ARSIV HIZMETLERI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amag, Kapsam, Tanimlar ve Uygulama Alam
Madde 1- Amag

Bu Yonetmenligin Amaci, Belediye Bagkanligi birimlerinde bulunan arsiv
malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemelerin tespit
edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayiba ugramamasini, gerekli sartlar
altinda korunmalarii temini ve milli menfaatlere uygun olarak Devletin, ger¢ek ve
tizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasia dair usul ve esaslarim1 3473 sayili
“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun” ve "Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" dogrultusunda diizenlemektir.

Madde 2- Kapsam
Bu Yonerge, Avcilar Belediye Baskanligi ve Bagli birimlerini kapsar.

Madde 3- Kavramlar

Bu Yonetmenlikte gecen;

Bagkanlik; Avcilar Belediye Baskanligini,
Baskan; Avcilar Belediye Baskani’ni1 ifade eder.

Madde 4- Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Avcilar Belediye Baskanhigmin Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri Bilgi Islem
Miidirliigiince  yuriitiiliir. Birim  Arsivleri ise Bagkanligimizin 1ilgili  birim
mudurltklerince ydratalir. Bu konuda Yetki ve Sorumluluk; Kurum Arsivinde Bilgi
Islem Miidiirliigiine, Birim Arsivlerinde ise; ilgili miidiirliiklere aittir.

Madde 5- Arsiv Hizmetlerinde Gorevlendirilecek Personel

Kurum Arsiv Hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in arsiv konusunda egitim
gérmiis Yoneticiler, Arsiv Uzman1 Teknisyenler ve Biiro Personeli gorevlendirilir. Bu
elemanlarin temin edilememesi halinde ve birim arsivlerinde, arsiv hizmetlerinin
yiriitiilebilmesi i¢in mevcut personel arasinda yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
elemanlardan yararlanilir.

Madde 6- Tanimlar
Bu y6nergede gecen;

a-Arsiv Malzemesi: Avcilar Belediye Baskanligi’ni ilgilendiren ve en son islem tarihi
tizerinden 30 yi1l gegmis veya lizerinden 15 y1l gectikten sonra kesin sonuca baglanmis
olup Belediye Baskanlig1 islemleri sonucunda tesekkiil eden ve muhafazasi gereken
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her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film,
ses ve goriintii bandi, anlagsmalar, sinir kagitlar: ve benzeri belge ve malzemelerdir.

b-Arsivlik malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tiirlii belge ve malzemenin zaman
bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanamayanlarla, son islem tarihi
tizerinden yliz bir yil gegmemis memuriyet sicil dosyalarin1i Avcilar belediye
baskanliginin gergek ve tiizel kisiler ile yapilan anlagmalar ile, Avcilar belediyesine ait
sinir haritalari tapular, tapu tahrir defterleri ve benzeri belgeleri ifade eder.

C- Birim Arsivi: Avcilar Belediye Baskanligi ve bagli birimlerinin gorev ve
faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve belediyemizin gesitli birimlerinde
aktlalitesini kaybetmemis olarak aktif bir bi¢imde ve giinliik is akimi iginde kullanilan
arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 arsivlerdir.

d- Kurum Arsivi: Avcilar Belediye Baskanligmin arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin birim arsivine gore daha uzun siire saklandig1 merkez arsividir.

e- Mukellefler: Hizmet birimlerini ve o birimlerin sorumlu personellerini ifade eder.

g- Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu
halde, hukuki kiymetini kaybetmis bulunan, ilerde kullanilmasina, muhafazasina,
lizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin birim ve kurum arsivinden belirlenerek ve
ilerde arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemeden ayrilmasi islemini

ifade eder.

h- Imha ve Yok Etme: Hizmet birimlerinde, arsivlik malzeme mahiyetinde olmadig1
icin birim arsivine intikal ettirilmesine gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin yok
edilmesi ile, ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goériillmeyen veya arsivde
saklanma siiresi dolmus olan evrak ve dosyalar ile, arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis evrak ve
malzemenin ayristirilarak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
gore imhave yok etme islemini ifade eder.

IKINCi BOLUM

Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Birim ve Kurum
Arsivlerinde Saklanmasi, Gizlilik ve Yararlanma

Madde 7- Koruma Yiikiimliiliigii

MUkellefler Avcilar Belediye Baskanligi merkez kurum ve birim arsivinde bulunan ve
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline teslim edilmeyen arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asil diizenleri
icerisinde tasnif edip saklamakla yukimltdur.



Bu dogrultuda, Baskanhgimiz arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi
ileilgili olarak;
a- Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasindan,
b- Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde
daimi ¢alisir durumda bulundurulmasindan,
C- Arsivin her boliimiinden uygun yerlerde higrometre bulundurulmak suretiyle,
rutubetin % 50-60 arasinda tutulmasindan,
d- Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasindan,
e Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden,
f- Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,
g- Ismin miimkiin oldugu kadar sabit ( kagit malzeme i¢in 12—15 derece arasinda)
tutulmasindan sorumludur.

Madde 8- Birim ve Kurum Arsivleri

Avcilar Belediye Bagkanlig1 biinyesinde uzun siire saklanacak arsiv malzemesi veya
arsivlik malzeme i¢in “Kurum Arsivi”, bagli birimlerinde ise belirli bir sire
saklanacak arsivlik malzeme i¢in birer “Birim Arsivi’ kurulur.

Madde 9- Saklama Sires

Miikellefler birimlerde, ellerinde bulunan arsivlik malzemeleri birim arsivlerinde 1-5
yil siire ile, arsiv malzemelerinin ise kurum arsivinde 10-14 yil siire ile saklanmasini
saglar. Siiresiz saklanmasi1 gereken evraklari ise devamli muhafaza ile yiikiimliidiirler.

Madde 10- Arsiv Malzemelerinin Yurtdisina Izinsiz Cikarilamayacag

Arsiv malzemesi hiiviyetindeki belgelere, her ne sebep ve suretle olursa olsun, toplu
veya ayri parcalar halinde yurt disina izinsiz ¢ikarilamaz. Bu ¢esit arsiv malzemesinin
yurtdisina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin, Belediye Baskanliginin talebi iizerine
Basbakanlik¢a verilir.

Madde 11- Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Birimler elinde bulunan ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu
0zelligini koruyan arsiv malzemesi, kurum arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu
tiir arsiv malzemesinin gizliliginin kaldirilmasi ilgili birimin goriisii alindiktan sonra
Belediye Baskanliginca karar verilir.

Madde 12- Arsivden Yararlanma

Belediyenin arsiv malzemesinin hi¢bir sebep ve surette, arsivlerden veya bulunduklari
yerden disartya verilmez. Ancak, devlete gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin
goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde, usuliine gore Ornekler
verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek miifettis ve denetleyiciler ile diger yetkililerce yerinde incelenebilir.



Madde 13- Yararlanma Usul ve Esaslar

Kurum arsivindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve
hilkmi sahislarin yararlanmasi, yilikiimliliikkleri, arsiv malzemesinin Orneklerinin
verilmesi usul ve esaslarinda 18/9/1989 tarih ve 20286 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 89/14269 sayili Bakanlar Kurulu karar1 uygulanir.

UCUNCU BOLUM

Birim Arsivi Islemleri

M adde 14- Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

Her yilin ocak ay1 icerisinde, dnceki yila ait Birim arsivine devredilecek malzemenin
belirlenmesi i¢in arsivlik malzemeler, birim amirlerinin gozetim, denetim, nezaret ve
sorumlulugunda bu amirler tarafindan gorevlendirilecek iki yetkili tarafindan
miistereken gozden gecirilerek, islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
tamamlanmis olmasma karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir
ayrima tabi tutulur. Ayrim islemlerini miiteakip, birim arsivine devredilecek malzeme
Icin ve malzemenin Ozeliklerine gore;

a- Birimi

b- Islem yili ( malzemenin tesekkiil ettigi y1l)

c- Konu ve islem itibari ile aidiyeti,

d- Aidiyet igerisindeki tarih( aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten
bliyiik tarthe dogru yapilir. Ekler i¢in de ayn1 usul uygulanir.) ve sira numarasi esas
alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numaras: (kurum ve emekli sicil
numarasi) veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir
yerlestirme yapilir.

Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan kamu evrakinin bulundugu
dosya gomleginin sag list kosesine kirmizi i1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgasi
vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal
malzeme gibi isleme tabi tutulur. Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu birimince
gizliligi kaldirilmadik¢a bu hiiviyetini muhafaza eder. Gizliligi kaldirilan malzemeye
“Gizliligi kaldirild1” damgasi vurularak gizlilik damgasi iptal edilir.

Madde 15- Birim Arsivinde Uygunluk Kontrolii
Ayrim sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinde gecisir. Bu kontrolde;

a- Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibari ile aidiyetine gore kaydina
mahsus “Kayit Defteri” veya “Foyleri” gozden gegirilerek, sira numaralarinda
atlama, tekerrir veya eksiklik olup olmadigina,

b- Bir aidiyet icerisinde, ayn1 mahiyete birden fazla malzeme birimi varsa kayit
defteri veya fOylerdeki kayitlarin  diizeltilmek suretiyle birlestirip
birlestirilmedigine,



c- Klasér veya dosyalar lizerine, devirden Once klasor ve dosyalara verilmis
Numaralarin birim adinin ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

d- Dosya igerisinde bulunan evrakin  gerektigi  bigimde dosyalanip
dosyalanmadigina,

e Ciltli olarak saklanmas1 diisiilmiis olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

f- Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

g- Defterlerle ciltlenmis veya zarflanmig olanlarin iizerine devirden once verilmis
numaralarin birim admnin ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h- Islem yili esasina gére diizenlenen kayit defterinin veya bu maksatla kullanilan
foy ciltlerinin kapaklariin etiketlenip etiketlenmedigine,

i- Sayfalarin ve eklerin yirtik kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikleri
varsatamamlanir.

