GENEL ACIKLAMALAR

Belediyeler, Kanunlarin kendisine verdigi yetki ve gorevleri yerine getirmek icin yaptigi faaliyetler
sonucunda belge Uretmektedir. Bu belgeler, Belediyelerin varlik sebebini ortaya koyan temel
dayanaklaridir. Belediyelerin politikalar, faaliyetleri, faaliyetlerinin agamalari ve sonuglari bu belgelerin
degerlendirilmesi ile ortaya konulabilir.

Belediyelerin gorev ve hizmetleri neticesinde olusan belgelerin giincelligini kaybetmesinin
ardindan toplumun istifadesine sunulmasi da Devlet arsiv hizmetlerinin bir geregidir. Bunun
gerceklestirilebilmesi, belediyelerin is ve islemleri sonucunda tesekkul eden belgelerin arsivcilik metod ve
tekniklerine uygun olarak diizenlenmesi ve korunmasi ile mimkdnddir.

Belediye hizmetlerinin suratli verimli bir sekilde ydlrutllebilmesi evrak, dosyalama ve arsiv
islemleri ile dogru orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda arsivleri olusturacadi
gercedi dikkate alindiginda, arsivlerden geregi gibi yararlanilabilmesinin temini, evrak ve dosyalama
hizmetlerinin sistemli bir sekilde yerine getirilmesi ile mimkin olabilecektir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivieri Genel Miidiirliga tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plani”
uygulamasi 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yiriirlige konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda
ylritllen benzer hizmetlerde birliktelik saglamayr amaglayan plan, belediyelerin ana hizmet birimlerine
ait dosya planlarinin Igisleri Bakanligi'nca hazirlanmasini miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen Odlgllerde yerine getirilmesi tim belediyelerimizde, dosya tasnif
islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tim belediyelerde ayni ad ve kod ile
anilmasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Belediyelerde ydritllen tespit calismasinda birimlerin dizenli bir birim arsivi olusturmadiklan,
birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglkl yiritilmedigi, birimlerin gelisiglizel
ayiklama ve imha galismalan yurdtttkleri tespit edilmistir.

Bu sebeple Belediyelerde, oncelikle kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda koordinasyon
eksiklikleri giderilmeli, her birimin arsivlerinde farkl uygulamalara yer verilmesi engellenmelidir. Birimler,
arsiv. uygulamalar konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini dikkate alarak, arsivcilik
uygulamalarinda azami 6lgiide titiz davranmalidirlar.

GlUnUmuze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi igin de yine kurum arsiv sorumlusunun
baskanliginda ayiklama ve imha komisyonlari teskil ettirilerek, ayiklama calismalari baslatiimalidir.
Boylece birimlerin elindeki yillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi tutularak, saklanmasi gereksiz
olanlarin imhasina imkan saglanmali, Devlet Arsivlerine devredileceklerin devir islemleri
gerceklestiriimeli, kurumunda saklanacaklarin daha saglikli ve glivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri
icin gerekli sartlar olusturulmahdir.

Belediyelerde yapilan “Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi’nda tespiti yapilan arsiv malzemesi ve
arsivlik malzemeyle ilgili kistaslar liste halinde verilmistir.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivine goénderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet
Arsivilne gonderilmez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir’, “Ornek secilenler Devlet
Arsivi'ne gonderilir” ifadeleriyle anlatiimak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivi'ne gdnderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagilyan malzemenin ayiklama ve imha
komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme
suresini takiben Devlet Arsivleri Genel Midirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesi igin kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, gunlik is akimi igerisinde kurumunda strekli ihtiyac duyulan
malzeme icin kullanilmistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tébi tutulmayacaktir. Bu dosyalar
zaman iginde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina lizum gérilmemesi durumunda, Devlet
Arsivleri Genel Mudirligi’nin gorist alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye tabi tutulacaktir.



Clinkii, bu malzemenin biyiik bir cogunlugu, arsiv malzemesi vasfini tagimaktadir. Hizmet birimlerince
surekli kullanilmalar sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat gergevesinde uygun goérilmastdir.

“Devlet Arsivine gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagimayan malzeme igin
kullanilmistir. Bu tiir malzeme, kullaniimalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi
saklama sureleri icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen sireyi doldurduktan sonra
aylklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini taslyan malzemenin de bulundugu dosyalar icin kullanilimistir. Ayiklama ve imha
komisyonlari bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi huviyetinde gorlenleri ayirt ederek saklama
sureleri sonunda Devlet Arsivi'ne devredilecektir.

“Ornek Secilenler Devlet Arsivine gonderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan drnek segilirken;
“Onem” arzetmesine ve “Yil, konu, mekan, hacim vb.” gdz éniinde bulundurulacak sekilde cesitlilik
arzetmesine dikkat edilir. Ornek secildikten sonra arta kalan evrak bekleme siiresini miiteakip ayiklama
ve imha komisyonunca degerlendirilerek imha edilir.

Biyuksehir, ilce ve belde belediyeleri tespit raporlari bir bitiin olarak kurumlariniza génderilmis
olup, tarafinizca eksik oldugu tespit edilen hususlar, tespit raporlari birbiriyle kiyaslanarak bir
degerlendirme yapilabilecektir.

Sadece birim arsivinde saklama stiresi yazil olup da “Devlet Arsivi'ne gonderilmez” denilen evrak
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket etmek kaydiyla kurum
arsivinin koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imhaya gdnderilebilirler.

Birim arsivindeki saklama sureleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan
sonra baslayan surelerdir.

Belediyelerin “Yillik Faaliyet Raporlari” birimler tarafindan tek tek degil, bu raporlari toplayan ve
degerlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel Midirliigi'ne goénderilecektir. Bdyle bir
koordinasyon yoksa birimler tarafindan génderilecektir.

Genelgelerin asillari gikaran birim tarafindan Devlet Arsivieri Genel Midiirliigii'ne gonderilecektir.

Ett ve fizibilite raporlari, ihaleleri veya projeleri Devlet Arsivi'ne gdénderilecek olanlara ait olanlar
godnderilecektir.

Eski Belediye Baskanlarina, onemli tesislerin temel atma torenlerine ve yodreye ait fotograflar,
filmler ve video kayitlari Devlet Arsivi'ne gonderilecektir.

“Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi” Belediyelerin hizmetleri dikkate alinarak mevcut birimlerde
yapilmistir. Birimlerin zamanla isimleri degisse bile bu hizmetlerle ilgili olarak tesekkil etmis veya edecek
belgeler, ayiklama ve imha komisyonlarinca bu galisma kapsaminda degerlendirilir.

Her birimin kendi ana hizmeti gergevesinde Uretmis oldugu yillik ve siiresiz basili evraktan bir
nisha Devlet Arsivi'ne gonderilir.

Belediyelerin elinde eski yillardan kalmig eski harfli Turkge evrak ve dokiiman mevcutsa, bunlar
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Ek Madde 2'sine gére, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi
tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde éncelikle Devlet Arsivleri Genel Miduirliigii'ne devredilir.

Tespit raporlari kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiyle Ayklama ve Imha
Komisyonlarina ait olacaktir.



BUYUKSEHIR VE iL BELEDIYE BASKANLIKLARI TESPIT VE DEGERLENDiIRME FORMU

BiRIMI :IMAR DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMi:ALT GLCEK iMAR PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Buy(ksehir Belediye Meclisince onaylanan 1/5000
; |veya 1/2000 Olgekli Nazim Imar Plani ve Siiresiz Kurumunda saklanir
degisikliklerine iliskin ozalit ve seffaf paftalar ve '
bunlara iliskin yazisma dosyalari
fice Belediye Meclisi Kararlarina baglanarak gelen ve
2 I?uyuk-sehlr Belediye Baskanliginca ongylanan 1/1000 Siiresiz Kurumunda saklanir.
Olcekli Uygulama Imar Plani Ozalit Paftalan ve
bunlara iliskin yazisma dosyalari
3 Basin Ilan Kurumu’na goénderilen ilanlarla ilgili 2 yil Devlet Arsivine génderilmez.
yazisma dosyalari
Agirlikh olarak hukuki konularda, Hukuk Musavirligi Devlet Arsivine génderiimez.
4 |ya da direk mahkemelerle yapilan yazismalara ait Syil o
dosyalar (Hukuki gorugler 5+25 yil saklanir.)

ALT BIRiMi :METROPOLITEN ALAN PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

ORTA OLCEK IMAR PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 1/5000, 1/25000 ve 1/50000 oOlgekli paftalar ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
bunlarin yazisma dosyalari
2 Basin Ilan Kurumu’na gonderilen ilanlarla ilgili 2yl Devlet Argivine génderilmez.
yazisma dosyalari
Agirlikh olarak hukuki konularda, Hukuk Musavirligi Devlet Arsivine génderilmez.
3 veya direk mahkemelerle yapilan yazismalara ait 5yil

dosyalar

(Hukuki gorusler 5+25 yil saklanir.)

ALT BiRIMI :HARITA SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Parselasyon planiyla ilgili yazisma dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.




2 Ifraz ve tevhit yazisma dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.

Encliimene sunulan irtifak hakki tesisi, parselasyon
3 plani, temel vizesi, yillk Ucret ve tarife gibi|Suresiz Kurumunda saklanir.
konularla ilgili yazisma dosyalari

Miiteferrik yazisma dosyalari

4 | (icerigini genel olarak vatandas dilekgeleri|> Y! Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
olusturuyor.)

Kanalizasyon ve atik su irtifak hakki tesisleri ile

5 S Siiresiz Kurumunda saklanir.
ilgili yazisma dosyalari

6 Harita ve planlar Siresiz Kurumunda saklanir.

7 PrOJ_e d_osya_lar_l_ (_Ankar_a FlEitraEl, DIE el Slresiz Kurumunda saklanir.
projeleri gibi blylk proje dosyalar)

8 Imar {d’are HeyetlncAe ta__sdlkl_enlp Bayindirhk Siiresiz Kurumunda saklanir
Bakanligi'nca onanan plan etutleri

9 Fotogrametrik yontemle harita gizimi amaciyla Siiresiz Kurumunda saklanir.

ucaktan gekilen hava fotograflari

ALT BIRiMi : YAPI UYGULAMA VE DENETiM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No

Birim Kurum

Arsivinde | Arsivinde

Imar mevzuatiyla ilgili calismalara ait yazisma

1 dosyalari 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
imar konusundaki mevzuat uygulamalariyla ilgili Farkli gorislerden ornekler Devlet
2 P . . S5yl 25 yll o . "
gorls isteklerine verilen cevap dosyalari Arsivi'ne gonderilir.
Iiceler arasinda farkh imar mevzuati uygulamalarini . -
3 |gidermek igin gikarilan genelgeler (Glndemden 2 yil 13 yil C!karan__ bllifes DRIt A
.. gonderilir.
disenler)
Imar mevzuatiyla ilgili Bayindirhk ve Igisleri
4 Bakanliklar ile Valilikten gelen genelgeleri Ilge 2 yil Devlet Arsivie génderilmez.

Belediyelerine duyurmak icin yapilan yazismalara ait
dosyalar (Gliindemden diisenler)

islem dosyasi [Imar durumu, kod ve planlamayla
ilgili yazismalar, mimari proje, yap! izni (yapi
5 |ruhsatr), yapi kullanma izni (iskén) ve denetlemeyle 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ilgili sikayet ve duyumlar (zerine denetim
elemanlarinin yaptigi denetim evraki]




BIiRiMIi : EMLAK VE iSTIMLAK DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : LOJMAN VE KAMP SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Lojman konusunda ilge belediyelerle yapilan 2yl 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
yazisma dosyalari
2 | Kurum igi yazismalar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 Lojmanlarla ilgili dosyalar Siresiz Kurumunda saklanir.
4 |ilce Kaymakamliklariyla yapilan yazisma dosyalari 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 Belediye targﬁndan _yapllanu sosyal konutlardan 5 yil 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
faydalanmak isteyenlerin yaptigi bagvurular
6 Bu konutlarin dagitimiyla ilgili hazirlanan yénetmelik 5 yil 25 yi Devlet Arsivine génderilmez.
calismalari

ALT BIRiMi :YENI YERLESMELER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Kooperatiflerle ilgili yazisma dosyalar Siresiz Kurumunda saklanir.
2 Proje dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.

ALT BiRIMI : KAMULASTIRMA SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Kamulastirma dosyalari (Islemi tamamlananlar) 5 yil 5 yil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

ALT BiRIMI:TASINMAZLAR SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 | Belediyenin gayrimenkullerine ait miilkiyet dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.




Tescile konu olmayan alanlar icin yapilan yazisma
dosyalari

5yil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BiRiMi CEVRE KORUMA DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI :iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 |Arag gorev kaditlan 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BIRiMi :ANITLAR VE TARIHI ALANLAR SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Bulyuksehir Belediyesi blinyesindeki anitlarin bakim, _
temizlik, onarimlari ve yer degisiklikleri ile yeni Ayiklama ve Imha Komisyonunca
1 - 2 il 13yl o L
anitlarin  yapimi ve vyerlesimi konusunda yapilan degerlendirilir.
yazisma dosyalari
? Ankara’daki anltlarln,_ h_e_yk_ell_erln ve tarihi yapilarin 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
mevcut durumlari ile ilgili bilgi dosyalari
Valilik, Anitlar Kurulu, Kiiltir Bakanhd, Gniversiteler, . .
- . Ayiklama ve Imha Komisyonunca
3 |vakiflar ve 6zel kuruluslarla yapilan yazismalara ait 2 il 13 yil o -~
degerlendirilir.
dosyalar
ALT BiRIMI : YESiL ALANLAR DUZENLEME SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Farkh projelerden ornekler ile
1 30 Donumin Uzerindeki yesil alan kapsamindaki 2 vil 13 il mahalli icin ©6nem arzeden
yerlere ait Projeler (Glindemden diisenler) Y Y projeler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
ihale dosyalar (Park ve refiijlerinin bakim, yapim,
onarim isleri, kent zararlilariyla miicadele, havuzlarin . . .
2 glvenlik, bakim ve isletmeleri vb. gibi konularla ilgili Sl ol P AV GOl
ihaleler)
Ilce Belediyelerince, yesillendirilmek  Uzere
3 | Blyiliksehir Belediyesine devredilen yesil alanlarla Siresiz Kurumunda saklanir.
ilgili protokol ve yazisma dosyalari




Onem ve ozellik arzeden biiyiik
ihale  dosyalarindan  drnekler
4 | 5 vil 25 vil sadece Ankara ve Istanbul
ihale dosyalari (Parklarin yapimi ile ilgili olanlar) y y Biiyiiksehir Belediye
Baskanliklarinca Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
Devlet Arsivine gonderilmek
iizere secilen ihalelere ait olan
. - dosyalar sadece Ankara ve
5 |Kesin hesap dosyalari (Parklarla ilgili olan dosyalar) 5 yil 25 vl istanbul  Biiyiiksehir Belediye
Baskanliklarinca Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
6 |Istatistiki bilgi dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
7 | Yillik faaliyet raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
ALT BIRIMi :REFUJLER SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Hasar tespit calismalar ile ilgili yazismalar ve Hasar . . .
1 . . 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Tespit Komisyonu Raporlari
? Refljlerin bakim ve onarimi ile ilgili yapilan ig 2yl Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar

ALT BiRIMI :YAPIM ONARIM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Ilce Belediyelerine ait park isimleri onay dosyasi Suresiz Kurumunda saklanir.
? Blyulksehir Belediyesine ait park isimleri onay Siiresiz Kurumunda saklanir
dosyasi
3 Etklr_1I|_k_ ve tc_)ren kutlamalari icin _beledlye parklarinin 5 il Devlet Argivine génderilmez.
tahsisi ile ilgili yazismalar ve tahsis onaylari
4 | Park alanlarinin alt yapi gegisi ile ilgili onay dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Vatandastan gelen agac budama ve kesme talepleri 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kurumlardan gelen aga¢ budama kesme ve adac
6 | nakli hizmetleri ve bordir tasi, mil kumu, gtlibre gibi 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
malzeme talepleri




7 | Hizmet araclarinin gérev formlari 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 sl e d e dne| oy
9 | Kamu kurumlarindan gelen bitki ilaclama talepleri 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 Kamulastirilmis  alanlardaki adaclarin nakli veya 5 yil 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.

kaldinimasi ile ilgili calisma dosyalari

ALT BIRiMi : BiTKISEL URETiM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Fidan Gretimi ve dagitimi dosyalari (Bu dosyalarda,
1 [fidanlarin cinslerine gore kacar adet Uretildigi, ne 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
kadar kullanildidi v.b. gibi bilgiler mevcuttur.)
2 | Kurumlardan ve vatandaslardan gelen talepler 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Cicek dikim dosyalar (Bu dosyalarda kavsaklara,
3 |refljlere, parklara v.b. gibi yerlere ne kadar cicek 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

dikildigine dair bilgiler mevcuttur.)

BIRIM :HESAP ISLERI DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : BUTCE PROGRAM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 | Biitce teklifleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Yil sonu kesin hesabi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 Bltce (_Bl_Jtun halzwllk asamalariyla beraber biitcenin 5 yil 10 yil Devlet Arsivie génderilmez.
son halinin oldugu dosyalardir.)
Biitce Odenekleri Defteri (Hem biitce, hem de ., . .
4 harcamalar bu deftere kaydediliyor.) 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 Zorunlu  tasarrufla  ilgili ~dosya  (Odemesi 5 il 10 yil Devlet Argivine génderilmez.
tamamlananlar)
6 | Emekli kesenekleri cetvelleri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Bltge tasarilari dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
8 [enlE  emy e gl aEEmEr (O 5yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

tamamlananlar)




ALT BiRIMI :GIDERLER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 | Odeme evraklari 2 il 13 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Yevmiye Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Avans ve Krediler Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Kisi Borglarn Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Butce emanetleri ve emanetler defteri (Emekli
5 | kesenegi, SSK, damga vergisi, gelir vergisi, KDV gibi 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
konularin islendigi defterler)
6 |Banka Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Bordrolar 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BIRiMi: TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde

1 | asfalt istirak Payi Takip Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Para Cezalari Takip Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Yangin Sigorta Vergisi Takip Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Vezne kayit tahsildar makbuz koganlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Tahsildar Makbuzu Zimmet Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 'Sl'jrhestllleriedllen v Edel Rk Iisirene 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BIRiMi :GELIRLER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 |Asfalt istirak Payi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Para Cezalari Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




3 | Edlence Vergisi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

4 | Tahakkuk Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Beyannameler (Yangin sigorta vergisi, ilan,

5 |reklam, elektrik tiiketim vergisi beyannameleri gibi 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
evraktir.)

