GINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI
ARSIV HiZMETLERI YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1- Amag

Bu Yonetmeligin amaci; kurumun arsiv hizmetlerinin dizenlenmesi, mevcut argiv malzemesi ve
ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten
dolayr bunlarin kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli
menfaatlere uygun olarak devletin, gergek ve tuzel kisilerin ve ilmin hizmetinde
degerlendiriimelerini ve saklanmasina lUzum kalmayan malzemenin ayiklama ve imhasina dair
usul ve esaslari duzenlemektir.

Madde 2- Kapsam
Bu Yonetmelik, Cinarcik Belediye Bagskanligi ve bagli birimlerinin arsivieme ve imha iglemlerini
kapsar.

Madde 3- Dayanak

Bu Yénetmelik, “Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun HUikmunde Kararnamenin degistirilerek Kabuli Hakkindaki 3473 Sayili Kanunun 6 nci
maddesine gore cikarilan ve 16.05.1988 tarih, 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“‘Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” esaslarina ve 22.02.2005 tarih, 25735 sayil
Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik hukumlerine gore duzenlenmisgtir.

Madde 4- Kavramlar Bu Yonetmelikte gegen;

a)Baskanlik: Cinarcik Belediye Baskanligini,

b)Baskan: Cinarcik Belediye Baskani’ni

c)Birimler: Cinarcik Belediye Bagkanligi Mudurliklerini, ifade eder.

Madde 5-Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Cinarcik Belediye Bagkanliyrnin Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri Yazi Isleri Miidurligince
yaratalar. Birim Arsivleri ise Baskanligimizin ilgili birim mauadurlUklerince yurutultr. Bu konuda
Yetki ve Sorumluluk; Kurum Arsivinde Yazi igleri Mudirligine, Birim Arsivlerinde ise ilgili
mudurluklere aittir.

Madde 6-Arsiv Hizmetlerinde Gorevilendirilecek Personel

Kurum arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yurtttlmesi i¢in arsiv konusunda egitim gérmus Yoneticiler,
Arsiv Uzmani Teknisyenler ve Buro Personeli gorevlendirilir. Bu elemanlarin temin edilememesi
halinde ve birim arsivlerinde, arsiv hizmetlerinin yUratulebilmesi igin mevcut personel arasinda
yeterli bilgi ve tecribeye sahip elemanlardan yararlanilir.



Madde 7-Tanimlar

a)Arsiv malzemesi: Cinarcik Belediye Bagkanligr'ni ilgilendiren ve en son islem tarihi Gzerinden
30 yil gecmis veya uzerinden 15 vyil gegtikten sonra kesin sonuca baglanmis olup, Belediye
Baskanligi islemleri sonucunda tesekkul eden ve muhafazasi gereken, her tarll yazili evrak,
defter, resim, plan, harita, proje, muhur, damga, fotograf, film, ses ve goruntu bandi, anlagsmalar,
Cinarcik Belediyesine ait sinir kagitlar ve benzeri belgeleri ve malzemelerdir.

b)Arsivlik malzeme: Yukaridaki bentte sayillan her turlU belge ve malzemeden zaman
bakimindan henlz arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son iglem tarihi Gzerinden yuz bir
yil gegmemis memuriyet sicil dosyalari, Cinarcik Belediye Baskanhginin gergek ve tlzel kisilerle
yaptigi anlasmalar ile, Belediyemizin sinir haritalari, tapulari, belediyenin kurumda saklamasi
gereken her turll defter ve belgeleri ifade eder.

c)Birim Arsivi: Cinarcik Belediye Baskanhgi ve bagh birimlerin gorev ve faaliyetleri sonucu
kendiliginden tesekkul eden ve belediyemizin ¢esitli birimlerinde aktualitesini kaybetmis olarak
aktif bir bicimde ve gunlik is akimi i¢cinde kullanilan argivlik malzemenin belirli bir stire saklandigi
argivlerdir.

d)Kurum arsivi: Cinarcik Belediye Baskanliginin arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin birim
arsivine gére daha uzun sure saklandigi merkez arsivdir.
e)Mukellefler: Bu yonetmelik hukimlerine gore; gorev verilen hizmet birimlerini ve o birimlerin
sorumlu personelini ifade eder.

f) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile, cari igslemleri devresinde bir degere sahip oldugu héalde, hukuki
kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullaniimasina ve muhafazasina Ilizum
gorulmeyen her turli malzemenin birim ve kurum arsivinden belirlenerek, ve ile ileride arsiv
malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemeden ayrilmasi islemini ifade eder.

