive inmiş olacaklardır.

D e \· .i r .ı ·:; l ,.: ı •1 i ~, ::': L ,:; c _1_ e t: .i d e 'J r 2 d e c e k b i r -;_ rn .1. e ,'l r ::ş :i. iJ a r a :::; .L ı, d a '.3 .ı k .ı

Devir işlemi ıçın

r; . ·.1 k \~~ z c r t~; J r1 l..i :"3 h .:_1 C] ]_ 2 r a k t a ı-1 z .i fL t~ d i L e c r:-; k t .i r ~ t.i i:? --

y· e t k .i .Li, s i t ,3 _;_ J. t: '.. ,
r-, '~

C J.r '°

.~ ·ı ı.ı. .L r'~. dolJurulması esnası
ar§ .i, ·.., t ,':i r a f ,; r, t :j <'ı! b i :r i m Le r e ':/ardır;·: B dil m e s i ,; e .r i:: k ,,, c t~ k !: i r • iI k

virden sonra bu işlt ili~kili mamurlar işi kendi başlarına da
eoilirler.

jijıya çizilen kalın bir çizgiyle

cı.r~; i \/ s o Ld a k a 1 :3 n !.-:.ı ö l Li ;n
.~·ı '\•' .,,.. -
••• __c_ ~ .L tarafırid2n döldurulacaktır . ( .3 ak ., Ek 4)

/
~ J ·ı
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Belgeyi dev~eden servis k e rıd is i n e ayrıli:-Hı ,böli_jrnde, birime
".'ı

C~cv:-:n Vci-~. 'a-a·g·ı ~~rı''np..ı~_. ...L.L..l.,, - ~r....ı..1-J_ ~- ı.cı ''-'ait tanıtıcı nitelikteki kısımlarla,

ait bcilLlmLl cincelikle, dolduracaktır. Sonra altta bulunan ve dev-

Arşive JevraGilecek Cosyalar cince numaralanacaktır. Dosya-

lara . ' 'f< o y u ..L a ca i·:

(
;;"ı'!: .ı,

numaralayacak:ır.

asdrJn içinde bulunan alt Jniteler itibariyle va dosya olarak

çirilebileceklcroir. Metodik bir dosyalama sistemine sahip,

konular tek dosyada ~opladıkları için bordro!

Dcsya

leri iy işle even birimler ise bordro ~anziminde zo

nrJroya ge irilmesinden ö ric e s oLd ak i ilk ~3Ütu.....

2 bo r ri r o 1..! d e qe r Le



!'~ :".~ n i: ·:J :: '::/ (:~ l .:ı :~ .: r·~ bordrolara dcikürnü yapıldıktan 3c.::nJ.--:-a, bo rd-.
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f~er klascirün içinde alt bölümler
de varsa, i~u durumda alt bölümler

dar olacaQı ve~ ~aç yıl sonunda dosya içinden ~yıklama yapılabile-

d ,::: v a ru Lı s ,2 k I "" n ı ~· , s a k l a r: rn ay a c a ğ ı , k a n u n i s a k l a m a s ı_j r e s i r, i n rı e k s --

s o n r c:ı ki ,ı u 1,12 ray a gelecek tir . E o r d i: onun 3 • c ;'.i s ü tunu belgenin

ou işlem sürecekLir. Klasörün bitıminden sonra sıra x no1lu klascir-

k onun altına x-2 yazılacak ve bu şekilde klasbr bitinceye kad

lirken x-1 numara f:ısmına yazılacak karşısına muhtevası kayded

lacaklardır. Bu durumda x dosyasının numaratajı bordroya geçiri-

kLlçUk tarihli :ıstten başlamak Uzsre 1,2,3 ile 4 olarak numara

c e ij .i ,, i 11 o e .L i r 1 e n c: 2 s i .ic; .i n ay r .ı l mı ş t ı r . A r § i v y e t k i 1 il e r i b i r üı L e r

t:ar,::3f"1nd,:ın t,,_J s:jr:,,:~d:1 bc::lirlen,c:, bilgi}.erin dış:_11da bir iş.1.er-nde
bulLlnamayacaklard

/·.; ::: .l c;

:·, \ . ~.3 ::J ·:-~·
ıc_ildi~i gibi beyaz renkli bordro birimde kalara~

:- c, '.c ,,, r·: c ::i L ~; ,":: r;· :ı. r .i t c'l .r a 1- .,. n :1 a fi i. r '1 z 2 .L a n El c 3 k l a r cl ı. i: .
··/ .. ıı ur\ .ı ;J ,··: ,j

r: !:? .~: ı~: i r ~
.1. iJ :: :· ,j r i: l s r C; e L :; e .I ,,:, .r l e b -~ ı l i. f< t :, a .r· § ı v e c3 ,.·: ı , d :ô J .i l -.~ ·-·

·-, ":~ r~ ~ ···
c2yalarl2 karşılaştırıldıkr:an sonra sagda arş

indeksasyonu yapılıp, dokGmante edilmelerine kadar birimler

vı renkli clan bordro ilgili birime gcinderilecektir. Dosyaların

i: .:;; + .ı :, da~, .i. c'. :: a .1- a,, ci .: k t; ,'J rı sonra ;,; ,ı ı· .L renkli o 1 a r·ı arşivde kal a c ak ,

ayrılan kıs~m aclJurulacak ve her iki bordro da arşiv yetkilisi
i,
l

Qetaylı fişliklerin hazırlanmasından sonra ise dosya içind

lerini bu bordr~larda yazdıkları numaralara gcire isteyece

geJerin onularlna qcire istemde de bulunulabilecektir.

. I .
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d- B e '·3 e .L e ıı 7 e ı: J_ r, d e ':\ cl L.ı .l ı a C a
-- - u ,_

A y l K l a nı a \i e I rn h a I ş l "' rn l f.3 :r. iı,ı

Ayıklarn3 ve i~ha arşivcilerin ;az ga;emedikleri birbiri

VE ımha işlemine iten

R"'lge birikimlerinin yarattıkları büyük yer 3lkıntısı.

;:: ... ! L .~:; :;;: i ;-: J_

f·, :;,

\_1 ~3 b .ı, L q .ı
,-,ı;_:ı f':.:.; -· _, __ ;_~, _.._

~c::,-, t,olwin yec;c_j_l.i_lerint, de belirli :3orurnluluk1a:c y(jk1ernektedir.

A y J_ k J_ J ,~ i.3 tj -:? :. E:' k I :,~ ';ö t .i i: .i 1 i r k e r-ı ş u d ,--, d a ::ı r ş i. 'J d ,c; b u J_ u na rı

L\/t" d:c,ircc!:i.lf~cek helı_:;cj_c;_- üz:t,riı,,:!e ol rn ı:.iz:Jre·ı r

R.:-:.p o r u n _[ I l
;ı :: :-;; .ı, '~· : __ :.:: :-r: ~:~ ; , u -~ o e; l t_J -'.:'.: .l. e. r i. rı cl 1:: E: >' .ı k J. (J: rn a .i.

·_J n u n :::-'. .. b F: n ci .i r' d r.; h e 1 :i. .r l e rı d .i ğ i
,:....:! J...

k c..1 .. r,.
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Arşiv tarafından hazırlanan tastikli envante;ierini alan b61

listedeki her klascirjn karşısına o klascirde ayıklama yapılıp,

yapılamayaca~ını veya hangi tarihte yapılabilece~ini kanuni sak~

lanma sjrelerini ve kendilerinin ihtiyacı olup, clmadı~ını tam

olarak belirleye:ektir.

TLlm klascirleıin karşısındaki scituna gerekli bilgiler kay-

dadildikten sonra envanterler bcil~m amirleri tarafından tasdik

edilip, ar§ive gbnderileceklerdir.

/\ r ş i ,../ i. cl e ı: 2 L d r .i, .3ş a Y ı da k i b ij L t_i m d e de at; ık land J~ (j ı ş ek ilci e ayık -

lama bilgilerini da~erlendirip tarihleri itibariyle fişleyecekler
\J[:3 e n v ter .l. t·:~ .:.., t ,: 1 '.:} ~ı. ı .1 ık 1 ar J_ b i, 1 ıJ il t.~ r .i rı c:l ı ş .ı n i] c_~ L km ay a c ak la I"' d .1. r .

Ar;: i ··/ c oe~radilecek belgeler Uzerinde ayıklama işlemi-
r'(n .':, } P 'ı, l 'r .ı '3 ·­

fi :=ı r: ~..• ;- '.J •. , T btlU UnUn b. bendinde şekli ve nasıl dclduru-

lacaQı hakKıno~ ~;ıklamalarda bulunan yani devredilecek arşiv mal-

zemesine ait bordroları, aJnı zamanda ayıklama işleminin nasıl

pılaca~ına dair referanstırlar.

Bu bordrolarda da bcilUmlerin dolduracakları en sa~ınd

tun ayıklama işinin yapılaca~ı tarih ve di~er bilgilerin

mesi için ayrılmıştır.Bu bilgiler yukarıda da belirtildi i

klascirler içi~ tek tek gerekirse klascir içindeki dosyalar

tek tek yazıla:aktır. Arşiv yetkilileri bordrolar kendi

d i.ö i, zaman bu biLq i.Le rI. değerlr.=:rıdirrneye tabi tutarak, ın

yapılaca)ı ~ıllar itibariyle bir fişlik h~zırlayaca

l başında o y1l3 ait fişlar fişlikten alınarak, Llz~riD~e ayık-
La La rn a y ap ıLec a klascirlar tek tek elden geçiriler~k ayıklanacak

her bjlU için ayrı ayrı olmak Uzere listeleri
c d i Lcr c

. I.
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İki nUsha halinde tanzim edilen listela~ ilgili bcilUm
~

gcinderilecek ve olurları isneteciktir. 2.ci

a olLır verilirse listeler bcilUm amiri tarafından onayla-

cak ikinci nUshası bcilUmde kalacak, birinci nUsha ise arşi-

va geri cifnecektir. Avıklanan belge listeleri devamlı olarak

Ayıklanan belgelerin imha edilmesi:

Işe y2r2~ayan belgelerin ortadan kaldırılması gerekir.

