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DEVLET ARSIV HiZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK

3473 sayih “Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun”un 6’nci maddesi geregince, “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” Basbakanlik¢a hazirlanmis ve 16 Mayis 1988
tarihli Resmi Gazete’'de yayimlanarak yururluge girmistir.

“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”in 44. maddesi geregince
mukellef kurum ve kuruluslarnn kendi Arsiv Yonetmeliklerini hazirlamak
zorunda olmalarn hUkmu de 22.02.2005 tarihinde yapilan Yonetmelik degisikligi
ile ortadan kaldiriimustir.

Degisen Yonetmelik hUkumlerine gore, kurum ve kuruluslar, ozellikleri
sebebiyle ve urettigi evrakin ozelliginden kaynaklanan durumlarda, Devlet
Arsivleri Genel Mudurlugu’'nun onayini almak sarhyla 3 ay igerisinde kendi
Arsiv Yonergelerini hazirlayabileceklerdir.
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Yine ayni Yonetmelik hUkUmleri dogrultusunda mukellefler, gordukleri
hizmetler, yaptiklari haberlesme ve islemlere ait belgelerin bir arada
bulunmasini saglamak amaciyla dosya planlan ve dosya yonergelerini
hazirlamakla yukumlu tutulmuslardir. (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, Madde 44)

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in Ek Madde 1’'ine gore
de, “Elektronik ortamlarda tesekkul eden bilgi ve belgelerden arsiv
malzemesi ozelligi tasiyanlarnn kaybini onlemek ve devamlihigini saglamak
amaciyla bir kopyasi cd, disket veya benzeri kayit ortamlarina aktanimak
suretiyle muhafaza edilir.

Bu tur malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv islemlerinde diger
tUr malzemeler i¢in uygulanan hukumler vygulanir.” ifadesiyle elektronik
ortamda uretilen belgelerle ilgili yapilacak islemlerdeki belirsizlikler
giderilmistir.
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BiRiIM ARSIV ISLEMLERI

Birim Arsivi:

Birim arsivi, kurum ve kuvuruluslarin gorev ve faaliyetleri sonucu
kendiliginden tesekkil eden ve bu kuruluslann c¢esitli birimlerinde,
aktualitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik is akimi iginde
kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir sure kullanildigi arsiv birimlerine

denir.

Mduikelleflerin tasra, bolge ve yurt disi kuruluslarinda bulunan arsivler de

birim arsivi sayilir. (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde 3)



BiRiIM ARSIV iSLEMLERI

Evrakin Tesekkulu:
*Evrak kayitlara uygun olarak dosyalanmalidir

*Yazilar ekleriyle birlikte dosyalanmalidir.

Dosya plani dikkate alinarak ac¢ilacak dosya ve klasorlerin sirt kissmlarinda:
*Kurum adi

*Birim kodu

*Dosya numarasi

*Konu adi

*Dosyanin yili,

*Unsurlan yazih olacaktir



* Birimler ellerinde bulundurduklari ve kurum arsivine teslim etmedikleri
belgeleri her turlu zararh tesir ve unsurlardan korumakla ve mevcut asli

duzenlerine uygun olarak saklamakla yokomludurler
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Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirmi ve Hazirlanmasi:

Alt birimler her yilin Ocak ayi igerisinde, onceki yila ait arsivlik

malzemeyi, gozden gecgirmek suretiyle,

- islemi tamamlananlar
- islemi devam edenler
- islemi tamamlanmis olmasina ragmen elde bulundurulmasi gerekenler,

seklinde ayrima tabi tutariar.

Yukanda siralanan ayirim islemlerini muteakip, islemi tamamlanan
dosyalar, birim arsivine “Dosya Muhteviyati Dokum Formu” ile birlikte teslim

edilir.



