Amag ve kapsam

TE:
iZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

KULTUR VE SOSYAL iSLER DAIRESiI BASKANLIGI
KENT ARSiVi VE MUZELER SUBE MUDURLUGU
GALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Kiiltlir ve Sosyal isler Dairesi Baskanligi Kent Arsivi ve Miizeler Sube
Midurliguniin calhisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5216 Sayili Biyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayil Belediye Kanunu, 4734
sayil Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayil Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu, 6331 Sayili is Saghgi ve Givenligi
Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 25/9/1986 tarihli ve 86/11038 sayili Bakanlar
Kurulu Karari ile kabul edilen Kamu Kurum ve Kuruluglarina Ait Eserlerden Faydalanma Usul ve Esaslari
Hakkinda Tuzik ile yurtrlukteki diger kanuni mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlk
b) Belediye
c) CIMER

¢) HimM

d) Kanun

e) Meclis

f) Personel
g) STK

g) Sube Mudiiri
h) Sorumlu
1) Sef

i) Ust Yonetim
j) Yonetmelik

k) Yonerge

: izmir Biyiiksehir Belediye Baskanligini,

: izmir Biiyliksehir Belediyesini,

: Cumhurbagkanhgi iletisim Merkezini,

: Hemsehri iletisim Merkezini,

: Bu Yonergenin dayanagi olan kanunlari,

: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

: Memur, Sézlesmeli Personel, isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarin,

: Sivil Toplum Kurulusglarini,

: Kent Arsivi ve Miizeler Sube Midirind,

: Seflere bagh birim sorumlularini,

: idari ve Mali isler Sefini, Arsiv Sefini, Miize ve Sergileme Sefini, Teknik isler
Sefini

: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini, Daire
Baskanlgini,

: Bu Yénergenin dayanagi olan Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Bagkanlig
Yonetmeligini,

: Bu Yonergeyi tanimlar.
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iIKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Kent Arsivi ve Miizeler Sube Midurlugi, Kiiltir ve Sosyal isler Dairesi Baskanligina bagli
olarak seflikler ve alt birimler ile faaliyetlerini yiritur.

(2) Mudirliik biinyesinde faaliyet gosteren seflikler ve alt birimleri sunlardir:
a) idari ve Mali isler Sefligi

- Yazi ve Personel isleri Birimi

- Mali isler Birimi

- Etkinlik ve Organizasyon Birimi

- Yayin Birimi

b) Arsiv Sefligi

- Arsiv Birimi

- Bagis Birimi

- Kutiphane Birimi

c) Miize ve Sergi Sefligi

- Grafik Tasarim Birimi

- Ani Evleri, Muze ve Sergiler Birimi

d) Teknik isler Sefligi

MudiirlGgiin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Mudiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) izmir'in tarihsel zenginliklerini yansitan, yazili-basili, gérsel-isitsel (film, video, bant, vb), sesli (plak,
bant, vb), sekil ve ¢izime dayali (ikonografik, kartografik), cisim halindeki (mihiir, obje ve maketler, vb)
ya da folklorik 6zelligi bulunan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek materyallerin
tespit ve edinilmesini gerceklestirmek, herhangi bir nedenden dolayi bunlarin kayba ugramamasini,
uygun sartlar altinda korunmasini ve korunmasina gerek olmayan malzemenin ayiklama ve imhasini
saglamak,

b) izmir kentinin ve halkinin tarihini biitiin gesitliligi icinde herkes icin anlasilir hale getirmek ve
kentlilik bilincinin olusmasini saglamak,

c) Kentin gegmisten getirdigi birikimi yansitan kent igi, yurtici ve yurtdisinda bulunan arsiv
malzemesinin, koleksiyonlarin butiinligini saglamak amaciyla kopyalarini edinmek,

