Yazi igleri Kararlar ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri Sunlardir:

a) Blyuksehir Belediye Meclisine girmesi gereken ilge belediye meclis
kararlari ile gorigulmek Uzere Buyuksehir Belediyesi birimlerinden gonderilen
Baskanlik makamindan havaleli teklifleri gindeme alarak meclise sunulmasini
saglamak.

b) Her ay vyapilan meclis toplantisinin gindemini meclis Uyelerine
bildiriimesini ve gesitli yontemlerle halka duyurulmasini saglamak.

C) Meclis Kararlarinin dayanaklari ve kanuni gerekgeleri gosterilerek
yazilmasini, kontrol edilmesini, Divan Katiplerine, Meclis Baskani ile Belediye
Baskanina imzalatiimasini ve bir nishasinin Valilik Makamina teslim edilmesini,
bir nUshasinin da dayanaklari ile birlikte argivienmesi ve kararlarin muhatabi olan
birimlere génderilmesini saglamak.

d) Kesinlesen meclis kararlarinin uygun araglarla halka duyurulmasini
saglamak.
e) Buyluksehir Belediye Meclisi tarafindan alinan kararlari Meclis Karar

Defterine kaydedilmesini saglamak.

f) Meclis Uyelerince verilen ve Baskanlik makamina havale edilen yazili ve
s6zIU Onergelerin seyrini takip edip en kisa zamanda cevabinin ilgililere
ulastiriimasini saglamak.

g) Meclis uyelerinin Ozluk haklarinin takip edilmesini, huzur hakki
tahakkuklarinin hazirlanmasini saglamak.

h) Meclis Divaninin galismalarina igleyis yoninden yardimci olmak.

1) Meclis toplantisinda ihtisas komisyonlarina havale edilen evraklarin

goOrusulmesi saglanip, raporlanmasinda yardimci olmak.

1) BuylUksehir Belediye Encuimenine birimlerden Bagkan onayli gelen
evraklarin tetkiki ile Enciimen gindeminin olusumunu saglamak.

k) Encimen toplantilari konusunda ilgilileri haberdar ederek, toplanti
mekanini hazir bulundurmak.

1) BuylUksehir Belediye Encumeni tarafindan alinan kararlari ve karar
dzetlerini Enclimen Karar Ozeti Defterine kaydetmek.

m) Encimen kararlarinin dayanaklari ve kanuni gerekgelerinin gosterilerek
yazilmasini, imzalanmasini, kararlarin ilgili birime gonderilmesini ve asil
suretlerin arsivlenmesini saglamak.

n) Encumen toplantisina katilan tyelere verilecek 6denek igin aylik katilim
cetvellerinin hazirlanarak ilgili birime gonderimini saglamak.

0) Kurumun goérev alani ile ilgili ¢ikarilan; Kanun, K.H.K., Yonetmelik ve
Genelgelerin takibini yaparak gincellenmesini saglamak ve Belediye birimlerini
bilgilendirmek.



P) Muadarluklerin  birim argivlerinin duzenlenmesi c¢alismalarini koordine
etmek ve Kurum Arsivlerinin elektronik ortamda degerlendiriimesi igin projeler
uretmek.

r) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesini takip
ve kontrolund saglamak.

s) Birim arsivi ve kurum arsivi bunyesindeki arsivlik ve arsiv malzemelerini
arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, muhafazasini saglamak.

t) Kurum Arsivine gelen malzemelerden muhafazasina lGzum
kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha iglemlerini
yurutmek.

u) Belediyenin tum birimleriyle yazisma kurallari, kodlama, dosyalama ve
evrak iglemleri konusunda uygulama birligini saglayici ¢alismalar yapmak.

