T.C
. __ 1ZMIR MENDERES BELEDIYE BASKANLIGI
ARSIV MUDURLUGU KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK, CALISMA
USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, KURULUS VE DAYANAK
AMAC

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amac1 Menderes Belediyesi Arsiv Miidiirliigii'niin gorev ve
calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik Arsiv Midirligiinde ¢alisan miidiir, sef, memur ve diger
personelin gorev, yetki, sorumluluklari ile ¢caligma usul ve esaslarmi kapsamaktadir.

KURULUS VE DAYANAK MADDE 3- (1) Belediye Arsiv Miidiirliigii Menderes Belediye
Meclisinin 07/05/2025 tarih ve 70 sayili karartyla kurulmustur. Bu Yonetmelik, 03/07/2005
tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddeleri ile yiiriirliikkte olan diger yasa
ve yOonetmeliklere dayanilarak hazirlanmstir.

TANIMLAR MADDE 4-(1) Bu Yo6netmelikte gecen;

a) Baskan: Menderes Belediye Bagkani'ni,

b) Baskan Yardimcisi: Menderes Belediyesi Arsiv Midiirligiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi'ni,

¢) Bagkanlik Makami: Menderes Belediyesi Baskanlik Makamuini,

¢) Belediye: Menderes Belediyesi'ni,

d) Enciimen: Menderes Belediye Baskanligi Enclimeni'ni,

e) Meclis: Menderes Belediye Meclisini

f) Miidiir: Arsiv Miidiirii'nd,

g) Personel: Arsiv Midiirligli Sefini ve diger personeli

h) Arsiv Malzemesi: Menderes Belediye Bagskanlhigi’ni ilgilendiren islemler sonucunda tesekkiil
eden ve muhafazasi gereken her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir,
damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, anlagmalar, sinir kagitlar1 vb. belge ve
malzemelerdir

1)Arsivlik Malzeme: Yukaridaki bentte sayilan ve her tiirlii belge ve malzemenin zaman
bakimidan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanamayanlarla, son islem tarihi iizerinden yiiz
bir y1l gegmemis memuriyet sicil dosyalarini, Menderes Belediye Bagkanliginin gergek ve tiizel
kigiler ile yapilan anlagmalar1 ve Menderes Belediyesine ait sinir haritalari, tapular, tapu tahrir
defterleri vb. belgeleri ifade eder.

1) Dijital Arsiv: Belediyeye bagl Miidiirliiklerin dokiimanlarinin bilgisayar ortamina aktarilarak
saklanmasi

J) Arsiv Yonetim Sistemi( AYS ): Kurumun irettigi bilgi ve belgelerin, is siireclerinin
stirekliligi acisindan gilivenli bir sekilde depolanmasini saglayan bu sayede belgelerin
yipranmasi, kaybolmasi ya da karigmasinin oniine gecen sistemi



IKiNCI BOLUM
MUDURLUGUN TESKIiLAT, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Arsiv Miidiirliigii Teskilat1

MADDE 5- (1) Arsiv Miidiirliigii; miidiir, sef, memuru ve diger personeller ile Idari isler
Biirosu, Arsiv Hizmetleri Biirosu ve Arsiv Sayisallastirma ve Siirdiiriilebilirlik Hizmetleri
Biirosundan olusur.

Arsiv Miidiirliigiiniin Yetki Ve Sorumluluklan

MADDE 6- (1) Arsiv Midiirligii, Menderes Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve
birimlerden gelen uzun bir siire saklanilacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzemeleri, 6698
Sy. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununun 4. Maddesindeki genel ilkeler ve devamindaki 5
ve 6. Maddelerinde yer alan Kisisel Verilerin iglenme sartlarina uygun olarak, belirli bir
program ve plan dahilin de Kurum Arsivinde saklamak ve korumakla yetkili ve sorumludur.

