T.C.
SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
ARSIV MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Stileymanpasa Belediyesi Arsiv Miidiirltigiiniin
tegkilat yapisini, gorev alanlarini, yetki ve sorumluluklarint ve calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yd&netmelik; belediye kurum argivinin kurulmasi, yénetilmesi ve
gelistirilmesi; fiziksel ve elektronik arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesi; saklama, ayiklama ve
imha islemleri; arsiv arastirmalari; belge ve bilgi yénetimi standartlarinin belirlenmesi ile
miidiirliigiin idari ve mali siireglerine iligkin is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ydénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir,

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yoénetmelikte gecen;
a) Alt Birim: Arsiv Miidirligi biinyesinde olusturulan servisleri,

b) Arsiv: Kurum faaliyetleri sonucu olusan ve saklama stiresi bulunan her tiirlii belge ve
dokiimani,

¢) Ayiklama ve Imha: Saklama siiresi dolmus belgelerin mevzuata uygun sekilde ayrilmasi
ve imhasini,

¢) Belediye: Siileymanpasa Belediyesini,
d) Birim Arsivi: Mudiirltklerde, is stireci devam eden belgelerin tutuldugu arsivleri,
e) EBYS: Elektronik Belge Yoénetim Sistemini,

f) Elektronik Arsiv: Elektronik ortamda tiretilen veya sayisallastirilan belgelerin
arsivlenmesini,

g) Idare: Siileymanpasa Belediyesini,

g) Kurum Arsivi: Saklama siiresi dolan ve birim argivlerinden devredilen belgelerin
muhafaza edildigi merkezi arsivi,

h) Miidiir: Argiv Miidiirtinii veya usulline uygun olarak gérevlendirilmis miidiir vekilini,
1) Miidiirlitk: Arsiv Mudurliigiinii,

1) Saklama Planmi: Belgelerin saklama stirelerini ve njhai tasarrufunu belirleyen plani,
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j) Standart Dosya Plami (SDP): Belgelerin konu esasina gére simiflandinlmasini saglayan
plani,

k) Suret Tasdiki: Arsivde bulunan belgelerin onayli érneklerinin verilmesini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Teskilat, Organizasyon ve Gorevler
Teskilat ve Organizasyon
MADDE §- (1) Arsiv Midurliigt asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Idari ve Mali Stiregler Servisi
b) Evrak Kabul ve Tasnif Servisi
c¢) Kurum Arsivi ve Arastirma Servisi
¢) Elektronik Arsiv ve Standartlar Servisi

(2) Organizasyon semast, Miidiirtin teklifi ve Belediye Bagkaninin onay ile yiriirliige girer;
ihtiyag halinde giincellenir.

Gorevler

MADDE 6- (1) Midiirliik; belediye genelinde belge ve arsiv yonetiminin mevzuata uygun,
standart ve siirdiiriilebilir sekilde yiiriitlilmesini saglamakla gérevlidir.

(2) Bu kapsamda Midiirliik asagidaki gorevleri yerine getirir:
a) Belediye kurum arsivini kurmak, geligtirmek ve yénetmek.

b) Birim arsivlerinden devredilen belgelerin kabuli, tasnifi, yerlestirilmesi ve korunmasini
saglamak.

¢) Arsiv depolarinin fiziki kosullarini (yangin, nem, sicaklik, giivenlik vb.) arsiveilik
standartlarina uygun hélde tutmak.

¢) Birim arsivlerinden kurum arsivine yapilacak devirleri planlamak ve yiirlitmek.
d) Saklama planlarini hazirlamak ve gilincellemek.

e) Ayiklama ve Imha Komisyonunun sekretaryasini yiiriitmek; onaylanan imha iglemlerini
fiilen gergeklestirmek ve kayit altina almak.

f) Denetim, yargi, Sayistay, miifettislik ve benzeri amaglarla talep edilen belgeleri mevzuata
uygun sekilde hazirlamak.

g) Suret tasdiki, belge inceleme ve arsiv arastirmast islemlerini yiirtitmek; gizlilik ve erisim
yetkilerini gézetmek.

8) EBYS ve elektronik arsiv modiillerinde arsivsel siniflama, saklama ve tanimlama
kurallarini belirlemek.

h) Bilgi Islem Miidiirliigii ile isbirligi i¢inde argivsel is kurallarinin sistemlere yansitilmasini
saglamak.

1) Birim arsivleri i¢in dosyalama, adlandirma ve devir standartlarini belirlemek ve
uygulanmasin izlemek.




1) Dosyalama, argivleme, EBYS ve SDP uygulamalarina iliskin egitimleri insan Kaynaklar ve
Egitim Miidiirltigii ile isbirligi i¢inde planlamak.

J) Birim arsivlerinde periyodik kontroller yapmak; iyilestirme onerilerini tist yOnetime
sunmak.

k) Arsiv hizmetlerine iligkin istatistiki verileri toplamak, analiz etmek ve raporlamak.
1) Arsiv yatirrmlari ve projelerini planlamak; harcama birimi olarak mali siirecleri ylrlitmek.

m) Gorev alani ile ilgili mevzuatin 6ngérdiigii ve Bagkanlik¢a verilen diger gérevleri yerine
getirmek.

n) Standart Dosya Plam dogrultusunda fiziki ve elektronik arsiv hizmetlerini yiiriitmek;
saklama, ayiklama ve imha islemlerini gerceklestirmek.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslart ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslan

MADDE 7- (1) Miidiirligtin diger birimler ve kurumlarla koordinasyonuna iliskin esaslar;
belge ve arsiv yonetiminin etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak {izere Belediye
Bagkan: tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile diizenlenir.

(2) Yazi Isleri Miidiirligi ile evrak kayit ve yazisma, Bilgi islem Midirligi ile EBYS nin
teknik isletimi, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile egitim faaliyetleri konusunda
koordinasyon saglanir.

(3) Miidiirliik, gorev alanina girmeyen konularda baska bir birim adina islem tesis edemez;
yalnizca arsivsel rehberlik ve standart belirleme gorevi yiirlitiir.

(4) Tereddiit halinde Bagkanlik makaminin talimati1 esas alinir.
Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde; ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Stileymanpagsa Belediyesinin teskilat, gorev ve ¢alisma usullerine iligkin yiiriirliikteki cerceve
yonetmelik hiiktimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Siileymanpasa Belediye Meclisinin .../.../...... tarihli ve ...... sayil1 karariyla
kabul edilen “Arsiv Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yirirliikten kaldirilmistir.

Yiirtirlilkk

MADDE 10- (1) Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23 {incii maddesi
uyarinca miilki idare amirine génderildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Stileymanpasa Belediye Baskan yiiriitiir.
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