T.C.
SULTANGAZI BELEDIYESI
ARSIV HIZMETLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Sultangazi Belediyesi’ne bagli miidiirliiklerin
arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit
edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1 bunlarin kayba ugramamasimni, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve arsivlik malzemelerin Birim Arsivlerine ve sonrasinda Sultangazi
Belediyesi Kurum Arsivi'ne teslimine, bilimsel ve yonetimsel amac¢li kullanilmasina;
muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasma dair usul ve esaslari
belirlemektir.

(2) Ayrica Sultangazi Belediyesi’ne ait Birim Arsivlerinin ve Sultangazi Belediyesi
Kurum Arsivi’nin genel yapisini, ¢alisma yontemlerini, Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi
ile Sultangazi Belediyesi birimleri ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli arasindaki iliskiyi
Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi’nin hizmet tiirlerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge Sultangazi Belediye Baskanligi ve bagl tiim birimlerini
kapsar.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gecen,;

a) Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi: Sultangazi Belediyesi’ne bagli miidiirlikler
ve bu midiirliiklerde iiretilen ve kesin sonuca baglanan; yonetimsel, yasal ve ekonomik
nedenlerle saklanip korunmasina ihtiya¢ duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince,
saklama siireleri dolduktan sonra ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla
stirekli olarak kurumda saklandig1 veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak
iizere Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne gonderildigi kurumsal merkezi arsivdir.

b) Birim Arsivleri: Sultangazi Belediyesi’ne baglh midiirliikler ve diger alt birimler
tarafindan tiretilen, aktif bir bigimde ve giinliik is stire¢lerinde kullanilan arsivlik malzemenin
belirli bir siire saklandig1 arsiv birimidir.

¢) Aktif Evrak: Sultangazi Belediyesi’ne baglh miidiirlikler ve diger alt birimler
tarafindan tretilen, giinlik is akis silirecinde devamli olarak yararlanilan ve bu nedenle
iiretildikleri birimlerde saklanan evraktir.

¢) Arsivlik Evrak: Sultangazi Belediyesi’ne bagh miidiirliikkler ve diger alt birimler
tarafindan tretilen, zaman bakimmdan heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayan, yasal,
ekonomik, yonetimsel ve bilgisel degere sahip evraktir.

d) Arsiv Malzemesi: Sultangazi Belediyesi'ne ait olan ve 1is akisinda artik
yararlanilmayan ve kurumsal degeri dolayisiyla Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi’nde
saklanan veya bilgisel deger olarak Devlet Arsivleri Genel Miidirligi’ne devredilmesi
gereken her tiirlii yazili basili ve tabedilmis evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir,
damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, her tirlii elektronik, optik ve manyetik kayait,
bask1 ve benzeri belgeler ile malzemeyi ifade eder.

e) Klasor: Coklu evraki daha diizenli tutabilmek veya birden fazla dosyay1 bir arada
tutmak amaciyla kullanilan saklama aracidir.



f) Dosya: Bir konu, olay, hadise, faaliyet ve vaka ile alakali evrak biitiinliigiidiir.
(Dosya bir gdmlekten olusacagi gibi birden fazla klasorden de olusabilir.)

g) Tiff: Dijital goriintiiniin bilgisayara kaydedilmesi esnasinda kullanilan, tercihe baglh
olarak degisik tipte sikistirma se¢eneklerine imkan saglayan bir resim formatidur.

g) Indeks Bilgileri: Tarama islerinde bir evrak/dosyay1 tanimlayan ve nerede oldugunu
gosteren bilgilerdir. (Dosya adi, no, kodu, islem yili, birimi, ilge, referans no, arsiv no, kutu
no v.b.)

h) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu
halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve
muhafazasina lizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin birbirinden ayirimu ile ileride arsiv
malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemini,

1) imha: ileride kullanilmasina ve muhafazasma liizum gériilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis
malzemenin ayrilarak, yonergede belirtilecek usul ve esaslara gore imhasi islemini,

i) Genel Miidiirliik: Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’nii kapsar.