Arsiv Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Arsiv Miidiirliigii; Midiirlige teslim edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli
tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla
yilikiimliidiir. (2) Arsiv midiirliigii arsiv malzemesi, arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile
ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza, her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangma karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangm talimati ¢er¢evesinde daimi calisir
durumda bulundurulmasindan,

c¢) Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin % 50-
60 arasinda tutulmasindan,

¢) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimya maddelerin kullanilmasindan,
d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesinden,

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

f) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme i¢in 12-15 derece arasinda) tutulmasindan,
g) Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
onlemek,

&) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

h) Miidiirliik, birim ve kurum arsivinin elektronik ortamda degerlendirilmesi i¢in projeler
uretmek,

1) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina ihtiyag duyulmayan evraklarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini ytiriitmek,

1) Ayiklama ve imha iglemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak {izere kalan malzemeleri
mevzuata gore tasnif etmek ve hizmet sunmak,

J) Menderes Belediyesi bunyesindeki birimlerden Uretilen evraklarin ve uygulanan tekniklerin
koordinasyonu icin proje Uretmek,

k) Menderes Belediyesi arsivlerini diizenleme ¢alismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar
ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek ve ¢ikan sonuglari
degerlendirmek,



) Ayiklama ve Imha komisyonunun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Midiirligiinden Baskanlik Karartyla goriis talep etmek,

m) Menderes Belediyesi arsivlerinin ayiklanmasi ve tasnifi sonucunda ortaya ¢ikan tarihi
degerdeki malzemeleri kapsayan, arastirmalara a¢ik kurum arsivi biinyesindeki Belediye Tarihi
Arsivini olusturmak ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak arastirmacilarin bilgisine
sunmak,

n) Menderes Belediyesi Baskanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri ifa etmek,

MudUrin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Miidiir, Arsiv Miidiirliigii'niin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.

a) Mudur, Belediye Baskanina karsi sorumlu ve Miidiirliik biinyesinde gérevli tiim personelin
amiridir.

b) Miidiirliigiin gérevlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak, caligmalarin
diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

c) Personel idaresi, izinler ve ¢alisma diizenini saglamak, disiplin islerini takip etmek, personel
arasinda gorev boliimii yapmak, personelin diizenli ise gelis gidislerini takip etmek, calisanlarin
giinliik ve yillik izinleri ile calisma diizenindeki verimliligi saglamak,

d) Gelen-giden evraki inceleyerek, gereginin yapilmasini saglamak ve midiirliikle ilgili
evraklar1 imzalamak,

e) Kurum arsivi biinyesinde kurulacak olan ayiklama ve imha komisyonuna baskanlik etmek,
f) Arsiv alanmyla ilgili teknolojik gelismeleri takip ederek, bu gelismeleri kuruma kazandirmak,

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

MADDE 9-(1) Midiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren personel, istlerinin yaptigir gorev
bolimiiyle kendisine verilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
gorevlidir. (3) Menderes Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve birimlerden gelen uzun
bir stire saklanilacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzemeleri, 6698 Sy. Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanununun 4. Maddesindeki genel ilkeler ve devamindaki 5 ve 6. Maddelerinde
yer alan Kisisel Verilerin islenme sartlarma uygun olarak, belirli bir program ve plan dahilin de
Kurum Arsivinde saklamak ve korumakla yetkili ve sorumludurlar.

Idari isler Biirosunun Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) idari isler biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklarr;

a) Yapilacak ihalelerin teknik sartname ve dosyalarini hazirlayarak, takibini yapmak,

b) Midirligiin faaliyetleri ve personeli ile ilgili yazigsmalarm takibini yapmak ve
sonuc¢landirmak,

c) Miidirliik yazismalarini hazirlamak, miidiirliige gelen yazilar ile giden yazilarin gerekli
yerlere ulagtirilmasini saglamak,

¢) Bilirkisilerin talep ettikleri dosya inceleme ve tahakkuk islemleri Arsiv Hizmetleri biirosunun
ortak caligmasi ile yapilmaktadir.

d) Personel giris, ¢ikislarin takip etmek ve ilgililere ulagtirmak,

e) Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacini tespit ederek sonuglandirmak,

f) Midiirliigiin tasmnir islerini takip etmek,

g) Miidiirliikce verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

h) Mudurluk bunyesindeki gerekli dokiimantasyon ve teknolojik takibin internet zerinden
takibi ve glincellemesini yapmak,



1) Midiirliikteki bilgisayarlari amacina uygun olarak kullanmak.
k) Midirligiin uygun gordiigii ve verilen diger gorevleri yapmak.

