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DEFNE BELEDIYE BASKANLIGI

ARSIV HIZMETLERI GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, TANIMLAR VE UYGULAMA ALANI

MADDE 1- Amag¢

Bu Yonetmenligin amaci, Belediye Baskanligi birimlerinde bulunan arsiv malzemesi ve
ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemelerin tespit edilmesini, herhangi bir
sebepten dolay1 bunlarin kayiba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarini temini ve
milli menfaatlere uygun olarak Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde
degerlendirilmelerini, muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina
dair usul ve esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2- Kapsam Ve Dayanak

Bu Yonerge, 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun
ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmeligin 45. maddesine gore diizenlenmistir.

Bu Yonerge, DEFNE Belediye Baskanlig1 ve Bagli birimlerini kapsar.

MADDE 3- Tanimlar
Bu Yonergede gegen;
Baskanlik; DEFNE Belediye Bagkanligini,

Bagkan; DEFNE Belediye Baskani'ni

Birim arsivi: Kurum ve kuruluslarin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden
ve bu kuruluslarin ¢esitli birimlerinde, aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve
giinlik is akimi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi arsiv
birimlerini,

Kurum arsivi: Kurum ve kuruluslarin, merkez teskilatlar1 i¢inde yer alan ve arsiv malzemesi
ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandigi merkezi
arsivleri,

Ayiklama Imha Komisyonu: Belediyelerin kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha
islemleri i¢in, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu Yazi
Isleri Miidiiriiniin baskanhiginda, kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili Bagkanlik veya Miidiirliigiin amiri tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayn1 zamanda bagli oldugu Baskanlik veya
Midiirliigiin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden kurulacak bes (5)
kisilik komisyonu,



Arsiv malzemesi: Tiirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son iglem tarihi lizerinden
otuz yil gegmis veya iizerinden onbes y1l gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup, birinci
maddede belirtilen kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve onlar tarafindan
muhafazasi gereken, Tilirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, hukuki ve teknik deger

olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi haklar1 belgelemeye,
korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri,
iktisadi, dini, ilmi edebi estetik, kiiltiirel biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu
aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, 6rf ve adetlerini
veya cesitli sosyal 6zelliklerini belirten her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje,
miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

Arsivlik malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tiirlii belge ve malzemeden zaman
bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son islem tarihi
tizerinden yiizbir y1l gegmemis memuriyet sicil dosyalari, Devletin gercek ve tiizel kisilerle
veya yabanci devlet ve milletleraras1 kuruluslarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafli milletlerarasi
antlagsmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve niifus kayitlari, aym 6zellikteki vakfiyelerden ait
olduklar1 kamu kurum ve kuruluslar ile il, ilge, kdy ve belediyelere ait sinir kagitlar1 gibi
belgeleri,

Ayiklama: Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina
lizum goriilmeyen her tiirli malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi
vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin belirlenmesi iglemini,

Imhalik Malzeme: Arsiv belgesi tanimlanirken aciklanan arsivsel degerlerden higbirine sahip
olmayan dolayistyla kurumun bugiin ve gelecekteki belleginde bulunmasinin hicbir anlam
tasimayacagi tam tersine gereksiz zaman, is giicli ve yer isgal edecegine karar verilmis arsiv
belgesi ve arsivlik belge disinda kalan malzemeyi,

Imha: ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum gériilmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme disinda kalan hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis malzemenin
ayrilarak, yonergede belirlenen usul ve esaslara gore imhasi iglemini,

ifade eder.

MADDE 4- Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

DEFNE Belediye Baskanligmin Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri Yazi Isleri
Miidiirliigiince yiiriitiiliir. Arsiv Hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in arsiv konusunda
egitim gormiis Yoneticiler, Arsiv Uzmani Teknisyenler ve Biiro Personeli gorevlendirilir.

