T.C.
[zmir Bornova Belediyesi
Arsiv Miidiirliigii
Caliyma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci; Bornova Belediye Baskanhg, Arsiv Miidiirliigii'niin
gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamasini

saglamaktir,

Kapsam
MADDE 2 - Bu y6netmelik Argiv Miidiirligii’niin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma

usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayilh Belediye Kanunu’nun 15/b

maddesine dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yénetmeligin uygulamasinda;

1) Belediye: Bornova Belediyesini,

2) Mudiirliik: Arsiv Midiirliigiinii

3) Miidir: Arsiv Miidiiriinii,

4) Arsiv Malzemesi: Kurum faaliyetleri sonucunda uretilmis veya bu baglamda disaridan
gelmig ve yasal saklama siiresince kurumda bulundurulmas gereken her tiirlii yazihi belge,
defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintli bandi, bask: ve
benzeri belge ve materyali ifade eder.

5) Arsivlik Malzeme: Arsiv malzemesi tanimina giren ve siire bakimindan heniiz arsiv
malzemesi vasfin1 kazanmayan malzemeyi ifade eder.

6) Birim Arsivi: Bornova Belediyesi miidiirliiklerinin




dokiimantasyonun, birimlerde giincelligi siiren ve yapilan is ve islemlerde kullamlan, yasal
stiresince birim biinyesinde muhafazas: gereken arsiv alamidir.

7) Kurum Arsivi: Bornova Belediyesi miidiirliiklerinde yer alan ve argiv malzemesi ile
argivlik malzemenin birim argivinden daha uzun siireli muhafazasinin gerektigi arsiv alanidar.
8) SDP: 26938 sayih ve 16.07.2008 tarihli resmi gazetede yayinlanarak yiriirliige giren
Standart Dosya Planim,

IKINCi BOLUM

Kurulus ve Teskilatlanma

Kurulus ve Teskilatlanma
MADDE 5 - Miudiirliik, 10.07.2010 tarih ve 27637 Sayili Resmi Gazetede yaymmlanan |,
Igisleri Bakanligi Mahalli ve Tagra Tegkilat Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi " Belediye ve
Bagh Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik" (III) Sayili Listesi Eki hiikiimleri geregince, Bornova Belediye Meclisi onayi ile
kurulmustur.
1) Mudirligiimiiz teskilati asagidaki boliimlerden olusur.
a) Idari ve Teknik Isler Birimi
b) Arsiv Hizmetleri Birimi

2) Mudiirliigiin personel yapis asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
b) Kadrolu isci
¢) Belediye Sirket Personeli

3) Miidiirliikteki personelin gérev alanlari agagida belirtildigi sekildedir.
a) Idari Isler ve Teknik Isler Birim Yetkilileri
b) Belge Hazirlama ve Arsivleme Sorumlular:
¢) Taginir Kayit Yetkilisi
d) Tasmr Kontrol Yetkili

e) Satinalma Siire¢ Sorumlular
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- Arsiv Miidiirliigii, Bornova Belediyesi Baskanlik Makamu tarafindan verilen ve
bu ydnetmelikte belirtilen gorevleri, belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla

sorumludur.

Arsiv Miidiirliigii'niin Gorevleri
1) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip ederek kuruma uyarlanmalarini saglamak.
2) Miidiirltiklerin belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzemeler icin birim arsivlerinin
diizenlenmesi ¢alismalarimi koordine etmek ve bu kanuda damgmanlik hizmeti vermek.
3) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesini takip ve kontrol
etmek.
4) Kurum arsiv malzemelerinin uygun kosullarda saklanmasi amaciyla;
e Argivin hirsizlifa karsi korunmasi amactyla gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.
® Yangina karg1 yangin sondiirme tiiplerinin ¢alisir durumda bulundurulmasi. Rutubetin
belgelere verebilecegi zarar nedeniyle nemin %0-60 aralifinda tutulabilmesi igin
higrometre bulundurulmas:.
* Arsivde rutubeti 6nlemek igin nem emici cihaz veya kimyasal madde bulundurulmas:.
- oHer yil en az bir defa arsiv depolarinin dezenfekte edilmesi. Istk ve havalandirma
diizeninin uygun kosullarda saglanmas:.
5) Kurum arsivinin, standartlara uygun kosullarda olusturulmasim saglamak ve idare etmek.
6) Mudiirlik, birim ve kurum arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin projeler
Uretmek.
7) Kurum arsiv malzemelerinde gerekli gortilen tamir/onarim ile ciltleme faaliyetlerinin
yuriitmek.
8) Birimlerde is siireglerinin takip edilerek, olusan yeni evrak envanterleri ve spd'lerin
belirlenmesi.
9) Yeni kurulan, kapatilan, birlestirilen miidiirliiklerin konuyla ilgili agilis, aktarim vb.is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi.
10) Kurum arsivine gelen malzemelerden ayiklanmasi igin komisyon olusturmak ve imha

