BEYLIKDUZU BELEDIYESI ARSiV MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Beylikdiizii Belediyesi Arsiv Miidiirligiiniin ¢aligma
esaslarini belirtmek iizere hazirlanmstir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Beylikdiizii Belediyesi Arsiv Miidiirliigiiniin hizmet ve
caligmalarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Beylikdiizii Belediye Bagkanligini,

c) Belediye: Beylikdiizii Belediyesini,

¢) Enciimen: Beylikdiizii Belediyesi Enciimenini,
d) Meclis: Beylikdiizii Belediye Meclisini,

e) Miidiir: Arsiv Miidiiriini,

f) Miidiirlik: Arsiv Midiirliigi’ni,

g) Sef: Arsiv Miidiirline bagh sefleri,

&) Seflik: Arsiv Midiirliigiine bagl seflikleri,

h) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte ¢alisan teknik ve idari personel,

1) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri

Miidiirliigiin yapisi

MADDE 5 - (1) Arsiv Midiirliigii’niin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
sayly1 asmamak tlizere miidiir, sef, memur, isci ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.
(2) Miidiirliik; miidiire bagl biirolardan olusur.



Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6- (1) Midiirliigiin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

a) Midiirliige teslim edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korumak,
mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yiikiimliidiir.

b) Arsiv midiirligi arsiv malzemesi, arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile ilgili olarak;

Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza, her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirleri almak,

Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati g¢ergevesinde daimi calisir
durumda bulundurmak,

Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin % 50-60
arasinda tutmak,

Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimya maddelerin kullanmak,

Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarini
dezenfekte ettirmek,

Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlemek,

Isinin miimkiin oldugu kadar sabit, kagit malzeme i¢in 12-15 derece arasinda tutmak,
Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
Oonlemek,

¢) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

¢) Midiirliik, birim ve kurum arsivinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin projeler
uretmek,

d) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina ihtiya¢ duyulmayan evraklarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,

e) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak tizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmet sunmak,

f) Belediye biinyesindeki birimlerden {iretilen evraklarin ve uygulanan tekniklerin
koordinasyonu i¢in proje tiretmek,

g) Belediye arsivlerini diizenleme ¢alismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar ortamina
aktarilmast ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek ve ¢ikan sonuglar
degerlendirmek,

g) Ayiklama ve Imha komisyonunun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidirligiinden Bagkanlik Karartyla goriis talep etmek,

h) Giinimiiz teknolojisini kullanarak kurumumuzca belirlenen arsiv materyallerinin
dijitallestirilmesine yonelik siire¢leri olusturmak ve takibini yapmak,

1) Elektronik ortamda veya sayisallastirma yontemi ile olusturulan her tiirlii arsivlik belge ve
kayitlarin giincel olan format ve sunum 6zellikleri korunarak Arsiv Yonetim Sistemine
aktarimini saglamak,

i) Dijitallestirme islemine uygun olan evrakin tasnif, barkod ve tarama islemini
gerceklestirmek, birimlerin uygun gordiigi kuralca indeksleme islemini yapmak,

J) Arsiv Yonetim Sisteminin kullanim ve yonetim paneli Arsiv Miidiirliigiince yapilir,

k) Kullanicilara ait log kaydini tutularak belge giivenligini saglamak, ilgili mevzuatlar
cercevesinde arsivlik malzemenin paylasimini saglamak,

I) Dijitallestirilen belgenin elektronik ve fiziki iliskilerinin korunmasini saglamak,

m) Otomasyon c¢alismalar1 yapmak, arsiv miidiirliigi ile ilgili olarak olusturulan yazilim ve
veri tabanlarinin kontrolii ve sonuglandirilmasimi gergeklestirerek konusuyla ilgili gerekli
koordinasyonu saglamak,

n) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan malzemelerin imha komisyonunun nihai karari
dogrultusunda imha iglemlerini yapmak,



0) Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak,

0) Kurum arsivindeki malzemelerden, istekli birimlere zimmetle dosya verip, almak,

p) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve
hizmet alim1 islerini ihale yolu ile ger¢eklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak,

r) Stratejik Plan ve Performans Programinin ilgili béliimlerini hazirlamak.

s) Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 7- (1) Miudirin goérev, yetki ve sorumluluklan ile diger idari hususlarda,
Beylikdiizli Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yirirlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Ydnergeleri ile verilen gorevleri
de yerine getirir.

Yiiriirlik

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelik yayim tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 9 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiirtitiir.