Birim Arsivleri ise, Bagkanligimizin ilgili birim miidirliklerince yiriitilir. birim
arsivlerinde, arsiv hizmetlerinin yiiriitiillebilmesi i¢in mevcut personel arasinda yeterli bilgi ve
tecriibeye sahip elemanlardan yararlanilir.

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.



IKINCi BOLUM

ARSIV MALZEMESI ILE ARSIVLIK MALZEMENIN KORUNMASI, BiRiM VE
KURUM ARSIVLERINDE SAKLANMASI, GIZLILIK VE YARARLANMA

MADDE 5- Koruma Yiikiimliiliigii

DEFNE Belediye Bagkanligi, merkez kurum ve birim arsivinde bulunan ve Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigiine teslim edilmeyen arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tiirlii zararh
tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asil diizenleri icerisinde tasnif edip saklamakla
yiiktimliidiir.

Bu dogrultuda, Baskanligimiz arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili
olarak;

a- Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hageratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b- Yangmna karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi galisir
durumda bulundurulmasindan,

C- Arsivin her boliimiinden uygun yerlerde higrometre bulundurulmak suretiyle, rutubetin %
50-60 arasinda tutulmasindan,

d- Fazla rutubeti Onlemek 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- Isinin miimkiin oldugu kadar sabit ( kagit malzeme i¢in 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan sorumludur.

MADDE 6- Birim Ve Kurum Arsivleri

DEFNE Belediye Baskanlig1 biinyesinde uzun siire saklanacak arsiv malzemesi veya arsivlik
malzeme i¢in "Kurum Arsivi", bagh birimlerinde ise belirli bir siire saklanacak arsivlik
malzeme i¢in birer "Birim Arsivi'" kurulur.

MADDE 7- Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Birimler elinde bulunan ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelligini
koruyan arsiv malzemesi, kurum arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu tiir arsiv
malzemesinin gizliliginin kaldirilmas: ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Belediye
Baskanliginca karar verilir.

MADDE 8- Arsiv Malzemelerinin Yurtdisina izinsiz Cikarillamayacag

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
cikarilabilmesi icin gerekli izin, Belediye Baskanliginin talebi {izerine Bagbakanlik¢a verilir.

MADDE 9- Arsivden Yararlanma

Belediyenin arsiv malzemesinin higbir sebep ve surette, arsivlerden veya bulunduklart yerden
disartya verilmez. Ancak, devlete gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir
hakkin korunmasit 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 10- Yararlanma Usul Ve Esaslari

Kurum arsivindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve hiikmi
sahislarin yararlanmasi, yiikiimliliikleri, arsiv malzemesinin 6rneklerinin verilmesi usul ve
esaslarinda “Devlet Arsivlerinde Arastirma veya Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk ve Yabanci
Uyruklu Gergek veya Tiizel Kisilerin Tabi Olacaklar1 Esaslar” uygulanir.

MADDE 11- Saklama Siiresi
Arsivlik malzemeler birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile, arsiv malzemeleri ise kurum arsivinde
10-14 y1l siire ile saklanir. Siiresiz saklanmasi gereken evraklari ise devamli muhafaza edilir.

UCUNCU BOLUM
BIRIM ARSIVI ISLEMLERI

MADDE 12- Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimi Ve Hazirlanmasi

Her yilin ocak ay1 icerisinde, onceki 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 gegirilerek, islemi tamamlananlar, iglemi devam edenler ve islemi tamamlanmis
olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur. Ayrim
islemlerini miiteakip, birim arsivine devredilecek malzeme i¢in ve malzemenin 6zeliklerine
gore;

a- Birimi

b- Islem yili ( malzemenin tesekkiil ettigi yil)

c- Konu ve islem itibari ile aidiyeti,

d- Aidiyet igerisindeki tarih( aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten biiyiik
tarihe dogru yapilir. Ekler i¢in de ayni usul uygulanir.) ve sira numarast esas alinmak
suretiyle hazirlanir.

