OLUR TARIHI: 20.07.2022

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
KURUM ARSIVi SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yoénerge, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi Kurum Arsivi Sube
Miidiirliigiiniin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 16.07.2018 tarih ve 30480 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak
yiriirliige giren 11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi'ne, 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik'in 33. Maddesine ve
Yaz lsleri ve Kararlar Dairesi Baskanligmin 11.04.2022 tarih ve 97509404.301.05.383 sayil1 Meclis Karari
ile ytiriirliige giren Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonerge'de ifade edilen;

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gergek veya tiizel
kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi y1l ge¢mis veya on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar
ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim bigimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde
olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik,
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren
yazilmus, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

¢) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina
ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan iglevi olan belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve saklanmasina
gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan
arsivlik belgenin tespit islemini,

d) Baskanlik: Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

e) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

f) Belge: Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan,
iiretim bicimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi
ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

g) Birim arsivi: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligina bagli birimlerin gorev ve faaliyetleri
sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve birimlerde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde giinliik
is akimi i¢inde kullanilan arsivlik belgenin belirli bir siire biinyesinde saklandig: yeri,

h) Daire baskan1: Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanin,

1) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i teknikler
kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,



1) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamay,

j) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve
erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gore
adlandirilan siniflamayi,

k) Imha: Ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin yok edilmesi islemini,

1) Kanun: Bu Ydnergenin dayanagi olan kanunlari,

m) Kurum arsivi: izmir Biiyiiksehir Belediyesine bagli birimlerin icerisinde yer alan arsiv belgesi ile
arsivlik belgenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli korundugu ve saklandig1 arsivi,

n) Personel: Memur, sdzlesmeli memur, kadrolu is¢i ve sirket personelini,

0) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi igleme
tabi tutulacaklarini gdsteren degerlendirmeleri,

0) Standart dosya plani: Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gdre dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

p) Sube miidiirii: Kurum Arsivi Sube Miidiiriini,

r) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi
caligsmalarini,

s) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

s) Yonerge: Bu Yonergeyi,

t) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligmin
Yonetmeligini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Teskilat

MADDE 4- (1) Kurum Arsivi Sube Miidiirliigii; miidiir, sef, arsiv personeli ve diger personel ile
idari igler, dijital arsiv ve arsiv hizmetleri biirolarindan olusgur.

Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Kurum Arsivi Sube Midiirliigliniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir:

a) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip ederek, kuruma adaptasyonunu saglamak,

b) Arsiv belgelerini mevcut asli diizenleri i¢erisinde muhafaza etmek,

¢) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde saklamak {izere kurum arsivinde kalan malzemeleri
mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,

¢) Ayiklama ve imha komisyonu tarafindan imhas1 yapilan belgeleri geri doniisiime kazandirmak,

d) Baskanlik Makaminca ve Daire Baskanliginca verilecek diger benzer gorevleri ifa etmek,

e) Birim argivinden kurum arsivine intikal edecek evrakin mevzuat dahilinde takip ve kontroliinii
saglamak,

f) Birimlerden gelen arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeleri, saklama planlarinda belirtildigi
sekilde, siireleri tamamlanincaya kadar kurum arsivinde saklamak,

g) Birimlerden gelen belge taleplerini karsilamak ve arsivden yararlanmaya yonelik her tiirlii kaydi
diizenli bir sekilde tutmak,

g) Gerekli goriilen durumlarda, kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek
niisha olma ozelliginden kurtarmak, arsiv belgesi digsinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise
yipranmasini engellemek ve etkin bir bi¢imde kullanabilmek amaciyla dijitallestirmek,

h) Gorev ve yetki alanindaki is ve islemler ile ilgili tereddiit edilen konularda Devlet Arsivleri
Baskanligi'ndan goriis talep etmek,



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

1) Kurum arsivi kurmak ve idare etmek,

j) Kurum arsivi ¢aligmalar1 kapsaminda yeni projeler iiretmek,

k) Miidiirliige teslim edilen arsiv belgelerini her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korumak,

1) Miidiirliiklerin birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢aligmalarinda danismanlik hizmeti vermek.

Kurum Arsivi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bagli personelin mesai takibini yapmak, diizen ve disiplinini saglamak,

b) Birimine ait faaliyet raporu ve performans bilgilerini hazirlatmak,

¢) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglamak,

¢) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planlh toplantilar yapilmasini
saglamak,

d) Calisma biirolarinin, salonlarin, ara¢ ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir
durumda tutulmasini saglamak,

e) Gorev ve yetkileri ¢ergevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden sorumlu olmak,

f) i¢ kontrol standartlarina uygun olarak is siireci hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini saglamak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

&) Konusuyla ilgili mevzuati takip ederek, bunlara uygun uygulamalar yapilmasini saglamak,

h) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

1) Midiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanina karsi sorumlu
olmak,

1) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda midirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek,

j) Yapilan is boliimii ¢ercevesinde bagl personelin sevk ve idaresini saglamak.

