CILIP(The Chartered Institute of Library and Information Professionals — imtiyazh
Kiitiiphane ve Bilgi Uzmanlan Enstitiisii) tarafindan hazirlanan

ILKOKUL KUTUPHANESI REHBERI
ORTAM OLUSTURMA
ideal Lokasyon
ideal bir kiitiphanede bulunmasi gereken 6zellikler:

e Bir biitlin olarak okuldaki tiim kaynaklari icermeli

e Okul icerisinde merkezi konumlanmis olmali

e Tum siniflara ve tim cocuklara 6zel ihtiyaglari ne olursa olsun kolay erisilebilir olmali
e Tek/Sahsi kullanimlik alanlardan olusmali

Bir kiitiiphanede bulunmasi gerekenler:

e Merkezi bir roman koleksiyonu

e Merkezi bir roman disinda kalan eserlerin koleksiyonu

e Bilgi ve iletisim teknolojilerine (mesela internet, intranet, CD-Rom, vb) erisim
e Calisma alani

e Btdn bir sinif igin yeterli bir oturma kapasitesi

e Ders disi okuma alanlari

Uygun merkezi alani olmayan okullar merkez koleksiyonlari icin mimkin oldugunca hizli bir sekilde
alternatif lokasyonlarini bulmak zorundalar.

Okul kiitiiphanesindeki diger boliimler yaratici bir sekilde olusturulabilir ancak burada 6nemli olan
kiitiiphanenin 6nerilen politikaya gore islevini tam olarak yerine getirmesi ve Saglk ve Gilivenlik
kriterini gergeklestirmesidir.

Yerlestirme ve Raflama
Yerlestirme

Biyiklik / Hacim dnemli. Kitiphanenin ideal boyutunu hesaplarken dikkate alinacak ¢ok fazla faktor
var.

e DfES (Egitim ve Beceriler Departmani) bina yonetmelikleri
e Tavsiye edilen kitap sayisini yerlestirmek icin ve sinif ve grup aktivitelerini karsilamak igin
ihtiyag duyulan raf sayisi ve duvar/zemin boslugu



Raflama

Raflama duvara monte veya kendi basina duracak sekilde yapilabilir.
ideal raflama su sekilde olmalidir:

e  Maksimum yiikseklik 1200 mm olmali ve asla 1500 mm’den yliksekte olmamali. Béylece her
bolmeye 3 tane raf yerlestirilebilir.
e Derinlik 250 mm olmalidir.
e Uzunluk 900 — 1000 mm olmalidir.
Bunlarin yaninda,
e Her bolme icin en azindan bir 6n paneli goriinebilen raflar,
e Raf Unitelerinin 6nlerinde aralarinda en az 1000mm dolasim alani olmalidir. (Bu kisim Saglik
ve Glvenlik agisindan zorunludur.)
DIY (Do it yourself — Kendin yap) tipi raflama giivenlik agisindan énerilmemektedir.

Raflama sunlari icermelidir:

e Guvenli, kitap destekli

e Raf Kilavuzu

e Ayarlanabilir raflar

e Kitap yuzlnln gorintilenebildigi secenekler

Raflamanin diger formlari asagidakileri igerir:

e Resimli kitaplar i¢in kinder kutulari
e Blyk kitaplar i¢in depolama
o Ciltsiz kitap karuselleri

Raf, uzman bir kitliphane tedarikgisi tarafindan satin alinmalidir. Okul Kiitliphane Servisi veya CILIP
(The Chartered Institute of Library and Information Professionals — imtiyazli Kiitiiphane ve Bilgi
Uzmanlari Enstitiisi) tedarikei iletisim bilgilerini saglayip kiitiiphane diizenine gore tavsiyelerde
bulunabilir.

Esya ve Ekipman
Esya ve ekipman asagidakileri icermelidir:

e Cocuklarin ¢ogu icin uygun bir boyutta masa ve sandalyeler

e CD-ROM'’lar icin calisma kdsesi, internet kullanimi, bilgisayarli kiitiiphane kataloguna erisim

e ICT (Intrax Career Training — Intrax Kariyer Egitim) masasi ve gorsel-isitsel malzeme igin etkili
Powerpoint sunumlar ve network(ag) baglantilar

e Kitaplari isleme almak igin bir masa ve kitap donusleri icin bilgisayarh bir oda

e Rahat koltuklar, “rahat okuma” igin minderler

e Halilar, perdeler ve diger yumusak mobilyalar - tiim sicak ve rahat bir ortam yaratir



o Kulakliklarla birlikte dinleme istasyonlari
e Gorsel-isitsel kaynaklar icin depolama, diger medya formatlari, posterler / grafikler

Aydinlatma / Isiklandirma

Mimbkin olan her yerde en dogal 1sik kullaniimali. Neon lambasiyla aydinlatma tercih edilmeli ve 151k
dagitimi icin uygun bir sekilde yerlestirilmis olmasi gerekir.