V) Kamu Kurum ve Kuruluglarindan, sahislardan, postadan ve Kayitli

Elektronik Posta (KEP) ile gelen evraklar teslim alinarak elektronik belge yonetim

sistemine kaydedilerek Belediyemizin birimlerine iletiimesini saglamak.

y) Ucaylik dénemler halinde il Koordinasyon Kurulu Toplantisiyla ilgili raporlarin
tanzim edilerek, Valilik Makamina gonderilmesini saglamak.

z) Vatandaslardan gelen her tirli sikayet, dneri ve katki dilekgelerinin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

aa)Belediye birimlerinden, kamu kurum ve kuruluglarindan gelen ilan
metinlerinin belediye ilan panosuna asilarak hakla duyurulmasini saglamak.

bb)Gerceklestirme goérevlisi olarak is ve islemleri yapmak.
cc) Resmi muhur iglemlerini yapmak ve takip etmek

dd)Her Daire Bagkanligina bagh en az iki kisiden olusan Birim Arsiv
Sorumlularini tespit etmek ve bu kigilere Arsiv ve Arsivcilik hakkinda
danigsmanlik hizmeti verip sonuglarini degerlendirmek.

ee)Kurumun arsiv hizmetlerini, Birimlerin Arsiv Sorumlulari ile birlikte Arsiv
Yonetmeligine uygun olarak yurutmek

ff) Belirli bir sure saklanacak arsivlik malzeme i¢in kurum arsivini kurmak ve
idare etmek.

gg)Kurum arsivi blnyesindeki arsivlik malzemeleri her turli zarardan korumak.

hh)Gaziantep Buyuksehir Belediyesinde uretilen arsivierde bulunan belgelerin
dijital ortama aktariimasi ve entegrasyonuna iliskin is ve islemleri yarutmek.

ii) Dijital arsivcilik hizmetlerine ait sure¢ ve standartlari belirlemek.

jj) Dijital ortama aktarilan ve aktarilacak belgeleri adlandirmak ve belgelerin
indeks alanini belirlemek



kk) Birim arsivinde bulunan fiziki belgelerin dijital ortamdaki goruntileri ile
eglestirmek ve fiziki argiv ile dijital arsivin koordinasyonunu saglamak.

Il) Dijital ortamda bulunan her turli bilgi ve arsiv malzemesini derlemek,
aylklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif etmek

mm) Dijital ortama aktarilan belgelere ¢oklu erisim imkaninin saglanabilmesi
amaclyla standartlar belirlemek farkh kullanici gruplarinin ihtiyaglari igin
yetkilendirme yapmak ve yonetmek.

nn)Gaziantep BuyuUksehir Belediyesi arsivlerinde bulunan belgelerin
dijitallestiriimesini ve dig birimlerdeki dokiman akiginin takip edilmesini
saglamak ve bu amagla dis birimleri tanimlamak ve yonetmek.

oo)Gaziantep Buylksehir Belediyesi bunyesinde bulunan evraklarin ve
uygulanan tekniklerin standardizasyonu igin proje Uretmek.

pp) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina luzum kalmayanlarin ve
dijital ortama aktarilan belgelerin ayiklanmasi igin ilgili Daire Baskanliklari
Birim Arsiv Sorumlularinin talebi dogrultusunda, komisyon olusturmak ve
imha islemlerini koordine etmek.

qq)Elektronik ortamda uretilen belgelerin Uretiminden tasfiyesine kadar olan
suregte muaduarlGga ilgilendiren konularda ilgili mevzuatin uygulanmasini
saglamak.

rr) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda Muaduarlugu ilgilendiren
talepleri degerlendirmek.

ss)Birimi ile ilgili yazismalar ve faaliyet programlarinin periyodik olarak
hazirlanmasini saglamak.

tt) Personel hareketlerini (izin, vb.) Planlamak, denetlemek ve bilgilendirme
yapilmasini saglamak.

uu)Birim personelinin gorev, vyetki ve sorumluluklarini belirler, gorevli
personelinin disiplin amiri olarak personelin gorev ve sorumluluklarinin yerine
getirmesini saglamak.



