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ONSGZ

T.5.C.F.A.S.Belge ve Bilgi merkezini olusturan kiitiphane ve ar-
sivi Ozel Kitlphane niteligini tasimaktadir.Belge ve Bilgi merkezi
derme,blitce,personel ,kullanici ve bina 0zellikleri bakimindan,diger
kutiiphane tiirlerinden farkli &zellikler tasimaktadir.Dermesi bagdli
bulundudu kurulusa gbre degismektedir.Biutgesi kurulus tarafindan
sajlanmaktadir.Personelin nitelik ve nicelidi daha farklidir.Kitip-
hanecilerin yanisira konu uzmanlarida bulunmaktadir.Kullanici sayisi
azdir.Bunun da bence en bilylk nedeni,calisanlarin okuma aliskanligi-

nin olmamasidir(En acl tarafta cogunun yuksekokul ve Universite me-
zunu olmalari)Binasi kurulus icinde bulunmaktadir.
~ Burada yapilan stajin amaci,kiitliphanecilik alaninda okulda ve-

rilen teorik bilgi lerinystaj sirasinda uygulanmasidir.Staj rapo-
rumun amaci ise,Belge ve Bilgi merkezinin genel durumu ve yaptigim
calismalar hakkinda bilgi vermektedir.

Stajim slrecinde .yardimlarindan,anlayis ve hosgdriiden dolay1
basta Ayse Isin olmak lzere biitiin personele tesekkiirii bir bor¢ bi-
lirim, ‘
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GIRIS

Sisecam Atatlrk'in cam sanayiini kurma ve ileri dizeylere ulastir-
ma direktifleriyle Turkiye Is Bankasi tarafindan 1935 yilinda kurul -

mustur.

Tirkiye'nin ilk cam iUretim tesisidir.Sisecam cesitli alanlarda
faaliyet gdsteren 28 kurulusu biinyesinde barinddrmaktadir.(Anadolu
Cam Sanayii A.S.,Bursa Oto Cam Sanayii A.S.,Cam Isleme Sanayii A.S.
Pagabahce Ticaret Ltd.sti.,Cam Elyaf Sanayii A.$.,Mepa Merkezi Pa-
zarlama A.S.,International Glass Limited...vb.gibi)

Kurulusun faaliyetleri diiz cam,ambalaj,cam esya,porselen,ham-
madde-makina,kompozitler,pazarlama ve ticarettir.

- Bilgisayar,karsilikli bilgi transferini saglayacak telekomini-
kasyon agd1 kurulmasi,proje calismalari bitip,ihalesi yapilmistir.

Sirket Unix isletim sisteminin son versiyonlarini kullanmak-
tadir.

Ama¢:Sirketin ana islevi sermaye ve y6netim sorumluludunu ta-
s1d1d1,bu kuruluslarin faaliyetlerini topluluk ama¢ ve politikalari

dogrultusunda planlamak,6rgltlemek gerekli esgiidimi saglayarak de-
netlemektir,




OZEL KUTUPHANELER

Ozel kutiiphaneler bir arastirma kiitiiphanesi tiiriidiir.dzel kiitiiphane
lerinin,diger arastirma kitiphaneleri ile benzestigi noktajarastirma
faaliyetine ydnelik olmasidir.Arastirma faaliyetini bilim adamlari,uz
manlar vb. kimseler yaparlar.Universite kitliphaneleri,degisik konu-
larda dedisik kitlelere hizmet verirler.(0gretim gdrevlisi,ddrenci,
arastirici) Buna karsin,b6zel kitiuphaneler yalnizca belli bir konu a-
lanlarinda,bulundudu kurum elemanlarina hizmet sunarlar.Universite
kitlphaneleri,arastirmaci olmayan Ogrencilerede hizmet verirler.0-
zel kituphaneler,kendi kurumlari disindaki kullanicilara hizmet sun-
mayabilirler.

Universite ve &6zel kutlphanelerin her ikiside bir kuruma baglidir
Baz1 llkelerdekiidzel kiitiphaneler,6zel dernekler tarafindan ydnlen-
dirilebilirler.

Ozel kiutuphanelerin cagdas anlamda ortaya cikislari 20 yy.in ba-
sidir.Ama bunun ilk drnekleri daha eskiye inebilir.Buna bagli ola-
rakta 20.yy.1n basindan itibaren ©zel kiitiiphane tanimlari yapilmis-
tir.Bu kiitiiphane tiriniin en fazla gelistigi iilkeler ABD,ingiltere,
Almanya,Japonya'dir.Bu terimden,dedisik kisiler,cesitli anlayislar
belirtmislerdir.Ancak tanimlari belirleyen en 6nemli iki unsur der-
me ve kullanicidir. '

TANIMLAR:Onceleri bir konuya ybnelik olmasi gorisi agir basmistir.
1920-29 arasinda kitlphanecinin rolii nem kazanmistir.1940-49 arasi
belirli bir konuda editim gdrmig personelin gorev yapmasi,aynl zaman-
da 6zel kuttphane olusturulmasi fikri gelismis.
1970'lerde uzlasilan son tanim:Belirli bir Kurulusa badli olan,yine
bu kurulusun amaclarinin gelistirilmesine yarali olarak,gallgan‘belli
konu alanlari veya materyel tirteri ile sinirlanan,belli konu alan-
~lari ve materyalleri hakkinda ihtisasi olan bir kiituphaneci veya uz-
- man tarafindan yonetilen kiitiiphanelerdir.En son tanimlardan biride su
; Kendi 0zel kullanicilarinin,bzel gereksinimlerine yonelik 6zel bir

- derme cevresinde &rgiitlenmis 6zel bir hizmet alani.

Ozel kitiiphaneler ortaya ciktiklari zaman,mevcut kituphanelerde,

' Li‘ara§t1rma hizmetlerinin verilmesinde giiclikler yusunoyordu.Daha son-
| jf[ra_bunlarla ugragmak i¢in nitelikli elemanlara ihtiyac duyuldu.Bilgi-~-
:;,;~n;n hizl1 artisi,bu tiire 6nem kazandirmistir.

2



TURKIYE SISE VE CAM FAB.A.S.
BELGE BILGI MERKEZI

- TARIHCE

1972 yi1linda T.S.C.F.A.S.'de bir kltlphanenin kurulabilmesi ig¢in
girisimlere baslanmistir.Belge-Bilgi Merkezi ilk kez T.$.C.F.A.S.'

de Planlama ve Ekonomik Arastirmalar Midlrluginde Kurulmustur.Daha
sonra Planlama ile Ekonomik Arastirmalar Mudirliginden ayrilinca
kiittphane Ekonomik Arastirmalar boliminde kalmistir.1978 yilinda
Planlama Mudirliginde Enformasyon birimine gerek duyulmaya basla-
mistir.Kasim 1979'da Enformasyon birimi kurulmustur.(Ekonomik Aras-
tirmalar Mudirligindeki kitlphanede bu birime eklenmistir.)Bu birim
once Planlama Mudirliglne sonra da diger bltln mudirliklere hizmet
vermeye baslayinca hem kadro hem de konumu kiitliphanenin ihtiyacla-
rina cevap vermemeye baslamistir.Haziran 1982'de Belge Bilgi Mer -
kezi Mudirlugu kurulmustur.T.S.C.F.A.S. ig¢indenDokimantasyon Mer-
‘kezi ve Arsivi sirket icindeki bitin midirliklere ve bagli kuru -
luslara hizmet vermektedir.T.$.C.F.A.S. kiUtlUphanesi ve arsivinin
toplam sirketin kendisiyle beraber hizmet verdigi kurulus sayisi

29 tanedir.Kituphane cumartesi,pazar haric¢ herglin sabah 8.30-12.30
ile 6gleden sonra 13.30-17.30 aras1 aciktir.

