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iZMIiR KARABAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
Arsiv Miidiirligii

ARSIV MUDURLUGU CALISMA ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac¢ ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu y&nergenin amaci, Arsiv Miidiirliigiiniin teskilat yapisinda yer alan birimlerin

gorevleri ve galisma esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Arsiv Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk, Calisma Usul ve
Esaslart Hakkinda Yé6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmugtir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Karabaglar Belediyesini,

b) Basgkan : Karabaglar Belediye Bagkanini,

¢) Bagkanlik : Karabaglar Belediye Bagkanligini,

¢) Baskan Yardimcist : Karabaglar Belediye Bagkan Yardimcisini,

d) AYS : Arsiv Yonetim Sistemi,

elrEBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

f) Meclis : Karabaglar Belediye Meclisini,

g) Mudurlik : Karabaglar Belediyesi Arsiv Miidiirliigiini,

g) Personel :Arsiv Miidiirliigiine bagli ¢alisanlarin tiimiinii,

h) SDP : Standart Dosya Plani ¢aligmasini ifade eder.
IKINCi BOLUM

Personel ve Teskilat
Personel Yapisi
MADDE 4- (1) Arsiv Miidiirliigiiniin personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudiir,

b) Sef,
c) Memur,

¢) Uzman,
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d) Sozlesmeli Personel,

¢) Diger Personel

Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Idari Isler Birimi
b) Dijital Arsiv Birimi
¢) EBYS Birimi

¢) Kurum Arsiv Birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
idari Isler Birimi
MADDE 6- (1) Idari Isler biriminin gorevleri asagida belirtilmistir;
a) Siral amirlerin verdigi gorevleri mevzuat gergevesinde yerine getirmek,

b) Personelin is ve islemlerine iliskin yasa, kanun, tiizik ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun
6zliik dosyalarinin diizenlenmesini saglamak,

¢) Birim amiri tarafindan birime elektronik ortamda veya fiziki olarak havale edilen belgenin is
akisinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

¢) Miidiirliige fiziki ortamda gelen belgeyi zimmetle teslim almak, gerektiginde elektronik ortama
aktarmak, ilgili birimlere zimmeti saglamak,

d) Miidiirliigiin faaliyetleri ve personeli ile ilgili yazigmalarin takibini yapmak, sonuglandirmak,
¢)Miidiirliigiin ihtiyact olan biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacini tespit ederek sonuglandirmak,

f) Kamu Ihale Kanunu'na gore mal ve hizmet alimlari is ve islemlerinin yiriitilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi ¢ergevesinde miidiirliige ait taginirlarin islemlerini yapmak,

) Midirliigii ilgilendiren CIMER, HIM, KARBIM vb. uygulamalardan gelen ariza/talep
yazilarinin cevaplanmasini saglamak,

h) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda miidiirliigii ilgilendiren taleplerin
degerlendirilmesi igin ilgili kisiye sevkini saglamak ve takip etmek,
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1) Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Performans Programi, I¢ Kontrol siireglerini takip etmek, rapor
hazirlayarak miidiire sunmak,

i) Birimiyle ilgili olarak prosediir, siireg, talimat, takip listesi, form, gérev tanimi vb. evraklari
hazirlamak,

i) Sorumlu oldugu konularla ilgili gelismeleri takip edebilmek ve uygulayabilmek igin egitim
almaya yonelik caligma yapar ve miidiire bilgi verir.

k) Miidiirliigiin giivenlik ve temizlik ile ilgili stire¢lerin kontrol ve takibini yapar,

1) Miidiirliigiin yillik gider biitgesi ile ilgili 6n hazirliklar1 tamamlayarak birim amirine sunmak ve
raporlari hazirlamak,

m) Miidiirliik ile ilgili fiziki ve e-argiv evraklarinin mevzuata uygun olarak siire¢ takibini
gerceklestirmek,

n) Miudiirligii ile ilgili belgelerin “Kurum Arsiv Saklama Plani” gercevesinde Dijital Arsive
tarama, akillandirma ve aktarimini gerceklestirmek,

0) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gore personeller ile ilgili is ve igslemleri gerceklestirir.

Dijital Arsiv Hizmetleri Birimi
MADDE 6- (2) Dijital Arsiv Hizmetleri Biriminin gérevleri asagida belirtilmistir;

a) Saklama Siireli Dosya Planlarini, kurumun yapisint ve kurumun fonksiyonlarini dikkate alarak
hazirlamak, Devlet Arsivleri’nin uygunluk goriisiinden sonra kurumda uygulanmasini saglamak,

b) Arsivlik Belgelere yonelik Saklama Planlarini; belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan
degerlendirerek hazirlamak,

¢) Kurum Arsiv Saklama Planina uygun olarak EBYS’ de olusan belgelerin saklama siireleri
cercevesinde EBYS’ de ve Dijital Arsiv programinda entegrasyon ve devir siireglerini takip
etmek,

