SARKOY BELEDIYE BASKANLIGI
ARSIV MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Kurulusg, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1. Bu yonetmeligin amaci, Arsiv Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
gorev, c¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
ylirtittilmesini saglamaktir.

Kapsam

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

Kurulus ve Dayanak
MADDE 3.

a. Argiv Mudiirligi, Sarkdy Belediye Meclisinin 05.01.2026 tarihli ve say1li karari
ile kurulmustur.

b. Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin (b) fikrasi
hiikkmiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4. Bu Yonetmelikte gecen;
Bagkanlik: Sarksy Belediye Bagkanligi’ni
Meclis: Sarkoy Belediye Meclisi’ni
Midiir: Arsiv Miidiirii’ nii
Mudurlik: Arsiv Mudiirliigii’ nii

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




IKINCI BOLUM
Arsiv Miidiirliigii Teskilati ve Baghhk

Arsiv Miidiirliigiiniin Teskilaty
MADDE §. Arsiv Midiirliigii asagida belirtilen personelden olusur;

a. Miidiir,
b. Sef,
C. Memurlar,

d. Is¢i ve/veya Diger personel.

Arsiv Miidurligii teskilat yapisi;

a. Idari ve Teknik Isler Birimi,

b. Arsiv Hizmetleri Birimi,

C. Dijital Arsiv Hizmetleri Birimi
Baghhk

MADDE 6. Arsiv Miudirlugii, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimeisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

Arsiv Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7. Arsiv Miidiirliigii, Sarkdy Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilen ve bu
yonetmelikte belirtilen gérevleri, belirli bir plan ve program dahilinde yapmakla miikelleftir.

Arsiv Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 8. Arsiv Miidiirliigii’niin gérevleri asagida belirtilmistir;
a. Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak.

b. Belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme igin Midiirliikler i¢inde “Birim Arsivi”
kurulmasini saglamak.
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g Miidiirliiklerin birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarini koordine etmek ve bu
konuda danigsmanlik hizmeti vermek, sonuglari1 degerlendirmek.

d. Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin ger¢eklesmesini takip ve kontrol
etmek.
6. Kurum arsiv malzemelerinin uygun kosullarda saklanmasi amaciyla;

[. Mevcut fiziki arsivlerin, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz, haserelerin tahribatina
kars1 korunmasi amaciyla gerekli 6nlemlerin alinmasini,

II. Yangina kars1 yangin sondiirme tiiplerinin ¢alisir durumda bulundurulmasi, rutubetin
belgelere verebilecegi zarar nedeniyle nemin %0-60 araliginda tutulabilmesi igin uygun
kosullarin saglanmasini,

III. Her yil en az bir defa argiv depolarinin dezenfekte edilmesi, 1s1k ve havalandirma
diizeninin uygun kosullarda saglanmasini,

IV. Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesini saglamak.

f. Midiirliiklerdeki Birim Arsivi ve Kurum Arsivlerinin elektronik ortamda
degerlendirilmesi i¢in projeler iiretmek.

g. Kurum Arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmast
i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek.

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

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

j. Sarkdy Belediyesi biinyesinde tiretilen evraklarin argivlenmesi sirasinda uygulanacak
tekniklerin standardizasyonu i¢in proje tiretmek.

k. Sarkdy Belediyesi arsivlerini diizenleme ¢aligmalarinda elde edilen verilerin bilgisayar
ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi iglemlerini koordine etmek, ¢ikan sonuglari
degerlendirmek.

1. Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak tizere kalan Arsiv
Malzemelerini mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

m. Arsiv siireglerinin uygulanmasinda, gerekli goriilen konularda Devlet Arsivleri Genel
Mudiirlugti'nden goriis istemek.

n. Sarkdy Belediyesi Baskanlik Makaminca verilecek diger benzer gérevleri ifa etmek.
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Miidiir’iin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9. Miidiirtin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a. Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Miidiirliik biinyesinde
gorevli tiim personelin amiridir. Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yluriitmekle sorumludur. Miidiirltigiin gérevlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu ve diizenini
saglamakla gorevlidir.

b. Belediye Bagkani’'nin gozetimi ve denetimi altinda, yiiriirliikteki mevzuat geregi
Miidirliigiin sevk ve idaresi, organize edilmesi, gerektiginde yeniden diizenlenmesi, personeller
arasinda gorevlerin dagitilmas, is ve islemlerin tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapmak.