BiRiM ARSIVINE DEVREDILECEK MALZEMENIN AYIRIMI VE HAZIRLANMASI

Dosya veya evrakin ayirnm islemlerinden sonra islemi tamamlanan arsivlik

malzeme Birim Arsivi'ne devredilmek Uzere;
* Birimi (Unitesi),
* Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

* Aidiyet igerisindeki tarih sirasi ve sira numarasi,

esas alinmak suretiyle hazirlanir

Birimlerce (Unitelerce), yukarida islemi tamamlanmis olan arsivliik malzeme

uygunluk kontrolunden gegirilir.
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UYGUNLUK KONTROLU

« islemi tamamlanmis ve Birim Arsivi'ne devredilmeye hazir arsivlik malzeme
uygunluk kontrolunden gegirilir. Bu kontrolde:

* Birim Arsivi'ne devredilecek malzemede islem yil itibariyle, aidiyetine gore
varsa kayit defteri veya foyleri gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama,
tekrar olup olmadigina bakalir.

- Dosya icgerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip
dosyalanmadigina,

* Klasor sirtlarindaki bilgilerin, icindeki bilgilerle uyup uymadigina,

* Klasor veya dosyalar uzerine, Standart Dosya Plani veya Kurum Dosya
Plan’'na vygun numara verilip veriimedigine, birim adinin ve ait oldugu islem
yilinin yazilip yazimadigina,

« Ciltli olarak saklanmasi dusunulmus olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,
- Sayfalarnn ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadiging,
 Bakilir, eksikleri varsa tamamlanir.

 Bu kontroller ilgili Unite personeli ile birim arsiv i yetkili personeli tarafindan
yurutuolur.
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BiRiM ARSIVLERINDE AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERi YURUTULEBILIR Mi?

* Birim Arsivleri'nde ayiklama imha islemi yapilamaz.

» Ayiklama imha islemleri yalnizca Kurum Arsivleri tarafindan yerine getirilebilir.
« Ancak mukelleflerin tasra, bolge ve yurt disi kuruluslannda bulunan arsivier
kurum arsivi gibi calishgindan buralarda ayiklama ve imha yapilabilmektedir.

- Mukelleflerin tasra, bolge ve yurt disi kuruluslan arsivleri kurum arsivi gibi
cahsir.

« Ayiklama ve imha komisyonlarnni kurarak imha islemlerini yurutur.

« Ancak imha listelerinin kontrolU ve onayi icin Merkez Kurum Arsivi'ne

gonderir. imha, merkezin onayindan sonra kesinlik kazanrr.



BiRIM ARSIVLERINDE AYIKLAMA VE iIMHA iSLEMLERI

* Devlet Arsivleri ve kurumlarca ortak ¢alisma ile gelistiriimis Tespit raporlarinda
saklama sureleri sadece 1-5 yil olarak belirlenmis olup, kurum arsivinde
herhangi bir saklama suresi belirlenmemis belgeler, birim arsivinden kurum
arsivine intikal ettirimeden Kurum Arsivi'nin koordinesi ile kurulacak Ayiklama

ve imha Komisyonu marifetiyle yerinde imha islemlerine tabi tutulabilir.



BiRiM ARSIVi’NE DEVREDILMEYECEK MALZEME

* Resmi Gazete, kitap, brosur ve benzeri malzeme birimce (Unite
tarafindan) gerekli gorulurse elde tutulur, gerekli oimadiginda ise bunlar

arsive devredilmez.



BiRiM ARSiIVINDE ARSIVLIK MALZEMENIN SAKLANMA SURESI

- Dosyalar birim arsivlerinde islem gordugu tarihlerdeki asli duzenleri
bozuimadan, dosya planlan ve Arsiv Malzemesi Tespit Formu’nda belirtilen

sUreler dikkate alinarak saklanrr.

 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince,
Madde 16) Mukellefler elinde bulunan arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde

bekletiime ve saklanma sureleri 1 - 5 yildur.



BiRiM ARSIVLERINDEN YARARLANMA

- Birimler (Uniteler) gerektiginde birim arsivinden dosya alabilirler.

* Birim Arsivi'nden alinan dosya veya klasor yerine vekil fis birakilarak

alinan dosya veya klasorun takibi yapilir.