¢) Miidiirliiklerde belirlenen argiv materyallerinin ilgili mevzuata uygun olarak dijitallestirme
islemlerinin gergeklestirilmesine yonelik siireleri olusturmak ve takibini yapmak,

d) Kurumda yapilacak her tiirlii sayisallastirma islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge
ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardinin uygulanmasini saglamak,

e) Miidiirliiklerde belirlenen argivlik materyallerin, “Dijitallestirme Usul ve Esaslar”™ na gore
tarama siirecini organize etmek, arsiv materyallerinin dijital arsiv programinda SDP genelgesinde
belirtilen dosya adlarina uygun akillandirilmasini saglamak,

f) Dijitallestirilen belge/dosya gruplari ile fiziki belge/dosya gruplari arasindaki iligkinin asli
diizenlerine bagli kalinarak korunmasini saglamak,
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g) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda ongoriilen saklama siireleri sonunda saklanmasina
gerek goriilmeyip de imha edilecek elektronik ortamda olusan belgelerin/dosyalarin e-imha
islemlerinin yiirtitilmesini saglamak ve takip etmek,

8) Belge ve Arsiv Yonetimi ile ilgili hizmet i¢i egitim planlamak,

h) Miidiirliiklerde belirlenmis olan “Belge ve Arsiv Yoneticisi” roltindeki personeller ile birlikte
elektronik ve fiziki arsiv yonetim stireglerini koordineli yiirtitmek,

1) Kurum arsiv malzemesinin envanter, katalog, liste ve raporlarint hazirlamak,

i) Kurum i¢i veya kurum digi Dijital Arsivden talep edilen arsivlik materyallerin, veri giivenligi
kapsaminda ve ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde paylasimini, saglamak,

p) Kurum Saklama Planlarina bagh kalarak e-arsivde saklanan belgelerin tasfiye islemlerini
gergeklestirmek,

r) Arsiv materyali tanimina giren dijital olarak tretilmis resim, ses ve goriintii kayitlart ile
sayisallastirma yontemi ile elektronik ortama aktarilmig analog resim, ses ve goriintii kayitlarinin
Kurum Saklama Planina uygun olarak yonetilmesini saglamak,

s) Kurum fonksiyonel yapisina uygun olarak “Kurum Arsiv Politikas1” n1 hazirlamak,

s) Elektronik ortamda veya sayisallagtirma ydntemi ile olusturulan her tiirlii arsivlik belge,
dokiiman ve kayitlarin giincel olduklart dénemdeki igerik, format ve sunum 6zellikleri korunarak
Arsiv Yo6netim Sistemine aktarimini saglamak, gerektiginde kullanima sunmak,

t) Elektronik arsiv malzemelerinin uzun siireli ve siirekli olarak saklanmasina imkan saglayacak,
sabit veya tasmabilir depolama iinitelerinde argiv malzemelerinin 6zniteliklerinin korunabilmesi
ile ilgili siiregleri takip etmek.

u) Elektronik ortamda korunan arsiv malzemeleri i¢in teknolojik eskimeye karsi giincel depolama
tinitelerine  aktariminin  ve/veya dosya formatlarinin  giincel  okunabilir  formatlara
doniistiiriilebilmesini saglamak ve kurumsal e-doniisiim stratejilerini olusturmak,

EBYS Birimi
MADDE 6 - (3) EBYS Biriminin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) EBYS ve Arsiv mevzuatini iligkin degisiklikleri takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak,
ihtiyag halinde gerekli egitimleri vermek.

b) EBYS iizerinde olusturulan, islenen ve saklanan tiim belgelerin ulusal standartlara (TS 13298
ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik) uygun olarak kayit
altina alinmasini ve biitiinliigiintin korunmasini saglamak.

¢) Kullanicilarin sistemde yapacagi islemlere yonelik egitim, rehberlik ve teknik destek siireglerini
yiiriitmek; birimlerden gelen EBYS taleplerini degerlendirmek ve gerekli iyilestirmeleri koordine
etmek.
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¢) EBYS’de iiretilen belgelerin giivenli sekilde erigilebilir olmasini temin etmek amaciyla, sistem
tizerinde erisim yetkilerinin mevzuata uygun olarak tanimlanmasini saglamak; kullanici
aktivitelerinin kaydedildigi log kayitlarinin diizenli olarak kontroliinii ve arsivlenmesini
gergeklestirmek.

d) EBYS ve AYS programlarinda kullanict olusturulmasi, kullanict yetkilendirmesi, yeni belge
gruplar1 ve form tasarimlari, belge tiplerinin diizenlenmesi, is akislari ve sablon tasarimlari ile
programsal hatalarin giderilmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

e) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden gelen yazilara istinaden kurumda gorevlendirilen,
gorev yeri degisen, kurumdan ayrilan, emekli olan kullanicilar ile ilgili EBYS ve AYS
programlarinda gerekli diizenlemeleri yapmak.

f) EBYS-AYS programlarinin kurum igi ve kurumlar arasi protokoller ¢ergevesinde web servisleri
ve veri akislarina yonelik entegrasyonlarin gelistirilmesini, takibini, giivenligini, kullanici
yetkilendirmelerini yapmak, denetlemek ve raporlamak.

g) EBYS-BBYS-AYS-E-Eksper-E-Imar-CBS gibi uygulamalar arasindaki entegrasyonlarin takibi,
gelistirilmesi ve gerekli raporlamalari yapmak.

h) EBYS-AYS sunuculari ile ilgili depolama, yedekleme, veri aktarimlari ve bilgi glivenligi gibi
islemleri Bilgi [slem Miidiirligii ile koordineli yiiriitiilmesini saglamak.