IKINCI BOLUM
Arsiv Yonetimi, Arsiv Personeli ve Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin
Korunmasi, Birim ve Kurum Arsivlerinde Saklanmasi ve Yararlanma

Arsiv yonetimi ve genel sorumluluklar

MADDE 4- (1) Sultangazi Belediyesi’ne bagli idari birimler tarafindan iiretilen arsiv
malzemesini, evrakin giincelligini kaybetmesine veya birimlerdeki saklama siirelerini
doldurmasimna kadar korumak tizere Birim Arsivi; silirekli saklamak veya Devlet Arsivleri
Genel Midirligii’ne devredene kadar korumak tizere Kurum Arsive teslim edilir.

(2) Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi, arsiv malzemesini teslim almak, saklamak,
degerlendirip muhafaza etmek, gereksiz belgelerin ayiklama yontemini belirlemek ve elindeki
belgeleri devamli kullanilir durumda tutmakla gorevlidir.

(3) Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi’'ne bagh idari birimler tarafindan iiretilen ve
Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi’ne devredilmesi gereken her tiir malzeme Sultangazi
Belediyesi’nin malidir. Ozel miilkiyet konusu olamaz. Sultangazi Belediyesi biinyesinde
kurulmus ve lagvedilmis birimlerin belgeleri, eger bu konuda baska bir birim
gorevlendirilmemisse, Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi’ne devredilirler.

(4) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii'ne teslim edilene kadar Sultangazi Belediyesi
Kurum Arsivi’nde bulunan arsiv malzemesinin ve Sultangazi Belediyesi idari birimlerinde
saklanan arsivlik malzemenin korunmasindan ve arsivsel ilkelere uygun bigcimde
diizenlenmesinden Sultangazi Belediyesi sorumludur.

Arsiv hizmetlerinde gorevlendirilecek personel

MADDE 5- (1) Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi i¢in arsiv konusunda egitim gormiis yoneticiler, arsiv uzmani teknisyenler ve
bliro personeli gorevlendirilir. Bu elemanlarin temin edilememesi halinde ve birim
arsivlerinde arsiv hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in mevcut personel arasinda yeterli bilgi ve
tecriibeye sahip elemanlardan yararlanilir.



Birim ve kurum arsivleri

MADDE 6- (1) Kurum belirli bir siire saklayacaklar1 arsivlik malzeme i¢in “Birim
Arsivleri”, daha uzun bir siire saklayacaklar1 arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme i¢in
“Kurum Arsivleri’ni kurar.

(2) Kurum elinde bulunan arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile; arsiv
malzemesi ise, kurum arsivlerinde 10-14 yil siire ile saklanir.

Koruma yiikiimliiliigii

MADDE 7- (1) Sultangazi Belediyesi, arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeyi yangin,
hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haserenin zararlarina kars1 korumak
icin gerekli Onlemlerin alinmasindan; 1s1, 1s1k, havalandirma ve nem ayarlarinin
diizenlenmesinden sorumludur.

(2) 28/09/1988 tarihli ve 3473 sayili Muhafazasmma Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirli hayvan ve hasaratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangna karsi, yangm sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi
calisir durumda bulundurulmasindan,

¢) Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin
%150-60 arasinda tutulmasindan,

¢) Fazla rutubeti Onlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasindan,

d) Yida en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden,

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden ve ortam
1sinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme 12 — 15 derece arasinda) tutulmasindan,
sorumludurlar.

Saklama yiikiimliiliigii

MADDE 8- (1) Sultangazi Belediyesi’ne bagli idari birimler tarafindan {iretilen ve
arsiv malzemesi niteligini kazanan malzeme, saklama planinda belirlenmis olan siireler
cercevesinde, birim ve Sultangazi Belediyesi Kurum Arsivi’nde saklanir. Belgelerin saklama
stireleri, Ticaret Kanunu’na gore on yil, Vergi Usul Kanunu’na ve idari hiikiimlere gére bes
yildir.

(2) Sultangazi Belediyesi’ne bagli idari birimler tarafindan iiretilen ve arsiv malzemesi
niteliginde olanlar, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ne devredilmesi gerekenlerin devir
islemleri, Sultangazi Belediyesi Saklama Plani’na gore yapilir.

Arsiv malzemesinin gizliligi

MADDE 9- (1) Kurumun elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis
ve halen bu 6zelliklerini koruyan arsiv malzemesi Genel Miidiirliige gectikten sonra da gizli
kalir. Bu cesit arsiv malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi, kurumun goriisii alindiktan
sonra Genel Miudiirliigiin teklifi tizerine Basbakanlik¢a kararlastirilir.