6 | Yangin Sigorta Vergisi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

7 | Posta ile gelen havalelere ait defter 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

8 |Ihbarnameler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

9 | Diizeltme fisleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

10 | Gelir tahakkuk bordrolari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Paylar defteri (3030 Sayili Yasa uyarinca Maliye

11 Bakanlgr ve Iller Bankasi'ndan gelen ve toplanan 5 yil 25 i Devlet Arsivine génderilmez.

vergilerden  Blylksehir  Belediyesine
paylarla ilgili bilgilerden miitesekkildir.)

disen

ALT BIRiMi : DIS KREDILER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Hazine Mistesarligi ile yapilan yazismalarla ilgili
dosyalar (Hazine garantili kredilerin kreditor
1 anlgsmf’al_arlnlvn ve __sozlesmelerlnln Bl e 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
tediyesini saglatmak Uzere yapilan yazismalardan
mitesekkildir.) (Dis kredi planlama ve 6demeleri
bittikten sonra)
Iller Bankasi ile yapilan yazismalar (Aylik paylardan . . .
2 vapilan kesintilerin takibi) 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 Tahvil ve bonolarla ilgili Blytksehir Belediyesi ve 5 yil 10 yil Devlet Arsivi‘ne génderilir.

dis llkeler arasinda yapilan ana sézlesmeler

BIRIMI : iTFAIYE DAIRE BASKANLIGI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Onemli ve biiyiik yanginlara ait
1 Yangin raporlari 2 yil 13 yil dgsyala!r_ Devlet Arsivi‘ne
gonderilir
2 | Tim itfaiye malzeme alimlariyla ilgili yazismalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




3 | Ayniyat teselliimi 5 yil 5yl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 15 e agf“‘?." Gin 1zin ql_mmasma eally erehitlkl 5 10 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
(Yangin yoniinden yeterlilik raporu)
5 |Vatandas sikayet dilekceleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 K_urumlarln yangin konusundaki egitim isteklerine 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
ait yazismalar
7 | Yangin istatistik cizelgeleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Vatandaslarin baca temizligi su baskini vb. - . .
8 konulardaki vezne tahsilatiar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 | Egitim, seminer ve konferanslarin yillik istatistikleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Yangin sondurme cihazlarinin yangin - .. .
i sondurebilirlik tespitine ait yazismalar Sl DAL IS el e
11 | Daire Bagkanliginca verilen brifingler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 Itfaiye personelinin hizmet ici egitimlerine ait 5 il Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar
BIRiMIi : BASIN YAYIN VE HALKLA ILiSKILER DAIiRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : HALKLA iLiSKiLER SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
Vatandaslardan gelen dilekgelerle ilgili yazisma Ayklama ve Imha Komisyonunca
1 2 yil 13 yil = g~
dosyalari dederlendirilir.
? Universitelerden gelen arastirma talepleriyle ilgili 5 il Devlet Argivine génderilmez.
yazisma dosyalari
ALT BiRIMI : iDARI iSLER BURO SEFLiGi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 Kredi avans islemleriyle ilgili yapilan yazisma 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
dosyalari




ALT BiRIMI : KAMUOYU ARASTIRMA VE TANITIM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 Tanitim faaliyetleriyle ilgili yapilan rutin yazismalar 5 il Devlet Argivine génderilmez.
dosyasi
2 | Kamuoyu arastirma sonuglari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.

ALT BIRiMi : BASINLA iLiSKILER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 [ Basin kupdrleri Siresiz Kurumunda saklanir.
Belediyenin Haber Merkezi'nde calisan - .. .
e muhabirlerin Urettigi haber metinleri ve glindemler 2yl S ARG eelraliner,
BIRIMI : SAGLIK iSLERI DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : KUSAT SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 !3L_Jyuk§eh|r|_n |§Iett_|g|, kiraladigi binalarin aciimasi Siiresiz Kurumunda saklanir
igin ruhsat islemleri dosyasi
? 1580 Sayili Belediye Kanunu'na gore tarife 2yl Devlet Argivine génderilmez.
kararlari dosyasi

ALT BiRIMI :LABORATUAR SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 Ilce Belediyeler, 6zel ve tiizel kisilerden gelen 2 il 13 il Ayklama ve Imha Komisyonunca
numunelerin sonuglarinin analiz raporlari dosyasi y y degerlendirilir.
2 | Istatistik bilgileri 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 | Ogrenci staj dosyalari 1yl 4yl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Demirbas dosyasi (Kayittan disenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




ALT BiRIMI :CEVRE SAGLIGI SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 | Kurumlarla yapilan yazismalar 2 yil 13 yil QZI_Ejkéarlrg:diriﬁi Imha  Komisyonunca
2 | AR-GE calismalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Planlama calismalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 :s:jgnignkcs)gcl::(a)altl dosyalari (Personel birimden 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
5 | Denetim raporlari dosyasi 5yil 10 vl ;';I‘?I;at Ag;;ie’neii;gilal::i“:egilerek
6 | Demirbas dosyasi (Kayittan diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Basin ve yayin dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
8 | Hizmet ici egitim dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 | Ruhsat islemleri dosyasi Siresiz Kurumunda saklanir.
10 |Ilce belediyeleriyle yapilan yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
11 | Mahalli Cevre Kurulu Kararlari Siresiz Kurumunda saklanir.
12 |1l Hifzissihha Kurulu Kararlari Siresiz Kurumunda saklanir.

BIRiMIi : SAGLIK VE SOSYAL HIZMETLER DAIiRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : MEZARLIKLAR SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Belediyenin Ildeki mezarliklarina defnedilenlerle
ilgili evrakin bulundugu zarf dosyalar (Zarflarin
1 |(;A|r1de I_I_g_g BeledlyesLnuce du_;en_!enen gomme 1zin Siresiz Kurumunda saklanir.
kagidi, 6lum beyan kagidi, gémudilenler icin édenen
Ucrete ait para irsaliyesi ve beton mezarin
sozlesme senedi mevcuttur.)
Nakil dosyalari (Midirligin sorumluluk alanindaki Onemli sahsivetiere ait olanlar
2 |ilde vefat edip, baska sehre defnedilenler igin 5 yil 10 yil 52 - yerie -
Devlet Arsivi'ne gonderilir.
tutulan dosyalar)
3 !Vle_z_ar ust ve alt yapimlarindan alinan Ucretlerle 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
ilgili evrak dosyalari




4 _Gglen ve giden evrak (Vatandas dilekgeleri, kurum 5 yil 10 yil Devlet Arsivie génderilmez.
ici yazismalarr)
Sadlara satilan mezarlarla ilgili yazisma ve L2 L5l
5 . x bitinceye 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
belgelerin oldugu zarf dosyalar K
adar
6 |Imamlar tarafindan tutulan defin kayit defteri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Kitlk defteri Siresiz Kurumunda saklanir.
8 | Tahakkuk defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BiRIMI :HALK SAGLIGI VE GIDA GUVENLiGi SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Alo _Ambulansla ilgili yazisma dosyalari (Protokol, 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
faaliyet ve malzeme alimlar)
2 | Alo Cenaze ile ilgili yazisma dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Belediyenin Saglik evleri ile ilgili yazisma dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 MOb'I Sag_ll_k @s_yalarl (CE LV Gl 0] 5yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
hizmetleri ile ilgili yazigmalar)
Gida glvenligi ile ilgili yazisma dosyalari (Gida Denetim raporlarindan, yillara
5 |satis vyerlerinde yapilan denetimlerin raporlari, 5 yil 5 yil gore ornekler secilerek Devlet
Saglik Bakanldi ile yapilan yazismalar) Arsivi‘ne gonderilir.
ALT BiRIMI : VETERINER SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Hayvansal Uriinlerin gida glvenlidi ile ilgili denetim Yillara gore ornekler secilerek
1 5 yil 10 yil . " -
raporlari Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Hayvan sagligi ile ilgili genellikle evcil hayvanlara
2 | hizmet veren Belediye Poliklinidi ile ilgili yazisma S5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez..
dosyalari
3 VB . I_3aI|_k . .Ha“ e 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
muayenesi ile ilgili yazisma ve rapor dosyalari
4 Belediyenin evcil hayvanlar hayvanat bahgesindeki 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.

hayvanlarin bakimiyla ilgili dosyalar




Basibos hayvanlarin rehabilitasyonu ile ilgili
yazisma dosyalari (Hayvan barinagi kurulmasi ile

> |ilgili Bakanliklar, Valilik, iniversiteler ve gonilla| > Y DI YIS ClRira e,
kuruluslarla yapilan yazisma dosyalari.)
6 | Mezbahalara ait dosyalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BiRIMI : VETERINER SUBE MUDURLUGU EVCIL HAYVANLAR SAGLIK MERKEZi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 | Hasta Hayvanlar Kayit Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Laboratuar Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BIRIMi : is VE iSCI SAGLIGI SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
Isci  Saghg ile ilgili genellikle Calisma
1 |Bakanhdi’'ndan gelip isci calistiran belediye 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

birimlerine dagitilan yazilar (Glindemden diisenler)

BIRIMI : APK
ALT BIRIMI :KOORDINASYON SUBESI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 VaI|I|k_ ile Beledlye _ _Baskanllgl arasindaki 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
koordinasyonu saglamak icin yapilan yazismalar
Yatinm dosyasi (Metro, yol, koprt, parklarla ilgili - .. .
e yatinmlarin Valilige bildirilmesine dair yazismalar) sl S ARG eeiraliner,
3 |izleme raporlari (Ara yazisma niteliginde) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BiRIMI : YATIRIM PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu

No

Saklama Siiresi

Birim

Arsivinde

Kurum

Arsivinde

Diisiinceler




Yatirimci kuruluslar donem raporlari dosyasi (EGO,

1 ASKi evrakindan olusuyor.) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
BIRIMI :
ALT BIRiMi :ZABITA MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Kurum ici ve kurum disi yazismalar (Kagak )
1 komir, kacak et vs. gibi konularda Valilik, 2 vil 13 vil Ayiklama ve Imbha Komisyonunca
Cumhuriyet Bassavciligi gibi kurumlarla yapilan Y Y degerlendirilir.
yazisma dosyalari.)
2 | Maktu para ceza koganlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Ceza Zabti Kayit Defteri (Sira no, sugun nev',
suclunun haviyeti ile ilgili bilgiler, sanat ve
3 |meslegi, ikametgahi, ceza zabtinin tarihi, 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
numarasl ve Enciimen karari ile ilgili bilgilerden
mutesekkildir.)
151 Sayili Kanun’a gére verilen kapatma cezalar
4 |(Baskan, Baskan Yardimcisi veya Genel 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Sekreterce verilen cezalardir.)
Enciimene yapilan ceza teklifleri (Sug turlerine
5 |gbre bir araya getirilerek  Encliimene 5 il 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
sunulmaktadir.)
Tahsilat fisi dosyasi (Pesin para cezalarina ait L, . .
6 banka makbuzlarindan miitesekkildir.) 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
R . Ruhsati sona
v Ruhsatli minibis ve servis araclari ruhsat erinceye 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
dosyalari kadar

BIRIMI : YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI :KARARLAR SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1| Belediye Meclis Kararlari ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
""_‘?tf_o pol _S|stem 'F?e”?,'”de ey B beIedlyeIerln Iice Belediyeleri tarafindan Devlet
2 | Blyuksehir Belediyesi'nce onaylanan Meclis 5 yil 10 yil ., - "
Arsivi'ne goénderilir.
Kararlari
3 | Encimen Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.




4 | Zabita Kararlari 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Toplanti tutanaklari (Glindem niteliginde olup, bir
5 | OneEkd alEnies Ak gerialiE Ul v mevEL: 5 yil 10yl  |Devlet Arsivi'ne gonderilir.
toplantida neler gortisiilecegi gibi bilgiler yer
almaktadir.)
6 | Gundem dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Meclis Kararlari Kayit Defteri [Karar no, geldigi yer,
teklifin 6zU, kararin 6zu (kabul ya da komisyona . . .
/ havale) baskan ve katiplerin toplanti tarihi sl 2yl DA AT e e
itibariyle imzalari]
Enciimen Kararlari Kayit Defteri (Karar no, geldigi
g |V tar'h." _eu\_/rakln sayisl, tek_l_lﬁn ozu, Kararin &z, 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
kararin gittigi yer, enciimen Uyelerinin toplanti
tarihi itibariyle imzalari mevcuttur.)
Zabita Cezalarn Karar Defteri (Sira no, karar no,
9 | ceza kesilen sahis ya da kurulusun adi, ceza 5 il 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
miktari gibi bilgiler yer almaktadir.)
Iice belediyelerinden onay icin gelen kararlarin
kaydedildigi defterler (Sira no, kayit tarihi, kayit -, N .
e no, tarihi, eki, 6zl , verilig tarihi, nereye gittigi gibi sl el S ARG eelraliner,
bilgiler yer almaktadir.)
11 |Ihale Komisyonu Karar Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 | Ihale Komisyonu Evrak Kayit Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ALT BiRIMI :ARSiV SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 | Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 Bas_bakan_llk Devlet Ar§i_vleri Genel Mudirligi'ne Siiresiz Kurumunda saklanir-
teslim edilen evrakla ilgili yazisma dosyalari
3 | Kurum disi ve kurum ici yazisma dosyalari 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Devlet Arsivleri Genel MidirlGigi’'nden gelen C .
4 genelge ve dagitimh yazilar (Glindemden diisenler) 27 DA AT e e
5 | Denetim raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 Tgsplt _ raporlari  (Devlet Arsivleri tarafindan Siiresiz T Sy
gonderilen)
7 | Arsivcilik bilgileri ve mevzuat dokiimanlari Siresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dosya Plani (Yonetmeligi) Siresiz Kurumunda saklanir.




ALT BiRIMI : YAZI ISLERI SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
Satin alma dosyasi (Belediye birimlerinden gelen
1 |ildnlarin Resmi Gazetede yayinlanmasi igin yapilan 2yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazismalar)
2 | Fen isleri dosyasi (ihale ilanlari ile ilgili yazismalar) 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Emlak ve Istimlak Daire Baskanligi Dosyasi (ihale
3 |ilanlan ile ilgili Bagbakanlik Basimevi ile yapilan 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar)
4 Belediye _b|r|mIer|n|n posta kanaliyla dagilan 5 yil 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
evrakina ait yazigsmalar
Sehir ici ve Sehir disi kamu kurum ve
5 |kuruluglarindan gelen resmi evrakin kayit ve 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
zimmet defterleri
6 |Vatandas dilekgelerinin havalesine ait yazismalar 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ilce Belediyelerinden gelen evrakin onaylanmak
7 |uzere Belediye Meclise gonderilmesine ait 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar

BiRIMI : PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : KADRO VE SiCiL SUBE MUDURLUGU VE PERSONEL SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
) Emekli 101 il Kamuoyuna mal olmus
1 | Personel Ozliik Dosyalari oluncaya doluncaya |sahsiyetlere ait dosyalar Devlet
kadar kadar Arsivi'ne gonderilir.
Emekli 101 il Kamuoyuna mal olmus
2 | Personel Sicil Dosyalari oluncaya doluncaya |sahsiyetlere ait dosyalar Devlet
kadar kadar Arsivi'ne gonderilir.
Personel yan 6demeleri ile ilgili yazisma
3 | dosyalari (Tahakkuka ve Hesap Islerine birer 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
sureti gonderiliyor.)
4 Be_lgdlyenln VR Gl FET SR 5yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ilgili dosyalar
5 | Vatandas ve personel dilekgeleri dosyalari 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 Resmi kurumlardan gelen sorularla ilgili 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
olusturulan dosyalar




Memur Disiplin ve Yiiksek Disiplin Kurulu karar

7 dosyalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivine génderilmez.
ALT BIRiMi :MAAS TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 Maas Bord!'olarl ve ekleri ile SSK ve Emekli Sandigi 5 yil 25 yil Devlet Arsivine génderilmez.
kesenekleri
2 | Sigorta bildirgeleri 2 yil 48 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Personelle ilgili adli kurumlarla yapilan yazismalar 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Maaglarla, keseneklerle ve 3417 Sayil Tasarrufu
Tesvik Kanunu v.s. gibi tereddiide distilen ., . .
4 konularla ilgili Maliye Bakanligi'ndan istenen goriis sl 2yl DA AT e e
dosyalari
5 Ve_rgl iadesi listeleri (Zarflari birimleri kontrol 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
ediyor ve tutuyor.)
ALT BIRIMi : iSCi iLiSKiLERI MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Isci Ozlik dosyalari (Iscinin atama onayindan,| Sézlesmesi 101 il Kamuoyuna mal olmus
1 |aynldigi tarihe kadar ki her tirli belge bu| sona erinceye | doluncaya |sahsiyetlere ait dosyalar Devlet
dosyalarda mevcuttur.) kadar kadar Arsivi'ne gonderilir.
Toplu is sozlesmeleri ile ilgili yazisma dosyalari Goriisme tutanaklan ve
2 [(On cgahsmalar, isGi sayllari, gorisme 5 yil 10 yil sozlesmeler Devlet Arsivi'ne
tutanaklarindan mutesekkildir.) gonderilir.
3 |Isci Disiplin Kurulu Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 Isgllgrln a_I_aEakIarl |Ie_ !Ig'.“ 'S d‘—.iY.a Jaln) ol S5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gdonderilmez.
(Verilen gorusler ve birimin verdigi savunmalar)
5 | Ogrenci staj dosyasi 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ALT BIRiMi : IDARI iSLER SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde




1 Telefon, su ve elektrik dosyalan (faturalar, 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar)
Resmi araclarla ilgili dosyalar. (Arac takip . . .

