T.C.
KIRKLARELI iL. OZEL iDARESI

KURUM ARSIV HIZMETLERI GOREV VE CALISMA YONERGESI
BIRINCi BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE UYGULAMA ALANI

AMAC : MADDE 1-

Bu Yonergenin amaci; Kirklareli 11 Ozel idaresine baglh midiirliiklerin arsiv malzemesi
ve ileride arsiv malzemesi héline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir
sebepten dolay:1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve
arsivlik malzemelerin Birim Arsivlerine ve sonrasinda Kirklareli il Ozel idaresi Kurum
Arsivi’ne teslimine, bilimsel ve yonetimsel amaghi kullanilmasina; muhafazasina liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kirklareli Il Ozel idaresine ait Birim Arsivlerinin ve Kirklareli il Ozel idaresi Kurum
Arsivi’nin genel yapisini, ¢alisma yontemlerini, Kirklareli I1 Ozel idaresi Kurum Arsivi ile
Kurklareli i1 Ozel idaresi Birimleri ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii arasindaki iliskiyi,
Kirklareli Il Ozel idaresi Kurum Arsivi’nin hizmet tiirlerini diizenlemektir.

KAPSAM: MADDE 2-

) Bu yonerge, Kirklareli Il Ozel idaresi ve bagh Birimlerinin Arsivieme ve Imha
Islemlerini kapsar.

DAYANAK: MADDE 3-

Bu Yénerge, 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanununun 7°nci maddesi, 11 Kararname
numarali Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 2’nci
maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslart kapsayarak, 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gére
diizenlenerek, Kirklareli Il Genel Meclisinin 01/11/2021 tarih ve 229 sayih karar ile kabul
edilen ““Kirklareli Il Ozel idaresi Arsiv Hizmetleri Gorev ve Cahsma Yonetmeligi’ne”
dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR: MADDE 4-

a) Bu yonergede gecen; Kirklareli Il Ozel idaresi Birim Miidiirliiklerini,

b) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarimda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile
gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig:
yerleridir.



¢) Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi yil ge¢mis veya on bes yil gectikten
sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim
bigimleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi
bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi i¢eren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,
goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi, ifade eder.

¢) Arsivei: Arsiv bilimi ve arsivcilik meslek ilkeleri ¢ergevesinde belgelerin belirlenmesi,
tanimlanmasi, tasnifi, korunmasi ve erigim islemlerini yerine getiren Kisidir.

d) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfim1 kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi acisindan islevi olan
belgedir.

e) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina
ve saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile ileride arsiv belgesi
vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemidir.

f) Baskanhk: Devlet Arsivleri Baskanhg,

g) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde
olusan, tiretim bigimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmus,
¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydidir.

g) Belge Restoratorii: Hasar gormiis veya yipranmis belgelerin asilina uygun olarak
onarimim yapan kisidir.

h) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasor, dosya ile belge
bilesenlerinin genelden 6zele dogru biitiiniidiir.

1) Belge Yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten Kisidir.

i) Belge Yonetimi: Belgenin iiretiminden itibaren belirlenen 6lgiitler ¢ergevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiidiir.

j) Birim Arsivi: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile
gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis
olarak aktif bir bigimde ve giinliikk is akisi i¢inde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili
birimlerince belirli bir siire saklandigi arsividir.

k) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma siire¢lerindeki
aragtirma durumlar1 dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler
tarafindan karar verilmesi islemidir.

1) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya
yenilikei teknikler kullanarak sayisal ortama aktarilmasidir.



m) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin
hangi dosya/klasére konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamadir.

n) Dosya Plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi,
depolanabilmesi ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri
simge tlirlerine goére adlandirilan simiflamadir.

0) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak
tizere belli bir diizen i¢inde saklanmasi islemidir.