Rehberlik /Kilavuz ve isaretler/Yénlendirmeler

Acik kilavuz ve isaretler kiitiphanenin kolayca erisilebilir olmasini ve etkili bir sekilde kullaniimasini
saglayacaktir.

Bunun asagidakileri icermesi gerekir:

e Boluimlerde genel isaretlemeler, 6rnek olarak

B6lim A-C

e Ve raflar, 6rnek olarak

Atletizm 796.4

e Duvar konu indeksi, 6rnek olarak

Bangladesh 954.9
Bible 220

Biology 574

Birds 598

Boats 386

e BOlim panosunun sonunda listelenen konular, 6rnek olarak

600s

612 insan Viicudu
624 Kopriiler

640 Yiyecek

Saglik ve Giivenlik



Kituphanenin gelistiriimesi ve yeniden dizenlenmesi ile ilgili tiim planlar (esya alimi, personel alimi,
vb) okulun ve diger taninmis yetkililerin Saglik ve Glivenlik belgelerine uyumlu olmalidir.

Saglik ve Glvenlik temsilcisi ve/veya uygun bir baska memur ile erken ve dizenli gériismeler tum yeni
kiitiiphane planlari, programlari ve degisiklikleri icin tavsiye edilir.

Guvenlik ipuclari:

e Raflar kitaplarin agirligini kaldirabilecek kadar gliclii olmahdir.

e Raflarin keskin ve sert kenarlari olmamahdir.

e Yumusak mobilyalar aleve dayanikli olmali ve gikarilabilir ortiilere sahip olmalidirlar.
e Gezici raflar kilitlenebilir tekerlekli olmalidir.

PERSONEL

Uygun personel alimi neden esastir?
Okul kiitiphanesinin idaresi giinlik operasyonel rutinlerin 6tesindedir.

Kiatlphane yonetimi ve stratejik gelistirme zaman ve destek gerektirir. Bunun kitliphane
koordinatori veya kitliphaneci tarafindan yapilmasi gerekir ve sunlari igerir:

e Politika ve kalkinma

e Kaynak segimine genel bakis

e Kitlphane organizasyonu

e Kullanim amacina genel bakis

e Kendine glivenen ve yaratici okuyucular olusturma
e Ogrenciler igin beceri programinin gelistirilmesi

KitGphanenin gilin bazinda idaresi de ayrica gereklidir. Kitliphane koordinatori ya da kiitiiphaneci
asagidaki gorevleri baska yardimcilarla birlikte paylasabilir:

e Kulanim igin stok hazirlama

e Kitaplari raflara dizme

e Kitlphaneyi temiz tutma

e Erisimi denetleme

e Ogrenci kullanimini destekleme

e Gosterileri, 6zel etkinlikleri ve promosyonlari organize etme

Personel Alim Segenekleri

ilkokul kiitiiphanelerinin idaresi asagidaki seceneklerden biriyle yapilabilir:



e Tam zamanl profesyonel kiitiiphaneci - CILIP (The Chartered Institute of Library and
Information Professionals — imtiyazli Kiitiiphane ve Bilgi Uzmanlari Enstitiisii) tavsiyesi

e Okullarin birligi tarafindan paylasilan profesyonel kitiphaneci

e  Okul miduri tarafindan kitliphane koordinatorii olarak belirlenmis bir 6gretmen.

e Calisma hevesi ve deneyim olmasi gereken Ozelliklerdir ve bu mevki biitlin 6gretmenlere agik
olmaldir.

ilkokul Kiitiiphanesi Kiitiiphanecilerinin ve Kiitiiphane Koordinatériiniin Sorumluluklari
ilkokul kiitiiphanecisi ve koordinatérii tarafindan yapilacak kilit gérevler:

e  Okulicinde okul kiitliphanesini ve kitliphane kaynaklarini ydonetmek

e Mifredatin desteklenmesi icin kiitiphanenin roliini gelistirme ve ylikseltme

e Mifredati planlama ve sunma konusunda egitim kadrosu ile birlikte calisma

e Ogretim elemanlarinin goérislerini de alarak miifredatin bilgi becerilerini gelistirme ve
destekleme

e  Okul kGitiphanesi icin mali tahminleri hazirlamak ve bltgeyi yonetmek

e Tum kiitliphane galisanlarini, gdndllilerini ve 6grenci yardimcilarini egitmek ve idare etmek

e Kitlphane stokunu secme, saglama, koruma; konu ve beceri diizeyleri arasinda bir denge
saglama

e Elektronik ve basili kiitliphane kaynaklarini diizenlemek, kataloglamak ve siniflandirmak

e Kituphanede ICT(Intrax Career Training — Intrax Kariyer Egitim) kullanimindan tam olarak
faydalandirmak

e Kitlphaneyi biitlin 6grencilere ve personele cekici ve erisilebilir kilmak

e Kutlphane ve kiitliphane kaynaklarinin etkin ve verimli kullanimini tesvik etme

e Okumayi 6zendirmek, edebiyattan zevk aldirmak

e Okuyucuyu gelistirici aktiviteler olusturmak ve diizenlemek, 6rnek olarak Kitap Haftasi

e Toplumun daha genis kitleleriyle 6zellikle de velilerle ¢alisma

e  Okul Kitiphane Servisinden ve bilgi kaynaklarindan tam olarak faydalandirma

e Kitlphane becerilerinin tutarli yaklasimi kolaylastirmak icin ortadgretim okullariyla
baglantilari gelistirmek

e  Okul midurund, okul yoneticilerini ve velileri kiitiphanenin ve bilgi servisinin gereksinimleri
ve gelisimi ile ilgili bilgilendirme