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

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagtyan kamu evrakinin bulundugu dosya
gomleginin sag tist kosesine kirmizi 1stampa 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 kaldirildi" damgas:
vurularak gizlilik damgasi iptal edilir.

MADDE 13- Birim Arsivinde Uygunluk Kontrolii
Ayrim sonucu, islemi tamamlanmig ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinde geg¢isir. Bu kontrolde;

a- Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibari ile aidiyetine gore kaydina mahsus
"Kayit Defteri" veya "Foyleri" gézden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya
eksiklik olup olmadigina,



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

c- Klasor veya dosyalar iizerine, devirden once klasor ve dosyalara verilmis numaralarin birim
adinin ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

d- Dosya icerisinde bulunan evrakin gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigina,

e- Ciltli olarak saklanmasi diigiilmiis olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

f- Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

g- Defterlerle ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin iizerine devirden 6nce verilmis numaralarin
birim adinin ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

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

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

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

MADDE14- 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 ii¢ ay1 i¢erisinde
arsive devredilir. Malzemenin belirtilen siire igerisinde devrinde belirli bir sira uygulanir. Bu
siranin tespitinde birim arsivince ilgili tiniteler 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 15- Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme
Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri ilgili birimlerde muhafaza edilir.(Belediye
Baskanliginca yayimlanan ve arsivlik malzeme 6zelligi tasiyan basili yayinlar harig.)

MADDE 16- Kurum Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

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

MADDE 17- Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi Ve Yerlestirilmesi

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli
diizenleri bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip kurum arsivine ayni diizende
teslim edilir.

MADDE 18- 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 19- Birim Arsivinden Yararlanma

Birimlerce, gerektiginde goriilmek veya incelemek {izere ve disariya ¢ikarilmamak kayd: ile,
birim arsivinde, izleme foyii diizenlemek sureti ile dosya alinabilir. Birim arsivinde alinan
dosya inceleme sonucunda geri verilir.
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KURUM ARSIVI ISLEMLERI

MADDE 20- Uygunluk Kontrolii

Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme birim amirlerinin kontroliinde gorevlendirilen
miikellefler tarafindan uygunluk kontroliinden gegirilir Eksiklikleri varsa 12. maddede
gosterilen bicimde tamamlanir.

MADDE 21- Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi Ve Yerlestirilmesi

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

Arsivlik malzemenin islem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu kurum, miidiirliik ve alt birimleri,
hiyerarsik biitiinliik igerisinde 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 Bagkanligi idari yap:r semasi tespit edildikten sonra yapilir. Kesin
tasnif, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasinda sonra yapilir.

b- Kurum arsivindeki arsivlik malzeme organizasyon semasi dikkate alinarak diizenlenecek
olan "kodlama plan ve esaslar1" na gore kodlanir. Kodlama Esaslart:

- Kurum kodu, ( Belediye Baskanlig1 i¢in belirlenen kod)

- Birim kodu, (Belediye Bagkanligina bagl birimler i¢in belirlenen kod)

- Alt birim kodu, (Belediye Baskanligina bagli birimleri alt birimleri i¢in belirlenen kod)

- Hizmet Birim kodu, (Dosya tasnif numarasi almamis belgelerde hizmetlerde farklilik
var ise bu hizmetler kodlanacaktir, eger dosya yonetmeligi tatbik edilerek hizmetler
smiflanmigsa, yeniden kod verme yoluna gidilmeyip bu numaralar EK-3'in 8.
hanesine yazilacaktir. )

Kodlarin tespit edilmesinde ve uygulanmasinda;
- Miimkiin oldugu kadar fazla rakam ( harf veya rakam -harf) kullanmasinda kag¢inilir.
- 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 biitiinliigli icerisinde ayr1 ayr1 verilir.

c- Ayrimu yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem 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 alinir. Birden fazla yaprak
ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini 6nlemek ve
aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanilmalarin1 kolaylagtirmak i¢in yaprak ve sayfalar
numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den baslamak {izere sira numarasi alir. Evrakin



ekleri, kendi icerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt kdsesine adet olarak
kursun kalemle yazilir.

d- Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik kendi icerisinde "Giin, Ay, ve Y1l"
sirasina gore, kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken asagidaki hususlar goz oniine
alinir.