KURULUS VE AMAGLARI

Tlrkiye Sisesve Cam Fabrikalari A.S.Belge ve Bilgi Merkezi,sir-
ketin varolus nedenini siirdliirmek ve gelistirme politikasini gercek-
lestirmek amaciyla sirket icinde ve disinda olusan belge ve yayin-
lardan sirketi ilgilendirenleri diizenli bir sekilde devralmak ve
saglamak ,heran kullanilabilir durumda tutmak,belgelesmemis bilgiyi
toplayarak gerektidinde ilgilisine aktarmak ve belgelerin yasal sii-
relerini izlemek {izere kurulmustur.



FIZIKSEL YAPISI

Turkiye Sise ve Cam Fabrikasi A.$. 10 katli bir binadir.Kdtdphane
onuncu katta bulunmaktadir.280 metre karelik bir alana sahiptir.Ohun
cu katta Belge Bilgi Merkezinden baska miize ve yemek saolnu bulunmak
tadir.Arsiv ve kiitiphane ayni katta hizmet vermektedir.Ayrica en alt
katta belge bilgi merkezinin deposu bulunmaktadir.Depo arsiv deposu
niteligi tasimakla birlikte,slireli yayinlarin eski sayilari depoda
saklanmaktadir.Resmi gazeteler ve arsiv niteligindeki belgeler,depo-
ada kompakt sistemi kullanilmaktadir.Depo iki katlidir.

YASAL DAYANAKLARI

T.S.C.F.A.S.Kituphanenin ve arsivinin kendisine ait bir ydnetme-
1igi bulunmaktadir.Bu yonetmelik,belge bilgi merkezini olusturan Ar-
siv ve kitiphane bdlumlerinin drgitlenmesi,calisma ydntemleri ve bun
lara bagl1 olarak verilecekihizmet tirlerini kapsamaktadir.Yonetmeli
gin yilrirlik tarihi 28.6.1982'dir.

ORGUTLENME BICIMI

Belge ve bilgi merkezi,arsiv ve merkez kitiphanesi olarak iki bo-
limden meydana gelmi§tir}

Arsiv bolumi,tarihi,bicimi,lzerinde kayitli oldugu materyal ve
kayit sekli ne olursa olsun Tirkiye Sise ve Cam Fab.A.S.'nin ve kuru
lusun her kademesinde calisan kisilerin faaliyetleri sonunda tesek -
kiill etmis veya elde edilmis belgelerin merkezi olarak topladigi ar -
sivcilik teknidine uygun olarak muhafaza edildidi ve istifadeye su -
nuldugu dnitedir.

Kituphane,Turkiye Sise ve Cam Fab.A.S. camiasinin faaliyet alani-
na giren ve calismalarini ilgilendiren sirket disinda tesekkiil eden
materyalin kitaplar,sireli yayinlar,bilimsel dokimanlar,brosirler,
patentler vb. saglandig:,kitiiphanecilik teknigine gére muhafaza edil
digi ve istifadeye sunuldugu tnitedir. x



PERSONEL POLITIKASI

Belge ve bilgi merkezi ,kadrosu bir midlrin y6netimi altinda,biri
si arsiv,digeri kitliphane islerinden sorumlu olacak 2 sef ve yeteri
kadar sayida dokimantalist arsivci,konu uzmani,kiitiiphanéciden tesek-
kil eder.

BELGE VE BILGI MERKEZININ MUDURUNUN GOREVLERI
(: ?a an ;:@./’L'L COncIts 0/01)

1.Midurluk kadrolarindaki personeli sevk ve idare eder,bu personelin
amacta belirlenen gdrevleri verimli sekilde yapmasini saglamak icin
gerekli diizenlemeléri yapar.
2.Mudurltgin bitcesini hazirlar,onaylanmis biitcenin idaresinden soru
ludur.
3.Sirketin i¢ ve dis kaynakli belge ve bilgi akimi sistemini kurar,
yonlendirir,kurulan sistemin dizgin islemesini ve gerektiginde en-
formatik metodlardan yararlanilmasini saglar.
4.Belirli siirelerle ve gerektiginde birim ydneticileriyle gériisme-
ler yaparak,B.B.M.'nin uygulamakta oldugu hizmet politikasinda ihti-
yaca gore gerekli diuzenlemeleri yapar.
5.5irketin ydnetici ve calisan diger personelin mesleki ilgilerine
yonelik i¢ ve dis kaynakli bilgileri igceren bir biiltenin yayinlanma-
sin1 saglar.
6.Birimlerden gelecek ve kendi miidiirlugiince clusturulacak,satin alma
taleplerini satin alma komisyonuna gotiriir.Komisyonda alinacak karar
dogrultusunda yayinlari temin eder.
7.Merkez ile bagli kuruluslarda mevcut ayni tiirden hizmet veren biri
lerdeki belge ve bilgilerin camia biinyesinde ortak kullanimi ve bu
kuruluslarla mesleki ve deneyim alisverisini saglar.
8.Gerek gorilduginde sirket iginde uygulanmakta olan dosya tasnif
sisteminin gelistirilmesi icin dneriler getirir.
9.Arsiv ve kiitliphane malzemesinin saglikli bir sekilde muhafazasini
temin ederken,dederli belgelerin orjinallerinin korunmasi ,dokimantas
yon ve enformasyon calismalarinin kolaylastirilmasi amacina yonelik
bir mikroform sisteminin gelistirilmesini saglar.
0. Turkiye Sise ve Cam Fab.A.S. ve bagli kuruluslarinin gecirdikleri

‘ - tekamdli belirleyen bir miizenin kurulmasini saglar.




KUTUPHANE BOLUMUNDE CALISAN PERSONELIN GOREVLERI
KUTUPHANE SEFININ GOREVLERI

1.Belge ve bilgi midiirligiine bagli olarak,kitiiphanenin i¢ dizenleme-
sini yapar,kiitiiphanede calisan personeli sevk ve idare eder.
2.5irket disinda {iretilen belge ve bilgilerin sirkete kazandirilmasi
icin kaynak arastirmas1l yapar.

3.Camis camiasi kiitiphaneleri arasinda isbirligi yollarini arastirir
4.Sirkete satin alinacak yayinlarla ilgili istekleri toplar,konu uz-
manlarindan gelecek 6nerilerle birlikte,satin alma komisyonuna haval
edilmek lzere merkez midirine verir.Komisyon kararlari geregi alinma
s1 gereken yayinlari saglams islemini yuratlr.

5.Saglanan yayinlarla bilgiler igin tasnif ve yerlestirme sistemleri
ni kurar,gelistirir.

6.Kitiiphanenin yararlandirma dizenini kurar,devamli isler halde tu-
tulmasini saglar,sirket ic¢i yayin dolasimini saglar.

7 .Kutiiphanede kullanilacak teknik araclarin ve uygulanan teknolojini
isbirligini saglar.

8.Kutlphane ve bilgi bilimi dalindaki gelismeleri takip eder ve mii-
dire Gneriler gotirir.

KONU UZMANININ GOREVLERI

1.Sirkete satin alinacak yayinlarin seciminde kendi konusundaki bib-
‘liyografya,yaylnevi katalogu ve yayin tanitma yazilarinl izleyerek
kitlphane sefine Oneriler goturdr.

2.%5irket ydneticileri ve calisanlari icin toplanacak belgelesmemis
bilgileren birikimi icin gerekli formlari hazirlar.

3.Merkeze gelen sirket disi kaynakli belge ve bilgilerin kendi konu-
suyla ilgili olanlarini tarar,6z cikartirir ve listeleme islerini
yapar.

4.Bultene girecek dis kaynakli bilgileri belirler.Bu tilgileri arsiv
den gelen bilgilerle birlestirerek merkez biltenin yayina hazirlar.
5.Camig camiasindan gelecek dis kaynakli belge ve bllgl 1stek1er1ne
~ait her tirli enformasyon hizmetini:verir. '



KUTUPHANECININ GOREVLERI

1.Yayin saglama islerini yapar.

2.Saglanan yayinlarin,kataloglama,tasnif ve yerlestirme islerini ya-
par,sireli yayinlari izler. |
3.Camis camiasini kapsayacak sekilde toplu katalogu kurar.