Arsiv malzemelerinin yurtdisina izinsiz ¢ikarilamayacagi

MADDE 10- (1) Arsiv malzemesi hiiviyetindeki belgelere, her ne sebep ve suretle
olursa olsun, toplu veya ayr1 pargalar halinde yurt disma izinsiz ¢ikarilamaz. Bu ¢esit arsiv
malzemesinin yurtdisina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin, Belediye Baskanliginin talebi
iizerine Bagbakanlik¢a verilir.



Kurum arsivinden yararlanma

MADDE 11- (1) Birimlerce, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere ancak
disartya ¢ikarilmamak kaydiyla, Kurum Arsivinden, isim ve imza karsilig1 zimmetle dosya
almabilir. Kurum Arsivinden alinan dosya inceleme sonunda isim ve imza karsiligi zimmetle
geri verilir.

UCUNCU BOLUM
Kurum Arsiv Hizmetleri Islemleri

Kurum arsivine verilecek malzemenin ayrim ve hazirlanmasi

Madde 12- (1) Her yilin ocak ay1 igerisinde, Onceki yila ait arsivlik malzeme,
birimlerince gdzden geg¢irilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
tamamlanmis olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi
tutulur.

(2) Ayrim islemlerini miiteakip arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde igin ve
malzemenin Ozelliklerine gore;

a) Birim,

b) Islem yil1 (Tesekkiil ettigi yil)

c¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

¢) Aidiyet igerisindeki tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten
biiytik tarihe dogru yapilir. Ekler icin de ayni usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alimak
suretiyle hazirlanir.

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

Uygunluk kontrolii

Madde 13- (1) Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve kurum arsivine devredilecek
malzeme, uygunluk kontroliinden gecirilir. Bu kontrolde;

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

b) Bir aidiyet igerisinde, ayn1 mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri
veya foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

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

¢) Klasorler veya dosyalar iizerine, devirden Once klasor ve dosyalara verilmis
numaralarin, birim admin, ait oldugu islem yilmin yazilip yazilmadigina,

d) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

e) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigma,

f) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin iizerine, devirden once verilmis
numaralarin, birim admin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

g) Islem yili esasma gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan
foy ciltlerinin kapaklarmnin etiketlenip etiketlenmedigine,

g) Sayfalarinin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigma bakilir, eksikler
varsa tamamlanir. Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile kurum arsivi yetkili
personelince miistereken yapilir.



Malzemenin kurum arsivine devri

Madde 14- (1) Ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, miiteakip yilin ilk ii¢ ay1 igerisinde arsive
devredilir.

(2) Teslim islemleri, kurum arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme
kurum arsivine, uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defteri veya foyleri ile devredilir.
Resmi Gazete, kitap, brostir ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

(3) Arsiv ve arsivlik malzeme birimlerde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip Kurum arsivine ayn1 diizende teslim edilir.

Kurum arsivinde ayiklama ve imha

Madde 15- (1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Bu Yonergenin
dort ve besinci kismindaki hiikiimlere gore yapilir.

(2) Kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi,
kurum arsivlerindeki muhafazasina lizum goriilmeyen ve ayiklama islemine tabi tutulacak
evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Damgalama

Madde 16- (1) Ayiklama ve imha isleminin ardindan, kurum arsivine devredilen
malzeme, siyah 1stampa miirekkebi ve lastik damga kullanilmak kaydiyla “Kurum Arsivi”
damgasi ile damgalanir.

(2) Damga, evraklarin, 6n yiiz sol iist kdsesine, defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n yiiz sol
ist kosesine ve defterlerdeki belgelerin ayni sekilde sol iist kdsesine basilir. Bunlar disinda
kalan diger tiir arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket lizerine basilmis damga tatbik edilir.

Malzemenin kurum arsivinde tasnifi ve yerlestirilmesi

Madde 17- (1) Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordiigi tarihte meydana
gelen tesekkiil ve miinasebet bicimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik
metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen
fonlar1, biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.