Uygunluk kontrolii ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince
miistereken yapilir.

Maddel6- Malzemelerin Birim Arsivine Devri

Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri
kurum arsivinde yapilir. ilgili birimlerce her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk
kontrolii yapilarak eksikleri giderilmis arsivlik malzeme miiteakip takvim yilinin ilk ti¢
ay1 igerisinde arsive devredilir. Malzemenin belirtilen sire icerisinde devrinde belirli
bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde birim arsivince ilgili {lniteler arasinda
mutabakat saglanir. Malzemenin bu sekilde tespit ayrimi ve birim arsivine devrine
karar verme yetkisi birimlerin miinhasiran amirlerine aittir. Teslim islemleri ise
birimlerin arsiv isleri ile gorevli personel tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme
birim arsivine uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defteri veya foyleri ile yapilir.

Madde 17- Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme
Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri ilgili birimlerde muhafaza edilir.(Belediye
Bagkanliginca yayimlanan ve arsivlik malzeme 6zelligi tasiyan basili yaymlar harig.)

Madde 18- Kurum Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Birimlerin elinde bulunan veya gorev ve faaliyetlerin sonucunda olusan ve giinliik is
akimi igerisinde siirekli olarak ellerinde bulunmasi gereken arsivlik malzeme ile Resmi
Gazete, kitap ,brosiir v.b. gibi belgeler kurum arsivine devredilmez.

Madde 19- Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi
Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordiigi tarihlerdeki

asli diizenleri bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip kurum arsivine ayni
dizende teslim edilir.

Madde 20- Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Kurum
Arsivine Devretme

Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme “Kurum arsivine
devredilecek™ olanlar seklinde ayrilip ve kayit defterleri veya foyleri ile kurum
arsivine devredilir.



Madde 21- Birim Arsivinden Yararlanma

Birimlerce, gerektiginde goriilmek veya incelemek iizere ve digartya ¢ikarilmamak
kayd: ile, birim arsivinde, izleme foyl diizenlemek sureti ile dosya alinabilir. Birim
arsivinde alinan dosya inceleme sonucunda geri verilir.

DORDUNCU BOL UM
Kurum Arsivi Islemleri

Madde 22- Uygunluk Kontroli

Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme birim amirlerinin kontroliinde
gorevlendirilen miikellefler tarafindan uygunluk kontroltiinden gecirilir Eksiklikleri
varsa 14. maddede gosterilen bicimde tamamlanir.

Madde 23- Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha

Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri bu yonetmeligin 3.
boliimiindeki hiikiimlere gore yapilir. Kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif 25.
maddede aciklandig1 iizere kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif dosya kutu veya
klasor guruplarinin hazirlanmasi kurum arsivindeki muhafazasina liizum goriillmeyen
ve ayiklama islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Madde 24- Damgalama

Ayiklama ve imha islevini miiteakip Belediye Baskanligimiz kurum arsivine
devredilen malzeme siyah 1stampa miirekkebi ve lastik damga kullanilmak kaydi ile
Belediye Bagkanligi arsivi damgasiyla damgalanir. Damga evrakin 6n yiiz sol st
kosesine defterin ise i¢ kapagimin 6n yiiz sol iist kosesine ve defterlerdeki belgelerin
ayn1 sekilde sol tist kosesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv malzemesine
ise yapistirici etiket lizerine basilmis damga tatbik edilir.

Madde 25- Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Arsivlik malzeme ve arsiv malzemesi islem gordiigii tarihte meydana gelen tesekkiil
ve miinasebet bicimlerine uymak suretiyle, diizenleme esasina dayanan organik
metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere
devredilen fonlar1 (malzeme guruplarina), biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile
birakmaktir.

Arsivlik malzemenin islem gordigii tarihlerdeki ait oldugu kurum, miidiirliik ve alt
birimleri, hiyerarsik biitiinliik icerisinde tespit edilir ve birimlerin kendilerine ait olan
evraki bir araya getirilir.

Tasnif islemleri Su Siraya Gore Yapilir:
a- Once, her birime ait evrak tek tek elden gecirilerek ayirma islemi yapilir.
Birimlerin evraki, islem gordiikleri tarihteki olusum ve miinasebet bigimlerine
uygun sekilde bir araya getirilir. Ayirma islemi Belediye Baskanlig1 idari yap1



semas1 tespit edildikten sonra yapilir. Kesin tasnif, muhafazasma lizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasinda sonra yapilir.

b- Kurum arsivindeki arsivlik malzeme organizasyon semas: dikkate alinarak

diizenlenecek olan “kodlama plan ve esaslar1” na gore kodlanir.

Kodlama Esaslart:
* Kurum kodu, ( Belediye Baskanligi i¢in belirlenen kod)
* Birim kodu, (Belediye Baskanligina bagli birimler i¢in belirlenen kod)
* Alt birim kodu, (Belediye Baskanligina bagli birimleri alt birimleri i¢in belirlenen
kod)
* Hizmet Birim kodu, (Dosya tasnif numaras1 almamis belgelerde hizmetlerde farklilik
var ise bu hizmetler kodlanacaktir, eger dosya yonetmeligi tatbik edilerek hizmetler
simiflanmigsa, yeniden kod verme yoluna gidilmeyip bu numaralar EK-3'ln 8.
hanesine yazilacaktir. )
Ayrica kodlarin tespit edilmesinde ve uygulanmasinda;
* Miimkiin oldugu kadar fazla rakam ( harf veya rakam —harf) kullanmasinda kaginilir.
* Yeni kurulan birim ve alt birimler i¢in kod ihdas edilirken bunlarin eski kodlarla
cakismamasina dikkat edilir.
* Evrak ve vesaikin eklerine de, aidiyeti ve biitiinliigli bozmamak i¢in mevcut
kodlama, kendi biitiinliigii i¢erisinde ayr1 ayr1 verilir.

C- Ayrimi yapilan evrak ve vesaikten, konu ve iglem itibariyla aidiyeti ayn1 olanlar
ekleri ile birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve
benzerleri, asil evrak ve vesaikten ayrilmaz. Bu tiir ekler asil evrak ve vesaik ile
birlikte ele amnir. Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin,
dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini 6nlemek ve aidiyetlerini
saglamak, dolayisiyla kullanilmalarini kolaylastirmak i¢in yaprak ve sayfalar
numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den baglamak {izere sira numarasi
alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin
sol alt kosesine adet olarak kursun kalemle yazilir.

d- Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik kendi igerisinde “Giin,
Ay, ve YiI” swrasina gore, kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken
asagidaki hususlar goz oniine alinir.

* Kronolojik siralama islemi, kiiglik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Birden fazla
eki bulunan evrak ve vesaikin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

» Uzerinde yalnizca “Ay1 belli olup giinii beli olmayan evraklar siralamada evrakin
sayis1 gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar1 ayin en sonuna
toplu olarak konulur.

* Eski harfli belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, Miladi tarihe ¢evrilerek alinir.

* Baz1 eski harfli evrak ve vesaikte tarihler, “Ay” olarak {i¢ par¢aya boliinerek,
”Evail”, ”Evasit” ve “Evahir” tabirleri ile kullanildigindan; “Evail” yazili olanlar, ait
olduklar1 aym 20. giiniinden sonraya, ”Evahir” yazili olanlar ise ait olduklar1 ayin
30.guntinden sonraya konur



+ Uzerinde giin ve ay olmayip sadece yil yazili olanlar ait olduklari yilin en sonuna
konulur.

« Uzerinde yazil1 bir tarih olmadig1 halde, tahmini tarihlenmesi yapilan evraklar da, ait
olduklar1 yilin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklar arasina konulur. Tahmini tarihleme
kaydi, koseli parantez igerisinde gosterilir.

e Ayirma neticesinde evrak ve vesaikin ait oldugu birimler i¢in daha 6nceden
belirlenmis kodlarin1 ihtiva eden, lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgas1”, (
Ek—1) evrakin arka yiiziinlin sol iist kosesine siyah i1stampa miirekkebi
kullanmak sureti ile basilir. Arsiv yer damgasinda” Alt Birim Kodu”‘na kadar
olan kisimlar degismeyecegi i¢in bunlarin belirlenmis kodlar1 lastik damganin
yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin “ Kutu veya Klasor
Numaras1” ve ““ Evrak Sira Numarasi” boltimleri ise kursun kalemle doldurulur.

“Kutu Numarasi” boliimiinde, evrak ve vesaikinin dosyalar i¢inde konacagi kutuya
verilecek miiteselsil numara yazilir.

“Dosya Numaras1” boliimiinde, bir kutuda yer alacak dosyalara i¢inde konacagi kutuya
verilecek miiteselsil numara yazilir.

“Evrak Sira Numaras1” boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirecek evraklara verilecek
sira numarasi yazilir. Her bir dosya igerisinde yer alacak evraklar 1’den baglamak
lizere sira numarasi alir.

“Arsiv Yer Damgas1” aidiyet ve biitiinliigli saglamas1 bakimindan evrakin eklerine de
basilir.

Kodlamada “Kutu veya Klasér Numarast” “Dosya Numarasi” ve “Evrak Sira
Numaras1” boliimleri kursun kalemle doldurulur. Boyali sabit, tiikenmez veya
miirekkepli kalemle evrak {lizerine yazi yazilmaz.

f- Her bir dosya gomlegi igerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii
verecek bir “Dosya Muhteviyati Dokiim Formu”(Ek—2) konulacaktir.

g- Istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayi saglamak icin, belgelerin
dosyalar igerisinde yerlestirecegi kutularin (veya klasorlerin) sirtlarinda
bulunan etiketler tizerinde yukarida belirtilen kodlamanin “Evrak Sira
Numarast” hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketler de (Ek-3)
“Dosya Numaras1” hanesine, bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son
numaralar1 yazilir. 7. haneye “Islem Yili”(y1l guruplar1), 8. haneye hizmet
kodundaki malzemenin dosya planina gore ilk ve on sayisi, ilk ve son konuya
ait dosya ve sira numarast, ilk ve son kelimeler yazilir.

