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Belediyemiz Meclisi Genel Kurulunda okunan; 5393 Sayili Belediye Kanununun, Belediye
Meclisinin Gérev ve Yetkileri baslikli 18. Maddesinin (m) bendi geregince Belediyemiz biinyesinde
yeni olusturulan midiirliiklerin ¢aliyma ydnetmeliklerinin hazirlanmasi ve mevcut miidiirliikklerin
calisma yonetmeliklerinin giincellenmesi ile ilgili Kanunlar, Plan ve Biitge, Cevre ve Tarim, Egitim,
Saglik, Kiiltiir ve Sanat, Ulagim, Tarife, imar, Emlak, Halkla iliskiler, Genglik Spor Miisterek
Komisyon Raporunda aynen;

ADANA iLi

SEYHAN BELEDIYESI

ARSIV MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK
GENEL GEREKCE
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik ¢ikarmak ile
yetkilendirilmistir.
Bu yonetmelik, Adana Ili Seyhan Belediyesi Arsiv Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklarini,
¢alisma usul ve esaslarim, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

Amag
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci Arsiv Miidiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev,
yetki ve sorumluluklariyla, galiyma usul ve esaslarim belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli
yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Arsiv Midiirliigi'niin; hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin
(b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine dayamilarak hazirlanmistir.

Tammmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen

1) Baskan: Seyhan Belediye Baskani’ni,

2) Bagkan Yardimeisi: Seyhan Belediyesi Arsiv Miidiirliigii’niin bagh bulundugu Baskan
Yardimcisi'ni,

3) Bagkanlik Makami: Seyhan Belediyesi Baskanlik Makamini,
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4) Belediye: Seyhan Belediyesini,

5) Birim: Seyhan Belediyesi Arsiv Miidiirliigii Birimlerini,

6) Enciimen: Seyhan Belediye Baskanhig Enclimeni’ni,

7) Meclis: Seyhan Belediye Bagkanligi Meclisi’ni,

8) Miidiir: Seyhan Belediyesi Arsiv Miidiiriinii,

9) Miidtirliik: Seyhan Belediyesi Arsiv Miidiirliigii’nii ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Seyhan Belediye Bagkanliginin misyon ve vizyonu ile agagida belirtilen temel ilkelere
gore ¢alismalarim yiriitiir.

1) Bilim ve Teknolojiye Onem Verme

2) Direngli Sehir Olma

3) Dogaya ve Cevreye Duyarh

4) Erisilebilir ve Adil Olma

5) Giiler Yiizliiliik ve C6ziim Odakh Caligma

6) Karar Almada Katilimeilik

) Sosyal Igerme Politikalarim Benimseyen

8) Seffaflik ve Hesap Verilebilirlik

9) Tarihi, Kiiltiirel Mirasa ve Toplumun Degerlerine Saygi

10)  Toplumsal Cinsiyet Esitligine Duyarhi

11)  Kalkinmada siirdiiriilebilirlik ile kaynaklar1 etkin kullanabilen bir belediye olmak,

12)  Insanlarin yasam bigimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygih olmak,

13)  Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajh kesimlere pozitif ayrimei yaklasim uygulayan,

yerel diizeyde sosyal adaleti gii¢lendiren, sosyal ve gevresel etkileri géz éniinde bulunduran yénetim

anlayisi.

IKINCI BOLUM
Kurulug, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus
MADDE 6- (1) Seyhan Belediyesi Arsiv Miidiirliigii Belediye ve Baglh Kuruluglar: ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince islemler yiir{itiilerek
kurulmustur.
Organizasyon Yapisi
MADDE 7- (1) Arsiv Miidiirltigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagl olarak calismalarim siirdiiriir.