(2) Arsivlik malzemenin islem gordiigi tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt
birimleri, hiyerarsik biitlinliik icerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir
araya getirilir.

(3) Tasnif islemleri, su siray takip eder,

a) Once, her birim ve alt subelere ait evraklar tek tek elden gecirilerek ayirma islemi
yapilir. Birimlerin evraki islem gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet bigimlerine
uygun sekilde bir araya getirilir.

b) Ayrrma islemi kurumun genel idari yap1 semasi tespit edildikten sonra yapilir. Kesin
tasnif, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

c) Teskilat semasma gore, kurum, birim ve alt subelerin teskilat kodlarinin ayri ayri
tespit edilmesi islemine gegilir.

¢) Teskilat kodlarinin tespiti islemi veya yeni kurulan daire ve alt birimler i¢cin kod
thdas1 Devlet Arsivleri ile koordineli olarak yapilir.

d) Ayrimi yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar,
ekleriyle birlikte bir araya getirilir.

e) Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve vesaikten ayrilmaz.
Bu tiir ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir.

f) Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak,
yerlerinin kaybolmasmi Onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanilmalarmi



kolaylastirmak i¢in yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den baglamak
iizere sira numarasi alir.

g) Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt
kosesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

§) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi igerisinde “giin, ay ve
y1l” sirasina gore kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar g6z oniine
almar:

Kronolojik siralama islemleri

MADDE 18- (1) Kronolojik siralama islemi, kiiclik tarihten biiyiik tarihe dogru yapailir.
Birden fazla eki bulunan evrakin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

(2) Uzerinde yalnizca "ay"1 olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin
say1s1 gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar1 aym en sonuna, toplu
olarak konulur. Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar, ait olduklar1 yilin en
sonuna konulur.

(4) Uzerinde yazil1 bir tarih olmadig1 halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, ait
olduklar1 y1ilin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklar1 arasina konulur. Tahmini tarihleme kayds,
koseli parantez igerisinde gosterilir.

Arsiv yer damgasi

MADDE 19- (1) Ayrrma neticesinde, evrak ve vesaikin ait oldugu birime kadar daha
onceden belirlenmis kodlarini ihtiva eden, lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgas1”, evrakin
Oon yiiz alt bolimiine siyah i1stampa miirekkebi kullanilmak suretiyle basilir. Arsiv yer
damgasinda “Alt Birim Kodu”na kadar olan kisimlar degismeyeceginden, bunlarin
belirlenmis kodlari, lastik damganin yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayn1 damganin
“Kutu veya Klasér Numaras1”, “Dosya Numaras1” ve “Evrak Sira Numaras1” boliimleri ise
kursun kalemle doldurulur.

(2) “Kutu Numaras1” boliimiinde evrak ve vesaikin dosyalar icerisinde konacagi kutuya
verilecek miiteselsil numara yazilir.

(3) “Dosya Numaras1” boliimiine bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil
numara yazilir.

(4) “Evrak Swra Numaras1” bdliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara
verilecek sira numarasi yazilir. Her bir dosya igerisinde yer alacak evraklar 1’den baslamak
iizere swra numarasi alir. “Arsiv Yer Damgas1”, aidiyet ve biitiinligii saglamasi bakimindan,
evrakin eklerine de basilir.

Dosya icerik formu

MADDE 20- (1) Her bir dosya gomlegi icerisine, o dosyada yer alacak evrakin
dokiimiinii verecek, bir “Dosya I¢erik Formu” konacaktir.

(2) Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak icin, belgelerin dosyalar
icerisinde yerlestirilecegi kutularin (veya klasorlerin), sirtlarinda bulunan etiketler iizerine
yukarida belirtilen kodlamanin, “Evrak Sira Numarasi” hanesine kadar olan bilgiler Dosya
Igerik Formuna kaydedilir. Bu etiketlerde , “Dosya Numaras1” hanesine, bir kutuda yer alacak
dosyalarm ilk ve son numaralar1 ile ayrica “Islem Yil” yazilir. Ayni sekilde, dosya
gomleklerinin 6n yiizlerine de, kodlamanm “Dosya Sira Numaras:” dahil, “Islem yil1”
kaydedilir.

