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GERMENCIK BELEDIYE BASKANLIGI
ARSIV HIZMETLERI YONERGESI

Birinci Boliim
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1- Amag

Bu y&nergenin amaci, Germencik Belediye Bagkanhigi'na bagli midiirliklerin argiv
malzemesi ve arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesi,
herhangi bir sebepten dolay: bunlarin kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve milli menfaatlere uygun olarak devletin, gergek ve tiizel kigilerin
ve ilmin hizmetinde degerlendirmelerini ve saklanmasina liizum kalmayan malzemenin
ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslan diizenlemektir,

Madde 2- Kapsam
Bu y6nerge Germencik Belediye Baskanligin: ve bagli miidiirliikleri kapsar.

Madde 3- Dayanak

Bu Yonetmelik, “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin degistirilerek Kabulii Hakkindaki 3473 Sayili
Kanunun 6 ner maddesine gore gikarilan ve 16.05.1988 tarih, 19816 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” esaslarna ve
22.02.2005 tarih, 25735 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapiimasina Dair Y&netmelik hiikiimlerine gore
diizenlenmistir.

Madde 4- Tamimlar
Bu y6nergede gegen,;

a) Germencik Belediye Bagkanhg Kurum Arsivi: Germencik Belediye
Baskanlifi’na bagh miidiirlikler ve bu midurliiklerde iiretilen ve kesin sonuca baglanan;
yonetimsel, yasal ve ekonomik nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag duyulan evrakimn,
belge yonetim sistemi geredince, saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha
edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla stirekli olarak kurumda saklandig1 veya arastirma
degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak {izere Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii’ne
gonderildigi kurumsal merkezi arsivdir.

b) Birim Arsivleri: Germencik Belediye Baskanhigi’na bagh midiirliikler tarafindan
tretilen, aktif bir bigimde ve giinliik is siireglerinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli
bir siire saklandig arsiv birimidir.

¢) Aktif Evrak: Germencik Belediye Baskanhigi’na bagli miidiirliikler tarafindan
tretilen, giinliik is akis siirecinde devamli olarak yararlamlan ve bu nedenle iiretildikleri
birimlerde saklanan evraktir.

d) Arsivlik Evrak: Germencik Belediye Baskanlhigi’na bagli mudiirliikler tarafindan

iretilen, zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayan, yasal, ekonomik,
yonetimsel ve bilgisel degere sahip evraktir.
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) Arsiv Malzemesi: Germencik Belediye Bagkanligi’na ait olan ve is akiginda artik
yararlamlmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Kurum Arsivi'nde saklanan veya bilgisel
deger olarak Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ne devredilmesi gereken her tiirlii yazilt
basili ve tabedilmis evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir, damga, fotograf, film,
ses ve goriintll bandi, her tiirli elektronik, optik ve manyetik kayit, baski ve benzeri
belgeler ile malzemeyi ifade eder.

f) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu

hélde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfim kaybetmis, ileride kullamlmasina ve
muhafazasina lizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin birbirinden ayirim ile ileride arsiv
malzemesi vasfint kazanacak olan argivlik malzemenin tespiti islemini.

g) Imha: Ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, arsiv malzemesi
ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis
malzemenin ayrilarak, yonetmelikte belirtilecek usul ve esaslara gore imhast islemini.

h) Miikellefler: Bu yonerge hiikiimlerine gére; gorev verilen miidiirlikleri ve o
miidiirlitklerin sorumlu personelini ifade eder.

IKINCi BOLUM o
ARSIV MALZEMESI iLE ARSIVLIK MALZEMENIN KORUNMASI, BiRIiM VE
KURUM ARSIVLERINDE SAKLANMASI

MADDE 5- Koruma Yiikiimliiliigi

Mikellefler Germencik Belediye Baskanlign ve Birim arsivinde bulunan ve Devlet
Arsivleri Genel Mudiirliigline teslim edilmeyen arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her
tiirli zararh tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri icerisinde tasnif edip
saklamakla ytkiimliidiirler.

Bu dogrultuda Baskanhgmiz ve Birimlerimiz arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hagaratin
tahriplerine karsi gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangina karsi, yangin séndiirme cihazlarinin yangin talimat: gergevesinde daimi
¢ahigir durumda bulundurulmasindan,

¢) Fazla rutubeti onlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullamlmasindan,

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars: koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden,

e) Isik ve havalandirma tertibatiun elverigli bir sekilde diizenlenmesinden,
sorumludurlar,
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Madde 6- Birim ve Kurum Arsivleri

Kurum belirli bir siire saklayacaklart argivlik malzeme igin “Birim Arsivleri”, daha uzun
bir siire saklayacaklar argiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin “Kurum Arsivleri” ni
kurar.