2 formlari, kiralik araglarla ilgili bilgi dosyalart) 7 b DA AT e a .
Yemekhane dosyalari (Aylik yemek yiyecek tim

3 |Belediye Personeli listeleri bu dosyalarda 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
mevcuttur.)
Ic hizmet dosyasi (U¢ ana hizmet binasinin o

4 bakim onarimiyla ilgili dosyalardir.) 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRiMi : EGITIM KULTUR DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : COCUK VE AiLE SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Kamp yazismalari dosyasi (Baskanlik oluru, Valilik
1 ya2|§ma!ar|, personel gorevlendirmeleri, yetki 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
belgeleri, banka vyazismalari, bakim onarim
yazismalari ve malzeme alimlar)
Cocuk Kuliiplerine ait yazismalar dosyasi
2 |(Malzeme alimi, personel yazismalari, kurum ve 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
kuruluslarla ilgili yazigmalar)
Hanim Lokalleri ile ilgili yazismalar dosyasi
(Basvurular, personel yer ayarlanmasi, mekanin
3 |bakim onarimi, malzeme alhmi, tamirat 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalari, resmi kurumlarla ilgili yazismalar,
yonetmelik hazirligi, Baskanlk oluru)
4 | Genglik Merkezleriyle ilgili yazismalar dosyasi 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Cocuk Medlisi ile ilgili yazismalar dosyasi 5vil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 |Sefkat Evi ile ilgili yazismalar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
v Onemli glnlerin kutlanmasiyla ilgili yazismalar 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
dosyasi
Egitim yardimi ile ilgili yazismalar dosyasi
8 |[(YOnetmelik, muracaat, Enclimen karari, kayit 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
formlari, banka yazismalari, Baskanlik oluru)
9 | Egitim geregleri ile ilgili yazismalar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 _Be_l_edlye tarafindan siinnet ettirilecek c¢ocuklarla 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
ilgili yazisma dosyasi
11 Belediye tarafindan  evlendirileceklerle ilgili 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
yazisma dosyasi




12 | Ozirliler Merkezi'ne ait yazismalar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
13 Sokakta calisan gocuklarla ilgili yapilan yazismalar 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
dosyasi
Ramazan ayinda faaliyet gOsteren yemek
cadirlariyla ilgili yazismalar dosyasi (Enciimen
14 k<’_:l_|'al'l, B"?‘?ka”"'_‘ G, |hale_ _evrakl, pErEE 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gorevlendiriimesi, yer tespiti, kurum ve
kuruluslarla ilgili yazismalar, malzeme alimi, fig ve
materyal basimi)
ALT BiRIMI :EGITiM KULTUR SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Sergi salonlarinin tahsisi icin olusturulan dosya 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
? Konser, tiyatro |Ig ilgili |hal_e dc_)sya5| (Baskanhk 5 yil 10 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
oluru, sartname, 6deme emirleri)
3 festlval d_osya5| (Valilik izni, mekan tahsisi, Ucret 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
O0demeleri)
4 | Resmi bayramlar ve énemli giinler dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
i Farkli afislerden birer nidsha Devlet
3| ATIFCEEHEE Sl O Arsivi'ne gonderilir.

ALT BiRIMI : TURIZM VE TANITMA SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
Kamp vyazismalarn (Valilik izni yazismalari,
1 | Bagkanlik oluru, PTT, personel yazigmalari, EGO 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalari, Saglik Daire Baskanlidi yazismalari)
Kent gezileri ile ilgili yazismalar (Valilik izni, - .. .
e Baskanlik oluru, M.E.B. ile yapilan yazismalar) sl S ARG eelraliner,
3 Turizm, OSYM Danisma Birolaryla ilgili 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar
4 | Personel yazismalari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 L |II_er(_j_en CEE EfEndlEnn gl v 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
tanitimiyla ilgili yazismalar
6 | Dinlenme kamplari yazismalari dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Ogrenci gezi programlari 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




0SS danisma merkezlerine ait yazismalar

2 il

Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BIRiIMi : KURUM iCi EGiTIM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 | Kurum igi genel yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 o gl_S_l ge_nel yaz_lsmalar (s L 2k 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gelen egitim istekleri)
Encliimen Kararlan ile ilgili dosyalar (suretler)
3 | (Egitime tabi tutulacak personelle ilgili alinan 2yl Devlet Arsivi'ne gdonderilmez.
encliimen kararlari)
4 | Hizmet ici egitim onay ve yazismalari. 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 |imza Cetvelleri 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BIRiMi :HALK EGITiM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
BELMEK el isleri kurslari dosyalari (Her tarli
gideri ve personeli Belediye tarafindan
karsilaniyor)
Olur dosyalari
Enclimen dosyasi Olur dosyalani Devlet Arsivi'ne
1 . : 5 yil 10 yil " e
Fatura 6demeleri dosyalari gonderilir.
Belmek kurslarinin verildigi yerlerin kira
dosyalari
Kurum ici yazismalar
Usta yoneticilerin maag 6demeleri
2 | BELTEK teknik egjitim kurslar dosyalari 5 yil 10 2l Gl ElE R LS
gonderilir.
3 | Gazi Universitesi ile yapilan yazismalar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ALT BiRIMI :YASLI HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 |Vatandas istek ve sikayet dilekgeleri 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Yash tye formlari (Uyeligi sona erenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




ALT BiRIMI :YAYINLAR VE KUTUPHANE SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Odeme evraki (Kitap basimi giderleriyle vb. ilgili) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Personel yazismalarina ait dosyalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Vatandas talep dilekgeleri (Ankara Blyliksehir
3 | Belediyesi'nin cikardidi yayinlar icin yapilan talep 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
basvurular)

BiRIMI : BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI :SISTEM GELISTIRME SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Yaziim gelistirme dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda,
donanim alimiyla ilgili yazisma dosyalarn (Teknik - .. .
2 sartnameler bu birimde hazirlanir, satin alma sl DI YD Cloira e,
subesi kanallyla malzemeler alinir.)
Proje dosyalari (Donanimla ilgili projeler,
3 network projeleri, yazihm gelistirme, Internet ve 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
bunlarin entegrasyonu, program yazilmasi v.s.
gibi projeler)
4 | Makam tarafindan istenen bilgi raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BiRIMI: VERI TABANI YONETIM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 Kira, elektrik, su v.b. gibi 6demelerle ilgili 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
dosyalar
2 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defterleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Demirbag  teslim  tutanaklari  (Demirbag - .. .
3 kaydindan diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Zimmet Defterleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




BIiRiMi : FEN iSLERI DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMI : ASFALT iSLERI SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde

1 | Vatandasin asfalt yapim talepleri 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Kamu kuruluslarindan gelen asfalt talepleri 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Valiliklerden gelen asfalt talepleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Tuz sarfiyati ile ilgili tutanaklar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Asfalt dokim tutanaklari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 | Asfalt bitim malzemesi alim dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Arag cikis gorev kaditlari 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BiRIMI : ALTYAPI VE SANAT YAPILARI SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi

No . .
Birim Kurum

Arsivinde Arsivinde

Diisiinceler

Yatinm dosyalari (Ihaleli képrii, kavsak, yaya
1 | gegitleri, toplu konut alanlarinin alt yapilari gibi 5 il 25 yil
yatirimlarla ilgili dosyalardir.)

Onemli ve biiyiik yatinmlarla ilgili
dosyalar ile sanat yapilarina ait
dosyalar Devlet Arsivi‘ne
gonderilir.

2 | Yol Katihm Paylari Dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 |Is Emirleri Dosyasl 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Onemli ve biiyitkk projelere ait
4 | Proje Dosyalari (Glindemden dusenler) 2 yil 13 yil ::g:z:::: 1k S;lel‘l:llztyaplla;:‘l;;i’:i:
gonderilir.
ALT BiRiIMI : YAPI MALZEMESI SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum

Arsivinde |Arsivinde

1 | Kum Ocaklarina ait dosyalar 5 yil

Devlet Arsivi'ne génderilmez.

2 | Tas Ocaklari dosyasi 5 yil

Devlet Arsivi'ne génderilmez.

3 | Tamirat ve onarim dosyasi 5 yil 5 yil

Devlet Arsivi'ne génderilmez.




4 | Emanet usuli ile yaptirilan islere ait dosyalar Syil 10 vl Devlet Arsivi'‘ne gonderilmez.
ALT BIRiMi :iINSAAT PROJE VE YAPIM SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
_ Devlet Arsivlerine gonderilmez. (Asillari
1 |1l Trafik Komisyon Kararlari 5 yil Trafik Sube Mudurligiinde
saklanmaktadir.)
2 | Vatandastan gelen talepler 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Biiyilk ve onemli goriilen ihale
_ dosyalarindan  farkh  Grnekler
3 |Ihale dosyalari 5 yil 25yl Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
Belediye Baskanliklari tarafindan
Devlet Arsivine gonderilir.
4 | Hak edis raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Biiyilkk ve 6nemli goriilen projeler
den farkh ornekler Ankara ve
5 |Proje dosyalari (Glindemden duisenler) 2 yil 13 yil Istanbul Bilyiiksehir Belediye
Baskanliklann tarafindan Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
Ihale dosyalar ile beraber
degerlendirilir. Ankara ve Istanbul
. . Biiyiiksehir Belediye Baskanliklar
6 |Is programi analiz ve tutanak dosyasi 5yil 25 yil tarafindan ihale dosyasi
gonderilenler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
v Ozel veya tlzel kurum ve kuruluslardan gelen 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
asfalt imal talepleri
Ihale dosyalari ile beraber
8 |Kesin kabul tutanaklari Syil 25 yil drszifinllilly, diele by
gonderilenler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
9 | Bulvar, cadde ve sokak dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.
10 | Hususi ve normal bordur dilekgeleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
11 | Tas Ocaklar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 | Emanet usulliyle yaptirilan islere ait dosyalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




ALT BiRIMI :INSAAT ONARIM VE ATOLYELER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Puantaj dosyalari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Malzeme talep fisleri (suret) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 D_gmlrbas teslim tutanaklar (Kayittan 2 yil Devlet Arsivie génderilmez.
dusenler)
4 | Gelen ve Giden Evrak Defteri Syil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Is emirleri (Isin yapildigini gésteren o
5 fiyatlandirma evraki) 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 | Vatandas dilekgeleri 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Kurum ici yazisma dosyalari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
8 |Ibra dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 | Kurumlar arasi yazisma dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BiRIMI : KAMULASTIRMA NUMERATAJ SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Vatandas talepleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Mahalle numerataj dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.
Secim kurullari icin hazirlanan “Se¢gmen
Kitigl Hazirhgi Binalar Cetveli” ile sayim icin
3 | adres rehberi olarak kullanilan ve sokaklarin Siresiz Kurumunda Saklanir.
kactan baslayip kacta bittigini gosterir “Cadde
ve Sokak Kilavuzu”
Kapi numarasi almak icin yapilan yazismalar
4 |ile adres tespiti ve dedisikligiyle ilgili 5l 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazismalar dosyasl
Mucavir alan igerisindeki sinirlari gésteren
5 | haritalarin glincellestirilmesiyle ilgili yazismalar Siresiz Kurumunda saklanir.
ve olusan haritalar
Meydan, bulvar, cadde, sokak ve mahalle
6 |isimlerini gosteren tabelalarin yerlerine 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
konulmasi ile ilgili yazisma ve islemler dosyasi




ALT BiRIMI : KESIN HESAP SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No

Birim Kurum

Arsivinde Arsivinde

Elektrik, su, telefon, arac telefonu, dogalgaz,
kirlilik 6nleme payi, mahkeme ilam bedelleri,
hasar bedelleri gibi 6demelerle ve ilge

1 belediyeleri ifle  diger kamu  kurum 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
kuruluglarina verilen malzemelerin parasal
talep tahakkuklariyla ilgili yazisma dosyalari
Kesin hesap islemleri ile ilgili dosyalar
(Emanet islemlerinin disindaki ihaleli islemlerin - .. .

e kesin hesaplari incelenir ve tahakkuka sl il SSUEE IS el e
baglanir.)
Fen Islerinin ihtiyaci olan prefabrik yapi

3 sl (Eaellly, dps, pELEE, aoin 5vil 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.

bariyer vb. gibi) ve hazir beton temini ile ilgili
ihale dosyalari

ALT BiRIMI :YOL PROJE VE YAPIM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 Yeni yol acimlari dosyasi (Yol planlamasi ve 5 yil 15 yil Devlet Argivine génderilmez.
uygulanmasi)
Kaldirim ve bordiirlerin yapilmasi ile ilgili ., . .
2 dosyalar (Yillk planlama ve uygulama) 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Kavsak diizenlemeleri dosyalari 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Trafik Sube Mudiirligi’'nden gelen il Trafik
4 S gered uy_gular_l_mas_l 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gereken cepler, garaj girisleri, refujlerin yapimi
veya kapatilmasi ile ilgili dosyalar
5 Arag ve gereg dosyalari (Satilanlar ve hurdaya 2 il Devlet Argivine génderilmez.
ayrilanlar)
6 Gunlik faally_et raporu dosyalari (Iscilerin ve 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
araclarin faaliyetleri)
Farkhh projelerden yillara gore
Proje dosyalari (Proje ozalitlerinden birer C AT Sl ST $ SERIEES (OLETT
7 (.jmle i ”‘i’ el asta Konuyor) 2 il 13 il ve istanbul Biiyiiksehir
9 ¥ yor. Belediyelerince Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
8 | Yapilan biittin yollara ait icmal dosyasi Siresiz Kurumunda saklanir.
Biyuksehir Belediyesi’'nin bu sube kanaliyla




yaptidi yardim bilgilerinin oldugu dosyalar

10

Yol kabul tutanaklar (Kisilerin ve
kooperatiflerin kendi yaptigi yola verilen onay)

5 yil

25 yil

Devlet Arsivi'ne génderilmez.

ALT BiRIMI :MAKINE BAKIM ONARIM SUBE MUDURLUGU VE STOK IKMAL SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Tamirat ve onarim dosyalari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Motor Ruhsat dosyalar (Kayittan diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Arag hasar dosyalari (Kayittan dusenler) 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kurumlarla  yapilan  protokol  dosyalari
4 (anegln, HILD S Bakar_1l|g| ylaRyapilan 2yl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
sivil savunma  konusundaki  protokoller)
(Guindemden diisenler)
5 Tamir, _b._aklm, onarim ve yedek parca ile ilgili 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
kurum ici yazismalar
6 | Akaryakit kartlar ve akaryakit ahm dosyasi 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ALT BIRiMi : IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Staj dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Hukuki yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Egitim isleri ile ilgili yazisma dosyalari 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Arac dosyas! (Kayittan diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 | Kurum igi yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
6 | Kurum digl yazisma dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ALT BiRIMI : AYKOME (ALTYAPI KOORDiNASYON MERKEZi) SUBE MUDURLUGU




Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Kurumlardan ve vatandaslardan gelen talepler
dogrultusunda olusturulan ruhsat dosyalari
1 | (Ornedin, herhangi bir yere alt yapi ile ilgili 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
elektrik, su vb. bir galisma yapilacaksa bunun
izni.)
2 _Sa_y_manhk do_syalar_l (Tu_m ruhsat bec_lellerlyle 5 il 5 il Devlet Arsivi‘ne génderilmez.
ilgili ilge belediyelerine ait parasal tanzim)
Insaat kontrol dosyasi (Yapilan alt vyapi
3 gallsmalarl_n_m de_netlml ile sikayet ve itirazlarin 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
dederlendirilmesi sonucu meydana gelen
evraktan mutesekkildir.)
Alt  yapi uygulamalar ile ilgili yapilan
4 |yonetmelik calismalari ve konuyla ilgili diger 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
kurumlarla yapilan yazisma dosyalari
5 | Genel Kurul Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.

ALT BiRIMI : TRAFiK SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Trafik  izin  belgesi  (Akaryakit, LPG
istasyonlari, oto galerileri, oto tamirhaneleri, L
1 o : . : . Siresiz Kurumunda saklanir.
biyuk alis veris merkezleri ve fabrikalar icin
diizenlenmektedir.)
2 |1l Trafik Komisyonu Kararlari Siresiz Kurumunda saklanir.
Emniyetteki Trafik Kaza Raporlari (izerinde - " -
E yapilan yillik istatistiki calisma dosyalari sl o PSR D e T
4 | Trafik dizenlemeleri ile ilgili projeler Siresiz Kurumunda saklanir.
5 |1l Trafik Komisyonu'na yapilan teklifler 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
6 |Vatandastan gelen talepler 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
TEK ile yapilan protokol cercevesinde yapilan
7 |yazismalar (Sinyalizasyon tesisatina elektrik 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
baglanmasi hakkinda)
Sinyalizasyonla ilgili hasar tespit tutanaklar
8 |a) Islemi bitenler 5yl 10 yil S
. Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
b) Islemi devam edenler 5 yil




¢) Faili mechuller Siresiz Kurumunda saklanir.
Kavsak dosyalari (Tim kavsaklarin projeleri L
> ve teknik bilgileri bu dosyalarda mevcuttur.) e SRR SRR
Kavsak sinyalizasyon projelerinin bulundugu e Ll L
10 . N 2 13 Belediyesi'nden yillara gére ornek
dosyalar (Glindemden diisenler) - e -
dosyalar Devlet Arsivi'ne gonderilir.
11 |Kavsak program dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Ibra dosyalari
Kavsaklarin  harcamalarini  gostermekte
olup kesif oOzeti, is emri, ibra ve kesin
kabul tutanagindan miitesekkildir.)
sinyalizasyon arizalarinin giderilmesindeki
harcamalarin onaylanmasini ihtiva eden
dosyalardir.
Ihale dosyalari (Meclis kararlarinin ekleriyle
birlikte yer almaktadir. Sartname, kesif 6zeti,
13 tekll_fler, te”?'”at.. mektUbl.J’. geglal ve ke5|_n 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
teminat, proje, sozlesme, isin verildigine dair
tutanak  v.s. belgelerden  mitesekkil
dosyalardir.
14 | Hak edis raporlari, atasmanlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Telsiz Genel Mudirligu ile yapilan yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
16 |iptal edilen ihalelere dair dosyalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BIRiMi : SATINALMA DAIiRE BASKANLIGI
ALT BIRiMi :DONATIM SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Belediye bilinyesindeki birimlerde kullanilan
1 | malzemelerle ve demirbas esyalarla ilgili 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazisma dosyalari
2 | Ambar alindi kayit defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Malzeme giris cikig listeleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 | Ayniyat kayit dosyalari 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 Demirbag _I_<ay|t defteri (Igeriginin tamami 2 i Devlet Argivi'e gonderilmez.
kayittan dlisenler)




6 |Ihale komisyon kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Satin alma komisyon kararlari 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ALT BiRIMI : DIS SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Onem ve ozellik arzeden farkl satin
1 | Dig satin alma ile ilgili islem dosyalari 5 yil 10 yil alma dosyalarindan ornekler Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
ALT BIRIMi :IC SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Onem ve ozellik arzeden farkl satin
Ihale dosyalari (Belediye icin gerekli olan tiim el ol =l El e e
1 . AT 5 yil 10 yil Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
mal ve hizmet alimlari ile ilgili) . . >
Belediyelerince Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
2 Ll (e i @il ae i 2t Emil 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
dosyalari
Malzeme teslimi igin yapilan ddemelerle ilgili
3 | Hesap Isleri Baskanligi ile yapilan yazisma 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
dosyalari
BiRIMI : HUKUK MUSAVIRLiIGi
ALT BIRIMI
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
- Farkh goriislerden ornekler Devlet
1 | Gorls dosyalari 5 yil 25 vl Arsivi‘ne génderilir.
Kamuoyuna mal olmus ve
- kamuoyunu ilgilendiren ©6nemli
2| fell ke eomEe) sl 2l davalara ait dosyalar secilerek
Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 |Idari dava dosyasi 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 |Icra dava dosyasi 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




BIiRiMIi : TEFTiS KURULU BASKANLIGI

ALT BIRIMI
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Her turll denetim programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Disiplin sorusturma raporu 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
_ Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
3 | Inceleme raporu 5 il 25 yil ilgilendirenler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
4 | Tazmin raporu 5vil 25 yil ilgilendirenler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
) Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 | On inceleme raporu 5 il 25 yil ilgilendirenler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
- . Yillara gore ornekler secilerek
9 (I (e ] 2ol vl O Devlet Arsivi'ne gonderilir.
7 | Teftis programlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 | Yillik faaliyet raporu 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
9 |Esas Sayi Defteri (Is Emirleri Kayit Defteri) 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
10 | Gelen Evrak Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 | Giden Evrak Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
12 | Sug Duyurusu Defteri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
13 | Muhtelif yazismalar dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
14 | Birimlerle yapilan yazismalar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Zimmet Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
16 | Demirbas sayim cetvelleri (Kayittan disenler) 2yl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ALT BIRIMi : 6ZEL KALEM MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 |Belediye Baskanlii'ndan cikan genelgeler 2yil Byl Cikaran birim tarafindan Devlet




(Guindemden diisenler)

Arsivi'ne gonderilir.

