
ŞARKÖY BELBDiYE BAŞKANLIĞI
ARşiv ıvıününı,üĞü

çönpv vE çALIşrı,ıa yöx prıvrnı,iĞi

giniNci nöı,ünr

Amaç, Kapsam, Kuruluş, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

MADDE 1. Bu yönetmeliğiıı amacl, Arşiv Müdürlüğüırün teşkilat yaptsını, lıukuki statüsüırü,
görev, çalışma usul ve esaslarını belirleyerek, hizııetlerin daha etkiıı ve veı,iırrli bir şekilde
yürütül ııresini sağlamaktır.

Kapsam

MADDE 2. Bu yönetmelik, Arşiv Müdürlüğündeki; müdüır, şef, memurlar ve diğer personelin
görev, yetki ve sorumlulukları ile çahşma usul ve esaslarını kapsar.

Kuruluş ve Dayanak

MADDE 3.

a. Arşiv Müdürlüğü, Şarköy Belediye Meclisinin 05.0I.2026 tarihli ve sayılı karaı,ı
ile kurulmuştur.

b. Bu Yönetmelik 5393 sayılı Belediye Kaırrınu'nun 15'iııci maddesiırin (1ı) fıkrası
hükmüne dayanılarak hazırlaırnııştır.

Tanımlar

MADDE 4. Bu Yönetmelikte geçen;

, Başkanlık: Şarköy Belediye Başkanlığı'nı

, Meclis: Şaıköy Belediye Meclisi'ni

, Müdür:Arşiv Müdürü'nü

, Müdürlük:Arşiv Mtidürlüğü'nü

, Personel: Arşiv Müdürlüğü'nde görevli tüın personeli ifade eder.
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ixiNci nöı-,ürvı

Arşiv Müdürlüğü Teşkilatı ve Bağlılık

Arşiv Müdürlüğünün Teşkilatı

MADDE 5. Arşiv Müdürlüğü aşağıda belirtileıı persoııelden oluşur;

a. Müdür,

b. şel
c. Memurlar,

d. İşçi ve/veya Diğer personel.

Arşiv Müdürlüğü teşkilat yaplsı;

a. İdari ve Teknik İşler Birimi.

b. Arşiv Hizmetleri Birimi,

c. Dijital Arşiv Hizmetleri Birimi

Bağlılık

MADDE 6. Arşiv Mtidürlüğü, Belediye Başkanııra veya görevleııdireceği Başkan
Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürüttir.

üçüııcü görüNI

Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Arşiv Müdürlüğü'nün Görev, Yetki ve Sorumlulukiarı

MADDE 7. ArŞiv Müdürlüğü, Şarköy Belediyesi Başkanlık Makanrıırca verileır ve bu
yönetmelikte beliılileır görevleri, belirli bir plan ve program d6hilinde yapıırakla nükelleftir.

Arşiv Müdürlüğü'nün Görevleri

MADDE 8. Arşiv Müdürlüğü'nün görevleri aşağıda belirtilırıiştir;

a. ArŞiv mevztıatıırı ve değişiklikleri takip edip kuruma adaptasyoıruıru sağlamak.

b. Belirli bir süre saklaıracak arşivlik ınalzeıne için Miidürlükler içiııde "Birim Arşivi"
kurulınasını sağlanrak.
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t. Müdürlüklerin birim arşivlerinin dtizenlenmesi çalışmalarıııı koordine çtmek vç bu
konuda danışmanlık hizmeti vermek, soıruçları değerleırdirmek.

d. Birim arşivlerinden kurum arşivine evrak intikaliııin gerçekleşmesini takip ve koııtrol
etmek.

e. Kurum arşiv nralzeırreleriıriır uyguıl koşullarda saklanması amacıyla;

I. Mevcut fiziki arşivlerin, yaırgın, hırsızlık, rutubet, srı baskını, toz, haşereleriıı talrribatııra
karşı korunması amaclyla gerekli öırlemlerin alııımasını,

