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BiRINCI KISIM

Baslangi¢ Hiikiimleri
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag¢
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Bursa Osmangazi Belediyesi Argiv Mudurligd’'nin goérev, yetki ve
sorumluluklarini, galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Bursa Osmangazi Belediyesi Argiv Mudurligi’niin gérevlerini, Arsiv Miduri
ve Arsiv Miduarlugu birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslan ile hak ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, yururlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu, Muhafazasina Lizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok edilmesi hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin degistirilerek Kabul
Hakkindaki 3473 Sayili Kanunun 6' inci maddesine goére cikarilan ve 16.05.1988 tarih, 19816 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” esaslarina ve 22.02.2005 tarih,
25735 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo&netmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi’ni,

b) Baskanlik Makami: Osmangazi Belediyesi Baskanhk Makamini,

c) Bagkan Yardimcisi: Osmangazi Belediyesi Arsiv MUdurlagunun bagh bulundugu Baskan Yardimcisi'ni,
¢) Muduirlik: Argiv Mudurligi’nd,

d) Arsiv Gorevlisi: Belediye hizmetlerinin gergceklesmesi sonucu tamamlanan galismalara yonelik evrak ve
dosyalarin dizenli, temiz, eksiksiz ve glvenli bir sekilde saklanmasini saglamak amaciyla, kurum
yazigmalari ve iglem dosyalarini tasnif eder, gerektiginde dijital arsiv sistemine girisini gergeklestiren,

e) Arsiv Malzemesi: Osmangazi Belediye Bagkanlhigrni ilgilendiren islemler sonucunda tesekkll eden ve
muhafazasi gereken her tlrlu yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mihir, damga, fotograf, film,
ses ve goruntl bandi, anlagmalar, sinir kagitlar vb. belge ve malzemeleri

f) Dijital Arsiv: Belediyeye baglh Mudurliklerin dokimanlarinin bilgisayar ortamina aktarilarak saklanmasini
ifade eder.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 11.06.2025 tarihli ve
. 315 Sayih
09.05.2025 Mudar 2‘.’”9“”.’ y B?’“"” Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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Teskilat ve Baghlik

Teskilat
MADDE 5 - (1) Argiv Mudurlugl, muduar ve yeteri kadar personelden olusur.

Baglilik

MADDE 6 - (1) Arsiv Maduarlaga, dogrudan baskan yardimcisina baghdir.

(1) Arsiv Muduri; yarurlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yénetmelikler ile proje, plan program ve
prosedurlerde belirtilen édevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’na ve Bagkan’a karsi sorumludur.

(2) Arsiv Mudurliagi’ne bagh birim yoneticileri; kendisine verilen, asagida anilan gérevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan yetkili miduire kargl sorumludur.

(3) Diger galisanlar; mudurlige ait iglerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, asagida anilan goérevleri
geregi gibi ve suresi iginde yerine getirmekle yukimlu, ilgili birim yéneticisi ve midire karsi sorumludur.

iKINCI KISIM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
BiRINCi BOLUM
Miidiirliigiin Gorevleri

Arsiv Mudiirligii’niin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Arsiv Mudurligl Baskanin emri ve onay Uzerine asagidaki gérevleri yapar;

a) Muadurluk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

b) Mudurlik bltgesini hazirlamak,

¢) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak,

¢) Belirli bir sure saklanacak arsivlik malzeme icin Osmangazi Belediyesi'ne bagh tim Muadurliklerde
gorevlendirilen Arsiv Gorevlisi ile irtibat kurulmasini saglamak,

d) Belediyedeki tim mudurlUklerin argivlerinin dizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek ve bu konuda
danismanlik hizmeti vermek, sonuglari degerlendirmek,

e) Belediyeye bagli tim mudurlik argivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesini takip ve
kontrol etmek,

f) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

g) Tum mudirliklerdeki arsiv ve kurum arsgivlerinin elektronik ortamda degerlendiriimesi igin projeler
Uretmek,

g) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in komisyon
olusturmak ve imha iglemlerini yiritmek,

h) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak tzere kalan malzemeleri mevzuata
gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,

1) Mudirlik kurum arsivi blinyesindeki arsiv malzemelerini arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tarld
zarardan korumak,

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 11.06.2025 tarihli ve
. 315 Sayih
09.05.2025 Mudar 2‘.’”9“”.’ y B?’“"” Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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i) Belediye biinyesinde uretilen evraklarin arsivienmesi sirasinda uygulanacak tekniklerin standardizasyonu
icin proje Uretmek,

j) Belediye arsivlerini diizenleme c¢alismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar ortamina aktariimasi ve
degerlendiriimesi islemlerini koordine etmek, ¢gikan sonuglari degerlendirmek,

k) Ayiklama ve imha Komisyonun tereddit ettigi konularda Devlet Arsivieri Genel Mudirligi'nden
Baskanlik kanaliyla gorls talep etmek,

Belediyeye bagli Mudurliklerin arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siresi dolan malzemelerin imha komisyonunun nihai karari dogrultusunda imha
islemlerini yapmak.