- Kronolojik siralama islemi, kii¢ilik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki
bulunan evrak ve vesaikin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

- Uzerinde yalmzca "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.

- Bazi eski harfli evrak ve vesaikte tarihler, "Ay" olarak ii¢ parcaya boliinerek, "Evail",
"Evasit" ve "Evahir" tabirleri ile kullanildigindan; "Evail" yazili olanlar, ait olduklar1
ayim 20. gliniinden sonraya, "Evahir" yazili olanlar ise ait olduklar1 ayin 30.giiniinden
sonraya konur

- Uzerinde giin ve ay olmayip sadece yil yazili olanlar ait olduklar1 yilin en sonuna
konulur.

- Uzerinde yazili 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
kodlarini ihtiva eden, lastikten yapilmis "Arsiv Yer Damgasi", ( Ek-1) evrakin arka yiiziiniin
sol iist kosesine siyah 1stampa miirekkebi kullanmak sureti ile basilir. Arsiv yer damgasinda"
Alt Birim Kodu"'na kadar olan kisimlar degigsmeyecegi i¢in bunlarin belirlenmis kodlar1 lastik
damganin yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Aynmi damganin " Kutu veya Klasor
Numarasi1" ve " Evrak Sira Numarasi" boliimleri ise kursun kalemle doldurulur.

"Kutu Numarasi" boliimiinde, evrak ve vesaikinin dosyalar i¢cinde konacagi kutuya verilecek
miiteselsil numara yazilir.

"Dosya Numarast" boliimiinde, bir kutuda yer alacak dosyalara i¢cinde konacagi kutuya
verilecek miiteselsil numara yazilir.

"Evrak Sira Numaras1" boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirecek evraklara verilecek sira
numaras1 yazilir. Her bir dosya icerisinde yer alacak evraklar 1'den baslamak iizere sira
numarast alir.

"Arsiv Yer Damgasi" aidiyet ve biitlinliigli saglamas1 bakimindan evrakin eklerine de basilir.
Kodlamada "Kutu veya Klasér Numaras1" "Dosya Numarasi" ve "Evrak Sira Numaras1"
boliimleri kursun kalemle doldurulur. Boyal: sabit, tiikkenmez veya miirekkepli kalemle evrak
lizerine yazi yazilmaz.

f- Her bir dosya gomlegi igerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii verecek bir
"Dosya Muhteviyat1 Dokiim Formu"(Ek-2) konulacaktir.

g- Istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak igin, belgelerin dosyalar igerisinde
yerlestirecegi kutularin (veya klasorlerin) sirtlarinda bulunan etiketler iizerinde yukarida
belirtilen kodlamanin "Evrak Sira Numarasi" hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu
etiketler de (Ek-3) "Dosya Numarasi" hanesine, bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son
numaralar1 yazilir. 7. haneye "Islem Yili"(yil guruplari), 8. haneye hizmet kodundaki



malzemenin dosya planina gore ilk ve on sayisi, ilk ve son konuya ait dosya ve sira numarasi,
ilk ve son kelimeler yazilir.

Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyla kendi arasinda miiteselsil numara almig
olan evrak ve vesaik igin, kutu etiketleri ile dosya gémleklerinin &n yiizlerinde, "Islem Y1li"
hanesinin altina, dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde yer almis olan bu tiir evrak ve vesaikin
almis oldugu miiteselsil numaranin baglangic ve bitis numaralari, aramada bir kolaylik unsuru
olmas1 bakimindan kaydedilir. Bunun i¢in "Islem Yil1" hanesinin altinda bu numaralarin yer
alacagi bos bir kisim birakilir.

h- Kutulara ve dosyalara verilecek sira numaralar seriler halinde miiteselsil olarak devam
ettirilir. Dosya sira numaralar ise y1l veya yil gruplarina gore yeniden baglatilir.