* Birim Arsivi'nden alinan evrak veya dosyalarin takibinden birim arsiv

sorumlularn sorumlu olacaktrr.



KURUM ARSIVINE DEVIR

Birim Arsivi'nde saklama surelerini tamamlayan dosyalar;

*Arsiv _Malzemesi Devir Teslim Listesi” ile birlikte dosya ve klasor duzeni

bozulmadan, kayit defterleri veya foyleri ile birlikte Kurum Arsivi'ne devredilir.

‘Devir teslim islemleri Birim Arsiv sorumlular tarafindan yerine getirilir.

‘Dosya Muhteviyati Dokum Formlarn, Devir Teslim Listesi olarak da kullanilabilir.



KURUM ARSIV iISLEMLERI

* Her hangi bir teskilatta kurulan Merkezi Kurum Arsiv sorumlusunun ilk yapacagi
islerden bir tanesi, eger kurulmamissa birimlerde Birim Arsiv’lerinin kurulmasini
saglayarak, Birim Arsiv Sorumlusu ve Birim Arsiv Gorevlilerinin resmi goreviendirme ile
tespit edilmesini temin etmektir

Kurum arsivi calisanlan oncelikle merkezi kurum arsivlerinin temizlik ve duzenini
saglamal, daha sonra birimlerin buyukligu ve evrak yogunlugunu dikkate alarak
arsivde bir yerlesim plani olusturmahdir.

* Birim arsivleri tarafindan kurum arsivine devredilen malzeme, arsiv yerlesim planlan
dogrultusunda, birimler i¢in aynlan bolumlerde, tesekkul ettigi duzen bozulmadan,
asli duzeni icerisinde yerlestirilerek muhafaza edilmelidir.

« “Mukellefler elinde bulunan arsiv malzemesinin, kurum arsivlerinde bekletiime ve
saklanma sureleri birim arsivlerindeki saklanma sirelerine gore 10-14 yildir.” (Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde 25)

« Kurum ve kuruluslar eger kurumlarinda Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi yurutuldu
ise bu calisma neticesi hazirlanan Arsiv Malzemesi Tespit Formu’'nda belirtilen
saklama surelerine de uyacaklardir. Ancak bu formlarda belirtilen sureler tavsiye
niteligindedir, bu sure haricinde bir baska mevzuatta belirtilen sire mevcut ise,
mevzuattaki sure gecgerli olacaktr.
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AYIKLAMA VE iMHA

AYIKLAMA

“Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullaniimasina ve
muhafazasina luzum gorilmeyen her turlU malzemenin birbirinden ayirmi ile
ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti
islemini” ifade eder. (3473 sayih Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve

Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun, Madde-2)

“ileride kullaniimasina ve saklanmasina gerek gérilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini
kaybetmis belgelerin ayrilarak, yonetmelikie belirtilen usul ve esaslara gore
imhasi islemini” ifade eder. (3473 sayilh Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak

ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun, Madde-2)
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IMHALIK MALZEME

“Yonetmeligin 31. Maddesi hukumlerine konu olan belge ile isleminin devam
ettigi sure igerisinde veya gecgerlilik veya yururluk doneminde bir degere sahip
oldugu halde, islemi tamamlanmis, gecerliligini kaybetmis veya yururlukten
kalkmis olup, ileride kullaniimasina gerek duyulmayan, arsiv malzemesi ve
arsivik malzeme disinda kalan, hukuki kiymeti ve bir delil olma vasfi
bulunmayan belgedir.” (3473 sayih Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve

Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun, Madde-2)
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AYIKLAMA VE iMHA KOMIiSYONU

BASKAN : Kurum Arsiv Sorumlusu

UYE : Kurum Arsiv Personeli,

UYE : Kurum Arsiv Personeli,

UYE : Ayiklama ve imhasi Yapilacak Birim Personeli,

UYE : Ayiklama ve imhasi Yapilacak Birim Personeli'nden olusur.