Birim Personelin gorev ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Birim personelinin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, {istlerinin yaptigi gorev boliimilyle kendisine
verilen isleri, mevzuata uygun olarak tam zamaninda yapmakla gorevlidir.

Idari isler Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- 1) Idari Isleri Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacini tespit ederek sonuclandirmak,

b) Miidiirliige gelen-giden yazilarin gerekli yerlere ulastirilmasini saglamak,

¢) Midiirliigiin ayniyat ve demirbas iglerini takip etmek,

¢) Miidiirliigiin faaliyetleri ve personel ile ilgili yazigmalari takibini yaparak sonuglandirmak,

d) Midiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

e) Personel giris, ¢ikis saatlerini takip ederek PDKS kontroliinii saglamak,

) Yapilacak ihalelerin teknik sartname ve dosyalarimi hazirlayarak takibini yapmak.

Dijital Arsiv Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Dijital Arsiv Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Devlet Arsivleri Bagkanliginca belirlenen usul ve esaslara gore dijitallestirme yapmak,

b) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait {ist verilerin iliskisini korumak,

c¢) Dijital kopyalari, teknolojik gelismeler dikkate alinarak muhafaza etmek,

¢) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkilerini korumak,

d) Dijitallestirme islemlerini, birimlerin 6nerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik icerisinde yapmak,

e) Dijitallestirme komisyonunda gorev almak,



f) Gerekli goriilen durumlarda kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek
niisha olma ozelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise
yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek gayesiyle dijitallestirmek,

g) Islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeleri, islem ve dosya biitiinliiklerinin korunmasi
maksadiyla ekleri ile birlikte tarayarak elektronik belge yonetim sistemine dahil etmek,

§) Miidiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

h) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda 6ngoriilen saklama siireleri sonunda saklanmasina
gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeleri, dijitallestirme iglemine tabi tutmamak,

1) Yapilacak her tiirlii dijital gortintiileme islemlerinde TS13298 numarali "Elektronik Belge ve Arsiv
Yonetim Sistemi" standardim dikkate almak.

Arsiv Hizmetleri Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Arsiv Hizmetleri Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

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

b) Arsiv konusunda standart olugturmak,

c¢) Ayiklama ve imha komisyonunda gorev almak,

¢) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek,
saklama stiiresi dolan malzemeleri, imha komisyonunun nihai karar1 dogrultusunda imha etmek,

d) Birimlerdeki arsiv malzemesini yerinde tespit etmek,

¢) Birimlerin argiv faaliyetlerine danigmanlik yapmak ve denetlemek,

f) Kurum arsivi ile ilgili olusturulan yazilim ve veri tabaninin kontrolii noktasinda ilgililerle gerekli
koordinasyonu saglamak,

g) Kurum arsivindeki malzemeleri, Belge Talep Formu karsiliginda istekli birimlere alip-vermek,

g) Kurum arsivindeki malzemelerin envanter, katalog ve listeleme islemlerini yapmak, olusturulan
katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak,

h) Mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini takip etmek ve gidermek,

1) Mevzuat1 takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak,

1) Mudiirliik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin ¢caliyma usul ve esaslari

MADDE 11- (1)Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslar1 sunlardir:

a) Izmir Biiyilksehir Belediyesinin elinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasma lizum
goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve imhasi, Kurum Arsivi tarafindan yapilir. Bu hizmet yerine
getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.

b) Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu, ¢esitli sebeplerle zamaninda kurum arsivine intikal
ettirilmemis olup, muhafazasina liizum kalmamis malzemeyi, ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha
islemine tabi tutup, geriye kalan arsivlik malzemeyi kurum arsivine intikal ettirir.

c) Midiirliik personeli mevzuat ve yonetmelik cercevesinde kendilerine verilen goérevleri yeri ve
zamaninda yapmak zorundadir.

¢) Miidiirliik personeline verilen belge, dosya ve isler zimmet karsiliginda ilgililere verilir. ilgililer
zimmetle aldiklar belge ve dosyalardan sorumludurlar.

d) Midiirliikteki dosya, belge ve klasorler arsiv mevzuatina ve yonetmelige uygun olarak diizenlenir
ve bu durumdan Miidiir tarafindan goérevlendirilen memur sorumludur.

Ayiklama ve Imha Komisyonunun Teskili

MADDE 12- (1) Ayiklama ve Imha Komisyonunun Teskili:

a) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri i¢in; arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge yOneticisinin
baskanliginda, arsivden gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim



amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki
temsilci olmak iizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.

Ayiklama ve Imha Komisyonunun ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 13 - (1) Ayiklama ve imha Komisyonunun Calisma Usul ve Esaslar;

a) Ayiklama ve Imha Komisyonu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y®6netmelik'te belirtilen usul ve
esaslara uygun olarak calisir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 14- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkar.
Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu Yonerge, iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yirtirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini iist yonetici adina Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkan
yuritir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter V.