Arsiv Hizmetleri Biirosunun Gorev Yetki ve Sorumluluklarn
MADDE 11- (1) Arsiv hizmetleri biirosunun yetki ve sorumluluklart;

a) Birimlerdeki arsiv malzemesini yerinde tespit etmek,

b) Birimlerin arsiv faaliyetlerine danigsmanlik yapmak ve denetlemek,

c) Arsiv konusunda standartlar olusturmak,

¢) Mevzuati takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak,

d) Arsiv kodlarini tespit etmek ve kuruma uygun hale getirmek,

e) Mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini takip etmek, sonlandirmak,

f) Hizmet i¢i egitim ile ilgili caligmalar1 hazirlamak,

g) Faaliyetlerle ilgili yapilan ihalelerin kontrol ve muayene islemlerini ytiriitmek,

h) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devraliman malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan malzemelerin imha komisyonunun nihai Kkarari
dogrultusunda imha islemlerini yapmak,

1) Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin glivenligini saglamak,

k) Arsiv depolarmm malzemeye uygun sekilde korunmasini saglanmak, gerekli malzemenin
ciltleme islemlerini takip etmek,

I)Kurum arsivindeki malzemelerden, istekli birimlere zimmetle dosya verip, almak,

m) Miidiirliigiin uygun gordiigii ve verilen diger gorevleri yapmak.

Arsiv Sayisallastirma ve Siirdiiriilebilirlik Hizmetleri Biirosunun Gorev Yetki ve
Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Arsiv sayisallastirma ve siirdiiriilebilirlik biirosunun yetki ve sorumluluklari;
a) Yapilacak ihalelerin teknik sartnameye uygunluk kontroliinii yapmak ve koordinasyonunu
saglamak,

¢) Giiniimiiz teknolojisini kullanarak kurumumuzca belirlenen arsiv materyallerinin
dijitallestirilmesine yonelik siiregleri olusturmak ve takibini yapmak,

¢) Elektronik ortamda veya sayisallastirma yontemi ile olusturulan her tiirlii arsivlik belge ve
kayitlarin gilincel olan format ve sunum o6zellikleri korunarak Arsiv YOnetim Sistemine
aktarimini saglamak ,

d) Dijitallestirme islemine uygun olan evrakin tasnif, barkod ve tarama islemini
gerceklestirmek, birimlerin uygun gordiigli kuralca dogrultusunda indeksleme islemini
yapmak,

e) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan bildirilen standart dosya plani (SDP) kodlarina
uygun olarak dijitallesen evrakin akillandirilmasini saglamak,

f) Otomasyon ¢aligmalar1 yapmak, arsiv miidiirligii ile ilgili olarak olusturulan yazilim ve veri
tabanlarmin kontrolii ve sonuglandirilmasmi gergeklestirerek konusuyla ilgili gerekli
koordinasyonu saglamak,

g) Mevzuati takip ederek kuruma uyarlanmasini ve giincellestirilmesini saglamak

h) Arsiv Yonetim Sisteminin kullanim ve yOnetim paneli Arsiv Miidirligiince yapilir,
Kullanicilara ait log kaydmi tutularak belge gilivenligini saglamak, ilgili mevzuatlar
cercevesinde arsivlik malzemenin paylagimini saglamak,

1) Dijitallestirilen belgenin elektronik ve fiziki iliskilerinin korunmasini saglamak,



k) llgili mevzuat hiikiimlerince imha edilmesi gereken belgelerin takibi sistem tarafindan da
yapilir. Fiziki ve e-imha siire¢lerinin tasarlanmasi ve gerceklestirilmesine yonelik faaliyetlerin
yuriitiilmesi saglamak,

1) Sayisal evraklara ulasim konusunda kullanicilara egitim, teknik destek ve yardim verilmesi,
m) Kurumumuz biinyesinde kullanilan diger yazilimlarla entegrasyonun takibini yapmak,

n) Dijitallestirme islemleri ve dijitallesen evraka yonelik diizenlemeler Arsiv Miidiirliiglince
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

0) Miidirligiin uygun gordiigii ve verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Evrak, Kayit Isleri ve Dosyalama