Ayıklanan bPlga yı~ınları satıldıkları zaman para getirirler.

Yalnızca satım işleminin çek dikkatli gerçekleştirilmesi gerek-

l id i .:: . Ç ,~; r·, k ü , d t .ı, l a c a k t:, e l g e l. e r h e s: ;·, e k a d a r i ':i e y a r a m ay ,::ı c a k

tUrden olsalar ea, gene de şirkete ait bazı bilgileri havidir-

ler, Bu bilgilerin Llç~ncU şahısların eline geçmesi tabiatıyla

L aları~ır TLlrkiye Şişe ve Cas Fabri~aları için alınabilecek

r0r bir alet hem merkezde hem de baÇlı kuruluşların arşiv ev-

raklarının ayıklanması zamanında ba~lı kuruluşlara gcitLlrLllerek,

ya ı-: .ı sıra daha çok vakit ve kaybettiren bazı
ntemlerle belgeleri parçalamak ve toptan yakmak ta mUmkUn

,- I ,-,
l .l i. s .;.. t l

e- ı ·-, ı h e g e ,::., r n .3 LJ e ı n
u -'- w ~ '., --B C, J. .ı - l 2 n rrı e :::; ı

fLlm arşi~ belgeleri Urecen kurumun dışındaki
giz!i~ir. Arşiv idarelerind~n beklenecek gcirevl

gizlili~e riayet: edilmesi gelmelidir.

. !.

'>'.,j.\:~lZk"'·-_ .• : __ .,
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Devredildikleri fonla, klasJrler içinde ve di~er b~lg

rLi.k t e gelen grafik do k urna n La r , r;ı:::ık r,ı:Jcbu;:- Dlu11mad1.kça

arı c uLun ab i

gra~ik Jcik~manlar ayrı olarak klase edilir,fişlenir

için hazırlanmış özel yerlere yerleşti-

bir 0osvanın parçası olanların fişlerine dosya numarası

pıLarı ö z e l

Grafik dcikjmanların saklanmasında diQer bir usul de

tern i o i r . H:s:r~i.tı:::!l=1r (;·f.:krnecf.::.:~c:1:·e b a zı, t as rı i.f Le r o e k,jı~iz y

ral2rına ka~ıo koyularak yerleştirilir. Baz1 tas

hal1n~ u~tLrilarek yerleştirilirler.

~rşi~ ~aı1~ 3ya başladı tan sonra Proje ~e r Hiz-
' '1-f::: rı u

bır bciljm haz1rlan2c3k ve tek tek fişlenerek,
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g-- B ~ i r u t3 k iı r .1 e 1 g e

E1 d ,~··

LJ ı e r .1. n

ı C .L

t< ı.ı r

11D
:-.:= p o L e g a 111 I e S J.. S

D 2 k t a :·-, \/- .)

(.J a ı rn J.Ş b azı b

andan itibsren bir fazla ~opyasının gcin~erilJikleri yerler-
.ı, :t .L,:J ,..

,S .ı

Ju;~ .L:, ,:::ı --ı
:J ı:_j .re J e:~-

r:ı r\ ,:-, :_
···:-

[_J .ı ..L ,'] .::_ ') -·

i~ibaren ab\~ a•ıte edilerek hemen kullanılabilecek i;lerin-

ayıklama yapıımıyacak ve genellikte de devamlı saklanacak

Raporlar, her~Llrlj araştırmalar, idari tazı kararlar,

ista~is~iki bilgiler vb. nitelikteki bazı belgeler

nde mLl:2laa edilebilir. Bu tLlr belgelerin te§ekkJl

itioaren bir merkezi dapcya aktarılrnadıkları tak

~larak toparlanmaları çok zor olmakta
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Ayıklanıp, bir araya getirilmeleri ise b~lyük cilçüde zaman ve insan
g~cü kaybına neden olur. 7 "'- o . '-, Ç') ••l .; J · hi r m P ıırik ,. 7 4~ a L ._ n c, ,.. . ·" r _ ı , .. ~- _ ..... , .·ı , e ~ o e t,Jplanmamış

olsunlar oaştan kaybolmuşlardır.
ve bir hafızaya kaydedilmemiş bilgiler ne kadar de~erli olurlarsa

Bu bilgileri istendi~i ?a~an kullanabilmek için de her

bilLJi.lc.,;_'f3 ,:]c,::tildikleri e n d an itibaren he:nen ihtiya,;ları

: ! ,:ı ı, ,': :·. :'. d ,:, j Ü
1/ ,:j k '., ,:: ;, ay .i i k ur l.ı J_ u:~ L a ı· ı n ,,; ''" :;, i t J. i b ,:j l Ü ~-! .l ,? r .i. rı d e

Fabrik drı A.Ş.cie içte üretilen tüm bilgilere her an ihtiya-

02 2Q'nin ~~erin}eki ba~lı kuruluşlarıyla Türkiye Şişe ve

merkeze gelerek, tasnif edilip fişlenerek kullanıma hazır

dan itibaren Fazla olorak tanzim edilen bir kopya~

etiril~ceklerdir. Bilgi akımının sa~lanması burada karşı-

Urettikleri bilgiyi belirli bir

ırı~rse cie ~retilen bilgileri kullanmaya başlay

o:ı;~ayon birimler başlangıçta bazı ihmalk§rlık

r-ı .ı i. ı, ,;: . ! ;,, k ; 1 rı ve b e 11 i ,"j l ,j d C) de gerek I i ol a c ak t .L r .

akt e rı L as ı rı ı n z o r Lay ı c ı bazı kararlarla da yaptı

. /. 
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nüsha \ ' a I ' ı . - -e-. ; Lrne "' ı k 3 f i L1 e l c, C'·''k s p d f=' b II ;:;ın :Hl ij rır' e Ü r,Y r- ı.., .ı. ,l_ -- ı, c;; .::.ı , J •...... ,__. '" .~ -· ..... ı ~-"-- .. - .•....

,:;:; ;-, ·i ~ - -~ ·' -.

ler ~re~ik~ari raoar veya ardştırmalarının gizli k2lmasın ista-

\/ e b i. 1 .i. ı: 1 F! r t

',::; • I, r.: ]_ ·- ~. .ır iz. i.rı~-; CJ .L \...;

-· ~--. .J ;j :.:,,: h

eksik hizmeclerden bir anesi da k~t~ohane hizmetidir.

israFı~ra yo! açarken, di~er tara

::, c; d .lj LJ
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İlk kuruluşu esnasında bJtUn birimlerin ihtiyacına

içih teşekkJl eden, sonradan sadece ihtis~~ kLltUphanesi..
ne bJrUnen Araştırma MLldJrlU~U kJtJphanesi de hem mahiye

bı hem de bulunduQu yer dolayısıyla ihtiyaca cevap vermekten
ak kalmaktadır.

i gerekecektir. Bu kUtUphanenin amaçlarını şciyle sıralıyabili-

Bu d u r urrıd a y e n i bir m e r k e zi ku t u p h a rı a kurulup, geliştiril-

TUm kurumun ihtiyacına cevap verecek şekilde gelişmek.

Birimlerce is~enen yayınları setirtmek

I s t t'" ,·, .i. l On o e ri o dikler e cı o o n e ol rı n mas ı n J. sag Len ak

-- G e L ~s·.' r : v 1~12::-1 0y~edic, lase edip, dJzenli saklanmala-
n.ı r·· ·- ::3 a J .1 ,

-- K. .. l l,J _nların sirk~le edilmelerini

yle kısmen haledilecektir)
u konu toplu kataloglamanın ruRDUK tarafından gercekleştirilme-

Ist nil0n konular Llzerinde Utü~hane taramaları yapmak

- Bir kJtUphaneye ait di§er tüm işlevleri yerine getirmek.

aktır. Bunlardan birincisi merkezde kurulacak kLltLlphanenin

K ü t Lİ p h a ;-ı e k •::; n u s u n d a k a r ş ı m ı z d a ç o z Lj l rn e s i g e r e k l i 2 p r o

tırma NLldürlü~ü kütüphanesiyle ilişkilerinin düzenlenmesi,

isi ise bcil~nılerin elerinde mevcut olan ve her an ihtiy

Rl oıduQu i~in yanlarında bulundurdukları yayınların kLltüp
ilişkil~:;:·_i..C:j_ ::.~.

I··ı •
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Araştırma MUdLlrlU~U KUtUphanesi bulundu~u yer ~abı mek§n

rinin dUzenlenmesinde organik bir ba~ın kurulL~ kurulamıyacaiji

seviyede bir karar konusu oldu~u için r~porumuzun kapsamı dış
, , , L ,I< a .L m ,'::l K .. Eı !.J .I r . Yanlızca fişliklerin kopya edilmesi veya

tih,~t.ır1 iyı. k 1 ••~ .:.~ u .L EJ ~.J :~ 1 :;. e ~:: i 'y' L t3 her iki d e p ::; da da m e v c ut kitap Jar

veya pericJikler

\i r.? .:· ı:: b j_ 1 ir le: r ..

