Uciincii Boliim - Gorevliler ve Gorevleri

Miize Miidiiri

Madde 8- Miidiir, tiniversitelerin arkeoloji, prehistorya, sanat tarihi, etnoloji, antropoloji,
stimeroloji, hititoloji, klasik filoloji, klasik sart dilleri, tarih ve miizecilik ¢aligmalarinda
bunlara yardimci bilim dallarindan mezun olup, en az 8 yil (1. ve 2. Derece Miize Mudiirliigi
icin 10 y1l) devlet memurlugu yapmis olan, basarili elemanlar arasindan segilir.

Miidiiriin gorev ve vetkileri :

a) Miizede mevzuata gore, planh bir ¢calisma ve isboliimii yapar; personelin egitilmesini ve
hizmet i¢inde yetismesini saglar. Calismalarini uzman personelin yardimi ile yiiriitiir ve isin
saglikl1 yapilmasi i¢in takip ve kontrol eder.

b) 5 inci maddede belirtilen miizecilik faaliyetlerini, birim i¢i ve dig1 imkanlardan azami
derecede yararlanarak gerceklestirir.

c¢) Her y1l May1s ayimin sonuna kadar bir yi1l sonraki ¢alisma programini ve miize biitgesini
hazirlar ve Bakanliga gonderir.

¢) Tasiir ve tasinmaz kiiltiir varliklarinin korunmasindan birinci derece sorumludur.

d) Bakanlikga yetki verildigi takdirde, yardimcisi bulunan miizelerde ita amirligi,
bulunmayanlarda ise, tahakkuk memurlugu gorevini yiiriitiir.

e) Yillik istatistik bilgilerin saglikli tespitini ve Ocak ay1 i¢inde Bakanliga gonderilmesini
saglar.

f) Boliim sorumlulart ile birlikte salonlari, depolar1 ve bagli birimleri inceler ve kontrol eder,
goriilen noksanliklarin giderilmesini saglar.

g) Personelin goreve devamini, ¢aligmalarinin verimli olmasin, isbirligini ve disiplinini
saglar.

h) Gegici olarak gorev yerinde bulunamadigi zamanlarda gorevini yardimcisi, yardimeisi
bulunmayan miizelerde bu goérevin miidiiriin belirleyecegi bir uzman eleman tarafindan
vekaleten yiiriitiilmesi i¢in teklifte bulunur.

1) Cevredeki gizli kazilara ve eski eser kagake¢iligina karsi, amirleri ile de igbirligi yaparak,
miimkiin olan 6nlemlerin alinmasin1 ve kontrol edilmesini saglar.

1) Miize bagl birimlerde hirsizliga, yangina sabotajlara kars1 gerekli dnlemleri alir ve
aldirilmasini saglar.

J) Gerektiginde, define arama isteklerinde yer tetkiki yapar, izin verilen define kazilarinda
Bakanlig1 temsil ve kaziya baskanlik eder, ekspertiz komisyonlarina katilir.

k) Bakanlik¢a verilecek diger gorevleri yapar.

Miize Miidiir Yardimeci

Madde 9- Miidiir i¢in aranan nitelikler Yardimcisi igin de aranir.

Miidiir Yardimcisin Gorev ve Yetkileri :




a) Miidiire biitiin gérevlerinde yardimci olur.

b) Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda, gérevleri miidiir adina yiiriitiir. Ozel bir talimat
verilmedikge vekalet ettigi siirede miidiiriin, personelin nakil ve atamasi1 disindaki, biitiin
yetkilerini kullanir.

¢) Miidiir tarafindan verilen isleri, verilen yetkilere gore yiiriitiir.

¢) Personelin nobet ve fazla mesai cetvellerini diizenler, ilgililere teblig eder, bir niishasini
ilan tahtasina astirir.

d) Yazisma, evrak kayit dosyalama ve arsiv islerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar.
e) Istatistik bilgilerin saglikl1 tespit edilmesini saglar, kontrol eder.

f) Harcamalar1 ve tahakkuk evrakini kontrol eder, 6demelerin tasarruf ilkelerine gore ve
zamaninda yapilmasini saglar. Yetki verilmesi halinde tahakkuk memurlugu gorevini yapar.

g) Personelin goreve devamlarini, imza cetvellerini kontrol ederek devamsizlik gosterenler
hakkinda 6nlem alinmasini saglar.

h) Istatistikler, sicil raporlari, calisma raporlari, izinler, diger dzliik isleri ve ayniyatin sayimi
gibi periyodik faaliyetlerin evrakinin zamaninda hazirlanmasini ilgili yerlere gonderilmesini
saglar.