6) Devlet Arsiv Agi: Arastirmaya agilan arsivlere tek merkezden erisim saglanmasi
amaciyla bilisim agdir.

p) Devlet Arsiv Veri Merkezi: Kamu kurum ve kuruluslari tarafindan tiretilmis belgelerin
bir sistem igerisinde saklandigi ve kontrollii bir sekilde erisildigi merkezidir.

r) Elektronik belge yonetim sistemi: Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, tistveri, format ve iliskisel dzelliklerini koruyan, belgelerin
ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini
elektronik ortamda saglayan sistemidir.

s) Imha: fleride kullamlmasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen, arsiv belgesi veya
arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini1 kaybetmis belgelerin yok
edilmesi islemidir.

s) Kurum arsivi: Yiikiimlillerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim
arsivlerine ve merkezi arsivlere nazaran daha uzun siireli saklandig arsivleridir.

t) Merkezi arsiv: Yiikiimliilerin merkez teskilati disinda tasra, bélge, yurt dis1 ve benzeri
yerlerde olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uwzun siireli saklandig
arsivleridir. '

u) Ozel arsivler: Bu fikranin (c) bendinde belirtilen muhtevada olup da, yiikiimliiler disinda
kalan gergek ve tiizel kisilerin elinde bulunan belgelerin meydana getirdigi arsivleridir.

ii) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleridir.

v) Saklanmasma gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip
oldugu halde, ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgedir.

y) Standart dosya plam: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasidir.

z) Sertifika: Kamu Kurum ve kuruglarinda arsiv hizmetlerini yiiriitecek personel ile 6zel
arsiv belgelerine verilen tescil bilgilerinin yer aldig: belgedir.



Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi
calismalaridir.

Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her biridir.

Vaka dosyasi: Her bir islem i¢in agilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin
bir arada tutuldugu dosyay,

Yiikiimliiler: 11 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamindaki kurum ve
kuruluglar, ifade eder.

IKINCi BOLUM

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

KURULUS : MADDE 5-

Kirklareli 11 Genel Meclisinin 01/11/2021 tarih ve 229 sayili karari ile yiiriirliige giren
“Kirklareli i1 Ozel Idaresi Arsiv Hizmetleri Gorev ve Calisma Yonetmeligi’ne” istinaden,
05/11/2021 tarihli Valilik Onay ile Kurum Arsivi is islemleri ile ilgili her tiirlii sorumluluk
Yaz Isleri Miidiirliigiine verilmistir.

GOREVLER : MADDE 6-

Kirklareli 11 Ozel Idaresi Kurum Arsivi, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki
belgeleri devamli kullanilir durumda tutmakla gorevlidir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne teslim edilene kadar Kirklareli il Ozel Idaresi
Kurum Arsivi’nde bulunan arsiv malzemesinin ve Kirklareli Il Ozel Idaresi Idari Birimlerinde
saklanan arsivlik malzemenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigimde
diizenlenmesinden Kirklareli Il Ozel Idaresi Yazi Isleri Miidiirliigii sorumludur.

TESKILAT SEMASI : MADDE 7—

Kirklareli Il Ozel idaresi Yazi Isleri Miidiirliigii Kurum Arsivi Alt Birimi Temel Yetki
ve Sorumluluk Dagilimi, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisi “Teskilat Semas1” ile
belirlenmistir.

GOREV DAGILIM CiZELGESi: MADDE 8-

Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle, gorevi devralacak personel
ile personelin asli olarak yiiriittiigii géreve iligkin bilgiler, “Birim Goérev Dagilim Cizelgesi”’nde
belirlendigi sekilde ytirtitiiliir.




UCUNCU BOLUM

MUDUR, PERSONEL VE MUDURLUK ALT BiRIMLERININ GOREVLERI

MUDUR : MADDE 9-

. Mudiir gorevlerini; Kuklareli Valiliginin 05/05/2022 tarihi ile onaylanan Kirklareli il
Ozel Idaresi Teskilati Calisma Usul ve Esaslar1 Gorev Boliimii ve Yetki Yonergesinin 12.
Maddesine gore yiiritiir.

PERSONEL: MADDE 10-

Midiirliik personeli ve gérevleri;
1. Kurum Arsivi Sefi: Gorevleri Madde: 11°de tanimlanmustir.

