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ARSIV MUDURLUGU GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Karabaglar Belediyesi Arsiv Midirligi'niin kurulus,
teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 48’inci maddesi ile diger
ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Ydnetmelikte ad1 gegen;
a) AYS : Arsiv Yonetim Sistemi,
b)Baskan : Karabaglar Belediye Baskanini,
c) Baskanlik : Karabaglar Belediye Bagkanligini,
¢) Baskan Yardimcisi  : Karabaglar Belediye Baskan Yardimcisini,
d)Belediye : Karabaglar Belediyesini,
e)EBYS : Elektronik Belge Ydnetim Sistemi,
) Meclis : Karabaglar Belediye Meclisini,
g)Mudarlak : Karabaglar Belediyesi Arsiv Midiirligiini,
h)Personel : Arsiv Miidiirliigiine bagl ¢aliganlarin tiimiinti,
g) SDP : Standart Dosya Plani ¢aligmasini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 4- (1) Arsiv Mudiirligii, 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi ve Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik
hikimlerine dayanarak Karabaglar Belediye Meclisinin 01.10.2018 tarih ve 97/2018 karar numarasi
ile kurulmustur.

Personel
MADDE 5- (1) Arsiv Midiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudr,
b) Sef,
c) Memur,
¢) Uzman,
d) Sozlesmeli Personel,

e) Diger Personel

Teskilat

MADDE 6- (1) Midiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Idari isler Birimi,
b) Dijital Arsiv Birimi,

¢) Kurum Arsiv Birimi

Baghhk

MADDE 7- (1) Arsiv Midiirligii Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8- (1) Asagida belirtilen gorevler, Arsiv Miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir;

a) Miidiirlige teslim edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak,
mevcut asli duzenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yukumliddir.

b) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak.

¢) Miidirliiklerin belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzemeler i¢in birim arsivlerinin
diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek.

¢) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin mevzuat gergevesinde ger¢eklesmesini
takip ve kontrol etmek.

d) Elektronik ortamda olusturulan ve fiziki ortamda tesekkiil eden arsiv evraklarinin, ihtiyag
halinde en uygun zaman ve formatta sunulmasini saglamak.

e) Kurum arsiv malzemelerinin uygun kosullarda saklanmasi amaciyla;

I.Mevcut fiziki arsivlerin, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz, haserelerin tahribatina kars1
korunmasi amaciyla gerekli 6nlemlerin alinmasindan,

I1.Yangina kars1 yangin sondiirme tiiplerinin ¢alisir durumda bulundurulmasi, rutubetin belgelere
verebilecegi zarar nedeniyle nemin %0-60 araliginda tutulabilmesi i¢in uygun kosullarin
saglanmasindan,

I1l.Her y1l en az bir defa arsiv depolarmin dezenfekte edilmesi, 151k ve havalandirma diizeninin
uygun kosullarda saglanmasindan,

IV .Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden sorumludur.

f) Kurum arsivinin, standartlara uygun kosullarda olusturulmasini saglamak ve idare etmek.
g) Kurum arsiv malzemelerinde gerekli goriilen tamir/onarim ile ciltleme faaliyetlerini yuritmek.

g) Arsiv alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri takip ederek, bu gelismeleri kurum arsiv siireclerine
yansitmak,

h) Kurum arsivi biinyesinde kurulacak olan ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasimni
saglamak,

1) Birimlerde arsiv is siireclerinin takip edilerek, olusan yeni arsiv envanterlerini belirlemek ve
mevzuata uygun sekilde diizenlenmek.

i) Birim Arsivlerinden Kurum Arsivine devri yapilan arsivlik malzemelerin Tasnif-Ayiklama-Imha
calismalarinin yliriitiilmesi i¢in komisyon olusturmak ve imha iglemlerini yliriitmek.
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J) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak tiizere kalan Arsiv
Malzemelerini mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

K) Arsiv siireclerinin  uygulanmasinda, gerekli goriilen konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii'nden goriis istemek.