Ayrica Ek-3’deki etiket seklini havi kaseler dosya gomleklerinin 6n yiiziine basilarak
bu dosyaya ait yukaridaki bilgiler yazilir.

Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyla kendi arasinda miiteselsil numara
almig olan evrak ve vesaik icin, kutu etiketleri ile dosya gomleklerinin 6n yuzlerinde,
“Islem Y1lr” hanesinin altina, dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde yer almis olan bu tiir
evrak ve vesaikin almig oldugu miiteselsil numaranin baglangic ve bitis numaralari,



aramada bir Kolaylik unsuru olmasi bakimindan kaydedilir. Bunun icin “Islem Yili”
hanesinin altinda bu numaralarin yer alacagi bos bir kisim birakilir.

h- Kutulara ve dosyalara verilecek sira numaralari seriler halinde miiteselsil olarak
devam ettirilir. Dosya sira numaralari ise yil veya yil gruplarina gore yeniden
baslatilir.

I- Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri
hazirlanir. Bunun i¢in her evrakin veya ekleri ile birlikte evrak biitiinliigiintin
mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip fislenir.

j- Biitiin bu islemler daha sonra kataloglara gegirilir.

k- Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri icerisinde kutulara
(Ek—4) (veya klasorlere) konmus olarak, gerekli sartlart haiz arsiv depolarinda
ve madeni raflarda, tasnif planina uygun olarak, bir yerlestirme plani dahilinde
yerlestirilir. Bu yerlestirmede, raflarda ¢ift tarafli ranzalar da dahil soldan saga,
gozlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket
edilir. Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol
Ust késesinden baglamak tizere yapilir. Bu islem, her raf gurubu i¢in tekrarlanir.
Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine
asilir. Bu tasnif sistemi yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak igin s6z
konusudur. Degisik tiir ve gesitteki malzemenin (film, fotograf, plak ses ve
gorlintii bandi, vb) tasnifi, 6zeligine uygun degisik sistem ve islemlere gore
yapilir.

M adde 26- Malzemenin Envanterinin Cikarilmasi-Kataloglarin Hazirlamasi
Kurum arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullanilmasini
kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmek icin envanterleri ¢ikarilir ve
kataloglar1 hazirlanir.

Madde 27- Kurum Arsivinden Yararlanma
Kurum arsivinden yararlanmada, bu yonetmenligin 12, 13, ve 21. madde hiikiimleri
saklidir.

Madde 28- Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin
Ayrilmasi ve Teslimi

Kurum arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfini kazanan
malzemeler “Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzeme” seklinde
ayrilir. Hazirlanacak devir listeleri (veya arsiv malzemesi devir-teslim ve envanter
formu (Ek-5), varsa kayit defteri) ile onayr miiteakip Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine devredilir. Devir-tedim ve envanter formunun bir sureti Belediye
Bagkanligi kurum arsivinde saklanir, bir sureti de bilgi icin ilgili birim arsivine
gonderilir. Bu yiikiimliiliigiin yerine getirilip, getirilmedigi Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiince denetlenir.



Arsiv malzemesinde hangisinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince teslim alip
hangilerinin gecgici veya siirekli olarak Belediye Baskanligimin elinde kalacagi,
Belediye Bagkanliginin goriisii alindiktan sonra Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince
kararlagtirilir. Belediye Bagkanliginin kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi, bu
yonetmenligin 6.maddesi hiikiimlerine gére muhafaza edilir

Madde 29 — Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter For munun Duzenlenmesi
Ayni tiir arsiv malzemesi, ayn1 forma kaydedilir. Degisik tiirde arsiv malzemesi
bulunmasi halinde her biri i¢in ayr1 form diizenlenir.

Teslim edilen arsiv malzemesi ile ilgili olarak iizerindeki;

a-“Birimi” boliimiine, arsiv malzemesi devreden birimin adi,

b-“ TUrd” bolumine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, plak,
film, goriintii bandi, ses bandi, damga ve vb., oldugu,

c- “Islem Y1l1” béliimiine, Arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d- “Teskilat Kodu” boliimiine her dikdortgen i¢inde sirasi ile kurum, birim, alt birim
ve himmet Kkodlari, yanindaki” Kutu” ve “ Dosya” boliimiine de kutu ve dosya
numaras,

e — “Envanter Sira Numaras1” boliimiine ekleri disinda, evraka teslim donemi ile ilgili
olarak envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

f —“Islem Tarihi” boliimiine evrakin giin,ay, yil olarak aldig tarih,

g—“ Say1” boliimiine, evraka verilen sayz,

h — “Gizlilik Derecesi” boliimiine evrakin gizli olup olmadigi( gizli evrak “G”
kisaltilmasi ile gosterilir),

| —“Konusu” bolimiine evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

] —“Adedi” boliimiine, dosya i¢indeki toplam evrak sayis1 defterler i¢in toplam sayfa
sayis1, diger tiir belgeler i¢in de toplam ad.

K- “Aciklama” boliimiine, yipranma, eksiklik vb. gibi devredilecek arsiv malzemesi ile
ilgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

|- Evrak Sira Numaras1” boliimiine evrakin dosya i¢indeki sira numarasi yazilir.

BESINCIi BOLUM

Muhafazasina Liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme ile
Ayiklama ve Imha Komisyonlari

Madde 30- imha islemine Tabi tutulmayacak Malzeme:

Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, belli siireler saklanmalar1 kanun ve diger
mevzuatla tayin olunan (6zel mevzuat hiikiimlerine gore beli siire saklanmasina gerek
goriilenler) malzemeler, bu Yonetmenligin 31. maddesinde sayilan malzeme icerisinde
yer alsalar dahi, mevzuatin tayin ettigi siireler dahilinde ayiklama ve imha islemine
tabi tutulamazlar.

Madde 31- imha Edilecek Malzeme
Imha edilecek malzemeler asagida gosterilmistir;
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311 Sekli ne olursa olsun, Her ¢esit tekit yazilari

31.2 Elle, daktilo ile veya baska bir teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,
313 Resmi veya 0zel her ¢esit zarflar (tarihi degerleri olanlar harig)

314 Adli ve idari yarg1 organlari ile PTT ve diger resmi kurumlardan gelen
ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzerleri her ¢esit
kagitlar, PTT ye zimmet karsiliginda verilen evrakin( koli, tel, adi ve taahhiitli
zarf vb.) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

315 Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigmalardan
geriye kalanlar(anket soru kagitlari, istatistik forumlari, ¢esitli cetvel ve listeler,
bunlara ait yazigmalar ve benzerleri gibi hazirlik dokiimanlart),

31.6 Ayni1 konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve ¢ogaltilmis
ornekleri,

317 Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun
alinmasina yarayan her tiirlii ara yazigsmalar,

318 Bir 6rnegi takip veya saklanmak tizere, ilgili {inite, daire, kurum ve
kuruluslara verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

31.9 Birimler arasinda yapilan yazigmalardan, ilgili birimlerde bulunan asillari
disindakilerin tamamu,

31.10 Birimlerce yazilan ve diger birim, kurum ve kuruluslara sadece bilgi i¢in
gonderilen tamim, genelge, genel mektup, vb .fazla kopyalari, asl ilgili
birimlerde bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger birimlerde bulunan
kopya ve benzerleri,

3111 Dis kurumlardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve
benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirli siireli yayindan ve basili olmayan
malzemeden, kutlphane ve dokimantasyon tnitelerine mal edilenler disinda
kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen Kitap, brosiir,
sirkiler, form ve benzerleri ile mevzuat ve form degisikligi sebebiyle kullanim
imkan1 kalmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler disinda
kisilerin tamamu,

31.12  Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan
yazigmalardan sonucu alinan ve islemi tamamlamis yazigmalarin fazla

kopyalari,

31.13 Islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarmnin fazla kopyalari,
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31.14  Calisma raporlarmin fazla kopyalari,

31.15 Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her tiirlii
yazigmalar,

31.16  Kanun, tiiziik ve yonetmenlik icabi, belli bir siire sonra imhas1 gereken
sifre, gizli emir, yaz1 ve benzeri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklama
surelerini doldurmus bulunan yazigmalar,

31.17 Isimsiz, imzasiz ve adresiz dilekge, ihbar ve sikayetler

31.18  Bilgi i¢in gonderilmis yazilar ile miiteferrik isler meyaninda, kesin bir
sonu¢ dogurmayan her tiirlii yazigmalar,

31.19 Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin dontis bilgi
verme yazilari, hasta sevk formlari,

31.20 Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili
kagitlari, Imtihan sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri

3121  Gorev talep ve cevap yazilari, isleme konulmamis (hifz edilmis)
basvurular ve yazilar,

31.22 Birimler arasinda miiteferrik yazigmalar ile vatandaglarla yapilan
muteferrik yazismalar,

31.23  Vatandaslarda gelen istek, teklif, tesekkiir yaz1 ve cevaplari
31.24 Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

31.25 Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konulmasi miimkiin
olmayan evrak ve benzerleri,

31.26  Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklari
takdir edilenler,

31.27 Yukarida sayilanlarin diginda kalip da biirokratik gelismeler sonucunda,
zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden délil
olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan ve muhafazasina
gerek goriilmeyenlerin, imhasina belediye binyesinde kurulacak “Ayiklama ve
Imha Komisyonlarr’nca karar verilir. Yukarda sayilan malzemeler
gerektiginde bir drnek saklanmak sureti ile tiir ve yillar1 gosteren imha listeleri
tutularak imha edilebilir.
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Madde 32-Miikelleflerce Yapilacak Ayiklama ve Imha

Miikellefler elinde bulunan kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her
tirli malzemenin ayiklama ve imhasit kurum arsivlerinde kendilerince yapilir. Bu
hizmet yerine getirilirken eski yillara ait malzemenin ayiklamasina énem verilir. Bu
hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.
Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu cesitli sebeplerle zamaninda kurum
arsivine intikal ettirilmemis olup muhafazasimna lizum kalmamis malzemeyi ilgili
birim arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi kurum
arsivine intikal ettirirler.