f) imha ve Yok Etme: Hizmet birimlerinde, arsivlik malzeme mahiyetinde olmadigi igin birim
arsivine intikal ettiriimesine gerek gorulmeyen her turlu malzemenin yok edilmesi ile ileride
kullaniimasina ve muhafazasina lizum gorulmeyen veya arsivde saklanma suresi dolmus olan
evrak ve dosyalar ile argiv malzemesi ve argivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir
delil olma vasfini kaybetmis evrak ve malzemenin ayristirilarak Devlet Argiv Hizmetleri hakkinda
yonetmelik htikimlerine gére imha ve yok etme islemini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Birimlerde ve Kurum

Arsivinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma
Madde 8- Koruma Yukumlilugu
Mukellefler Cinarcik Belediye Baskanligi ve Birim arsivinde bulunan ve Devlet Arsivleri Genel
Muduarligune teslim edilmeyen arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tarli zararli tesir ve
unsurlardan korumak, mevcut asli dizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yukimltdurler.
Bu dogrultuda Baskanligimiz ve Birimlerimiz argiv malzemesi ile arsivlik malzemenin
korunmasi ile ilgili olarak;
a)Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her turli hayvan ve hasaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirlerin alinmasindan,
b)Yangina karsi, yangin sondirme cihazlarinin yangin talimati c¢ergevesinde daimi c¢alisir
durumda bulundurulmasindan,
c) Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullaniimasindan,
d)Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesinden,
e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde duzenlenmesinden, sorumludur.
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Madde 9- Kurum ve Birim Arsivleri

Cinarcik Belediye Bagkanligi bunyesinde, uzun sure saklayacagi argiv malzemesi veya arsivlik
malzeme icin “Kurum Arsivi”’, badli birimlerinde ise belirli bir sire saklayacagi arsivlik malzeme
igin “Birim Arsivi” kurulur.

Madde 10- Saklama Siuresi

Mukellefler birimlerde, ellerinde bulunan arsivlik malzemeleri birim arsivlerinde 1-5 yil sure ile,
arsiv._malzemelerinin ise kurum arsivinde 10-14 yil slre ile saklanmasini saglar. Siresiz
saklanmasi gereken evraklari ise devaml muhafaza ile yakumladur.

Madde 11-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 gesit arsiv malzemesinin
gizliliklerinin  kaldirilmasi, ilgili birimin goragt alindiktan sonra Belediye Bagkanliginca
kararlastirilir.

Madde 12- Arsivinden Yararlanma

Belediyenin argiv malzemesinin higbir sebep ve suretle, arsivlerden veya bulunduklari yerden
disari verilmez. Ancak, devlete gercek ve tuzel Kigilere ait bir hizmetin goralmesi, bir hakkin
korunmasi ve ispati gerektiginde, usuline gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin
edilecek bilirkigler veya ilgili dairelerce gorevlendirilecek mufettis ve denetleyiciler ile diger
yetkililerce yerinde incelenebilir.

UCUNCU BOLUM

Kurum Arsivi islemleri Kurum Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimi ve

Hazirlanmasi

Madde 13- Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

Her yilin ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gézden gegirilir. islemi
tamamlananlar, islemi devam edenler ve iglemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur. Ayrim iglemlerini miteakip arsive
devredilecek malzeme ilgili birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine gore;

a)Birim,

b)islem yili (malzemenin tesekkil ettigi yil)

c)Konu ve iglem itibariyle aidiyeti,

d)Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kuguk tarihnten buyuk tarihe
dogru yapilir. Ekler igin de ayni usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle
hazirlanir. Ancak, istisnai bir kaide olarak, personel sicil dosyalari, sicil numarasi, emekli sicil
numarasl veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlegtirme

yapilr.

Ayrica, 6zellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, dosya plani da dikkate alinarak,

hizmetin sekline ve malzemenin tlrine gore gelistirilecek gegerli bir sistem igerisinde “alfabetik,

nimerik, kronolojik, sematik, cografi vb.” hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir. igerisinde

tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan kamu evrakinin bulundugu dosya gomleginin,

sag ust kosesine kirmizi istampa murekkebi ile “Gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli

malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur. Gizlilik
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dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldiriimadikga, bu huviyetini muhafaza eder.
Gizliligi kaldirilan malzemeye, “Gizliligi Kaldirnldi” damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal
edilir.

Madde 14- Uygunluk Kontrolii

Ayirim sonucu, iglemi tamamlanmis ve kurum arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontrolinden gegcirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin iglem yili itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus "Kayit
Defteri" veya "Foyleri" gbzden gegirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerrlr veya eksiklik olup
olmadigina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin duzeltiimek suretiyle birlestirilip birlestiriimedigine,

c) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasorler veya dosyalar Uzerine, devirden once klasor ve dosyalara verilmis numaralarin,
birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yaziimadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi dusunulmus olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin Gzerine, devirden 6nce verilmis numaralarin,
birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yaziimadigina,

h) Islem yili esasina goére diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan foy
ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarinin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilr, eksikler varsa
tamamlanir.

Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile kurum arsivi yetkili personelince mustereken yapllir.

Madde 15- Malzemenin Kurum Arsivine Devri

ilgili birimlerce, her tirli islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, muateakip yilin ilk G¢ ayi icerisinde arsive devredilir. Teslim iglemleri,
kurum arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme kurum arsivine, uygunluk
kontroll yapilmis olan kayit defteri veya foyleri ile devredilir. Resmi Gazete, kitap, brosur ve
benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Madde 16- Malzemenin Birimde Tasnifi ve Yerlestirilmesi
Arsiv ve arsivlik malzeme birimlerde iglem gordugu tarihlerdeki asli duzenleri bozulmadan
saklanir. Bekleme suresini muteakip Kurum Arsivine ayni dizende teslim edilir.

Madde 17- Malzemenin Birimde ve Kurum Arsivinde Saklama Kodlari
Cinarcik Belediye Bagkanhgi arsivlik malzemenin birimlerdeki ve kurum argivinde saklama
kodunu ihtiva eden bir Dosya Saklama Plani hazirlanmigtir. Ek -1

Madde 18- Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi
Biriminde saklanma slresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine Devredilecek”
olanlar seklinde ayrilir.

Madde 19-Kurum Arsivine Devretme
Biriminde saklanma suresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya foyler ile kurum
arsivine devredilir.



Madde 20- Kurum Arsivi iglemleri Uygunluk Kontrolii
Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegcirilir. Eksiklikleri varsa
13. maddede gosterilen bigimde tamamlanir.

Madde 21- Kurum Argivinde Ayiklama ve imha

Kurum arsgivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri, bu yonetmeligin dort ve besinci
kismindaki hukimlere gore yapilir. 23. maddede acgiklandigi Uzere, kurum arsivinde yapilacak
kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi, kurum arsivlerindeki muhafazasina lizum
gorulmeyen ve ayiklama islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra

yapilir.

Madde 22- Damgalama

Ayiklama ve imha islemini muateakip, kurum arsivine devredilen malzeme, siyah istampa
murekkebi ve lastik damga kullaniimak kaydiyla “Kurum Arsivi” damgasi ile damgalanir. Damga,
evraklarin, 6n yluz sol Ust kdsesine, defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n ylz sol Ust kdsesine ve
defterlerdeki belgelerin ayni sekilde sol Ust kosesine basilir. Bunlar diginda kalan diger tur arsiv
malzemesine ise, yapistirici etiket Uzerine basiimig damga tatbik edilir.

Madde 23- Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestiriimesi Arsivlik malzeme (ve
arsiv. malzemesi), islem gordigu tarihnte meydana gelen tesekkll ve muinasebet bigimlerine
uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir.
Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlari, batlnliklerini bozmadan asli duzeni ile
birakmaktir. Arsivlik malzemenin iglem gordugu tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt
birimleri, hiyerarsik butunlik igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya
getirilir. Tasnif islemleri, su siray takip eder,

a)Once, her birim ve alt subelere ait evraklar tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir.
Birimlerin evraki islem gordukleri tarihlerdeki tesekkll ve munasebet bigcimlerine uygun sekilde
bir araya getirilir. Ayirma islemi kurumun genel idari yapi semasi tespit edildikten sonra yapilir.
Kesin tasnif, muhafazasina lizum goériimeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra
yapilir.

b)Teskilat semasina goére, kurum, birim ve alt subelerin tegkilat kodlarinin ayri ayri tespit
edilmesi islemine gegilir. Tegkilat kodlarinin tespiti islemi veya yeni kurulan daire ve alt birimler
icin kod ihdasi Devlet Arsivleri ile koordineli olarak yapilir. (Ek-1 de Cinarcik Belediye Baskanhgi
Mudurlukler ve Alt Birimleri Haberlesme(Yazisma) Kodlari verilmistir.)