1) Ayniyatin (eser, kitap, esya tiiketim malzemesi) zamaninda kaydi, depolanmasi, iyi korunup
kullanilmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

1) Gerektiginde, define arama isteklerinde yer tetkiki yapar, izin verilen define kazilarinda
Bakanlig1 temsil ve kaziya baskanlik eder, ekspertiz komisyonlarina katilir.

Miize Uzmani
Madde 10- Uzmanm Gorevleri

a) Tasinmaz kiiltiir varliklarinin korunmasini, tanitilmasini, yayinlanmasini, kontroliinii
saglar; kaz1 ve arastirmalarda heyet iiyeligi veya temsilciligi yapar.

Tasinir kiiltiir varliklarinin miizelere kazandirilmasi, tasnifi, tescili, envanteri, katalog
fislerinin diizenlenmesi, sergilenmesi, depolanmasi, korunmasi, mekanik temizligi, tanitima,
yayimi, giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

b) Miidiiriin gorevlendirilmesi ile ilmi arastirma yapanlara, Devlet misafirlerine, gruplara,
0zel ziyaretgilere miizede ve bagh birimlerde rehberlik, 6zel izne tabi film ve fotograf
cekenlere refakat eder.

c) Define arama isteklerinde yer tetkiki yapar, izin verilen define kazilarinda Bakanlig temsil
ve kaziya bagkanlik eder.

¢) Mevzuatina gore ve miidiirlin gérevlendirmesiyle; ruhsatli eski eser ticarethanelerini, kiiltiir
varlig1 koleksiyonlarini, Bakanlik¢a gorevlendirildiklerinde 6zel miizeleri denetler. Ekspertiz
komisyonlarinda gorev alir.

d) Miizenin sergi, kurs, seminer, konferans gibi kiiltiirel ve egitim faaliyetlerinde yer alir.



e) Mesleki, ilmi yayinlari izler, miizeye kazandirilmasina ve inceledikleri yayinlarin diger
uzman personele tanitilmasini ¢alisir.

f) Miidiiriin belirlemesi ile sayim, devir-teslim, degerlendirme gibi komisyonlarda gorev alir.

g) Eserlerin saglik durumunu siirekli izler ve laboratuvarda miidahale edilmesi gerekenleri
idareye rapor eder.

h) Miizenin kiitiiphanecisi ve fotografcisi yoksa, miidiiriin gorevlendirmesi halinde bu
gorevleri ytiriitiir.

1) Resmi tatil giinlerinde ve mesai saatleri disinda miize idaresince verilecek nobet ve fazla
mesai gorevlerini yiiriitiir.

i) GIH smifi personelinin yeterli bulunmadig miizelerde uzman personel idarece verilecek bu
sinif personelin gorevlerini de yiiklenir.

j) Kendisine teslim edilen eserlerini bakim ve muhafazasini saglar.

k) Gorev verildigi takdirde 2863 sayili Kanun kapsamina giren taginmaz kiiltiir ve tabiat
varliklari ile ilgili tespit calismalarini yapar, tescille ilgili belgeleri hazirlar.

1) imkanlar dahilinde, kendi branst ile ilgili eserler iizerinde ilmi ¢alismalar yapar.

ihtisas Kiitiiphanesi

Madde 11- Miizede imkan dahilinde ihtisas kiitiiphanesi kurulur. Kiitiiphaneci kadrosu
bulunmayan miizede, bu gorev miidiiriin gorevlendirecegi bir uzman ve memur tarafindan
yiiritilir.

Kiitiiphanecinin gorevleri :

a) Kiitiiphaneyi diizenli, temiz ve bakimli tutar.
b) Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlar.

¢) Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele 6diing verme islemlerini ve iadelerini
takip eder.