Madde 7 - Saklama

a) Germencik Belediye Bagkanligi’na bagli idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv
malzemesi niteliginde olanlar, Devlet Arsivleri Genel Midurligi’ne devredilmesi
gerekenlerin devir islemleri, Germencik Belediye Baskanligi Saklama Plani’na gore
yapilir,

b) Germencik Belediyesi Bagkanlifi Kurum Arsivi’nde belgelerin saklama stireleri,
Ticaret Kanunu’na gére on y1l, Vergi Usul Kanunu’na ve idari hitkiimlere gdre bes yildir.

¢) Kurum elinde bulunan arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile; arsiv
malzemesi ise, kurum arsivlerinde 10-14 y1l stire ile saklarur.

Madde 8 — Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Kurumun elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen bu
ozelliklerini koruyan arsiv malzemesi Genel Miidiirliige gectikten sonra da gizli kalir. Bu
gesit arsiv malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi, kurumun goriisit alindiktan sonra
Genel Miidiirliigiin teklifi iizerine Bagbakanlik¢a kararlagtirilr.

Madde 9 — Kurum Arsivinden Yararlanma

Belediyenin argiv malzemesinin higbir sebep ve surette, arsivlerden veya bulunduklarn
yerden disariya verilmez. Ancak, devlete gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin
goriilmesi, bir hakkin korunmas: ve ispat1 gerektiginde, usuliine gére &rnekler verilebilir.
Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek
miifettis ve denetleyiciler ile diger yetkililerce yerinde incelenebilir.

UCUNCU BOLUM
Kurum Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrimn ve Hazirlanmasi

Madde 10 - Her yilm ocak ay: igerisinde, 6nceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince
gézden gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis
olmasina karsilik elde bulundurulmas: gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur.
Aynm iglemlerini miiteakip arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde isin ve
malzemenin 6zelliklerine gére;

a)Birim,

b)islem yili (Tesekkiil ettigi yil)

¢)Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d)Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten bityiik
tarihe dogru yapilir. Ekler i¢in de aym usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak
suretiyle hazirlanir. Ancak, istisnai bir kaide olarak, personel sicil dosyalari, sicil numaras:,

/
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emekli sicil numarasi veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore
bir yerlestirme yapilir.

Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan kamu evrakinin bulundugu dosya
gomleginin, sag Ust kosesine kirnmzi istampa miirekkebi ile “Gizli” damgas1 vurulur.
Gizlilik dereceli malzeme, argivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi
isleme tabi tutulur. Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi
kaldinlmadik¢a, bu hilviyetini muhafaza eder. Gizliligi kaldirilan malzemeye, “Gizliligi
Kaldirildi” damgas1 vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Madde 11- Uygunluk Kontrolii
Ayirm sonucu, islemi tamamlanmig ve kurum arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a)Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gére kaydina
mahsus "Kayit Defteri" veya "Foyleri" gozden gegirilerek, sira numaralarinda atlama,
tekerrlir veya eksiklik olup olmadigina,

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

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

d) Klasorler veya dosyalar tizerine, devirden &nce klasér ve dosyalara verilmig
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilimn yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diigiiniilmiis olanlarm, ciltlenip ciltlenmedigine,
f) Zarflamas: gerekenlerin, zarflayip zarflamadigina,

g) Defierlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarm tizerine, devirden dnce verilmis
numaralarm, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) Islem yili esasina gére dizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla
kullanilan {6y ciltlerinin kapaklarimn etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarimin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilr,
eksikler varsa tamamlanir. Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile kurum arsivi yetkili
personelince miistereken yapilir.

Madde 12 - Malzemenin Kurum Arsivine Devri

I1gili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmg ve uygunluk kontrolti yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, miiteakip yilm ilk ti¢ ay1 icerisinde arsive devredilir, Teslim
islemleri, kurum arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme kurum
arsivine, uygunluk kontrolii yapilms olan kayit defteri veya foyleri ile devredilir. Resmi
Gazete, kitap, brogiir ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Madde 13- Malzemenin Birimde Tasnifi, Yerlegtirilmesi ve Devredilmesi

/
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Arsiv ve argivlik malzeme birimlerde islem gérdiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan
saklanir,

Biriminde saklama stiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya foyler ile
kurum arsivine devredilir.

