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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanlig1 Arsiv Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarini 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 iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

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

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagskanlik : Bilyiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,
¢) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

e) Daire Baskanlig1 : Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligimni,
f) Midirlik : Arsiv Sube Miidiirliigini,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin 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 Bagkanina veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisit ve Daire Bagkanina karsi birinci
derecede sorumludur.

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 6- Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Miudirligi ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

b) 3473 sayili Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine
gore Belediyenin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

c) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivlerinde
On goriilen bekleme siiresi dolarak kurum arsivine gelecek dosya ve evraklar teslim almak,
teslim alinan dosya ve evraklar1 kayit altina alarak kodlanmasini yapmak ve her tiirlii zararh
tesir ve unsurlardan korunmasini saglamak,

¢) Kurum arsivindeki dosya ve evraklar isteklilere zimmetle teslim etmek ve teslim
alinmasin1 saglamak,

d) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore “Kurum Arsivi
Ayiklama ve Imha Komisyonu’nun kurulmas is ve islemlerini yerine getirmek ve ¢alismasini
saglamak,

e) Ayiklama ve imha komisyonu kararina istinaden kullanilmasina ve muhafazasina
lizum goriilmeyen dosya ve evraklarin imha listelerinin diizenlenmesini saglamak,

f) Hazirlanan imha listelerinin Devlet Arsivleri Baskanligimin uygun goriisii ve
sonrasinda Bagkanin onayma sunarak imha listelerinin kesinlik kazanmasi c¢alismalarini
yiirtitmek,

g) Imha edilecek malzemenin evrak imha makinesinde kiyilarak imha edilmesini
saglamak,

&) Kurum arsivi depo alanlarinit mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak
dezenfekte edilmesini saglayarak, giivenligini ve her tiirlii toz, nem ve yangin gibi
unsurlardan korunmasini saglamak,

h) Y1l i¢indeki arsiv hizmetleri ile ilgili bilgileri igeren “Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporu’nun siiresi igerisinde Devlet Arsivleri Bagkanligi’na gonderilmesini saglamak,

1) Kurum arsivinde saklama siireleri dolan ve Yonetmelikte belirtilen arsiv
malzemelerinin Devlet Arsivleri Bagkanligi’na devir edilmesini saglamak,

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

j) Daire Baskanliklar1 birim arsivlerinin olusturulmasi ve diizenlenmesi ¢aligsmalarini
koordine etmek,

k) Arsiv depo alanlarinin giivenligini saglamak,
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) Ilgili mevzuata gére yapilan yapim, mal, hizmet veya danigmanlik alimi islerine ait
teknik sartnameyi hazirlayarak imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim siirecleri ve zaman
planin1 takip ederek, hak edis, gecici kabul, kesin kabul islemlerini ve diger evraklarinin
kontrol edilmesini, eksiklik olmas1 halinde diizeltilmesini saglayarak Idari Isler ve Satin Alma
Sefligi ile koordineli ¢alisma yliriitmek,

m) Daire Baskanlig: tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Servis olusturulmasi

Madde 7- Sefliklerin icerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde Daire Baskani’nin onay1 ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 8- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagskan onay1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onaymna sunulmasi islemi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligi’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiirurlik

Madde 9- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

Madde 10- 31.12.2019 tarih ve 40217 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Yaz1 Isleri
ve Kararlar Dairesi Bagkanligr Arsiv Sube Miidiirliigli Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina
Dair Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmisgtir.

Yiiriitme

Madde 11- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 08/04/2022 tarih ve E.85261 sayili Onay’1 ile 08/04/2022 tarihinde
yiiriirlige konulmustur.)