islemlerini yiiriitmek.
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11) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak {izere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

12) Bornova Belediyesi biinyesinde iiretilen evraklarn ve uygulanan tekniklerin
standardizasyonu igin proje iiretmek.

13) Siiregte, gerekli gorillen konularda Devlet Arsivleri Genel Midirltigi'nden goriis
istemek.

14) Miudiirliikteki is ve iglemlere yonelik Kigisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasim saglamak.

15) Midiirlik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlan ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi icin
Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.

16) Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan Kisisel verilere iliskin periyodik tarama
ve imha galismalarim yiiriitmek.

17) I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢alismalan takip etmek ve uygulamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 7 - ‘

1) Belediye Baskani'min yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gbzetimi ve denetimi altinda,
yiriirlikte olan mevzuat geregi Miidiirliigiin; idaresine, organize edilmesine, gorev dagitimina
iliskin i¢ diizenlemeleri yapmak.

2) Bu Yénetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.

3) Midirligin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiizikk, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlann ve diger ilgili yiriirlikte olan mevzuata uygunlugunu saglamak, bunlarin
uygulaiunasini kontrol etmek, diizeltilmesi gereken hususlar igin de éneri ve teklifleri, bir iist
amirinin goriisiine sunmak.

4) Miudirliiglin galigmasy, stratejik plani, faaliyet raporlarinin performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi calismalarin yiiriitmek.

5) Mudirlik gérev alanina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak.

6) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, donanim ve yer
planlamasini yapmak.

7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi a¢isindan geliﬁne ini(@aglamak iizere

egitim planlamasini yapmak. / \
e 4




8) Harcama yetkilisi olarak Miidiirliik harcamalarimin biitgeye uygunlugunu kontrol altinda
bulundurmak.

9) Faaliyet sahas: ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gecirebilmek
i¢in iistlerin onayina suiunak.

10) Midrliigiin yillik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemlerinin yapilmasini,
kontroliinii ve takip edilerek sonuglandiriimasim saglamak.

11) Géorevle ilgili her tiirlii ig/dis yazismalarin yapilmasinm saglamak, Bagkana, Enciimene,
Meclise teklifler suiunak, verilen kararlar uygulamak.

12) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

13) Mesleki teknolojik gelismeleri takip etmek ve kuruma uyarlamak.

14)  Stratejik planlama ile Miidiirliik hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

15) Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmas planlanan gérevlerin zamaninda
yerine getirilmesini denetler.

16) I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan gérevlerin zamaninda yerine

getirilmesini denetler.

Idari isler Birimi Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - Idari Isler Birimi, gérevlerini alttaki sorumlular ile birlikte yerine getirir;
1) Belge Hazirlama ve Arsivleme Sorumlular

2) Tasir Kayit Yetkilisi

3) Tagmr Kontrol Yetkilisi

4) Satinalma Siire¢ Sorumlular

a) Belge Hazirlama ve Arsivleme Sorumlulan

1) Midiirlagiin giinliik haberlesme ve evrak akisini saglamak.

2) Midiirltigiiniin Stratejik Plan ve Performans Programini hazirlamak.

3) Mudirliigiin yillik Faaliyet Raporunun stratejik hedeflere gore hazirlanmasinda amirinin
istedigi tiim is ve islemleri yerine getirmek.

4) Mudirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili yiiriirlikteki mevzuata uygun hareket etmek ve zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

5) Faaliyetlerin devamhihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek. Q Q

6) Faaliyet Raporuna gore yillik Miidiirlitk biitgesini hazsrlamak. \
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7) Elektronik arsivlerin dogru SDP ile girislerinin yapilmakta oldugunu kontrol etmek.