·c~phanenin kurul~asıyla buranın malı sayılacaklardır. Bu kitao-

i~tiyaç gciscsren birimlerin sorumlulu~unda bırakılmasının

belirli ~lçUde çcizUm getirebileca~i sanılmaktadır.

:L::;1!,_::ı..,·i cl1::,.JJ.1-dLr.

enfcrmasyon şefli~i ihdas edilmiştir. Oysa bu hi

--~~ c .:.:· i r: ~~ f·; t i y .::ı c ı v a r d ı.r * Ön lj m Uz d e k i iJ 1J n le :c de en f CJ

1 c~ r .i !-· ?. p sa .V :3 c -3 !< şekil d 13 ı;ı en.iş 1 fJ ti l rn c s .i
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bLi.oq r a f v., ç .ı. k er ta c: ak q ı_~ re k t i.~! .i \/ s
nularda ~nketler aoacak birikimi sa0lanan bılgil2rden gerekli

i E3 t 8 fl d .i t] .i Z r::J !Tl ı3

ı::.,. ' ~ t:i ;-;: ::... ,:::; '-:/ Fi

- _,'._ .ı, ~

urumunaa kalacaktır.

~L :, .. ,. :

-~ l .

(::ık-

l .. L
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Iv. BOLU:1

KURULMASI DJŞÜNÜLEN UNİTEYE GEREKLİ
PERSONEL, MEKAN, ARAÇ, GEREÇ VE MODERN

MEfODLAR HAKKINDA BAZI AÇIKLAMALAR

iv-dHkLlrnantasyan,
"'.\

•.::ı • .., .Ç -, • ,- I • ·- ı·-. - ·-' l .::ı -~ •,_, , , , r~ r m a ""y o n n ı zrn e t _,_ L--'- ı n

getirilebilmesi için, in~iyaç duyulan person

tekniklerin kullan1lması da bu hizmetlsrin verine geti-

sa a;ıklamalarda bulunulacaktır.

FL H~) ,'-;t..

KLltjphanecilik, Ulkanizde en geç gelişmokte

yavaş Universitelerimiz da kUtUphanecilik bHlUm-

~- --

~- - '-~ :,.:_

-, ".:.. . .J.... k u r uLu ş Le r ı .

f:: (j \, 1.

du neden kurulması dLlşLlnLllen ye

ı ,.~ 1 r·: b ~::: ? ar ı y a u l a ;.; a ö .i, I rn e s i rı d e t~~ a 1 ı ~ a ı·ı e l e m a n 1 d r J_ rı k a 1 ı--

\1 r:~ ~ e il f' :::ık ıi L

y :: '. .,,, J ;ı lm3ları kc~ulu aranacak ilk şart olmalıdLr,



J fJ

İkinci etkan ise bir yabancı dili I'' 11'. 1\UZe~ıl<e . . J .J_ n g ı _ .. J. z c e , fransızca

e n f o r rn a ~3 ..:/ ·_·J ;1 J' iJ ;:; .ı l in a s ı \/ e f- ; --LJ . .ı.. ..•.

!<an j_ ın .ı z. ı:: ;:ff:1 k Ü c rj}J l·ı an e ııin. ,,
kısım içte ~tetilen belge r

dfıkLlmante edilebil cleri ancak yabancı bir dilin bilinmesiyle
kün olacaktır.

ıl

II

:.::

l

rJ- YE~ IHTIY.~.L.l
/\rşi\,ı

bulunduk._1__._~J_c

k !V,:]lzern~~rıin b uLurıd u

acı başı )ı altında yanlızca de
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ToplumumuzdA eskiden beri arşivlere gcinderilen belgeter

çıkartılmış kabul edilirler. Gcizden çık~rtılan malzeme

en ideal yer rutubetli bodrum katlarıdır. Bu işlem oka­

çak tekrarlanmıştır ki; bir ço1umuzda depoların mutlaka bod-

k-e t l e r ı n c e bulunması q e r e k L'id ir diye bir kanı yerleşmiştir,

v e k.it rpLa r ı y uk s e k b.Lnaların her katında d e p o Le ma k

'·':o'·!-:, 1··,··,~-
A 'I'LJp=> 1·111,elerJ'11,--!e p e r s o n e Li n c a.l a s t a ö ıI I,_. :_. i.., U :...., ..:_. .:_ .J.. ,\ 'v C.:. u /".,. , ....L.J..J .I. - -' t::~ W - ';S . Ç l, j -

k3tta, depolar Llst kattadır. Mesela Fransa'nın Rauen

indeki Seine-Maritime Departmanı Arşivi binası 24 katlıdır

ilke 2 katı idari b~lLlmlere J-24 cJ katlar depolara ayrılmış-

ır. Bur~da vuryulanmak istenen gerçek, depo yerinin seçimi yapı-

cin şart1anmadan kurtulunmasıdır.

1- Dcpcnun taşıması gersksn genel şartlar:

- Genel prensip olarak depo olarak kullanılan bcilUmle-
r ::. n L .~ C:~ ~3 n l ··1 r J.. ~şına 1500-2000 kg. yUk çekebilecek nitelikte

't•.•• .l..::: ' 'i .L _1_ C1 C • U -·1 ;< C r e yo n oj La r kul lı.:111 ·1 . I dıijı. takdirde bu rakamlar
b -::1 2'. .e; n ' - :-~~:::I' c,;: ~L k: i~cJ k t ::J\ l .ı r ~

( - H :; :L:jO :n..:.. lik d e pc 3lanı ıçin ayrı b~lme yapılmalı-

dır. I3jlrncleı: ,:=iı~asıı1dc1ki k a p ı.Le r dteşe dayanıklı o Lma l a d ı r .

- '( .3 r-; '-1 ı rı '::! , b ;jc e k. l e f! ı : e .·/ e \ı' e t CJ 2~ a k 2 r § .ı. i c; -t e f' .r i ş .t e

tıyen tahta mal=sme kullanılmamalıdır.

- Rutubet olmaması için har .ı.. . • 1 . • . . ,c u r ı.u orı.ı.ern e La nma Lı dı rs;

- Normal şartlar altında, depoların bol gLlneş

sakıncalı olduju ıçin hiç ışık olmaması da dogru de~il

arak kullanılacak alana az da olsa gLlneş ışınları r.

nkJ kJflenmeyi ve bakteri ço~almasını en iyi gLl onun

tazaın havalandırılm2sı cinler. Yalnız gLlneş ışınları kontrol al-

a alınmalı ça1 kLlçLlk abatlı pancerelerde filitreli cam veya

k u 11 :J rı ı l it: a l ı d ı i: •

- Depolar hiç camsız va yat altında yapıldıkları zaman

edilT:21.i.dirler.

. I.
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2- Yeni Unite için gerekli depo cilçLlleri:

D e p o j L;<j L., :..· i y L e il g il i say .ı, sa L d e g e r l er k u 11 a n ı, I aca k
.ı n k ornp a k t olup, olmad:Lklarına q o r e deg~\;ıec:_ektir.

re.""'."'

Konpakc reyonajlama da lCDO m/reyonajlık bir arşiv m

için, d0p0 ulacak kullanılacak alanın durumuna gcire 80-90

yere ihti c~ vardır. Aynı malzeme sabit reyonajlarla dep
~

yine de~orı~n konumuna gcire·miktar 170-200 mL arasında d

gösterecektir. Bu cilçLllerden de anlaşılaca~ı gibi kompakt

8jlama yerine sabit reyonajloma tercih 2dildiji zaman yer kay-

bazen 2 bazen de 2,5 kata kadar çıkmaktadır. Ş~hir merkezlerin­
?

edilen binaların l 10- lik Fiatları gcizcinUne alınacak olur-

yer kaybr::::tn:t~'.nir-: rı e ka d a r mühim o Ld uq u d a kendi.liğindt:::n o r t ey e

T ~c.'.< ŞL~3 v2 Carn Fabrikaları A.Ş. içi d~ş~lecek ar-

; .. : \ ,..; r:·, c. r... ~· ...., __,. .s •_i · u ı·: , .L r • E ö I ;_.; r-:-, c.! -~~ tı 2 1 .i, r t .i 1 e r: tı r::~ 1 q :.::: t. l_i r 1 t:: r .i ~-

rı c~ r E:'. .~) (': ~J ..L :_J :rafik b2lgelerin 02 bu depoya Javri halinde 4
' ...L. ı·· c; ,., - •.._; _;_-"-

Jl...ı
' . . ı • • ~ .,c: CJ..:_ ;__ı iii_:_::: r' -~? ~L r a :::~.. .1",y· .1 a şöy_lt·:: o.l e c e k Lerd ı r :

·- i·; .:::; ·::.· k e.:::: z U rı HL i; t::: le r i r1 in \ c ı .i '} 1 ı:-:: y i ş .l r~ .i. .L 'J .i 1 ~~ b f:? J. cı t~ J. t~ ı. j __ r··1

b .=: 1 i~_i ~;~ ~

Gizli de~erli belgelere ayrılacak b~l~m

l-12p1:J .l2.-;-:3l bölümü

Yukarda ea belirlendi~i qibi grafik belgelerin buraya

h a .l i n d e b i r :.~ ! 1--••~ Lj b ö l ü m d e b u b ,~ l g e .I e r .i, c; i 1·1 g e r e k e c e k t i r .