Kurum ve kuruluslar ayiklama ve imha komisyonlarn olusturmak uUzere her
birimden iki isim istemeli, birimlerden bildirilen bu isimleri listeleyerek
komisyon uyeliginde goreviendirmek i¢in kurumun en uUst amirinden onay

almahdir.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturuimasinda, kurum arsivince
yapilacak ilk is butun birimlerden komisyonda goreviendirimek uUzere

personel talep etmektir.



AYIKLAMA VE iMHA KOMISYONLARININ YETKi VE SORUMLULUKLARI

Kullaniimasina ve muhafazasina lizum gorulmeyen her turlt malzemenin imhasi
ayiklama ve imha komisyonlannin nihai karan ile yapilir. Ancak, bu

Yonetmeligin 38 inci madde hikumleri sakhdir.” (Devlet Arsiv Hizmetleri

Hakkinda Yonetmelik, Madde -34)



ORNEK iMHA LISTESI

iMEA LISTES]

Kunumu :BASBAKANLIK Liziplene Tiimi:
Birimi/Ak Birimi  :TRANSIT KOORD. MERKEZ] Belee [ Dosya OKlasiir 0
o :

s : .
SONTSLEM | savisI | % BELGENIN
g AR s |98 $AYFA SAYISI
KONUSU VEYA DOSYA
S| vEva | posvA |HE VE KLASGRIN
| ISLEM YILI | NUMARASI | T 8 prisiae
=
T amsmalay Bkl .
1 | 1982 1-02 Bagh Kunthglardosyass | | 15T
2 Mart 1982 gl [kt
vallan kamvonlar
2 | 23061982 ks Degsles e 3 Sayfa
fotokepisi
3 | 25081982 Tw stlegresi hadmda | 3 Sayfa
Bagbakanhlk Transt
4 | 2804195 Eomsyom’ma egra RREY
tahsisi
Tahin Naklivat
6 | 26091982 Siketiminmimaeats | 3 Sapfh
hakkmda
BASKAN  |UYE UYE UYE |UVE
TARIH02/02/2005 SAYFA NO:....l....
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IMHA TUTANAGI
IMHA TUTANAGI
Ayiklama ve imha Komisyonu'nca, .........coueun..... Genel Mudurlugu’'nun
.......... [eceeee..  ylllarina ait evraki ayikloma islemine tabi tutularak

muhafazasina lizum gorulmeyenler, imha listeleri tutulmak suretiyle imhaya

ayrilmistir.

.............. tarih ve ................. sayih Makam Onayr'ni muteakip, yukanda
zikredilen evrak imha edilmek uUzere ...................... tarihinde Basbakanlik
Ergazi Kagit Paralama, Parcalama ve Balyalama Unitesine teslim edilmistir.
Baskan Uye Uye Uye Uye

(imza) (imza) (imza) (imza) (imza)



IMHA LiSTE VE TUTANAKLARININ SAKLANMASI VE DENETLEME

Bu konuda Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’'te bulunan hukum

soyledir:
“ikiser nisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklarn, bunlarla ilgili
yazisma ve onaylar, aidiyetleri goz onunde bulundurularak gruplandirlir. Bu

nushalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir.

Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil sureyle saklanir.” (Madde 42)
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IMHA ISLEMI

Ankara’da bulunan kurum ve kuruluslar ile imkani olan tasra kuruluslan veya
birimleri her turlu is ve islemini bitirdikleri imhalik evrakini Basbakanlik¢a
devralinan Ergazi Kagit Paralama, Parcalama ve Balyalama Tesisi'ne teslim

ederek kiydirma islemlerini yerine getirebileceklerdir.

Ayrnica, imhalik evrakini okunamayacak sekilde kendi imkanlanyla kiymak
sarhyla ihale yoluyla satabilecek veya kamuya yararh dernek veya vakiflara

bagislayabileceklerdir. Bu islemler tasra teskilatlan igcin de gecgerlidir.