2 | Baskan adina yapilan yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Vatandas dilekgeleri 5 yil S‘Z%kéarg : dirili\f Imha  Komisyonunca
4 | Mesajlar 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 | Sarf malzemesi yazismalari 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
6 |Ikram yazismalari 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BIRiMi : ISLETME iSTIRAKLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRiMi :iSTIRAKLER SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Belediyeye ait sirketlerin yazismalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
? Sirket Genel Kurullarina temsilci géndermek 5 yil 5 yil Devlet Argivie gonderilmez.

icin yapilan yazismalar

BIRIMI : iSLETME ISTIRAKLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMi : OTOPARKLAR SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 Otopark dosyasi (Valilik ve zabita ile yapilan 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
yazismalar)
2 | Muhtelif konularda yapilan yazigsmalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ALT BIRiMi : BURO SEFLiGI
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Valilik yazigmalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




ALT BiRIMI :KiRA iSLERI SUBE MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi

No . .
Birim Kurum

Arsivinde Arsivinde

Diisiinceler

Belediye menkul ve gayrimenkullerine ait
kiralama ihale dosyasi (Ihale ile ilgili buttn

; evraklar, teminat mektubu, 6deme emirleri, sl il DEEE AT € ot iz
sartname) (Kiralama slresi bitenler)
2 | Ecrimisil dosyalar (Isgal sona erdikten sonra) 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Kira sozlesmesi (Sozlesmesi bitene kadar) 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ALT BIRiMi :TOPTANCI HAL SUBE MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Komisyoncu satis dokiimanlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Kurum igi yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Hale giren ve cikan mallarla ilgili istatistiki - " -
3 bilgilerin oldugu raporlar ve CD'ler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Araclarin yol denetimleri neticesi cezaya
4 | maruz kalanlara uygulanan miieyyide 5 il 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
bilgilerinin oldugu tutanak dosyalari
5 | Mahkemelerle yapilan yazismalar 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.




ILCE BELEDIYE BASKANLIKLARI

BiRIMi :is VE iSCi iLiSKiLERI MUDURLUGU

TESPiT VE DEGERLENDIRME FORMU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde

Toplu Is Sozl_esr_r!elerl _(Toplu is sOzlesmesinin Toplu 1is Sozlesmeleri Devlet

1 | uygulanmasiyla ilgili sendikalarla yapilan yazismalar, 5 yil 10 yil . ., e L
k Arsivi'ne gonderilir.

bir arada tutuluyor.)
2 Toplu is sozlesmesiyle iscilere saglanan haklarla ilgili 5 yil 10 yil Devlet Argivi'e gonderilmez.

yazismalar
3 Ig_,gl sendl_ka_s_lna 6denmek lizere iscilerden kesilen 5 yil 10 yil Devlet Arsivine génderilmez.

aidatlarla ilgili yazismalar ve listeler
4 Ya_ll_llkten gegcici isciler igin alinan vizeler ve bunlarla 5 yil 10 yil Devlet Arsivie génderilmez.

ilgili yazigmalar
5 Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili yazismalar 5 vil Devlet Arsivine aénderilmez

(Bordronun ekindedir.) y 3 9 ’
6 Iflslnln sozl_egm_ed_e_n dodgan haklarinin zamaninda 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.

o0denmemesiyle ilgili mahkeme yazismalari
7 |isci ikramiyeleriyle ilgili yazismalarin suretleri 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

Sozlesmesi

. sona O Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait

8 |Isci dosyalari (Ana kutik dosyalar) - doluncaya y 3 5., Y€ -
erinceye kadar dosyalar Devlet Arsivi'ne gonderilir.
kadar
Aykklama ve Imha  Komisyonunca

9 | Kurumlarla yapilan yazismalar 5 yil 10 yil degerlendirilir.
10 | Birimlerle yapilan yazismalar 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
11 SSK'ya bildirilen aylik bildirgeler ve dort aylik 2yl 48 yil Devlet Argivi'e gonderilmez.

bordrolar
12 | Hesap Isleri'ne génderilen tahakkuk evraki 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BiRiMi : iDARI iSLER MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 | Bakim onarim dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Lokal muhasebe fisleri 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




3 | Aylik faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

4 |Birimlerden gelen taleplerle ilgili yazismalar 5vil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Birimlere ait su, elektrik, dogal gaz ve

5 | telefon faturalarinin 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
oddemeleriyle ilgili yazisma suretleri

6 | Yemekhane muhasebe defterleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

7 | Arag gorev kagitlar (Tasit gorev talepleri) 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

8 | Arag Gorev Defteri (Defter bittikten sonra) 2yl Devlet Arsivi'ne génderilmez.

9 Kaymakamliga gonderilen haftalik hizmet araclari 5 yil Devlet Argivi'e gonderilmez.

gorev cetvelleri

BIRIMIi : SATIN ALMA MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 _Ihale dosyalari (Dogrudan temin yoluyla yapilan 5 yil 10 yil Devlet Arsivine génderilmez.
ihaleler)
2 | Ihale Komisyonu Karar Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Onem ve ozellik arzeden farkl
satin alma ihale dosyalarindan
3 | Buytuk caph ihale dosyalari 5 yil 10 yil ornekler secilerek sadece Ankara
ve Istanbul Ilce Belediyelerince
Devlet Arsivi‘ne gonderilir.
4 | ihale Komisyonu Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRiMi : BiLGI iSLEM MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 Birimlerden bilgisayar kullanimi konusunda gelen 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
talepler
2 V_atﬂandaslardan web sitesine gelen talep, oneri ve 5 yil Devlet Argivi'e gonderilmez.
sikayetler
3 Bmmlerd_en web s_|te_§|nfje_ yayinlanmak Uzere gelen 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
aylik faaliyetlerle ilgili bilgiler
4 | Bilgisayar alimi ile ilgili tahakkuk evraki suretleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 | Muteferrik gelen ve giden evrak dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




6 Bilgisayarin bakim ve onarim dosyasi (Servis bakim 5 yil 5 yil Devlet Argivi'e gonderilmez.
formlar)
. . Cikaran birim tarafindan Devlet

7 | Genelgeler (Guindemden disenler) 2 yil 13 yil Arsivi‘'ne gonderilir.

8 |Sozlesme suretleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
9 | Demirbas suretleri (Demirbas kaydindan diisenler) 2 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 | Yillk biitce (Hesap Islerine gdnderiliyor.) 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 | Hizmet ici egitim dosyasi (Bilgisayar hakkinda) 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BiRiMi : PARK VE BAHGELER MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Farkli projelerden o©rnekler ile
. C .. mahalli icin O©Onem arzeden
1 |Peyzaj projeleri (Gindemden disenler) 2 13 projeler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
2 | Yillk faaliyet raporlari 5 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 | Brifing dosyalar 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 | Vatandaslardan gelen istek ve sikayetler 5 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Aylik faaliyet raporlari 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
6 | Birimler arasi yazismalar 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Kurumlar arasi yazismalar 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
BiRiMi :iKTiSAT MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Tutanak dosyalari 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Tarifeler 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Olgii ve ayarlar dosyasi 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 Sanayi ve Ticaret Bakanlgi'na aylik gdnderilen 2 yil 8 yil Devlet Arsivie génderilmez.

Olcl ve ayar raporlari




BiRIMi : EVLENDIRME MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde

1 | Evlendirme dosyalari 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Evlenme kitGgi 1yl 100 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BiRIMi : GECEKONDU VE SOSYAL KONUTLAR MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler

No Birim Kurum

Arsivinde Arsivinde

1 | Bina onarim izin dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Kacak yapilasma dosyasi 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Yikim raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Yillik faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
5 | Vatandasin talep ve sikayet dilekgeleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 | Birimler arasI yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Genel genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BIRIMI : TEMizLiK iSLERI MUDURLUGU
1 R gy
2 | Haftalik, aylik ve ginluk faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Yillk faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
4 :s:ﬁgn(iggoggunﬁaa)lt' slozlin (Fersanel el 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 |Avans dosyalari (suretler) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 |Isci puantaj dosyalari 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Birimlerden gelen bilgi niteligindeki yazismalar 5 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
8 |Isci puantaj cetvelleri (suret) 5yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
9 | Tahakkuk mizekkereleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.




10

Ihale dosyalari (Hizmet alimi ihalesi, &zel
sirketlere temizlik, sokak siiptirme isi ihalesi

5 yil

10 yil

Devlet Arsivlerine gdnderilmez.

11

Isci porter dosyalari

5 yil

45 yil

Devlet Arsivlerine gdnderilmez.

BiRIMi : KUSAT MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde

1 E;hprgnn(;luki:iessgnl:g?at dosyalar (Is yeri 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 E:ga”rfldk:gan;t;iis;s)e kiisat dosyalari (Is yeri 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Hafta tatili ruhsat miiracaat dosyalari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 |Is yeri agma izin belgeleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 |Kuisat Evraki Kayit Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 | Muracaat Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Ic yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
8 | Dis yazismalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRIMi : VETERINER MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Gida numune dosyalari 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Kuduz dosyasi (Isirma ve yediemin) . .
2 | (Kaymakamlik ve Il Saglik Midiirliigi'ne salgin 5 yil 5 yil IdAZI“k(L.?Irg:dirili\;e IR O EAeE
hastaliklarda bildiriliyor.) 9 '
Kuduz vakalari ile ilgili aylik faaliyet raporlari
3 | (Kaymakamlik ve Il Saghk Midrliigi'ne bilgi 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
veriliyor.)
4 | Aylik faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Yillk faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
6 |Balik muayene raporu 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
v Tespit tutanaklari (Is yerlerinin teknik ve hijyenik 2 il 8 yil Devlet Argivine génderilmez.

sartlar)




8 Bl el Bek_adlye5| I AR GO 2 il 8 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazilari ve analiz raporlari
Sahipli hayvanlara ait asi, hastalik vb. islemlere . .. .
9 ait kayit defterleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Mense sahadetnamesi (Form seklinde, ., .. .
10 hayvanlara ait nakil iimiihaberi) 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
1 Personel koltuk alti dosyalari (Personel birimden 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
ayrildiktan sonra)
Ticede bulunan ilkégretim okullari igin egitim
12 | calismalari sonucunda tesekkiil eden dosyalar ve 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
o0gretmen gorusleri
Basibos hayvanlarla ilgili sikayet dederlendirme - .. .
= formu ile bunlarin kaydedildigi defter sl S ARG eelraliner,
14 | Tebligat dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Sokak hayvanlariyla ilgili faaliyetlere yonelik
15 | Valilik ve Il Cevre Midiirligd ile yapilan 2 il 8 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar
BIRIMI : EMLAK ISTIMLAK VE iMAR MUDURLUKLERI
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Kurumunda saklanir. (Yenisi yapilan
1 |Ruhsatl binalara ait dosyalar Siresiz binanin iskan ruhsati alindiktan sonra
eski bina dosyalari imha edilebilir.)
Imar affi dosyalari
2 Siresiz Kurumunda saklanir.
(Tapulu ve tapusuz)
3 | Mevzi imar plani Siresiz Kurumunda saklanir.
4 | Imar planlari Siresiz Kurumunda saklanir.
5 | Imar Plani Kayit Defteri Siresiz Kurumunda saklanir.
6 Ir_rular plz_ml degisiklikleri (Koruma amagh ve Siiresiz Kurumunda saklanir-
digerleri)
v Imgr durumu ile ilgili vatandastan gelen taleplere 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
verilen cevaplar
Ruhsat verildikten sonra projeye uymayan
8 durmumtespit hall_nqe HINTD VEE . 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yasallasmasinin temini amaciyla yapilan islemlere
ait dosyalar (suretleri)
9 | Tevhit ve ifraz islemi dosyasi Kurumunda saklanir.

Suresiz




10 | Vatandastan gelen sikayetlere verilen cevaplar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Sit alanlariyla ilgili, kurumlarla ve vatandaslarla
11 |yapilan yazismalar (Ankara Kalesi, Hacibayram, Siiresiz Kurumunda saklanir.
Ulus)
Kltir ve Tabiat Varliklarini Koruma Yiksek Kurul —
12 Siresiz Kurumunda saklanir.
Kararlari
13 Ankara Sit Alanlan Kararlari (GEYAK-Gayrimenkul Siiresiz Kurumunda saklanir
Eski Eserler ve Anitlar Yiiksek Kurulu Karar) ’
Eski Ankara’yl tanitici filmler ve internet sayfasi, — Birer niisha Devlet Arsivi'ne
14 . Siresiz e _—
brosiirler gonderilir.
Tarihi Kentler Birligi 2003 yili Kiiltirel Mirasi
15 |Koruma Odiilleri “Ahiler El Sanatlari Is Merkezi 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Projesi ve Uygulamasi”
16 | Yol kodu tutanaklari Siiresiz Kurumunda saklanir.
17 | Parselasyon plani evraki Siresiz Kurumunda saklanir.
18 | Halihazir haritalar, poligon, nirengi hesaplari Siresiz Kurumunda saklanir.
19 |Temel vizeleri 5vil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
20 | Sit alanlari ile ilgili dosyalar Siresiz Kurumunda saklanir.
21 | Tapu tahsis dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.
22 |ihale dosyalari 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez
23 | Kamulastirma dosyalar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
24 Kira dosyalar (Kira s6zlesmesi ve teftis bittikten 5 yil 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
sonra)
25 |Vatandas dilekgeleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
26 |Imar borcu yazi suretleri 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ayklama ve Imha Komisyonunca
27 | Kurumlarla yapilan yazismalar 2yl 13yl degerlendirilir.
28 | Hukuk Isleri'ne davalarla ilgili verilen gériisler 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
29 | Belediye hisse satis dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.
30 | Yol yesil dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
31 Ime_lr uygulamalari ile ilgili gorus isteklerine 5 yil 25 yi Devlet Arsivine génderilmez.
verilen cevaplar




BiRIMi : ZABITA MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde

1 |Is yeri kapama dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

5 Uygularpa alani kalmayan kapatma kararlarinin 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
tutuldugu dosyalar

3 | Yer istekleri veya sikayetlerle ilgili dilekgeler 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

4 Asker maas! almak igin yapilan muracaatla ilgili 5 vl 10 vil Devlet Arsivine aénderilmez
tahkikat dosyalarinin suretleri Y Y 3 9 ’

5 Galisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgi ile yapilan 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
adres tesbit yazismalari

6 Iktl_sat Mud_urlugu nce g_onderllen Odalarca 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
belirlenen fiyat tarifeleri

7 | Maktu para cezasina ait tahsilat makbuz koganlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
s Onemli yangmnlarla ilgili olanlar

8 | Itfaiye tutanaklari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilir.

9 | Ceza kararlari dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

10 | Ceza Zabti Kayit Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

11 151 Sayili Yasa'ya gore dizenlenen tutanak 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
dosyasi

12 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazismalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

13 | Gunlik faaliyet raporu 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

14 | Aylik faaliyet raporu 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

15 | Yillik faaliyet raporu 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.

16 | Brifing dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

17 | Personel gorev listeleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

18 | Personel dosyalari (Ayrildiktan sonra) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Pazar Esnafi Dosyalar (Bilgi formu, yer talep

19 |dilekgesi, tahsis karar 6rnegi, taahhitname, 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ikametgah ilmihaberi, niifus clizdani sureti)

20 |Bordro suretleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

21 |Puantaj suretleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

22 | Demirbaslarla ilgili yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

23 |Avans ve kredi talepleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




24

1580, 2464, 394 Sayil Yasalarin uygulamalarina
ait ceraim tutanak suretleri (16.madde)

5 yil

Devlet Arsivi'ne génderilmez.