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

j- Biitiin bu islemler daha sonra kataloglara gegirilir.

k- Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri i¢erisinde kutulara (Ek-4) (veya
klasorlere) konmus olarak, gerekli sartlar1 haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif
planina uygun olarak, bir yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir. Bu yerlestirmede, raflarda
cift 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 st kosesinden baslamak tlizere 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 ic¢in s6z konusudur. Degisik tiir ve
cesitteki malzemenin (film, fotograf, plak ses ve goriintii bandi, vb) tasnifi, 6zeligine uygun
degisik sistem ve islemlere gore yapilir.

MADDE 22- Malzemenin Envanterinin Cikarilmasi-Kataloglarin Hazirlamasi

Kurum arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullanilmasini
kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmek icin envanterleri ¢ikarilir ve kataloglari
hazirlanir.

MADDE 23- Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi
Ve Teslimi

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

Arsiv malzemesinde hangisinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince teslim alip hangilerinin
gecici veya slirekli olarak Belediye Baskanliginin elinde kalacagi, Belediye Bagkanliginin
goriisli alindiktan sonra Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince kararlastirilir. Belediye
Bagkanliginin kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi, bu yoOnetmenligin 5.maddesi
hiikiimlerine gére muhafaza edilir



MADDE 24 - Arsiv Malzemesi Devir-Teslim Ve Envanter Formunun Diizenlenmesi
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, devir formuna;

a- "Birimi" boliimiine, arsiv malzemesi devreden birimin adi,

b- "Tiri" boliimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, plak, film,
gorilintii bandi, ses bandi, damga ve vb., oldugu,

c- "Islem Y1il1" boliimiine, Arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d- "Teskilat Kodu" boliimiine her dikdortgen iginde sirasi ile kurum, birim, alt birim ve
himmet kodlari, yanindaki" Kutu" ve " Dosya" boliimiine de kutu ve dosya numarasi,

e - "Envanter Sira Numarasi" boliimiine ekleri disinda, evraka teslim donemi ile ilgili olarak
envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

f - "Islem Tarihi" béliimiine evrakin giin, ay, yil olarak aldig: tarih,

g - " Say1" boliimiine, evraka verilen sayz,

h - "Gizlilik Derecesi" boliimiine evrakin gizli olup olmadig1 (gizli evrak "G" kisaltilmast ile
gosterilir),

i - "Konusu" boliimiine evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

J - "Adedi" boliimiine, dosya i¢indeki toplam evrak sayisi defterler i¢in toplam sayfa sayisi,
diger tiir belgeler i¢in de toplam ad.

k- "Agiklama" boliimiine, yipranma, eksiklik vb. gibi devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili
olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

I- " Evrak Sira Numarasi" boliimiine evrakin dosya ig¢indeki sira numarasi yazilir.

} BESINCI BOLUM
MUHAFAZASINA LUZUM KALMAYAN VE iMHA EDILECEK MALZEME iLE
AYIKLAMA VE iMHA KOMiSYONLARI

MADDE 25- 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 26. maddesinde sayilan malzeme igerisinde yer alsalar dahi, mevzuatin
tayin ettigi stireler dahilinde ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

MADDE 26- imha Edilecek Malzeme
Imha edilecek malzemeler asagida gosterilmistir;

1- Sekli ne olursa olsun, Her ¢esit tekit yazilan

2- Elle, daktilo ile veya baska bir teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,

3- Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (tarihi degerleri olanlar harig)

4- Adli ve idari yarg: organlart 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 taahhiitlii zarf vb.) kayit edildigi
zimmet defterleri ve havale fisleri,

5- Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigmalardan geriye
kalanlar(anket soru kagitlari, istatistik forumlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazigsmalar ve benzerleri gibi hazirlik dokiimanlari),

6- Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalari ve gogaltilmis drnekleri,



7- Esasa taalluk etmeyip, sadece daha once belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan
her tiirlii ara yazigmalar,

8- Bir Ornegi takip veya saklanmak iizere, ilgili iinite, daire, kurum ve kuruluslara
verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9- Birimler arasinda yapilan yazismalardan, ilgili birimlerde bulunan asillar
disindakilerin tamamiu,

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

11-D1s kurumlardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili
evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yaymmdan ve basili olmayan malzemeden,
kiitiphane ve dokiimantasyon iinitelerine mal edilenler disinda kalanlar,
kullanilmasma ve muhafazasina liizum goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve
benzerleri ile mevzuat ve form degisikligi sebebiyle kullanim imkani1 kalmayan basili
evrak ve defterlerden elde tutulacak ornekler disinda kisilerin tamami,

12-Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu
alinan ve islemi tamamlamis yazismalarin fazla kopyalari,

13- Islemi tamamlanmus biitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,

14- Calisma raporlarinin fazla kopyalart,

15-Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazigsmalar,

16-Kanun, tlizikk ve yonetmenlik icabi, belli bir siire sonra imhas1 gereken sifre, gizli
emir, yazi ve benzeri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklama siirelerini
doldurmus bulunan yazigmalar,

17-Isimsiz, imzasiz ve adresiz dilekge, ihbar ve sikayetler

18-Bilgi i¢in gonderilmis yazilar ile miiteferrik isler meyaninda, kesin bir sonug
dogurmayan her tiirlii yazismalar,

19-Personel devam defter ve cizelgeleri, izin onaylari, izin doniis bilgi verme yazilari,
hasta sevk formlari,

20-Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlar;, Imtihan
sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri

21- Gorev talep ve cevap yazilari, isleme konulmamais (hifz edilmis) bagvurular ve yazilar,

22-Birimler arasinda miiteferrik yazigmalar ile vatandaglarla yapilan miiteferrik
yazigmalar,

23-Vatandaslarda gelen istek, teklif, tesekkiir yazi ve cevaplari

24-Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

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

26-Her tiirli cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir
edilenler,

27-Yukarida sayilanlarin disinda kalip da biirokratik gelismeler sonucunda, zamanla
kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi
tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan ve muhafazasina gerek
goriilmeyenlerin, imhasma belediye biinyesinde kurulacak "Ayiklama ve Imha
Komisyonlar1"'nca karar verilir. Yukarda sayilan malzemeler gerektiginde bir 6rnek
saklanmak sureti ile tiir ve yillar1 gésteren imha listeleri tutularak imha edilebilir.

MADDE 27-Ayiklama Ve imha

Kurum arsivinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen, her tiirlii
malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski
yillara ait malzemenin ayiklanmasma oOncelik verilir. Kurum arsivi ayiklama ve imha
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komisyonu c¢esitli sebeplerle zamaninda kurum arsivine intikal ettirilmemis olup
muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine
tabi tutup, arsivlik malzemeyi kurum arsivine intikal ettirirler.

MADDE 28 -Kurum Arsivi Ayiklama Ve imha Komisyonunun Teskili

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, Belediye Baskanligi'nin onayi
ile, "Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu" kurulur. Kurum arsivi ayiklama ve Imha
komisyonu arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yliriitilmesinden sorumlu birim
amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda, kurum arsivinde gorev yapan ikKi
memur ile, malzemeleri ayiklayacak ve imha edecek ilgili birim amiri tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayni zamanda birimin verdigi hizmetler
konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki eleman olmak iizere bes kisiden tesekkiil eder. Kurum
blinyesinde, kiitliphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almissa, bu hizmetlerin sorumlusu
veya sorumlulart da bu komisyona tabii {iye olarak katilirlar. Yeterli personelinin olmamast
halinde bu komisyon en az ii¢ kisiden teskil olunur.