BELEDIYFLERDE /
|— BELGEDEN ’ R ST, ’

AMUDURLUGU B MUDURLUGU

..... SEFLIGI | .....SEFLIGI | ..... SEFLIiGI | .....SEFLIGI | ..... SEFLIGI

BBl By

Belediye miidiirliiklerindeki her iinite Resmi Yazisma Kurallarmna uygun olarak gorevleri
geregi evraki diizenleyerek 2005/7 Sayih Standart Dosya Plani ¢cercevesinde Dosya/klasorlerde
muhafaza ederler. Klasorler yillik olmakla beraber bazen evrak yogunluguna gore birkag yil
bir arada klasorlenebilir. Ertesi yihin Ocak ayinda iinite gorevlileri islemi biten, islemi devam
eden ve elmin altinda kalmasi gereken seklinde bir ayrim sonucu islemi biten Kklasorleri
listeleyerek Birim Arsivine devrederler.




BELEDIYFLERDE
BEZQZ’W

AMUDURLUGU B MUDURLUGU
BIRIM ARSIVI BIRIM ARSIVI

Unitelerden diizenli ve listeli olarak alinan Dosya/Klasor yada diger evrak tiirleri 1-5 yil
siireyle muhafaza edilmek iizere her miidiirliik (Biiyiiksehirlerde Baskanhk) biinyesinde asli
diizeni icerisinde koruma yiikiimliiliigii yerine getirilerek tutulur. Uniteler birim
arsivlerinden faydalanabilir. Birim arsivlerinde Birim arsiv sorumlusu ve gorevlisi
bulundurulmasi ve bu isin ikincil bir gorev olarak belirlenmesi mevzuat geregi zorunlu ve is
siirecleri icin gerekli bir uygulamadir. Birim arsivlerinde ayiklama imha yapmak mevzuat
geregi usulsiiz ve hukuk dis1 bir uygulamadir. imar, Mali Isler gibi bir takim evrak yogunlugu
olan miidiirliiklerde birim arsiv islemleri daha uzun siireli olarak muhafaza edilmekle
beraber uygun sartlarda kkurum arsivinde diizenlenecek 6zel mekanlarda muhafazas:
koruma yiikiimliiliigii ve evrak giivenligi icin uygulanabilir. Birim arsivinde saklama
siirelerini bitiren evrak bekleme siiresini miiteakip yine asli diizeni icinde Kurum Arsivine
listelenerek teslim edilir. Listelerden birer sureti Birim arsivinde muhafaza edilir.




BELEDIYFLERDE
BEZ@?’W

BELEDIYE KURUM ARSIVi

AMUDURLUGU | BMUDURLUGU D MUDURLUGU | E MUDURLUGU

FMUDURLUGU | G MUDURLUGU | HMUDURLUGU | K MUDURLUGU

Her miidiirliikte Birim Arsivi bekleme siiresini dolduran evrak nihai bekleyecegi ve ne tiir
isleme tabi tutulacagi belirlenecek olan son yer olarak Kurum Arsivinde toplanir. Kurum
Arsivleri Belediye Kanunu (5393) hiikiimleri geregi yetkili kihman miidiirliigiin uhdesinde
idare olunur ve bir kurum arsiv yetkilisi ile iki sorumlu gorevlendirilirr. Norm kadro
cercevesinde bu say1 en az bir Kkisi olacak sekilde de belirlenebilir. Evrak ilgili sube miidiirliigii
denetiminde ve yetkili kisilerin gozetiminde mevzuatta ki bekleme siirelerini doldurur.




BELEDIYELERDE
— RORD: VL :

BELEDIYE KURUM ARSIVI MEKAN OZELLIKLERI

i
I AT

100 [Omoom, -

|:| Alam
Yeni Belediye Hizmet Binalar1 yada var olan hizmet binalar1 evrak muhafazas1 icin uygun olmayan
sekillerde insa edilmekte ve tefris edilmektedir. Arsiv Mekanlarimin fiziki 6zellikleriyle ilgili olarak TSE
tarafindan yayimlanan 12. 10. 2006 tarih ve 13212 sayih standarta gore bir arsiv mekanimin Yap: ve I¢
Donamim ézelliklerine uyulmas1 modern bir arsiv i¢cin zorunluluk arzeder. Birka¢ konuda bilgi vermek
gerekirse;

- Arsiv binalarinda katlar arasi1 désemeler ve zemin, tabliye beton ile kaplanmalidir.