1) EBYS’ de olusan belgeler i¢in miidiirliikklerde; belge yonetimini, belgelerin hiyerarsik yapilarina
gdre dosya ve arsiv yonetiminin uygulanmasini saglamak.

i) EBYS’ de klasorlerin kapanmasi, agilmasi veya revizyonu ile ilgili islemlerin saklama
siirelerine uygun olarak yiiriitiilmesini ve takibini saglamak.

j) EBYS’ de belge ve iist dosya kodlari, dosyanin konusu, saklama siireleri, imha siirelerinin
uygulanmasi konusunda birimlerde takibi saglamak.

k) EBYS’ de tasfiye islemlerinin (siirekli saklama, degerlendirme, imha, transfer islemleri)
yiiriitiilmesini saglamak.

1) EBYS’ de dosya tasnif planlari, saklama planlari, imha planlar1 ve transfer islemlerine y&nelik
istatistikleri raporlamak.

m) Birimlere uyarlanmasini, mevzuata uygun yiiriitiilebilmesi i¢in denetlenmesini ve gerekli
durumlarda raporlanmasini yapmak.

n) EBYS-AYS entegrasyonu kapsaminda aktarilan belgelerin denetlenmesi, raporlanmasi ve ilgili
meniiler ile ilgili kullanimina yonelik uygulamali egitimlerin verilmesini saglamak.

p) Kurum/Birim Saklama Siireli Dosya Planlarini hazirlamak, birimlerin uygulamasina ydnelik
raporlamalar yapmak ve denetlemek.
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r) KARBIM, EBYS, AYS veya mail olarak iletilen programsal hatalar ile kullanici hatalarini
azaltmak i¢in programsal gelistirmeleri yapmak.

Kurum Arsiv Hizmetleri Birimi
MADDE 6- (4) Kurum Arsiv Hizmetleri Biriminin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Mevzuat: takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak,
b) Miidiirliiklerde ki argiv malzemesini yerinde tespit etmek.
¢) Birimlerde arsiv faaliyetlerine danigmanlik yapmak ve denetlemek.

¢) Kurum yapisina uygun olarak arsivlik vaka dosyalari, tiimlesik dosyalar ve dzerk nitelikteki
dosyalari belirlemek, bu tiir dosyalara yonelik is ve islemler i¢in siiregleri olugturmak.

d) Gizlilik dereceli arsiv belgeleri i¢in uygulanacak arsiv prosediiriinii tanimlamak ve uygulamak.

e) Fiziki arsivlerde saklanan arsivlik belgelerin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirli hayvan ve haseratin tahribatina kargi korunabilmesi ve mevcut asli diizenleri
icerisinde saklanabilmesi igin talimatlar olusturmak ve uygulanmasini saglamak.

f) Kurum Arsiv Malzemelerinin saklama siirelerine uygun olarak listesini hazirlamak.

g) Birimlerdeki arsiv malzemesinin kurum arsivine transferi i¢in gerekli yazigmalari yapmak,
uygunluk kontrollerine uygun olarak transferini gerceklestirmek.

g) Kurum arsivine devir siirecinde Belge ve Arsiv Yoneticileri ile koordineli galisarak transfer
stirecini ytiriitmek.

h) Kurum Saklama Planma uygun olarak saklanmasia gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin
imhasi i¢in Ayiklama ve Imha Komisyonlarini olusturmak.

1) Saklama siiresi dolan malzemelerin imha komisyonunun nihai karari dogrultusunda imha
islemlerini yapmak.

i) imha edilecek belgeler igin “Imha Listesi”ni hazirlamak, imha seklini belirlemek.

j) Kurum belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri igeren “Kurum Arsivi Yillik
Faaliyet Raporu” nu baskanligin onay1 ile Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivlerine gondermek.

k) Kurum Arsivleme siireglerinde kullanilacak formlari, listeleri, istatistikleri ve raporlari
hazirlamak.

) Sayisallastirma yontemi ile dijital arsive aktarimi saglanan arsivlik belgelerin Devlet Arsiv
Hizmetleri Yonetmelik hiikiimlerine uygun sirt etiketi sablonlarini hazirlamak, fiziki dosya
diizenlemelerine iliskin siireci yonetmek, “Kurum Arsivi Yer Haritas1” n1 olugturmak.

m) Fiziki Arsiv ile Dijital Arsiv iliskilendirmesine ydnelik siireci gergeklestirmek ve takip etmek.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 7-(1) Bu yonerge, Karabaglar Belediye Baskani tarafindan onaylanmasinmi takiben
ylrtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 8- (1) Bu yonerge hiikiimleri, Karabaglar Belediyesi Arsiv Miidiirliigti tarafindan
yurtttlir.
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E. Helil INAY KINAY
Cevre Yiiksek Miihendisi
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