25

Ceraim Defteri

5 yil

25 yil

Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRIMi: SAGLIK iSLERI MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
o2 Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Tedavi giderleriyle ilgili tahakkuk evraki 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | 1lac ve gozliik ticreti ddemeleri 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Glinlik denetim raporu 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Defin ruhsati suretleri 2 yil 8 vl Devlet Arsivi'‘ne gonderilmez.
. Onemli sahsiyetlere ait olanlar
5 | Sehir disi cenaze dosyasi 5yil 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilir.
6 |Sehir ici cenaze dosyasi (suret) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Kimsesizlere ait cenaze dosyasi (suret) 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
8 | Defin Kayit Defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.
9 |Aylik faaliyet raporu 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 | Yillik faaliyet raporu 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
11 |Hasta dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.
Kres dosyasi (Tahakkuk ve 6deme evraki, cocuk
12 |tanitim ve muayene fisleri, gocuklarin kisisel 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
dosyalar)
13 | Taziye mesajlari 2yl Devlet Arsivi'‘ne gonderilmez.
14 | Gida numune dosyalar 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Aykklama ve Imha Komisyonunca
15 | Cevre sorunlari dosyasl 2 yil 13 yil degerlendirilir.
16 | Esnaf Enciimen Kararlari 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
17 | Analiz raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Hasta tedavi islemlerinde kullanilan réntgen,
18 |laboratuar, hasta muayenesi vb. fig ve tetkik 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
formlari
19 | Defin ruhsati (Merkez ilce olmayanlarda) Siresiz Kurumda saklanir.
20 Sehir ici cenaze dosyasi (Merkez ilce Siiresiz Kurumda saklanir.

olmayanlarda)




BIRIMI : MECLIS ENCUMEN -YAZI ISLERI VE KARARLAR MUDURLUKLERI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 | Belediye Meclis Kararlari ve Ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
2 | Belediye Enclimen Kararlari 5yil 10 vl Devlet Arsivi‘ne gonderilir.
3 |Encimen Karar Defteri 5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 | Encimen Karar Defteri (Zabita cezalariyla ilgili) 5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Meclis Karar Defteri 5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez
6 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Ve Zimmet Defteri 5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
. Aykklama ve Imha Komisyonunca
7 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazismalar 2 yil 13 yil degerlendirilir.
8 | Mudurlukler arasi yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez
9 |Imza cetvelleri 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
10 | Puantaj dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 Personel koltuk alti dosyalari (Personel birimden 5 yil Devlet Arsivine gbnderilmez.
ayrildiktan sonra)
12 | Avans dosyalari (suret) 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
13 | Glindem dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
14 5ée|!1e|§;?le Meclisi olagan ve olagantistii kayit ve 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
15 | Mizakere (Meclis Konusma) Kasetleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
16 |Tebligatlar 5 yil Kar!u_l'yla ) |Ig|||_ ) olanlar Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
Komisyon Defteri (Meclis tiyelerinin yoklama,
17 | meclisce havale edilen konularin ézetleri ve rapor 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

detaylar)

BiRiMi : HESAP ISLERI MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 |Vatandasin miracaati ve isgaliye dosyasi 5yil 10 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Tahakkuk figleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 |isgaliye Tahakkuk Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




4 | Tahakkuk cetvelleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Eglence Vergisi Tahakkuk Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 | Tekaluf cetvelleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
v Yol st yapi katilma paylarina ait gerceklesme 5 yil 10 yil Devlet Argivine génderilmez.
formlari
8 | Tebligatlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 | Yol Ve Kanalizasyon Istirak Payi Tahakkuk Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 | Minibtis ruhsat harc tahakkuk fisleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
11 |Paylarin kaydedildigi defterler 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 | Mukellef dosyalari Siirasiz Devlet Arsivi'ne génderilmez.
13 (I\j/lci)jlsl;e::gi:ere ait kayd: kapanmis ilan reklam vergisi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
14 |1lan ve Rekldm Vergisi Tahakkuk Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
15 |Eglence Vergisi Tahsilat Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
16 |Isgaliye Vergisi Tahsilat Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
17 | Para Cezasi Tahsilat Defteri 5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
18 |Asfalt Istirak Pay Tahsil Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
19 | Minibus Ruhsat Harci Tahsil Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
20 |Ticaret Sicili Harc Tahsil Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
21 llfg;/ngsgiilgi‘]g;tggfteevrrlzl: Sl G0 Sl Gelir 5yil 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
22 tAec_;rlrI]?:aitf;aa:Ierl]ell('gyléaetgﬁl(l;)iié?deléfitgrr;ey;atlr|Ian S5yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gdonderilmez.
23 | Cesitli gelir defterleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
24 |Irsaliyeler ve makbuz suretleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
25 |Makbuz koganlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
26 I;]/Iaucl?;allgfigkczljae?emesi SURITLTeE) U S S5yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
27 | Takipli borglar tahsilat bordrosu 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
28 | icmal Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
29 | Duzeltme figleri (Mukellef dosyasinda) 5yil 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
30 |[Muhasebe figleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




31 |[Aylik tahakkuk dokimi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
32 |Aylik tahsilat dokimu 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
33 | Emlak Mikellefi Sicil Kart Stiresiz Kurumunda saklanir.

34 | Mukellef Sicil Defteri Sirresiz Kurumunda saklanir.

35 SEZgainyearcr;eZ;/?r:?aer)r/]irr\ngzl:ielIeﬂer Sl C TEETEEl 5yil 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
36 |Emanet Defteri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
37 Eg_lc,‘—:/gfatf AU (PRI ITEL LRI Epaiel] Syil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
38 | Posta Cekleri Kayit Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
39 |Posta Havaleleri Kayit Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
40 |Banka Havaleleri Kayit Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
41 | Bltge tasarisi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
42 | Muhtelif 6deme evraki 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
43 | Avans ve mahsuplar 2 yil 13 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
44 | Bordrolara iliskin 6deme evraki 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
45 | Aylik mizanlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
46 | Banka Cari Hesabi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
47 | Avans Kredi Hesabi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
48 | Kisi Borglari Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
49 | Biitce Emaneti Hesabi Defteri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
50 | Gelir Tahakkuklari Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
51 | Gelir Tahakkuklari Borglar Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
52 | Takipli Borglar Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
53 | Tecilli Borglar Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
54 | Bitge Gelirleri Hesabi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
55 | Asker Ailelerine Yardim Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
56 | Takip yapradi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
57 | Dava dosyalari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
58 |Isci maas bordrolari 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez




59 | Memur maas bordrolari 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

60 | Yillik bilanco netice hesaplari, yil sonu kesin hesabi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.

61 |Bitce kanunlari ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Zorunlu tasarruf ve konut fonu ile ilgili evrak o . .

62 (Odemesi tamamlananlar) 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

63 | Emekli kesenekleri ve cetvelleri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRIMI : FEN iSLERI MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Onemli ihalelerden ornekler
: : segilerek sadece Ankara ve Istanbul
| Ml elosgl el (el 51l 25yl Ilce Belediyelerince Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
2 E;[::Falﬁrden gelen onarim talepleri ve Bagkanlk 5 yil 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
3 | Muhtarliklar ve vatandas talepleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Hazir beton sevk irsaliye koganlari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 Beton santralinde bulunan makinelere ait 2 vil Devlet Arsivine aénderilmez
demirbas kayitlari (Kayittan disenler) y 3 9 ’
- . Mahallince 6nem arzeden projeler
6 | Gunlik, haftalik, aylik faaliyet raporlari 5 yil secilerek Devlet Arsivi'ne génderilir.
) . . Mahallince 6nem arzeden projeler
7| et {E el el S e 2 =3 secilerek Devlet Arsivi‘'ne gonderilir.
8 | Yillik faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
9 | Birimlerle yapilan yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 Ozel Kalemden gelen genelgeler (Giindemden 2 vil Cikaran birim tarafindan Devlet
dusenler) Y Arsivi'ne gonderilir.
1 Hesap Isleri ile telefon faturalar konusunda 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
yapilan yazigmalari
12 | Kurumlarla bilgi mahiyetinde yapilan yazismalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
13 | Akaryakit dosyalari (Alim ve sarfiyat) 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
14 | Yedek parga ve malzeme talep yazilari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
15 | Arac dosyalan (Satilanlar ve hurdaya cikanlar) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
16 Personel koltuk alti dosyalari (Personel birimden 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.

ayrildiktan sonra)




17 | Avans kredi dosyalari (suretler) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
18 |insaat malzemesi istek fisi kocanlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
19 | Kantar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
20 E;ti%r; rslantralinde uretilen malzemelerin birim 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
21 |Yapilan yollara ait dosyalar 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
22 |Bordir ve tretuar yapimi ile ilgili dosyalar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRIMIi : MAKINA VE IKMAL MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde

1 |Yedek parca ve malzeme talep yazilari 5vil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Arac dosyalan (Satilanlar ve hurdaya ayrilanlar) 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Yillik faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
4 :»el:jglrlﬁ;l:)slgﬂ;az;lt' COAEIET (Feree e BT e 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 | Avans kredi dosyalari (suretler) 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 | Gunlik, aylik faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BiRiMi : CEVRE VE KORUMA MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Hurda arag dosyalari (Muhtar ve zabitanin L, . .
1 tuttugu tutanak) 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Birimlerle yapilan yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 Personel koltuk alti dosyalari (Personel birimden 2yl Devlet Arsivine gonderilmez.

ayrildiktan sonra)




BiRiMIi : TEFTiS KURULU BASKANLIGI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
- . Yillara gore oOrnekler segilerek
1 | Her tiirli denetim raporlari ve cevaplari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilir.
2 | Denetim programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 | Yillik Faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
4 | Her tir teftis raporlarinin kaydedildigi defterler 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 | Tetkikat ve tahkikat raporlari 5 yil 25 yil ilgilendirenler secgilerek Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
6 | Sug duyurulari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Genelgeler (Guindemden disenler) 2 yil 13 yil (}lk:_;irgn tf!"m . t_araflndan DU
Arsivi'ne gonderilir.
8 | Birimden gikan yazilarin ayrica tutulan suretleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
9 |Birimlerle yapilan rutin yazismalar 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 | Gorevlendirme olurlari ve yolluk 6deme evraki 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
1 G_elen giden evra_k kayit fisleri ve defterleri ile 5 yil 25 i Devlet Argivie gonderilmez.
zimmet defterleri
12 | Devam takip formlari 2 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
13 | Demirbag sayim cetvelleri 2 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Isim ve il fihristleri, is emirleri kayit defteri, teftis
14 | ve tahkik dosyalari, takip fisi gibi evrakin takibini 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
kolaylastirmak maksadiyla tutulan her tirlt kayit
15 |Imtihan dosyalari 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

BiRiIMIi : APK

(Ash Hesap Isleri'nde)

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 {/Ialfiﬁ%gi{ll?tiy;gqnalftl;?llrllj)Toplantl IGETELEL (&l 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Yillik gaisma programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 | Yillik faaliyet raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
4 Yillik bildngo netice hesaplari ve faaliyet raporlari 5 yil Hesap Isleri tarafindan Devlet

Arsivi'ne gonderilir.




Kurumun yillik calisma programinda yer alan

9 konulara iliskin hazirlanan raporlar il 10yl L L s (e T
6 Bitce ,tasarllar! (Ash Hesap Isleri'nde ve Meclis 5 yil 10 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
Karari'nda geciyor.)
v But(;(_a Kanun!arl ve el_<|er| (Ash Hesap Isleri'nde ve 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilir.
Meclis Karari'nda gegiyor.)
8 Kur_um disindan gelen anket formlari ve sorulara 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
verilen cevaplar
9 B_u_ro _personell 0zluk haklar ile ilgili personel 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
birimiyle yapilan yazismalar
10 | Gorevlendirme yazilari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
11 K9rum disindan gelen genelgeler (Glindemden 2 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
dusenler)
12 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defterleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
13 | Danisma Kurulu Kararlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
14 Iyi Yonetimin Gelistiriimesi Uygulamasi Komitesi 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilir.
Kararlari
15 | Bitge teklifi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
16 Ku_r_ulus brifingi (Alti ayda bir Valilige gonderilen 5 yil 10 yil Devlet Arsivie génderilmez.
brifing)
17 | Yatinm programi teklifleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
18 | Tedbir izleme ve dénem gergeklesme raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ayiklama ve imha komisyonunca
19 | Etlt ve fizibilite raporlar 5 yil 25 yil degerlendirilir. Onemli rapor ve
etiitler Devlet Argivi'ne gonderilir.
20 |Maliyet hesaplari 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
271 Projeler icin dig kaynakli finansman temini 5 yil 10 yil Devlet Arsivi‘ne génderilir.
maksadiyla hazirlanan raporlar
Kurumun hizmet alanlariyla ilgili diizenlenen
22 |yarisma programlari ve ddiil verilmesiyle ilgili 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
yazismalar
23 |Fuarlara istiraklerle ilgili yazismalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
24 | Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
25 |Biten yatinmlarin listeleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Farkh olan egitim programlarindan
ylllara gore ornekler segilerek
26 | Hizmet ici egitim programlari 2 yil 8 yil shilgs  LolEr ve Bl
Biiyiiksehir merkez ilceleri
tarafindan Devlet Arsivi'ne

gonderilir.




7 Yurt ici ve yurt disi toplanti ve konferanslar igin 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
gelen davet yazilan

28 Kgrum _dlslnc_lakl _se_r_nmerlere e 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazismalar

29 |Arsa bilgileri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRiMi : HUKUK iSLERI MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
Adli, idari ve icra dava dosyalari ile hukuki C .

1 mitalaalarin kaydedildigi defterler 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir

2 | Hukuki mitalaalar S5yl 25 yil n1“e|:_kez liiotar .. =l
goriislerden ornekler
secilerekDevlet Arsivi'ne génderilir.

3 | Faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

4 | idari dava dosyasi 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

5 |Icra dava dosyasi 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kamuyu ilgilendiren onemli

6 |Adli dava dosyasi 5yil 35 yil davalara ait dosyalar Devlet
Arsivi'ne gonderilir.

7 | Birimler arasi yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

8 | Gorev olurlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

9 |Genelgeler (Glindemden dugenler) 2 yil 13 yil C|k?r3n b"|r|m _1_:araf|ndan izt
Arsivi'ne gonderilir.

10 | Avans olurlari, avans kapama evraki 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

11 |Kurum avukatlarina verilen vekaletler 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

12 |Vekalet Gcretinin tahsil ve tahsisine dair belgeler 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

13 | Kalamozalar ve dosya fihristi icmalleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BIRIMI : BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU

Sira
No

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

Birim Kurum

Arsivinde | Arsivinde

Diisiinceler




1 Kurumun faaliyetlerinin basinda duyurulmasi ) ) Birer niisha Devlet Arsivi'ne
amaciyla hazirlanan biltenler gonderilir.
2 | Basina verilen bilgiler ve demecler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 | Kurumu taniticl dialar,video kasetler Slresiz B'r er n Usha Deviet Arsivine
gonderilir.
4 | Faaliyet raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
5 |Istatistiki bilgiler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
6 | Gazetelere gonderilen tekzip yazilari Siresiz Kurumunda saklanir.
7 | Haber kupdirleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dergilerle yapilan abone islemleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 Dergi ve degisik yayinlarin reklam almak icin 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
talepleri
10 |Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
11 | Birimlerle yapilan rutin yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 | Personelle ilgili yazigmalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
13 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil LI L R R
Arsivi'ne gonderilir.
14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
15 |Belediye tarafindan hazirlanan bitiin yayinlar = = B!_rer . pusha R
gonderilir.
BiRiMi : 6ZEL KALEM MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Kurum disindan gelen genelge, tamim, teblig vb. . . .
1 (Giindemden diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ic genelgeler, makamin mesai ile ilgili yazilari - " -
2 Giindemden diisenler) 2 yil 13 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 | Makamin gezileri ile ilgili alinan seyahat olurlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 |izin ve gérevii ayrimalarda birakilan vekaletler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 B|r L _makama SR e BTyt il 5yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gonderilen raporlar
6 |Vatandasin dilek, istek ve sikayetleri 5 yil Aylvklama Ve liiltd - Rerisehures
degerlendirilir.
7 | Davetiyeler, telgraflar 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
8 | Makamin gezileri, gezi programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




9 |Birimlerin makama verdigi brifingler, faaliyetler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 Ifurum taraﬁndan cevaplqnma5| BEE SRl 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Onergeleri ve bunlara verilen cevaplar
. Aykklama ve Imha Komisyonunca
11 | Muhtelif yazismalar 2yl 13 yil degerlendirilir.
12 Makamin basin organlarina verdigi beyanatlar, Siiresiz Kurumunda saklanir-

basin toplantilari

BiRiMi : EGITIM KULTUR MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
el dosya_5| (E_urmj!e_rm I ] eg|_t|m Farkl egitim programlarindan
program teklifleri, egitim programlari bir onaylar, . .
e ornekler secilerek sadece Ankara ve
1 | harcamalara iligkin tahakkuklar, ders 5 yil 10 yil - . R
. X : Istanbul merkez ilgeleri tarafindan
programlari, imza cizelgeleri ve sinav . o, " -
- . Devlet Arsivi'ne gonderilir.
sonuclarindan mutesekkil)
Kurum ve kuruluslarda diizenlenen kurs,
2 | seminer, konferans, sempozyum vb faaliyetlerle 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ilgili yazismalar
Farkl egitim programlarindan
3 Egitimle ilgili yillik faaliyet raporlari, yil icinde 5 vil 10 vil ornekler secilerek sadece Ankara ve
yapilmis egitim, seminer ve kurs programlari Y Y Istanbul merkez ilgeleri tarafindan
Devlet Arsivi'ne gonderilir.
4 T_ellf Ucreti kars!llg_l_veya telif Gcreti 6demeden 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
kitap basimiyla ilgili yazismalar
5 Kurum tarafindan dizenlenen yarismalarla ilgili 5 yil 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar
6 D_|_nIenm<=T ve egitim tesisleriyle ilgili personel 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
gorev talimatlari
7 | Muhtelif yazismalar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez

BiRiMi : SiviL SAVUNMA MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Yedek personel erteleme islemleriyle ilgili
1 |yazismalar, kadro ertelemeleri (Giincelligini 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.
korudugu siirece saklanir.)
Kanuni
2 | Milli alarm sistemi talimati bekleme Devlet Arsivi'ne génderilmez.

suresince




Hazirlanan her tiirlii 6zel veya genel planlar (Ilce

Kanuni

3 | Savunma Midirliigii'nden gelir.Valinin onayiyla bekleme Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yurtrlGge girer.) suresi

4 | Sivil savunma ekipleriyle ilgili dosyalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

5 Nobetgi m_emurl_ugu ile ilgili yazismalar ve nobetgi 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
personel listeleri

6 | Koruyucu guivenlikle ilgili denetleme raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligi tetkik ve

7 | denetleme raporlar (Asli Valiliklerde ve Sivil 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Savunma Genel Midirligi’nde)

8 | Yillik faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Genelkurmay Baskanligi, Milli Glivenlik Kurulu

9 Genel Sekreterligi ve Sivil Savunma Genel 2 vil Devlet Arsivine aénderilmez
Midurligid’nden gelen genelge, direktif, ydnerge Y 3 9 ’
vb. (Glindemden duisenler)
Koruyucu gtivenlik dosyasi ve talimatlan ., . .

10 (Giindemden disenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ozel giinler igin kurum icinde alinan énlemlerle . .. .

11 | 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ilgili yazismalar
l, ilce kaynak sayim cetvelleri (Ash Valiliklerde ve - .. .

12 Sivil Savunma Genel Mudarligi'nde) 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

13 S?botajlara karsi koruma planlari (Glindemden 2 yil Devlet Arsivie génderilmez.
dusenler)

14 | Sivil Savunma Plani (Glindemden diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Yanginlara Karsi Koruma Yonetmeligi . . .

15 (Giindemden diisenler.) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
1l Afet Planlan (Kriz merkezleri ile ilgili calismalar) . . .

16 (Giindemden diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

17 _Mc_)t_orlu tasit ve is makineleri erteleme islemleri ile 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
ilgili yazismalar

18 NATO alarm ve NATO tatbikatlariyla ilgili 5 yil 10 yil Devlet Argivine génderilmez.

yazismalar

BiRIMi : PERSONEL MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Kurumlardan gelen genelge, tamim, teblig vb. 2 yil Devlet Arsivine génderilmez.

(Guindemden diisenler)




2 | Birimden cikan tamim, teblig vb. 2 yil 13 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
) Emekli 101 Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait

3 | Ozlik dosyalari oluncaya Yil ozliikk dosyalari Devlet Arsivi'ne

kadar Sonrs gonderilir.