¢) Siireli yayinlar fislerine kaydederek izler, noksanlarini tamamlar ve cilt birligi saglananlari
ciltleterek kaydeder.

d) Okuyucu ve aragtirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardime1 olur.

e) Gerekli nesriyatin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini saglar.
f) Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenler.

g) Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglar.

Fotograf Arsivi

Madde 12- Miizede imkan dahilinde, fotograf arsivi kurulur. Miizenin kadrolu fotograf¢isi
yoksa miidiir tarafindan fotografci olarak bir personel goérevlendirilir.

Fotografcinin gorevleri :




a) Kazi, aragtirma ve tespit-tescil ¢alismalari i¢in gorevli ekibe fotografci olarak katilir.

b) Fotograthanedeki tiiketim malzemelerini ve sarflarini gosterir defter ve evrak kayitlarini
tutar.

c¢) Fotograthaneyi ve malzemesini diizenli ve bakimli bulundurur.

¢) Fotograthaneden film alimi1 ve fotograf tabi, miidiir veya yardimcisinin imzalayacagi istek
formu ile yapilir. Miizenin isleri disinda fotograthaneden ve malzemesinden baskalarini
yararlandirmaz.

d) Miizede negatif ve slayt arsivi yapar , kullanilan her film yikandiktan sonra arsiv defterine
sira numarasi verilerek, yer zaman ve kimlik belirtilerek kaydedilir.

e) Fotograf¢i, makine, alet ve malzemede goriilecek ariza ve ihtiyaglart zamaninda idareye
bildirir. Bunlarin bakimi ve korunmasini saglar.

Y1l sonunda fotograthanede bir komisyonca sayim yaptirilir. Kaydedilen, sarf edilen ve arsive
giren malzemenin, fire nispeti de dikkate alinarak, saglamasi yapilir ve durum tutanakla
belirtilir.

Fotograthaneden fotograf makinasi, miidiir veya yardimcisinin izni ile resmi isler i¢in senet
karsilig1 verilir. Fotograf makinasi verilirken ve teslim alinirken muayene edilir, zarar
gormiisse sorumlusuna tazmin ettirilir.

ic Hizmetler Sefinin Gorevleri :

Madde 13- Miizedeki sef, i¢ hizmetlerin diizenli yiiriitilmesi i¢in memur ve Yardimc1 Hizmet
Sinifi personelin amiri durumundadir. Miizenin giivenligi, bakimi, temizligi, yangindan
korunmasi, sabotajlari 6nleme, sivil savunma hizmetleri, saglik tesislerinin ve sthhi tesisatin
calisir durumda bulundurulmasi, sosyal tesislerin islerligi, amiri bulundugu personelin nébet
ve mesai hizmetinin aksamadan yerine getirilmesi ile gorevlidir.

Dordiincii Boliim - Diger Hiikiimler

Avyniyat igleri

Madde 14- Miizenin ayniyat isleri, Ayniyat Talimatnamesi ve ilgili diger mevzuat
dogrultusunda ayniyat/ambar memuru tarafindan yiiriitiliir.

Hangi yolla miizeye mal edilirse edilsin, ayniyata (esya, eser, kitap) teselliim makbuzu kesilir.
Makbuzu kesen ayniyat memuru, miize idaresinin tasvibi ile s6z konusu ayniyati ilgilisine
teslim eder, belgelerini dosyasinda muhafaza eder. Ayniyat Teselliim Makbuzlarina miiteselsil
olarak cilt numarasi verilerek muhataza edilir.

Ayniyatin zimmeti ayniyat/ambar memuruna ait olup, Sayistay’a hesap vermek iizere bagl
oldugu ayniyat saymanina karsi sorumlu olmakta birlikte miidiiriin emri ve yonetimi
altindadir.

Emanete Alma




Madde 15- Degerlendirilmek iizere miizeye teslim edilen kiiltiir varliklarinin emanete
alindigina dair miiteselsil numarali teselliim belgesi diizenlenir. Bu belgede, teslim alinan
objelerin kisa tanim1 yapilir.

Evrak Arsivi

Madde 16- Miizenin evrak arsivi dosyalama sistemine gore diizenli ve bakimli bulundurulur.
Agikta evrak bulundurulmaz. Evrak kayit defterinde cevap haneleri kapatilmis olan evrak
listesi 15 gilinde bir ¢ikarilarak miize idaresine verilir.