Madde 33 -Kurum Arsivi Ayiklama ve iImha Komisyonunun Teskili

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve Imha islemleri igin, Belediye Baskanligi’nin
onay! ile, “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur. Kurum arsivi
ayiklama ve Imha komisyonu arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmes ve
yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun
bagskanliginda, kurum arsivinde gorev yapan iki memur ile, malzemeleri ayiklayacak
ve imha edecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak
yonetimi ve ayn1 zamanda birimin verdigi hizmetler konusunda bilgi ve tecriibe sahibi
iki eleman olmak iizere bes kiside tesekkiil eder. Kurum biinyesinde, kiitiiphane ve
dokiimantasyon hizmetleri yer almissa, bu hizmetlerin sorumlusu veya sorumlular1 da
bu komisyona tabii iiye olarak katilirlar. Yeterli personelinin olmamasi halinde bu
komisyon en az ii¢ kisiden teskil olunur.

Madde 34- Ayiklama ve imha Komisyonlarimn Yetki ve Sorumluluklar
Kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tiirlii malzemelerin kurum
arsivi aylklama ve imha komisyonunun nihaiyi karar1 ile yapilir. Ancak bu
yonetmenligin 38. madde hiikiimleri saklidir.

Madde 35- Ayiklama ve imha Komisyonlarimn Cahsma esaslari, Yetki ve
Sorumluluklar:

Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yil mart ayr basinda calismaya baslar.
Komisyonlar, kullanilmasinda ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle
ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar. (Degisik fikra
08.08.2001 tarihli yonetmeligin 7. maddesi ile ) Komisyonlar tye tam sayisi ile
toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit olmasi halinde s6z konusunun
malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

(EK; fikra 08.08.2001 tarihli yonetmeligin 7. maddesi ile) Imhasi reddedilen
malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gézden gecirilebilir.

ALTINCI BOLUM
Imha Islemleri

Madde 36- Ayiklama ve Tasnif
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Ayiklama ve Imha komisyonlarinca, ayiklanan ve imhasima karar verilen malzeme,
ozeliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih, sira
numarasi, imha edilecegi y1l dosya plan1 esas olmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.

Madde 37- imha Listelerinin Diizenlenmesi

Imha edilecek malzeme icin bunlarin &zeligine gore, tesekkiil ettii birimi, yili,
mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas
alinmak {izere iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha
komisyonlarinin baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

Madde 38 —-imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi

Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigliniin
uygun goriisii alindiktan sonra Avcilar Belediyesi Bagkanlik makaminin onayimni
miiteakip kesinlik kazanir.

Madde 39- imha Sekilleri
Imha islemi asagidaki esaslara gore yapihr:
a- Gizli evrak ve malzeme ile baskalari tarafindan goriiliip okunmasi mahzurlu
olan malzemenin 6zel makinelerle okunmayacak sekilde kiyilmasi sarttir.
Bunun igin kurum arsivleri emrine teknik techizat saglar.

b- Ozel makinelerle kiyilmas: miimkiin olamayan, yahut ekonomik gorilmeyen
malzeme, Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gore, kiyilmak kaydi ile
sorumluluk ihaleyi yapan birime ait olmak tizere 6zel sahislara ihale edilebilir.

Madde 40- imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Imha edilecek malzeme igne, raptiye tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

Madde 41- imha Tutanag
Imha Islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve
imha komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafinda imzalanir.

Madde 42- imha Listeleri ve Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme

Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri g6z Oniinde bulundurularak gururlandirilir. Bu niishalardan
birincisi ilgili birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir
vaziyette on yil siireyle saklanir.

Madde 43- Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile isbirligi
Ayiklama ve imha islemlerinde tereddiit edilen konularda, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiiniin goriisii talep edilir.

YEDINCI BOLUM

14



Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Madde 44- Kanuni Dayanak
Bu Yonetmenlik 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmenligin 45. maddesine gore diizenlenmistir.

Madde 45- Miikellef ve Yetkililerin Sorumluluklar:
Bu yonerge geregince olusturulacak kurum ve birim arsivleri i¢in yetkililer gerekli
malzeme ve personel temini ile arsivin muhafazasi i¢in her tiirlii tedbirleri alirlar.

Madde 46 — Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

(08.08.2001 yonetmeligin 12. maddesi ile) Bilgisayar ve Elektronik ortamlarda
tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi ozelligi tasiyanlarmn kaybini
onlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi cd, dvd, disket ve benzeri
kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir. Bu tiir malzemelerin muhafaza
tasnif, devir, v.b. arsiv islemlerinde diger tlir malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler
uygulanir.

Madde 47 — Eski Harfle Tiirk¢e (Osmanlica) Arsiv Malzemesi

(08.08.2001 yonetmeligin 12. maddesi ile) Birimlerin ve kurum arsivinde bulunan
eski harfli Tiirkge (Osmanlica) belgeler ayiklama ve tasnif iglemlerine tabi
tutulmaksizin mevcut diizeni igerisinde Bagkanlik Makami onayi alinarak Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilir.

Madde 48- Faaliyet Raporu

(08.08.2001 yonetmeligin 12. maddesi ile) Miikellefler yil i¢indeki arsiv faaliyetleri
ile ilgili bilgileri ©> Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu ’ miiteakip takvim yilinin ocak
ayinda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilir.

Madde 49-Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler
Bu yodnergenin yiiriirliik tarihinden 6nce kurumumuz tarafindan arsivle ilgili ¢ikarilmis
olan yonergeleri hikiimstizdir.

Madde 50- Y urarluk
Bu Y Onerge Avcilar Belediye Meclisinin kabul kararindan sonra yiiriirliige girer.

Madde 51- Yurutme
Bu yonerge hikumlerini Avcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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Ek-1
Arsiv Yer Damgasi(Evrakin arka yliziine)

1 2 3 4 5 6

1,5cm 1,5cm 1,5cm 1,5cm 1,5cm 1,5cm

1,5cm

1. Kurum kodunun yazilacagi bolim,

2. Birim kodunun yazilacagi bolim,

3. Alt birim kodunun yazilacag: boliim,

4. Hizmet tiirii kodunun yazilacagi boliim,

5. Kutu sira numarasinin kaydedilecegi boliim,
6. Dosya sira numarasinin kaydedecegi boliim,
7. Evrak sira numarasinin kaydedilecegi boliim,
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ILCE BELEDIYE BASKANLIKLARI TESPIT VE DEGERLENDIRME

FORMU
BIRIMI : I$ VE iSCI ILISKILERI MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Toplu Is Sozlesmeleri (Toplu is sozl ini .
opiu 3 Sozisgmetent ( OP 15 SOZICSMESIHIN Toplu Is  Sozlesmeleri  Devlet
1 |uygulanmastyla  ilgili  sendikalarla  yapilan Syl 10 y1l . N -
. Arsivi’ne gonderilir.
yazigmalar, bir arada tutuluyor.)
Toplu is sozl iyle iscil 5l haklarl
2. o.p.u 1§ sozieymestyle dscliere saglanan haidarid | g yil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar
I . d.k ..d k .. . -1 d k .1
3 §g1 sen 1, as‘lr.la odenme uze.r © 1erierden kesten | s yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
aidatlarla ilgili yazismalar ve listeler
Tk 1 iscilor icin al e
4 Valil ter.l g ?QICI 1SGLIET et atinan vizeler ve Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
bunlarla ilgili yazigsmalar
Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili yazismalar . R .
5 5y Devlet A ’ derilmez.
(Bordronun ekindedir.) . evict AfIvI fie gonderiimez
Kisinin sozl gan hakl
6| isinin s6z .esmfade.:r'l dogan haklarinin zamaninda 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
O6denmemesiyle ilgili mahkeme yazigmalari
7 | Is¢i ikramiyeleriyle ilgili yazismalarin suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sozlesmesi 101 yil
. K 1 ol hsiyetl it
8 | Isci dosyalar1 (Ana kiitiik dosyalar1) sona doluncaya amuya mat o rnu.g.,sa Sl_?,e er.e. al
erinceye kadar | dosyalar Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
kadar
Ayikl Imha Komi
9 | Kurumlarla yapilan yazigmalar Syil 10 y1l deyglerfe IEZiriYii. 4 homisyonthea
10 | Birimlerle yapilan yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
SSK’ya bildiril lik bildirgel dort aylik .. .
11 ya biidimien ayfik biidugeler ve dort ayl 2 yil 48 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
bordrolar
12 | Hesap Isleri’ne gonderilen tahakkuk evraki Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BIRIiMi : iDARI ISLER MUDURLUGU

Bakim onarim dosyalart

Syl

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Lokal muhasebe fisleri

2 yil

8 yil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
3 | Aylik faaliyet raporlar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Birimlerden gelen taleplerle ilgili yazismalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 Birimlere alt“ su, elel.<tr1k? (.10.gal gaz ve telet?on 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
faturalarinin 6demeleriyle ilgili yazisma suretleri
6 | Yemekhane muhasebe defterleri S5yl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Arag gorev kagitlart (Tasit gorev talepleri) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Arag Gorev Defteri (Defter bittikten sonra) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K kamliga g6 ilen haftalik hi 1
9 "ayma am 1ga. gonderilen haftalik hizmet araglan Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gorev cetvelleri
BiRIMI : SATIN ALMA MUDURLUGU
Thale dosyalar1 (Dogrudan temi luyl 1
1], ale dosyalart (Dogrudan temin yoluyla yapilan Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ihaleler)
2 | Ihale Komisyonu Karar Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Onem ve ozellik arzeden farkli satin
alma ihale dosyalarindan ornekler
3 | Biiyiik ¢apli ihale dosyalart Syl 10 y1l |segilerek sadece Ankara ve Istanbul
Iice Belediyelerince Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
4 | Ihale Komisyonu Kararlar Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BiRiMi

: BILGI iISLEM MUDURLUGU

Birimlerden bilgisayar kullanimi1 konusunda gelen

1 talepler Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
tandaglard b sitesi len talep, Oneri

2 YaAan aslardan web Sfiesine gefen tiep, onefi ve) g yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sikayetler
Birimlerden web sitesinde yayinlanmak {izere . i .