c) Ayrimi yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle
birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve vesaikten
ayrilmaz. Bu tur ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir. Birden fazla yaprak ve sayfadan
ibaret olan evrakin, dagiimasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini dnlemek ve aidiyetlerini
saglamak, dolayisiyla kullaniimalarini kolaylastirmak icin yaprak ve sayfalar numaralandirilr.
Her dosyada, evraklar 1'den baslamak lUzere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde
saylldiktan sonra, asil evrakin on yuzunun sol alt kosesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

d) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi igerisinde “gun, ay ve yil”
sirasina gore kronolojik siraya konur. Bu iglem yapilirken, asagidaki hususlar géz 6nune alinir:
(1) Kronolojik siralama iglemi, kuguk tarihten buyuk tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki bulunan
evrakin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir. (2) Uzerinde yalnizca "ay"i olup, ginii
belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayisi gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse,
bunlar bulunduklari ayin en sonuna, toplu olarak konulur. (3) Uzerinde giin ve ay olmayip,
sadece yil yazil olanlar, ait olduklari yilin en sonuna konulur. (4) Uzerinde yazili bir tarih
olmadigi halde, tahmini tarinlemesi yapilan evraklar da, ait olduklari yilin, ayr ve gunu belli

olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarinleme kaydi, kdseli parantez igerisinde gdsterilir.
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e) Ayirma neticesinde, evrak ve vesaikin ait oldugu birime kadar daha 6nceden belirlenmis
kodlarini ihtiva eden, lastikten yapiimis “Arsiv Yer Damgasl”, (EK-2) evrakin 6n yiz alt bélumUne
siyah 1stampa murekkebi kullaniimak suretiyle basilir. Argiv yer damgasinda “Alt Birim Kodu’na
kadar olan kisimlar degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin yapilmasi
sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin “Kutu veya Klasor Numarasi”, “Dosya Numarasi” ve
‘Evrak Sira Numarasi” bolimleri ise kursun kalemle doldurulur. “Kutu Numarasi” boliminde
evrak ve vesaikin dosyalar icerisinde konacagi kutuya verilecek muteselsil numara yazilir.
“‘Dosya Numarasi” bélimune bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek muteselsil numara yazilir.
“ Evrak Sira Numarasi” bolimune ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira
numarasi yazilir. Her bir dosya icerisinde yer alacak evraklar 1’den baglamak Uzere sira
numarasi alir. “Arsiv. Yer Damgas!”, aidiyet ve butinliglu saglamasi bakimindan, evrakin
eklerine de basilir.

f) Her bir dosya gémlegi icerisine, o dosyada yer alacak evrakin dékimunu verecek, bir “Dosya
Muhteviyati Dokum Formu” (Ek: 3) konacaktir.

g) istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayi saglamak icin, belgelerin dosyalar igerisinde
yerlestirilecedi kutularin (veya klasorlerin), sirtlarinda bulunan etiketler Gzerine yukarida belirtilen
kodlamanin, “Evrak Sira Numarasi” hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (Ek:4),
“‘Dosya Numarasi” hanesine, bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son numaralari ile,ayrica
“Islem Yil” yazilir. Ayni sekilde, dosya gémleklerinin én yiizlerine de, kodlamanin “Dosya Sira
Numaras!” dahil, “islem yil” kaydedilir. Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi
arasinda mduteselsil numara almig olan evrak ve vesaik icin, kutu etiketleri ile dosya
gémleklerinin 6n yizlerinde, “Islem Yili” hanesinin altina, dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde yer
almig olan bu tur evrak ve vesaikin almisg oldugu muteselsil numaranin baslangi¢ ve bitis
numaralari, aramada bir kolaylik unsuru olmasi bakimindan kaydedilir. Bunun igin, “islem Yil\”
hanesinin altinda bu numaralarin yer alacagi bir bog kisim birakilir.

h) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari, dosyalama sistemleri devam ettigi surece
muteselsil olarak devam ettirilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme igslemi tamamlanan evrakin, envanteri hazirlanir.
Bunun i¢in her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak butunlGgunun, mahiyeti hakkinda ozeti
cikarihp figlenir.

i) Batan bu islemler, daha sonra bilgisayarlara gecirilir. Bilgisayara kaydedilen bilgiler daha sonra
cikti alinarak kataloglanir.

j) Tasnifi tamamlanmigs olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde kutulara (Ek:5) (veya
klasorlere) konmus olarak, gerekli sartlari 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 teselsul eden bir sira
dahilinde hareket edilir. Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol
ust kosesinden baslamak Uzere yapilir. Bu iglem, her raf grubu igin tekrarlanir. Arsiv deposunun
yerlesim semasi cikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik
tip arsiv belgesi denilen evrak igin s6z konusudur. Degisik tir ve g¢esitteki malzemenin (film,
fotograf, plak, ses ve gorunti bandi, vb.) tasnifi, degisik sistem ve islemlere gore yapilir.

Madde 24- Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi, Kataloglarinin Hazirlanmasi
Kurum arsgivindeki arsivlik malzemenin ve argiv malzemenin kullanilmasini kolaylastirmak ve
Uzerinde tasarrufta bulunabilmek igin envanterleri ¢ikarilir, kataloglari hazirlanir.