4 . Kitiiphaneden yararlandirma hizmetlerini yiiritiir.

ARSIV BOLUMUNDE GALISAN PERSONELIN GOREVLERI

ARSIV SEFININ GOREVLERI

1.Belge ve bilgi merkezi midiriine bagli1 olarak arsivin genel ida-
resini saglamak icin gerekli ic dizenlemeleri yapar,arsivde calisan
personeli sevk ve idare eder.

2.Arsivin temel gbrevlerinin yerine getirilmesini saglar.

3.Zorur:lu derleme deposunun muntazam islemesi ve giincelligini devam-
11 korumasini saglar.

4.Arsive devredilien gizli belgeleri midirin gézetiminde bizzat idare
ecer.

5.Arsiv depolarindaki belgelere ait doékimantasyon ve enformasyon hiz
metlerinin verilmesini saglar.

6.Arsivde kullanilacak teknik araclarin ve uygulanan teknolojinin is-
lerligini saglar.

7.Arsivcilik alanindaki gelismeleri takip eder ve mildiire 6neriler g6-
tirir.

BUTCE

Belge bilgi merkezi yayinlarin satin alinmasi ic¢in 200 milyon 1i-
ralik bir &denek istemis.(Bu rakam gecen senede ayniymis)1990 yili--
nin mart ayinda,belge bilgi merkezi personel mudirligiine baglanmlg.,
Dider harcamalar i¢in gerekli para bu midiirlikten isteniyor.

' YAYIN SECIMI VE POLITiKASI
Kuttiphaneye materyal ve bilgi sajlanmasina belge ve bilgi merkezi
mudurd,T.S.C.F.A.S. Genel midir yardlmélllklarl‘Ve“mali*kcérdinatér-
 lik temsilcilerinden olusan Yayin Satin Alma Komisyonu karar verir.
. Kbmisyon B.B.M. mudlrinin cagrisi Uzerine bir hafta icinde toplanir.




MATERYAL SAGLANMASI

1.Satin alma:Yayin satin alma komisyonun kararlari dogrultusunda yurt
ici ve yurt disi1 kaynaklardan cikartilan yayinlarin birim baskaninca
siparisi yapilmak lizere ilgili servise intikal ettirilmesidir.
2.Bagis:Kamu tiizel kisileriyle,6zel hukuk gercek ve tiizel kisileri ta
rafindan bagislanan eserlerden kiitliphanenin kapsamiyla ilgili olanlaQ_
rinin kabul edilmesidir.

3;MUbade1e:§irketin bazi yayinlarinin(dzellikle tanitici mahiyette) .
diger yerli ve yabanci kurumlarin yayinlariyla degistirilebilmesidir
4.1steme:Sirket bolumlerinin ihtiyaclari dodrultusunda istek yoluyla
elde edilen prospektiis,reklam,brosiir,duyuru vb. dokimandir.

5.0ding alma:KUtuphanenin temin edemedigi materyalin bulunan yerden
belirli bir sire ig¢in 6diing alinmasidir.

Bilgi saglanmasi:Bilgi saglanmasinda:da materyal saglanmasinda kul-
lanilan metodlar kullanilir.Yalnizca bilgi mibadelesi izne baglidir.

DERMENIN NITELIGI VE NICELIGi

T.5.C.F:A.S. Belge ve bilgi merkezinde,derme cok cesitlidir.Once-
likle kitaplar ve siireli yayinlar bulunmaktadir.Bu yayinlar yerli ve
yabanci eserlerden meydana gelir.Ayrica arsiv niteligindeki evraklar
bulunmaktadir.Argivde resmi gazeteler,faaliyet raporlari vb. dermele-
den olusmaktadir.

Belge ve bilgi merkezi miidirligiindeki kitapdisi belgeler sunlardir
Video kasetleri(65 adet),fotograflar(4500adet),slaytlar(1452 adet),
plaketler,madalyalar,basari belgeleri(106 adet),kasetler,ses bandlari
(42 adet kaset,5 adet makara)dir.

KATALOGLAMA,TASNIF VE YERLESTIiRME

. Kiutdphaneye gelen yayin ve bilginin kataloglanmasi ve tasnifi,ile-
ride enformatik metodlardan yararlanilmasinin mimkin olabilecedi g6-
rus ile ANELO AMERIKAN 2 'ye gére yapilir.Bu kurallara gbre diizenle
nen kartlar alfabetik,konu ve sézlik katalog olarak siralanir.

- Konu numaralari,siireli yayinlar disinda kalan yayinlar kitap sirt-
‘larina numaralarak yazilarak yapilmsktadir.

. Kdtdphane acik raf sistemine gore gal1§maktad1r.Yer1e§tirme de ko-

. ~:ﬁnusa1~olarak yap1lmaktadir.

’,.Sureli yayinlarda kartoteks sistemi kullanilmakta,yayinlarada raf-
~larda kendi iglerinde tarih sirasina konularak alfabetik olarak
siralanmaktadir. ' 63 '



. Kitlphanede hazirlanacak makaleler ve 6zlere ait kataloglarda alfa-
betik ve konularina gére olmak lizere iki sekilde hazirlanirlar.

. Glnluk gazeteler kitlphane tarafindan taranarak gerekli'habérler
kesilerek veya fotokopileri alinarak,konu basliklari itibariyle dos-
yalanmaktadir.

. ‘Kiituphane bilgi profilleriyle konu listelerini hazirlamaktadir ve
dizenli tutulmasindan sorumludur.

KULLANICININ NICELIK VE NITELIGI

T.5.C.F.A.S.Belge ve bilgi merkezindeki kullanicinin niteligi,sir-
ket igindeki miidurliklerde calisan personeldir.Ayrica sirkete bagl:
diger kuruluslardaki personelde belge ve bilgi merkezinden yararla-
nabilmektedir.Sirket icinde calisan yaklasik 400 kisiye hizmet ver-
mektedir.Kullanicilar belirli bir alanda egitim gérmis,uzmanlasmis
kKisilerdir.

YARARLANDIRMA BiCimi

Camig camiasinda calisanlarin timi kitiiphane hizmetlerinden yarar
landiriliriKitiiphaneye gelen bilgi ve yayin isteklerine ait basvuru-
lar siraya koyularak vakit gecirmeden cevaplandirilir.Ancak karar ver
me islevi olan yéneticilerin acil istekleri siraya koyulmadan yerine
getirilir.Toplulugun disindan kiutuphaneye gelen istekler 6zel izinle
karsilanir.Kutiphanede tulunan materyalden asajidaki esaslar dahilin
de yararlanilabilir:
1.56z1iik ,ansiklopedi gibi danisma kitaplariyla ic ve dis piyasada
mevcudu tiikenmis yayinlar cok &zel bir durum olmadikca kitiiphane di-
$ina cikartilmazlar.
2.5Ureli yayinlarin yeni niishalarinin sirket icindeki sirkiilasyonu
ilgi alani1 gdzo6niine alinarak yeni listeler hazirlanir.
3.Diger eserlerden hem okuma salonunda faydalanilabilir hem de by
eserler isteyenlere &diing verilebilir.dding verme siiresi 2 haftadir.
Slre bitiminde eser bir baskas1i tarafindan istendiyse,bu sire uza-
tilmaz.ikinci kez uzatmalar ve iade siresi gectikten sonra yapilacak
uzatma istekleri ,kitap bir gun kitiphanede kaldiktan sonra gercek-

 lestirilir.




4.Birimlerde devamli kullanilan eserler siiresiz olarak birimlerde bi-
rakilabilirler.Bu tir eserlerden baska birimlerin faydalanmalari top-
lu katalog aracilidi ile olur.Birimlerde birakilan eserlerin bakim ve
korunmasindan birim ydneticileri veya y6neticilerin gbrevlendirecedi
kitiiphanece de bilinen kigiler sorumlu tutulur.