2. Kurum Arsivi Yardime1 Hizmetler Personeli: Gorevleri Madde:11°de tanimlanmagtir.

KURUM ARSIiVi ALT BiRiMi MADDE 11-

Kurum Arsivi Alt Biriminin Gorevleri:

- 16.07.2018 tarih ve 30480 sayili Resmi Gazete‘de yaymmlanan 11 Kararname
numarali Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 2’nci
maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslar: kapsayarak, -18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gére ve
05.11.2021 tarihli “Kirklareli il Ozel Idaresi Arsiv Hizmetleri Gorev ve Cahsma Yénetmeligi”
hiikiimleri dogrultusunda;

Yazi Isleri Miidiirliigii Kurum Arsivinde Gorevlendirilen Tiim Personelin Temel Is
ve Sorumluluklari Asagiya Cikarilmistir.

1. Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan evraklarin kurum arsivine teslim
edilmesini saglar.

2. Kurum Arsivine Birimlerden gelerek arsive teslim edilen evraklar: dosya icerisinde
ve dosya muhteviyatina uygun olarak dokiim formu ile teslim alinmasini saglar,

3. Bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasi, Kurum arsivine devredilen arsivlik
malzemelerin korunmasi, saklanmasi, gizliligi islemlerini ytirttiir.

4. Kurum Arsivi devamli olarak gézetimi altinda bulundurur. Ilgisi olmayanlara evrak
vermez.

5. Kurum Arsivden ilgililere verdigi evraklar: zimmet defterine isler ve imza karsilig1
teslim eder.

6. Kurum Arsivine evraklarin geri doniislerini takip eder, siiresinde teslim edilmeyen
evraklar ile ilgili birimle iletisime gecerek arsive teslimini saglar.
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7. Kurum Arsivinin genel diizen ve temizliginin takibini saglar. I¢ ve dis risklere kars:
gerekli 6nlemleri alir.

8. Kurum Arsivinde Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel
koruyucu donanimi kullanir.

9. Kurum Arsivinde evraklarin Standart Dosya Plam (SDP’ye) uygunlugunu kontrol
eder.

10. Kurum Arsivinde uygunlugu tespit edilen evraklarin Miudirliiklere ait dolaplarda
muhafazasi ve saklama siirelerinin sonunda imha edilmesi ile ilgili Birim Miidiirliikleri ile birlikte
caligmalari yapmakla ve yiiriitmekle gérevlidir.

11. Karklareli il Ozel Idaresi Arsiv Hizmetleri Yo6netmeligi ile Kirklareli 11 Ozel id.aresi
Kurum Arsiv Yonergesini igerisinde bulunan madde hiikiimlere gére Yazi Isleri
Miidiirliigiince hazirlanan IS AKIS SEMASI ile islem takibi yapilir.

DORDUNCU BOLUM

ARSIV YONETIMI VE ARSIV MALZEMESI ILE ARSIVLIK MALZEMENIN
KORUNMASI, BIRIM VE KURUM ARSIVLERINDE SAKLANMASI

SAKLAMA: MADDE 12-

Kiarklareli 1 Ozel idaresine bagh Idari Birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi
niteligini kazanan malzeme, saklama planinda belirlenmis olan siireler gergevesinde, birim ve
Kirklareli Il Ozel Idaresi Kurum Arsivi’nde saklanir.

Kirklareli Il Ozel idaresine bagh Idari Birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi
niteliginde olanlar, Devlet Arsivleri Genel Miudirlugii’ne devredilmesi gerekenlerin devir
islemleri, Kirklareli I1 Ozel Idaresi Arsiv Yonetmeligine gére yapilir.

Kirklareli il Ozel Idaresi Kurum Arsivi’nde belgelerin saklama siireleri;
- Ticaret Kanunu’na gore on yil,
- Vergi Usul Kanunu’na ve idari hiikiimlere gére bes yildir.

YONETIM: MADDE 13-

Kurklareli Il Ozel idaresine bagh Idari Birimler tarafindan iiretilen arsiv malzemesini,
evrakin giincelligini kaybetmesine veya birimlerdeki saklama siirelerini doldurmasina kadar
korumak {izere Birim Arsivi; siirekli saklamak veya Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi’ne
devredene kadar korumak tizere Kurum Arsivine teslim edilir.



