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GOREV TANIMI

1. Arsiv Miidiirliigli, Karsiyaka Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen ve birimlerden gelen
uzun bir siire saklanilacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzemeleri belirli bir program ve
plan dahilinde arsivinde saklamak ve korumakla yetkili ve sorumludur.

2. Midiirlige teslim edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan
korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla ytlikiimliidiir.

3. Midiirliige teslim edilen sayisallastirmasina karar verilen evrak, dosya vb arsiv
malzemesinin sayisallastirilarak akillandirilmasini saglamak ve mevzuat hiikiimlerince dijital
ortamda saklamakla yiikiimlidiir.

4. Arsiv midirliigi arsiv malzemesi, arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile ilgili olarak;

e Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve haseratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasindan,

e b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢er¢evesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasindan,

e ¢) Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle,
rutubetin % 50-60 arasinda tutulmasindan,

e ¢) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimya
maddelerin kullanilmasindan,

¢ d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden,

e ¢) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

e f) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme i¢in 12-15 derece
arasinda) tutulmasindan,

e g) Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek,
kayba ugramalarini 6nlemek,

e &) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

e h) Miidiirliik, birim ve kurum arsivinin elektronik ortamda degerlendirilmesi
icin projeler liretmek,

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

¢ i) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak iizere
kalan malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmet sunmak,

e j) Karsiyaka Belediyesi bilinyesindeki birimlerden tiretilen evraklarin ve
uygulanan tekniklerin koordinasyonu i¢in proje iiretmek,

e k) Karsiyaka Belediyesi arsivlerini diizenleme ¢alismalarinda elde edilen verilerin
bilgisayar ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek ve
cikan sonugclar1 degerlendirmek,

e Ayiklama ve imha komisyonunun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri
Genel Miidiirligiinden Bagkanlik Karariyla goriis talep etmek,
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e m) Karsiyaka Belediyesi arsivlerinin ayiklanmasi ve tasnifi sonucunda ortaya
cikan tarihi degerdeki malzemeleri kapsayan, arastirmalara acik kurum arsivi
bilinyesindeki Belediye Tarihi Arsivini olusturmak ve Ydnetmelik hiikiimlerine
uygun olarak arastirmacilarin istifadesine sunmak,

e n) Karsiyaka Belediyesi Baskanlik Makaminca verilecek diger benzer gorevleri
ifa etmek.

5. Karsiyaka Belediyesinin elinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivi tarafindan yapilir. Bu
hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

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

FAALIYET ALANI
IDARI ISLER BUROSUNUN GOREVLERI:

a) Yapilacak ihalelerin teknik sartname ve dosyalarini hazirlayarak, takibini yapmak,

b) Miidiirliigiin faaliyetleri ve personeli ile ilgili yazismalarin takibini yapmak ve
sonuglandirmak,

c) Miidiirlik yazismalarini hazirlamak, midiirliige gelen yazilar ile giden yazilarin gerekli
yerlere ulastirilmasini saglamak,

¢) Eksper ve bilirkisilerin talep ettikleri dosya inceleme ve tahakkuk islemleri Arsiv
Hizmetleri blirosunun ortak ¢alismasi ile yapilmaktadir.

d) Personel giris, ¢ikislarin takip etmek ve ilgililere ulagtirmak,

e) Biiro ve kirtasiye malzemeleri ihtiyacini tespit ederek sonuglandirmak,

f) Miidiirliigiin taginir islerini takip etmek,

g) Midiirliikge verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

h) Midiirliik biinyesindeki gerekli dokiimantasyon ve teknolojik takibin internet lizerinden
takibi ve glincellemesini yapmak,

1) Midiirliikteki bilgisayarlar1 amacina uygun olarak kullanmak.

k) Midiirliiglin uygun gordiigii ve verilen diger gérevleri yapmak.

ARSIV HIZMETLERI BUROSUNUN GOREVLERI:

a) Birimlerdeki arsiv malzemesini yerinde tespit etmek,

b) Birimlerin arsiv faaliyetlerine danigmanlik yapmak ve denetlemek,

C) Arsiv konusunda standartlar olusturmak,

¢) Mevzuat: takip ederek kuruma uyarlanmasini saglamak,

d) Arsiv kodlarmi tespit etmek ve kuruma uygun hale getirmek,

e) Mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini takip etmek, sonlandirmak,

f) Hizmet i¢i egitim ile ilgili ¢alismalar1 hazirlamak,

g) Faaliyetlerle ilgili yapilan ihalelerin kontrol ve muayene islemlerini yiiritmek,
h) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan malzemelerin imha komisyonunun nihai karari
dogrultusunda imha igslemlerini yapmak,
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1) Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak,

k) Arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglanmak, gerekli malzemenin
ciltleme islemlerini takip etmek,

I) Kurum arsivindeki malzemelerden, istekli birimlere zimmetle dosya verip, almak,

m) Midiirliigiin uygun gordiigii ve verilen diger gérevleri yapmak.

ARSIV SAYISALLASTIRMA VE SURDURULEBILIRLIK HIZMETLERI
BUROSUNUN GOREVLERI:

a) Yapilacak ihalelerin teknik sartnameye uygunluk kontroliinii yapmak ve koordinasyonunu
saglamak,

b) Giiniimiiz teknolojisini kullanarak kurumumuzca belirlenen arsiv materyallerinin
dijitallestirilmesine yonelik siiregleri olusturmak ve takibini yapmak,

c) Elektronik ortamda veya sayisallastirma yontemi ile olusturulan her tiirlii arsivlik belge ve
kayitlarin gilincel olan format ve sunum 6zellikleri korunarak Arsiv Yonetim Sistemine
aktarimini saglamak ,

¢) Dijitallestirme islemine uygun olan evrakin tasnif, barkod ve tarama islemini
gerceklestirmek, birimlerin uygun gordiigii kuralca dogrultusunda indeksleme islemini
yapmak,

d) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan bildirilen standart dosya plani ( SDP )
kodlarina uygun olarak dijitallesen evrakin akillandirilmasini saglamak,

e) Otomasyon caligmalar1 yapmak, arsiv miidiirliigii ile ilgili olarak olusturulan yazilim ve
veri tabanlarinin kontrolii ve sonuglandirilmasini gergeklestirerek konusuyla ilgili gerekli
koordinasyonu saglamak,

f) Mevzuati takip ederek kuruma uyarlanmasini ve giincellestirilmesini saglamak

g) Arsiv Yonetim Sisteminin kullanim ve yonetim paneli Arsiv Midiirligiince yapilir,
Kullanicilara ait log kaydini tutularak belge giivenligini saglamak, ilgili mevzuatlar
cercevesinde arsivlik malzemenin paylasimini saglamak,

h) Dijitallestirilen belgenin elektronik ve fiziki iligkilerinin korunmasini saglamak,

1) Ilgili mevzuat hiikiimlerince imha edilmesi gereken belgelerin takibi sistem tarafindan da
yapilir. Fiziki ve e-imha siireglerinin tasarlanmasi ve gerceklestirilmesine yonelik faaliyetlerin
yiriitiilmesi saglamak,

k) Sayisal evraklara ulagim konusunda kullanicilara egitim, teknik destek ve yardim verilmesi,
1) Kurumumuz biinyesinde kullanilan diger yazilimlarla entegrasyonun takibini yapmak,

m) Dijitallestirme islemleri ve dijitallesen evraka yonelik diizenlemeler Arsiv Miidiirliigiince
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

m) Miidiirliiglin uygun gordiigii ve verilen diger gérevleri yapmak.
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