6.Herhangi bir okuyucudaki eser baskasi tarafindan talep edilirse,bu-
na'rezerv eser" denir.Rezerv eserler hakkindaki &ding fisine kayit
konuldugu gibi,okuyucuya da elindeki eserin rezerv eser oldugu:yazl
ile bildirilir.

Eseri oding alan kisinin kaylp beyani veya aradan U¢ ay gegmesine
ragmen,iade etmemesi lzerine kayip islemi asagidaki sekillerde yapi-
lir:
1.ilgiliden eseri temin edip aynen iade etmesi istenir.Yerli yayin-
lar icin 15 giin,yabanci yayinlar i¢in 2 aylik bir siire taninir.
2.Slresi icinde kaybettikleri eseri temin edip getiremeyenlere eser
bedeli ddettirilir.
a.Kaybedilen eserin mevcudu varsa satin alinir.Posta,cilt,dider mas-
raflar iizerine eklenerek,eseri kaybedenden:-tahsil edilir.
b.Kaybedilen eserin mevcudu kalmamissa kituphanelerden fotokopisi te-
min edilerek,fotokopi,cilt,posta ve diger masraflar kaybedenden tahs
sil edilir. 4

Camis camiasinda calisanlar bizzat gelerek,yazarak ve telefon ede-
rek kiitilphaneden herhangi bir konu hakkinda bilgi talebinde bulunabi-
lirler.Kitiiphaneden taleb edilen bilginin,i¢ kaynaklardan karsilana-
mamasl halinde sirket disi kaynaklar(kitlphaneler,bilgi merkezleri,ti
caret ateselikleri,firmalar,sahislar,dis temsilcilikler,DPT,DIEy
TURDOK,Bankalar vb.) kullanilirlar.

Dedisik kaynaklarin taranmasi sonucu elde edilen gerekli bilgiler
cogaltilarak istek olmadan da ilgilisine iletilir.
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.Ana sirkette

.Genel Mudur
.Koordinatdrlik

.Genel Midir Yardimcilari
.Muddrler

.Bagl1 sirketlerde

.Genel Madir
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Middrler
iS AKISININ DUZENLENiSi

Gunlik kitlphane islemleri yapilmaktadir.Kitaplarin odin¢ verilme-
siyyeni gelen eserlerin kayit edilmesi,kataloglanmasi v.b. isler ya-
pilmaktadir.Ayrica gazetelerdeki kiinryeleri bilgisayardan c¢ikti olarak
alinabilmektedir. |

SURELT YAYINLAR

Siireli yayinlar,yerli ve yabanci dergiler,gazeteler olusturmakta-
dir.Bu yayinlar T.S.C.F.A.S. ilgilendiren yayinlardir.Gincel bilgi
icerdikleri icin cok Gnemlidir.Belge ve bilgi merkezine hangi dergi-
lerin alinacadi istek formu dogrultusunda yapilmaktadir.isteyen kisi
ler gelecek y1l ayni yayini istiyorsa bunu istek fisinde belirtir.
Eder istemiyorsa odyayin alinmaz.Yayinlar dogrudan abone olunarak sa-
tin alinir.Abone olunduktan sonra,yayin eksik gelirse ikaz yazisi
gonderilir,

Gelen yayinlar kartotekse alfabétik olarak islenmektedir.Yayinlar
kendi arasinda alfabetik,arastirmanin yayinlari kendi arasinda alfabe
tik olarak ayri ayri kayit edilmektedir.Arastirmanin yayinlari kaylt
edildikten sonra gonderilmektedir.Sireli yayinlar,kayit edildikten :
sonra acgik raflara,en eski say1 alta gelecek sekilde, alfabetlk olarak
siralanir.Sireli yayinlar 6ding verilebilmektedir. ‘
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Gazeteler,gunlilk ,haftalik,15 glinlik olmak lzere yerli ve yabanci
gazeteler alinmaktadir.Milliyet disindaki dider gazeteler,her yil
sonunda imha ediliyor.Milliyette 3 y1l sonunda imha ediliyor.

KITAPDISI BELGELERE ILISKIN HiZMETLER VE ISLEMLER

Sisecam Felge ve Bilgi merkezi mudirliglindeki kitapdisi belgeler
sunlardir:
. Video kasetleri
. Fotograflar
Negatifler
. Dialar '
. Plaketler
. Madalyalar
. Basar1i belgeleri
. Ses bandlari

Video kasetleri:Video kasetlerinin konulari,Sisecami ilgilendiren bi-
limsel toplantilar,seminerler,belgesel nitelikteki filmler,reklamlar
vb. video kasetleri gelis sirasina gbre numara verilerek yerlestiri-
lir.65 adet Beta ve VHS;kaset-bulUnmaktadlr-Bu4kaset1erin katalogu
yapllmaktadir.Bilgisayarada islenmektedir.Egitici nitelikteki kaset-
lerde yer almaktadir.Bunlarin ilzerinde ve sirtinda hangi konuya ait-
se yazilmaktadir.

Fotograflar:Fotograflar,Sise cam Fabrikalarini icermektedir.Acilis
torenleri,kokteyl,6nemli giinlerin fotograflari vb. kapsamaktadlr.Ay-
 rica Sisecamin 2 ayda bir c¢ikardigi bir dergisi var.Bu dergide ¢i1-
kan fotograflarde saklanmaktadir.Bu fotograflarin katalogu yapilmamak
tadir.Zarflar icindeki fotograflar gelis sirasina gdre,tarihleri yazi
larak yerlestirilmektedir.Ayrica bu fotograflarin negatifleride zarfa
konarak,fotograflarln hemen arkasinda yerlestirilmektedir.Fotograf-
lar icin belirli bir diizen hazirlanmamistir.Okuyucunun arayacagi bi=
Cimde yazilarak yerlestirilmistir.Sisecam dergisindeki foto@rdflar
ayr1 olarak baska bir yerde saklanmaktadir.Yaklasik 4500 adet fotog-
raf bulunmaktadir.
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Dialar:Sisecam fabrikalarini ilgilendiren konulari kapsamaktadir.
Dialar,plastik magarinlen icine cercevelenerek yerlestirirler.Alfabe-
tik olarak yerlestirilmektedirler.Fabrikalarin ara¢ ve gereclerini
iceren dialar vardir:Bu dialarin kataloglari yapilmaktadir.Kataloglar
bilgisayara gecirilmektedir.Sisecam fabrikalarinin biyik gogunluguhUn
dialari hazirlanmistir.Bu dialar Sisecam fabrikalarinin isimlerine i«
kisaltmalar kullanilarak(Sinop Sisecam Si,Topkapi Sisecam TK. vb.)
kisaltmalara numaralaraeklenerek numaralandirilmistir.Okurlarin daha
iyi faydalanmalari acisindan,fabrikalardaki makinelerin isimleri ve
islevleri 6drenebilmek amaciyla,kataloglamayi yaparken Sisecam fabri
kalari gezilerek bilgiler yerinden 6drenilmistir.Bu islem 4 fabrika
icin yapilabilmigtir.Diderleri icinde calismalar devam etmektedir.
Dialarin gdsterimini sadlayan makinelérde bulunmaktadir.1452 adet dia
bulunmaktadir,

Ses bandlari ve kasetleri:Ses bandlari ve kasetlerinde,seminerler,kon
feranslar,bilimsel toplantilar,vb. konusmalari kapsamaktadir.Bunlarin
sayisinin azlig1 nedeniyle katalodu heniiz yapilmamistir.Fakat ilerde
yapillmay1 dislnilmektedir.Bunlar dolapta sirti1 dik gelecek sekilde
yerlestirilmistir.Sirtinda konunun adi yer almaktadir.Ayrica bir teyp
bulunmaktadlr;(S adet makara,42 adet kaset bulunmaktadir)
Plaketler,madalyalar,basar1 belgeleri:Plaketler ve madalyalar,karisik
olarak yerlestirilmistir.Bunlar Sisecam fabrikalarinin sahip oldugu
plaketleri,madalyalari ve basar1 belgelerini icermektedir.Bunlarin
toplam sayisi 106 tanedir.Bunlar kataloglanmis,herbiri bir zarfa ko-
nularak,numara sirasina gore raflara yerlestirilmistir

BASKA KUTUPHANELERLE ISBIRLIGI

Cesitli banka ve Universite kitlphaneleri ile isbirligi icinde bu-

lunmaktadir.Daha ¢ok Bodazigi,Sinai Kalkinma Bankas1i kiitiphaneleri i-

1e iliski kurulmaktadir.Ayrica kitlphane Istanbul Universitesi,Yap1
ve Kredi,Digbank vb. kiitliphanelerle iliski kurabiliyor.Bu kiituphane-
lerle yayin,bilgi,rapor(yayinlanmamis)alisverisi yapilmaktadir.