[) Kurum arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlayarak olusturulan

katalog, envanter ve listelerin glvenligini saglamak.

m) Arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglanmak ve gerekli malzemenin ciltleme
islemlerini takip etmek.

n) Kurum arsivindeki malzemelerden, istekli birimlere zimmetle dosya verip-almak.

Belediyeye bagl Mudurliklerin arsiv malzemesini yerinde tespit etmek.

Belediyeye bagh Mudurliklerin arsiv faaliyetlerine danismanhk yapmak ve Mudirliklerde sorumlu Arsiv
Gorevlilerini denetlemek.

0) Arsiv konusunda standartlar olusturmak.

0) Arsiv kodlarini tespit etmek ve kuruma uygun hale getirmek.

p) Gindmiz teknolojisini kullanarak kurumumuzca belirlenen arsiv materyallerinin dijitallestiriimesine

yonelik surecleri olusturmak ve takibini yapmak.

r) ilgili mevzuat hiikkiimlerince imha edilmesi gereken belgelerin takibi sistem tarafindan da yapilir. Fiziki

ve e-imha sureglerinin tasarlanmasi ve gerceklestiriimesine ydnelik faaliyetlerin yuratilmesi saglamak.

s) Devlet Arsivleri Genel Midurlugu tarafindan bildirilen standart dosya plani ( SDP ) kodlarina

uygun olarak dijitallesen evrakin diuzgun arsivlenmesini sadlamak. Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu
tarafindan bildirilen saklama kodlarinin ve Standart Dosya Plani kodlarinin giincellenmesi igin Bilgi iglem
Mudurligi’ne bildirmek.

s) Devlet Teskilati Veri Tabani kodlarinin takibi ile giincellemelerinin yapilmasi ve Bilgi islem Mudirligi'ne
bildirmek.

t) Kurumun dijital arsiv calismalarinda Bilgi islem Mudiirligi ile koordineli olarak calismak,

dijitallestirilen belgenin elektronik ve fiziki iliskilerinin korunmasini saglamak.

u) Sayisal evraklara ulasim konusunda kullanicilara teknik destek ve yardim verilmesi Bilgi islem
Mudurliga ile beraber koordine etmek.

ti)Genel evrak sayisallastirma, arsivleme, erisim ve imha sireglerinin tasarlanmasi ve gergeklestiriimesine
yonelik faaliyetleri yuritmek ve gerekli prosedirleri hazirlayarak kuruma duyurmak.

v) Dijital argivileme sureclerinde belgenin tasnifi, veri girigi, tarama, goéruntu iyilestirme, adlandirma,
indeksleme, kontrol, onaylama, sisteme aktariimasi islemini gerceklestirmek. ilgili mudirliklerince de
yapilmasini ve kontroliini saglamak.

y) Fiziksel arsivleme sureclerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, adlandirma, indeksleme, kutulama
islemlerini yapmak ve ilgili mudurliklerince de yapilmasini ve kontrolini saglamak.

z) Kurum arsivindeki malzemelerden, istekli birimlere zimmetle dosya verip, almak.

aa) Kurumun caligsma standartlarinin surdurulebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
sagligi ve glvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari ydonetmeligine uygun olarak calismak ve
calisiimasini saglamak.

IKINCIi BOLUM
Ha_?;rrliirina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 11.06.2025 tarihli ve
. 315 Sayih
09.05.2025 Mudar 2‘.’”9“”.’ y B?’“"” Baskan Osmangazi Belediye
Istem ardimeist Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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Midiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet
Midiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Middr, Baskan tarafindan atanir.

Mudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9 - (1) Arsiv Mudurd, Baskanlik Makaminin emir ve onay! Uzerine asagidaki gorevleri yapar;

a) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklestirimesine katki saglamak amaciyla, mudirlik hedeflerini,
destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim
yoneticileri / calisanlar ile birlikte belirler, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurluga ile
mutabakatini saglar, baglh oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, muidurlik c¢alisanlarina
yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Midurligin harcama vyetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki
saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi mudurliginin sorumlulugundaki
faaliyet/projelerle ilgili harcama bitcelerinin Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda
hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goriserek mutabakat
saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama butcesini belirleyerek Strateji Geligtirme Mudurligi’ne
iletir. Onaylanan biltce dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