MADDE 29- Ayiklama Ve imha Komisyonlarmmn Calisma Esaslar, Yetki Ve
Sorumluluklar

Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemelerin imhasi, kurum
arsivi ayiklama ve imha komisyonunun nihaiyi karari ile yapilir. Ancak bu yonergenin 31.
madde hiikiimleri sakhdir.

Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yil mart ay1 basinda calismaya baslar. Komisyonlar,
kullanilmasinda ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemelerle ayiklanmasi o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarin1 oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit olmasi
halinde s6z konusunun malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

Imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gézden gegirilebilir.

ALTINCI BOLUM
IMHA iSLEMLERI

MADDE 30- imha Listelerinin Diizenlenmesi

Ayiklama ve Imha komisyonlarinca, ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
ozeliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih, sira numarasi, imha
edilecegi yil dosya plani esas olmak iizere ayrilir ve tasnif edilerek, iki niisha olarak imha
listesi hazirlamir. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve iiyeleri
tarafindan imzalanir.

MADDE 31 -imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi

Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin uygun
goriisli alindiktan sonra DEFNE Belediyesi Baskanlik makaminin onaymi miiteakip kesinlik
kazanir.
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MADDE 32- Imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Imha edilecek malzeme igne, raptiye tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan
ayiklanir. Kullanma imkan1 bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

MADDE 33- imha Tutanag
Imha Islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafinda imzalanir.

MADDE 34- imha Listeleri Ve Tutanaklarin Saklanmasi Ve Denetleme

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

MADDE 33- imha Sekilleri

Imha islemi asagidaki esaslara gore yapilir:

a- Gizli evrak ve malzeme ile bagkalar1 tarafindan goriilip okunmasi mahzurlu olan
malzemenin 6zel makinelerle okunmayacak sekilde kiyilmasi sarttir. Bunun i¢in kurum
arsivleri emrine teknik techizat saglar.

b- Ozel makinelerle kiyilmasi miimkiin olamayan, yahut ekonomik goriilmeyen malzeme,
Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gore kiyilmak kayd: ile, sorumluluk ihaleyi yapan birime ait
olmak tizere 6zel sahislara ihale edilebilir.

MADDE 34- Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Ile Isbirligi
Ayiklama ve imha islemlerinde tereddiit edilen konularda, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigliniin goriisi talep edilir.

YEDINCi BOLUM =
CESITLIi HUKUMLER VE YURURLUK

MADDE 35 - Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Bilgisayar ve Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi
ozelligi tasiyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyast cd, dvd,
disket ve benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir. Bu tiir malzemelerin
muhafaza tasnif, devir, v.b. arsiv islemlerinde diger tiir malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler
uygulanir.

MADDE 36 - Eski Harfle Tiirkce (Osmanlica) Arsiv Malzemesi

Birimlerin ve kurum arsivinde bulunan eski harfli Tiirk¢e (Osmanlica) belgeler ayiklama ve
tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin mevcut diizeni igerisinde Baskanlik Makami onayi
alinarak Devlet Arsivleri Genel Miidiirligiine devredilir.

MADDE 37- Faaliyet Raporu

Y1l i¢indeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgiler, "Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu”
hazirlanarak, miiteakip takvim yilinin ocak aymda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine
gonderilir.
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MADDE 38- Yiiriirliik
Bu Yonerge DEFNE Belediye Meclisinin kabul kararindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 39- Yiiriitme
Bu yonerge hiikiimlerini DEFNE Belediye Bagkani yiiriitiir.

Is bu Defne Belediye Baskanlig1 Arsiv Hizmetleri Gorev ve Calisma Yonergesi 7 (yedi) boliim ve 39
(otuzdokuz) maddeden ibaret olup, 25/06/2019 tarihinde Yonetmeligin 38. Maddesi geregince Belediye

Baskaninca imzalanarak yiiriirliige girmistir.

25/06/2019
[brahim GUZEL
Belediye Baskani
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