- i'\:2~~-1,:t:::~: r:itelc!::ir1.ir1 .i şLe y i şi yle ilqili be.l~Jelerin ~Je·-
.ı, ğ ı C ;j l ı:j n:

h (_~7ı .L f.:-? h ;_~ı ...• ~~ sı rr: H a m b 1J d r u ~n u :ıd a k i d e p o d a , \/ e b i rLm Le r Ln yan-
bu J. ı.1 n ,;::, n h c:' .!. tj e n: i k t ,3 r ı 9 O CJ ( L D fJ lJ ~: m /' rey o n a j k ad ,:1 .r dır • ·.Hu

k CJ iT, r· ,-J i< ...
~)

.L '3 t, e rn l ,:; 9 l] 1·11 ·- 1 i. k a I -::ı r1 d s i ğ 2 b il i r l er .
I. / .
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Yapılan incelemelere gcire, Genel MLldLlrlLlkte yılda

.i k t a r a 12':i nc/rcyonaj ked ar-dı r. ş;_iphesiz b1°,lgcl8r ,jz

v a c ı Lac ak -.ıce,nı n.~l,on b e Lç c Le r e ye~ ,ac;.··~.,,ı .. ı c ak t ı r '(aY t.~ /·-'_ı_ ..L _.• ·- ._. . ' .J ._.., . , _._ '_j . ...., -'- __. ı ı U '-' _... ~ ...ı... c:; ..L C L.. ..L.. • .;:. U. CJ L... V •

yapılıncaya kadar bazı belgelerin yasal olarak bek!

li sLlrel~r de olaca~ını hesaba katarak, 7-8 yıllık bir buy

')

rr: '- cj cı h :".3 i I ,3 \- ::·: ·? ~ rı t:= t< rJ e :: e k l i d i r .

als2k l~zımdır. Bu durumda yuka~ıda belirlenen alan

Gizli ve degerli belgelere ayrılacak bcilLlm:

Çeşitli mLldLlrlLlklerin ellerinde mevcut gizli belge mikta-

do~ilJir. G~ belgelerin yanı sıra Muhasebe MLldLlrlLl§LlnLln yıl

d 2 \/ .I." t~ d t·:? C' lj ...i.. tLlm belgeler b~ y~l sLlreyle gizli sayılıp,

saklandıktan sonra, 2'ci yıl başında di~er belgelerin

koyulacakla~Jır. Gu duruma qcire gizli belgelere aycılacak
~

li bcilijm kc 02kt siste~ d2 reyonaJlanırsa 15 m£ civarınja o.L-

B u C C l. . , 1 :-·ı ~< cJ .ı L a r _1 k a :j :3 r k -·~ }_ :i_ cj .i d e ö z e 1 ;~ l a .r a k ~3 e :;~ i 1. e 1 i.
t ı~j r .l :._; · ..l .1 ~ .-..-~ 'ı ~- e ,. . e k a r ~; ı c: .:J ~/ ,7:ı ;:· _t \ ... .ı G· l :r; a l. J_ d ::._ ::·

;a ıçın ayr.~aca E1 J. .:J 1·:

c.~ .ı. :~ ~~,J:;S.L..:... _:.- ı:: P ..~; r : ·ı _l .:::ı a ve st2tistiki bilni-
ha 'v' .i , f~ L k P. ;-: ,_: ,_, t:~ o d CJ 1 J_ kurulu arda Urctilacuk belgelerin

DO .ı :_; r :L Ç .ı.n \kompakt rayonajlamayla) J :i m,c:: lik alan ı:3 e-
t ı r.

- r~ '~ ~~ c~ u d.i I~~ al a ı-ı l :

Çalışan personelle 10 kişilik çalıjma masasının bulundu~u
~

dışında kitap depolamak için 100 m~lik yer kLltUphaneye
lebilecek 't i r ,

Enformasyon bcilUmU deposu alanı:

E Ii r' o r rrı er ~:. y bcilUmUnUn depolayacak fazla malzemesi olmamak-

bilgı r~feranslarının saklandı~ı fişlikler, bazı bro-

~ bazı 0asın malzemesinin sakl::ınm2sı .iç i.rı 30-40
?

m-lik bir
\j ,:J..: u ..L.;.. •

./.
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C A'"'''Ç ıı~ rı:-p;::-rLER.- ,.:\;'i, ,"c.. lJL_,:_,':, "

K .. t ..,,,' P \:,, ,::ır · l r d e k ı 11· 11- -,v,. "' - c Le r i bu , L. p n ,J n .. .. -~ __ ş ı v e _ - , u a n ~ a n a .ı.. a ç v \ g e .ı, e ,, _, _ ı n · •..
(tabletler), dolaplar, pl~n, ha~ita, afiş

fişliklcr ve belge veya kitap nakli için kullanılan araç

bclirliyebiliriz. Bu araç ve gereçlerin ortak cizellikler

ve toza karşı mukavim olmaları için tahtadan olmamaları t

1- Reyonajlar: Arşiv ve kLltUphane depolarında kullanılacak

metal olmalıdır. Yerden bLlvUk tasarruf ~aöld-
toza ve yangına dayanıklı kompakt reyonajlar bu alanda tav-

edilebilecek en iyi reyonajlardır. Bak.El<:S)

2 ~., ~.) _i__ ]_ :J :.~ : ~; ı: Ü;.: h an e J_ e r d e g 1:.:: rı e l depoların dı§ında, refe-

• .Y · .: r? \/ .,_._] r:1 l .ı k u .l L c:ı n .l I t:J r: k .i t a p v e p e r i o cl i k 1 ı·.? ."[.' i ;_;; i. n ;_,__

alıJır. tu dolapların metalden Lr:...ala rı ~- c:r:c ih --

J - ; ·_c.:::·, , c:i L I .=:1 , , ı r o _ı e 11 ~ a 1' ;__ :Ş le r i r '.3 ak l 2 naca i:j .ı. yer 1 c, :;:' : p, I

~-· Lı

rn:::1lze!1e ..l e r kr;;r·ıı ...'.i.l::?ri için y ap ı La n o z e l m e t a l dolapla.rcJa sak La-
•·_ ' ~

!..) (.; J.. a u :. a i: ~L r~ tandart tipleri daha cince de balirlediji~iz
C ı:.. :-, 73 .x20cm. dir, Dolabın kapa~ıda dahil ol~ak Llzcre

ruıo şeKlinde dolabın kenarı veya kapa~ına tesbit edilir-

usul haritaların yıpranmasını cinler.

se yayılmış ve aralarına kai:jıtlar koyulmuş olarak istenir

ni~er usul ise çekmece sistemidir. Haritalar çekmeceler ,

rak serleşciriliı.

4._,. Fi·ç;lik ,::;·-·· r- .i ş l i k l B r d e ' ' 'rn et aı o e n o Lma Lı.drr ~ .t k i ttJrlü
fiş va ro ..ır 7,5 x 12,5 cm. v e 2lx2.l c:rn,) tabii bunlar

::·~ :-~·~ ':~: :~ a r·~ o a r-- t 't ı r ..

I../ •.
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Evrak n3kli için kullanılan araçlar: Bu araçların alt-

li~i l ~'ye kadar oluşur. Yan yLlzler tal kafesle..
1 I ;l • ı t l •taşıyaca~ Kapaaı~eoeaır.

örül-

taban hoyutl2rı ıse asanscir kapılarından geçebilecs

o ö r untii Le r 10 1 ar :;;r J.:tk. ;~00 m itr o fişt s t c p.l anrn ı .ı.r-:

Çuk cc~erli gbr~l3n belgeler ve kitaplar~n

C .ı, o .1.J.:' y er d e muhafe z a

larıl ada kolaylık: Standardize edilen for

kolaylıkla kullanılabilirler.



leşmc kolaylı~ı: Formalar istenilen y~re taşın

ondi~i onda posta ile bile gtnderilebil~oktedir. Fra -

Belgel.erin kopyalarını mektuola isteyen araştırma

~:ur( CJ t r"·i a~; ı : Bi .c ·:; LJ k C11.1< :~~ d c; rr: .i. k ruf i 1 rn f' j_ at 1arı

.L J 1.;

ın tekrarlanabilir.

I~ .i ::·· k ı ;.-1 rn 1. rn ı::: \ı c: u t , b .i r k .ı ,:J n ı J_ e I c:l (:; !J .ı. -
bel o e , k .1. s .ı1·~1 J_ ar .~L

F!\/rarj.J .. ı-: ') iiTh;=

'.l, _!_ ··-

·i ;~ -.. ı< u .l l a n .ı, 1 3 r ı rn i k :c CJ f o .rm L a r i s c~ -~ Lin La .r d .ı I' :

.i .. ı.r~·1 le r: G t~ r: e 1 l i k 12 3 CJ ın e ·t re J_ .i. k bobin 1 e s: h -3 .l. in-

nı: otrelik filmde 20-25 adet gbrLlntj bulunmakta-

~-~ 600 gjrUntU bulunmaktadır. GcirUntUler

fo~ralar halinde basılabilmektedirler .

..L r

ı:-3 Lab i1.ir ..