-Arsiv binalarma personel i¢in yangin acil ¢ikis kapisi ve merdivenleri konulmahdir.

- Katlarin yiiksekligi 2,7 m’yi gecmemelidir.

-Raflarin yiiksekligi 2,1 m-2,2 m arasinda olmahdur.

- 1 m uzunlugundaki bir raf tableti 100 kg agirhg tasiyabilmelidir.

- Gerek kullams ve gerekse emniyet sebepleri (klimatizasyon, ulasim ve muhtemel bir yangimmin yayilmasi
vb.) dolayisiyla, arsiv depo salonlari1 150 m2 - 200 m2 ‘yi gecmemelidir.

1IS)1H UIBUEA§




BELEDIYFLERDE
RORD: VL

Belediyelerde depo yerlesim planlar1 yapilmah ve bu planlar depolarda uygulanmahdir. Elektronik Belge
Yonetim Sistemlerine gecis siirecinde belgenin nerde oldugu sorusuna cevap verebilecek bu sistemde;

-- Depo Ad1 (ZEMIN DEPO)

-- Blok Numarasi (1.BLOK)

-- Raf Ad1 (A RAFI)
-- Goz Numarasi ( 1. GOZ) gibi diizenlemeler yapilmah ve depoya giriste her birim icin ayrilan yerin sol iist
bastan baslanarak raf gozii dolduktan sonrada bir alt raf goziine gecilerek yerlestirme yapilmahdir.




KOROM ARSIV LSLEMLERI
Aprkloms lmbs Komisyomu Iogkil

3473 “Muhafazasmma Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun” ve “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” Hilkkiimleri dogrultusunda Kurum Arsiv Yetkilisi ve Sorumlular ile Her
Miidiirliikten iki (Norm Kadroya gore 1) kisi ile 5 kisi yada en az 3 kisiden olusacak bir Ayiklama Imha
Komisyonu kurulur. Her Yilin Nisan ayinda baslayacak olan bu calismalar Makam oluru ile her miidiirligiin
evraki belirlenen tarihlerde elden gegirilir. Bu ¢alismada 5393 sayili Belediye Kanunu basta olmak tizere Kurum
Arsiv Yetkilisi (AIK Bagskani) elinde bulunan her tiirli mevzuat cercevesinde belgeler elden gecirilir. Bu
calismalar netigesinde;

- Imhalik Malzeme

-Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne intikal ettirilecek Malzeme

- Kurumda Kalacak olan malzeme olarak ayirilir.

NOT: Aytklama imha komisyonu sadece imha edilecek malzemenin tespiti i¢in toplanmaz. Uygulama genelde
bu islem icin yapilmaktadur.




BELE'DI'}.'ZZE'EQE

SLEMLERI
Imbs [glemlers

SAKLANMASINA LUZUM GORULMEYEN BELGELERE iLISKIN

IMHA LIiSTESI
]
i
v g SOII‘I i§LEM _ BELGEsl:ivl‘:szYFA

< | TARIHIVEYA | SAVISIVEYA | X i
Z | istemviu DOSYA E 2 KONUSU D\gSV:A
B NUMARASI | © & VE KLASORUN
= ADEDI
1 1985 Arag Akaryakit Dosyalar1 .... Dosya
2 1986 Arag Akaryakit Dosyalari .... Dosya
3 1987 Arag Akaryakit Dosyalari .... Dosya
4 1988 Arag Akaryakit Dosyalar1 .... Dosya
5 1989 Arag Akaryakit Dosyalar1 .... Dosya
6 1990 Arag Akaryakit Dosyalar1 .... Dosya
7 1991 Arag Akaryakit Dosyalar1 .... Dosya
8 1992 Arag Akaryakit Dosyalar1 .... Dosya