¢) Tasnifi yapilan arsiv malzemelerini sergilemek, dokiimanter ve otomasyon sistemlerini kullanarak
yurtici ve yurtdisindaki arastirmacilarin hizmetine sunmak,

d) Mudurltgiin faaliyet alanina giren konulara iliskin calismalar yaparak kentin yurtici ve yurtdisi
tanitimina katkida bulunmak,

e) Miidlrluk plan ve programlari gergevesinde iniversiteler, arastirma merkezleri, ilgili kurum ve
kuruluglar ve STK'lar ile isbirligi yapmak,

f) Kent Gizerine yapilan yayinlan takip etmek ve arastirmacilarin hizmetine sunmak tizere kurum
kitiiphanesine kazandirmak,

g) Kent tarihi ve kiiltiirti Gizerine yapilacak arastirmalara kaynak saglamak, kentlilik bilincini gelistirmek
uzere bagis yolu ile arsivsel malzeme kazandirmak

g) Belediyenin amaglarina uygun olan diger gorevleri yerine getirmek.

Sube Miidiirliniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Sube Mudiriniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mudiir, gorev ve hizmetlerinden o6tiirli Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi
ve Daire Baskanina karsi sorumlu olup, Kent Arsivi ve Miizeler Sube Midirligii biinyesinde gorev
yapan tim personelin amiri ve Midurlugiin yonetiminden sorumlu ve tam yetkili kisidir,

b) Bu Yonergede belirtilen Mudurliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkiii,re%mik ve verimli

yuritllmesini saglamak, ~ i
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¢) Midiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek denetimleri yapmak,

¢) Muddrliik personelinin gérev dagilimini yapmak, gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,
denetlemek,

d) Mudurliigiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip etmek,
personeli bilgilendirmek ve egitmek,

e) Personelin 6zliik haklari, sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezasi vb. yetkisi dahilindeki islemleri
yuritmek,

f) Mudurlugin Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililerini belirlemek, tasinir islemlerinin gerceklestirilmesini
saglamak,

g) MudirlGgin calisma ve stratejik planlarinin, performans programlarinin, faaliyet raporlarinin,
talimat ve is akiglarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasi, siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iretilerek uygulamaya
gegirilmesi ¢aligmalarini ylriitmek,

g) Midurligin bitce taslagini hazirlatmak,

h) Midurliik ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

1) Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek, egitim almalarini saglamak,

i) MidurlGgiin calisma alani ile ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

j) Bu Yonerge kapsaminda olusturulan alt birimler arasinda uyumlu ve koordineli calismayi saglamak,
k) Belediyenin ilgili birimleriyle koordineli calismak,

) Gerceklestirme Gorevlisi olarak ilgili mevzuatta belirtilen is ve islemleri gerceklestirmek,

m) Ust Yonetimce verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

idari ve Mali isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) idari ve Mali igler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mudirligin yazi islerini, tasinir islerinin takibini, personel ézliik islerini, personel
gorevlendirilmelerini, birimler arasindaki gérevlendirilmelerini, birimler arasindaki koordinasyon ile
her turli mal, malzeme ve hizmet alimlarina dair satin alma islemlerini Sube Mudiriine bagh olarak
yuritmek,

b) Miidirligiin yazigmalarini takip etmek, giden-gelen ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak,
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

c) Her tirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

¢) Personelin her tirlii 6zlik islemlerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak, mevzuat
gercevesinde muhafazalarini saglamak,

d) Personelin yillik izin diginda kalan saatlik izin, idari izin, 6zel gin izni, vb. izinleri Mudiirliik isleyisini
aksatmayacak sekilde planlamak ve Sube Muduriine sunmak,

e) Personel Kontrol Sistemini takip etmek/ettirmek,

f) Mudurltgiin bagh birimlerinin temizlik ihtiyaglarini tespit ve takip etmek ve destek personeli
saglamak,

g) Mudirlik tarafindan yapilacak alimlarda (avans, dogrudan temin, ihale vb) tiim alim siireclerini
mevzuata uygun olarak takip etmek,

g) Mudurlugin gider biitge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, performans programlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak, hazirlatmak,

h) izmir'in tarihine 1sik tutan, Yayin Kurulu tarafindan basilmasi konusunda uygun gériilen,
Mudurlikge yayinlanmasina karar verilen kitaplarin editorltgi, redaksiyonu, grafik tasarimi ve
dizgisini yapmak,

