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AR§iv MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

CORLU BELEDIYE BASKANLIGI

Arsiv Miidiirligii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Kurulus ve Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1. Bu yénetmeligin amaci, Arsiv Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiind,
gorev, galigma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2. Bu yonetmelik, Arsiv Mudirligiindeki; Miidiir, sef, memurlar, diger personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Kurulus ve Dayanak
MADDE 3.
e Arsiv Midiirliigii, Corlu Belediye Meclisinin 05.10.2016 tarih ve 2016/142 sayih
karar1 ile kurulmustur.
e Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendi hiikkmiine
dayanarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4. Bu Yo6netmelikte gegen;

Bagkanlik: Corlu Belediye Bagkanligi’ni

Meclis: Corlu Belediye Meclisi’ni

Miidiir: Arsiv Midird’ni

Miidiirliik: Arsiv Mudtirligi’nt

Personel: Arsiv Miidiirliigii’nde gorevli tiim personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigii Teskilati, Baghhk

Arsiv Miidiirliigiiniin Teskilat:
MADDE 5. Arsiv Miidiirliigii asagida belirtilen personelden olusur;
Miidiir,

Sef,

Memurlar,

Sozlesmeli personel ve/veya is¢i,
Diger personel.

Arsiv Miidurlugi teskilat yapisi;
Idari ve Teknik Isler Sefligi,
Arsiv Hizmetleri Sefligi,

c. Dijital Arsiv Hizmetleri Sefligi

opo o

o e

é

CORLU BELEDIYE BASKANLIGI




AR§1V MUDURLUGU GOREV VE SEALI§MA YONETMELIGI
[ ———— S —e——eNe s R eSS

Baghhk
MADDE 6. Arsiv Midirliigli, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimeisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Kisi eliyle ytirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Arsiv Miidiirliigii’niin Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 7. Arsiv Mudiirligii, Corlu Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilen ve bu yonetmelikte
belirtilen gorevleri, belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla miikelleftir.

Arsiv Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 8. Arsiv Miidiirliigii’niin gorevleri agagida belirtilmistir;

a.
b.

m.

Arsiv mevzuatim ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak.

Belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme i¢in Midiirliikler iginde “Birim Arsivi”
kurulmasini saglamak.

Miidiirliiklerin birim arsivlerinin diizenlenmesi galismalarini koordine etmek ve bu konuda
danigmanlik hizmeti vermek, sonuglar1 degerlendirmek.

Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesini takip ve kontrol etmek.
Kurum arsivini kurmak ve idare etmek.

Miidiirliiklerdeki Birim Arsivi ve Kurum Arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi
igin projeler tiretmek.

Kurum Arsivine gelen malzemelerden muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in
komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek.

Ayiklama ve Imha Iglemleri neticesinde, Kurum arsivinde saklanmak iizere kalan malzemeleri
mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

Arsiv Miidiirligti kurum arsivi biinyesindeki arsiv malzemelerini arsiv mevzuatinda
belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak.

Corlu Belediyesi biinyesinde iiretilen evraklarin arsivlenmesi sirasinda uygulanacak
tekniklerin standardizasyonu igin proje liretmek.

Corlu Belediyesi arsivlerini diizenleme galismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar ortamina
aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek, gikan sonuglart degerlendirmek.
Ayiklama ve Imha Komisyonun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’nden Bagkanlik kanaliyla goriis talep etmek.

Corlu Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri ifa etmek.

Miidiir’iin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9. Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a.

b.

© o a

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirlik biinyesinde gorevli
tiim personelin amiridir,

Miidiirliigiin  gorevlerinin yiiriitilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak gorev ve
sorumlulugu mudiire aittir,

Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve personel
arasinda gorev boliimii yapar,

Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar,

Kurum Arsivi biinyesinde kurulacak olan Ayiklama ve Imha Komisyonuna baskanlik eder,
Miidiirliik galismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi igin gerekli tedbirleri alir,
Arsiv alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri takip edip kuruma yansitir.
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Sef, Memur, Sozlesmeli ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10.

a.

Miidiiriin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gorevlerinin yuriitiilmesi ve memurlarin
diizenli, tertipli calismasim saglamakla gérevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri
kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

Miidiirlikk biinyesinde faaliyet gésteren personel, istlerinin yaptigi gérev bolimiiyle
kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
gorevlidir.

Idari ve Teknik is!er Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11. idari Isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari;

a.

b.

e,
i

g.