3 : e e 5yl Devlet A ’ derilmez.
gelen aylik faaliyetlerle ilgili bilgiler a cvict Arstvi e gondettimez

4 | Bilgisayar alimu ile ilgili tahakkuk evrak: suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
5 | Miiteferrik gelen ve giden evrak dosyasi Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 E;Ei;agfglaﬁi kim ve onarm dosyast (Servis Svyil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 y1l ilrl;if?’rrlle glz)'i;i;:rili;clraflndan Devlet
8 | Sozlegme suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Demirbas suretleri (Demirbas kaydindan diisenler) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Y1llik biitge (Hesap Islerine gonderiliyor.) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Hizmet i¢i egitim dosyasi (Bilgisayar hakkinda) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIiMi : PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
Farkl1 projelerden 6rnekler ile mahalli
1 | Peyzaj projeleri (Giindemden diisenler) 2 13 icin 0nem arzeden projeler Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
2 | Yillik faaliyet raporlar 5 Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 | Brifing dosyalari 5 10 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4| Vatandaslardan gelen istek ve sikayetler 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




5 | Aylik faaliyet raporlari 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Birimler arasi yazigmalar 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Kurumlar aras1 yazigmalar 5 10 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMIi . IKTISAT MUDURLUGU
1 | Tutanak dosyalari 2 yil 8yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Tarifeler 2yl 8 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
3 | Olgii ve ayarlar dosyast 2 yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
S i Ticaret Bakanlig1’ lik gonderil
4| anayt ve Hicater bakantligl na aytic gondetiien) yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

6l¢ii ve ayar raporlari

BiRiMi : EVLENDIRME MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Evlendirme dosyalari Svyil 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Evlenme kiitiigii 1yl 100 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

BIRIMi : GECEKONDU VE SOSYAL KONUTLAR MUDURLUGU
1 | Bina onarim izin dosyast Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Kagak yapilagsma dosyasi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3| Yikim raporlari Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4| Yillik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
5 | Vatandasin talep ve sikayet dilekceleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Birimler aras1 yazigsmalar

Genel genelgeler (Giindemden diigenler)

2 yil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BiRiMi

: TEMIZLIiK iSLERi MUDURLUGU

Vatandaglardan gelen temizlik konusundaki istek

1 . . . 5yl Devlet Arsivi’ onderilmez.
ve sikayetler ile bunlara verilen cevaplar a cvict Alsivi ne gondetimez
2 | Haftalik, aylik ve giinliik faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Yillik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
P 1 koltuk alt1 dosyalar1 (P 1 birimd
4| croonel RoTuk altl dosyatatt (Personel birimden Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
5 Avans dosyalari (suretler) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
R E . 5yl o .. .
Isci puantaj dosyalar1 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Birimlerden gelen bilgi niteligindeki yazismalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
8 | Isci puantaj cetvelleri (suret) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Tahakkuk miizekkereleri Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ihale dosyalar1 (Hizmet alimi ihalesi, &zel S N .
10 Syl 10 y1i1 | Devlet Arsivl derilmez.
sirketlere temizlik, sokak siiplirme isi ihalesi N I cvict Alglviditic gondertimez
11 | Isci porter dosyalari Syl 45 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
BIRIMI - KUSAT MUDURLUGU
hhi i ki 1 i i
1 Sihhi - miessese dsat  dosyalan  (Is  yeri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kapandiktan sonra)
G hhi mii kiisat d 1 i i .. .
2 aynisthhi - miiessese kiisat dosyalart (15 yerl Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kapandiktan sonra)
3 | Hafta tatili ruhsat miiracaat dosyalari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4| Is yeri agma izin belgeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Kiisat Evraki Kayit Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Miiracaat Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




7 | I¢ yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | D1s yazigmalar Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BiRIMI : VETERINER MUDURLUGU
1 Gida numune dosyalari 2 yil 8yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K I iemi .
uduz dosyast . ( svlrma . Ye e ,yedlemln) Ayiklama ve Imha Komisyonunca
2 | (Kaymakamlik ve Il Saglik Miidiirligi’ne salgin| 5 yil Syil deserlendirilir
hastaliklarda bildiriliyor.) ceerie '
Kuduz vakalar ile ilgili aylik faaliyet raporlar
3 | (Kaymakamlik ve i1 Saghik Miidiirliigii’ne bilgi 2 yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
veriliyor.)
4 Aylik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5| Yillik faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilir.
6 | Balik muayene raporu 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Tespit tutanaklar1 (I lerinin teknik ve hijyenik
7| -SSP Hanakiat (Is yerlerinin teknik ve hijyeni 2yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sartlari)
Biviksehir Beledivesi’ 5nd
g | D UYWISCEHE .e calyesiie  numune - gonderme 2yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazilar1 ve analiz raporlari
Sahipli h 1 it hastalik vb. igsleml it
g | >MPH ayval.l ara ait-ast, hastali vo. iylemiere ai Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kayit defterleri
Mense sahadetnamesi (Form seklinde, hayvanlara .. R .
1 2 yil 1 | Devlet A ’ Imez.
0 ait nakil ilmiihaberi) y1 8 y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
P 1 koltuk alt1 dosyalar1 (P 1 birimd
g | crsonet kot alil dosyatatt (Personel birimden Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
Ilcede bulunan ilkdgretim okullar1 igin egitim
12 | calismalart sonucunda tesekkiil eden dosyalar ve| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Ogretmen goriisleri




Basibos hayvanlarla ilgili sikdyet degerlendirme . i .
1 1 Devlet A ’ Imez.
3 formu ile bunlarin kaydedildigi defter L evlet Arsivine gonderilmez
14 | Tebligat dosyasi Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sokak hayvanlariyla ilgili faaliyetlere yonelik
15| Valilik ve II Cevre Midirligi ile yapilan| 2yil 8 yil Devlet Arsivi’ne génderilmez.
yazigmalar
BiRIMI : EMLAK ISTIMLAK VE iMAR MUDURLUKLERI
Kurumunda saklanir. (Yenisi yapilan
1 Ruhsatli binalara ait dosyalar Siiresiz blne.lmln iskan ruhse'm ahnd'lkta'n‘ sonra
eski bina dosyalar1 imha edilebilir.)
Imar affi dosyalar
2 Siiresiz Kurumunda saklanir.
(Tapulu ve tapusuz)
3 | Mevzi imar plani Siiresiz Kurumunda saklanir.
4 | Imar planlar Siiresiz Kurumunda saklanir.
5 | Imar Plan1 Kayit Defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.
I 1a gigiklikleri (K 1
6 I'riar p. ant - degisiklikleri - (Koruma amaglt  ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
digerleri)
I d ile ilgili vatandast len talepl .. .
7 mgr vrumu te Tt vatandastan gelen faiepiere Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
verilen cevaplar
Ruhsat verildikten sonra projeye uymayan
d tespiti halind k
8 urimun espit .. annde N 1m' veya Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yasallagmasinin temini amaciyla yapilan islemlere
ait dosyalar (suretleri)
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
9 | Tevhit ve ifraz islemi dosyasi Siiresiz Kurumunda saklanir.
10 | Vatandastan gelen sikayetlere verilen cevaplar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sit alanlariyla ilgili, kurumlarla ve vatandaslarla
11 |yapilan yazigmalar (Ankara Kalesi, Hacibayram, | Siiresiz Kurumunda saklanir.
Ulus)




Kiltir ve Tabiat Varliklarimi Koruma Yiksek

12 Kurul Kararlar Stiresiz Kurumunda saklanir.
Ankara Sit  Alanlan  Kararlann (GEYAK-
13 | Gayrimenkul Eski Eserler ve Anitlar Yiiksek Siiresiz Kurumunda saklanir.
Kurulu Karari)
14 Eski“Ankara’yl tanitict filmler ve internet sayfasi, Siiresiz B'i'rer . .nﬁsha Devlet  Arsivi’ne
brosiirler gonderilir.
Tarihi Kentler Birligi 2003 yili Kiiltiirel Mirasi
15 | Koruma Odiilleri “Ahiler El Sanatlar1 Is Merkezi Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Projesi ve Uygulamas1”
16 | Yol kodu tutanaklar Siiresiz Kurumunda saklanir.
17 | Parselasyon plani evraki Siiresiz Kurumunda saklanir.
18 | Halihazir haritalar, poligon, nirengi hesaplari Siiresiz Kurumunda saklanir.
19 | Temel vizeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 | Sit alanlart ile ilgili dosyalar Siiresiz Kurumunda saklanir.
21| Tapu tahsis dosyalart Siiresiz Kurumunda saklanir.
22 | Ihale dosyalari Syil 25yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez
23 | Kamulastirma dosyalari Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 klfiiti?ktedri)zz?llrz? (Kira - sozlesmesi ve teftis Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 | Vatandas dilekgeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
26 | Imar borcu yazi suretleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
27 | Kurumlarla yapilan yazismalar 2 yil 13 yil Ic?eygli(rlﬁ: Iﬁgiriﬁi Imha Komisyonunca
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
28 | Hukuk sleri’ne davalarla ilgili verilen gériisler Syil 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
29 | Belediye hisse satis dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
30| Yol yesil dosyalar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Imar uygulamalari ile ilgili goriis isteklerine