II. Yaırgına karşı yaırgın söndürıne tüpleriniır çalışır durumda bulundurrılması, rutubetin
belgelere verebileceği zarar nedeniyle nenriır %0-60 aralığıırda tutulabilınesi için Lıygun
koşulların sağl anmasını,

III. Her yıl en az bir defa arşiv depolarınııı dezenfekte edilmesi, ışık ve havalandırma
düzeninin uygun koşullarda sağlanmasıırı,

IV. Işık ve havalaırdırına tertibatının elverişli bir şekilde düzenleıımesini sağlamak.

f. Müdürlüklerdeki Biriırı Arşivi ve Kurum Arşivlerinin elektronik ortamda
değerlendirilmesi için projeler üretmek.

g. Kurum Arşiviıre gelen malzemelerden nruhafazasına liizum kalmayanların ayıklaırınası
için komisyoır oluşturınak ve imha işlemlerini yürütmek.

h. Ayıklama ve İnıha İşleınleri ııeticesinde, Kurum arşivinde saklaııınak üzere kalan
malzemeleri mevzuata göre tasırif etmek ve hizınete sunınak.

ı. ArŞiv Müdiirlüğü kurum arşivi biiııyesiırdeki arşiv ıııalzenrelerini arşiv mevzuatıırda
beliıtildiği şekilde, lrer türlü zarar ve zarurlı|ardan korumak.

j. Şarköy Belediyesi bünyesinde üretilen evrakların arşivlenmesi sırasında uygulanacak
tekniklerin staırdardizasyonu için proje üretmek.

k. Şarköy Belediyesi arşivlerirıi düzenleme çalışmalarında elde edilen verileriır bilgisayar
ortaııılna aktarılması ve değerlendirilmesi işleııılerini koordine etınek, çıkaır sonuçları
değerlendirınek.

1. Ayıklaııra ve imha işleınleri neticesinde, kufunı arşiviırde saklanırıak iizere kalan Arşiv
Malzenrelerini nrevzuata göre tasnif etmek ve hizmete sunmak.

m. Arşiv stireçlerinin uygulaırnrasında, gerekli görülen koııularda Devlet Arşivleri Genel
Müdürlüğti'ndeıı görüş istemek.

n. Şarköy Belediyesi Başkaıılık Makamıırca verilecek diğer benzer görevleri if'a etmek.
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Müdür'ün Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDB 9. Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları;

a, Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlrı olan kişidir. Miidürlük bünyesinde
görevli tüm personelin amiridir. Belediye Başkanırıca verilen ve bu yönetnıelikte tarif edilen
görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapnrak ve
yürütmekle soruıırludur. Müdtirlüğün görevlerinin yürütülmesini, koordinasyonunlı ve dtizenini
sağlamakla görevlidir.

b. Belediye Başkanı'nıır gözetimi ve deıretinıi altıııda, yürtirlükteki ıııevzuat gereği
Müdürlüğün sevk ve idaresi, organize edilmesi, gerektiğinde yeniden düzenlenmesi, personeller
arasında görevleriır dağıtılması, iş ve işleınlerin taırzimine ilişkiıı dahili düzenlemeleri yapmak.

c. Personel idaresi, izin|er ve çalışnıa diizeninin sağlanması, disipliır işlerinin takibi ve
persoırel arasıırda görev bölümti yapnrak.

d, Müdürlüğüne verileıı görevlerin yürütiilmesinde gerek kendi personeli gerekse diğer
gerçek ve tüzel kişiler arasında iş birliği ve koordinasyonu sağlamak.

e. Müdürlüğtin yasa ve yönetmeliklerle verilmiş olan görevlerini mevzuata uygun olarak,
yürütülmesinde birinci derecede soruınlu olup, gerekli her türlü tedbiri almak.

f. Başkanlığınıır anraçlarlnl ve genel politikalarını kendi uğraş alanlarını ilgilendirdiği
derecede araştırınak, genel politikalarda yapılması gerekli değişikleri bilınek.

g. Başkanlığın amaç ve politikalarını, yönettiği ve iş birliği yaptığı personele açıklaınak ve
uygulanıalarını kontrol etmek.

h. Görev alanının içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta, kısa vadeli planlar hazırlamak,
plaırlarıır ı-ıyguırluk ve yeterliğini devamlı olarak izleınek ve gerektiğinde diizeltnıeye yönelik
tedbirler almak.