Madde 14- Malzemenin Birimde ve kurum Arsivinde Saklama Kodlan
Germencik Belediye Bagkanhg: arsivlik malzemenin birimlerdeki ve kurum arsivinde
saklama kodunu ihtiva eden bir Dosya saklama Plan: hazirlanmgtir.

Madde 15 - Kurum Arsivinde Ayiklama ve Imha

Kurum Argivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri bu ydnergenin 3. bélimiindeki
hiiklimlerine gére yapilir, Kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif 21. maddede aciklandig:
lizere kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif dosya kutu veya klasor guruplarinin
hazirlanmasi kurum arsivindeki muhafazasina liizum goriilmeyen ve ayiklama iglemine
tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.,

Madde 16 - Damgalama

Ayiklama ve imha isleminin ardindan, kurum arsivine devredilen malzeme, siyah 1stampa
miirekkebi ve lastik damga kullamlmak kaydiyla “Kurum Arsivi” damgasi ile damgalanur.
Damga, evraklarin, n yiiz sol iist kgesine, defterlerin ise, i¢ kapagmin 6n yiiz sol {ist
kogesine ve defterlerdeki belgelerin aymi sekilde sol iist kisesine basilir. Bunlar disinda
kalan diger tiir argiv malzemesine ise, yapistiric1 etiket lizerine basilmig damga tatbik
edilir,

Madde 17 - Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gérdugn tarihte meydana gelen tesekkiil ve
miinasebet bi¢imlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla tasnif
edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlar, biitiinliiklerini bozmadan asli
diizeni ile birakmaktir.

Arsivlik malzemenin islem g&rdiigii tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri,
hiyerarsik biitinliik igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya
getirilir.

Tasnif islemleri, su siray1 takip eder,

a)Once, her birim ve alt subelere ait evraklar tek tek elden gegirilerek ayirma islemi
yapilir. Birimlerin evraki iglem gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet bigimlerine
uygun sekilde bir araya getirilir. Ayirma iglemi kurumun genel idari yap1 semast tespit
edildikien sonra yapilir. Kesin tasnif, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin
ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

b)Teskilat gemasina gére, kurum, birim ve alt subelerin teskilat kodlarinm ayri ayri
tespit edilmesi islemine gegilir. Teskilat kodlarinin tespiti iglemi veya yeni kurulan daire ve
alt birimler i¢in kod ihdas1 Devlet Arsivleri ile koordineli olarak yapilir,

¢) Ayrim yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar,

ekleriyle birli}ﬁfr araya getirilir,
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Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve vesaikten aynlmaz. Bu tir
ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin
kaybolmasini  onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolaysiyla kullanilmalarim
kolaylagtirmak i¢in yaprak ve sayfalar numaralandimlir. Her dosyada, evraklar 1'den
baslamak {izere sira numaras: alir. Evrakin ekleri, kendi icerisinde sayildiktan sonra, asil
evrakin &n yliziiniin sol alt kdgesine, adet olarak kursun kalemle yazilir,

d) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi icerisinde “giin,
ay ve yil” sirasina gore kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asafidaki hususlar
gbz Online alimir:

(1) Kronolojik siralama islemi, kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki
bulunan evrakin, kronolojik siralamasinda da aymi usul uygulanir.

(2) Uzerinde yalmzca "ay" olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayisi
gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar ayin en sonuna, toplu olarak
konulur.

(3) Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar, ait olduklar1 yilin en sonuna
konulur,

(4) Uzerinde yazili bir tarih olmadifi halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, ait
olduklari yilin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarihleme
kaydi, koseli parantez igerisinde gosterilir,

€} Ayirma neticesinde, evrak ve vesaikin ait oldugu birime kadar daha &nceden
belirlenmis kodlarim ihtiva eden, lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgas1”, evrakin 6n yiiz
alt bolimiine siyah 1stampa miirekkebi kullaniimak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda
“Alt Birim Kodu”na kadar olan kisimlar degismeyeceginden, bunlarmn belirlenmis kodlan,
lastik damganin yapilmas: sirasinda damgada yer alir, Aym damganm “Kutu veya Klasor
Numaras1”, “Dosya Numaras1” ve “Evrak Sira Numaras1” bolimleri ise kursun kalemle
doldurulur.

