T.C.
- KAYAPINAR BELEDiYE BASKANLIGI
ARSIV MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayapmar Belediye Bagkanligi Arsiv
Miidiirligii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Arsiv Mildiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili
personelin gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 93/07/2005 tarih ve 5393 sayil Belediye Kanunu, Belediye ve
Bagli Kuruluglan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanarak hazirlanmgtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan: Kayapimar Belediye Baskanim.

b) Bagkanlik: Kayapinar Belediye Baskanligmu.

¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Bagkan Yardimcisini.

¢) Belediye: Kayapmar Belediyesini.

d) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini.

e) Miidiir: Arsiv Miidiiriini.

f) Miidiirliik: Arsiv Mudurligiini.

g) Personel: Arsiv Miidiirliiii biinyesinde caligan biitiin personeli ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Tegkilat Yapisi, Kurulug, Baghhk ve Temel flkeler

Teskilat Yapisi

MADDE 5 - (1) Personel Yapist;

a) Miidiirlitkte Kayapnar Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur,
gecici is¢i, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel ve diger personel gbrev yapar.

Kurulus

MADDE 6 - (1) Kayapinar Belediyesi Arsiv Miidiirliigii, 5393 sayil Belediye Kanununun 48.
ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yaymlanarak ylriirlige
giren Belediye ve Bagh Kuruluglan ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik Geregince Kayapinar Belediye Meclisince kurulmugtur.
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Baghhk
MADDE 7 - (1)  Arsiv Mildtirligti Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan

Yardimcisina bagl olarak gorev yapmaktadir.

Temel ilkeler

MADDE 8 - (1) Miidiirliik tiim galigmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde geffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katiimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarinin kullamiminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planli, etkin ve verimli ¢aligmak, adil ve giiler yiizlii olmak.

8) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.

h) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

1) Cevreye duyarh ve gevre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

i) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayigima sahip olmak.

j) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayigina sahip bir hizmet

sunmak.

UCUNCU BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirliigiin gorevleri;

a) Arsiv Miidirltigt, Kayapinar Belediyesi Bagkanlik Makaminca verilen ve birimlerden gelen
uzun bir siire saklanilacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzemeleri belirli bir program ve
plan dahilinde arsivinde saklamak ve korumakla yetkili ve sorumludur.

b) Miidiirliige teslim edilen argivlik malzemeyi her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korumak,
meveut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yiikiimludiir.

¢) Midirliige teslim edilen sayisallagtirmasina karar verilen evrak, dosya vb. argiv
malzemesinin sayisallagtirilarak akillandiriimasini saglamak ve mevzuat hitkiimlerince dijital
ortamda saklamakla ytikimltidir.

d) Kurum argivinin, standartlara uygun kogullarda olugturulmasini saglamak ve idare etmek.
e¢) Kurum arsiv malzemelerinde gerekli goriilen tamir/onarim ile ciltleme faaliyetlerini
ylirtitmek.

f) Arsiv alamiyla ilgili teknolojik gelismeleri takip ederek, bu gelismeleri kurum arsiv
siireglerine yansitmak,

g) Kurum arsivi biinyesinde kurulacak olan ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasint
saglamak,

§) Birimlerde arsiv is siireglerinin takip edilerek, olugan yeni argiv envanterlerini belirlemek ve
mevzuata uygun sekilde diizenlenmek.

h) Birim Arsivlerinden Kurum Arsivine devri yapilan argivlik malzemelerin Tasnif-Ayiklama-
Imha 9ah$malar11-nn ytiriitiilmesi i¢in komisyon olusturmak ve imha iglemlerini yiirtitmek.

1) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak tzere kalan Arsiv

S




Malzemelerini mevzuata gére tasnif etmek ve hizmete sunmak.

i) Argiv stireglerinin uygulanmasinda, gerekli goriilen konularda Devlet Arsivleri Genel

Midiirliigii'nden goriis istemek.

j) Arsiv miidiirliigii arsiv malzemesi, arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile ilgili

olarak;

1) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskin, toza ve her tiirlil hayvan ve hageratin tahriplerine karst

gerekli tedbirlerin alinmasindan,

2) Yangina karsi, yangn sondiirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi galigir
durumda bulundurulmasindan,

3) Arsivin her bsliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin % 50-
60 arasinda tutulmasindan,

4) Fazla rutubeti dnlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimya maddelerin kullaniimasindan,
5) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak argiv depolarinin
dezenfekte edilmesinden,

6) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

7) Istnin miimkiin oldugu kadar sabit (kAgit malzeme igin 12-15 derece arasinda) tutulmasindan,
8) Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
Snlemek,

9) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

10) Miidiirlitk, birim ve kurum arsivinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin projeler
tiretmek,

11) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in
komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,

12) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak iizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmet sunmak,

13) Kayapmar Belediyesi biinyesindeki birimlerden firetilen evraklarn ve uygulanan

tekniklerin koordinasyonu i¢in proje iiretmek,

14) Kayapinar Belediyesi arsivlerini diizenleme galismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar
ortamimna aktarilmas: ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek ve ¢ikan sonuglar
degerlendirmek,

k) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Miidiirliigii Baskanlik Makami'na kars1 temsil eder,

b) Miidiirliigiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Calismalan yasal olmak kaydiyla yazili ve sdzlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Miidiirliigiin her tiirlii ¢aliymalarim diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk ve idare eder,

d) Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,

¢) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

f) Miidiirliikte ¢aligan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

g) Miidiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

g) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan personelin tiim i§ ve islemlerinin zamamnda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

h) Miidiirlik ile diger mudirlikler arasinda koordinasyonu saglar,

1) Mudiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

i) Miidirliigiin biitge planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.
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§) Tagimr mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

k) Ekonomiklik, tiretkenlik, yitksek verimlilik ve performans arttirici etki olugturmak amaciyla
mevzuat ve stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan
hizmetleri, uzman, ozel veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirlmasins saglamak,

1) Belediye Bagkam tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkan diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hikiimleri cergevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme
gorevlisi, memur, is¢i, sozlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda gérev yapan
personellerin gorevlendirmesini yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Bagkam ve Baskan Yardimcisindan alacag1 emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gorev dafilimlarini yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,

e) 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu geregince Midiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi
islerini yiiriitme yetkisi,

f) 5018 Sayih Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Mudiirliigiin biitgesini olusturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alamina giren konularda:

(1) Miidiir; 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamamnda kullanilmasindan bagli bulundugu Bagkan
Yardimeisi ve Belediye Baskani'na kars1 sorumludur.

(2) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler gergevesinde dogru yapilmasindan sorumludur.

Memur ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren personel, listlerinin yaptig1 gorev
boliimiiyle kendisine verilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
gorevlidir. Miidiire ve iistlerine kars1 sorumludur.

Kalem Biriminin Girev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Kalem Birimi kendi gérev ve sorumluluk alanina giren konularda;

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

b) Midiirliigin faaliyetleri ve personeli ile ilgili yazigmalarin takibini yapmak ve
sonuglandirmak,

¢) Miidiirliik yazigmalarim hazirlamak, miidiirliige gelen yazilar ile giden yazilarin gerekli
yerlere ulagtirilmasini saglamak,

¢) Eksper ve bilirkisilerin talep ettikleri dosya inceleme ve tahakkuk islemleri Arsiv Hizmetleri
biirosunun ortak ¢aligmasi ile yapilmaktadir.

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

e) Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacini tespit ederek sonuglandirmak,

f) Miidiirliigiin tasinur islerini takip etmek,



g) Miidiirliikge verilecek diger gdrevleri yerine getirmek,

§) Miidiirliik biinyesindeki gerekli dokilmantasyon ve teknolojik takibin internet {izerinden
takibi ve giincellemesini yapmak,

h) Miidiirliigiin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.
1) Miidiirliigiin idari yazigmalarini takip eder.

i) Miidiirliigiin uygun gordiigii ve verilen diger gorevleri yapmak.