3~ Mikrofiş: Uatı ~Unyasında mikrofilmlerin yerini mikrDfi~-

ulaşabilmek~edir. NCR nin Ultrafişlerinde 3600 adet ncir0ntU-
L • ;··~
, .. I _;_, ~

c e v eLo pma n oku~a ve ckuma ve ~radJksUyo~ makinesi 1930 yı-

_·.~_-:, }.::.L n E:! ,:::, r: .ı r:

·- - LJ
.L ; ıe ~::;>.: _i f::1:c ı ~~,

' I ..._..o ıo un u kabul ed i Le n nıik-

j ;_.:; ....ı... .L :;J
\ı'P-
~1 --

l_·_,

ı,-·ı
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SONUÇ

bir ~nite geliştirmek ~zere g~re~e başlandıktan sonra,
J

rumun genel ihtiyaçların ve TLlrkiye Şişe ·ve Carn Fa

n bLlnyesine uygun clacak mcdelin tesbit edilebilmes

Y~pılan incelemeler sonunda klasi.k ve yalnızca

irikmiş olan beloeleri koruma gcirevini yLlklenmiş bir a

o la rn 2 ya c ..:ı Q. ı k ::1 n ıs ı na 1v ,-:ı r J_ 1 mı şt ı .r .

r:·ırk~ye'r:ir, en bi\yi.jk s an a y ii, k u r u Lu ş La r a n d a n birisi o Ları

a piynsalnrında sciz sahibi bulunan camiamızın bu alandaki ı

çok ganiş ve ceşitlidir. Su ihtiyaçlar, tLim modern etkin~

bir Llnitsnin l<urulup geliştirilmesi do6rultusunda

yaçları ş~yle sıralayabiliriz:

- ~~rkcz te~kilatı ve ba~lı kuruluşların depolarındaki

ınları, ayıklanıp tasnif edilip, fa alı olabilir hale

lirLer ,

;,.-'i 2 r k: ,~; .:: 1,.i :; k 3- e C .i .r j_ ;·n l e i: .i ;1 b .i r b i r l e r i 11 d e v 8 b a ~J .L .ı, k ur u l u ş 1 rJ i: cl r::;

. 1 . L 1::
-· J 'r} '.] ~~j J_ ı k !J I' 1.J 1 u ~ 1 3 ::. ı 11 i s I:: k l~ n d .i 1 e r i. rı i. fi \_-' e b i r L: .i

,-, .. I ~- ,,, t - 1
..l.. :__; :..... .l.!., ..•..•...: L. ..L bilgilere bazen Llretildi0i anda 0 ı :ı,a k uz er 1-.=-J ~3 U .....

ihtivaçları vardır. Bilgi akımı merkezi bir depo olmadı-

·:: :~i >.: t a ci .ı, r ..

Bir ihtisas kLltLlphanesi niteliGinde olan Araştırma MLldLl

hane'sinin de Topkapı'ya taşınmasından sonra mLlesse

kalmamıştır. BütLin bôlDmlerin ihtiyacına ce

, merke.i bir Unite oldu~u için geniş ~lçLide israfı ci

içine giren yayınlardan tUm camianın yararlanm

bir k~tJphanenin yokl.ı~u şiddetle hisssdilmektadi

(\ ~j ·2 s ::3 e ~3 :-.; n in rn t:: r l< e z v e b a(~ L ı b j. r i. ml erin c1 en bir ço

llgilB=in dışta Uratilen bilgilerle de beslener

istemektedirler. Buna da çok ihtiya

mik Araytırmalar MLldUrlLi~U bUnyesinde

hi~met vertyorsa da bu hizmet bulundu

t ,:3 CJ

I
' I •
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c:ırmas yo r-ı u n t :::un Ş işe ve Carn c a rn i .=:ı s ı. rı a h i tab ede ı.:: ek '.;) i 1d e e 1 i § -

ihtiyaç vardır.

Yu k e r .ı d a ,'...:. -r- + pncJ gI'up ih--
eLa nLa r

ı __ ı 7 ,~:~ re J

. . - .~< J~ ~~~ 1. J.. t"?. C 1~ c: r~

'.. / -
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Yukarıda teşi:ilatlanma modeli Merkez kuruluş için dUşUnUl­

Bunun yanı sıra ba~lı kuruluşların kendi bünyelerinde bir

arş~v-dokUmantasyon ve kLltLlphane Llnitesi kurarak ve

kendi içlerinde merkezde kurulan Llnitenin yol~göstericil~~i

da çözmeleri gerekecektir. Arşiv- dokLlmantasyon ve kUtUp

lı kuruluşlarda yjnetecek şahısların da kalifiye olmalarına el

gelditince bu 2landa atitim gcirmUş bulunmalarına dikkat edilmBl

fijm ba0lı kuruluşların ar~iv-dokLlmantasyon hizmetlerinin

e i s t e m La bi r ~3ek~1r4e işler duruma 1etirilrne.si, merkez L1nit13lerir1in

ihtiyacı olan bilgi akımının da gerçekleşmesini sa~layacaktır.

yeni

Elu ön r ap o ru takiben, kurulma biçimi b e Li r Le n d.i k t an s o n.r.a,

Llnitenin yapısına cirgLltlenme biçimine personel kadrolarına .va

personel gcirev talimatlarına esas olarak prens~pleri belirleyecek

tir ytnetmelik hazırlanacaktır. Ycinetmelikte ayrıca, Unitenin faa-

liyeti sırasında camianın di~er Dnitelsri ile kuraca~ı ilişkinin

tJ -- l :T: .ı ;~: l .i r 1 e n s c e k t .i r ..

. . . . ,
i · J n c; c : ·: :~ ...!~ .. çalışmalarının paral~llinde, yeni kurulacak

LlnitEni~ yer, ~eçhisat, personel ihtiyaçları belirlenerek, ihti-

yaçların karşılanması HlçUsUnde oJun bir çalışmaya girişilecektir.

Saygılarımla,
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SİŞ,B '.TE CJıM FAB.A,Ş, Yönetmelik No: 30,151.01

Revizyon
Tarih

o
: 28

BELGE VE BİLGİ MERKEZİ

Y<:iN ETMELİ Gİ

1. AM},C ı

Ti.irkiye Şişe ve Cam Fabrikaları A.Ş. Belge ve Pilgi Merkezi.,
Şir}::etin varoluş nedenini si.irdürmek ve geliştirme politika­

sını gerçe1üeştirmek amacıyla şirket içinde ve dışı."1dc. oluşg.r.
belge ve yayınlardan şir'k2ti ilgilendirenleri düzenli bir
c~ı-ı'lc'e~,t:~:ı.. • oe• de.,ralrna}{ ve sanlamc.k, her an ku.l Lan ı Lab.i.Ldr' durumda
tutrnck, belgeleş:meir,iş bilgiyi toplayarak ~erektiFinde ilgi-
•'' } b . . ..... l ...ı ıs ar.e 2 ,:t21.7nak ve el gel erın yas al s ur eı er ını az ernex uz ere
kurulrriuş C11r,

2 , ~~: !:!-:. t

Bu yönetrnel ik, Belge ve Bilgi Merkezini oluşturan Arşiv ve
:r:ütüp112,ıe brlürü2rinin örgütlenmesi, çalışma. yöntemleri ve
bunlara bar::lı olc.rak verilecek h i.zme+ türlerini kaps

3, İNDEKS

l. ];ma:;
2 ; K cı PS 2..r,

3, İndeks

4, Tarifler

s Pros eai.ir
5. ı Eelgeı,_~e Bilgi Merkezi Müdürlüe'fü

~. 1 . 1 , Arş f,r
r , ı. 2. Kütüphane

Paaıtım

7)
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Arşi"',r.,. -tarihi, biçimi, üzerinde kay.i:t.ıı-01.ch ..ı.-ğu

kayıt şekli ne olursa olsun Türkiye Şişe ve Cam Fab. A.,Ş
xur u.tus un her kademesinde çalışan kişilerin faal iyetı

sonunda teşe1-:k:ül etmiş veya elde edilmiş 'belgelerin mer xez
ol ar ak topl 2(\J.ı0,ı, a r ş i.veil iJ,;: teknicıine uyctun ol arak muhaf az

edil died ve istifadeye suİrnldw~u ün i tedir.

1.Zi..itüphane ~ ~iitüphane, Türkiye Şişe ve Cam Fab,A.Ş. Camias
faaliyet alanına giren ve çalışmalarını ilgilendiren şirket
dışında te::;,ekiı;::{51 etmiş materyal in (Kitaplar, süreli y ay ı.n l.er

bilimsel dö};::Umarı.12.r, broşürler, patentler vb , ) saqlandığı,
kütüphanecilik tekniğine göre murıar az a eEiildi,ıi ve istifad

sunulducru ünitedir.

5 • p-q0 S 'SD~ ~---ı

~.ı 13:SI..G E --~-~ BTLGI l"fE12}::EZ I M-iİDtİ?Lfj'°}rj

V - d ' 1 8 c: C F A Ş b ·: ' ' M k '1' "' ' 1 ;::, t -,Jd ae , .ı, ,.,:>, ~, .• , , _,.u.nyesınae, :aer, ez _eŞKl ct 1 Ve

kur0luşlara hizmet vermek üzere Belge ve Bilgi Merkezi

lii(rü 1cun:ı.lmuştur,

Madde 2. Eelqe ve Bilgi Merke±i, T.ş.c.F.A.Ş, Arşiv
,Kütüphanesini- ·kıxracak"'-di::iki..imantasyon ve .. - · -'"'---~~~,,....--~

--·- rinin--veriımesini sa2üıyacaktır.

Madde 3. Belge ve Bilgi 't'-~erkezi kadrosu
al tında, birisi Arşiv, di·1eri I<ütaphane iş
olacak 2 şe:f ve yeteri kadar sayıda döküma...rıtaı

arş iv mcmuru , konu uzmanı, kütüphaneci ve

teşekkül €der,·

.\ ;~
(•
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Yönetmelik Na.

