ALIAGA BELEDIYESI
ARSIV MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Arsiv Miidiirliigiiniin ¢alisma esaslarini1 belirtmek
iizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Arsiv Miidiirliigliniin hizmet ve ¢aligmalarina iliskin
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: Aliaga Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Aliaga Belediyesini,

¢) Enclimen: Aliaga Belediyesi Enciimenini,

d) Meclis: Aliaga Belediye Meclisini,

e) Miidiir: Arsiv Miidiiriini,

f) Midiirliik: Arsiv Miidirliigii’nii,

g) Sef: Arsiv Miidiirline bagh sefleri,

g) Seflik: Arsiv Midiirliigiine bagl seflikleri,

h) Teknik ve idari Personel: Miidiirliikte calisan teknik ve idari personel,
1) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 5- (1) Arsiv Miidiirliigliniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyi
asmamak iizere miidiir, sef, uzman, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olugsmaktadir.

(2) Miidiirliik; Dijital Arsiv Birimi, Fiziki Arsiv Birimi ve Idari Isler Biriminden olusur.
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6- (1) Midiirliigiin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

a) Miidiirlige teslim edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut
asli diizenleri icerisinde tasnif edip saklamakla yiikiimlidiir.

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

c) Miidiirliiklerin belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzemeler igin birim arsivlerinin diizenlenmesi
calismalarini koordine etmek.

¢) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin mevzuat ¢ercevesinde gerceklesmesini takip ve
kontrol etmek.

d) Elektronik ortamda olusturulan ve fiziki ortamda tesekkiil eden arsiv evraklarinin, ihtiyag¢ halinde
en uygun zaman ve formatta sunulmasini saglamak.

e) Kurum arsivinin, standartlara uygun kosullarda olusturulmasini saglamak ve idare etmek.
f) Kurum arsiv malzemelerinde gerekli goriilen tamir/onarim ile ciltleme faaliyetlerini yliriitmek.

g) Arsiv alantyla ilgili teknolojik gelismeleri takip ederek, bu gelismeleri kurum arsiv siireglerine
yansitmak,

h) Kurum arsivi bilinyesinde kurulacak olan ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasini
saglamak ve imha islemlerini ytiriitmek,

1) Birimlerde arsiv is siireglerinin takip edilerek, olusan yeni arsiv envanterlerini belirlemek ve
mevzuata uygun sekilde diizenlenmek.

i) Belediye Bagkanlik makaminca verilecek diger benzer gorevleri yerine getirmek.
Miidiirliigiin Sorumluluklari
MADDE 7- (1) Miidiirliik kurum arsiv malzemelerinin uygun kosullarda saklanmas1 amaciyla;

a) Mevcut fiziki arsivlerin, yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz, haserelerin tahribatina karsi
korunmast amaciyla gerekli 6nlemlerin alinmasindan,

b) Yangina kars1 yangin sondiirme tiiplerinin ¢alisir durumda bulundurulmasi, rutubetin belgelere
verebilecegi zarar nedeniyle nemin %0-60 araliginda tutulabilmesi i¢in uygun kosullarin
saglanmasindan,

c) Her yil en az bir defa arsiv depolarinin dezenfekte edilmesi, 151k ve havalandirma diizeninin uygun
kosullarda saglanmasindan,

¢) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden

sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 8- (1) Miidiirlin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda, Aliaga Belediyesi
Teskilat Yapis1 ve Miidirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile Hazirlanacak Y onetmelikler
Hakkinda Cergeve YoOnetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yurtrliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Midiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Bagkanlik Yonerge ve Genelgeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iligkili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla ¢alismalar
yurtitilir.

(3) Gérevlerin yiiriitiilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan Koordinasyon, Faaliyet Izleme Ofisi

marifetiyle saglanir.

Yiirirlik

MADDE 9- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi geregi Aliaga
Belediye Meclisi’nce kabul edildikten sonra, 3011 sayili Kanunun 2’inci maddesi geregi mahallinde
cikan gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiirtitiir.

Bu yonetmelik, Aliaga Belediye Meclisinin 09.02.2023 tarih ve 28 sayili karari ile kabul edilmistir.