“Kutu Numaras1” bolimiinde evrak ve vesaikin dosyalar igerisinde konacagi kutuya
verilecek miiteselsil numara yazilir.

“Dosya Numarasi™ boliimiine bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil numara
yazilir.

“ Evrak Sira Numarasi” béliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek
stra numarast yazilr, Her bir dosya igerisinde yer alacak evraklar 1°den baglamak iizere
sira numarast alir. “Arsiv Yer Damgas1”, aidiyet ve biitiinlii saglamast bakimindan,
evrakin eklerine de basilir.

f) Her bir dosya gomlegi igerisine, o dosyada yer alacak evrakin ddkiimiini
verecek, bir “Dosya Muhteviyati Dékiim Formu” konacaktir.

g) Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulagmay: saglamak igin, belgelerin dosyalar
igerisinde yerlestirilecegi kutularin (veya klasérlerin), sirtlarinda bulunan etiketler iizerine
yukarida belirtilen kodlamanin, “Evrak Sira Numarast” hanesine kadar olan bilgiler
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kaydedilir. Bu etiketlerde , “Dosya Numaras1” hanesine, bir kutuda yer alacak dosyalarin
itk ve son numaralari ile, ayrica “Islem Yili” yazihr. Ay gekilde, dosya gémleklerinin 6n
yiizlerine de, kodlamanin “Dosya Sira Numarast” dahil, “Islem y1li” kaydedilir.

Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda miiteselsil numara almig
olan evrak ve vesaik icin, kutu etiketleri ile dosya gomleklerinin dn yiizlerinde, “Islem
Y1lr” hanesinin altina, dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde yer alms olan bu tiir evrak ve
vesaikin almig oldugu miiteselsil numaranin baslangi¢ ve bitis numaralari, aramada bir
kolaylik unsuru olmast bakimuindan kaydedilir. Bunun i¢in, “Islem Yili” hanesinin altinda
bu numaralarin yer alacagi bir bos kisim birakilir.

h) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralar, dosyalama sistemleri devam ettigi
stirece miiteselsil olarak devam ettirilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri
hazirlanir. Bunun igin her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak biitéinliiglintin, mahiyeti
hakkinda dzeti ¢ikarilip fislenir.

i) Butiin bu islemler, daha sonra bilgisayarlara gegirilir. Bilgisayara kaydedilen
bilgiler daha sonra ¢ikt1 alinarak kataloglanr.

J) Tasnifi tamamlanmig olan evrak, standart dosya gémlekleri icerisinde kutulara
(veya klasérlere) konmus olarak, gerekli sartlan haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda,
tasnif plénina uygun olarak, bir yerlestirme plan1 dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda, ¢ift tarafli ranzalar da dahil soldan saga, gozlerde ise yukaridan
agaglya dogru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol iist késesinden
baslamak tizere yapilir. Bu islem, her raf grubu icin tekrarlamr.

Arsiv deposunun yerlesim semasi gikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir,

Bu tasnif sistemi, yalmzca klasik tip argiv belgesi denilen evrak icin séz konusudur.
Degisik tiir ve gesitteki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintii band, vb.) tasnifi,
degisik sistem ve islemlere gore yapilir.

Madde 18- Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrimasi
ve Teslimi

Kurum arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesi "Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigiine Devredilecekler" seklinde aynlarak, hazirlanacak "Arsiv Malzemesi Devir-
Teslim ve Envanter Formu" varsa kayit defterleri ile birlikte en geg bir y1l iginde Devlet
Arsivleri Genel Miidiirtiigiine devredilir.

Elektronik ortamlarda kayith arsiv malzemesinin devir islemlerinde, Devlet Arsivleri
Genel Mudiirliigii tarafindan belirlenecek formatlara uyulacaktir.