BASKAN UYE UYE UYE UYE

3/5 kisiden olusan Ayiklama Imha Komisyonu cari olma o6zelligini kaybeden evraki tespit ettikten sonra
belge/dosya/klasor bazh olarak usul ve esaslara uygun sekilde listelenir. Bu listeler iki suret hazirlanir ve en
iist amirin onayindan sonra Imha Tutanag esliginde “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”
hiikiimlerine gore yapihr. Keyfi imha yada usulsiiz imhadan ka¢inilmalidir. imha listeleri hem miidiirliik
hem kurum arsivinde denetime acik olarak 10 yil siireyle saklanmir. Imhahk evrak icin 15 yil gibi siireler
yanhshkla esas ahmmakla beraber siiresini doldurmus ve cari olma ozelligini yitiren evrak icin 15 yil yada
daha fazla siire beklemek asil evrakin muhafazas1 icin mekan sikintis1 yaratmakla beraber kontrol
noktalarinda da zorluklarim beraberinde getirir.
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DOSYA USULU DEVIR TESLIM VE ENVANTER FORMU ORNEGI
ARSIV BELGESI DOSYA USULU DEVIR TESLIM VE ENVANTER FORMU
KURUMU :Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii TURU:
Klasér BIRIMI : Egitim Sube Miidiirligii
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NO
1 03.02.1964 774.03 1965 Yih egitim hizmet i¢i 1
2 1964 040.03 egitim programi 2
3 1965 040.03 Yilhik Faaliyet Raporu 3 1
Yillik Faaliyet Raporu
4 1966 Yillik Faaliyet Raporu 4
5 1967 Yillik Faaliyet Raporu 5
6 1968 040.03 Yillik Faaliyet Raporu 6 2
7 1969 Yillik Faaliyet Raporu 7
8 1970 Yillik Faaliyet Raporu 8
9 122;%3;8 774.05 Egitim Sonu¢ Raporlar: 9 3

Ayiklama imha islemi sonucu son islem tarihi Belediyelerle ilgili Devlet Arsivleri tarafindan belirlenen
siireleri doldurmus olanlar1 listeleyerek Resmi Yazisma Kurallar1 cercevesinde Devlet Arsivlerine
gonderirler. Heniiz gonderilme siiresi gelmemis malzeme ise yine listelenerek gonderilmeye hazir halde
tutularak bekleme siiresini doldurduktan sonra Devlet Arsivine intikali saglamr. Ayiklama imha islemine
tabi tutulmayan evrak yada diizensiz olarak yollanacak evrakdan faydalamlmak isteneldiginde bunun
imkansiz hale gelmemesi i¢in diizenli bir ¢alisma yapilmasi1 gereklidir. Unutulmamahdir ki bu tiir evrak
kurum evraki niteliginden cok Devlet Evraki (Arsiv Malzemesi) vasfin1 kazanmaktadir.
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5393 sayih Belediye Kanunu ve diger cerceve mevzuat cercevesinde kurumda kalmasi gereken ve asli
diizeninde muhafazas1 gereken arsivlik malzeme Belediyelerde biiyiik ve yogun bir evrak Kkitlesini
olusturur. Asli evrakin saklanma zorunlulugu da diisiiniildiigiinde bu evrakin diizenli ve adresleri belli olan
mekanlarda muhafazas1 gerekmektedir. Mevzuat degisiklikleri ile arsivlik malzeme statiisii kazanan
malzemeninde Ayiklama imha Komisyonlarinca diizenlenmesi ve envanterlerinin hem birim hem de kurum
arsivinde bulunmasi gerekmektedir. Bu tiir evrak érnnekleri olarak imar dosyalari, su ve emlak dosyalar
bashcalar1 olma o6zelligini tasir. Bu tiir evrak dijitallestirilerek gelisigiizel depolanma yoluna gidilmektedir.
Asli olan evrakin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak diizenlenmesi ve bu cercevede dijitallestirilmesi

gerekmektedir.