Fiziki Arsiv Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Fiziki Arsiv Birimi kendi gérev ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Birimlerdeki arsiv malzemesini yerinde tespit etmek,

b) Birimlerin arsiv faaliyetlerine damgmanlik yapmak ve denetlemek,

¢) Arsiv konusunda standartlar olugturmak,

¢) Mevzuat1 takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak,

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

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

f) Hizmet igi egitim ile ilgili galigmalar hazirlamak,

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

) Birimlerdeki argiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan malzemelerin imha komisyonunun nihai karan
dogrultusunda imha iglemlerini yapmak,

h) Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak,

1) Arsiv depolarmin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglanmak, gerekli malzemenin
ciltleme iglemlerini takip etmek,

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

j) Miidiirliigiin uygun gordiigii ve verilen diger gorevleri yapmak.

Arsiv Sayisallashrma ve Siirdiiriilebilirlik Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

MADDE 16 - (1) Arsiv Sayisallagtirma ve Stirdiiriilebilirlik Hizmetleri Birimi kendi gorev ve
sorumluluk alanina giren konularda;

a) Yapilacak ihalelerin teknik sartnameye uygunluk kontroliinii yapmak ve koordinasyonunu
saglamak,

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

¢) Elektronik ortamda veya sayisallagtirma y6ntemi ile olusturulan her tiirlii arsivlik belge ve
kayitlarm giincel olan format ve sunum ozellikleri korunarak Arsiv Yonetim Sistemine
aktarimini saglamak,

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

d) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli tarafindan bildirilen standart dosya plam ( SDP )
kodlarina uygun olarak dijitallesen evrakin akillandirilmasim saglamak,

¢) Otomasyon ¢alismalari yapmak, argiv miidiirltigii ile ilgili olarak olusturulan yazilim ve veri
tabanlarinin  kontrolt ve sonuglandirilmasimi gergeklestirerek konusuyla ilgili gerekli
koordinasyonu saglamak,

f) Mevzuat: takip ederek kuruma uyarlanmasin ve giincellestirilmesini saglamak

g) Arsiv Yonetim Sisteminin kullamm ve yonetim paneli Argiv Miidirliigiince yapilr,
Kullameilara ait log kaydini tutularak belge giivenligini saglamak, ilgili mevzuatlar

gergevesinde arsivlik malzemenin paylagimim saglamak,



g) Dijitallestirilen belgenin elektronik ve fiziki iligkilerinin korunmasini saglamak,

h) Ilgili mevzuat hitkiimlerince imha edilmesi gereken belgelerin takibi sistem tarafindan da
yapilir. Fiziki ve e-imha stireglerinin tasarlanmasi ve gergeklestirilmesine y6nelik faaliyetlerin
ytirtitiilmesi saglamak,

1) Sayisal evraklara ulagim konusunda kullanicilata egitim, teknik destek ve yardim verilmesi,
i) Kurumumuz biinyesinde kullanilan diger yazilimlarla entegrasyonun takibini yapmak,

j) Dijitallestirme islemleri ve dijitallesen evraka yénelik diizenlemeler Arsiv Mudirliigiince
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez,

k) Miidiirligiin uygun gordiigii ve verilen diger gérevleri yapmak.

UCcUNCU BOLUM

Ayiklama, imha Komisyonu Islemleri

Ayiklama ve imha Islemleri

MADDE 17 - (1) Ayiklama ve Imha Islemlerine tabi tutulan belgelerde;

a) Birimlerin ¢alismalari ve dosyalama iglemlerini yapmalar stireci haricinde, Kurum Arsivine
devredilmek tizere hazirlanmis Birim Arsivindeki belgelerde ayiklama ve imha islemi
yapilmaz. Ayiklama ve imha iglemleri Kurum Arsivinde yapilir.

b) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama, devir ve imha iglemleri; Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik te anlatilan usul ve esaslar ¢ergevesinde, Standart Dosya Planina uygun
olarak yapulir.

c) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina oncelik verilir.