4 | Is istekleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

5 |Personel alimi igin acilan imtihanlar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Cesitli kurum ve kuruluslara génderilen kurumun

6 | personel durumunu gosterir tablolar, cetveller ve 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar

7 P e_r;onel maaslndan_ V"‘.‘p"a”.h‘?F t_urIu R 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ilgili yazismalar, kesintilerle ilgili listeler

8 Personel maag bordrolari, ek 6deme bordrolari, 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
fazla mesai bordrolari
Ikraz, nafaka, icra gibi personelin maasindan

9 |kesilen 6zel kesintilerle ilgili yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
(Bordronun ekindedir.)

10 Personel hakkinda aglle_m tahkikatlar, bunlarla ilgili 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
inceleme raporlari, verilen cezalar

11 | Vize edilmeyen kadro talepleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

12 | Vize edilen daimi kadrolar 5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Yan ddeme ve 0zel hizmet tazminatiyla ilgili

13 | birimlerle yapilan yazigmalar (Bordronun S5yil Devlet Arsivi'ne gdonderilmez.
ekindedir.)
Yan ddeme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili . . .

14 cetveller (Yillk) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kidem tazminatiyla ilgili yazismalarin . .. .

= suretleri(Asillari kisinin dosyasinda) Bl S ARG eelraliner,

16 Kadrq tahsisi ile ilgili yazismalar, kadro cetvelleri 5 yil Devlet Arsivine génderilmez.
(Meclis Kararinda var.)

17 Emeklilik ve 6liim faturalarinin 6denmesine ait 5 yil Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar
Bir ayda yedi glinden fazla rapor alan personelle - .. .

b ilgili yazismalar (Bordro ekindedir.) Sl SSEE IS el

19 | Birimin faaliyetleri ili ilgili raporlar 5yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.

20 Tasarruf tesvik kesintileri (Geri ddemesi 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
yapilanlar)

21 | Gelen ve giden evrak dosyasl 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

22 | Maas bordrolarinin suretleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

23 | Kidem ayliklariyla ilgili yazisma suretleri 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




Cikaran birim tarafindan Devlet

24 | Genelgeler (Glindemden diisenler) 2 yil 13 yil Arsivi'ne gonderilir.
Personelin fazla galismasina iligkin yazigmalar, - .. .

25 fazla calisma cetvelleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
26 | Personelle ilgili sikayetler 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatiyla ilgili - .. .

27 cetveller 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
28 | Yurt disi tedavilerle ilgili yazigmalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

Ozel sadlik kuruluslarinda tetkik yaptiran
29 | personelin sadlik giderlerinin 6denmesiyle ilgili 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

yazismalar




BELDE BELEDiYE BASKANLIKLARI TESPiT VE DEGERLENDIRME FORMU

BiRiMi : HESAP ISLERI MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde

1 | Bltge cetvelleri ve defterleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 |Kesin hesap cetvelleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivine gonderilir.

3 | Aylik hesap cetvelleri ve dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 | Bltge Gelirleri ve Yardimci Hesaplar Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 | Kaymakamlik Makamindan gelen yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
6 |Biitce Giderleri ve Odenekler Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Kadro Maas Defteri 5 yil 45 yil Kurumunda saklanir.

8 |Banka Cari Hesap Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
9 | Emanetler Defteri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
10 | Yilik Emeklilik Kesenekleri Defteri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 | Yilhik emeklilik kesenekleri cetvelleri ve dosyasi 5yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | e g e e R sy | tow | et wvinegonceries
13 |lller Bankasi pay cetvelleri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
14 | Yevmiye defteri ve muhasebe figleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Gunlik tahsildar irsaliyeleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
16 | Tahsildar makbuzlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
17 | Banka teslimat miizekkeresi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
18 | Tahakkuk muzekkeresi ve verile emri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
19 | Aylik gelir vergisi muhtasar beyannamesi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
20 | Aylik katma deder vergisi beyannamesi 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
21 | Aylik ve dort aylik sosyal sigortalar bildirgeleri 5yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 Demirbas Defteri (Iceriginin tamami kayrttan 2 yil Devlet Arsivie génderilmez.

disenler)




23 | Cesitli demeler fisi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
24 | Dlkkan kira kontratlari ve defterleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
25 |Bilet zimmet defterleri 5yil 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
26 |Tasit sigorta poligeleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
27 | Yangin sigorta poligeleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
28 | Elektrik tiiketim vergisi beyannamesi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
29 |Haberlesme vergisi beyannameleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
30 | Yillk 6zel gider indirimi bordro ve fis zarflari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
31 |[Memur tedavi giderleri hastane faturalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
32 | Muhtag asker ailesi yardimi dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
33 |Emlak beyannameleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
34 | Cevre Temizlik Vergisi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
35 | Su Endeks Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
36 |Posta Cekleri Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
37 |Resmi Gazete ilaniyla yapilan ihaleler 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
38 |[Kesin Hesap Defteri 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Ilerde personel haklarini ispata yarayacak her tiirli
39 |cetvel, defter ile 6demelere ve kesintilere iligkin 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
evrak ve beyannameler
Sozlesmesi sona
; i o il Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
40 |isci ve memur dosyalari (Ana kitiik dosyalari) erinceye Veya i goluncaya Y U3 sansiyetiel
emekli oluncaya ek dosyalar Devlet Arsivi'ne génderilir.
kadar
41 | Toplu is s6zlesmeleri veya tutanaklari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
ap | EnUEEE [ T eyl (O ms] 5 yil 10yl | Devlet Arsivine génderilir.
tamamlananlar)
BIRIMi : iMAR iSLERI MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 Muhtelif kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan 5 yil 10 yil Devlet Arsivie génderilmez.
yazismalar dosyasl




2 | Enclimen karar ekleri 5 yil 10 yil Yaz_l I§I_er| M__udurly_gu tarafindan Devlet
Arsivlerine gdnderilir.
3 |Encumen Kararlari 5 yil 10 vl Yaz.' I§I_er| M__udurlygu ErEngEn D
Arsivlerine gdnderilir.
4 | Meclis karar ekleri 5 yil 10 yil Yaz.| I§I_er| M__udurly_gu ErEEn D
Arsivlerine gdnderilir.
5 | Medlis Kararlari 5 yil 10 yil Yaz_l I§I_er| M__udurly_gu tarafindan Devlet
Arsivlerine gdnderilir.
6 |Meclis, enclimen, zabita kararlari kayit defterleri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Yonetmelik ve genelgeler (Glindemden dusenler) 2 yil 13 yil Clkgr_a,m !:_)lrlmc_e_, gemsgEer D
Arsivi'‘ne gonderilir.
8 |Ifraz ve tevhit isleri Siresiz Kurumunda saklanir.
9 |imar capi ve yol kodu Siresiz Kurumunda saklanir.
Imar plani yazismalari
R Siresiz Kurumunda saklanir.
10 | Nazim imar planlari
Ihale dosyalari 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 | Halihazir haritalar Siresiz Kurumunda saklanir.
12 UET EEFE (1 MRl Uy ) Il 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
dosyalari
13 | Imar uygulamalari ile ilgili verilen gériigler 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
14 | Ada dagitim cetvelleri Siresiz Kurumunda saklanir.
15 | Fen dosyalar (18. madde) Siresiz Kurumunda saklanir.
16 |Imar plani degisiklikleri Siresiz Kurumunda saklanir.
17 |5 Yilhk imar programi 5 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Demir vizeleri
18 | Beton Deney Raporlari Siresiz Kurumunda saklanir.
Demir Deney Raporlari
R U Kurumunda saklanir (Yenisi yapilan
19 | Sahsi Ruhsat Dosyalari Siresiz binanin iskan ruhsati alindiktan sonra
Sahsi iskan Raporlar eski bina ruhsati imha edilebilir.)
Muhtelif kamu kurum ve kuruluslaryla yapilan Ayklama ve Imha Komisyonunca
20 S5yil 10 yil - L
yazismalar dosyasl degerlendirilir.
21 | Suyulu arsalarin satisi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
22 |Ihale ile yapilan arsalar dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




23 | Kamulastirma islemleri (islemi tamamlananlar) 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
. o Kamuoyuna mal olmus sahsiyetlere ait
24 | Miteahhit sicilleri 5 yil 45 . z -
olanlar Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Yapi denetim yazismalari i ;
55 p yazis 5 yil 10 yil Aylvklama Ve Imha Komisyonunca
Yapi denetim sirketleri degerlendirilir.
. Ayklama ve Imha Komisyonunca
26 | Kacak insaatlar 5 yil 10 yil degerlendirilir.
27 | Gecekondu Onleme Bélgesi yazisma dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
LPG istasyonlari, tas ocaklari, kum ocaklari,
28 | hayvan barinaklari, toprak dékiim sahalari vb. ile 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ilgili yazismalar
Miicavir alan yazismalari i i
79 yazis 2yl 13 yil Ayiklama ve Imha Komisyonunca

Belediye siniri yazismalari

degerlendirilir.

BiRIMi : VETERINER HEKiMLIGi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde

1 | Su raporlar 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 | Gida raporlari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 |Karantina tutanaklari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
4 | Denetim tutanaklari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 | Numune alinan tutanaklar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
6 |Mense sahadetnamesi 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
7 | Ayniyat teslimat makbuzlari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
8 |Ballkk muayene raporlari 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 | Asi kayit defterleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 |Klinik muayene defterleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
11 |Cevre saghdi ilaglama tutanaklari S5yil 5l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
12 | Klorlama takip defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
13 Su kuyulari kullanim ruhsatlari (Stresinin 3yl Devlet Arsivie génderilmez.

bitiminden sonra)




14

Mahalli Cevre Kurulu ve Hifzissihha Kurulu
kararlari

Suresiz

Kurumunda saklanir.

15

Emanet komisyonu yazisma ve karar defterleri

5 yil

10 yil

Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRIMi : ZABITA AMIRLiGI

Arsivi'ne gonderilir.

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 |ic yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Dis yazismalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 |1l4n rekldm beyanlari Syil Syil Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
4 |is yeri agma ruhsat dosyalar (Kapananlar icin) 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 ik;ianf;a tatili galisma ruhsat dosyasi (Kapananlar 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
6 |Is yeri tutanaklari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Olgii ve tarti aletleri beyan dosyalari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 Taksi ve (_jolmus ruhsat dosyalari (Ruhsati sona 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
erenler igin)
9 |Esnaf ve Sanatkarlar Teftis Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
10 Belc_adl_yg EU 2] d|§_|_ndan, Beled_lyg_mezarhglna 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
defin icin yapilan miiracaatlarla ilgili dosyalar
11 | itfaiye tutanaklan 5 yil 10 yil Onemli yanginlarla ilgili olanlar Devlet

BiRIMi : EVLENDIRME MEMURLUGU

flce Niifus Miidiirligu denetim raporu

Mulkiye Miifettisleri denetim raporu

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
. . Cikaran birim tarafindan Devlet
1 | Genelgeler (Giindemden Diisenler) 2 yil 13 yil Arsivi'e génderilir.
2 | Yonetmelik (Gindemden Dugsenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Teftis ve Denetleme Raporlari
Belediye Bagkanlidi denetim raporu o B _
3 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




4 | Evlendirme dosyalar 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

5 | Evlendirme Mernis Dosyasi (VGF 20) Siresiz Kurumunda saklanir.

6 | Gelen ve giden yazismalar dosyasi 2 yil 13 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Evlendirme kdittkleri 1yl 100 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.

8 | Devir teslim evraklari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Diger Evlendirme Defterleri

5 yil 25 vl
Gelen Yazilar Defteri
5yil 25 yil
Giden Yazilar Defteri
5yil 15 yil
9 | Evlendirme Miracaat Defteri - . .
5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Posta Zimmet Defteri
5 yil 25 vl
Evrak Zimmet Defteri
5yil 15 yil
Aile Clizdani Kayit Defteri
BiRiMi : FEN ISLERI MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 Muhtelif kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan 2 yil 13 yil Devlet Arsivierine génderilmez.
yazismalar dosyasl
2 | Dilekgeler dosyasi 5yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
3 | Zimmet tutanak dosyasi 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
4 | Demirbas dosyasi (Kayittan diisenler) 2 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
Sivil Savunma Yazismalari
5 | Savas Hasar Onarim Dosyasi
. 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Il, Ilce Kaynak Sayim Cetveli
6 | Adres ve numerataj dosyasi Siresiz Kurumunda saklanir.
Sarf ve ayniyat dosyasi (Akaryakit, yedek parca,
7 |insaat malzemesi, park ve bahge, su tesisat 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
malzeme vb.)
8 | Su Abone Servisi, abone dosyalari Siresiz Kurumunda saklanir.
9 | Park diizenleme dosyasi ve agaglandirma dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Sartll para dosyasi (Mahalli Idareler Genel
10 | Mudurligi’'ne gonderilen paralarla ilgili yazi 5yil 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
dosyasi)




Emanet Komisyonu isleri dosyasi ve Satin Alma

11 Komisyonu Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 | Su Kagaklari Komisyonu dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
13 |Dere islahi galisma dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
14 | Yol yapim dosyasl 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
15 |[Mezarlik yazisma dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
Onem ve ozellik arzeden farkll satin
_ alama dosyalarindan ornekler
16 |Ihale, Satin alma dosyalan 5yil 10 vl secilerek sadece Ankara ve Istanbul
Belde Belediyelerince Devlet
Arsivlerine gonderilir.
Beldelerinde o6nem ve o6zellik
17 | Projeler (Glindemden dusenler) 2 yil 13yl arzeden projeler secilerek Devlet
Arsivi'ne goénderilir.
Onemli ihale dosyalarindan érnekler
: . secilerek sadece Ankara ve Istanbul
18 |Insaat ihale dosyalari 2 yil 13 yil Belde Belediyelerince Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
BiRiMi : YAZI iSLERI MUDURLUGU
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde |Arsivinde
1 ch?nun, thzik ve yonetmelikler (Gindemden 2 yil Devlet Arsivine génderilmez.
dusenler)
. . Ckaran birim tarafindan  Devlet
2 | Genelgeler (Glindemden disenler) 2 yil 13 yil Arsivi'ne gonderilir.
3 Beledlye_ Meclisi ile Belediye Enciimeni Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
ve ekleri
4 Belediye _MecI|5| ile Belediye Encimeni Kararlari 5 yil 25 i Devlet Arsivine génderilmez.
Defterleri
Belediye Baskani (Tayin, atama, secim atanmasi,
5 |izin, hastalik, vekalet, sosyal haklar, galisma 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
raporlari)
Baskanlik emir ve tamimleri (Glindemden Kamuyu ilgilendirenler Devlet
6 - 2 yil 13 yil T i -~
dusenler) Arsivleri'ne gonderilir.
Kanuni
7 | Sivil Savunma Planlari bekleme Devlet Arsivi'ne génderilmez.
slresince
8 | Tabii afetler dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




9 | Genel idare dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
- Ayiklama ve Imha Komisyonunca
10 | Gizli yazilar 5 yil 10 yil degerlendirilir.
11 [ Mahkeme ve Adliye isleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 Muhtelif kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan 5 yil 10 yil Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar dosyasl
13 Diger Mahalli Idareler ve Derneklerle yapilan 5 yil 10 yil Devlet Arsivine génderilmez.
yazisma dosyasl
14 |Bayram ve torenler dosyasi 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Mali Isler (Asli Hesap Islerinde)
a) Butge ile ilgili yazilar
15 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
b) Kesin hesaplar
c) Diger mali konularla ilgili yazilar
16 |Telsiz dosyasl 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
17 | Festival ve kutlamalar 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
18 | Gorev yollugu yazilari (Yol rayic) 5vil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
19 |Dilekgeler 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
20 | Serbest Otobiis Karti dosyasi 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
21 |Sinav kagitlar dosyasi 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

BiRiMi : HUKUK BUROSU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1 | Mahkeme ve icra dairelerinde gelen dava celpleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 |Belediye enclimenine verilen hukuki miitalaalar 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
6183 Sayili Kanun’a gére Belediye Icra Dairesince L, . .
3 yapilan takibat dosyalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 Muhtelif konularla ilgili yapilan 6n galisma 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
dosyalari
Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
5 | Adli dava dosyasi 5 il 35 yil ilgilendiren 6nemli davalara ait dosyalar
segilerek Devlet Arsivi'ne gonderilir.
6 |Idari dava dosyasi 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




Icra dava dosyasi

5 yil

15 yil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




GENEL ACIKLAMALAR

Bilimsel 6zerkligi ve kamu tiizel kisiligi olan, yiiksek diizeyde egitim-6gretim, bilimsel arastirma,
yayin ve danismanlik yapan, fakilte, enstitli, ylksekokul ve benzeri kurulus ve birimlerden olusan
universiteler, yerine getirdikleri gdrevler ve hizmetler neticesi belgeler iiretmektedir. Urettikleri bilgiyi
havi bu belgeleri kamuoyunu aydinlatmak, bilimsel veri olarak degerlendirmek, kendi uzmanlik glictinii ve
maddi kaynaklarini yansitan bu belgeleri rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde kullanarak, ulkenin
ihtiyaglari dogrultusunda insan giicii yetistirmek, toplumun bilimsel, kiiltlirel, sosyal ve ekonomik
yonlerden gelismesini saglayacak arastirmalara zemin tegkil etmek (zere faydalanmaya sunmak
durumundadir.

Bilgiyi havi bu belgeler tniversitelerin varlik sebebini ortaya koyan temel dayanaklardir.

Universitelerin hizmetleri neticesi ortaya cikan belgelerin giinliik is akisi igindeki kullanimdan
diismesinden sonra da Universite camiasinin ve toplumun istifadesine sunulmasi bilimsel bir gerekililiktir.
Ancak bu belgelerin istifadeye sunulabilmesi icin dizenli ve bilimsel metotlarla tasnif ve muhafaza
edilmesi sarttir.

Bilginin aktalitesini kaybettikten sonra da kullanima hazir olarak tutulma faaliyetinin baslangig
noktasi belge yonetimi sisteminin kurulmasindan geger.

Belge, Uretimi safhasinda denetim altina alinirsa gereksiz belge Uretimi 6nlenir. Bdylece daha az
ve nitelikli belgeler korunarak bilgi ve belgeye erisim islemleri kolaylagir.

