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T.C.
URLA BELEDIVYESI

ARSIV MUDURLUGD
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK,
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKIN YONETMELIK

BirRINCi BOLUM
AMAGC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

AMAC VE KAPSAM

MADDE 1-) Bu ydnetmeligin amaci, Urla Belediyesi Arsiv Midiirlagu'nin kurulus, teskilat
yapisi, gorev, yetki ve sorumlulukiari ile calisma usul ve esaslanm diizenlemektir.

DAYANAK

MADDE 2-) Bu ydnetmelik, 5393 sayth Belediye Kanununun 15/b ve 48’inci maddesi
18.10.2019 tarih ve 30922 Sayih Resmi Gazetede yayimlanan Deviet Arsivieri Hizmetleri Hakkinda yénetmelik
ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

TANIMLAR

MADDE 3-) Bu Yénetmelikte adi gegen;

a) AYS: Arsgiv Yonetim Sistemi,

b) Bagkan: Urla Belediye Bagkanini,

¢) Bagkanlik: Uria Belediye Bagkanhginy,

¢) Baskan Yardimaisi: Urla Belediye Bagkan Yardimaisin,

d) Belediye: Urla Belediyesini,

e JEBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

f) Meclis: Urla Belediye Meclisini,

g) Mudiirlitk: Urla Belediyesi Arsiv Madurligind,

g ) Personel: Arsiv Midariugine bagh calisanlarin tamiing,

h) SDP: 26938 sayili ve 16.07.2008 tarihli Resmi Gazetede vayinlanarak yrirlige giren
Standart Dosya Planiny,

1) Argiv Malzemesi: Kurum faaliyetleri sonucunda iiretilmis veya bu baglamda disanidan
gelmis ve yasal saklama siiresince kurumda bulundurulmasi gereken her tirld yazili belge,
defter, resim, plan, harita, proje, mihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriunt bandi, baski
ve benzeri beige ve materyali ifade eder.

i) Arsivlik Malzeme: Arsiv malzemesi tanimina giren ve sure bakimindan hentiz arsiv
malzemesi vasfini kazanmayan maizemeyi ifade eder.

j) Birim Arsivi: Uria Belediyesi midiirliklerinin faaliyetleri siresinde olugan tiim
dokiimantasyonun, birimlerde giincelligi siiren ve yapilan ig ve islemlerde kullanilan, yasal
siiresince birim biinyesinde muhafazast gereken argiv alanidir.

k) Kurum Arsivi: Urla Belediyesi mudiirliikierinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsiviik
malzemenin birim arsivinden daha uzun sureli muhafazasinin gerektigi arsiv alanidir.




1) imha: ileride kullaniimasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen, arsiv belgesi veya arsiviik beige
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgelerin yok edilmesi iglemini
ifade eder.

ikinci BOLUM
KURULUS, TESKILAT, PERSONEL VE BAGLILIK
KURULUS

MADDE 4-) Arsiv Miidiirligi, 5393 sayih Belediye Kanunun 15/b maddesi ve Belediye ve
Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlanina Dair Yonetmelik
hiikiimlerine dayanarak Urla Belediye Meclisinin 07.02.2025 tarih ve 89/2025 karar numarasi
ile kurulmustur.

TESKiLAT VE PERSONEL

MADDE 5-}
1)Midiirliigiimiiz teskilati agagidaki bolimlerden olusur.

a) idari ve Teknik igler Birimi
b) Argiv Hizmetieri Birimi

2) Midurliigiin personel yapisi agagida pelirtilen sekildedir.

a} Miuddr

b} Memur

¢} Kadrolu isgi

¢) Belediye Sirket Personeli

3)Miidiirtiikteki personelin gorev alanlari asagida belirtildigi sekildedir.

a) idari isler ve Teknik igler Birim Yetkilileri
b) Belge Hazirlama ve Arsivieme Sorumilulari
¢} Tasinir Kayit Yetkilisi

d) Taginir Konirol Yetkili

e) Satin alma Siireg Sorumiulan

BAGUILIK
MADDE 6-) Arsiv Mudiirligi Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
bagidr.
Uclncl 8OLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

MUDURLUGUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 7- (1) Asagidz belirtilen gérevler, Arsiv Miidarlugi tarafindan yuritalar;

a) Mudarliige teslim edilen arsiviik malzemeyi her tirll zararh tesir ve unsurlardan korumak,
mevcut asli dilzenieri igerisinde tasnif edip sakliamakia yikumltdur.




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

¢) Midiiriiiklerin belirli bir siire saklayacag argiviik malzemeler igin birim argivierinin
diizenlenmesi calismalanni koordine etmek.

¢) Birim arsivierinden kurum arsivine evrak intikalinin mevzuat cercevesinde gergeklegsmesini
takip ve kontrol etmek.