Madde 25- Devlet Arsivleri Genel Mudirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve

Teslimi

Kurum arsivinde saklama suresini tamamlayan arsiv malzemesi "Devlet Arsivleri Genel

Muduarligune Devredilecekler" seklinde ayrilarak, hazirlanacak "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim
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ve Envanter Formu" (Ek:6) varsa kayit defterleri ile birlikte en gec¢ bir yil icinde Devlet Arsivleri
Genel Mudurligune devredilir.

Elektronik ortamlarda kayitli arsiv malzemesinin devir islemlerinde, Devlet Arsivleri Genel
MuduarlGga tarafindan belirlenecek formatlara uyulacaktir.

Madde 26- Argiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Ayni tur argiv malzemesi, ayni form'a kaydedilir. Degisik turde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, her biri igin ayri form dizenlenir. Form Uzerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin
uzerinde;

a) “Birimi” bélumune, argiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Tart” bélimline, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak,
goruntu bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

c) “islem yili” bdliimiine, arsiv malzemesinin tesekkil ettigi yil,

d) “Teskilat kodu” bolumune, her dik dortgen icine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve hizmet
kodlari yanindaki “kutu” ve “dosya” bolimine de, kutu ve dosya numarasi,

e) “Envanter sira numarasi” bolimune, ekleri diginda, evraka teslim donemi ile ilgili olarak,
envanter dokimunde verilen muteselsil sira numarasi,

f) “Islem tarihi” bélimine, evrakin glin/ay/yil olarak aldigi tarih,

g) “Say!” bélimune, evraka verilen sayi,

h) “Gizlilik derecesi” bolumune, evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak “G” kisaltmasi ile
gosterilir.),

1) “Konusu” bélumune, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

i) “Adedi” bélimUne, dosyalar icin toplam yazi sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi, diger tir
belgeler igin de toplam adet,

1) “Aciklama” bolimune, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili
olarak yapilmasi gerekli aciklamalar,

k) “Evrak sira numarasi bolimune, evrakin dosya icindeki sira numarasi, yazilir.

DORDUNCU BOLUM

Muhafazasina Liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme, Ayiklama ve

Imha Komisyonlari

Madde 27- imha islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Cari iglemlerde fiilen rolu bulunan, saklanmalari belli surelerde kanun ve diger mevzuatla tayin
olunanlar (6zel mevzuat hikimlerine goére Iizumlu goérulenler) ile herhangi bir davaya konu olan
malzeme, bu Yonetmeligin 27. maddesinde sayilan malzeme igerisinde yer almis dahi olsalar,
malzemede belirtilen slire ve mevzuatin tayin ettigi zaman siniri igerisinde ve/veya davanin
sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamazlar.

Madde 28- imha Edilecek Malzeme

imha edilecek malzeme asagida gosterilmistir:

a) Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilari,

b) Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her ¢esit musveddeler,

c) Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),

d) Adli ve idari yargi organlar ile Posta isletmeleri Genel Mudirliigi ve diger resmi
kuruluglardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her gesit
kagitlar, Posta isletmeleri Genel Mudirligi'ne zimmet karsiliginda verilen evrakin kayit edildigi
zimmet defterleri ve havale fisleri,



e) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigsmalardan geriye kalanlar (anket
soru kagitlari, istatistik formlari, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi
hazirlik dokimanlari),

f) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalari ve ¢ogaltiimis érnekleri,

g) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her
tarla ara yazismalar,

h) Bir ornegi takip veya saklanilmak Uzere, ilgili Unite, daire, kurum ve kuruluslara verilmig her
cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

1) Birim, daire, kurum ve kuruluglar arasinda yapilan yazigsmalardan; ilgili birim, daire, kurum ve
kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

i) Bir birim, daire, kurum ve kurulug tarafindan yazilan ve diger birim, daire, kurum, ve
kuruluglara sadece bilgi maksadi ile gdnderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari,
asil ilgili Unite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili mutalaalarin, diger birim ve
kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

) Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, builten, sirkller, brosur, kitap ve benzeri basil evrak ve
malzeme ile her turli sdreli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kutuphane ve
dokimantasyon unitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullaniimasina ve muhafazasina
lGzum gorulmeyen kitap, brosur, sirkuler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form dedgisikligi
sebebiyle kullaniimayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak ornekler disindakilerin
tamami,

k) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan ve
islemi tamamlanmis yazigmalarin fazla kopyalari,

) islemi tamamlanmis biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,

m) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,

n) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tirli yazigsmalar,

0) Kanun, tuzik ve yonetmelik icabi, belli bir sure sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi ve
benzerleri, ilgili mevzuat hukUmlerine gore belli saklanma surelerini doldurmus bulunan
yazigmalar,

0) isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ihbar ve sikayetler,

p) Bilgi icin gonderilmis yazilar, muteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her
tarld yazigmalar,

r) Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin donusu bilgi verme yazilari, hasta sevk
formlari,

s) imtihan duyurular, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan sonug
yazilari ve duyuru cetvelleri,

s) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis bagvurular ve yazilar,

t) Birimler arasi muteferrik yazismalar, vatandaslarla olan muteferrik yazismalar,

u) Vatandaglardan gelen istek, teklif, tesekkur yazilari ve cevaplari,

i) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

v) Istifade edilmesi, onariimasi ve yeniden yerine konmasi mimkin olmayan evrak ve
benzerleri,

y) Her tarla cari igslemlerde guincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir edilenler,

z) Yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar diginda kalip da, bulrokratik gelismeler
sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkll eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma
vasfi tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina lGzum goérilmeyenlerin
imhasina kurum blinyesinde kurulacak "Ayiklama ve imha Komisyonlari"nca karar verilir.

Madde 29- Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha

Birimlerde bulunan, kullaniimasina ve muhafazasina lizum gértilmeyen her turli malzemenin

aylklama ve imhasi, Kurum Arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait
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malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir. Kurum Arsivi ayiklama ve imha komisyonlari; gesitli
sebeplerle zamaninda Kurum Arsivine intikal ettiriimemis olup muhafazasina lizum kalmamis
malzemeyi ilgili birim argivinde ayiklama ve imha igslemine tabi tutup, argivlik malzemeyi Kurum
arsivine intikal ettirirler.

Madde 30- Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Teskili

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
duzenlenmesi ve yuruatulmesinden sorumlu birim amirinin veya kurum argiv sorumlusunun
baskanhginda; Kurum Arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve ayni
zamanda bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecribe sahibi iki temsilciden olusacak
5 (bes) kisilik "Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu" Belediye Baskani onayi ile kurulur.
Kurum bunyesinde, kutuphane ve dokumantasyon hizmetleri yer almissa, bu hizmetlerin
sorumlusu veya sorumlulari da bu komisyona tabii Uye olarak katilirlar. Yeterli personelin
olmamasi halinde bu komisyon en az ug kisiden teskil olunur.

Madde 31- Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklari

Kullaniimasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen her turli malzemenin imhasi, ayiklama ve
imha komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak, bu Yonergenin 35. maddesi hukumleri
sakhdir.

Madde 32- Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Galisma Esaslari

Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ayl basinda calismaya baglar. Komisyonlar
kullaniimasina ve muhafazasina Iizum gorulmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar. Komisyonlar Gye tam sayisi ile toplanir ve
kararlarini oy c¢oklugu ile alir. Oylarin esit g¢ikmasi halinde, s6z konusu malzemenin
muhafazasina karar verilmis sayilir. imhasi reddedilen malzeme, sonraki yillarda ilgili
komisyonlarca yeniden gdzden gegirilebilir.

BESINCi BOLUM

Madde 33 - imha iglemleri Ayiklama ve Tasnif

Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayliklanan ve imhasina karar verilen malzeme, ozelliklerine
gore; birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet i¢erisindeki tarih ve sira numarasi imha edilecegi yil,
dosya plani esas olmak Uzere ayrilir ve tasnif edilir.

Madde 34 - imha Listelerinin Diizenlenmesi

imha edilecek malzeme igin bunlarin dzelligine gore; tesekkil ettigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti,
aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak uzere iki nisha olarak
imha listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonunun bagkan ve uyeleri
tarafindan imzalanir.

Madde 35- imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi
Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Mudurluginin uygun goérusu
alindiktan sonra, Belediye Bagkanlik makaminin onayi ile kesinlik kazanir.

Madde 36- imha Sekilleri
Imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan gérulip okunmasi mumkin olmayacak sekilde
O0zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullaniimak tGzere degerlendirilir. Bunun igin
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kurum arsivleri emrine teknik techizat saglanir yada 2886 sayili Devlet ihale Kanunu
hikUmlerine goére, kiyilmak suretiyle sorumluluk ihaleyi yapan birime ait olmak Uzere 6zel
sahislara ihale edilebilir.

Madde 37- imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan
ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilr.

Madde 38- imha Tutanag
Imha islemi, duzenlenecek iki nusha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonlarinin baskan ve Uyeleri tarafindan imzalanir.

Madde 39- imha Listeleri ve Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme

ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar,
aidiyetleri goz onunde bulundurularak gruplandirilir. Bu nushalardan birincisi birim, ikincisi kurum
arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil sureyle saklanir.