ı. Gelen ve gideıı evrakı inceler ve gereğini yazlp imzalar, Personelden gelen yazıları usul
Ve esas yönünden inceleyip değerlendirmek, eksikliklerin giderilmesini sağlamak, ilgili
nrercilere göndermek, sonuçlarını takip etmek ve alınıııası gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde
bulunmak.

j. Kurum Arşivi bünyesinde kurulacak olan Ayıklama ve İınha Komisyoıruna başkaıılık
etmek.

k. Mtidürlük çalışınalarının düzenli ve eksiksiz yerine getirilmesi için gerekli tedbirleri
a]ınak. Arşiv alaırıyla ilgili teknolojik gelişmeleri takip edip kuruına yansıtmak.

l. Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi açısından gelişnresiıri sağlamak için
eğitim planı yapmak.

ln. Mesai saatlerini etkin ve veriıııli klıllaırılnıası ve personelin uyum içerisinde çalışnrasıııı
sağlamak.

11. Ekononriklik, iiretkenlik, yüksek verimlilik ve perforırrans arttırıcı etki oluşturmak
aınaclyla mevzuat ve stratejik lıedefler çerçevesinde dış hizınet alım yolı.ıyla yapılnıası münıktin
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o. İşlemlerin; kaııun, tüzük, yönetmelik, tebliğ, genelge ve Başkanlık eıırirlerine uygun ve
gecikıneksiziır yapılınasıııı sağlamak.

p. Görev alanıırıır içinde bulunan faaliyetler için uzun, orta, kısa vadeli planlar lrazırlamak,
planların uygunluk ve yeterliğini devanılı olarak izleınek ve gerektiğinde düzeltmeye yönelik
tedbirler almak.

r. Personeliır kişisel durumlarını, çalışmalarıı"ıı, göreve devamlarını izleıııek, iş yeriı,ıde
gereken disiplini sağlaırrak.

s. Evlenmek için ınüracaat eden çiftlere bilgilendirme yapmak, ııikalr işlemlerini
hazırlamak ve nikah akdini gerçekleştirmek.

t. Arşiv Müdürü her türlii görev ve faaliyetiırden dolayı Belediye Başkanııra ve bağlı
bulunduğu B aşkan Yardımcısına karşı sorunrludur.

Şef, Memur, İşçi ve Diğer Personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 10. Müdürlük bünyesiırde bulunan personeller, üstlerinin yaptığı görev bölümüyle
kendisine tevdi edilen görevlendirmelere istiıraden kendilerine verilen işleri ınevzuata uyguır
olarak tam ve zamanında yapmakla yükümlüdür. Mtidiire ve üstlerine karşı soruı,ııludur.

İdari ve Teknik İşler Biriminin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 1l. İdari İşler Bürosunun görev, yetki ve sorumlulukları;

a. Yapılacak ihalelerin teknik şartname hariç olıı,ıak kaydıyla dosyalarıırı hazırlar ve
takibini yapar,

b. Müdürlüğün faaliyetleri ve persoıreli ile ilgili yazışmaların takibiııi yapaf ve
sonuçlandırır,

c. Müdürlük yazışmalarını hazırlar, miidürlüğe geleır ya^ ve tebliğleri ilgili bürolara
ulaştırır,

d. Personel giriş, çıkış ve imza föylerini hazırlar, takip eder, muhafaz,a eder ve ilgililere
ulaştırıı,