BELGELERIN KORUMASI: MADDE 14-

Yiikiimliiler;

(1) 16.07.2018 tarih ve 30480 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 11 Kararname
numarali Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 2’nci
maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslar1 kapsayarak hazirlanan 18.10.2019 tarih ve 30922
sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik”in 5°nci
maddesinde;

a) Ellerinde bulundurduklari her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su
baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina kargi korunmasindan ve mevcut asli
diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden,

b) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber
saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli giivenlik
onlemlerinin alinmast ve olasi belge kayiplarimin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme tinitelerinin tesis edilmesinden, sorumludur.

BELGE YONETICILERI VE ARSiV PERSONELI : MADDE 15-

(1) Yiikiimliiler, kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini ytiriitmekle sorumlu
olacak “Kurum Belge Yoneticileri” ile her birim i¢in “Birim Belge Yoneticileri’ni belirler.
Ihtiyag halinde alt birimler i¢in de “Belge Yoneticisi” belirlenebilir.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonetmelik hiikiimleri ile arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak yiiriitiilebilmesi igin yeterli nitelik ve sayida personel gérevlendirilir.

(3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gorev alacak personelde mesleki
egitim almis olanlara 6ncelik verilir.

(4) Yiikiimliiler, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gérev alacak personelin mesleki
bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik tedbirler alir.

BELGELERIN GIZLIiLiGI VE GIiZLILIGIN KALDIRILMASI: MADDE 16-

(1) Islem gordiigii donemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen bu
ozelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldirilmadik¢a bu 6zelligini muhafaza eder.

(2) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanliga gectikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv
belgesinin gizliliginin kaldirilmasina, yiikiimlilerin gorlisii  alindiktan sonra
Baskanlikga karar verilir. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, “... tarih ve ... sayih
karar ile gizliligi kaldirild1” ibaresi diisiiliir.

(3) Baskanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve igslemlerine yonelik
hususlar, Baskanhkea ¢ikartilacak yonerge ile belirlenir.



ARSIVLERDEN YARARLANMA: MADDE 17-

(1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek tizere kurum disina cikarilmamak
kaydiyla arsivlerden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alinan belgeler alindig1 arsive iade
edilir.

(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yo6netmeligin ekinde yer alan (EK-1) “Belge/Dosya Istek
Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

(3) Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim siiresi kurum arsivi tarafindan
belirlenir. Belirlenen siirenin yeterli olmadig1 durumlarda siire uzatilabilir.

(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin ash hicbir sebep ve suretle, arsivlerden
veya bulunduklar yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir
hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispat1 gerektiginde usuliine gére drnekler verilebilir.
Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek
yetkililerce yerinde incelenebilir.

(5) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi cercevesinde
yararlamlir. Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni
alinmak kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

(6) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her turlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.
(7) Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tiizel kisilerin

yararlanmasi, yiikiimliiliikleri, arsiv belgesinin érneklerinin verilmesi hususunda Bagkanlik¢a
hazirlanacak ve Cumhurbagskani Karari ile yiiriirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

ARSIVLERIN OLUSTURULMASI MADDE: 18-

(1) Yikiimliiler; merkez teskilatinda “Kurum Arsivi”’, tasra, bolge ve yurt disi
teskilatlarinda ise “Merkezi Arsiv” ler kurmakla ylikimliidir.

(2) Birimler, ihtiya¢ halinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik
is akis1 icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir siire muhafaza edilecegi birim arsivlerini
olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarimin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS13212 numarah “Arsiv
Mekanlarmin Diizenlenmesi” standardi dikkate alinir.

(4) Belgelerin, kurum arsivi, merkezi arsiv ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve
saklama siireleri, saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

(5) Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.



ARSIV HIZMETLERINDE GOREVLENDIRILECEK PERSONEL: MADDE 19-

Kirklareli Il Ozel Idaresi Kurum Arsivi’nde arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde
tiniversitelerin Arsivcilik, Kiitiiphanecilik ve Belge ve Bilgi Yonetimi Boliimlerinden mezun
olmus personel gorevlendirilir. Bu 6zelikleri tasiyan personelin olmamas: durumunda en az lise
mezunu olmak {izere personel gérevlendirmesi yapilir. Birim Arsiv hizmetlerinin ylriitiilmesinde
ilgili idari biriminin miidiiriiniin 6nerisi ile personel gorevlendirilir.