Madde 19 - Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi
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Aym tiir arsiv malzemesi, aym form'a kaydedilir. Degisik tirde arsiv malzemesi bulunmas
hélinde, her biri igin ayr1 form diizenlenir. Form iizerindeki, teslim edilen arsiv
malzemesinin iizerinde;

a) “Birimi” boliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin ad,

b) “Turt” boliimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim,
film, pléak, goriintii bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

¢) “Islem yili” béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d) “Teskilat kodu” boltimiine, her dik dértgen igine sirasiyla kurum, birim, alt birim
ve hizmet kodlar yamindaki “kutu” ve “dosya” boliimtiine de, kutu ve dosya numarasi,

¢) “Envanter sira numaras:” boliimiine, ekleri disinda, evraka teslim dénemi ile
ilgili olarak, envanter dékiimiinde verilen miiteselsil sira numarast,

f) “Islem tarihi” boliimiine, evrakin giin/ay/yul olarak aldigr tarih,

g) “Say1” boliimiine, evraka verilen say1,

h) “Gizlilik derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup olmadif1 (gizli evrak “G”
kisaltmasi ile gosterilir.),

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

i} “Adedi” béliimtne, dosyalar igin toplam yaz1 sayisi, defterler icin toplam sayfa
sayisi, diger tiir belgeler i¢in de toplam adet,

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

k) “Evrak sira numarasi bsliimiine, evrakin dosya igindeki sira numarast, yazilr.

DORDUNCU BOLUM _
Muhafazasma Liizum Kalmayan ve Imha Edilecek Malzeme Ayiklama ve Imha
Komisyonlar

Madde 20 - Imha Islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Cari iglemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar belli siirelerde kanun ve diger mevzuatia
tayin olunanlar (6zel mevzuat hilkiimlerine gére lizumlu gdrillenler) ile herhangi bir
davaya konu olan malzeme, bu Yonergenin 20. maddesinde sayilan malzeme icerisinde
yer almig dahi olsalar, malzemede belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettifi zaman siniri
igerisinde veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha islemine tabi
tutulamazlar,

Madde 21 - Imha Edilecek Malzeme
Imha edilecek malzeme asagida gésterilmistir:
a) Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilar,

b) Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmus her gesit miisveddeler,
¢) Resmi veya 6zel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),

d) Adli ve idari yarg1 organlan ile Posta isletmeleri Genel Miidiirligl ve diger
resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve
benzeri her g¢esit kagitlar, Posta Isletmeleri Genel Miidtrliigii'ne zimmet karsiliginda
verilen evrakin kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

¢) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigmalardan geriye
kalanlar (anket soru kagitlari, istatistik formlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazigmalar vg benzeri gibi hazirlik dokiimanlari),
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f) Aym konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalann ve ¢oZaltiimig
Ornekleri,

g) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha énce belirlenmis bir sonucun alinmasina
yarayan her tiirlii ara yazigmalar,

h) Bir drnegi takip veya saklamlmak iizere, ilgili iinite, daire, kurum ve kuruluglara
verilmis her gesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalar,

1) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazigmalardan; ilgili tnite,
daire, kurum ve kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamamu,

i) Bir linite, daire, kurum ve kurulug tarafindan yazilan ve diger tinite, daire, kurum,
ve kuruluslara sadece bilgi maksad: ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla
kopyalari, asil ilgili @inite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin,
diger tinite ve kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

§) Dis kuruluslardan bilgi igin gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri
basili evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basilt olmayan malzemeden,
kiitiphane ve doktimantasyon {initelerine mal edilenler diginda kalanlar, kullanilmasina ve
muhafazasina lizum goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat
veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basih evrak ve defterlerden elde tutulacak
drmekler disindakilerin tamamai,

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

I} Islemi tamamlanmus biitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,

m) Calisma raporlarinin fazla kopyalar,

n)} Yanls havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her tiirli yazigmalar,

0) Kanun, tiizik ve yonetmelik icabr, belli bir stire sonra imhas: gereken sifte, gizli
emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma stirelerini
doldurmus bulunan yazismalar,

8) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

p) Bilgi i¢in gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda, kesin bir sonug
dogurmayan her tiirlii yazismalar,

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

) Imtihan duyurular, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlar,
imtihan sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri,
§) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis bagvurular ve yazilar,

s
=
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t) Mudurliikler arast miiteferrik yazigmalar, vatandaslarla olan miiteferrik
yazismalar,

u) Vatandaglardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilart ve cevaplar,
it) Davetiyeler, bayram tebrikieri ve benzerleri,

v) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmast miimkiin olmayan evrak
ve benzerleri,

y) Her tiirlti cari islemlerde giincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklan takdir
edilenler ile yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar diginda kalip da, biirokratik
gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkill eden evrak ve vesaik ile
benzerlerinden delil olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan,
muhafazasina liizum gérilmeyenlerin imhasina kurum biinyesinde kurulacak "Ayiklama
ve Imha Komisyonlar1" nca karar verilir.