8) Her yil "Ilmha ve Ayiklama Komisyonunun"  kurulmasi ve ¢alismalarini
yonlendirmek.(3473 Sayih Kanun hiikiimlerine gore)

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

10) Birim arsivlerinden kurum arsivine belge aktarimlarinin gergeklesmesini takip ve kontrol

etmek.

b) Tasmir Kayit Yetkilisi

1) Tasirlara iliskin tim is ve islemlerinden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden
Tagimir Kayit Yetkilileri sorumludur.

2) Harcama birimleri tarafindan edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari, cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlan sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve
kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

3) Tasmurlanin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine géndermek.
4) Tasiurlanin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasin saglamak.

5) Ambarda ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan
harcama yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

6) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

7) Kullanimda bulunan dayanikli tasimirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

8) Miidirliigiin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimei
olmak.

9) Kayitlarim tuttudu taginirlarin yoénetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

10) Tagirlarin elektronik ortamda takibi igin yapilacak programa her tiirlii veri girisi

yaparak buradaki verileri siirekli giincel halde tutmak.
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¢) Tasinir Kontrol Yetkilisi

1) Taginir kayit ve iglemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

d) Satinalma Siire¢ Sorumlular:
1) Ilgili mevzuat geregince disaridan ihale yoluyla satin alinacak mal ve hizmetlerin alim
islemleri igin gerekli tiim ¢alismalarin yapilarak sonuglandiriimasim saglamak.

2) Harcama biitgesini siirekli izleyerek amirini harcamalardan haberdar etmek.

Teknik Isler Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- Teknik Isler Biriminin gérevleri agagida belirtilmistir.

1) Miidiirliiklerde olusan ve taranmamus fiziki belgelerin taranarak sisteme aktarilmasi.

2) Midiirliiklerde elektronik olarak fiiretilen belgelerin standartlar kapsaminda birimlerde
arsivlenmesi siirecine gerektiginde destek saglanmas.

3) Miudirlik ve servislerden gelecek kurum argivine erisim  yetki taleplerinin
gergeklestirilmesi.

4) Miidiirliiklerde olusan ve diger birimlerle baglantis1 bulunan belgeler arasinda organik bag
kurularak dosya biitiinliigiiniin saglanmasi.

5) Mudiirliiklerde saklama siiresi dolan belgelerin kurum arsivine aktarilmasi

6) Ayiklama ve Imha Komisyonlari olusturularak saklama siiresi dolan evraklarin tutanakla
imhas.

7) Kurum arsivinden talep edilen belge/dosyalara usuliine uygun olarak erisim saglamak.

8) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii' ne génderilecek belgelerin belirlenmesi ve yasal siiresi

i¢inde gonderilmesi.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 10 - Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yurtrliikteki ilgili kanun ve

mevzuat hitkiimlerine gére uygulama yapilir.
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Yiiriirlik
MADDE 11 - Bu y6netmelik, 5393 sayili Kanunun 18. Maddesi "m" bendi geregi Bornova

Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra internet sitesinde yayinlaninca yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12 - Bu Yoénetmelik, 5393 sayili Kanunun 18. Maddesi "m" bendi geregi
Bornova Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet

Sitesi (Www.bornova.bel.tr) iizerinden yayimlanarak ylriirlige girer.

Ek-1 Organizasyon Semasi

ARSIV MUDURLUGD
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BESINCI BOLUM

YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YURURLUGE GIRIiS TARIHI

Yiiriirlige Giris

Tarihi

Yiiriirligii Girdigi
Meclis Karar No

Yapilan Degisiklik

Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yonetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayih Belediye Kanunu’nun
15/b maddesine dayamlarak hazirlanmigtir.” seklinde

degistirilmistir.

Miidiirliigiin gorevlerine bu maddeler
eklenmistir.

1-Midiirlik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlar
ve ilgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmas: Kanunu uyarinca 6n kontroliin
yapilabilmesi  igin  Kisisel Verileri Koruma
Komitesi’nin onayina sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kigisel verilere iliskin periyodik tarama ve imha
¢alismalarini yiiriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve

¢aligmalar takip etmek ve uygulamak.

Miidiiriin gérevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
yapilmasi planlanan gérevlerin zamaninda yerine

getirilmesini denetler.

2- Ig Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi
planlanan gérevlerin zamaninda yerine getirilmesini

denetler.
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