(2) Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimeisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirlige
girer.
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(3) Arsiv Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.
Personel Yapisi
MADDE 8- (1) Miidiirliikte, Seyhan Belediyesi norm kadro ilke ve standartlarina uygun nitelik ve
sayida memur, sdzlesmeli personel, Is¢i ve hizmet satin alma yoluyla ¢aligtirilan personel gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 - (1) Miidiirltigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Arsiv hizmetlerini ilgili arsiv mevzuatina uygun olarak yiiriitmek,
b) Mevzuat degisikliklerini takip ederek kuruma uyarlanmalarin saglamak,
c) Miidirliiklerin belirli bir siire saklayacag: arsivlik malzemeler igin birim arsivlerinin

diizenlenmesi ¢aliymalarini koordine etmek ve bu konuda danigsmanlik hizmeti vermek,
¢) Kurum arsivini standartlara uygun olarak kurmak ve yénetmek,

d) Miidiirliik, birim ve kurum arsivlerinin elektronik ortama aktarilmas1 ve saklanmasi icin e-
Arsiv sistemini kurmak ve ydnetmek,

e) Argiv midiirltigi ile ilgili olarak olusturulan yazilim ve veri tabanlarinin kontroliinii saglamak,
konusuyla ilgili gerekli koordinasyonu saglamak,

f) Birim argivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesini saglamak ve siireci takip
ve kontrol etmek,

g) Kurum arsiv malzemelerinin uygun kosullarda saklanmasini saglamak,

g) Arsivin hirsizliga karsi korunmasi amaciyla gerekli nlemlerin alinmasini saglamak.

h) Yangina karg1 yangin séndiirme tiiplerini ¢alisir durumda bulunmast ile ilgili 5nlem alinmasini
saglamak,

1) Arsiv olarak kullanima tahsis edilen yapida, rutubetin belgelere verebilecegi zarar nedeniyle

nem degerinin higrometre ile 6l¢iilmesini saglamak ve ortam nem degerinin ilgili mevzuata uyumunu
saglamak,

i) Arsivde nem emici cihaz veya kimyasal maddeler yardimiyla rutubeti énlemek,
i) Her y1l en az bir defa arsiv depolarinin dezenfekte edilmesini saglamak,

k) [sik ve havalandirma diizeninin uygun kogullarda olmasimi saglanmak,

1) Alan 1sisinin (12-15 derece) aralifinda stabil tutulmasinin saglanmak,

m)  Kurum argiv malzemelerinde gerekli goriilen tamir, bakim ve onarim ile ciltleme faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi.

n) Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak, olusturulan
katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak,
0) Yeni kurulan, kapatilan, birlestirilen miidiirliiklerin konuyla ilgili acihis, aktarim vb.is ve

islemlerini yiiriitmek,
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0) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina gerek kalmayanlarin ayiklanmas: igin
komisyon olugturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,
p) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak iizere kalan argiv
malzemelerini mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,
r) Kurum argivindeki malzemelerden, talepte bulunan birimlere resmi olarak evrak veya dosya
verip, almak,
s) Belediye biinyesinde iiretilen evraklarin ve uygulanan tekniklerin standardizasyonu igin proje
iretmek,
$) Arsiv ve arsiveilik konularinda yapilan ¢aligmalari, yenilikleri izlemek ve kurum biinyesine
aktarmak,
t) Faaliyetlerle ilgili yapilan ihalelerin kontrol ve muayene iglemlerini yiiriitmek,
u) Mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini takip ve temin etmek,
i) Hizmet i¢i egitim ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

V) Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii ile gereken konularda yazisma yapmak veya goriis
istemekle gorevlidir.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Yasal diizenlemeler ile Seyhan Belediye Bagkanhginca yayimlanan yonetmelik, yonerge,
genelge ve talimatlara uygun olarak birimini sevk, idare ve temsil etmek, biriminde yapilmas: gereken
gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

b) Biriminde mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayigina sahip olunmasini, mali yetki ve
sorumluluklarin bilgili ve yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasim ve
mevzuata aykir faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

c) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke ve
degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve biitce teklifini hazirlamak,

¢) [gili y1l plan, performans programu ve biitgenin uygulanmasin saglamak.

d) Biriminde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini

saglamak, gorev ve yetki alam gergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin
igleyigini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele drnek olmak,
e) Katilmer bir yonetim anlayisiyla birim personeli ile periyodik toplanti yapmak, birim
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip etmek,

f) Biriminde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullamsh ve
anlagilabilir bir sekilde tiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

2) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim
¢izelgesini onaylamak, birim faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun gergeklesmesi igin calisma
planlar hazirlamak, ¢alismalar izlemek, degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak,

g) Birim risk koordinatérii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri belirlemek.
kontrol faaliyetine iligkin yontemleri belirlemek, risk analizine dayal olarak hassas gorevleri ve bu
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gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve usulsiizliiklerin giderilmesine
yonelik gerekli onlemleri almak, tespit ettii veya kendisine bildirilen usulsiizlik ve yolsuzluk
bulgularini iist yénetime bildirmek,

h) Birimine verilmis gérevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak; haftalik,
aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarini iist yonetimin belirleyecegi periyotlarda konsolide
ederek iist yonetime sunmak,