Okullarin Kiitiiphane Servislerinden Yardim Alma
Okul Kiitliphane Servisi asagidakileri yapabilir:

Kitiphane kaynaklarinin organizasyon ve yonetiminde yardimda ve tavsiyelerde bulunur.

Okuma ve yazma hevesi kazandirir, mifredat ve bilgi isleme becerilerinin gelistiriimesinde yardimci
olur

Okul kiitiphanesini ve sinif galismasini desteklemek igin kaynaklari 6diing verir.

Kitliphane personelinin mesleki gelisimi destekler.



BUTCE VE FINANSMAN

Genel Kilavuzlar

e Kituphanenin toplam bitgesi kiitliphane igin her yil yeterli bir miktar ayirmalidir. Bu rakam
okulun kitap politikasi icerisinde ayri bir 6ge olarak ele alinmalidir.

e Mifredatin ihtiyaglarina uygun olmasi, 6grenci ve 6gretmenlerin okuma ve bilgi
gereksinimlerini karsilayabilmesi icin 6grenme kaynaklarinin diizenli olarak degistirilmesi
gerekir,

e Kitap, CD-ROM, Web siteleri, dergi ve hikaye kasetleri gibi kaynaklar gtincel olduklari ya da iyi
bir fiziksel durumda olduklari stirece yararli kalirlar.

e Fiziksel cevre, uygun mobilya ve ekipman igin de ayrica bir bltce hazirlanmalidir.

e ICT (Intrax Career Training — Intrax Kariyer Egitim) gelismeleri ile ilgili ayrilacak maliyeti
onceden belirlemek dnemli. ICT gelismeleri sunlari icermektedir:

- Ogrenmede internet erisimi ve National Grid (biiyiik elektrik santralleri arasindaki yiiksek
voltajl elektrik hatlari sebekesi)

- CD-ROM

e CD-ROM’u olan bir bilgisayar ve internet erisimi temel gereksinim

e Bilgisayarli kiitiiphane yonetim sistemi, depo yonetimini gelistirmenin yani sira 6grencilerin
kaynaklara erisimini de biyk ol¢lide gelistirir.

Ogrenme Kaynaklari igin Finansman ihtiyaglarinin degerlendirilmesi
Biitce Hazirlama
Ogrenme kaynaklari icin yeterli finansmanin degerlendirilmesinde géz éniinde bulundurulacaklar:

e Eski ve yipranmis kaynaklari degistirme ve depo bosluklarini doldurma maliyeti.

e Dizenli depo bakimiile yillik izleme ve degerlendirme degisim ve gelistirme ihtiyaci olan
adedi ve alani belirmede yardimci olacaktir.

e Yeni mifredat alanlarini gelistirmek igin finansman oranini belirlemek gerekli.

e Kitaplarin ve kitap disi belgelerin finansman ihtiyaci.
Kag Adet?

CILIP(The Chartered Institute of Library and Information Professionals — imtiyazh Kiitiiphane ve Bilgi
Uzmanlari Enstitlist) sunlari énerir:

e Ogrenci basina 13 adet (Ulusal Miifredat kapsamina dayalidir ve grenci basina roman
kitaplarini kapsar)



e Mevcut deponun %10’u yillik olarak degistirilmeli.
e Ogrenci sayisina bakilmaksizin bir okul icin en az 2400 adet kaynak

Boylece; mifredatin bilgi gereksinimlerini karsilamak ve her yastan ve yetenekten kisilere yeterli
okuma materyalleri saglamak icin her tirden kaynak saglanmis olur.

Ogrenme Kaynaklar igin Biitce Hazirlama
Okul Listesi

a) Depodaki glincel kiitiphane kaynaklarinin sayisi =

b) Stok saglanmasi icin CILIP dnerisi (Ogrenci basina 13 adet ilgi cekici giincel kaynak) X Okul
Listesi =

c) Kuataphane saglamasinda eksiklik (b-a) = (Bu buyik bir rakam ise, 3-5 yillik blitce programi
kitiphane kalkinma plani igine insa edilmelidir.)

d) Mevcut stokun %10'unun yillik olarak degistirilmesi yoniunde 6neri (a / %10) =

e) Yillik toplam kaynak butgesi (c + d X ortalama kaynak fiyati)

Ortalama kaynak fiyati = £12.80 (Ekim 2001)
Bu rakam, ciltli ciltsiz egitsel cocuk yayinciligini dikkate alir ve okuma planlari ile ders kitaplarini

disinda tutar.