Madde 40- Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Elektronik ortamlarda tesekkul eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi ozelligi tasiyanlarin
kaybini dnlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi CD, disket veya benzeri kayit
ortamlarina aktariimak suretiyle muhafaza edilir. Bu tir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve
benzeri arsiv islemlerinde diger tur malzemeler icin uygulanan hukimler uygulanir.

Madde 41- Faaliyet Raporu
Kurumun, yil icindeki arsiv faaliyetleri varsa; arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri "Arsiv Hizmetleri
Faaliyet Raporu” (Ek-7) hazirlayarak muteakip yilin Ocak aylr sonuna kadar Devlet Argsivleri
Genel Mudurligune génderir.

Madde 42- Devlet Arsivleri Genel Midiirligii ile isbirligi
Ayiklama ve imha islemlerinde terddut edilen konularda, Devlet Arsivleri MUdurligu’nin gorusu
talep edilir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hukliimler

Madde 39- Yonergede Hiikim Bulunmayan Haller
Bu yénetmelikte hikiim bulunmayan hallerde 16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’'de
yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yodnetmelik” geregince islem yapilir.

Madde 40- Mukellef ve Yetkililerin Sorumluluklar
Bu yonetmelik geregince olugturulacak kurum ve birim arsivleri igin yetkililer gerekli malzeme ve
personel temini ile arsivin muhafazasi igin her tirlt tedbirleri alirlar.

Madde 41- Yururluk

Bu Yénetmelik Cinarcik Belediyesi Meclisinin onayini miteakip, Milki idare Amirine gdnderildigi
tarinten itibaren ylrurlige girer. Bu ydnerge, Belediyemiz Illan Tahtasinda asilip ve Cinarcik
Belediyesi web sitesinde yayinlanir.

Madde 41- Yuriitme Bu Yoénetmelik hikamlerini, Cinarcik Belediye Baskani yuratar.
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EK-1

CINARCIK BELEDIYE BASKANLIGI MUDURLUKLER ve ALT BIRIMLERI

HABERLESME(Yazigsma) KODLARI

MUDURLUGU:

Haberlesme Kodu:

BASKAN YARDIMCISI

89754426

MUDURLUGU: Haberlesme Kodu:
YAZI iSLERI MUDURLUGU 99565429
Alt Birimi:
Evlendirme Memurlugu 72062125

MUDURLOGU: Haberlesme Kodu:
FEN ISLERI MUDURLUGU 32046879

Alt Birimleri:

Ulasim Sefligi 70659960

MUDURLUGU: Haberlesme Kodu:

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

35657134

MUDURLUGU:

Haberlesme Kodu:

IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU

17321053

MUDURLUGU:

Haberlesme Kodu:

ZABITA AMIRLIGI

70204891

MUDURLUGU: Haberlesme Kodu:
ISLETME VE ISTIRAKLER MUDURLUGU 23614940
Alt Birimi:
Emlak Sefligi 13075448
Gelir Sefligi 99315281
Su Tahakkuk Sefligi 13663292
Satin Alma Sefligi 74108765

MUDURLUGU:

Haberlesme Kodu:

TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU

76009538

MUDURLUGU: Haberlesme Kodu:
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER 71926121

MUDURLUGU

MUDURLUGU: Haberlesme Kodu:

INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM
MUDURLUGU

32122008
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MUDURLUGU : Haberlesme Kodu :

VETERINERLIK HIZMETLERI 58531748

MUDURLUGU: Haberlesme Kodu:

ITFAIYE AMIRLIGI 37807928
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EK -2

Arsiv Yer Damgasi
1,5cm 1,5 15 2 15 15 1
1- Kurum kodunun yazilacagi boélim : Cinarcik Belediyesi
2- Birim kodunun yazilacagi bolum : Maduarluk
3- Alt birim kodunun yazilacagdi bolim . Alt Birim veya Seflik
4- Hizmet turd kodunun yazilacagi bolum : Dosya tasnif numarasi almamis belgelerde,

hizmetlerde farklilik varsa, bu hizmetler kodlanacaktir. Eger, dosya yonetmelikleri tatbik edilerek
hizmetler siniflanmissa, yeniden kod verme yoluna gidilmeyip, bu dosya numaralari aynen
kodlanacaktir.