Miizede Bulundurulmasi Gereken Defterler

Madde 17- Miizede;

a) Demirbas esya esas defteri,

b) Eser envanter defterleri (Arkeolojik ve Etnografik Eserler ile Sikkeler i¢in ayr1 ayr1),
¢) Kitap kayit defteri,

¢) Teftis defteri,

d) Gelen evrak kayit defteri,

e) Giden evrak kayit defteri,

f) Evrak zimmet defteri,

g) Posta zimmet defteri,

h)(Miilga 03/09/2012 tarih ve 190225 sayili Bakan Onay1),
1) Mutemet avans defteri,

1) (Miilga 03/09/2012 tarih ve 190225 sayili Bakan Onay1),
J) Tiketim maddeleri i¢in ambar defteri,

k) (Ek Md.03/09/2012 tarih ve 190225 sayil1 Bakan Onay1) Etiitliikk Eser Defteri,
bulundurulur.

Tatil Giinleri Zivarete Acik bulundurma

Madde 18- Tatil giinlerinde, miizeler ve baglh birimleri ziyarete agik bulundurulur. Bu
durumda yeteri kadar personele fazla mesai yaptirilir.

Dini bayramlarin ilk giinii, miizeler 6gleye kadar ziyarete kapali tutulur.

Pazartesi giinleri, genel temizlik i¢in teshir salonlar1 ziyarete kapatilir (Topkap1 Saray1 Miizesi
Sal1 giinii). Ziyaretcinin yogun oldugu turizm mevsiminde bazi miizeler ve bagli birimleri
Genel Miidiirliik izni ile temizlik giinlerinde de ziyarete agilabilir veya ziyarete kapatilma
giinleri degistirilebilir.

Fazla mesai giin ve saatleri ile personelini gosterir cetveller miize idaresince aylik olarak
onceden diizenlenir ve personele duyurulur. Tatil giinii mesaisindeki amirin kim oldugu da bu
cetvellerde gosterilir.



Eser Envanteri, Katalog Fis ve Teshir Plam

Madde 19- Miizelik degerdeki tasinir kiiltiir varliklart Ayniyat Talimatnamesi uyarinca Eser
Envanter Defteri’ne kaydedilir. Kayzt isleri geciktirilmez. Miizeye giren eserin envanter
islemi en geg bir ay icerisinde yapilir.

[lmi ¢alismalar icin eserlerin ikiser niisha ve fotografli katalog fisleri diizenlenir. Fis standardi
Bakanlikca tespit edilir.

Teshirdeki eserlerin yerlerini ve envanter numaralarini gosterir bir teshir plani hazirlanir.

Eser Depolari ve Etiitliik Eserler

Madde 20- Eser depolari, bulma kolayligi saglayacak sekilde diizenli ve tasnifli olur. Yapilan
tasnife gore eserlerin listeleri diizenlenir veya depo yardimei defteri tutulur.

Miizelik degerde olmadigindan envanter edilmemis, etiitliikk olarak korunmaya alinmis eserler
de, miizeye gelis sekli, yeri ve zamanini gosteren etiketleriyle tasnif edilmis olarak depolanir.

Gorev ve Sorumluluk

Madde 21- 3 {incii bolimde tinvanlari belirtilenler ile sef, memur, ambar memuru, daktilograf,
teknisyen, teknisyen yardimcisi, sofor, glivenlik gorevlisi, bekgi, itfaiyeci, bahg¢ivan, asci,
hizmetli ve benzeri linvanlarda gorevli personel; mevzuatina ve idarece yapilan isboliimiine
gore verilen gorevleri ve memuriyet sinifinin gerektirdigi biitiin isleri yapmakla gorevli ve
gorevlerini yerine getirmekte sicil ve disiplin amirlerine kars1 sorumludurlar.

Bu Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 22- Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda genel hitkiimlere gore islem yapilir.

Besinci Boliim - Kaldirilan Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Kaldirilan Hiikiimler

Madde 23- 24.10.1989 giin ve 6335 sayil1 onayla yiiriirliige giren “Miizeler I¢ Hizmetler
Yonetmeligi” yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
Madde 24- Bu yonetmelik Bakanin onayi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 25- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kiiltiir Bakanligi Yiiriitiir.