BESINCI BOLUM

DOSYALAMA ISLEMLERI

BELGELERE DOSYA KODU VERILMESI MADDE: 20-

(1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gore dosya plani kurallarina uygun olarak
belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazimin dosya kodu olarak agirlikli
olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili bulundugu
diger dosyaya da konulabilir.

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir islemin devami veya pargasi
konumundaki yazilara, islem biitiinliigliniin bozulmamasi amaciyla farkli bir dosya kodu

verilemez.
(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu {ist veri elemani olarak
bulundurulur.

BELGELERIN DOSYALANMASI: MADDE 21-

(1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarmm tasiyan belgelerin tesekkiil
etmesi halinde acilir ve y1l bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka dosyalarinin
kapatilmasinda ise islemin tamamlandigi yil esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin bagladig: belgeden sonuglandig:
belgeye kadar tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Aym dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erigsimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik
veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi ozel koduyla acilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasérdeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya “Genel” adli
dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan islem
dikkate alinarak yeniden diizenlenir.



(5) Her dosya/klastr igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erigimi saglamaya
yonelik olarak bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-2) “Dosya/Klasor Ig¢erik Listesi”
hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir iglem biitliniintin en son islem
goren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasoriin
en eski tarihli belgesinden baslanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig1 hiyerarsik yap: ve
dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yam sira, depolandig: ortamlardaki
yerini de belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin
diizenlenmesi, farkl sistem ve islemlere gore yapilabilir.

DOSYA ETIKETI : MADDE 22-

(1) Dosya/klasér iizerinde, bu Yonetmeligin ekinde (EK-3) oOrnekleri yer alan
“Dosya/Klasor Etiketi”’nde, “kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu ad1”,
“yili” ve varsa “6zel bilgi/6zel kod” gibi unsurlar bulunmahdir.

ALTINCI BOLUM

BELGE DEVIR iISLEMLERI

ARSIVLERE DEVREDILECEK BELGELERIN HAZIRLANMASI: MADDE 23-

(1) Her yihn Ocak ay1 icerisinde, nceki yila ait dosya/klasérler uygunluk kontroliinden
gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadig,

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri igleme iligkin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,

c) Dosya/klasdr igerisinde bulunan her ayri igleme iligkin belgelerin, en son iglem gormiis
belge tarihi dikkate alinarak kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapilmadigy,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri
varsa tamamlanir.
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(2) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi {izerine en
yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde tasnif
ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile miistereken yapilir.
(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip

iliskilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya kodlarinin
dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanir.

BELGELERIN ARSIiVLERE DEVRIi: MADDE 24-

(1) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, miiteakip takvim yilin ilk ii¢ ay1 igerisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal
arsivlere devredilmez.

(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

(4) Devir islemlerinde dosya/klasor icerik listeleri referans alinir.

ARSIVLERDE DUZENLEME: MADDE 25-

(1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak
asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate
almarak yer ayrilir.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim planmi dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi
cikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol iist kdsesinden baslanmak
iizere yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler
kii¢iik numaradan biiyiik numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalmzca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf,
plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tiiriine gore raf sistemleri
kurularak yerlestirme islemi yapihr.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya
biitiinliigii dikkate alinarak saklanir.
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BASKANLIGA DEVREDILECEK ARSIV BELGELERININ HAZIRLANMASI VE
TESLIMi: MADDE 26-

(1) Yiikiimliilerin arsivlerinde bulunan arsiv_belgelerinin Baskanhga devri hususunda
Baskanlik¢a karar verilir.

(2) Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini miiteakip,
saklama planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler Baskanhga devredilmek iizere

ayrilir.
(3) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikleri bozulan dosya/klasorler, dosya

kodlan dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

(4) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, 23’iincii maddede gosterilen bicimde
uygunluk kontroliinden gegirilir.

(5) Bagskanliga devredilmek iizere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yonetmeligin ekinde yer
alan (EK-4) "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu''na kaydedilerek, devir tarihi ve
sekli belirlenmek iizere Baskanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Bagskanlik¢a yerinde
incelenebilir.

(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa o6zel tutulmus kayitlar ve dijital
goriintiileri ile birlikte en geg bir yil icinde Baskanhga devredilir.