Numaralandirma
MADDE 21- (1) Hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda miiteselsil
numara almis olan evrak ve vesaik icin kutu etiketleri ile dosya gomleklerinin 6n yiizlerinde,



“Islem Y1lr” hanesinin altma, dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde yer almis olan bu tiir evrak
ve vesaikin almis oldugu miiteselsil numaranin baslangic ve bitis numaralari, aramada bir
kolaylik unsuru olmasi bakimindan kaydedilir. Bunun igin, “Islem Y1l1” hanesinin altinda bu
numaralarin yer alacagi bir bos kisim birakilir.

(2) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari, dosyalama sistemleri devam ettigi
stirece miiteselsil olarak devam ettirilir.

Tasnif isleminin tamamlanmasi ve yerlestirme

MADDE 22- (1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarithleme islemi tamamlanan
evrakin, envanteri hazrrlanir. Bunun i¢in her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak
biitlinliigiiniin, mahiyeti hakkinda ozeti ¢ikarilip fislenir. Biitiin bu islemler, daha sonra
bilgisayarlara gecirilir. Bilgisayara kaydedilen bilgiler daha sonra ¢ikt1 alinarak kataloglanir.

(2) Tasnifi tamamlanmig olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde kutulara
(veya klasorlere) konmus olarak, gerekli sartlar1 haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda,
tasnif planma uygun olarak, bir yerlestirme plami dahilinde yerlestirilir. Bu yerlestirmede,
raflarda, cift tarafli ranzalar da dahil soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru
teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

(3) Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol st
kosesinden baglamak tizere yapilir. Bu islem, her raf grubu icin tekrarlanir.

(4) Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine astlir.

(5) Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z
konusudur. Degisik tiir ve g¢esitteki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi,
vb.) tasnifi, degisik sistem ve islemlere gore yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Muhafazasina Liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme,
Ayiklama ve Imha Komisyonlar

imha islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

MADDE 23 - (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde
kanun ve diger mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu
goriilenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, bu Yonergenin 24ncii maddesinde
sayllan malzeme igerisinde yer almis dahi olsalar, malzemede belirtilen siire ve mevzuatin
tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha
islemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme

MADDE 24- (1) imha edilecek malzeme asagida gosterilmistir:

a) Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilari,

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

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

¢) Adli ve idari yarg1 organlar1 ile Posta Isletmeleri Genel Miidiirliigii ve diger resmi
kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her
cesit kagitlar, Posta Isletmeleri Genel Miidiirliigii’ne zimmet karsiliginda verilen evrakin kayit
edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye
kalanlar (anket soru kagitlari, istatistik formlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazigmalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlarr),

e) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve cogaltilmis 6rneklersi,



f) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha dnce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan
her tiirlii ara yazigsmalar,

g) Bir ornegi takip veya saklanilmak tizere, ilgili linite, daire, kurum ve kuruluglara
verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

g) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan; ilgili iinite, daire,
kurum ve kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin tamama,

h) Bir iinite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger iinite, daire, kurum,
ve kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla
kopyalari, asil ilgili tinite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger
iinite ve kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

1) Dis kuruluglardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri
basili evrak ve malzeme ile her tiirlii slireli yayindan ve basili olmayan malzemeden,
kiitliphane ve dokiimantasyon iinitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve
muhafazasina lizum goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya
form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak ornekler
disindakilerin tamamu,

1) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazigmalardan sonucu
alinan ve iglemi tamamlanmis yazigmalarin fazla kopyalari,

j) Islemi tamamlanmus biitge teklif yazilarinm fazla kopyalar,

k) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,

1) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢cin yapilan her tiirlii yazigmalar,

m) Kanun, tiiziik ve yonerge icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir,
yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma siirelerini doldurmus
bulunan yazigmalar,

n) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekgce, ihbar ve sikayetler,

o) Bilgi i¢cin gonderilmis yazilar, baska baska isler arasinda, kesin bir sonug
dogurmayan her tiirlii yazismalar,

0) Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniisii bilgi verme yazilari,
hasta sevk formlari,

p) imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan
sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

r) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamig bagvurular ve yazilar,

s) Birimler aras1 miiteferrik yazismalar, vatandaslarla olan miiteferrik yazigmalar,

s) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplari,

t) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

u) istifade edilmesi, onarilmas1 ve yeniden yerine konmas1 miimkiin olmayan evrak ve
benzerleri,

i) Her tiirlii cari islemlerde gilincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklar1 takdir
edilenler ile yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar disinda kalip da, biirokratik
gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiill eden evrak ve vesaik ile
benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina
lizum goriilmeyenlerin  imhasina kurum biinyesinde kurulacak "Ayiklama ve Imha
Komisyonlari"nca karar verilir.