e. Biiro ve kııtasiye malzemeleri ihtiyacıırı tespit, takip eder ve sonlandırır,

f. Müdürlüğün ayniyat işlerini takip eder,

g. Mtidtirlükçe verilecek diğer görevleri yapar,

Arşiv Hizmetleri Biriminin Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 12. Arşiv Hizmetleri bürosunun görev, yetki ve sorumlulukları;

a. Birimlerdeki arşiv malzemesini tespit eder,

b. Birimlerin arşiv faaliyetlerine daııışınanlık yapıp, denetler,
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d. Mevzuatı takip eder ve kuruma uygulaııırrasını sağlar,

e. Arşiv kodlarını tespit eder ve kurunra uygulanıırasıııı sağlar,

f. Mekan, ekipman ve teçhiz,at ihtiyacını takip eder ve sonlandırır,

g. Hizmet içi eğitim ile ilgili çalışmaları hazırlar,

h. Faaliyetlerle ilgili yapılan ihalelerin koııtrol ve muayene işlenrleriıri ytirütür,

ı. Biriırılerdeki arşiv malzemesini devralmak, devralınan malzemeyi tasırif etmek ve
yerleştirmek, saklama süresi dolan evrakların imha işlemlerini yürütür,

j. Kurum arşivi malzemesinin envaııter, katalog ve listeleme işlemlerini hazırlar,
oluşturulan katalog, envanter ve 1istelerin güvenliğini sağlar,

k. Arşiv depolarında arşiv malzemeleriniır uyglın şekilde korunınasını sağlar,

l. Gereken malzenrenin, restorasyon ve ciltleme işlemlerini takip eder,

m. Kurum arşiviııdeki nralzenıelerden, isteklilere zimnıetle dosya verir veya dosya alır,

ı1. Müdürlükçe verileır diğer görevleri yapar.

Dijital Arşiv Hizmetleri Biriminin Yetki ve Sorumlulukları

MADDE l3. Dijital Arşiv I-Iizmetleri biriırriniır düzenli ve aksamaksızıır çalışmasını temin
etmek maksadıyla;

a. Devlet Teşkilatı Veri Tabaırı kodlarınıır takibi ile gtincellenrelerinin yapılması ve Bilgi
İşleın Müdtirlüğü Sistem Yöneticisine bildirilmesi,

b. Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü tarafından bildirilen saklama kodlarıırın ve Standaıt
Dosya Planı kodlannln güncelleırınesi için Bilgi İşlem Müdürlüğti Sistem Yöneticisiıre
bildirilmesi,

c. Göreve yeni başlayan personele ait unvan, birim ve sistem görev tanıını bilgilerinin
zaınanında EBYS' de taırımlanmasl ve sistemde kullaıracağı elektronik iıırzasınııı teırıini için
gerekli bildirinıi niır yapılınası,

d. Geırel evrak sayısallaştırma, arşivleme, erişiın ve imha si.ireçleriııiır tasarlaıınrası ve
gerçekleştirilnresine yönelik faaliyetlerin yürtitülmesi,

e. Elektronik Belge Yönetim Sistemi ile ilgili çalışırıaların İlglli Müdürltiklerle beraber
koordiıre edilmesi,

f, Sayısal evraklara ulaşım koırusunda kullanıcılara teknik destek ve yardım verilnıesi
Bilgi İşlem Müdürlüğü ile beraber koordine edilir,

g. Kullanıcıeğitiırıleriıredesteksağlannrası,

h. Kurunıumuzdaki önemli evrak ve dosyaları sayısallaştırır,

Kurumun dijital arşiv çalışmalarıılda Bilgi İşleın Müilürlüğü ile koordineli olarak çaltşır,
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j Fiziksel arşivleme süreçlerinde belgeııin tasnifi, veri girişi, tarama, adlandırıııa,
indeksleııre, kutulama işlemlerini yapar ve ilgili nrüdiirlüklerince de yapılmasını ve kontrolünü
sağlar.

k. Dijital arşivleme süreçlerinde belgeırin tasnifi, veri girişi, tarama, görüırtü iyileştirıı-ıe,
adlandırma, iırdeksleme, kontrol, onaylaırra, sisteme aktarılması işlemiıri gerçekleştirir, Ilgiti
müdürlüklerince de yapılmasını ve kontrolünü sağlar.