Kamunun diger kesimlerinde oldugu gibi (niversitelerde de bir takim islemlerin, yduritilen
hizmetlerin nasil basladigi, hangi safhalardan gectigi ve halen ne durumda bulundugu, bu konularda
uretilen belgelerin degerlendirilmesi sonucu 6grenilebilir. Bu anlamda Universitelerin de is ve islemlerinin
suratli, verimli ve dizenli yuritilebilmesi , evrak ve dosya sistemlerinin sevk ve idaresiyle dogru
orantihidir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivieri Genel Midrliigi tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plan”
uygulamasi 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile yirirlige konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda
ylritllen benzer hizmetlerde birliktelik saglamay! amaclayan plan, tiniversitelerin ana hizmet birimlerine
ait dosya planlarinin YOK Bagkanligi'nca hazirlanmasini miiteakip, tamamlanmig olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen olclilerde yerine getiriimesi tiim Universitelerimizde, dosya tasnif
islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tiim Universitelerde ayni ad ve kod ile
aniimasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Belge yonetimi ve dosyalama hizmetleri ile arsiv hizmetleri arasinda gok yakin iliskiler oldugu da
suphesizdir. Tim bu hizmetler bir bittinin parcalandir.

Uzerinde islemi biten belgelerin codu, belirli bir siire sonunda arsive kaldirilacagindan, arsiv
calismalarinin basarili olmasi, gegmiste Uretilmis belgelerden geregince yararlaniimasi, bilyik olglide
evrak ve dosyalama islemlerinin belirli sistemlere gore diizenli bir sekilde yiritilmesine baglhdir.

Evrak ve dosyalama hizmetlerinin, ileride, arsiv malzemesi olarak kolaylikla tasnifine imkan
verecek sekilde diizenlenmesinde bu agidan bir zorunluluk vardir. Bir dosya plani hazirlanmadidi takdirde
biriken belgeler Unitelerden birim arsivlerine ve birim arsivlerinden de kurum arsivine usuliince
devredilemez. Haliyle bu belgeler arasinda bir materyali bulup, istifadeye sunmak da imkansizlasacaktir.

Belgenin dretimi safhasinda denetim altina alinip, uygun dosyalama planlarinin yapilmasiyla
birlikte gereklerine uygun birim arsivleri ile kurum arsivinin olusturulmasi da hizmette bitiinligi ve
kaliteyi saglayacaktir.

Universitelerde yiiriitiilen tespit calismasinda (iniversitelerce merkezi Kurum Arsivlerinin
olusturulmadigi gorilmustdir.



Bilimsel calismalarin gagin gereklerine uygun ve vyiritiilen faaliyetlerin gegmise donik bilgi ve
belgelere erisilerek yapilabilmesi, meselelerin arka planlariyla birlikte ortaya konulabilmesi igin
Universitelerde oOncelikle Kurum Arsivleri tesekkil ettirilmeli, kurum arsivlerine tim birimlerden
devredilecek belgelerin muhafaza edilip, istifadeye sunulabilecegi bir mekan tahsis edilmelidir.

Yine, Universitelerde gergeklestirilen tespit calismasinda birimlerin mustakilen kendi arsivlerini
tuttuklari, dizenli bir birim arsivi olusturmadiklar, is ve islemleri saglkl ydritmedikleri, birimlerin
gelisigtizel ayiklama ve imha calismalari yaptiklari da tespit edilmistir.

Bu sebeple Universitelerde, dncelikle kurum arsivi kurulduktan sonra kurum arsivi ile birim
arsivleri arasinda koordinasyon eksiklikleri giderilmeli, her birimin arsivlerinde farkli uygulamalara yer
verilmesi engellenmelidir. Birimler, arsiv uygulamalar konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini
dikkate alarak, arsivcilik uygulamalarinda azami 6dlgtide titiz davranmalidirlar.

GlUnimuze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi icin de yine Kurum Arsiv sorumlularinin
baskanliginda ayiklama-imha komisyonlari teskil ettirilerek, ayiklama calismalari baslatiimalidir. Boylece
birimlerin elindeki vyillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi tutularak saklanmasi gereksiz olanlarin
imhasina imkan sadlanmali, Devlet Arsivlerine devredileceklerin devir islemleri gerceklestirilmeli,
kurumunda saklanacak olanlarin da daha saglikli ve giivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri icin ortam
olusturmalidir.

Universitelerde daha énceki yillarda yapilmis olan Arsiv Malzemesi Tespit Galismasi 2004 yilinda
Hacettepe Universitesinde yenilenmis, olusturulan listeler YOK Baskanligina gonderilerek tim
Universitelere dagitiminin yapilmasi istenmistir. Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi neticesi olusturulan
Tespit ve Dederlendirme Formu’na 33 (Universite tarafindan cevap verilmis, bu cevaplarin
degerlendirilmesi neticesinde asadida verilen kriterler ve saklama siireleri olusturulmustur.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivi'ne gdnderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet
Arsivine gonderilmez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir”, “Ornek segilenler kurumunda
saklanir” ifadeleriyle anlatiimak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivi'ne gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tasiyan malzemenin ayiklama ve
imha komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme
suresini takiben Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesi igin kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, gunlik is akimi igerisinde kurumunda surekli ihtiyag duyulan
malzeme igin kullanilmistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar
zaman icinde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina lizum gérilmemesi durumunda, Devlet
Arsivleri Genel Mudurligi'niin gorisi alindiktan sonra yeniden degerlendiriimeye tabi tutulacaktir.
Clnkil, bu malzemenin biiylik bir cogunlugu, arsiv malzemesi vasfini tasimaktadir. Hizmet birimlerince
surekli kullaniimalari sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat gergevesinde uygun gorilmustir.

“Devlet Arsivine go6nderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagimayan malzeme igin
kullaniimistir. Bu tiir malzeme, kullaniimalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi
saklama sureleri icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen sureyi doldurduktan sonra
ayiklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini tasiyan malzemenin de bulundugu dosyalar igin kullanilmistir. Ayiklama ve imha
komisyonlarinca bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi hiiviyetinde gorilenler ayirt edilerek saklama
sureleri sonunda Devlet Arsivi'ne devredilecektir.

“Ornek Secilenler Devlet Arsivine génderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan drnek segilirken;
evrakin “6nem” arz etmesine ve “yil, konu, mekan, hacim vb. gibi” kriterler g6z 6niinde bulundurularak,
cesitlilik saglamasina dikkat edilir. Ornek secildikten sonra arta kalan evrak bekleme siiresini miiteakip
aylklama ve imha komisyonunca dederlendirilerek imha edilir.



Birim arsivindeki saklama sureleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan
sonra baslayan surelerdir.

Ayiklama ve Imha Komisyonlari vyirittiikleri calismalarda bu tespitleri ve saklama
surelerini géz dnlinde bulundurabileceklerdir. Ancak, belgelerin imhasi ve saklama sireleri hususunda
nihai karar ve sorumluluk komisyonlara aittir. Saklama stirelerinde verilen yillar degisik mevzuatiardaki
saklama slreleri dikkate alinarak tespit edilmekle birlikte, asil olarak belgelerin arsiv yoninden
saklanmasiyla ilgilidir. Herhangi bir belgeyle ilgili olarak Deviet Arsivierince tespit edilen sdre haricinde
bir baska mevzuatta gegen sdre var ise gegerli olan stre mevzuattaki stre olacaktir. Yani Ayiklama ve
Imha Komisyonlar mevzuatta gegen siireyi dikkate alacaklardir. Mevzuatta gecen siire Deviet Arsivieri
tarafindan tespit edilmis saklama stirelerinden daha az ise Komisyon isterse belgeyi tespit edilmis stre
sonuna kadar bekletebilecektir.

Tespit Calismalarinin degerlendirilmesi sonucunda gelistirilen kriterler ve saklama stirelerine iligkin
listeler asagida verilmektedir.



UNIVERSITELER
TESPiT VE DEGERLENDIRME FORMU

KURUMU: UNIVERSITELER
BIRIMI : REKTORLUK

Sira| Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Universite Senatosu Kararlari ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
2 Universite Yénetim Kurulu Kararlari ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
3 | Yayin Komisyonu Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
4 Disiplin Kurulu Kararlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
5 Universite acilis konusmalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
Fakilte, bélim, anabilim, enstitli, arastirma
merkezi, uygulama merkezi ve yiiksek L . .
e okullarin acilmasi veya kapatilmasi ile ilgili Syl dol DRI sl Gemela
yazismalarin bulundugu dosyalar
7 Rektorliikge hazirlanan Universite yillik faaliyet 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
raporlari
8 Rektor secimi dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
Rektorliikge yayinlanan genelgeler
9 B B S5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
(Glindemden diisenler)
Diger Universite ve yurt disindaki ) _
10 | Universitelerle yapilan ig birligi protokolleri 5 yil gy |LEOR R G
) B degerlendirilir.
(Glindemden diisenler)
Kilttirel ve sportif faaliyet programlari, bu . . " o
11 faaliyetlere iliskin afis ve brosiirler 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
12 Arastirma Fon Saymanliklarinda bulunan proje 5 yil Siiresiz Kurumunda saklanir-
dosyalari
13 | Arastirma Fon Saymanligi bilangolari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
14 | ihale dosyalari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
15 | Istatistiki bilgiler 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
16 | Devlet yardimlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
17 | Oz denetim degerlendirme dosyalari 5 yil Siresiz Kurumunda saklanir.




18 | Denetleme raporlari 5yil Siresiz Kurumunda saklanir.
Ogrenci olaylaryla ilgili YOK'’e verilen bilgiler Ayiklama-imha komisyonunca
19 5 yil 10 yil N o
dosyasi dederlendirilir.
i Onemli sahsiyetlere ait
20 | Ogrenci dosyalari 101 yil dosyalar Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
271 Universiteye yerlestirilen 6grenci listeleri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
dosyasi
Sinav Cetvelleri dosyasi (Ogrencilerin aldigi L , .
22 notlari gdsteren cetveller) 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
Ogrenci isleriyle ilgili fakiiltelerle yapilan L . .
23 yazismalar 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
24 | YOK ve OSYM'den gelen kararlar dosyasi 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
25 | Ogrendi isleriyle ilgili istatistiki bilgiler dosyasi 5yil 5 il Devlet Arsivlerine génderilmez.
26 |Diploma defteri 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
27 | Mezunlar listesi dosyasi 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
28 | Yabanci 6gretim Uyeleri dosyasi 101 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
Onemli sahsiyetlere ait
29 | Yiksek lisans ve doktora 6grenci dosyalari 101 yil dosyalar Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
30 |Donem sonu degerlendirme raporlari 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
31 | Arastirma projeleri Siresiz Kurumunda saklanir.
32 | Odrenci tezleri (lisans tezleri) Siresiz Kurumunda saklanir.




KURUMU: UNIVERSITELER
BIRIMI : FAKULTE, YUKSEKOKUL, ENSTITU, ARASTIRMA, UYGULAMA MERKEZLERI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde

1 Yonetim Kurulu Karar ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
2 Fakulte, Enstiti Kurulu Karar ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
3 | Akademik Kurul Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
4 | Sinav programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 |Yarnsma, festivaller dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
6 |Genel Odiil dosyalari 5 il Siresiz | Kurumunda saklanir.
7 Konser dosyasi 5 yil 10 yil gglg“;k(l_?lr::dirilir.imha KemlgoTune:
8 | Konferans, Workshop dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
9 Ders igerikleri 5 yil Siresiz | Kurumunda saklanir.




KURUMU: UNIVERSITELER

BiRiMi : MUTEVELLI HEYETLER

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi | Diisiinceler

No
1 Mutevelli Heyeti Kararlari 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 Zba.ls(g;::;aggg aeTeirJniversiteye VeIplE el 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 Mutevelli Heyeti Uye listeleri 5 yil 25 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
4 Kadro tahsisleri Syil Siresiz | Kurumunda saklanir.
5 Kurulus dosyalari 5 il Siresiz | Kurumunda saklanir.
6 | Atama Kararnameleri Syil Siresiz | Kurumunda saklanir.




KURUMU : UNIVERSITELER
BIRIMI : TIP FAKULTESI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 |Kadavra dosyalan 5 yil 25 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
2 | Egitim programlar S0 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
3 |Egitim video filmleri Siiresiz LCICLTICREL e
. - . o — Kurumunda saklanir.
4 | Tip fakulteleri icin gekirdek egitim programi Siresiz
5 | Arastirma raporlar ve diizeysel veriler e
3 P 4 5 yil birer suret, Devlet Arsivlerine
gonderilir.
6 | Akademik Kurul Kararlari 5 yil 10 i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Etik Kurul Kararlar 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 | Rutin calisma dosyalari S0 10 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
9 | Rutin tetkikler kayit defteri S0 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
Kurumunda saklanir.
10 |lese etk (Saklama siireleri sonunda
100 vl onemli sahsiyetlere ait hasta
dosyalari Devlet Arsivi'ne
gonderilir.)
I . Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
11 | Poliklinik kayit defterleri Syl 15 yil
12 | Ameliyat defteri 100 yil Kurumunda saklanir.
13 | Goriintd, video arsivi Siresiz UL GIeE] Sl 211
14 | Fotograf arsivieri Siiresiz Kurumunda saklanir.
15 | Slayt arsivi Siiresiz Kurumunda saklanir.
16 | Asistan karnesi S0 15 yil Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
17 | Adlf rapor dosyasi 100 yil Kurumunda saklanir.
18 | Adli Rapor, Rapor ve Heyet Raporu dosyasi 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
19 |Film dosyalari 100 yil Kurumunda saklanir.
20 | Konsey defteri 50 yil Kurumunda saklanir.
21 | Protez izlem defteri 50 yil LCICLTICREL e
22 | Invaziv girisim defteri (Ambiyosentez, 5 yil 25 il e A A gneiline

kordosentez)




Kurumunda saklanir.

23 | Tip bebek dosyalari 100 yil

24 | Dogum defteri 100 yil Kurumunda saklanir.

25 | Ex bebek dosyasi 50 i Kurumunda saklanir.

26 | Ultrason raporlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
57 ||fles mmen dises 5 vl 10 i Devlet Arsivlerine gdénderilmez.
28 | Ameliyat malzeme raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
29 | Transplantasyon dosyalari 100 il Kurumunda saklanir.

30 |Mortalite defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
31 |Pompa kartlari 50 yil Kurumunda saklanir.

32 | Anjiyo ve Katater CD'leri Siiresiz Kurumunda saklanir.

33 |Konsey Kararlari 50 i Kurumunda saklanir.

34 | Kirmiz--Yesil Recete Defteri 5y 15 i Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
35 |Radyoterapi dosyasi 50 yil Kurumunda saklanir.

36 |Brakiterapi kayit defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
37 | Ginliik kalibrasyon defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
38 | Bakim onarim kayit defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
39 |Nuikleer maddeler giris ve cikis kayitlari 5 yil 25yl Deviet Arsivierine gonderilmez.
40 | Bildirimi zorunlu hastaliklara ait formlar 5 yil 15 yil Deviet Arsivierine gonderiimez.
41 | Agr izlenim Formlan S0 S0l Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
42 | Anestezi izlem formlar 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
43 | Konsiiltasyon Formu 5 yil 5l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
44 | Yogun bakim izlem formlari 5 yil 5l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
45 | EKT-Anestezi Takip Formu 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
46 ZIO_Rr,u::IL,IIeAr?jiograﬁ, Ultrasonografi, Mamografi 50 i Kurumunda saklanir.

47 |EMG arsivi 50 il Kurumunda saklanir.

48 |EEG, EMG Raporlari 50 yil Kurumunda saklanir.

49 | Sintigrafi gekim argivi 50 yil Kurumunda saklanir.

50 |Kalite Kontrol dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




51 |Radyoaktif Madde Kayit Defteri 5 yil 2541l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
52 | Aniiyo defteri 5 yil 15 il Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
53 | EKO defteri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
54 |Holter defteri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
55 |Olay kaydedici defter 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
56 | Ambalatuar ve Tilt Test kayitlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivierine gdnderilmez.
57 |Uyku Laboratuari Kayitlari 50 yil Kurumunda saklanir.
58 | Bronkoskopi, Torakoskopi, Biopsi raporlari 50 yil Kurumunda saklanir.
59 | Alerji test ve sonuclari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
60 | Parafin bloklari St Kurumunda saklanir.
61 |Lamlar e Kurumunda saklanir.
62 | Patoloji raporlari 50 yil Kurumunda saklanir.
63 |Kraniofasial hasta grubunun slide, tomografi 50 yil Kurumunda saklan.
goruntdleri
64 | Mediastinoskopi kayitlari 5 yil 15 yil (D:;’:ta; ggssi;fs:i:ae giirjir;/((j)(re.r)”mez
65 | Bildirimi zorunlu hastaliklara ait bildirim fisleri 5yil 15 yil Deviet Arsivierine gonderilmez.
66 |Kan imha defteri 2 yil 8 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
67 |Doner defteri 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
68 |Injeksiyon defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
69 | Kemik iligi preparatlari e Kurumunda saklanir.
70 | Onemli ve &zellikli hastaliklara ait preparatlar Siiresiz Kurumunda saklanir.




KURUMU : UNIVERSITELER
BIRiMi : DiS HEKIMLIGi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No

Birim Kurum

Arsivinde |Arsivinde

1 Ortodonti baslangic bitim resimleri panaromik, Kurumunda saklanir.

sefalometrik filmler 100 yil

2 Protez modeller 5 yil 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

3 Dis baslangic ve bitis modelleri 5yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.




GENEL ACIKLAMALAR

Tim kamu kurum ve kuruluslari, kanunlarin kendisine verdigi yetki ve gorevleri yerine getirmek icin yaptigi
faaliyetler sonucunda belge tretmektedir. Bu belgeler, bu kurum ve kuruluglarin varlik sebebini ortaya koyan temel
dayanaklandir. Kurum ve kuruluglarin politikalari, faaliyetleri, faaliyetlerinin asamalari ve sonuglari bu belgelerin
degerlendiriimesi ile ortaya konulabilir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin gérev ve hizmetleri neticesinde olusan belgelerin giincelligini kaybetmesinin
ardindan toplumun istifadesine sunulmasi da, Devlet arsiv hizmetlerinin bir geregidir. Bunun gerceklestirilebilmesi,
kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin arsivcilik metot ve tekniklerine uygun
olarak diizenlenmesi ve korunmasi ile mimkdndr.

Kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetlerinin siratli ve verimli bir sekilde yiiritllebilmesi evrak, dosyalama
ve arsiv islemleri ile dogru orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda arsivleri olusturacag
gercedi dikkate alindiginda, arsivlerden geregi gibi yararlanilabilmesinin temini, evrak ve dosyalama hizmetlerinin
sistemli bir sekilde yerine getirilmesi ile mimkuin olabilecektir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivleri Genel Mudirligu tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plani”
uygulamasi 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yirirlige konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda yiirttilen
benzer hizmetlerde birliktelik saglamayr amaclayan plan, kurum ve kuruluslarin ana hizmet birimlerine ait dosya
planlarinin hazirlanmalarini miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen olgllerde yerine getirilmesi tiim kamu kurum ve kuruluslarinda, dosya tasnif
islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tiim kurum ve kuruluslarda ayni ad ve kod ile
anilmasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Kamu kurum ve kuruluglarinda vydritulen tespit calismalarinda birimlerin dizenli bir birim arsivi
olusturmadiklari, birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglikli yuritiilmedigi, birimlerin
gelisigiizel ayiklama ve imha calismalari yirtttikleri tespit edilmigtir.