c. Personel idaresi, izinler ve ¢aligma diizeninin saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve
personel arasinda gorev boliimii yapmak.

d. Miidiirliigiine verilen gérevlerin yiiriitiilmesinde gerek kendi personeli gerekse diger
gergek ve tiizel kisiler arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak.

e Miidiirltigiin yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerini mevzuata uygun olarak,
yiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak.

f. Bagkanligimin amaglarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi
derecede arastirmak, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisikleri bilmek.

g. Bagkanligin amag ve politikalarini, yonettigi ve is birligi yaptig1 personele agiklamak ve
uygulamalarini kontrol etmek.

h. Gorev alaninin i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta, kisa vadeli planlar hazirlamak,
planlarin uygunluk ve yeterligini devaml olarak izlemek ve gerektiginde diizeltmeye yonelik
tedbirler almak.

1. Gelen ve giden evraki inceler ve geregini yazip imzalar, Personelden gelen yazilar1 usul
ve esas yoniinden inceleyip degerlendirmek, eksikliklerin giderilmesini saglamak, ilgili
mercilere gondermek, sonuglarini takip etmek ve alinmasi gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde
bulunmak.

J. Kurum Arsivi biinyesinde kurulacak olan Ayiklama ve Imha Komisyonuna bagkanlik
etmek.
k. Mudiirliik ¢alismalariin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri

almak. Arsiv alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri takip edip kuruma yansitmak.

1. Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak i¢in
egitim plan1 yapmak.

m. Mesai saatlerini etkin ve verimli kullanilmasi ve personelin uyum icerisinde calismasini
saglamak.
n. Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans arttirici etki olusturmak

amactyla mevzuat ve stratejik hedefler ¢er¢evesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin
olan hizmetleri, uzman, 6zel veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak.
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0. Islemlerin; kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge ve Bagkanlik emirlerine uygun ve
gecikmeksizin yapilmasini saglamak.

p. Gorev alaninin iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta, kisa vadeli planlar hazirlamak,
planlarin uygunluk ve yeterligini devamli olarak izlemek ve gerektiginde diizeltmeye yonelik
tedbirler almak.

r. Personelin kisisel durumlarini, galigmalarini, géreve devamlarini izlemek, is yerinde
gereken disiplini saglamak.

. Evlenmek igin miracaat eden giftlere bilgilendirme yapmak, nikah islemlerini
hazirlamak ve nikah akdini ger¢eklestirmek.

t. Arsiv Mudiirti her ttrlii gorev ve faaliyetinden dolay1 Belediye Baskanina ve baglh
bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Sef, Memur, Isci ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10. Miudirlik biinyesinde bulunan personeller, iistlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle
kendisine tevdi edilen gérevlendirmelere istinaden kendilerine verilen isleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir. Miidiire ve iistlerine karst sorumludur.

Idari ve Teknik isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11. Idari Isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklart;

a. Yapilacak ihalelerin teknik sartname hari¢ olmak kaydiyla dosyalarini hazirlar ve
takibini yapar,

b. Miidirligiin faaliyetleri ve personeli ile ilgili yazismalarin takibini yapar ve
sonuglandirir,

c. Midirlik yazismalarini hazirlar, miidiirliige gelen yazi ve tebligleri ilgili biirolara
ulastirir,

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

e. Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacim tespit, takip eder ve sonlandirir,

f. Mudiirligiin ayniyat islerini takip eder,

g. Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar,

Arsiv Hizmetleri Biriminin Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12. Arsiv Hizmetleri biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari;

a. Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,
b. Birimlerin arsiv faaliyetlerine danigmanlik yapip, denetler,
c. Arsiv konusunda standartlar olusturur,
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d. Mevzuat: takip eder ve kuruma uygulanmasini saglar,
e. Arsiv kodlarini tespit eder ve kuruma uygulanmasini saglar,
1A Mekan, ekipman ve teghizat ihtiyacim takip eder ve sonlandirir,
Hizmet igi egitim ile ilgili ¢alismalar1 hazirlar,
Faaliyetlerle ilgili yapilan ihalelerin kontrol ve muayene islemlerini yiiriitiir,

1 Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan evraklarin imha islemlerini yiiriitiir,

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

k. Arsiv depolarinda arsiv malzemelerinin uygun sekilde korunmasini saglar,

1. Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip eder,

m. Kurum argivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir veya dosya alir,
n. Midiirliikge verilen diger gorevleri yapar.

