YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
ARSIV SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, iILKELER ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanligi Arsiv Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarimi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Arsiv Sube Miidirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve ylriitiilmesine iligskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yénerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye : Biiytiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Bagkanligini,
c) Baskan . Biiyliksehir Belediye Baskanin,
d) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Biiytliksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Baskanlig1 : Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligini,
g) Miidiirlik : Arsiv Sube Miidiirliigiini

ifade eder.

IKINCI BOLUM

SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Sube Miidiirii

Madde 5- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin
Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’'nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisi ve Daire Bagkanina karsi birinci
derecede sorumludur.



Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 6- Sube Miidiirligiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

3)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Midiirliigi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

3473 sayil1 Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
gore Belediyenin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim
arsivlerinde 6n goriilen bekleme siiresi dolarak kurum arsivine gelecek dosya ve
evraklar1 teslim almak, teslim alinan dosya ve evraklari kayit altina alarak
kodlanmasin1 yapmak ve her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korunmasini
saglamak,

Kurum arsivindeki dosya ve evraklari isteklilere zimmetle teslim etmek ve teslim
alinmasini saglamak,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gére “Kurum Arsivi
Ayiklama ve Imha Komisyonu”nun kurulmasi is ve islemlerini yerine getirmek ve
calismasini saglamak,

Ayiklama ve imha komisyonu kararina istinaden kullanilmasina ve muhafazasina
liizum goriilmeyen dosya ve evraklarin imha listelerinin diizenlenmesini saglamak,

Hazirlanan imha listelerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin uygun goriisi
ve sonrasinda Baskanin onaymna sunarak imha listelerinin kesinlik kazanmasi
caligsmalarini yiiritmek,

Imha edilecek malzemenin evrak imha makinesinde kiyilarak imha edilmesini
saglamak,

Kurum arsivi depo alanlarint mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak
dezenfekte edilmesini saglayarak, giivenligini ve her tiirlii toz, nem ve yangin gibi
unsurlardan korunmasini saglamak,

Y1l i¢indeki arsiv hizmetleri ile ilgili bilgileri igeren “Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporu”nun siiresi igerisinde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne génderilmesini
saglamak,

Kurum arsivinde saklama siireleri dolan ve Yonetmelikte belirtilen arsiv
malzemelerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli’ne devir edilmesini saglamak,

Kurum arsivine devredilen evraklardan gerekli goriilenlerin bilgisayar ortaminda
taranarak saklanmasi ve dijital arsiv sisteminin uygulanmasini saglamak,

m) Daire Bagkanliklar1 birim arsivlerinin olusturulmasi ve diizenlenmesi ¢alismalarini

n)

koordine etmek,

Arsiv depo alanlarinin giivenligini saglamak.



UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Servis Olusturulmasi

Madde 7- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirligi’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik

Madde 8- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onayi ile yapilir,
degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiirurlik

Madde 9- Bu yonerge hiikkiimleri Biiyliksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 10- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

(Bu yonerge, Baskanlhigin 23/06/2014 tarih ve 12 sayili Onay’t ile 23/06/2014 tarihinde
yiiriirliige konulmustur.)