DANISMA HIZMETLERININ VERILISI VE YETERLILiG&i

KitUphaneyi devamli kullanan birkac okura gelen yayinlar bildirili

yor.Fotokopi hizmeti veriliyor.Sisecam Toplulugu yayiniriolan derginin
;f'yaZi kurulunda calisma veriliyor.
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HALKLA ILISKILER

Belge ve Bilgi Merkezi 06zel kiutilphane niteligdi tasidigi i¢in halk-
la iliskileri yok denecek kadar azdir.Kurulus disindan gelen kisgiler
kiitiphaneden faydalanabilmektedirler.

ISTATISTiK CALISMALARI VE BIGIMI

Kataloglama ve sadlama,ddiing verme,danisma hizmetlerinde istatis-
ler tutulmaktadir.Konulara ve birimlere ayirarark istatistikler tu -
tulmaktadir.

ORNEKLER
Ekonomik-istatistik konularda
%54 Planlama ve Arastirma MudirIGgu
%8 Cam Pazarlama Ve Cam Elyaf Pazarlama
%18 Pazarlama Midirldgi
%6 Endistriyel iliskiler Midurlugl
%4 Insanglcll Planlama Birimi
%2 Fabrikalar
%1 Proje Mudirlugi
%5 Sirket disindan

100

Teknik konulardaki isteklerin fabrikalara dagilim:

Cayirova Cam San.A.S. %20

Trakya Cam San.A.S. %26
Kirklareli Cam San.A.S. %30
Soda San.A.S. %15
Pasabahce Cam San.A.S. %» 8
Dider Fabrikalar % 1

100
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RESMI GAZETE

%28 Mali Misavirlik

M5 Hukuk Mis.

%9 Finansman-Butce

%3 Planlama

%5 Cam pazarlama

%2 Teftis kurulu-Sigorta Mis.
%6 Personel Mudirligii

%15 Di1s satin alma

%5 Menkul kiymetler-Muhasebe
%6 Maden Mud.-Insaat

%6 Sirket disi

100

ARSIV

Arsiv,sirketteki midiurliklerin calismalari sonucunda irettikleri
evraklarin belli bir diizen icinde saklandiklari yerdir.Sekreterler
evraklarin dosyalanmasini veya ciltlenmesini yaparlar.Sirketteki
sekreterler,arsiv bolimine ellerindeki bazi evraklarin devir edi-
lecegini bildirirler.Bu islem icin gerekli olan beyaz,mavi,sari
renkteki arsiv belge devir bodrosunu doldurur.Bu bordoroda gbnde-
ren b6lim hakkindaki bilgiler,geliggtarihi,evrakln adi,dosya tarihi,
saklama siresi,arsiv referans bodro nosu ve imha tarihini belirten
bilgiler bulunmaktadir.Sekreter bu bodroyu doldurduktan sonra arsive
génderir.Arsivci referans bodro nosu verir.Bunu sorumlu kigilere(sef)
onaylattiktan sonra,mavi renkli belge devir bodrosunu geri gbnderir.

Arsiv referans bodro devir no (arsive kacinci kez evrak devredildi-
gini gbsterir) ile devredilen dosya adedine gére verilen no'ya olus-
ran rakamlarin hane sayisi dedisir.Ornegdin:1-99 arasinda dosya dev-
redilmisse numara of'den, 100-9999 adet ise 001'den baslayan bir numa-
ralama sistemi kullanilir.Arsive ilk kez bodro ile belge devreden bir
birimin 85 adet dosya devrettigini sayarsak,verilen arsiv referansla-
ri 1/01-1/85 aras1 numaralari kapsayacaktir.Envanter fisi ile kayit
islemleri yapilmaktadir.

Tarih siralarina gore siralanmis,genel arsiv deposu bodroi imha fi-
$i hazirlanmaktadir.imha tarihine gore fisler siralanir.Belgenin sak-

“lama siiresi imha tarihini yada devamli olarak saklanmayi gerektigini
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gbnderen miidurlik tespit eder.imha tarihi geldiginde,arsivci dosyay:
gonderen mudurlige yazi gondererek dosyanin imha tarihinin geldigini
imhanin yerine getirilip getirilmeyecedini sorar.Yazi ile birlikte
imha edilecek evraklarin listesi vardir.E§er midlrlikce imhasi uy-
gunsa islem yapilir.Mudirlik uygun gérmezse evrakin saklanmasina | |
devam edilir.Belgelerin imhasi arsivin 6nemli ve vazgecilmez isle-
vidir.Yasal bekleme slresini doldurmus,kendilerinden hic¢ bir yarar
gelmeyecedine karar verilen arsiv malzemelerini ayiklamak,Uclincu
sahislarin eline gecmeyecek bicimde ortadan kaldirmak ve imha etmek-
tir.Bﬁylece raflarin bogalmasiyla,yeni gelecek yayinlara yer acilmis
olur.Buyiik titizlik ve bilgi isteyen-bu islem,gelisi glizel yap1ldigi
taktirde yarar yerine zarar getirir.imha,imha kiyma makinasiyla ya
da toplu olarak SEKA'ya gonderilerek yapilir.

Yerlestirme ve tasnif bodrolardaki bilgilere gbre yapilmaktadir.
Arsiv deposundaki evraklar konpaktlarda saklanmaktadiriBoylelikle toz-
lanmasi,yipranmast daha da azalmaktadir.Devredilen dosyalarin sirtina
iste birimin?ya21§ma'kodu,altta bodroda arsiv tarafindan verilen arsiv
referans numaralarina gére ele alinmaktadir.Birime ayrilan reyonajall
en kuciik arsiv referans numarasini tasiyan dosyadan ve reyenajin sol
alt kdsesinden baglayarak sag lst kdseye dodru yerlestirilmektedir.
Daha sonra etiketleme iglemi dosyalarin lizerine yapistirilir.dding -
verme iglemi,8dln¢ verme fisleri doldurularak verilir.Siiresi,isteyen
kisi ne kadar isterse uzatilmaktadir.

Arsiv deposunun ta§1ma$1‘gereken kosullar;arsivin bir islevi de
belgeleren saklanmasinda,fiziksel olarak korunmasinda 6nlemler alin-
masidir.Bunun ic¢in arsiv deposunun belirli 6zellikleri tasimasi ve
bazi kosullarin zorunlu olarak saglanmasi gerekir.Depo sicakligi 15-
18 C'de,sabit tutulacak bir 1sitma sistemi ile havalandirra sistemi
bulunmali,sicaklik hi¢ bir zaman 25 C gecmemelidir.Hergiin deponun
sicakligi ve nemi 6lgiilmektedir.Henhangi bir dnlem alinmamissa,depo-
nun nem orani %50-60 arasinda bulunmalidir.Depo iki katlidir.Ust kat-
ta arsgiv belgeleri ,rapcrlar,resmi gazetelerin yer aldigi kompaktlar
bulunur.Asagida ise arsiv belgeleri ve siireli yayinlarin deposu bulun-
maktadir.Boceklere karsi korunma amaciyla sirketin genelinde bir uy-
gulama vardir.Ayrica arsivde kullanilan kompakt sistemi hem yerden
buyik tasarruf saglanmasinda,hem de malzemelerin giinese,toza,bdcek-
lere karsi korunmesinda yarar saglar.
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Resmi Gazeteler:Sisecami ilgilendiren haberlerin katologlari yapilmak-
tadir.Bu konuda yasa,tlizilk ve kararlarini icermektedir.Bu konuda temel
kart hazirlanir.Kataloglar l¢ cesittir.Birincisi,yillara gdre krorolo -
jik olarak siralanmaktadir.ikincisi tirline gdre sistematik bir sekilde-
dir.Uclincisi ise konu basliklarina gore olmaktadir.Bu konu basliklari
Thezsaurustan alinarak verilmektedir.Bu kartlar bilgisayara yiliklermek-
tedir.Kiitiiphaneye geler hukuksal yayinlar taranarak indekslenrektedir.