Revizyon

Tarih

B0.151.01

o
28.VI.198Z

MÜDÜR

Görevleri

1. Müdürlük kadrolarındaki personeli sevk ve idare eder

sonelin, amaçta belirlenen görevleri verimli şekilde

sa~lamak için gerekli düzenlemeleri yapar.

2. Müdürlüğün bütçesini hazırl2r1 onaylanmış bütçenin

den sorumludur.

3. şirketin iç ve dış kaynaklı belge ve bilgi akımı sist

kurar, yönlendirir, kurulan sistemin düzgün işlemesini v

rektiğinde enformatik metodlardon yararlanılmasını sağlQr.

4.Delirli sürelerle ve gerektiğinde birim yöneticileriyle

rüşmeler yaparak, D,D.M.'nin uygulamakta oldu~u hizmet po

sında ihtiyaca g~re gerekli düzenlemeleri yapar.

5.şirketin y6netici ve çalışan di~ar personelinin mesleki

lsrine y6nelik iç ve dış kaynaklı bilgileri içeren bir bül

yayınlanmasını sa~lar.

6. Dirimlerden gelecek ve kendi Müdürlüğünce oluşturulac

elma taleplerini satın Alma Komisyonuna götürür.

cak karar doğrultusunda yayınları temin eder.

Ko

7.• Merkez ile bağlı kuruluşlarda mevcut aynı türdan

birimlerdeki belge ve bilgilerin camia bünyesinde

mı ve. bu kuruluşlarla mesleki bilgi ve deneyim a1

8. Gerek görüldüğünde şirket içinde uygul

nif s~ste~inin geliştirilmesi için 6neril
t~

9 •. Arşiv ve kütüphane malzemesinin sağlıkl 2

sını temin ederken, de~erli belgelerin orij



r .
ii e v .ı, z .../-'J n ('

Terih
,-, - \f L , .l '3 t:. :-·

sa~lar. ~

T
; i , . · , ~; - .. r _ F - ı-. ,, c , , -, ;.-, ,, ·-4 1 , -: , , " - --~ r j'(', ı j e ;ı _ 1a -r a am . cı ı..ı- • 1ı • 1• _ =- _ ~ \.1 ı .~ur Ll ..L. L.:. .; -~ ı

geçirdikleri tekarn,:_jlı:.i tje:;.ı.:ı:-_;_,::;ye,,;, .ıi.r ,,1U;,:::;r2-:1 [:

ARŞ IV
S.l.l~l. ~<,;IJ80

a. ARŞİV ŞEFİ

GCrevle:ci

ı . -- ~ •' I '

.~~ ;~ ;_ . --

1.:, c cir :_:.·t :~,..:; ~:4

3 s z o r u n 1 u O e r 1 eme D e p :J s u n u n ı;1 u rıt ~ '.:3· rı i J l 3 ne s J. \/ 2

ll"''",C6..L. ıgını devamlı korunmJsını sa~lar.

_,
.:+ • devredilen gizli MÜ::iÜrL~n

de bizzat idare eder.

enformasyon hizr:-ıetlerinin v-:::r:i.lr,ıcsini s::ıgL.:::.::-.

6. Arşivde kullanıla~~~
- ,-- .Jc'ı

teknolojini~ işl~clitini ~~cı r,
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Yönetmelik No.

Revizyon

Tarih
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o
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Arşivcilik alanındaki gelişmeleri takip eder ve MÜdÜr'O~·~.\
öneriler götürür.

DOKÜMANTALİST-AR~İVCİ

r:evlcri :
Ar§iV depolarına gelecek belgelerin devir işlemlerini

ütür.

Belgelerin tasnif edilmesi, 3yıklanıp gereksizlerinin

a edilmesi, envanterlerinin çıkartılması işlemlerini

~. Genel depodaki malzemeden gereklilerinin, zarunlu

nerlemc aeposundnki tüm malzemenin, dokümantasyon ve

enformGsyon işlerini yapar,

4. Merkezin çıkartac~~ı bültene girecek iç knynaklı

bilgileri balirler.

/\R'ŞIV MEMURU

depolarını düzenler ve düzenin korunmasını

lardan belge alıp, verme işlemlerini yapar.

kli görülen hallerde diğer arşivcilik

çalışır.

HUKÜMLER

Hükijrnler



Yön'e tn1el ik No.

Revizyon

Tarih

80. 1 s l .nı
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Madde 1. T,ş·.c.F,A,Ş, Arşiv belgeleri. yönetimin göre;vini

yerine getirirken duyulan bilgi ihtiyacının giderilmesi,

kanuni zorunlulukla=ın yerine getirilme;~ iç~n oldu~u

kadar kuruluşun haklarının korunması dOşUncesiyle de

muh2faza edilirler.

Mudde 2. Arşi'J şcfli~i, konusundn tam yetkili olup g c re \/ L

arşiv malzemesini toplayıp saklamak, de~arlendirip sıral

ayıklayıp gereksizlsri imha etmek, envanterlerini çıkurtıp

dokümante etmek ve elindeki belgeleri istifadeye sunrn2ktır.

Madde 3. Bu ybnetmelik hükUmlarini uygulayacak va orşiv bel-

galerinin toplanması ve muhafazasından sorumlu bLltUn gtrov

lerin ellerinde biriken balgalar hakkında açıklamada bulun

lorı yasak olup, çalışanlar har tUrlLl belge konusund2 ~esl

sırrı saklamak zorund2dırl2r.

Madde 4. Arşıv y~lnızca kur~luş bLlnyesina hizmet ver~2k ıçın

kurulmuş olup, dış t2laplere cevap verabilsesi izn~ ~a~lıdır.

Madde S. KıJrulu~ bijny~s in::e '.'18\JCU-t olup d a l 2 ğ v e d i l :~ j_ .; b _i_ r

lerin bel;el~ri, e~ar başk~ bir birim gôravlandirilmernişsa

Arşive devredilir,

Madde 6. Arşive devredilmesi gereken har tUrlJ malzeme

şirketin malıdır. özel mLllkiyat konusu olamaz.

Madde 7. Resmi Gazete kolleksiyonları Arşiv taraf

dLlzenli olarak saklanır. G2zetenin ındekslanmes

tarafından gerçakleştirilir.



Revizyon

Tarih
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Depoya Gelen Belgelere Ait Hükümler :

8. r.ş.c.F.A.ş. Merkez te§kilatına b~~lı, türn birirnlor,
eri açısından günlük kullanım dönemini do l.du rmu ş i'Jr.şiv

esini Arşive devretmBk mecburiyetindedirler. su mnlza~

onel Depoda muhafaza edilir.

ME:ıdde 9. Birimler ellerindeki a r ş i v rn;:ılzernesini, Arşiv ida­

resi tarafından geliştirilen bordral~rı doldurarak Arşive

devrederler. Bordrolar bsıc~ıeri devreden birim idarecile­

ri y l e Be lg e ve Bil g i Merk ez i fvJ ij ,:\ Ü r Ü n ıj n d e on ay ı n ı t iJş ı y 2:: ak _

lar ve Arşivle birimler arasındaki ihtilaflarda başvurm2

mercii olacaklardır.

Devredilen belgelerin bordrol3r~ uyup uymadıklorı Arşiv

t2r~fınd2n kontrol edilacsktic.

Madde 10. Ar~iv, F~nların tjlj~~azli~i pr3nsibine b~dlı

kalarak aynı birim~en gelen belgeleri da~ıt3mıy3c~~ı 9ibi

bu belgelere di~er birimlGr~an galen belgeleri da k3tamıyo-

Caktı~.

III.BÖLÜM
zorunlu Derleme Deposuna Ait HLlkümler (Depo Legal)

Madde 11. Arşiv bünyesinde r.ş.C,F,A,Ş· ve ba~lı kuruluş­

larını da ba~layıcı nitelikte bir 11zorunlu Derleme DijpQ$U"

teşekkLll. etmiştir.

Madde 12. Genel r,ıüdiJrlük ve bağlı kuruluşların her

Uretilmiş araştırma, istati§tiki bilgileri

cşma metni, rapor, alınan karar 6rnekleri ve bu

i taşıy3n tUm belgeler, di~ar belgelerden 2y

ecek ve bu Deponun malz~mc3i soyılac2ktır.
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IT, eu tDr belgeler teıekkDl ettikleri and• zgrunlu

n~rleme Deposu için bir nDsha fazla alarak ço~al tıl.acel~lpr

v~ en geç yazım tarihini tokibeden hafta \Jiinde Belge ve

Bilgi Merkezi•n• gônderilmiş olacaklardırl'ôrne1i depnyp

gHnderilmiş balgelarin dasyas,nda kalan nDshalac•n• dopo}i

g~ndarildiklerine dair k3yıt koyulacaktır,

Madde 11, IV, aaıUmde belirlenan gizlilik şartlar,nı t,şı-

yanlar dışında kalan belgeler Depoya geldikleci onda dokü-

monte edilerek, anfcrmesyon hiznetinin werilnesine hoz<r

tutulaco.\<.la:rd::ı.r.

M•dde ıs. ou tar belgelerin oepoy• zernanınd• g6nderilm•l•­

rinden Merkezde birim emirleri, baQlı kuruluşlarda genel

ycineticilec vey• tunlerın belirliyece~i memurtar gôrevli

s21y-ı.l::1c;~~ı2rdı:r.