¢) Mudurlugine ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum
hedefleri ile uyumlu muaddrlik faaliyetlerini kendisine bagli birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli olarak
planlar / planlanmasini sagdlar, faaliyetlerin planlandidi gibi yurutilmesini kontrol eder, gerektiginde dizeltici
[ 6nleyici aksiyonlar alir / birimleri tarafindan alinmasini saglar, planh ¢alisma anlayisinda énci rol Ustlenir.
¢) Gelen-giden evraki inceleyerek, gereginin yapilmasini saglar ve muddrlikle ilgili evraklari imzalar.

d) Kurum Arsivi blinyesinde kurulacak olan Ayiklama ve Imha Komisyonuna baskanlik eder.

e) Arsiv alaniyla ilgili teknolojik gelismeleri takip ederek kuruma kazandirir.

f) Madarligunin hizmet alanlan ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarini karsilamak Uzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagli birim yoneticileri / ¢alisanlar ile koordineli planlar, madurlik butgesi ile uyumlu olarak alim
dosyalarinin hazirlanmasina ydnelik ilgili gdrevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alm
dosyalarini dederlendirir, gerektiginde duzeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin
gelisimini izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Mudurligi ile iletisime gecerek
aksakliklarin giderilmesini saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakediglerin ilgili galisan
tarafindan dizenlenerek Mali Hizmetler Mudurligu’ne génderilmesini saglar.

g) Kurumun calisma standartlarinin sirdirulebilir olmasina katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk
alanindaki ¢calisanlarin isyeri kurallarina, is sagligi ve guvenligi kurallarina ve disiplin kurallari ve talimatlari
ybnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

g) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak amaciyla, muduirlik is sonuglarini, dizenli
araliklarla degerlendirir, gerektiginde dizeltici / dnleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim yoéneticileri / ¢alisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde
yonlendirir.

h) Madurligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve galisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagli
calisanlarina olgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir.
Gergeklesmeleri, bagl calisanlar ile karsilikh goriserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir,
sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliig ile paylasir. Tim bagl galisanlar igin planlanan geligim
programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklar ve Egitim Midirliigi ile koordineli olarak, bu

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 11.06.2025 tarihli ve
. 315 Sayih
09.05.2025 Mudar 2‘.’”9“”.’ y B?’“"” Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu gindemine girecek
nitelikteki kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirlmasini saglar.
Calisanlarin isyerindeki davraniglarina iliskin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici énlemleri alir.

1) Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin dizenli
araliklarla gézden gecirilmesine yonelik galismalara dnculik eder veya katilmi yénlendirir, bu galismalarda
iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “sirekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol Gstlenir.

Midiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Mudur, gegici sebeplerle gérevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple mudurligindn
bosalmasi halinde vekalet gérevi Bagkanlik Makaminin onayi ile belirlenir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 11.06.2025 tarihli ve
. 315 Sayih
09.05.2025 Mudar 2‘.’”9“”.’ y B?’“"” Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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BIRINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem

MADDE 11 - (1) Halk Masas! araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum digi talebin / gelen evrakin
bagh calistigi madirligin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger maddrlikler ile ortak galisma
gerceklestirilip gerceklestirimeyecegini degerlendirerek ilgili madarlik / mudarlikler ile iletisim kurar.
Talebin ¢6zimilne / yazismanin gerceklestirimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart
suresi icinde sistemden Halk Masasi’'na geribildirimde bulunur.

Arsivileme ve Dosyalama
MADDE 12 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum digi yazisma belgelerini
kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 13 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo&netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak
yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive génderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi
dolanlari listeler ve gerekli yazigsmalari gergeklestirerek imhaya gonderir.

DORDUNCU KISIM
BIiRINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Gorevden Ayrilma
MADDE 14 - (1) Bu Yoénetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lum hari¢c herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevler geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti
altinda bulunan esyalari yeni godrevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan
goérevden ayrilma islemleri yapilamaz.
(2) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve dider egyalar yoneticisinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yo6netmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 15 - (1) Isbu Ydnetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yonerge Duzenlenmesi
MADDE 16 - (1) Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yénergeler ile belirlenir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 11.06.2025 tarihli ve
. 315 Sayih
09.05.2025 Mudar 2‘.’”9“”.’ y B?’“"” Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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Yirurluk

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’nin kabuli ile ylrtrlige girer, kesinlestikten

sonra web sitesinde yayimlanir.

Yuriitme
MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hukumleri Osmangazi Belediye Baskani adina Arsiv Mudiru tarafindan
yuratalar.
Ha_?;rrliahrina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 11.06.2025 tarihli ve
. 315 Sayih
09.05.2025 Mudar 2‘.’”9“”.1 y Bg§"a” Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu

onaylanmistir.

Kuruma Ozel ve Gizlidir
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