31 verilen cevaplar Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMIi : ZABITA MUDURLUGU
1 | Is yeri kapama dosyalart Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
) Uygulafna alan1 kalmayan kapatma kararlarinin 5yl Syil | Devlet Arsivine gonderilmez.
tutuldugu dosyalar
3| Yer istekleri veya sikayetlerle ilgili dilekceler Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 Aske'r maas1 almak igin yapllan miiracaatla ilgili 51l 101l | Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
tahkikat dosyalarinin suretleri
5 Calisma V.e Sosyal Giivenlik Bakanlig: ile yapilan 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
adres tesbit yazigmalar1
6 Iktllsat Mudurlugu nc.e gonderilen Odalarca 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
belirlenen fiyat tarifeleri
7 | Maktu para cezasina ait tahsilat makbuz koganlar Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
o Onemli yangnlarla ilgili olanlar
8 | Itfaiye tutanaklari Syil 10 y1l Devlet Arsivine gonderilir,
9 | Ceza kararlar1 dosyasi Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Ceza Zabt1 Kayit Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
151 It Yasa’ 0 tizenl k
11 31 Sayih Yasa'ya gore diizenlenen tutana Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyasi
12 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazigsmalar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Glinliik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Aylik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Yillik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilir.
16 | Brifing dosyalari Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
17 | Personel gorev listeleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
18 Personel dosyalar1 (Ayrildiktan sonra) Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Pazar Esnafi Dosyalar1 (Bilgi formu, yer talep
19| dilekgesi, tahsis karar Ornegi, taahhiitname,| 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ikametgah ilmiihaberi, niifus clizdan1 sureti)
20 | Bordro suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
21 | Puantaj suretleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 | Demirbasglarla ilgili yazismalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
23 | Avans ve kredi talepleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 1.580, 2.464, 394 Sayil Yasalarln uygulamalaria 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ait ceraim tutanak suretleri (16.madde)
25 | Ceraim Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMIi : SAGLIK ISLERI MUDURLUGU
1 | Tedavi giderleriyle ilgili tahakkuk evraki Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | lag ve gozliik iicreti ddemeleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Glinliik denetim raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Defin ruhsat1 suretleri 2yl 8 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
, Onemli sahsiyetlere ait olanlar Devlet
5| Sehir dis1 cenaze dosyasi Svyil 10 y1l ne-rr%’l ¥ flye .e1're ait ofamiar Levie
Arsivi’ne gonderilir.
6 | Sehir i¢i cenaze dosyasi (suret) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Kimsesizlere ait cenaze dosyasi (suret) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8| Defin Kayit Defteri Siiresiz Kurumunda saklanr.
9 | Aylik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Yillik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilir.




11 Hasta dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Kres dosyasi1 (Tahakkuk ve 6deme evraki, ¢cocuk
12 [tamitim ve muayene fisleri, c¢ocuklarn kisisel Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyalar1)
13 | Taziye mesajlar1 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Gida numune dosyalar1 Syl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Cevre sorunlar1 dosyasi 2 yil 13 yil dAeygl:rlfe HI:ZiriYii. lmha Komisyonunca
16 | Esnaf Enclimen Kararlar 2yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
17 | Analiz raporlar1 Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Hasta tedavi islemlerinde kullanilan rontgen,
18 | laboratuar, hasta muayenesi vb. fis ve tetkik| 2 yil 8yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
formlart
19 | Defin ruhsat1 (Merkez ilge olmayanlarda) Stiresiz Kurumda saklanir.
20 gﬁgiaryanizi da) cenaze  dosyast  (Merkez ilge Siiresiz Kurumda saklanir.
BIRIMI : MECLIS ENCUMEN -YAZI iSLERi VE KARARLAR MUDURLUKLERI
1 | Belediye Meclis Kararlari1 ve Ekleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
2 | Belediye Enciimen Kararlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 | Enciimen Karar Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
4 | Enctimen Karar Defteri (Zabita cezalariyla ilgili) S5yl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
5 | Meclis Karar Defteri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
6 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Ve Zimmet Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




7 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazigmalar 2 yil 13 yil dAey;:(rlfe rrrll(jiririi. Imha Komisyonunca
8 | Midiirliikler aras1 yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez
9 [ Imza cetvelleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Puantaj dosyasi Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
1 Personel koltuk alt1 dosyalart (Personel birimden 51l Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ayrildiktan sonra)
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
12 | Avans dosyalari (suret) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Glindem dosyasi Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 ﬁ;lj;irilye Meclisi olagan ve olaganiistii kayit ve 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Miizakere (Meclis Konugma) Kasetleri Syl S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 | Tebligatlar Syil IZZ?;}’,rllae gt')rilldg;:iglir. olanlar  Devlet
Komisyon Defteri (Meclis {liyelerinin yoklama,
17 | meclisce havale edilen konularin 6zetleri ve rapor| 5 yil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
detaylari)
BIRIMIi : HESAP ISLERI MUDURLUGU
1 | Vatandasin miiracaati ve isgaliye dosyasi 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Tahakkuk figleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Isgaliye Tahakkuk Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Tahakkuk cetvelleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5| Eglence Vergisi Tahakkuk Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Tekaliif cetvelleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




7 Yol iist yapt katilma paylarma ait gerceklesme 5 yil 10y1l |Devlet Arsivi'ne génderilmez.
formlar1

8 | Tebligatlar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

9 E(e)i“ter\i[e Kanalizasyon Istirak Pay1 Tahakkuk Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Minibiis ruhsat harci tahakkuk fisleri S5yl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Paylarin kaydedildigi defterler Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | Miikellef dosyalari Siiresiz Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 Mﬁk.e l.leﬂere ait kayd: kapanmis ilan reklam Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

vergisi dosyalari
14 | [1an ve Reklam Vergisi Tahakkuk Defteri Syil 25 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi1 ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde

15 | Eglence Vergisi Tahsilat Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 | Isgaliye Vergisi Tahsilat Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
17 | Para Cezas1 Tahsilat Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
18 | Asfalt istirak Pay1 Tahsil Defteri Syil 25 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
19 | Minibiis Ruhsat Harci Tahsil Defteri Swyil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 | Ticaret Sicili Harc1 Tahsil Defteri Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
21 115;;]2;?1111 d?lg?tngf;ﬁl: satigimdan elde edilen gelirin Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 grqulli?llall tlariflnai(e;;rdee diﬁ?gﬁ;ﬁ;ﬁir i¢in  yatirilan Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
23 | Cesitli gelir defterleri 5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 | Irsaliyeler ve makbuz suretleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 | Makbuz kocganlari Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
26 hMagiegzgialgiememeSi durumunda - diizenlenen Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
27 | Takipli borglar tahsilat bordrosu Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




28 | icmal Defteri S5yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
29 | Diizeltme figleri (Miikellef dosyasinda) S5yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
30 | Muhasebe fisleri Swyil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
31| Aylik tahakkuk dokiimii S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
32 | Aylik tahsilat dokiimii Swvil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
33 | Emlak Miikellefi Sicil Kart1 Siiresiz Kurumunda saklanir.

34 | Miikellef Sicil Defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.

35 E:r};ri/neazr;;?ﬁbmazzrrlngieiﬁelleﬂer i¢in diizenlenen 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
36 | Emanet Defteri Swyil 45 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler

No Arsivinde | Arsivinde
37 gg;?/gg: alman - para - makbuzlarinin - toplandig: Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
38 | Posta Cekleri Kayit Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
39 | Posta Havaleleri Kayit Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
40 | Banka Havaleleri Kayit Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
41 | Biitce tasarisi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
42 | Muhtelif 6deme evraki 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
43 | Avans ve mahsuplar 2yl 13 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
44 | Bordrolara iliskin 6deme evraki 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
45 | Aylik mizanlar S5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
46 | Banka Cari Hesab1 Defteri Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
47 | Avans Kredi Hesab1 Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
48 | Kisi Borglar1 Defteri Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
49 | Biitce Emaneti Hesab1 Defteri Syil 45 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
50 | Gelir Tahakkuklar1 Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




51 | Gelir Tahakkuklar1 Borglar1 Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
52 | Takipli Borglar Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
53 | Tecilli Borglar Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
54 | Biitge Gelirleri Hesab1 Defteri S5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
55 | Asker Ailelerine Yardim Defteri Swyil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
56 | Takip yapragi Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
57 | Dava dosyalar1 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
58 | Is¢i maas bordrolar1 Syl 45 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez
59 | Memur maas bordrolar1 5yl 45 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
60 Yillik bilango netice hesaplari, yil sonu kesin 5yl 10yil | Devlet Arsivi'ne gonderilir.
hesab1
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Ad1 ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
61 | Biitge kanunlar1 ve ekleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
62 (Zggzlil;sit?z;r;:lazmll(;rl)mt fonu ile ilgili evrak Syl 10 yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
63 | Emekli kesenekleri ve cetvelleri Syil 45 y11 | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
BIRIMIi : FEN ISLERI MUDURLUGU
Onemli ihalelerden 6rnekler segilerek
1 | ihale dosyalari (Insaat) 5yl 25 yil Issjlzfiiyelirriﬂ;:;a I\Sivlel‘ftant[)kurlsivil’lflz
gonderilir.

) ljlil:irrlz:rden gelen onarim talepleri ve Bagkanlik 51l Syil | Deviet Arsivine gnderilmez.