I \J • D U ı. ıj t11
Gizli galgelara Ait ~~k~~ıar

Madde 16, üretildlkleri tôlGmlecce gizli oldukl••ın• karar

verilmiş belgeler Arşiv• dev redildikt• n ,onr• '. a gizlil lk-

lerini koruyacaklardır, BU tür belgalerin gizliliklerinir

kaldırılm••• ilgili bôlDrn amirinin anayı ile olacaktır,

Medde 17, Gizli belgele• di1•• belgelerden aycı olarak,

k•ndileri için hazırlanan azel bdlmelerde muhafaza ed

lecdir, ou bôlmeye gelg• ve oilgi Merkezi MUdOrU, A•

vo Genel MüdUrlUk Makemını temsil yetkisi olanıoc

kimse girerniyecektir.
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Madde 18. Du tUr belg2ler uelga ve Oilgi Merkez! i1UdUrUne

di~er belgelerden 2yr~ ol=r=~ ~anzim edilmiş tordrolar

1 ,-..,. d ~ .. t k ö • • l' d 1 1 Ie ş ı g ı n e , s a g L.! s , o şas J. ne g ı z ı am g a~ t. vu r u ~ m u '} o tJ ı: ;.ı ,s;.. '

ve bizzat birim y~neticilsri tarafından tesfim ~dilecik

lcrdir.

f\1 adde l j . Gizli t ,'.31 ç 2 l. 2 = }_ ·ı- "!. -~:ı J ;~~-fi va C ~ k ı'j ;:: _ ·-~ J ::: r :-c

devreden birim ycineticisi ~se ken~i balgslarin~Jn
' ' .._,.

":"-:-- r-ı r . ı · 1;....ı...--' ~ '-J --, .J. ':J .

Delge ve Dilçi Merkezi M~~UrLl1nLln gcizatirni vs ,;rJ~J ~~fi1

yetki ve sorumlulu~u altınJ?dır.

fv1 adde 2 O • G e n e l MÜ d !J r l 1J '.< >1-3 ':< .~ nı -t ıJ rn h 2 1 q a l iS r d e "ı , ._, .: -~ ~~: c ·.. _: :..

zaman is ti fade edebilir. ·:'·.J ,Jl.ulu I< içindeki ··' · ·; -, · ,;. :: ::_ "" .' ·c- i n

kendilerine ait olmayan ~izli belgelerden fayd2l~n~2:2rı

isa Genel MLldLlr vey3 talq3yi d3vrsden biri~ arni_ir~r ~~zılı

~3dde 21. Gu tUr jal;alsrc
. '

•_!..L ı_,
' ';:.--:ı.:. 2..2:' J...-;3.r': :::r: ::!.. -; !.

on ay ı i l e rı Ü :1'! k ü n o L .:3 c ,:d ~ t ~:.. ::::- .

gizlilik st2tLlsUn::ı ~~gı~ .c~kl~cJır.

\/ • D C t, U ;v:

~yıklama va imh2 İşlem~8rine ;it HLlkUml2r

Madde 22. Kendilerin;_ :-: '"".'Jr""' C}atiren veya 3ld,_::; seı~;n

lerin gLlndelik kullanım :fonemini geçen ve K-::ı,v.rni c ::ıkl

sUrelerini dolduran ıuG-ı ydr=rdan ycksun tLll~c:e~i~

l2nıp, gereksizlerinin t~sfiy::ı edilmesi işlem~ Jict

olarak gerçekle~tirilec,'<·~ir. ;-:u .i ş Le m !::el::;::l:..:.ci u.ceten

birim yat k ili le .r i i 1 ,.:o ,:\ c:; ivin ,. ı ut ? :::: ık k -:3 L:n :1 s ı :J ."... ::ı

c2ktır.
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Belgeler Uzerinde ayıklama yapılıp, yapılmaya~

ve ayıklama işlemine hJngi tarihte başlanaca§ını

zorunlulukları da gdz anUne al3r8k, belge ev-

irimlcrdevir bordrolarında belirleyeceklerdir •.. .:, .•

belirlenen tarihten önce ayıklama iş'iemine ,;eçernı-

Arşiv t2rafınd2n 3yıklanması uygun gcirUlen b2l00-

ler için hazırlanan listeler, talgalari devreden ~irim \ r ;-::. +·.'.i ,_, V -

kililerinin onaylamasından sonra kesinlik kazanırl2r.

Madde 25. Ayıklama listeleri cn2yl~n2n ~algaler LlçUncU

şahısların ellerine geçmeyecek şekilde imha edilirl2r,

Madde 26. İmha edilen belgelere ait, belgeleri devreden
'.·, .i Y' .i. m ., r-rı 1.· .L~ .i, J 'r- S iV :~ 8 f .i, ı. ı -~..:ı r-ıı';: 1 n cı '\/ o nu .i l Cl. ~J,;::r 1K ;:'l Z l0 ı'v1 ı' '; r·l ı' '. ·.-, \ 'ı
'-' - t ··-•''' ' /,..._.::,.._ :t "''--' .J-'.,_;j .._. i....J -~ ! .__ ~ ii'--'',._;'-'~'-"'

t~r~fından =naylanmış listeler devamlı ol2r2k saklanırl~r.

~JI ~ O :JL (jr:1 ,
Arşiv Oooclarınd~n Yarsrl5ndırma (Enfcrmcsycn Hiz~etleri~cl

Pıit HiJld:nler

f\'1,:1ddG ·, 7.::. ı • T • Ş 1 C • F • A . Ş . n i n ç z l ı ş 0 .3'12 r ı n j a k ~ l l -=::. n ı 2. :'T1 :~ k 1:jz ~ -::: :: ,

IV. bdlUmde statOsU belirlenenler dışında k2lan ~algalerdsn

tOm personel faydalanır.

Madde 28. Arşivden alınmış belgeler yalnızca kuruluş içinde

kullanılır. Hiç kimse arşiv bslgalarini izin elmadan ku

dışına çıkartamaz.
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zg-. 1yerinden· :=zlınma fişi 'koyulmadan hiç bir bel(Jf3

Arşive teslim edilmiş be~gelerin kul­-.'\\

lonıml:::ırı sıuısında nerede bulunduğunun tesbiti, umac:ı.yla

~---··

i.._sin_ ay r ı, fiş
---····----~·- .. ----~ - doldurulur. Fi§ler istek sohici

rafınd~n i~z2l'Jnır.

Madde JJ. /\rşivden b a Lq e cdijnr; v e r m e sürasi bir h2ft3:.:'.ır.

Sl~ndeki ~clgeyi tir hefts ~çinda ;eri vermeyenlere uy2rıd2

bulunulur.

Mndde 31. Genel Depoya devredilen belgeler dokUmante

edilincay8 k2dar kl2s6rler halin~ci, dokLlmante edildikten

s o nr a tek,tek istifadey·.:ı '.:':,,ulurl:;r.
Depo Les2ldeki bel-

galar cincalikle dokümanta sdilirler ve haman t2k
t C: k

• > •:_3-:ı-

f2deye sunulurlar.

~ ..12.dde
~ ~'.,,..;L. .•

;rJıv dapal2rınd2ki belgalera doy,3n ~1:r.::ık h ,?::'

tUrlLl 2nr0r~~sy0n hizmetini v~rir.

N~dde 33. ~rşiv belgGlerine z~rar verenler, şirkat pcrson81

y~netmeli~indeki esaal=r dahilinda cszal=ndırılırl~r.

S.1.2. KÜTÜPHANE
5.1.2,l. KADRO

,., ·,u"rı·u·::ı,, ,,,,c:- sr r iu. t\_ı ı r\{\ı.ıı_ ·-st.ı

Görevleri

l, Delge ve Cilsi Merkezi MDdOrlU~One ta1lı aı3rak~ klifUp­

hananin genBl idaresini s2~l2mak için aerekli £ç dOzDnlo-

mclcri ~~~r, KLlt~phanede çalışan personeli sevk ve id~re

odur.

.\
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dışında üretilen belge ve bilgilerin şirkete

ıai~9.ndı..rılrnası için kaynak araştırması yapar •.. :.\ .... ~ .

camiş camiası kGtüphaneleri arasında işbirli~i yollorı­

araştırır.

4~ şirkete satın alınacak yayınlarla ilgili istekleri

~oplar, Konu uzm~nl3rından gelecek ~nerilerle birlikte,

5atın Alma Komisyonuna havale edilmek Uzera Merkez Müdürü-

na verir. Komisyon kararları gare~i alınması gereken yayıM-

ları se§l3ma i§lernini yürUtür.

5.sa~lanan yayınlarla bilgiler için tasnif ve yerle~tir­

me sistemlerini kurar, geliştirir.

6. KLltLl~hanadan y3rarl2ndırma d0zarini kurar, dav~mlı işl0c

hol~e tLltulmasını sa~lar, şirk8t içi yayın ~clo§ımını s2~lJr.

7, KLitüphAneda kwllanılacak teknik araçların ve uygul~n~n

' . , .... l ı·~- . ,.;1teKnaıcJının ış ar ıgını sa~_ar.

8. KUtGphane ve bilgi bilimi dalındaki gelişmeleri toki­

bedar ve MUdür'e 6neriler gdtürür.

b. KONU UZMAf,J I

Gôrevlari

1. şirkate satın alınacak yayınların sa~iminde kendi

sundaki tijliyografya, yayınevi katalo~u va yoyın

yazıl3rını izleyerak kUtUphana şefine cinarilar gcitUrUr
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Şirket y6neticileri ve çalı~anları için toplan~cak hel~
goleşmemiş biJ.gilerin birikir:ıi için gerek:!:,.;µ formları hazır-

lar.