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

e) Kurum arsiv malzemelerinin uygun kosullarda saklanmasi amaciyla;

I. Mevcut fiziki arsivierin, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz, haserelerin tahribatina
karsi korunmasi amaciyla gerekli Snlemierin aimmasindan,

Il. Yangina karsi yangin séndiirme tiiplerinin ¢caligir durumda bulundurulmasi, rutubetin
belgelere verebilecegi zarar nedeniyle nemin %0-60 araliginda tutulabilmesi igin uygun
kosullarin saglanmasindan,

{il. Her yil en az bir defa argiv depolarinin dezenfekte edilmesi, 15tk ve havalandirma
diizeninin uygun kosullarda saglanmasindan,

IV. itk ve havalandirmz tertibatinin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden sorumiudur.

) Kurum arsivinin, standartlara uygun kosuitarda olusturulmasini saglamak ve idare etmek.
g) Kurum arsiv maizemelerinde gerekli gorilen tamir/onarm ile ciltieme faaliyetlerini
yuriitmek.

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

h) Kurum arsivi blinyesinde iwrulacak olan ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasm
saglamak,

) Birimierde argiv ig siireglerinin takip edilerak, olusan yeni argiv envanterlerini belirlemek ve
mevzuata uygun sekiide duzenlenmek.

i) Birim Arsivierinden Kurum Argivine devri yaptian arsiviik malzemelerin Tasnif-Ayiklama-
imha calismalaninin yiiritilmesi icin komisyon olusturmak ve imha iglemlerini yiriitmek.

j) Ayiklama ve imhz iglemleri neticesinde, kurum argivinde saklanmak {izere kalan Arsiv
Malzemelerini raevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

k) Arsiv stiregierinin uyguianmasmda, gerekii gorillen konularda Devlet Argivieri
Baskanh@i’'ndan géris istemek.

1) Urla Beledivesi Bagkanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri yerine getirmek,

ARSIV MUDURUNUN GOREV VE YETKILERI

MADDE &

1) Beledive Baskani'nin yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda,
yiriritkie olan mevzuat geresi viadariugin; idaresine, organize edilmesine, gorev
dagiimina iligkin i¢ diizeniemeieri yapmak.

2} Bu Yénetmelikte beiirtilen padiirlik gérevierinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimii yisriizilimesini saglamal.

3) Midiirligin tim fazlivetlerinde ilgili kanun, tizik, yénetmelik, genelge, teblig
uyzuniugunu saglamak, kontrol etmek, diizeltilmesi gereken hususlar icin de dnerive
teklifieri, bir {ist amirinin gbrisine sunmak.

4) Midiiniiigiin cahgmass, stratejik dlany, faaliyet raporlarinin performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistikierin olusturuimas cahsmalarint ylritmek.

5} Miidiiriiik gorev aianina giren batdn isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak. ) £ 1




6) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, donanim ve yer
planiamasin yapmak.

7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak tzere
egitim planiamasin: yapmak.
8) Harcama yetkilisi olarak Midurlik harcamalarinin biitceye uygunlugunu kontrol etmek
9) Faaliyet sahas: ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip buniari uygulamaya gecirebilmek igin
iistlerin onayna sunmak.

10) MidirlGgiin yvillik is plan ve programina uygun olarak gerekli iglemlerinin yapiimasini,
kontroliini ve takip edilerek sonugiandwiimasini sagiamak.

11} Gorevie ilgil her tirli ic/dig yazigmalarin yapilmasin saglamak, Bagkana, Encimene,
Meciise teklifier sunmak, verilen kararlar uygulamak.

12) Personelinin tiim 8zlik iglemlerinin yurditiilmesini saglamak.

13) Mesleki teknolojik gelismeleri takip stmek ve kuruma uyarlamak.

14) Stratejik planiama ile Mdiiriik hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak.

15) Kigisel verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapiimasi planianan gérevlerin zamanminda
yerine getirilmesini deretiemek.

16) i¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapiimast planlanan gérevlerin zamaninda yerine
getiriimesini denetlemek.

17) islemierin; mevzuata {kanun, tizik, yénetmelik, teblig, genelge ) uygun ve gecikmeksizin
yapiimasini saflamak,

18) Arsiv Miidiiri her tlirlil gbrev ve fazlivetinden dolay: Belediye Bagkanina ve bagh
bulundugu Bagkan Yardimaisina karst sorumiudur.

IDARI [SLER! BiRIMI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9- icari isler Birimi, gdrevierini alttaki sorumilular ile birlikte yerine getirir;

1) Belge Haziriama ve Argivieme Sorumlulan
2) Taginir Kayit Yetkilisi

3} Tasinw Kontre! Yetkitisi

4) Satin alr 2 Siireg Scerumiutan

a)Belge Hazwriama ve Argivieme Sorumiulan

1) Miidirligin glinlik haberlesme ve evrak akisini saglamak.

2) Midd n{in Strarvejik Plan ve Performans Programimnt hazirlamak.

3) Midisligin Yilhi Faaliyet Raporunun siratejik hedeflere gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemieri yerine getirmek.

4 MUCOriGg dm fasiivetiesinde igilt kanun, tizik, ydnetmelik, genelge, teblig, is
metotlan ve diger ilgili yirirlikteki mevzuata uygun hareket etmek ve zamaninda ve eksiksiz
clarak yerine getirmek,

5) Faalivetlerin devamiihgini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirlG kayd: tutmak,
gerekli beigeter: dlizenlemek ve taldp etmek.