Mikrcform sistemi ve decnanimlari:

Mikmoform sistemi c¢ck amagli hizmete yOnelik olup,biiyiik boyutlu mater-
yallerin pencereli kartlara(aparture card) normal boyutlu A4 materyal
lerin ise mikrofislere gecirilmesini,dublike é@dilmesini saglayan ma-
kinalar ve yanisira okuma/basma islemlerini yapan makinalardan olusmak-
tadir.

Plan projelerin:

3M 2800 processer camera ile pencereli kartlara aktarilmasi,

3M £20 dublikdr ile esas karttan sir kopya alinmasi,

XEROX 980 okuyucu/basici ile de bu kartlarin yeniden okunma ve gerek-
tiginde kagida basim islemi yapab11mekted1r

A4 Boyutlu materyallerin:

3M SCR 1050 processer camera-ile materyaller mikrofise gecirilmekte

(1 adet mikrofise 98 g6rinti sigmaktadir)

Cencn 780 okuyucu/basici ile de mikrofislerin okuma ve yeniden kagi-
da basim islemleri gerceklestirlmektedir.

Canon Kal-Ficher 480 ile mikrofislerden dublike alinabilmekte,bu ma-
kinalardan 3M'e ait olan 2800 ve SCR 1050 processer cameralar ile

520 dubli-printer'in bakim anlasmalari MIKROTEKAY ile yapilmistir.
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SCNUG

T.S.C.F.A.S. Belge‘ve Bilgi Merkezi 1972 yilinda planlam& ve ekc-
ncmik arastirmalar mudirluginde kurulmustur.Belge ve bilgi merkezinin
amacl,sirketin varolus nedenininsitirdiirmek ve gelistirme politikasini
gerceklestirmek amaciyla,sirket icinde ve disinda olusan belge ve ya-
yinlardan sirketi ilgilendirenleri dizenli bir sekilde devralmak ve
saglamak,belgelesmemis bilgiyi,toplayarak gerektiginde ilgilisine ak-
tarmak ve belgelerin yasal sirelerini izlemek lzere kurulmustur.

Staj raporunun kapsami,Belge ve:Bilgi Merkezini olugtur5h7ﬁr§iv
ve kituphane bdlumlerinin oOrglitlenmesi,calisma yontemleri ve bunlara
bajl1 olarak verilecek hizmet tirlerini kapsamaktadir.

Belge ve Bilgi merkezi sirketin onuncu katinda hizmet vermektedir.
Kituphane ve arsiv bélimlerinden olusmaktadir.Kutiphanede verilen hiz-

metler,kitaplar ve siireli yayinlarla ilgili teknik hizmetleri,saglama,
yararlandirma ve denismg hizmetlerini kapsamaktadir.Ayrica kitapdisi
belgelere iliskin hizmetler verilmektedir.Arsiv b&limiinde,arsiv
niteligindeki evraklarin dizenlenmesini kapsamaktadir.Ayrica resmi ga-
zeteler ve raporlar arsiv bélumine bagli olarak hizmet vermektedir.

Belge ve Bilgi merkezi gelismis bir 6zel kitiphane tiriidir.Midir-
luk olark kuruldugu halde 1990 yi1linin mart ayinda seflige dislrilmis-
tir.Sisecam binyesinde yapilan kemer sikma politikasindan er cok etki-
lenen bélinlerin basinda. kiitiiphane gelmektedir.’

Stajim siresinde sirasiyla saglama boluminde,kataloglama,arsiv ve
sireli yayinlar bdliumiinde calistim.Saglama:Sisecamin biitin yayin sag-
lama ve satin alma igiemleri bu bdlimde yapiliyor.Abonelik icin uzman-
larin Onerileri,midirlerin onayiyla kitap ismarlaniyor.Kitaplar 5 ki-
siden olusan bir satin alma kurulunun onayi ile aliniyor.Daha sonra
yayinevlerine 1smarlama mektubu yaziliyor.Bu mektuba cevap geldikten
sonra,proforma ile birlikte bir mektupta satin alma midiirliigiine gén-
deriliyor.Ulrichten yayinevi adresleri saglaniyor(siireli yayinlar icin)
Abone yayinlarin yenilenme zamani geldiginde,aboneler yenileniyor.
Miudirliklere gonderilen abone kartlari yetkililerce doldurulur.Bu
kartlara gore aboneligin devam etmesi veya sona erdirilmesine karar
verilir.

18




Kataloglama :Kitaplar AAKK'2 ye gore kataloglaniyor.Belge bilgi mer-
kezine gelen kitaplara once birer katalog karti hazirlaniyor.Daha
sonra UDC'ye gbre konu numarasi Unesko Thesaurusa gore de konu bas-
liklary veriliyor.Kitap numaralari kitap sirtlarina yaziliyor.Kitap-
larin arka kapaklarinin iclerene de birer cep yapistiriliyor.Bu cep-
lere Oding kartlar: ilistiriliyor.Kitaplarin %80'i Ingilizce %20'si
Turkce ve diger dillerden olusuyor.Kitabin icindeki kartlara ve oku-
yucu kartlarina kitabin kime verildigi isleniyor ve 15 gin olmak U~
zere 0ding veriliyor.Bu islemlerin hepsini gerceklestirdim.Ancak
belirtilmesi gereken bir noktada su,kitiiphane kayitlar:1 bilgisayara
isleniyor.Bilgisayar programini sirketin programcilari gercekles-
tirmig,bilgisayar format 6rnedinde AAKK 2'ye cok fazla sadik ka-
linilmamas.

Arsiv:Bu bolimde de belli bir sire calistim.Arsiv calismam,siireli
yayinlar bolumindeki yer darligi ve yerlestirme problemlerinin
dogrultusunda oldu.Yukarida(BBM)bulunan 300 kiisur civarindaki st-
reli yayinin eski sayilari asagiya indirilerek,arsivde saklanili-
yor.Arsivde siireli yayanlarin bulundugu bolimde,yeni bir yerlestir-
me diizeni kurdum.Bunun yanisira,arsivde imha islemleri gercekles-
tirilmekte.Once arsiv bordolari incelenerek bu yilin imha edilecek
belgelerinin bir listesi cikarilarak,imha protokoli ile birlikte
belgelerin ait oldudu birime gonderiliyor.Birim yetkilisinin onay:
ile geri gelen protokoller dogrultusunda imha ediliyor.Birimler
arasinda ayni grup arsiv malzemesinin saklanmasi konusunda celes-
kiler sbzkonusu,kimse hangi belgeyi niye ve ne kadar siire sakla-
mak gerekliligi konusunda,acik bir sekilde ortaya birsey koyamiyor. .
Slreli yayinlar:Belge bilgi merkezinde 300 kiisur civarinda silreli

yayin bulunmakta,daha &nce cok fazla olan bu sayl,fazla masraf(
genis bir bitce gerektirdigi icin) zamanla azalmaktadir.Sireli ya-
yinlarin ismarlama ve ddenmeléri saglama b&lumince yapllmaktadir.
Ilk say1 geldiginde bir izleme karti ¢ikariliyor.Diger sayilar gel-
dikge bu karta isleniyor.50 tanesi taranmak lzere kitlphanecilere
dagitiliyor,20 tanesi dolasima(iist duzey ydneticilere génderiliyor)
geri kalan dergilerde kiitliphanedeki yerlerine yerlestiriliyor.Son
sayllar oding verilmiyor.Dergi adina gore bir fis dolduruluyor ve
bir haftaligina 6diin¢ veriliyor.
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TURKIYE 5i5£ VE CAM FABRIKALARI A.S.
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asinda bitin birimlerin -ihtivacina cevap ver-
sonradan sadsce ihtisags kiitiphanesi hivi-