1) Basilan ¢alismalarin tanitim ve satisini gerceklestirmek,

i) Yayin Birimi tarafindan yapilan galismalarin tanitimini, paylagimini ve yararlandiriimasini saglamak
amaciyla, kurum, kurulus vb. ilgililere Bagkanlik Onayi ile yayinlardan géndermek,

j) Madurlagin her tarlt mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiritmek,

k) Midurlage ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim 3
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerinyg rseklestirmek,
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[) Personelin becerilerine gére uygun goriilen birimlerde ¢alistiriimasi denetim ve takibinin yapilmasi,
m) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gére mudUrlGgiin arag gereg donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak igin talepte bulunmak,

n) Madirligiin sorumluluk alani dahilinde arastirma yaparak proje gelistirmek, amaca uygun etkinlik
planlamak, gerceklestirmek,

o) Etkinliklerin fotograf ve video ¢ekimlerini yapmak veya yaptirmak; gorselleriilgili tanitim
mecralarinda paylagiimasini saglamak,

6) Mudurlagin web sitesi, sosyal medya vb. iletisim mecralarinin yiritilmesini saglamak,

p) ilgili kurum ve kuruluslarla birlikte yapilacak olan etkinliklerde koordinasyon ve planlamayi
saglamak, duyuru ve tanitim galismalarini yiriitmek,

r) Mudirlik faaliyetlerine iliskin bilgi ve verileri derleyerek raporlamak.

s) HiM, CIMER vb. bagvuru mecralarindan gelen, dneri, istek ve sikdyetlerin takibini yapmak,

s) Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili isleri yiiritmek, takip etmek,

t) Gorev alanina giren ve Midirlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Arsiv Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Arsiv Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Muddurlik arsivine; kisilerden, ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglardan, belediye birimlerinden
kazandirilan izmir'in tarihine 1sik tutacak materyallerin 6n tasnif, tasnif, ayiklama, kayit altina alma,
dijitallestirme, imha ve sayisallastirma vb. islemlerini gergeklestirmek,

b) Kent tarihi ve kiltartine iliskin her turla arsivsel materyalin tespit ve temini igin arastirma
faaliyetlerini yiritmek, kuruma yapilan bagislarin is ve islemlerini mevzuata uygun olarak
gergeklestirmek,

c) Arsiv depolarinin arsivcilik standartlarina uygun olarak diizenini saglamak. Gerekli hallerde arsiv
malzemelerinin restorasyon ve konservasyonunu yapmak veya yaptirmak.

¢) Cevrimigi arsiv faaliyetini yuritmek,

d) imzalanan protokoller cercevesinde arsiv malzemelerinin tasnifinin yapilarak dijitallestirilmesi ve
cevrimigi arsive aktariimasini saglamak,

e) izmir kent tarihi tizerine arastirma ve ¢alismalar yapmak/yaptirmak, diizenlenmesi planlanan
sempozyum, panel, sdylesi, sergi vb. etkinlikler ile kitap, dergi, brosir vb. basim faaliyetlerine ve
kurulmasi planlanan ani evi ve miizeler igin igerik destegi saglamak,

f) Cocuklarin ve genglerin yasadiklari kenti tanimalari, kentin tarihini 6grenmeleri ve izmirlilik bilincine
sahip olmalari igin ¢alismalar yapmak, icerik tretmek/urettirmek, atdlyeler ve etkinlikler diizenlemek,
g) Yetiskinlere yonelik, kurumun galisma alanina giren konularda, atdlyeler ve seminerler diizenlemek,
g) Arsivcilik alanindaki gelismeleri takip ederek arsivin glincel arsivcilik standartlarina uyumlu hale
gelmesini saglamak,

h) Kuruma gelen arastirmacilarin talepleriyle ilgilenmek,

1) Kurumun ¢alisma alanina giren konularda, arastirmalarda ve ¢alismalarda kullanilimak tizere
Osmanlica ve farkh dillerde arsiv belgelerinin gevirisini yapmak ve yaptirmak,