(7) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numaras: verilmis 6zel kutulara
konulmak suretiyle her tiirlii koruma ve giivenlik 6nlemleri dikkate alinarak kurum belge
yoneticisi koordinasyonunda Baskanhga teslim edilir.

(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve tstverileri ile bagi korunur.
Bu bag olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak
olusturulanlar, konu kodlar1 ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi

olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlar1 ve klasor serilerine gore hazirlanarak Baskanhgin
belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.

YEDINCI BOLUM
AYIKLAMA VE iIMHA ISLEMLERI

KURUM ARSIiVi VE MERKEZi ARSIVLERDE AYIKLAMA VE iMHA: MADDE 27-

(1) Kurumun 6zelligi sebebiyle yonerge ile ayricalik saglanan yiikiimliiler harig olmak tizere
birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri Kurum arsivleri
ve merkezi arsivlerde yapilir.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina dncelik verilir.

(3) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak 21 inci madde hiikiimleri saklidir.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina baglh olarak, bu
Y6netmelik hiikiimleri kapsaminda sistem tizerinden yapilir.
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AYIKLAMA ISLEMINE TABi TUTULMAYACAK BELGELER: MADDE 28-

(1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina goére
saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngoriilen saklama
siiresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine tabi
tutulamaz.

AYIKLLAMA VE IMHA KOMiSYONLARININ OLUSTURULMASI: MADDE 29-

(1) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in; arsiv hizmet
ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge
yoneticisinin bagkanliginda, arsivden gérevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak iizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha
Komisyonu Valilik Makaminin Onayu ile kurulur.

(2) Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda yeterli personelin bulunmamas: halinde bu
komisyonlar en az ii¢ kisiden olusur.

AYIKLAMA VE IMHA KOMiSYONLARININ CALISMA ESASLARI: MADDE 30-

(1) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yihm Mart ay1 basinda ¢ahismaya baslar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit
halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden
degerlendirilir.

IMHA LISTELERININ DUZENLENMESI VE KESINLIiK KAZANMASI : MADDE 31-

(1) Imha edilecek belgeler igin bu Yoénetmelik ekinde yer alan (EK-5) “Imha Listesi”
hazirlamir. Ayni tiir ve vasiflar1 haiz belge igin, drneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillar
gOsteren imha listeleri diizenlenebilir.

(2) imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun Bagkan ve Uyeleri
tarafindan imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Bagkanligin uygun gériisti alindiktan sonra, kurum ve kurulugun
en {ist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayin1 miiteakip,

b) Tasra, bolge ve yurt dis1 teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun goriisii alindiktan
sonra, bu birimlerin en tist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayin1 miiteakip, kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.
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(5) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler,
imha islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.
(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on y1l siireyle

muhafaza edilir.

IMHA SEKILLERiIi MADDE 32-

(1) Imha edilecek belgeler, baskalar tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde parcalanir ve geri doniisiimde kullanilmak iizere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda
ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanr.

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin
olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

SEKIZINCi BOLUM
CESITLI, GECiCi VE SON HUKUMLER

BELGELERIN DiJITALLESTIRILMESi: MADDE 33-

(1) Islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya biitiinliiklerinin
korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil
edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Yiikiimliiler, gerekli goriildiigii durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tagtyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi
disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasimi engellemek ve etkin bir bi¢imde
kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

(4) Sik kullamilmayan ve saklama planlarinda 6ngoriilen saklama siireleri sonunda
saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile gortntiilere ait iistverilerin iligkisi korunur.
(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin dnerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv

hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik igerisinde
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlii dijital gériintilleme iglemlerinde TS13298 numarah “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standard: dikkate alinir.

(8) Belgelerin dijitallestirilmesi, Bagkanlik¢a belirlenen usul ve esaslara gore yerine
getirilir.
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DOSYA PLANLARI VE SAKILAMA PLANLARI: MADDE 34-

(1) Yiikiimliller; dosya planlar1 ile saklama planlarini, belge yonetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun goriistinii
miiteakip uygulamaya koymakla yiikiimliidiirler.