3 | Muhtarliklar ve vatandas talepleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

4 | Hazir beton sevk irsaliye koganlari Syl S5yil |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Beton santralinde bulunan makinelere ait demirbas

2 yil Devlet Arsivi’ 0 ilmez.
> kayitlar1 (Kayittan diisenler) v evlet Arsivine gonderilmez
e . Mahallince 6nem arzeden projeler
liik, haftalik, aylik faaliyet 1 1
6 | Gunliik, haftalik, aylik faaliyet raporlan Sy secilerek Devlet Arsivi’ne gonderilir.
. . . Mahallince 6nem arzeden projeler
Projel 1 2 yil 13 y1l
7 | Projeler (Giindemden disenler) N 3y secilerek Devlet Arsivi’ne gonderilir.
8 | Yillik faaliyet raporlart Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
9 | Birimlerle yapilan yazigmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 Ozel Kalemden gelen genelgeler (Giindemden 2wl Cikaran Dbirim tarafindan Devlet
diigenler) Y Arsivi’ne gonderilir.
H Isleri ile telefon fatural k d
11 esap glerl Lo teleion laturafari konusunca Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yapilan yazigmalari
12 | Kurumlarla bilgi mahiyetinde yapilan yazigsmalar Swvil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Akaryakit dosyalar1 (Alim ve sarfiyat) Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Yedek parca ve malzeme talep yazilar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Arag dosyalar1 (Satilanlar ve hurdaya ¢ikanlar) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
16 Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
17 Avans kredi dosyalari (suretler) 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
18 | Ingaat malzemesi istek fisi koganlari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
19 | Kantar dosyasi 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 Beton santralinde iiretilen malzemelerin birim 51l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
fiyatlar
21| Yapilan yollara ait dosyalar Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 | Bordiir ve tretuar yapimi ile ilgili dosyalar Swyil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BiRIiMi

: MAKINA VE iIKMAL MUDURLUGU

1 | Yedek par¢a ve malzeme talep yazilari 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Arag dosyalari (Satilanlar ve hurdaya ayrilanlar) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3| Yillik faaliyet raporlar1 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilir.

4 E;;i%?ﬁ:alg(;gﬁl;a; ltr dosyalari (Personel birimden Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5| Avans kredi dosyalar1 (suretler) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Glinliik, aylik faaliyet raporlari 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

BIiRIiMIi

: CEVRE VE KORUMA MUDURLUGU

Hurda ara¢ dosyalar1 (Muhtar ve zabitanin tuttugu

1 tutanak) 5yl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

2 | Birimlerle yapilan yazigmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
P 1 koltuk alt1 dosyal P 1 birimd

3 ersonel koltuk alti dosyalar (Personel birimden 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

ayrildiktan sonra)

BIRIMI : TEFTi$ KURULU BASKANLIGI
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler

No Arsivinde | Arsivinde
1 | Her tiirlii denetim raporlar1 ve cevaplari Syil 10 y1l Xilslfgﬁniéggnbg::iﬁlfr segilerek Devlet
2 | Denetim programlart Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Yillik Faaliyet raporlar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
4 | Her tiir teftis raporlarinin kaydedildigi defterler Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Kamuya mal olmus ve kamuoyunu

5 | Tetkikat ve tahkikat raporlar Syl 25 yil |ilgilendirenler secilerek Devlet

Arsivi’ne gonderilir.




6 | Su¢ duyurulari S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

.. . Cikaran birim tarafindan Devlet

7 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 y1l Arsivi’ne gonderilir.

8 | Birimden ¢ikan yazilarin ayrica tutulan suretleri 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

9 | Birimlerle yapilan rutin yazigmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

10 | Gorevlendirme olurlar1 ve yolluk 6deme evraki 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

1 Qelen giden evrak kayit figleri ve defterleri ile 5yl 25yil | Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
zimmet defterleri

12 | Devam takip formlari 2 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

13 | Demirbas sayim cetvelleri 2 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Isim ve il fihristleri, is emirleri kay1t defteri, teftis

14 | ve tahkik dosyalari, takip fisi gibi evrakin takibini 5 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kolaylastirmak maksadiyla tutulan her tiirlii kayit

15 | Imtihan dosyalar1 5 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

BiRIMI . APK

I Koordinasyon Kurulu Toplanti Tutanaklari. . i .

1 (Ash Valilikte tutulmaktadir.) Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

2| Yillik calisma programlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.

3 | Yillik faaliyet raporlari Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.

4 Yillik bilango netice hesaplar1 ve faaliyet raporlari 5 vl Hesap Isleri tarafindan  Devlet
(Ash Hesap Isleri’nde) Y Arsivi’ne gonderilir.
Kurumun yillik calisma programinda yer alan . R .

5 A Syl 10 yil | Devlet A ’ derilir.
konulara iligkin hazirlanan raporlar 7 N eviet AfyiviTie gonderir
Biitce t 1 Asli H Isleri’nd Mecli

6| oNee , asart arl. (Ash Hesap Isleri'nde ve Meclis Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Karari’nda gegiyor.)

Biitce Kanunlar1 ve ekleri (Asli Hesap Eleri’nde .. . .
1 Devlet A ’ lir.

! ve Meclis Karari’nda gegiyor.) Sy evlet Arsivi'ne gonderilir

8 Kumm disindan gelen anket formlar1 ve sorulara 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
verilen cevaplar




Biiro personeli 6zliikk haklar1 ile ilgili personel

1 Devlet Arsivi’ 0 ilmez.
? birimiyle yapilan yazigsmalar e evlet Arsivi'ne gonderilmez

10 | Gorevlendirme yazilari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K 1 1gel i

11 jlrum digindan _gelen  genelgeler (Gundemden 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
diisenler)

12 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

13 | Danisma Kurulu Kararlar Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.

14 Iyi Yonetimin Gelistirilmesi Uygulamasi Komitesi 51l 15yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Kararlar

15 | Biitge teklifi S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

16 Kl:1m1U$ brifingi (Alt1 ayda bir Valilige gonderilen 51l 10yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
brifing)

17 Yatirim programu teklifleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

18 | Tedbir izleme ve donem gergeklesme raporlar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Ayiklama ve imha komisyonunca

19 Etiit ve fizibilite raporlart Syl 25 y1l degerlendlrlll%r. Onemli r'al-:)or ve etlitler

Devlet Arsivi’ne gonderilir.

20 Maliyet hesaplari Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Projeler icin dis kaynakli finansman temini .. . .

21 1 10 yil | Devlet Arsivi’ lir.
maksadiyla hazirlanan raporlar L Oy evlet Arsivine gonderilir
Kurumun hizmet alanlariyla ilgili diizenlenen

22 |yarisma programlari ve odiil verilmesiyle ilgili| 5 yil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
yazigmalar

23 | Fuarlara istiraklerle ilgili yazigmalar Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
24 | Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Biten yatirimlarin listeleri




Farkli olan egitim programlarindan
yillara gore ornekler secilerek Sadece

26 | Hizmet igi egitim programlari 2 yil 8yl |Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
merkez ilgeleri tarafindan Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
7 Yurt i¢i ve yurt dis1 toplanti ve konferanslar i¢in 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
gelen davet yazilari
28 K}Jrum. .dlsln.da.k 1 seminerlere eleman Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazigmalar
29 | Arsa bilgileri Swyil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIiRIiMi : HUKUK iSLERI MUDURLUGU
Adli, idari ve icra dava dosyalart ile hukuki .. .
1 ’ Syl 25y1l | Devlet Arsivi’ onderilmez.
miitalaalarin kaydedildigi defterler A n cvicl AlsIVL e gondettimiez
Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
. merkez il¢elerinden farkli goriislerden
2 | Hukuki miitalaal 5yl 25 y1l . ..
uiukt mutataatat N N ornekler secilerekDevlet Arsivi’ne
gonderilir.
3 | Faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | idari dava dosyas1 Syil 15 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 |Icra dava dosyasi Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kamuyu ilgilendiren 6nemli davalara
6 | Adli dava dosyasi Syil 35yil |ait dosyalar Devlet  Arsivi’ne
gonderilir.
7 | Birimler arasi yazigmalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Gorev olurlar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ki biri tarafind Devlet
9| Genelgeler (Giindemden diigenler) 2 yil 13 yil ¢t ?rin "1r1m . aratincan evie
Arsivi’ne gonderilir.
10 | Avans olurlari, avans kapama evraki Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Kurum avukatlarina verilen vekéaletler Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi1 ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
12 | Vekalet ticretinin tahsil ve tahsisine dair belgeler Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Kalamozalar ve dosya fihristi icmalleri Syl S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMI * BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
| Kurumun faaliyetlerinin basinda duyurulmasi i i Birer . .nﬁsha Devlet  Arsivi'ne
amaciyla hazirlanan biiltenler gonderilir.
2 | Basina verilen bilgiler ve demegler Swyil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Kurumu tanitici dialar,video kasetler Siiresiz giijféeriliiﬁsm Devlet  Arsivine
4 | Faaliyet raporlari 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
5 | Istatistiki bilgiler Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
6 | Gazetelere gonderilen tekzip yazilar Siiresiz Kurumunda saklanir.
7 | Haber kupiirleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dergilerle yapilan abone iglemleri S5yl Kurumunda saklanir.
9 gleeri)glier\i/e degisik yaymlarm reklam almak icin Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Birimlerle yapilan rutin yazigmalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | Personelle ilgili yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil 13 yil glrl;?\?’ie g‘tzjirrli(;zrﬂi;araflndan Devlet
14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Belediye tarafindan hazirlanan biitiin yayinlar - - ngijLeéerﬂi?ﬁSha Devlet  Arsivi'ne