¢) Saklanmasma gerek goriilmeyen her tiirli belgenin imbhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinmin nihai karar1 ile yapilir.

d) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagh olarak, Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hikiimleri kapsaminda sistem tizerinden yapilir.

2) Ayiklama iglemine tébi tutulmayacak belgeler;

a) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hitkiimleri ve saklama planlarmna gére saklama
siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngorillen saklama siiresi
tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

imha Komisyonu

MADDE 18 - (1) Imha islemleri;

a) Kullanlmasia ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirli belgenin imhas, ayiklama ve
imha komisyonlarinin nihai karar ile yapilir.

b) Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda ¢alismaya baslar. Komisyonlar
kullanilmasina ve muhafazasina liizum gériilmeyen belgeler ile ayiklanmast o yila devredilmis
belgeleri ayiklamaya tabi tutarlar. Komisyonlar iiye tam sayis1 ile toplamir ve kararlarint oy
coklugu ile alir. Imhas1 reddedilen belgeler, sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden
gbzden gegirilebilir.

¢) Imha edilecek belgeler igin; iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. Imha listelerinin her
sayfasi, ayiklama ve imha komisyonunun bagkan ve ilyeleri tarafindan imzalamr. Kurum
arsivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Bagkanliginin uygun goriis alindiktan
sonra, Belediye Bagkan:’nin onay ile kesinlik kazanir. Onay islemlerinde belgelerin nasil imha
edilecegi hususu belirtilir,

¢) Kullanma imkén1 bulunan klasorler ayrildiktan sonra; imha edilecek malzeme, bagkalar
tarafindan goriiliip okunmast miimkiin olmayacak sekilde pargalanir, kagit hammaddesi olarak

kullanilmak iizere degerlendirilir. :



d) imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

¢) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tlirlii belge on y1l stireyle muhafaza
edilir,

f) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriilip okunmast ve kullanilmas1 miimkiin
olmayacak sekilde sistemden gikarilarak tasfiye edilir.

DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gérev ve Hizmetlerin icrasi
MADDE 19 - (1) Arsiv Miidiirliigi’ ndeki hizmetlerin icras asagida gbsterilmigtir:

a) Gorevin Kabulii Miidiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan
havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gorevin Planlamasi: Arsiv Miidiirliigii’ndeki galismalar, Miidir ile miidiirliikte gorevli
personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Arsiv Midtirligi’nde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler gergevesinde gereken Ozen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 20 - (1) Arsiv Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak kaydiyla,
miidiirliigiin gorev alanmna giren i§ ve islemleri agagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir:

a) 5393 sayil Belediye Kanunu,

b) 5216 say1l Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 say1h Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayth Kamu Thale Kanunu,

¢) 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayil1 Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,
1) 18.10.2019 tarih ve 30922 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri

Hakkinda Yénetmelik,
i) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu,
k) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

1) Resmi Y_az1$malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
m) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yonetmelik,
n) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

0) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu



BESINCIi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 21 - (1) Miidiirliik igi igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Mudiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
¢) Midir, evraklan geregi igin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasim saglar.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

¢) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim
MADDE 22 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
(2) Arsiv Miidiirii; Miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve

ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 23 - (1) Arsiv Miidiirligii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin iglemlerini 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
g) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Isci Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirtirlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiirtitiir.

-



YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 24 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirltikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanur.

Yiiriirlik
MADDE 25-(1) Bu Yonetmelik Kayapinar Belediye Meclisince kabul edilip, karara
baglanip ilan edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 26 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.

Arsa nsd,

M(’/X\’M//— O,mn.ém/
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