Madde 22- Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha

Birimlerde bulunan, kullamlmasma ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii
malzemenin ayiklama ve imhasi, Kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken,
eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.

Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari; ¢esitli sebeplerle zamaninda Kurum argivine
intikal ettirilmemis olup, muhafazasina liizum kalmamus malzemeyi ilgili birim arsivinde
ayiklama ve imha iglemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi Kurum arsivine intikal ettirirler.

Madde 23 - Ayiklama ve imha Komisyonlarmmn Teskili

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemlert igin, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun
bagkanlifinda; Kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri ayiklanacak
ve imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan goérevlendirilecek kamu idaresi, evrak
yonetimi ve ayn1 zamanda bagh oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibj
iki temsilciden olusacak 5 (bes) kisilik Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu"
Belediye Baskani onay: ile kurulur.

Komisyon Arsiv i§ ve isleminden sorumlu birimin bagh bulundugu Bagkan Yardimeisi’mn
baskanhiginda ilgili birimin midiirii, arsiv sorumlusu, imha edilecek arsiv malzemesinin
birim miidiirli ve arsiv sorumlusu ile Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigti tarafindan
gonderilecek personel/ personellerden olusur.

Madde 24 - Ayiklama ve iImha Komisyonlarinm Yetki ve Sorumluluklar
Kullamlmasina ve muhafazasina liizum gériilmeyen her tiirli malzemenin imhasi,
ayiklama ve imha komisyonlarmmn nihai karan ile yapilir. Ancak, bu Yonergenin 27.
maddesi hitkiimleri saklidir.

Madde 25 - Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Calisma Esaslar:

Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ay1 baginda galigmaya baslar. Komisyonlar
kullamlmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemelerle, ayitklanmas1 o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar. Komisyonlar tiye tam sayisi ile toplanir
ve kararlarim oy goklugu ile alir. Oylarm esit ¢ikmas: halinde, séz konusu malzemenin
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muhafazasma karar verilmis sayilir. Imhasi reddedilen malzeme, sonraki yillarda ilgili
komisyonlarca yeniden gozden gegirilebilir.

BESINCI BOLUM
Imha islemleri

Madde 26 — Ayiklama, Tasnif ve Diizenleme
Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme,
zelliklerine gore; birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi
imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.
Imha edilecek malzeme igin bunlarin 6zelligine gore; tegekkiil ettigi birim, y1l1, mahiyeti,
aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plam esas alinmak iizere iki
niisha olarak imha [istesi hazirlamr. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonunun
baskan ve {iyeleri tarafindan imzalanir.

Madde 27 - imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi
Kurum argivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Miidiirligiiniin uygun
goriigii alindiktan sonra, Belediye Bagkani onay ile kesinlik kazanir.

Madde 28 - Imha Sekilleri

Imha edilecek malzeme, bagkalar tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde &zel makinelerle kiyilarak, kagrt hammaddesi olarak kullamilmak fizere
degerlendirilir. Bunun i¢in kurum arsivleri emrine teknik teghizat saglanir yada 2886 sayil
Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore, kiyilmak suretiyle sorumluluk ihaleyi yapan
birime ait olmak {izere 6zel sahislara ihale edilebilir.

Madde 29 - Iimha Tutanag, Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme

Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanr.

Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklar, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri géz 6ntinde bulundurularak gruplandinilir. Bu niishalardan birincisi
birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil
siireyle saklanir.

Madde 30 - Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi ozelligi
tagtyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliliim saglamak amaciyla bir kopyas: CD, disket
veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tiir
malzemeler igin uygulanan hiikiimler uygutanir.

Madde 31 - Faaliyet Raporu

Kurum, yil i¢indeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri “Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu”
hazirlayarak miiteakip yilin ocak ay1 sonuna kadar Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine
gonderir,

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 32 - Yinergede Hiikiim Bulunmayan Haller
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Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 16.05.1988 tarih ve 19816 sayih Resmi
Gazete® de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” geregince islem
yapilir.

Madde 33 - Yiiriirliik

Bu Yonerge Germencik Belediyesi Bagkaninin onayini miiteakip, Germencik Belediyesi
web sitesinde yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Madde 34 - Yiiriitme

Bu Y&netmelik hiikiimlerini Germencik Belediyesi Baskan: yiirtitiir.
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