¢ ’ - N

s

MUdurlUgy kitiphanesi de hem mahiyeti

P

er dolayisiyla intiyaca Cevap vermektan

kiltiphane Kurulup, gelistiril-

10 amaglarini séyle siraliyabili-

abzne olunmasini sajlawa

farafindan gerceklestirilme-

Lr kutlphaneye ait di
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Uphane konusunda kargimizda gHzulmesi gereklii 2
i R

hirincisi

81}
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tuddrLUEd ki iligkilerinin dizenlenmesi,

se ollémlerin elerinde meveut olan ve her an ihtiyacla-
igin yarlasrinda bulundurduklar: yayrnlarin kitlphaneyle
ilaridin,
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oplumumuzda eskiden beri argivlere gdnderilen belgeler
Gikartilmig kabul edilirler. Gdzden gikartilan malzeme
r rutubetli bodrum katlaridar. Bu islem o ka-

gtir kij; bir gofumuzda depolarin mutlaka bod-

larinda bulunmasa gereklidir diye bir kani yerlesmistir,
her katinca depolamak

personealin galistaifga
]

N

Mesela Fransa'nin Rouen

I

m
kincal:l oldu¥u icin hic 1sik olmamasi da doifru dedildir. Depo
: ; ¢ 1g ] J ;

larak wullanalacak alana az da olsa cines 1sinlari gelmelidir.

slar hi¢ camsiz ve yer altinda yapildiklari zaman

Klimatizs

VAN
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VYukarada tegkilatlanma modeli Merkez kurulug igin digiinil-
©omigtir. Bunun yani sira bajli kuruluglarain kendi binyelerinde bir
i‘t

argiv-dokimanteasyon ve kiitiphane Unitesi kurarak ve problemlerini

3

aO.
i}
=3
0]
H_.
Py

kendi iglerin ezde kurulan initenin yolwgiSstericilidi altain-

a s1v- dokiimantasyon ve kitiphaneyi bai-
1 slzrain da kalifive olmalarina elden
21 rmiis bulunmalarina ecilmelidir.

sistemli bir gekide igler duruma getirilmesi, merkez Unitelerinin
ihtiyaci olan bilgi akiminin da gerceklesmesini saflavacaktair.

3 [N N S o~ A .~ ; . . A B
lyeti srrasinda camianin dijer Uniteleri ile kuracafa iliskinin
1gimi e holirlenscektir.

]
i8S
)
—
]
—
-
-
}.—
=
1

venl kurulacak

zl ihtiyaclari belirle , ihti-
2 bir galismaya girisgsilecektir,

Saygilaramla,
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sies VE CAM FRBLA,S, Yonetmelik No: 20,151.01 !
Revizyon 0 ;
Tarih t 28,VI,1882

Tiirkiye Sise ve Cam Fabrikalari A.S. Belge ve Pilgl Merkezi,
Sirketin varolug nedenini siirdiirmek ve gelistirme DOlltlka~, 

sini1 gerceklestirmek amaciyla Sirket iginde ve diginda olugan

belge ve yvavinlardan Sirketi iloilendirenleri dizenli bir

;

sekilde devralmak ve saflamek, her an kullanilabilir durumda
bilaivi toplayarak gerektifdinde ligi-
g

-

utmak, belgelegmemi

;.:.
un

lisine aktaimaX ve belgelerin yvasal slrelerini izlemek lzere

FKAPZAM

———.

[y

Bu ytnetmelik, Belge ve Bilgi Merkezini olusturan Argiv ve

ku*up““ﬁc bAlimlerinin Srgitlenmesi, ¢aligme yontemieri ve ..

bunlara bafli olearak verilecek hizmet tlirlerini kapsamaktadir,

IMDIEKS s

1. Zmag
2, Kapsam
3: Indeks
4, Tarifler
5., Prosediir
5.1 Relgeygwe Rilgi Merkezi Mildiirlui&i
5.1.1, Argiv
£.1.2, Kitiiphane
Daditim

75




vinetmelik No:80.151..1

Revizyon : 0 ,
Tarih +28,VI,1982
-2 -
TARIFLER : .
Arsiv : Arsiw, tarihi, bicimi, lzerinde kayltllroldaqu materyal

ve kayit sekll ne olursa olsun Tiirkiye Sige ve Cam Fab, ALS. ‘nin.
ve kKurulusim her kademesinde galigan kisilerin faalivetleri
sonunda tesekkiil etmilsg veya elde edilmis ‘belgelerin merkezi

olarak toplagidi, arsivecilik teknigine uygun olarak muhafaza

edildidi ve istifadeye sunuldudu tnitedir

- Kiitiiphane : ¥iitUphane, Tirkiye Sise ve Cam Fab,A.§. Camiasinin
faaliyet alanina giren ve galigmalarini ilgilendiren Sirket

disinda tegek%ul etmis materyalin (Kitaplar, siireli vayinlar,

Lilimsel dskiimanlar, broglirler, patentler vb, } sadlandidi,
i ] fadeyea

kutﬁpnan“ciliﬂ texnidine gbre muhafaza edildidi ve isti
n

=.1 RILGE VE BTLGI MERKEZI MUDHRLIST

PR

viadde 1. T.$.C.F.A,S. binyesinde, Merkez Teskildtl ve bajly
kurtluslara hizmet vermek lizere Belge ve Bilgi Merkezl MUdir-

14U kKurulmuastur.

vadde 2. Belge ve Bilgi Merkezi, T.5.C.F.A.S. Arsiv ve Merkez
-Kitttiphanesini kuracsk ddikimantasyon ve enformasyormhizmetle-

e rinin-verilmesini sad11vacaktlr.

Madde 3, Belge ve Blldl Merkezi Kadrosu bir Mildirtn ycnet;ml
altinda, birisi Ar§1v, dijeri Kiitaphane 1§lerlqden Sorumlu )
olacak 2 gef ve veteri kaﬂar sayida dokumantallst arglvc1,
arsiv memuru, Konu uzmanil, kiitiphanecl ve memur daktilodan

tegekkill ecer.

e 3
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Yénetmelik Ng. : B80.151.,0%
G P Revizyon + O
Tarih . 28,vI,198¢C

MUDUR

Gtrevleri

1. midirlik kadrolarandaki personeli sevk ve idare eder; bu per-

scnelin, amagta belirlenen gdrevlieri verimli sekilde yapmasini

saglamak igin gerekli diizenlemeleri yapar.

2. Midirligun biitgesini hazarlary cnaylanmig biitgenin idaresin;k"

den sorumludur.

3. Sirketin ig ve das kaynakli belge ve bilgi akimi sistemini

kurar, yonlendirir, kurulan sistemin dizgin islemesini ve ge-~V

rektifinde enformati k metodlardan yararlanilmasinl saflar

4.7pelirli sitirelerle ve gerektifinde birim yoneulcller1y1 go-

uygu ulamakta Oldugu hizmet “Dlltlk»_;._"'f

x

M, Tni

gerekli diizenlemeleri yapsar

3
r:1
3

3

riigmeler yaparax,
a

m

sinda ihtiyeca gor

irketin ybdnetici ve celigen dijer perscne elinin mesleki 1751_,'

eri igeren bir hiiltenin

{

3.
lerine yénelik ig ve dig kaynaklz: ~ilg11
y

ayinlanmasini saglar.