5- Kutu sira numarasinin kaydedileceg@i bolim

6- Dosya sira numarasinin kaydedilece@i bolum

7- Evrak sira numarasinin kaydedilecegi bolim
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EK-3

CINARCIK BELEDIYESI

DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM FORMU

Sira
no

Tarih

Sayi

Konusu

Adedi

Aciklamalar
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ETIKET (KUTU VEYA KLASORUN SIRT KISMINA)

1- Kurum Kodu,

2- Birim Kodu

3- Alt Birim Kodu

4- Hizmet Turu Kodu

5- Kutu veya Klasor Sira Numarasi,

6- Dosya Sira Numarasi

7- islem Yili

8- Evraklarin Muteselsil Sira Numarasi (
9- Yil Gruplan

15
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EK-5 ARSIV KUTUSU

120 mm

ETIKET BILGILERI

1- Kurum Kodu,

2- Birim Kodu

3- Alt Birim Kodu

4- Hizmet Tiirii Kodu

5- Kutu veya Klasor Sira Numarasi,
6- Dosya Sira Numarasi

7- islem Yih

9- Y1l Gruplan

8- Evraklarin Miiteselsil Sira Numarasi (.....cceeeeenes R

Seklinde)
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EK-6

CINARCIK BELEDIYESI _ _ _
ARSIV MALZEMESI DEVIR - TESLIM VE ENVANTER FORMU

Birimi: Donemi:
Tiirii | islemYii |
© | Teskilat Kodu Kutu Dosya
0 ~ D
§ o = § < 2
s < & B Konusu Adedi | Agiklamalar | S’
> () o =
c (/2]
i G|A|Y
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EK -7
AR$iV HiZMETLERI FAALIYET RAPORU
(01/01/ .......... —31/12/ ., )

A- GENEL BILGILER

1- Kurumun kurulus tarihi :

2- Kuruma gelen ve giden evrak adedi :

3- Kurumda kullanilan dosyalama sistemi hakkinda bilgi :

4- Teskilattanmada meydana gelen degisiklikler :

B- BiRiM ARSIV iISLEMLERI
1- Birim argiv sorumlularinin bulunup, bulunmadigi

2- Unitelerde islemi biten evrakin uygunluk kontrolii yapilarak, birim arsivlerine diizenli olarak
teslim edilip edilmedigi :

3- Yonetmeligin 8. Maddesi gere@i koruma yukumlultklerinin yerine getirilip getiriimedigi:

4- Birim arsivlerinde bekleme suresini tamamlayan evrakin diuzenli bir sekilde Kurum Argivi'ne
teslim edilip edilmediqi :

C- KURUM ARSIV iSLEMLERI

1- Kurum Arsivi’nde gorevlendirilen personel sayisi ve egitim durumu :

2- Yonetmeligin 8. Maddesi gere@i koruma yukumlilugunun yerine getirilip, getiriimedigi :
3- Kurum Argivi'ne devredilen evrakin birimlere gore dagilimi; tird ve adedi :

4- Evraki ayiklama-imha islemine tabi tutulan birimlerin adi; evrakin yili ve adedi :

5- Ayiklama-imha komisyonlarinin ne sekilde tesekkul ettigi :

6- Ayiklama-imha komisyonlarinin, arsiv malzemesi ile muhafazasina lGzum goriimeyen
malzemenin tefriki calismalarinda géz 6ntinde bulundurduklari kriterler :

7- imhaya ayrilan malzeme igin imha listesi ve imha tutanaginin hazirlanip hazirlanmadig :

8- Yapilan ayiklama iglemleri neticesinde Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel MidurlGga uygun
gorasunun alinip alinmadigi :

9- imhaya ayrilan belgelerin yili, tiir(i, adedi ve birimlere gére dagihmi :
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10- Muhafazasina luzum gorulmeyen evrakin ne sekilde imha edildigi :

11- Yapilan ayiklama-imha iglemleri neticesinde, arsiv malzemesi olarak tespit edilenlerin
birimlere gére dagihmi, turd, yih ve adedi :

12- Arsiv malzemesi huviyetini kazanmis olan evraktan Kurum Arsivi'nde surekli olarak
kullanilanlarin tard, yili, konusu ve adedi :

13- Arsiv malzemesi hiviyetini kazanan evrakin tasnif islemlerinin baslatilip baglatimadigi :
14- Devlet Arsivi'ne devredilecek arsiv malzemesinin turt, adedi (klasor, dosya ve belge sayisi):
15- Arsiv malzemesinin, Devlet Arsivleri Genel Mudurligi’ne ne zaman devredilecegi:

16- Tasra bolge ve yurt disinda bulunan birim argivlerinde, yukarida sayilan hizmetler
konusunda yapilan galismalar hakkinda bilgi:

17- ilave edilecek hususlar:

Faaliyet Raporunu Hazirlayan Yetkilinin
Unvani

Adi-Soyadi

imzasi

Tarih

Telefonu

Tasdik Eden Ust Yéneticinin
Unvani

Adi-Soyadi

imzasi

Tarih

Telefonu

Kurulusun iletisim Bilgileri
Adresi

Telefonu

Faksi
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