i) Arastirma salonunda yer alan kitaplarin kaydini tutmak, kitapligin ve arastirma salonunun diizeninin
saglamak,

j) Arastirma salonunda yer alan kitaplardan arastirmacilarin faydalanmasini saglamak, aragtirmacilari
kurum sistemi hakkinda bilgilendirmek ve kitaphigin zenginlestirilmesi icin giincel kitaplari takip
ederek kitapliga kazandirmak,

k) Ulusal ve Uluslararasi arsivleri, arsiv birliklerinin ¢calisma ve etkinliklerini takip etmek,

I) Gérev alanina giren ve Mudurluk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miize ve Sergileme Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Miize ve Sergileme Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kalici ve gegici sergilerin tematik ve igerik planlamasini yapmak,

b) Sergi tasarimi, kurulum ve sokiim stireglerini ylrtitmek,

c) Sergi senaryosu olusturmak ve icerik metinlerini haurlamak veya hazlrlatmak/_\
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¢) Sergileme materyallerinin temini ve iiretimini saglamak. Eserlerin konservasyon ve restorasyon
gereksinimlerini belirlemek, ilgili birimlerle is birligi yapmak,

d) Muize ziyaretgilerine yonelik rehberlik, atdlye ve egitim programlari diizenlemek,

e) Yas ve gruplara yonelik sergi anlatimlari ve etkilesimli materyaller gelistirmek,

f) Engelli erisimi ve kapsayici sergi uygulamalari gelistirmek,

g) Sergi ve koleksiyonlara iliskin bilimsel arastirmalar yiriitmek,

g) Sergi kataloglari, kitapgiklar ve diger yayinlari hazirlamak veya hazirlatmak,

h) Akademik isbirlikleri ve proje ortakliklari gelistirmek,

1) Yillik calisma planlarini hazirlamak,

i) Mizeye ait mekanlarin sergileme ve etkinlik planlamasina uygun kullanimini koordine etmek,

j) Gerekli durumlarda ig ve dis uzmanlarla is birligi yapmak,

k) Diger miizeler, kiiltiir kurumlari ve STK’larla ortak sergiler gelistirmek,

I) Midrliikce gerceklestirilecek sergileme ve muzecilik faaliyetlerinin aragtirma, tasarim, kurgu ve
tanitim iglerini yapmak veya yaptirmak,

m) Gorev alanina giren ve Miidirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 10- (1) Teknik isler Sefinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mudurlik ve mudirlige bagh binalarda elektrik ve mekanik olusan arizalarda gérev niteligi ve is
glclne bagl olarak mudirliik olanaklari ile yapilabilecek elektrik ve mekanik onarim islerini yapmak,
b) Midirliik ve mudirlige bagh binalarda mudurliik olanaklari ile yapilamayacak onarim iglerini
belediyenin ilgili birimlerine bildirmek ve takibini yapmak.

¢) Mudirlik ve midirlige bagh binalarda bulunan isitma-sogutma sistemleri, jeneratérlerin, yangin
onleme sistemleri vb. teknik donanimlarin yillik periyodik bakimlarini yapilmasini saglamak,

¢) Etkinliklerin, etkinlik mekanlarinin ve taginirlarin teknik donaniminin verimli calismasini saglamak,
bakim ve onarim is ve islemlerini yapmak, yaptirmak,

d) Mudirliik ve bagh birimlerinde elektrik ve mekanik bakim ve onariminda kullanilacak malzemeleri
tespit edip alimini saglamak,

e) Gorev alanina giren ve Muddrliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Cesitli ve son hiikiimler

Madde 11-

a) Bu Yonerge yururlige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Kent Arsivi, Mizeler ve Kiitiiphaneler
Sube Midurltgu Yonergesi yirirlikten kalkmig olur.

b) Bu Yonerge, st yonetici tarafindan onaylandiktan sonra yirirlige girer.

c) Bu Yénergenin hiikimlerini tist yénetici adina Kiiltiir ve Sosyal isler Dairesi Bagkanhgi yuriitir.
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