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha

MADDE 25- (1) Birimlerde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum
goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve imhasi, Kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet
yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.

(2) Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari; cesitli sebeplerle zamaninda Kurum
arsivine intikal ettirilmemis olup, muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim



arsivinde ayiklama ve imha iglemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi Kurum arsivine intikal
ettirirler.

Ayiklama ve imha komisyonlarimin teskili

MADDE 26- (1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in, arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya
kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda; Kurum arsivinden gérevlendirilecek iki memur ile
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek
kamu 1daresi, evrak yonetimi ve ayn1 zamanda bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi
ve tecriibe sahibi iki temsilciden olusacak 5 (bes) kisilik Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha
Komisyonu" Belediye Baskani onay1 ile kurulur.

(2) Komisyon Arsiv ig ve isleminden sorumlu birimin bagli bulundugu Baskan
Yardimcist’nin baskanliginda ilgili birimin midiirii, arsiv sorumlusu, imha edilecek arsiv
malzemesinin birim miidiirii ve arsiv sorumlusu ile Devlet Arsivleri Genel Midiirligi
tarafindan gonderilecek personel/ personellerden olusur.

Ayiklama ve imha komisyonlarimin yetki ve sorumluluklarn

MADDE 27- (1) Kullanilmasmma ve muhafazasma liizum goriilmeyen her tiirli
malzemenin imhasi, ayiklama ve imha komisyonlarmin nihai karari ile yapilir. Ancak, bu
Yonergenin 31 inci maddesi hiikiimleri saklidir.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin calisma esaslarn

MADDE 28 - (1) Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda
calismaya baglar. Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen
malzemelerle, ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

(2) Komisyonlar liye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin
esit ¢ikmasi halinde, s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

(3) Imhasi reddedilen malzeme, sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gdzden
gecirilebilir.

BESINCi BOLUM
imha islemleri

Ayiklama ve tasnif

MADDE 29- (1) Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasma karar
verilen malzeme, 6zelliklerine gore; birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet i¢erisindeki tarih
ve sira numarasi imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.

Imha listelerinin diizenlenmesi

MADDE 30- (1) Imha edilecek malzeme i¢in bunlarin 6zelligine gore; tesekkiil ettigi
birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas
alimmak {izere iki niisha olarak imha listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha
komisyonunun bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

Imha listelerinin kesinlik kazanmasi
MADDE 31- (1) Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiiniin uygun goriisii alindiktan sonra, Belediye Bagkani onay1 ile kesinlik kazanir.



Imha sekilleri

MADDE 32- (1) Imha edilecek malzeme, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi
miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak
iizere degerlendirilir.

Imha edilecek malzemenin ayiklanmasi
MADDE 33- (1) Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan
ve karbon kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkén1 bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

imha tutanag

MADDE 34- (1) Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu
tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarmin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanar.

(2) Imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri goz
oniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi kurum
arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanir.

Elektronik ortamlarda kaydedilen arsiv malzemesi

Madde 35- (1) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv
malzemesi Ozelligi tasiyanlarin kaybini onlemek ve devamliligimi saglamak amaciyla bir
kopyas1 CD, disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhataza edilir.

(2) Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tiir
malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanir.

Faaliyet raporu

MADDE 36- (1) Kurum, yil i¢cindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri “Arsiv
Hizmetleri Faaliyet Raporu” hazirlayarak miiteakip yilin ocak ayr sonuna kadar Devlet
Arsivleri Genel Midiirligiine gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 37- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 16.05.1988 tarih ve
19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™
geregince islem yapilir.

Yiiriirlik
MADDE 38- (1) Bu Yonerge hiikiimleri; Sultangazi Belediye Bagkanliginin onay ile

yayim tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 39- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Sultangazi Belediyesi Baskani yiiriitiir.