BiRiMi : OZEL KALEM MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Kurum disindan gelen genelge, tamim, teblig vb. . N .
1 2 yil Devlet Arsivi’ Imez.
(Giindemden diisenler) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
I 1gel ki i ile ilgili 1 . .
2 éﬁfj:;i:nezﬁ;:&;;mn fesat 1le et yaztiath - yil 13 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
3 | Makamin gezileri ile ilgili alinan seyahat olurlart Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Izin ve gorevli ayrilmalarda birakilan vekaletler Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Bir st k k faaliyetleriyle ilgili
5 '1'r us. fakama furumun - faatyetieriyle Tetl) - 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gonderilen raporlar
Ayikl Imha Komi
6 | Vatandasin dilek, istek ve sikayetleri S5yl y} ama. .V.e mha - Bomisyonunca
degerlendirilir.
7 | Davetiyeler, telgraflar 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Makamin gezileri, gezi programlari Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Birimlerin makama verdigi brifingler, faaliyetler Swvil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K tarafind 1 ist
10 . urum .ara nean cev.ap anmast Istenen - soth) s yil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Onergeleri ve bunlara verilen cevaplar
. Ayiklama ve Imha Komisyonunca
11| Muhtelif 1 2 yil 13 yil
uhtelt yazismasat N N degerlendirilir.
12 Makamin basin organlarina verdigi beyanatlar, Siiresiz Kurumunda saklanir.
basin toplantilar1
BIRIMI : EGITIM KULTUR MUDURLUGU
Eaiti Birimlorin hizmet ici oaii
sitm dosy'am ,( 1r1rn erin fnzme 1‘(;1 cettin Farkli egitim programlarindan
program teklifleri, egitim programlart bir onaylar, . .
e ornekler secilerek sadece Ankara ve
1 | harcamalara iligkin tahakkuklar, ders programlari, Syl 10yl |, . .
. . . Istanbul merkez ilgeleri tarafindan
imza cizelgeleri ve smav  sonucglarindan o . .
; . Devlet Arsivi’ne gonderilir.
miitesekkil)
Kurum ve kuruluslarda diizenlenen kurs, seminer,
2 | konferans, sempozyum vb faaliyetlerle ilgili 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar




Egitimle ilgili yillik faaliyet raporlari, yil i¢inde
yapilmis egitim, seminer ve kurs programlari

Syil

10 y1l

Farkli egitim programlarindan
ornekler secilerek sadece Ankara ve
Istanbul merkez ilceleri tarafindan

Devlet Arsivi’ne gonderilir.

Saklama Siiresi

Savunma Genel Miidiirligii’nde)

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde

Telif ticreti karsilig telif ticreti 6demed .. .

4 -e 1 ueret ar.sl 1g1 veya Telit ueretl odemedel| - 5 yil S5yl |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kitap basimiyla ilgili yazismalar
K tarafindan diizenl larla ilgili .. .

5| urum taratindan duzemienen yarismalaria Tetl] s yil Syil | Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
yazigmalar
Dinl gitim tesisleriyle ilgili 1

6 "1n enm? ve cellifit tesisietlyle Tgtil persone Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gorev talimatlari

7 | Muhtelif yazigmalar Syl Syil |Devlet Arsivi’'ne gonderilmez

BiRIMI : SIVIL SAVUNMA MUDURLUGU

Yedek personel erteleme islemleriyle ilgili

1 |yazismalar, kadro ertelemeleri (Giincelligini Svyil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
korudugu siirece saklanir.)

Kanuni
2 | Milli alarm sistemi talimati bekleme Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
stiresince

Hazirlanan her tiirlii 6zel veya genel planlar (Ilge| Kanuni

3| Savunma Miidiirliigii’nden gelir.Valinin onayiyla| bekleme Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yiirtirliige girer.) stiresi

4 | Sivil savunma ekipleriyle ilgili dosyalar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Nobetel 05y ile ileili I Sbetel

5 Obetgi @emur .ugu ile ilgili yazismalar ve nobetei Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
personel listeleri

6 | Koruyucu giivenlikle ilgili denetleme raporlari Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi tetkik ve

7 | denetleme raporlart (Ashi Valiliklerde ve Sivil Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Yillik faaliyet raporlart

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilir.




Genelkurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi Sivil S Genel
9 ene . f, ,re criigt ve St ?ana . ene 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Midiirligii'nden gelen genelge, direktif, yonerge
vb. (Glindemden diisenler)
Koruyucu giivenlik dosyas1 ve talimatlar .. i .
10 2 yil Devlet Arsivi’ derilmez.
(Giindemden diisenler) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
N\ 1 .. 1 . . k . . 1 .. 1 l 1
11 .Oz.e . giinler i¢in kurum iginde alnan Onlemlerle Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar
Il, ilge kaynak sayim cetvelleri (Ash Valiliklerde . i .
12 . 5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’® derilmez.
ve Sivil Savunma Genel Miidiirliigii’nde) n N evict AfyiviTie gondettimez
13 Siibotajlara karsi koruma planlart (Giindemden 21l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
diigenler)
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
14| Sivil Savunma Plan1 (Glindemden diigenler) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Yanginlara Kars1 Koruma Yonetmeligi . i .
15 2yl Devlet Arsivi’ derilmez.
(Giindemden disenler.) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
I Afet Planlart (Kriz merkezleri ile ilgili . i .
16 2yl Devlet Arsivi’ derilmez.
calismalar) (Gilindemden diisenler) N evict Arsivl ne gondetiimez
17 Mo'tor.h.l tasit ve is makineleri erteleme islemleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ile ilgili yazigsmalar
NATO al NATO tatbikatlariyla ilgili
18 alarm - ve atbtatatly’a 1eti Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
BIRIMi : PERSONEL MUDURLUGU
Kurumlardan gelen genelge, tamim, teblig vb. . n .
1 2 yil Devlet Arsivi’ Imez.
(Giindemden diisenler) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
2 | Birimden ¢ikan tamim, teblig vb. 2yl 13 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
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Emekli yilin1 | Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
3 | Ozliik dosyalari oluncaya | tamamla |6zliikk dosyalar1 Devlet Arsivi'ne
kadar yicaya | gonderilir.
kadar
4| Is istekleri Swyil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Personel alimi i¢in agilan imtihanlar Syl Syil |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen kurumun
6 | personel durumunu gosterir tablolar, cetveller ve| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
P | lan her tiirlii kesintilerl
71. er's-o nel maasindan .ya-p ' an. e.r, l,lr U esterie) 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar, kesintilerle ilgili listeler
P 1 1 k 6 |
8 ersone glaas bordrolari, ek 6deme bordrolari, 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
fazla mesai bordrolari
Ikraz, nafaka, icra gibi personelin maasindan
9| kesilen ozel kesintilerle ilgili yazigmalar| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(Bordronun ekindedir.)
10 Personel hakkinda agllgn tahkikatlar, bunlarla ilgili 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
inceleme raporlari, verilen cezalar
11| Vize edilmeyen kadro talepleri 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | Vize edilen daimi kadrolar Syil 25 yil | Devlet Arsivi’ne génderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Yan O6deme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili

13 | birimlerle  yapilan  yazismalar  (Bordronun| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ekindedir.)

Yan O6deme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili - . .

14 Syl .
cetveller (Yallik) y1 Devlet Arsivi’ne gonderilmez
Kidem tazminatiyla ilgili yazigsmalarin . . .

15 . L Syl Devlet A derilmez.
suretleri(Asillar1 kiginin dosyasinda) N cviet Arstvine gonderiimez
Kadro tahsisi ile ilgili yazigmalar, kadro cetvelleri . i .

16 . ’ Syl Devlet A derilmez.
(Meclis Kararinda var.) N eviet Afsivine gonderiimez

17 Emeklilik ve oliim faturalarinin 6denmesine ait 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

yazigmalar




Bir ayda yedi giinden fazla rapor alan personelle

18]. ... : : S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazismalar (Bordro ekindedir.) N cviet Afstvi e gonderiimez

19| Birimin faaliyetleri ili ilgili raporlar S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilir.

20 Tasarruf  tesvik  kesintileri  (Geri  6demesi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez,
yapilanlar)

21| Gelen ve giden evrak dosyasi Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

22 | Maas bordrolarinin suretleri Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

23 | Kidem ayliklartyla ilgili yazisma suretleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Cikaran Dbirim tarafindan Devlet

24 i i 2 yil 13 y1l .. o
Genelgeler (Glindemden diisenler) y1 y1 Arsivi‘ne gonderilir.

25 Personelin fazla (;a11§mas1na iligkin yazigsmalar, 5 yil Devlet Argivi'ne gonderilmez.
fazla ¢alisma cetvelleri

26 | Personelle ilgili sikayetler 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

27 Yan Odeme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili 5 yil Devlet Argivi'ne gonderilmez.
cetveller

28 | Yurt dis1 tedavilerle ilgili yazigmalar S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ozel saglik kuruluslarinda tetkik yaptiran

29 | personelin saglik giderlerinin odenmesiyle ilgili| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

yazigmalar




T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

ARSIV MALZEMESI AYIKLAMA LISTESI

BiRIiMi :

TESKILAT KODU :

S _ ST DOSYA BIRiM/ ARSIVDE

NO YIL TARIH kobu | REFERANS KONUSU SAKLAMA ACIKLAMALAR (Adet, ekler, makbuz vb...)

NO SURESI




Bu liste; 16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik, 22.12.2011 tarihinde yayimlanan Avcilar Belediyesi Arsiv
Hizmetleri Gérev ve Calisma YoOnergesi ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii web adresinde yayinlanan Ilge Belediye Bagkanliklar1 Tespit ve Degerlendirme Formunda gosterilen siirelere
istinaden yok edilmek iizere 2 niisha olarak tanzim edilmis olup imhas1 uygun goériilmiistiir.

BASKAN UYE UYE UYE UYE
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