Dijital Arsiv Hizmetleri Biriminin Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13. Dijital Arsiv Hizmetleri biriminin diizenli ve aksamaksizin ¢alismasini temin
etmek maksadiyla;

a. Devlet Teskilat1 Veri Taban1 kodlarmin takibi ile glincellemelerinin yapilmas: ve Bilgi
[slem Miidiirliigii Sistem Yoneticisine bildirilmesi,

b. Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan bildirilen saklama kodlarinin ve Standart
Dosya Plani kodlarinin giincellenmesi i¢in Bilgi Islem Miidiirltigii Sistem Yoneticisine
bildirilmesi,

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

d. Genel evrak sayisallastirma, argivleme, erisim ve imha siireclerinin tasarlanmasi ve
gergeklestirilmesine yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

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

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

g. Kullanici egitimlerine destek saglanmasi,
h. Kurumumuzdaki 6nemli evrak ve dosyalar1 sayisallastirir,
1. Kurumun dijital arsiv galismalarinda Bilgi Islem Midiirliigii ile koordineli olarak calisir,
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Is Fiziksel arsivleme siireglerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, adlandirma,

indeksleme, kutulama islemlerini yapar ve ilgili miidiirliiklerince de yapilmasini ve kontroliinii
saglar.

k. Dijital arsivleme siire¢lerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, goriintii iyilestirme,
adlandirma, indeksleme, kontrol, onaylama, sisteme aktarilmasi islemini gergeklestirir, ilgili
miidiirliiklerince de yapilmasini ve kontroliinii saglar.

Evlendirme Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 14. Evlendirme Memurlugunun gérev, yetki ve sorumluluklari;

a. Miidiirliige evlenme akdi yapmak iizere yapilan basvurular: kabul eder ve evlenme
dosyasini hazirlar.
b. Belediye Baskanimnin yetkilendirecegi personel tarafindan nikahlarin kiyilmasini saglar.
& Evlenen ciftler i¢in evlenme ciizdan1 hazirlar.
d. Nikah isleminin tamamlanmasindan sonra Niifus Miidiirliigiine nikah bilgilerini bildirir
ve Mernis tutanaklarini isler.
3 Nikah iglemleri igin gerekli olan kiymetli evraklarin, Mal Miidiirliigiinden alimini yapar,
seri numaralarini belirtir yaziy1 hazirlayip Niifus Miidiirliigiine gonderir.
f. Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarini ilge disinda kiydirmak isteyen ¢iftlere
evlenme izin belgesi hazirlar.
g. [gili kayitlarin tutulmasini saglar.
h. Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM

Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 15. Miidirliige gelen ve giden yazilarin tamami evrak kayit defterlerine kaydedilir,
Midiir tarafindan geregi yazilarak imzalanan evrak, isleme konulur.

MADDE 16. Mudirliigiin personeli, mevzuat gergevesinde kendilerine verilen gorevleri
yapmak zorundadir.

MADDE 17. Miudirliigiin personeline verilen belgeler, dosyalar ve isler zimmet karsihginda
ilgililere verilir. Ilgililer zimmetindeki bilumum belgeler ve dosyalardan sahsen sorumludurlar.

MADDE 18. Arsiv Midiirligiindeki ¢alismalar, Miidiir tarafindan diizenlenen plan ve program
igerisinde yiiriitiiliir.
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BESINCI BOLUM

Koordinasyon

Diger Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19. Belediye Bagkam veya Belediye Baskaninin yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetimi altinda, Belediye i¢i birimlerle ve Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler,
Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar
yuriirliikteki mevzuata gére yapilir.

ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

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

Yiiriirliik

MADDE 21. Bu yonetmelik hiikiimleri; $arkdy Belediye Meclisince kabulii ve 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 23’{incii maddesi uyarinca kararin Miilki Idare Amirinin onayina
miiteakiben 3011 sayili Resmi Gazete’de Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda
Kanun’unun 2’nci maddesi dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22. Bu yénetmelik hiikiimleri; Belediye Baskani ile ilgili Bagkan Yardimeisi ve
Midiir tarafindan yiiriitiiliir.

Ziya Kaap KERESTECI seﬁm
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