6. Dirimlerden gelecek ve kendi midirligince clusturula cak s_vﬂm

alma taleplerini Satan Alma Komisyonuna gotirir. Komlsyoﬂda‘ l“n

cak karar dofrultusunda yayinlari temin edeT.

7. Merkez ile bagla kuruluslarda mevcut ayni tiirxden hiimet*VerEhf
birimlerdeki belge ve bilgilerin camia hinyesinde crtak kullud*_
m1 ve bu kuruluglarla mesleki bilgi ve deneylm 311§ve;1§1n1 sc*l;

8. cerek gbrildugiinde girket iginde uygulanmakta olanfd;Syﬁfﬁi

nif siste@inin gellgtlrllm851 igin onEILler getlrlr.‘

g, Argiv ve kitlphane malzemesinin saglakla blr §ekllde muhafuZﬁ

- sini temin ederken, de@erli helgelerin orijinallerinin korunmas*




] PR
1
[y
- =
s - M H !
3 =1 et i it
- ) I N - - e oy
“ b 7 - H 3 - g ' =
B ri oot St -l
e . N [ -t BE [
\ ; w ¥
bt o : T ™y
i et : : : 3 0
<= py o - : - il . .
] A ) o N =
o »m. o % ot m mw :
. | - 4L - ) oo "
v o X c - m o = >
8 - U — : 3
5 N o g 4 s N ~oon (.
@ et w2 (] XL o . G om 5
5 c E 3 =0 s a
c » W ] = R o . 4 I
O Q o = [ N 1
. ot How -l 12 I . RET —
oo won U oo 3 ! r
— et gl I - I v
o B g ERI w2 = i f
S coow e = n -~
E W oo o A 0
£i > :: o~ =
& . ol @ 4
b (SR O 0 i
¢ . e >
¥ =t ©owm ]
1 R4 . hu 1 i
=) -4 1 B o
! 5 & oo .
, Li. Lo o -1
2] %) QR - ~
Rl £ ] M0 | g ] il
i o 0 X~ Qo T
: L8 T o) t w e C
e —i £ ~ s | 1] 4
wt [ ] m o~ TJ “ =
- > £ W - E oM 6 N
1)) «n ve = - [th} g -
ol m . “ti © m > > W [ I
0 g Lo 42 o w W o 0. x O
T oy 4 St . 13 ™ - [ - o
un (223 r - w0 Mmoo
w . - g | - I m > w e
SIS oo TR > £ > c C > M > m >
A > W st ot mn o . 3 e e N oW e 0
0 ot e - (rn -1 tr 4oXn N £ tr -
. W D X XY o o~ (ol > moo-t M o SRS e [EI 40
= [T . =L - < 0 i B ) B3 eC e P < 0 T 0 B S
foom 1 H —f ) (SR ¥p ~ - X
: P f— & “ . . :Q « o + (T « W o WM CI . ow
i ] H —~ el ] 3 - ) oy oowm ™0 wf U M (NSRS
R {3 RN i . r Wn . a :
Rulee ) [on T 1\ I 12 -
= -~ O m .




Yinetmelik No. ¢ g0,.151.01

Revizyon : O
5= Tarih . 28,vI1.1982
Te argivecilik alanaindaki geli@mele:i taklp eder ve Mudir'e
L

Sneriler gotlirdr.

b DOKUMANTALIST-ARSIVET

garsvlieri
1. ATgiv depolarin

a gelecek belgelarin devir iglemlarini
ylrdtdr.
lanip gere ksizlerinin

tasnif edilmesi, ayik
masi islemle

2, pelgelerin
lerinin gikartal

imha edilmesti, envanter

rini

Cylritdr,

3, Genel depodaki malzemeden ger eklilerinin, Zarunlu

“perleme peposundakl
rini yapar.

+im malzeam nin, do akiimantasyon ve

enformasyon 13le

ko ig kaynakli

1rcCEr

t
[
J

)
(e
i‘.l
k'*‘
l+
[}
3
(W

,Gﬁrevlari :

1. ATS1V depalarini diizenler ve dilzenin korunmasinl

 ;sa§lar.

:iZ, Depolardan belge alip, Vverme iglemlerini yapar.
3. Gerekli gdrdlen hallarde difer argivcilik iglerin-

da de galigair.
1.2, HiKOMLER

- BOLUM
Genel Hukiml
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Yanetdelik No. ¢ §0.15L.01

Revizyon : >

Tarih . 28,VI.1582

-6~

Madde 1. T.5.C.F.A.3. prsiv belgeleri, ydnetimin gdrevini
yerine getirirken duyulan bilgi ihtiyacxnln giderilmesi,
kapuni zorunluluklazin ysrihe ;Ptlrllmesa igin oldudu
kadar kurulugun haklarinin Lorunmasi dislncesiyle da

muhafaza edilirls

Madde 2. AIL3iv 3of

-
f
il

[TRis

i, konusunda tam ya&

1 1
argiv malzemesini ftoplayip saklamak, dedsrl
T

e
ayiklayip gereksizlsri imha etmek, envanterlerini gikartip
t

dokiimante stmek ve elindeski bte zlgel=sri 1is

vadde 3. Bu yonstmelik Rikidm ygulayacak ve arsiv bel-

le uygula
gelerinin toplanmasi ve muhafazasindan sorumlu bdtln girovlia
lerin ellesrinde biriken melosler hakkinda agiklamada 1ulu1ma_ 
lary vasak clup, calisanlar hat virld helge konusund? mesleki
sirri saklamak orundadirlar,

adda 4. Argiv yalnizoa kgrulug Lirmebt warmek 1gin
. . T
Kurulmus olup, 213 talzplars c8vap Jerenilmasi izme Daglaioil.
N — - - — g [ — -
Madde 5. Kurulusg bilnyasinde me8vCUT olup da ilafvediln:isz birim-
1grin celgeleri, e32rT hagka bir birim girgvlandirilmemissc

vadde 6. Arsive de rodilmesi gersken her tiirld malzeme

~

v
girketin malidir. gzel milkiyet konusu aolamaz.

Madde 7. Resml Gazete koslleksiysnlari Argiv tarafindan
dijzenli alarak saklanxr. gazetenin Indekslenmesi ATSiv
tarafindan gergaklegbirilirc,




. Revizyan : O
Tarih ‘ . 28.y1,1982

' gelen Belgelere Ait Hikidmler

Madda 8- Tt%oCoFl{a\lgt {\”}Erke
kendileri acgisaindan ginlik
malzemesini Argive devretmek mecburiyetindedirler. Bu malze-

1 pepoda muhafaza edilir.

)]
=]
3
[u)

de 9. ipimler ellari.daki argiv nﬂlZEuBSiﬂi, Ar*iv ida-
E
1

en baordrolari doldurarak srgive

i
rederler. Bordreclar

Adevrsden birim idarscile-
le Belge ve Bilg: Markazi M A3iyacak-
ve Argivle hirimler arcasin: vurma
cii alacaklardir,
redilen belgelerin berdrolarc2 dyup uymadiklari AT3LV
rafindan kenfrol edilecskiic,
Ade 10, arsiv, Fanlarin 1i%i prznsibire bagla
kalarak ayni birimden gelen bslgalsri daditamiyacadl giod
nelgelere dider =zlzn belgeleri ds katamiya-

111.80L0M

Zarunlu Derleme Deposuna Ait Hilkimlesr (Depo Legal)
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‘edilecak ve hu Depenun malzemest sayilacaktair.
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T.5.C.F.AS.
Belge ve Bilgi Merkezi Miudirlugii

Abone olunmasini istedidiniz

adli yayinin abone siiresi tarihinde
sona ermektedir.

Asafiida istenen bilginin - tarihine
kadar Miidiirliigiimiize gonderilmesi rica olunur.

Ahonenin devamni istiyorum

Ahonenin devamini istemiyorum : [

imza

L

MERKEZI MD.

ukarida belirtilen siireli
lary teslim aldam.
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