I) Karabaglar Belediyesi Baskanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri yerine getirmek,

Arsiv MUdUranin Gorev ve Yetkileri

MADDE 9- (1) Arsiv Miidiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 06zen ve cabuklukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur. Middr;

a) Belediye Bagkani’nin gozetimi ve denetimi altinda, yiiriirlikteki mevzuat geregi Miidiirligiin
sevk ve idaresi, organize edilmesi, gerektiginde yeniden diizenlenmesi, personeller arasinda
gorevlerin dagitilmasi, is ve islemlerin tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

b) Midirligiinde gorevli personelin, ¢alismalarini takip etmek, denetlemek ve islerin diizenli
olarak yuarttlmesi icin gereken énlemleri almak,

¢) Miidirliigiine verilen gorevlerin yiiriitiilmesinde gerek kendi personeli, gerekse diger gergek ve
tiizel kisiler arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

¢) Miidirliigiin yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerini mevzuata uygun olarak,
yuritulmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirli tedbiri almak,

d) Baskanlhiginin amaglarin1 ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarmni ilgilendirdigi derecede
arastirmak, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisikleri bilmek,

e) Gorev alaninm icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta, kisa vadeli planlar hazirlamak,
planlarin uygunluk ve yeterligini devamli olarak izlemek ve gerektiginde dizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

f) Baskanligin amag¢ ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak ve
uygulamalarini kontrol etmek,

g) Personelden gelen yazilart usul ve esas yoniinden inceleyip degerlendirmek, eksikliklerin
giderilmesini saglamak, ilgili mercilere gondermek, sonuglarini takip etmek ve alinmasi gereken
tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak,

g) Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak i¢in egitim plani

yapmak,

h) Mesai saatlerini etkin ve verimli kullanilmasi ve personelin uyum igerisinde g¢alismasini
saglamak,

1) Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortamin siirekli gelistirmek ¢abasinda olmak,

i) Ekonomiklik, dretkenlik, yuksek verimlilik ve performans arttirici etki olusturmak amaciyla
mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri, uzman, 6zel veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

4



\\.I/

KARABAGLAR BELEDIYESI
1ZMIR

NS

T.C.
KARABAGLAR BELEDIYESI

j) Islemlerin; kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge ve Baskanhik emirlerine uygun ve
gecikmeksizin yapilmasini saglamak,

k) Gorev alanmin iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta, kisa vadeli planlar hazirlamak,
planlarin uygunluk ve yeterligini devaml olarak izlemek ve gerektiginde diizeltmeye yonelik
tedbirler almak,

I) Personelin kisisel durumlarini, galigmalarini, géreve devamlarini izlemek, is yerinde gereken
disiplini saglamak,

m) Kendisine verilen yetkilerden uygun goriilenleri, gerektiginde, ist makamim onay1 ile ast
makamlara devretmek ile yikimludur.

n) Arsiv Miidiirii her tiirlii gorev ve faaliyetinden dolayr Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan
Yardimeisina karsi sorumludur.

Miidiirliik personelinin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Midurluk biinyesinde bulunan personeller gérevlendirmelere istinaden kendilerine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yiikiimlidiir. Midiire ve {istlerine
kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ydnetmeliklerde Yer Almayan Hususlar

MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurarlukteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gore uygulama yapilir.

YOnerge
MADDE 12- (1) Midiirligiin teskilat yapisinda yer alan birimlerin gorevleri Baskanligin uygun
goriisii ile Miidiirliik tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile belirlenir.

Yururlak

MADDE 13- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilmesi ve 5393 Sayili
Kanun’un 23. Maddesi uyarinca kararin Miilki idare amirinin onayma miiteakiben 3011 sayili
Kanunun 2. maddesi dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yuratme
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Karabaglar Belediye Baskani yiirtitiir.