3. Merkeze galen şirket dı§ı k3ynaklı belge ve bilgilerin

kandi konusuyla ilgili al2nl2rını t2rsr, ciz ÇLkortır vo

listeleme işlerini yapar.

4. D0ltena girecek dış kcyncklı bilgileri belirler. Du bil-

gileri Ar;~vden gelen bilJilarle birleştirerek Merkez Di]l_

tonini yayına hazırlar.

5. (3rniş [2ıniası.nd2n c;el -r::e;\ dış k3yn:.ıklı t:.algs va bilgi

isteklarino ait har tUr:U 3~f-rm~sy~n hizmetini verir.

c . K ij T ıJ P ~ /1_.;.; EC t

GCr2vleri

1. Yayın s2~l2~0 işlerini y2rar.
2. S3~12nan y3yınl3r~n1 1<~talogl2ma, tasnif v~ ysrla1tir~0

işlerini yapar, süroli yayınları izler.
3. camiş camiasını kapsayacak şekilde toplu katola~u kura~.

4. KLltLlphaneden yararlandırma hizmetlerini yLlrLitUr.

5.1.2,2. HLiKLiMLER

I, DÖLÜM

Go n e 1 H Ü k ij ml a r

c.';,,d,1"' 1 ·,· ,- r r--: • - )J'·,-1,.-, ,,,;;.;..,',nh.=ı p·i h;c:, lıl''-' ~~ -· ı •:ı•·.~·ı ·i\•?• ıı,_,.ı.,-.,--Z r-,·~··,ur ... ~n-s.,, ··"·' ı
kuruluşlncına ait kütüphaneler alm3~ üzere çindaki

ve dışındaki di~er kUtLirh2ne, ~ckLimantasyan eben-
z e r i k u r u ]_ u ş L:1r L: J n l a ,y,1:1 li.1 r y ,cı p ~-,, r ,J k o n l :ı y ,] 'j .1. n

\/8 ~,.i_lqi
' , ',i L L r .i '.3 t ,:: ' , : ,:, ij ,J ij ,-; ,-:; 'J : ·; ı n \J ıc U: h ;_ 1. .i
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hiç aram a d ı ğ ı Y" ~: ın 1:..:.::-, u ~~ ~·.,. : J ,j : , :-· i. ~: y a ~ ı l il'.:: ::: !~~ :~ ') ı l: l .J. r. 1 u ~

Ur; yı.L ..:-1 ıspud:=: :rı\.,; t:'.J2..\:::-.ıl;; l-·larla copoya kaldırılır.

dan beklerse yor sorunu ulju(w

ı .. ı ... " -

bulun ::1 n ~Urn e se s: l '.1-: ·~ :~ ,.~ e t< = ps :_; ,~ :. r-ı :""!

TT • ~:öı_Ui-·l

7, 3 _)_ --- C: =-=- - ,_, -

Komisyon üzerine I •oır l ~ J....nar Lı.-3 .i, r- i":$-

tcpl::ınır.

\, :: .-, ı

1. 5cıtın21m::ı ··ıayı.n , rı. '._'. '.< \_;, n .i s j iJ rı · .ı n ıJ rı k '-~~ _·.::.'

\j -.::

il-_; ııı
. ' "1

: ....•.• - ,_

- ·-,,i_s ir,tik•ıl ,-::1:r;iri ı·n·,..:;i,
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2. Ba~ış : Kamu tüzel kişileriyle, Özel Hukuk gerçek VB

tUzel kişileri tarafından ba~ışlanan ese~lerden kUtUpha­~r.
"'

nenin kapsamıyla ilgili olanlarının kabul edilmesidir.

3, MLlbadele Şirketin bazı yayınl2rının (azellikle tanı-

tıcı mahiyette) diğer ye:cli \!~'~ y203ncı kurumların yayın-

larıyla de~iştirilebilmesidir.

4. Isteme : Şirket b~lUmlerinin ihtiyaçları do~rultuswnde

istek yo Lu yl e e L;'r- edilen prospektUs, reklam,
' ,.
OI"'.JŞU-:C,

ru vb. dok:'jrn::ınlardır.

ı:; o··, .. ı v. ..... h , t · , ,·~· , ,.
,_J. ı ourıç 2 ma ku t u p rie n e n ı.n ern ı n e o em e c ı.q ı, rn a t e r y a.ı. ı n

bulunan yerden belirli bir sLlre için ~dLlnç alınmasıdır.

~ilgi S2~l2~~2sı

Bilgi S3~la~~3sı~da da ~~tar;~l sa~l3nmesı~da ~uı1~~~12n

rnatodlar kull3nılır. Yalnı2c3 bilgi mUbadalesi i:ne b~~-

lıdır"

I I I. 8Öi_U~11

Kataloglama, Tasnif ve Yerleştirmeye Ait HUkLimlar

Madde 7. KLitUph2neye gelen yayın ve bilginin katalogla

ve tasnifi, ileride enfcrmatik wetodlardan y3raLlanılmas
• • ' • • 1 ·, . 1 ,, . " . • •. • 1 ; \ 1 -:\ • r I .' 1 lrn um K u n o _ a o ı -1.. e c e g ı g or u~ ;J L e i ,:.-\ n g ..ı.. o , , rı 2 r ı ;~ a n r<J.J; a ..... a• -1 .-······v-- . ·-·

:J':ipılır.3u x u r a Ll.a r a q ô re h2zırl3nan kartlar
l _,.... I 1...-"•\a . .,L.T a ·::J e ·ı.., 1.:< \)8

konularına g~re clmak Uzere iki şekilde sıralanırlar.

ı\1.a,::de 8. Kcnu n.urna ra La r a , s':jrel i. y,3yırılar dışında kalan

için sırtlara yazılacak numaralar olacaktır.
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Madde 9. KUtUphane açık r3f sistemine gcira çalışacaktır,

yerleştirme de konusal olocaktır. -ıt l

Madde 10. 5Ureli yayınlarda, 3ksGsyon fişleri izleme kart-

lnrının 3rkasına takılar2k kardakste, y3yınlarda raflarda

kBndi içlerinde t3rih sırasına koyularak, 2lf2batik clar~k

sırı:1lanac:d<tır.

Majde 11. KLitUphanede hazırl3nacak makaleler va cizlers 0it

lenecektir.

katalogl3rda 7.m3dde dG balirlanen esaslar dahilinde dUzsn-

M2dd2 12. GUnlük gazeteler KUtüphane tarafından t~r~nar3k

gerekli hatarlar kesilac2k VGJ3 Fctokcpil~ri alınarak kcnu

b3llıkları iti~3riyla Jcsy~l:ın2c3\tır.

>;:.Jd .l e l ·ı
.;.. ..; f

'< 'j r: ·~ ), 3 r ;.:, s il ~ i ::: ::: .:: f i. 11 : r ı •/}..; >: c ,, u L ıs r :: l. ,:: ::: i., i

;-::ızırl.••'0\'.:J~ 'v"..:o ;j;'~zs,,li. c;:_;t•_;l:,ı·:::sı:-,•'-1'' ,::;·-:::_::"'--- ::,:..-

I \j .ı s{~LUr,,:

KJtUphanedan yararlandırma (Enform2sycn) hiz~atl2rine aı

hukUrnler

Madde 14. [2rniş camiasında çalışanl2rın tUmu kLitUphanQ

hizrnetlerindan yararl3ndırılır.

Madde 15. KutUphanaye r;2l,:::n bilgi ve yayın istekler

b~şvurul:ır sıraya koyular3k v~kit gaçirmeden cev~pl

lır, Ancak karar verme iJlevi olan ycineticilerin

leri sıraya koyulmadan yerine ~etirilir.
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Herhangi bir okuyucudaki ese·c t2q'.-<ası t::ı:::,.::i':;..iır:\;_,n

ili r s a bun a ıı reze r v c s s r ı•
--4 ., ..-. ; ~• . ....: --.i I I ..i.._.. •

..••. ;

Re;zc::r·;:1•'use;-

hak k ı n da k i öd Ün ç f i ş in e k ,3 y ı t k c y ı: L du ,~ •_: ; i b "'- ,

uya da elindeki eserin rezerv eser 8ld~ju y=zı

bildirilir.

Ese r i öd Un ç c Le n k ir-rs sn in '.< :J j .ı, ~ ~. e y.c.siı ~- \>c..··y''.~

ay geç m e sine r a•'; rn e n i a d e 8 + m t: :-ı esi i~ ::erin .:)

işlemi aşa~ıdaki ~akill2r~2 y2pılır

esarı temin odip ayr~n ia6a tm83 ~~- rır.

yayınlar için 15 :::;ün, ~/::::,_,:, 'j =. ,j 2.. ~~ .:. J -: ~~ ,-- 2.. rı .ı, r< i

süre tanınır.

sürssi iç~nda k3y~atti\lari s2 __ t~~ı~ 2ci- Jti-

eser bedeli jdetillr.

00,151.01
o
2g,vr.19a2

ve cl i ·; '"r ;-n 2 s r:? f L ::ı r ,_; z .3::: in :: ;_/< l, -., :, e i: ;,:: '< .:: _, ::- ::: J_ '.< J '! 'J ,3 -

Kaybedilen eserin ~avcudL ~2~s2 s~tın ::::_ını:::, ~~3ta.

edilir.

Kaybedilen eserin mevcu-::lu t<al,~.3 .. 1.ç-s-:2 ,<,j'_C,·J,:.n0l,.::r-

takopisi temin edilerek, fctokopi, cilt, pcsta

er masreflar kaybeden~an ta '.Sil adili~.
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