Evlendirme Memurunun Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Madde l4. Evlendirıne Meınurluğunun görev, yetki ve sortımlulukları;

a. Müdürlüğe evlenme akdi yapınak üzere yapılan başvuruları kabul eder ve evleırme
dosvasını haz:rlir.

b. Belediye Başkaırınıır yetkilendireceği personel tarafındaır ırikahlarıır kıyılmasıırı sağlar.

c. Evlenen çiftler için evleııme cüzdanı hazırlal
d. _ _ Nikah işleminin tamamlanmasından sonla Nüfus Müdürltlğüııe nikah bilgileriııi bildirir
ve Mernis tutanaklarını işIer.

e. Nikah işlenıleri için gerekli olan kıy_metli e_vrakların, Mal Müdürlüğiiırden alınrını yapar,
seri ırunraralarıirı belirtii yaiıyı hazırlayıp'Nüfus Müdürlüği.ine gönderir. "

f. . Evlilik işlemleri kabul edilen ve nikahlarıırı ilçe dışında kıydırınak isteyen çiltlere
evlenıne izin belgesi hazırlar.

g. İlgili kayıtların tutulıı,ıasını sağlar.

h. Müdürlükçe verilen ve mevzuatııı öngördtiğü diğer görevleri yapar.

»önıüNcü nöı,üvı

Çalışma Şekli ve İşleyiş

MADDE l5. Müdürlüğe gelen ve giden yazılann tamamı evrak kayıt defterleriıre kaydedilir,
Müdür tarafı ndan gereği y azı|ar ak imzalanan evrak, i ş l eırıe ko nul ur.

MADDE 16. Müdürlüğün personeli, mevzuat çerçevesinde keırdilerine verilen görevleri
yapmak zorundadır.

MADDE l7. Müdürlüğün personeliıre verilen belgeler, dosyalar ve işler ziınnıet karşılığıııda
ilgililere verilir. İügililer zinrmetiırdeki bilumum belgeler ve dosyalardan şahsen sorı_ıınludurlar.

MADDE l8. Arşiv Müdtirlüğüırdeki
içerisinde yürütülür.

Müdiir tarafindan düzenleneıı plaıı ve progfaınçalışmalar,
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BEşiNci göLüNü

Koordinasyon

Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

MADDE l9. Belediye Başkanı veya Belediye Başkanının yetki verdiği Başkan Yardımcısının
denetim ve gözetinri altında, Belediye içi biriınlerle ve Belediye dışı özel ve tiizel kişiler,
Kayınakaınlık, Kamu Kuruırr ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görtileır yazışırralar
yürürlükteki mevzuata göre yapılır.

ALTINCI nöı-Üıvı

son Hükümler

MADDE 20. Arşiv Mtidürliiğü ile ilgili olarak bu Yöıretnıelikte hilktinı bulrınmayan hallerde
5393 sayılı Belediye Kanunu, Devlet Arşivleri Yönetmeliği ve diğer ınevzuatta yer alan
hükünıler uygulaııır.

Yürürlük

MADDE 2l.Bu yönetmelik hüküınleri; Şarköy Belediye Meclisiırce kabulii ve 5393 sayılı
Belediye Kanunu'ııun 23'üncü maddesi uyannca kararın Mülki İdare Amiriniıı onayııra
ırıiiteakibeır 30ll sayılı Resnıi Gazete'de Yayımlanacak Olan Yönetmelikleı- Llakkıııda
Kanuıı'unun2'nci maddesi doğrultusuırda ilaıı edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 22. Bu yöıretınelik hüküınleri; Belediye Başkanı ile ilgili Başkaıı Yardımcısı ve
Müdür tarafından yüriitülür.
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