(2) Dosya planlar1, kurumsal yap1 ve kurumun fonksiyonlar1 dikkate alinarak; saklama
planlar: ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel acidan degerlendirilmesi neticesinde
hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani”nin uygulanmasi zorunlu olup,
dosya planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goriintii ve sair belgeler i¢in ayrica saklama
plan1 hazirlanir.

DENETIM MADDE: 35-

(1) Bagkanlik, yiikiimliilerin belge y6netimi ve arsiv hizmetlerinin ytiriirliikteki mevzuat
ve diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin belge yonetimi ve arsiv
stireglerine uygunlugunu denetler.

(2) Yiikiimliilerin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, ytiriirliikteki
mevzuat ve diizenlemeler ¢ercevesinde kurum ve kuruluglarinin belge yonetimi ve arsiv siirecleri
ile uygulamalarini denetler.

BELGE YONETIMI VE ARSIV HIZMETLERI FAALIYET RAPORLARI: MADDE 36-

(1) Yiikiimliiler, yil igerisindeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri,
Baskanligin belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak miiteakip takvim yihmmm Ocak
Ayinda Baskanhga bildirirler.

OZEL ARSIVLERIN SATIN ALINMASI : MADDE 37-

(1) Baskanlik, yiikiimliiler diginda kalan gergek ve tiizel kisilerin elinde bulunan argiv
belgelerini gerektiginde tespit edecegi deger lizerinden satin alabilir.

OZEL ARSIVLERIN YURT DISINA iZiNSiZ CIKARILAMAYACAGI: MADDE 38-

(1) Ozel arsivler veya arsiv belgesi hiiviyetindeki belgeler, her ne sebep ve suretle olursa
olsun, toplu veya ayr1 parcalar halinde yurt digina izinsiz cikarillamaz. Bu cesit arsiv
belgelerinin yurt disina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin, gercek ve tiizel kisilerin talebi iizerine
Baskanlikc¢a verilir.

TEREDDUTLERIN GIDERILMESI VE iS BIRLiGi: MADDE 39-

(1) Yiikiimliiler, bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmas: ile ilgili olarak tereddiit
ettikleri konularda Bagkanhgin goriisiinii talep eder.
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ILGA EDILEN, YETKiSi DEVREDILEN VE OZELLESEN KURUM VE
KURULUSLARIN BELGELERI: MADDE 40-

(1) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da faaliyeti sonlandirilarak belgeleri Baskanlia
devredilmis kurum ve kuruluslarin, ayiklama ve imha islemlerine yonelik siire¢ Baskanhke¢a
yerine getirilir.

(2) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da teskilat degisiklikleri sebebiyle, faaliyetin
farkli kurum ve kuruluslarca yiiriitiilmesi durumunda belgeler, faaliyetin yiiriitiilecegi kurum veya
kurulusa devredilir.

(3) Ilga edilen, yetkisi devredilen veya o6zellestirilen yiikiimliilere ait belgelerin, bu
Yonetmelikte belirlenen yiikiimliiliikleri, ilga edilen yiikiimlilerin bagh oldugu tist kurum ve
kurulusca, yetkisi devredilen yiikiimliilerde yetkiyi devralan kurum ve kurulusga, 6zellestirilecek
yiikiimliilerde ise Ozellestirme kapsamina alindiginda teskil olunacak komisyon marifetiyle
yerine getirilir.

MUSADERE OLUNAN BELGE: MADDE 41-

(1) Bu Yonetmelik kapsamina giren ve ilgili kanunlara gore sugta kullanildig: anlasilarak
miisaderesine dair karari kesinlesen her tiirlii belge, hitkmiin kesinlesmesini takip eden alt1 ay
icinde Baskanhga teslim edilir.

YURURLUKTE OLAN HUKUMLER: MADDE 42-

16/05/1988 tarihli ve 19816 sayii Resmi Gazete‘de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik yiiriirlikten kaldirilarak, 11 Kararname numarali Devlet Arsivleri
Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 2’nci maddesinde belirtilen kurum ve
kuruluslari kapsayan, 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hiikiimler yiirtirliige girmistir.