Evrak ve kayit Isleri

MADDE 13-(1) Miidiirliige gelen ve giden yazilarin tamami evrak kayit defterine kaydedilir.
Miidiir tarafindan geregi yazilarak imzalanan evrak isleme konulur. Miidiirliik personeli
mevzuat ve yonetmelik gcercevesinde kendilerine verilen gorevleri yeri ve zamaninda yapmak
zorundadrr. (2) Mudiirliik personeline verilen belgeler, dosyalar ve isler zimmet karsiliginda
ilgililere verilir. {lgililer zimmetle aldiklar1 belgeler ve dosyalardan sorumludurlar. Dosyalama
MADDE 14-(1) Midiirliikteki dosya, belge ve klasorler arsiv mevzuatina ve yonetmelige
uygun olarak diizenlenir ve bu durumdan Miidiir tarafindan gorevlendirilen memur sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ayiklama, iImha ve Komisyon
Ayiklama ve Imha

MADDE 15- (1) Menderes Belediyesinin elinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina
lizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivi tarafindan yapilir.
Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir. (2)
Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu, ¢esitli sebeplerle, zamaninda kurum arsivine intikal
ettirilmemis olup, muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve
imha iglemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi kurum arsivine intikal ettirir.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Olusumu

MADDE 16- (1) Kurum ayiklama ve imha komisyonu Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmeligin 32’nci maddesi hiikiimleri dogrultusunda olusturulur.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Calisma Usul Ve Esaslar

MADDE 17-(1) Ayiklama ve imha komisyonu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara uygun olarak ¢alisir.



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 18- (1) Arsiv Midirligi ile ilgili olarak bu Yonetmelikte hukim bulunmayan
hallerde 5393 sayil1 Belediye Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve diger
mevzuatta yer alan hiikiimler uygulanir.
Yurarluk
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik belediye meclisinin kabulii ve ilani tarihinde yiirtirlige girer.

Yuridtme

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Menderes Belediye Bagkani yiiriitiir.



T.C,
MENDERES BEL.EDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

KARAR TARIHI:04.06.2025 | KARAR NUMARASI:74 | Haziran Ay1 Olagan Toplantisi 2. Birlegimi

MECLIS BASKANI llkay CICEK

Riizgar SONMEZ Seyhan Miiserref KURALI, Riizgar SONMEZ Mustafa
GURMEN, Siileyman DURAN, Mustafa ERSOY, Aytag KUT, Sirzat
PEKER, Mustafa YABAN, Fisun DEMIR, Mehmet Ali AKAR, Harun

Lo ey BILA, Kudret GUNUSEN, Emre PALA, Bans GURSOY, Melahat
KAHRAMAN Mustafa BAHAR, Mustafa OZTURK, Unal DUMAN,
Asuman SEN, Erol ALPAT, Cemal ALTUN, Halil ibrahim KAHRAMAN,
Mesut SARIKAYA, Cemil AZ, Neslihan SARIKAYA, Serdar TERZI,
Tiilay HORASAN, Hasan TOKLU, Liman DONMEZ.

TOPLANTIDA Ferdi HEPYILMAZ, Hiiseyin EROL.

BULUNMAYAN UYELER

Komisyonlardan Gelen Raporlar-1;
02.06.2025 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen;

5393 sayili Belediye Kanunu'nun Belediyenin Yetkileri ve Imtiyazlan Baglikli 15. Maddesinin (b)
fikras1 "Kanunlarin belediyeye verdigi yetki ¢ergevesinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye yasaklari koymak
ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalan vermek" hiikmiine istinaden, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
Yonetmeliginde bulunan “Argiv Birimi” ydnetmeliginden kaldinlarak revize edilmesi ve 07.05.2025 tarihli
ve 70 sayilh Meclis Karar ile kurulan Argiv Miidiirliigiiniin Gérev ve Caliyjma Y6netmeliginin uygunluguna
dair Hukuk Komisyonunun oy birligi ile kabuliine iligkin raporunun goriisiilmesi. Denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriigmeler neticesinde; yukarida metni yazili giindem maddesinin Hukuk
Komisyonundan geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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Emre PALA Aytag KUT
Katip Uye Katip Uye
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