Yapilacak ihalelerin teknik sartname hari¢ olmak kaydiyla dosyalarmi hazirlar ve
takibini yapar,

Miidiirliigiin faaliyetleri ve personeli ile ilgili yazigmalarin takibini yapar ve
sonuglandirr,

Midiirliik yazismalarini hazirlar, midiirliige gelen yazi ve tebligleri ilgili biirolara
ulastirir,

Personel giris, ¢ikis ve imza foylerini hazirlar, takip eder, muhafaza eder ve ilgililere
ulastirir,

Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacin tespit, takip eder ve sonlandirr,

Miidiirliigiin ayniyat islerini takip eder,

Miidiirliikge verilecek diger gérevleri yapar,

Arsiv Hizmetleri Sefliginin Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12. Arsiv Hizmetleri biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari;
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Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,

Birimlerin arsiv faaliyetlerine danmigmanlik yapip, denetler,

Arsiv konusunda standartlar olusturur,

Mevzuati takip eder ve kuruma uygulanmasim saglar,

Arsiv kodlarim tespit eder ve kuruma uygulanmasini saglar,

Mekan, ekipman ve teghizat ihtiyacim takip eder ve sonlandirr,

Hizmet i¢i egitim ile ilgili ¢aligmalar hazirlar,

Faaliyetlerle ilgili yapilan ihalelerin kontrol ve muayene islemlerini yiritir,
Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan evraklarin imha islemlerini yiiriitiir,

Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglar,

Arsiv depolarinda arsiv malzemelerinin uygun sekilde korunmasini saglar,

Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme iglemlerini takip eder,

. Kurum arsivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir veya dosya alir,

Miidiirliik¢e verilen diger gérevleri yapar.
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AR§iv MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Dijital Arsiv Hizmetleri Sefliginin Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13. Dijital Arsiv Hizmetleri biriminin diizenli ve aksamaksizin galismasini temin
etmek maksadiyla;

a. Devlet Teskilat1 Veri Tabani kodlarinin takibi ile giincellemelerinin yapilmasi ve Bilgi
Islem Miidiirliigii Sistem Yoneticisine bildirilmesi,

b. Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan bildirilen saklama kodlarinin ve Standart
Dosya Plam kodlarmin giincellenmesi i¢in Bilgi Islem Miidiirligii Sistem Y&neticisine
bildirilmesi,

c. Goreve yeni baslayan personele ait unvan, birim ve sistem gérev tanimi bilgilerinin
zamaninda EBYS’de tamimlanmasi ve sistemde kullanacagi elektronik imzasinin
temini i¢in gerekli bildiriminin yapilmasi,

d. Genel evrak sayisallagtirma, argivleme, erisim ve imha siireglerinin tasarlanmasi ve
gergeklestirilmesine yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

e. Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile ilgili ¢alismalarin Ilgili Miidiirliiklerle beraber
koordine edilmesi,

f. Sayisal evraklara ulasim konusunda kullamcilara teknik destek ve yardim verilmesi
Bilgi Islem Miidiirliigii ile beraber koordine edilir,

g. Kullanici egitimlerine destek saglanmasi,

h. Kurumumuzdaki 6nemli evrak ve dosyalar1 sayisallagtirir,

i. Kurumun dijital arsiv galismalarinda Bilgi [slem Midiirligii ile koordineli olarak
calisir,

j. Fiziksel arsivleme siireglerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, adlandirma,
indeksleme, kutulama islemlerini yapar ve ilgili mudiirliklerince de yapilmasini ve
kontroliinii saglar,

k. Dijital arsivleme siireglerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, gorilintii iyilestirme,
adlandirma, indeksleme, kontrol, onaylama, sisteme aktarilmas: islemini
gergeklestirir,ilgili miidiirlikklerince de yapilmasini ve kontroliinii saglar.

DORDUNCU BOLUM
Cahisma Sekli ve Isleyis

MADDE 14. Miidiirliige gelen ve giden yazilarin tamamu evrak kayit defterlerine kaydedilir,
Miidiir tarafindan geregi yazilarak imzalanan evrak, isleme konulur.

MADDE 15. Miidiirliigiin personeli, mevzuat ger¢evesinde kendilerine verilen gorevleri
yapmak zorundadir.

MADDE 16. Midiirliigiin personeline verilen belgeler, dosyalar ve isler zimmet karsiliginda
ilgililere verilir. Ilgililer zimmetindeki bilumum belgeler ve dosyalardan gahsen
sorumludurlar.

MADDE 17. Arsiv Midirliigiindeki ¢aligmalar, Miuidiir tarafindan diizenlenen plan ve
program igerisinde ytiriitiiliir.

MADDE 18. Miidiirliikte tutulan defter, dosya ve klasorler arsiv mevzuatina uygun olarak
diizenlenir ve arsivlenir. Arsiv, midir tarafindan gorevlendirilen memurun
sorumlulugundadir.
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BESINCi BOLUM
Koordinasyon

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19. Belediye Baskani veya Belediye Bagkaninin yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
denetim ve gozetimi altinda, Belediye i¢i birimlerle ve Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler,
Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar
yiiriirliikteki mevzuata gore yapulir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 20. Arsiv Miidiirliigii ile ilgili olarak bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde
5393 sayili Belediye Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve diger
mevzuatta yer alan hiikiimler uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 21. Bu yénetmelik hiikiimleri; Corlu Belediye Meclisince kabulii ve web sitemizde
yayinlandig: tarihte ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22.

Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani ile ilgili baskan yardimcisi ve miidiir tarafindan
yurtitiilir.
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