YONERGE: MADDE 43-

Yiikiimliiler, “18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” hitkiimlerine gore hazirlanan “Kirklareli Il Ozel Idaresi Arsiv
Hizmetleri Giorev ve Calisma Yonetmeligi” Kirklareli 11 Genel Meclisinin 01/11/2021 tarih ve
229 sayih karan ile 11 Genel Meclisi tarafindan kabul edilerek, Valilik Makaminin 05.11.2021
Tarihinde Onaylanarak yiiriirliige girmistir. Yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, “Alt1 (6) ay
icerisinde Kurumlar kendi Arsiv Yo6nergelerini hazirlar.” Denilmektedir. Bu nedenle; séz konusu
“Kirklareli il Ozel Idaresi Arsiv Hizmetleri Gorev ve Calisma Yonergesi” diizenlenmistir.

OSMANLICA ARSIV BELGELERININ DEVRi: MADDE 44-

GECICI MADDE 1- (1) Yiikiimliilerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligini kazanmis
Osmanlica (eski harfli Tiirkge) belgeler mevcut diizeni igerisinde, ayiklama ve tasnif iglemlerine
tabi tutulmaksizin ve devir teslim ve envanter formu hazirlanmaksizin, devir teslim tutanag: ile
birlikte bu Yoénetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren iki ay i¢inde Baskanliga devredilir.
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DOKUZUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

SORUMLULUKLAR: MADDE 45-

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir

sekilde yiiriitiilmesi sorumlulugu tiim personele aittir.

1.

2

Miidiir ve Diger Sorumlular;
Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Kirklareli Il Ozel Idaresi Stratejik
Planinda belirtilen amac¢ ve hedeflere, Kirklareli 11 Ozel Idaresinin temel degerlerine

uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yerine getirilmesinden,

Kamu Gorevlileri Etik Davrams Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik Kurallarina uygun hareket edilmesinden,

Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamliginin saglanmasindan,

Gérev ve Yetkilerinden bir kisminin simirlarini agikea belirtmek, yazili olmak ve mevzuata
aykirt olmamak sartryla devredilmesinden,

Personelin gorev ve sorumluluklariyla paralel egitimlere katilimin saglanmasindan
sorumludur.

CALISMA USULLERIi: MADDE 46—

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde

yiirlitilmesi i¢in;

1. Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplar kurulabilir.

2. Birim amirinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve
Calisma Programi kullanilir.

TEREDDUTLERIN GIDERILMESi: MADDE 47—

Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Kirklareli il

Ozel idaresi Yaz: Isleri Miidiirliigii yetkilidir.
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DiSIPLIN CEZALARI MADDE: 48—

Yazi [sleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel hakkinda disiplin islemleri;

1- Resmi Gazetenin 27/07/1965 tarihli ve 12056 sayili karar ile yiiriirliige giren 657 sayil
Devlet Memurlar: Kanunu,

2- Resmi Gazetenin 02/12/1999 tarihli ve 23896 sayili karan ile yiiriirliige giren
Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda Kanunu,

3- Resmi Gazetenin 10/06/2003 tarihli ve 25134 sayili karar ile yiiriirliige giren Is
Kanunu ve

4- Sozlesmeye dayali olarak ¢alisan personelin disiplin cezalari da sézlesmelerinde
yer alan maddelere gore yiiriitiiliir.

Yiiriirliik Madde 49-

Is bu yonerge hiikiimleri, Ust Yéneticinin Onayi itibariyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme Madde 50-

Is bu yénerge hiikiimleri, Kirklareli il Ozel Idaresi Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan
yuriitiir.

e,

ilal KUSOGLU
Genel Sekreter

met Faruk SAYGI
Vali Yardimcisi

OLUR
30/05/2022

Birol EKiCi
Vali
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KIRKLARELI iL. OZEL IDARESI TESKILAT SEMASI

EK:

[ GENEL SEKRETER
YARDIMCISI
(TEKNIK)

2 N
PLAN PROJE
YATIRIM VE

INSAAT

MUDURLUGU

\. Y

@ N
YOL VE
BILGI ISLEM ULASIM

IMAR VE
KENTSEL

IYILESTIRME

- MUDURLUGU

MUDURLUG HIZMETLERI
'MUDURLUGU
\. J

KORUMA VE
KONTROL
MUDURLUGU