1) Birim personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli 6nlemleri almak,
birim sorumlulugunda bulunan her gérev igin hizmet igi egitim ihtiyacim belirlemek, ilgili birime
gondermek,

i) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek,

1) Birim arsivini 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde standartlara uygun olarak kurmak, arsiv
faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

k) Tasimir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglamak,

1) Biriminde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
vayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik
hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlar1 Tablosuna
uygun olarak, zamaninda sonuglandiriimasini saglamak,

m) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

n) Gorev alamina giren i ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siire¢lerini mevzuatina uygun
olarak baglatmak, takip edip sonuglandirilmasini saglamak,
0) Yillik birim faaliyet raporlarini diizenlemek, is ve islemlerinin stratejik amaglara, iyi mali

yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde gergeklestirildigine iliskin i¢
kontrol giivence beyan1 vermek,

0) Biriminde yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gereken
durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,
p) Biriminin sunmusg oldugu hizmetlerle ilgili varsa harg, iicret ve tarife énerilerini Mali Hizmetler

birimine géndermek; Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Belediye Gelirleri Tarifesinin
uygulanmasini saglamak,

r) Biriminin sundugu gelir getirici faaliyetler, zarar ve ziyan tazmini, benzeri alacaklar ve
borglarla ilgili tahakkuk islemlerini gergeklestirmek,
s) Stratejik Plana uygun projelerin hazirlanmas: ve uygulamaya geg¢ilmesi asamalarinda ilgili

paydaglar ile i birligi i¢inde ¢aligmak: kamu kurum ve kuruluglari, iiniversiteler, sivil toplum
kuruluglart ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglariyla ortak projeler gelistirmek, protokoller
yapmak, ¢alismalar yiiriitmek,

$) Belediyede uygulanan Kalite Yénetim Sistemlerinin gereklerine uymak, giincellenmesi ve
gelistirilmesine katki saglamak,
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t) Birimindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is saghg ve giivenligi mevzuat: ile verilmis olan
gorevleri yliriitmek,
u) Biriminin gérev alanmina giren konularda Seyhan Belediyesinden kurum goriisiiniin istenmesi

durumunda gerekli incelemeleri yapmak ve kurum goriisiinii hazirlamak,
ii) Biriminin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru bilgiye
ulagsmasini saglamak,

V) Birimi ile ilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine girilmesi gereken bilgilerin ara yiizler
vasitasi ile girilmesini, islenmesini, giincellenmesini saglamak,
y) Ustleri tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.
DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, 3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda K.H.K. 'nin degistirilerek kabulii hakkinda Kanun ve 26938 sayili ve 16.07.2008 tarihli
resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Standart Dosya Plani ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Baghhk
MADDE 12- (1) Arsiv Midirliigii; tist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Baskanmin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagh olarak ¢alismalarim siirdiiriir.
Yiiriirlik
MADDE 13- (1) Bu y6netmelik, Seyhan Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Seyhan Belediyesi'nin
internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

(2) 09.01.2020 tarih ve 14 sayili meclis karar, bu ydnetmeligin yiiriirliige girdigi tarihte
yiirtirliikten kaldirilmstir.
Yiirtitme
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Seyhan Belediye Bagkan yiiriitiir.

Komisyonumuzca, Arsiv Miidiirliigii Gérev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi idareden geldigi

sekliyle ve oycoklugu ile kabul edildi.

Konunun yapilan goriisiilmesinde; Arsiv Miidiirligii Gorev ve Caligma Esaslart Yonetmeligi
ile ilgili Kanunlar, Plan ve Biitge, Cevre ve Tarim, Egitim, Saglik, Kiiltiir ve Sanat, Ulasim, Tarife,
Imar, Emlak, Halkla {liskiler, Genglik Spor Miisterek Komisyon raporunun oy goklugu ile kabuliine
karar verildi.

MECLIS KATIBI MECLIS IBi

Dilek cA!%sKéN Birsen CANSU BAKIR
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