&) Faalivet Raparuna gore yiilik Miidiriik bitcesini hazirlamak.

7) Elektronii avsivierin dogru SDP ile giriglerinin yaptimakta oldugunu kontrol etmek.




8) Her vil “imha ve Ayikiama Komisyonunun" kurulmasi ve caligmalanni yonlendirmek.(3473
Muhafazasing Liizum Kalmayan Evrak Ve Maizemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabull Hakkinda Kanun hiikiimlerine gbre)

9) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak Gizere kalan
malzemeleri mevzuata gére tasnif etmek ve hizmete sunmak.

10) Birim arsivierinden kurum arsivine belge aktanimiarinin gergeklesmesini takip ve kontrol
etmek.

b} Tasinr Kayit Yetkilis

1) Tasturiara iliskin tim is ve islemierinden asagidaki gekiide yerine getirilmesinden Taginir
Kayit Yetkilileri sorumiudur.

2) Harcama birimleri tarafindan edinilen tagmirlardan muayene ve kabull yapilanlar, cins ve
niteliklerine gire sayarak, tertarak, Sicerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve
kullamima verilmeyen tasmirian sorumiulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve
kabul islemi Hemen yapilamayan tagimirlan kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulli yapilmadan kuliamma verilmesini dnlemek.

3} Tagiurianin gidds ve gikigina iliskin kayitlart rutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizeniemek v= tanire vénetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gdrevlisine gondermek.
4} Tagmurian sslanmayas, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmas: icin gerekli tedbidler! slmak ve alinmasini sagiamak.

5} Ambarda galinma veya olaganistu nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalar harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli igiemieri yapmak.

6) Ambar sayimin: ve stok kontrolind yaprak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin aitina diigen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

7) Kullanumda puiunan dayanido tagimirtan pulundukiar yerde kontrol etmek, sayimianni
yapmak ve yaptirmak.

8) MidiirlGgin malzeme intlyz; planlamasinin yapiimasinda harcama yetkilisine yardimai
oimak.

S} Kaystlaris tu
10} Tagmurls

buradaki verler

1 srin yanetirn hesabin hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
chktrenik ortamda takibi icin yapilacak programa her tiirli veri girisi yaparak
cel halde tutmak.

ciTagirnr Wontrol Yetkil

islemieri iigili orarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali

1) Tasimr & iz

tablofara uyguniugunu kontrol etmek.

2} Harcama Birirai Tagine Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunimai.

disatin aima Slrac Sommmiviarn

§
islemieri igin gerekii tim galigmatann yapilarak sonuglandirimasini saglamak.
2) Harcama butgasni siireldi izleyerek amirini karcamalardan haberdar etmek.

L

sat geredince disandan ibzle yoluyla satin alinacak mal ve hizmetlerin alim
i

TERa iSLon iRl GOREY, YETHE VE SORUMLULUKLARI
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MADDE 18- Teknik Isler Biriminin Gdrev, Yetki Ve Sorumiulukian asafida belirtilmigtir.

1) Midirliklerde olusan ve taranmans fiziki belgelerin taranarak sisteme aktaniimasi.

2) Midirltkierde elektronik ofarak tretilen belgelerin standartlar kapsaminda birimlerde
arsivlenmesi siirecine gerektiinde destek saglanmasi.

3) Miidtirlitk ve servislerden gelecek kurum argivine erigim yetki taleplerinin
gerceldestiriimesi.

4) Miidiirlikierde olugan ve diger birimlerle baglantisi bulunan belgeler arasinda organik bag
kurularak dosyza bitini(igiinin saglanmasi.

5) Miidiiriiklerde saklama sliresi dolan belgelerin kurum argivine aktarimasi

6) Aytkiama ve imha Komisyonian olusturularak saklama siiresi dolan evrakiarin tutanakla
imhasi,

7) Kurum arsivinden talep edilen belge/dosyalara usuline uygun olarak erisim saglamak.
8) Devlet Arsivieri Bagkaniigl' na gonderilecek pelgelerin belirlenmesi ve yasal stresi icinde
gonderiimesi.

ooRDUNCE 8OLUM
z5iTLl VE SO/ HUKUMLER

Yénetmeliklerds Yer Almayan Hususlar
MADDE 13-} Bu yénetmelikte yer aimayan qususlarda yiriiriiikteki ilgili kanun ve mevzuat
hitkiimnlerine ghre uygulama yapiir.

yirriirliik
MADDE 12-) Bu yBnetmelik, Baiedive Meclisi tarafindan kabul edilmesi ve 5393 Sayih
Kanur'un 23. Maddasi uyaninca karann Ml idare amirinin onayina miiteakiben 3011 sayili

Kanunun 2. maddesi dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirlirlige girer.

Yiritme
MADDE 13- Bu ydnetmelik hiikimlerini Urla Belediye Baskan yurutdr.
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