Bu sebeple kamu kurum ve kuruluslarinda, dncelikle kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda koordinasyon
eksiklikleri giderilmeli, her birimin arsivlerinde farkli uygulamalara yer verilmesi engellenmelidir. Birimler, arsiv
uygulamalari konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini dikkate alarak, arsivcilik uygulamalarinda azami 6lglide
titiz davranmalidirlar.

GiinlimUze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi icin de yine kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda
aylklama ve imha komisyonlari teskil ettirilerek, ayiklama caligmalar baslatiimalidir. Bdylece birimlerin elinde
yillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi tutularak, saklanmasi gereksiz olanlarin imhasina imkan saglanmal,
Devlet Arsivleri'ne devredileceklerin devir islemleri gerceklestiriimeli, kurumunda saklanacaklarin daha saglikli ve
glivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri igin gerekli sartlar olusturulmalidir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin, yardimci, danisma ve denetim birimlerinde yapilan “Arsiv Malzemesi Tespit
Calismasi” sonucu olusturulan arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeyle ilgili kistaslar liste halinde verilmistir.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivi'ne gonderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet Arsivi'ne
gonderiimez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca degerlendirilir”, “Ornek segilenler Devlet Arsivine génderilir”
ifadeleriyle anlatilmak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivilne gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tasiyan malzemenin ayiklama ve imha
komisyonlarinca imha edilemeyecedini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme siiresini takiben
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesi igin kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, gunlik is akimi igerisinde kurumunda surekli ihtiyag duyulan malzeme igin
kullanilmistir. Bu aciklamanin  bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar zaman iginde
aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina lizum goérilmemesi durumunda, Devlet Arsivleri Genel



MUdarligi’'niin gorist alindiktan sonra yeniden dederlendiriimeye tabi tutulacaktir. Clnki, bu malzemenin blytik
bir codunlugu, arsiv malzemesi vasfini tasimaktadir. Hizmet birimlerince siirekli kullaniimalari sebebiyle
kurumlarinda saklanmalari mevzuat cercevesinde uygun gorilmustir.

“Devlet Arsivi'ne gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagsimayan malzeme igin kullanilmistir. Bu tir
malzeme, kullanilmalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi saklama stireleri icinde kurumlarinda
muhafaza edilecektir. Belirlenen siireyi doldurduktan sonra ayiklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha
edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
vasfini tasiyan malzemenin de bulundugu dosyalar igin kullaniimistir. Ayiklama ve imha komisyonlari, bu
mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi hiiviyetinde gorilenleri ayirt edecektir. Arsiv malzemesi saklama sureleri
sonunda Kurum Arsivi tarafindan Devlet Arsivi'ne devredecektir.

’

“Ornek Secilenler Devlet Arsivine gdnderilir” ifadesiyle dederlendirilen evraktan érnek segilirken; “Onem”
arzetmesine ve “Yil, konu, mekan, hacim vb.” g6z 6niinde bulundurulacak sekilde gesitlilik arzetmesine dikkat edilir.
Ornek secildikten sonra arta kalan evrak bekleme siiresini miiteakip ayiklama ve imha komisyonunca
degerlendirilerek imha edilir.

Sadece birim arsivinde saklama stiresi yazili olup da “Devlet Arsivi'ne gdnderilmez” denilen evrak Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket edilmek kaydiyla kurum arsivinin
koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imhaya gonderilebilir.

Birim arsivindeki saklama sureleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan sonra baglar.

Kamu kurum ve kuruluslarinda olusan “Yillik Faaliyet Raporlar” birimler tarafindan tek tek degil, bu
raporlari toplayan ve degerlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel Midirligi'ne gonderilecektir. Boyle bir
koordinasyon yoksa birimler tarafindan goénderilecektir.

Genelgelerin asillari genelgeyi ¢ikaran birim tarafindan Kurum Arsivi'ne devredildikten sonra Kurum Arsivi
tarafindan orijinal niishalari Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne génderilecektir.

Etit ve fizibilite raporlarindan, ihaleleri veya projeleri Devlet Arsivi'ne gdnderilecek olanlar génderilecektir.

Eski yonetimlere ait olan, 6nemli tesislerin temel atma térenlerine ve yoreye ait fotograflar, filmler ve video
kayitlari Devlet Arsivi'ne gonderilecektir.

“Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi” kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetleri dikkate alinarak mevcut
birimlerde yapilmistir. Birimlerin zamanla isimleri degisse bile bu hizmetlerle ilgili olarak tesekkiil etmis veya edecek
belgeler, ayiklama ve imha komisyonlarinca bu galisma kapsaminda degerlendirilir.

Kamu kurum ve kuruluslari, ana hizmetleri cergevesinde uretmis olduklari dokiimanlardan bir nishayi
Devlet Arsivi'ne gonderirler.

Kamu kurum ve kuruluslari elinde eski yillardan kalmis eski harfli Tirkce evrak ve dokiiman mevcutsa,
bunlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Ek Madde 2'sine gore, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi
tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde 6ncelikle Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi'ne devredilir.

Tespit raporlar kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiiyle Ayiklama ve Imha Komisyonlari'na ait
olacaktir.



DEGERLENDIME FORMU

KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE

BiRiMi : ARASTIRMA, PLANLAMA VE KOORDINASYON KURULU BASKANLIGI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu
No Saklama Siiresi
Birim Kurum Diisiinceler
Arsivinde |Arsivinde
. Koordinatoér kurum ve birim tarafindan
1 Koordinasyon Kurulu toplanti tutanaklar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilir.
2 Yilhk calisma programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
. 1lgili birim tarafindan Devlet Arsivi'ne
3 Yillik faaliyet raporlari 5 yil 10 yil gonderilir.
4 Yillik bilanco 5 yil 10 yil Il_g_jlll bl!‘l_m tarafindan Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
5 e DETEnE Kuri" Wil o 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
kurumun cevabi raporu
6 Ve Fh i Cllamt e ve el 5yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
raporlari
7 Yatirim programi teklifleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 Icra plani tedbir uygulama programi 5yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 TEle T (s e Elonienm Qs dEgli: 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
raporlari
Kurumun yillik calisma programinda yer alan
10 konulara (projelere) iliskin hazirlanan 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
raporlar
11 Kurumun butge tasarilar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
12 Birimlerce hazirlanan biitge teklifleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
13 Bitge kanunlari ve ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Teskilatlanma ile ilgili calismalar (Mudurliik
14 | veya seflik kurma, sube agma veya kapama 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
gibi)
15 | Yonetimin gelistirilmesi ile ilgili teklif raporlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
16 Is analizi calismalari 2 yil 8 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
17 Istatistikler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
18 Anket sonuglari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
19 Kurum disindan gelt_an anket formlari ve 5 yil ) Devlet Arsivine gonderilmez.
sorulara verilen cevaplar
20 Tarihgeler Siiresiz Yaylnlandl_gl_'yll |g§r|smt:'l_e bir niishasi
Devlet Arsivi'ne gonderilir.
21 Albtimler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.




Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca

22 Etlt ve fizibilite raporlari 5 yil 25 yil degerlendirilir. Onemli rapor ve etiitler
Devlet Arsivi'ne gonderilir.
23 Pazar arastirmalari raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
24 Fiyat politika analizleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
25 Maliyet hesaplari 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Destekleme alimlari, ithalat ve sinir ticareti A " -
26 ile ilgili goriisler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Projeler icin disg kaynakli finansman temini - " o
27 maksadiyla hazirlanan raporlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
28 Dis kaynakli projelerle ilgili raporlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
GAP Bolgesi, kalkinmada oncelikli yoreler ve
29 olaganusti hal bolgeleriyle ilgili projeler ve 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
faaliyetler
30 Soru 6nergelerine hazirlanan cevaplar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Kurumla ilgili hazirlanan kanun tasarilari ve R
31 kanunt diizenlemeler Siresiz Kurumunda saklanir.
32 Mevzuatia ilgil kon__ularAda hazirlanan hukuki 5yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
mutalaalar
Bakanlar Kurulu ve YPK kararlarinda
33 | degisiklik yapilmasi amaciyla hazirlanan karar Siresiz Kurumunda saklanir.
tasarilari ve gerekgeler
34 Personelin egitim seviyesini yikseltmek 5 yil ) Devlet Arsivine génderilmez.
amaciyla yapilan galismalar
Cumhurbagkani, Bagbakan ve Bakanin
gezileri sirasinda intikal ettirilen kurumu o, . .
35 ilgilendiren meselelere iliskin yapilan 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
calismalara ait raporlar
36 Koordlnatorlug_u k_ur_u ma el Lo inzsye 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
calismalari ile ilgili dénem raporlari
Kurum disindan gelen kanuni diizenlemelerle ., . .
37 ilgili verilen gérisler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Kurumun hizmet alanlariyla ilgili diizenlenen
38 | yarisma programlari ve 6diil verilmesiyle ilgili 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
yazismalar
39 Fuarlara istiraklerle ilgili yazismalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
40 Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar 5yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Aciklamaya deger nitelikte bulunarak basin
41 toplantilarinda Hiik(imet Sozciisiince 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

aciklanmak Uzere verilen bilgiler




Basinda cikan haberlere verilen cevaplar ve

42 tekzipler Siiresiz Kurumunda saklanir.
43 Sile kuIIan!_Ian for”.‘ ERIEE - - Birer érnek kurumunda saklanir.
ornekleri
44 Milletvekili istekleri 5yil - Aylvklama ve _Imha eimleline:
degderlendirilir.
45 Hizmet ici egitim programlari 5yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
46 Genel Kurul toplanti tutanaklari 5 yil 10 yil II?'I' b'r 'm R
gonderilir.

47 Diinya Bankasi’'nca hazirlanan raporlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
48 Kurum ici genelgeler, prensip kararlar ve 5 vl 10 il Cikaran birim tarafindan Devlet

Ozel emirler (Glindemden dugenler) y y Arsivi‘ne gonderilir.
49 Bitce gorusmeleri ve Bes Yillik Kalkinma 5 yil ) Devlet Arsivine génderilmez.

toplantilarina davet yazilari
Bagbakanlik veya Maliye Bakanliginca
50 gonderilen bitge kanun ve emirleri ile 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
tasarruf genelgeleri

51 Odenek serbest birakma, édenek aktarma ve 5 vil ) Devlet Arsivine aénderilmez

Odenek talepleriyle ilgili yazismalar Y 3 9 ’
52 | Arag ve gereg, malzeme ve tesis envanterleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Yayin talep dilekgeleri ve kabul edilmeyen ) o, . .
53 reklam talepleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
54 Yerli ve yabanci yayinlarla ilgili abone isleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
55 Vi i ve_\(urt Izl 99BN Ve KErifErEmEEr 5yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
icin gelen davet yazilari
56 KurL_l.m d|§_|ndal_<| se_ml_n_erlere CLEmER 5yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazismalar
57 Illerin tesis talepleri ve tesislerle ilgili 5 yil ) Devlet Argivine gnderilmez.
yazismalar
58 Arsa ve bina alimi igin il teklifleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
59 Arsa bilgileri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
60 Yillik tagit alim teklifleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Ek bina insaatlarinin mevcut yapiya uygun
61 olup olamayacadina dair yatirm yapacak 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
birime verilen gorisler

62 | Ek tesisler icin belirlenen ihtiyag programlari 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
63 Odeme evraki 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
64 Gorevlendirme yazilari 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




Kurum digindan gelen genelgeler

65 (Giindemden diisenler) 2 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
66 Gelen ve giden evrak kayit defterleri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Mudiirliikler veya Birimler Arasi Koordinasyon ) ., . .

67 Kurulu toplant: tutanaklari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
68 Kurulus brifingi dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HIZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : BASIN VE HALKLA iLISKILER MUSAVIRLIGI

Sira
No | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi
Birim Kurum | Disiinceler
Arsivinde | Arsivinde
Kurumun faaliyetlerinin basinda duyurulmasi . .. . .,
1 |amaciyla hazirlanan bultenler ve basina 5 yil 10 yil B!_r er m_ls_,ha DR LT
; gonderilir.
verilen demecler
Makami veya kurumu ilgilendiren konulardaki —
2 basin biiltenleri Siresiz Kurumunda saklanir.
Basina verilen bilgiler (Basinda yer alan
3 | haberler Gzerine veya kurum digindan talep Siiresiz Kurumunda saklanir.
edilmesi halinde kurumla ilgili verilen bilgiler)
4 Kurum ve miesseseleri tanitic dialar, video Siiresiz Kurumunda saklanir
kasetler ’
Kasete alinmig s6zli basinda yer alan makam Birer niisha Devlet Arsivi'ne
5 - 5yil 10 yil s o
veya kurumla ilgili haberler gonderilir.
Bu raporlan toplayan birim
6 |Faaliyet raporlari 5 yil 10 yil tarafindan Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
7 |lIstatistiki bilgiler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
8 pergl ve yaylnlarauverllecek rek!arr_ﬂarm hazir Siiresiz Kurumunda saklanir-
filmlerinin tutuldugu dosya, eski kliseler
Basinda gikan ve cevap vermeye gerek
9 | duyulmayan konularla ilgili birimlerden gelen 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
cevaplarin tutuldugu dosyalar
10 | Gazetelere gonderilen tekzip yazilari Siresiz Kurumunda saklanir.
Ajans haberleri (Makam ya da kurumla ilgili
11 |olarak kurumun {iye oldugu ajanslardan gelen Siiresiz Kurumunda saklanir.
ajans haberleri)
Tagsra teskilati ve miesseselerden gelen
12 | kurumla ilgili mahalli gazetelerde yer alan Siresiz Kurumunda saklanir.
haber kupiirleri
13 | Haber kupdirleri Siresiz Kurumunda saklanir.
14 | GlnlUk basin 6zeti (Kuplr basliklari listesi) 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kurumun c¢ikarmis oldugu
15 | Sdreli yayinlar = = yayinlardan birer niisha Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
16 | Fuar ve sergilere katilmak icin makam olurlari 5yil 10 yil Devlet Arsivi‘'ne gonderilir.
Tegkilatla ilgili basina yapilan agiklamalar ) . . .
17 (Mamullerin fiyat artiglari hakkinda) Sl S ARG eelraliner,




Makamin 6zel gunlerle ilgili kurum igi
18 |yayinladigi mesajlari, konferans ve gesitli 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
toplantilar igin gelen davet yazilari
19 | Cesitli kuruluslarin yayin talepleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kurumun yayinladidi kitaplarin satigi ve ., . .
2 bedellerinin tahsili ile ilgili yazismalar b ol R
Birimlerden gelen dokiiman, brosir ve ) ., . .
21 kitapaiklar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
22 |Dergilerle yapilan abone iglemleri 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
23 Dergi ve degisik yayinlarin reklam almak igin 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
talepleri
24 | Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar Syil - S ARG eelra e,
Kitap alimlari ile ilgili yazismalar, Unitelerden D AV S,
75 gelen kitap isimleri, ainmasi ile ilgili teklifler, 5 vil )
satin alinan periyodik yayinlarla ilgili bilgi Y
formlari
Kurumun yurt icine yapacad satislarla ilgili R e
26 |ilanlar, ilan bedellerinin 6denmesine ait S5vil -
yazismalar
27 Faaliyet raporlarinin basimi igin agilan ihaleye 5 vil ) R
ait yazismalar Y
Basin Ilan Kurumu tarafindan génderilen ilan D AV E e,
28 S L 2yl =
verilebilecek yayinlarla ilgili listeler
29 | Birimlerle yapilan rutin yazismalar 5 yil = S ARG eelraliner,
30 | Personel yazismalar 5 yil ) Devlet Arsivi'ne génderilmez.
31 | Yolluk dosyalar 5 yil ) Devlet Arsivi'ne génderilmez.
. .. Cikaran birim tarafindan Devlet
32 | Genelgeler (Glindemden dtisenler) 2 yil 13 yil Arsivi‘ne génderilir.
33 Craln ve el @761 < KR v el 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
defterleri
34 | Onursal doktora dosyalari Slresiz Kurumunda saklanir.
35 Kurumun mali olan sanatsal objelerle ilgili Siiresiz Kurumunda saklanir-
tutulan envanterler
36 | Acilis kapanis toren dosyalari Slresiz Kurumunda saklanir.
37 | Sponsorluk dosyalari 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HIZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : BASIN VE HALKLA iLISKILER MUSAVIRLIGI

Sira
No | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi
Birim Kurum | Disiinceler
Arsivinde | Arsivinde
Kurumun faaliyetlerinin basinda duyurulmasi . .. . .,
1 |amaciyla hazirlanan bultenler ve basina 5 yil 10 yil B!_r er m_ls_,ha DR LT
; gonderilir.
verilen demecler
Makami veya kurumu ilgilendiren konulardaki —
2 basin biiltenleri Siresiz Kurumunda saklanir.
Basina verilen bilgiler (Basinda yer alan
3 | haberler Gzerine veya kurum digindan talep Siiresiz Kurumunda saklanir.
edilmesi halinde kurumla ilgili verilen bilgiler)
4 Kurum ve miesseseleri tanitic dialar, video Siiresiz Kurumunda saklanir
kasetler ’
Kasete alinmig s6zli basinda yer alan makam Birer niisha Devlet Arsivi'ne
5 - 5yil 10 yil s o
veya kurumla ilgili haberler gonderilir.
Bu raporlan toplayan birim
6 |Faaliyet raporlari 5 yil 10 yil tarafindan Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
7 |lIstatistiki bilgiler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
8 pergl ve yaylnlarauverllecek rek!arr_ﬂarm hazir Siiresiz Kurumunda saklanir-
filmlerinin tutuldugu dosya, eski kliseler
Basinda gikan ve cevap vermeye gerek
9 | duyulmayan konularla ilgili birimlerden gelen 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
cevaplarin tutuldugu dosyalar
10 | Gazetelere gonderilen tekzip yazilari Siresiz Kurumunda saklanir.
Ajans haberleri (Makam ya da kurumla ilgili
11 |olarak kurumun {iye oldugu ajanslardan gelen Siiresiz Kurumunda saklanir.
ajans haberleri)
Tagsra teskilati ve miesseselerden gelen
12 | kurumla ilgili mahalli gazetelerde yer alan Siresiz Kurumunda saklanir.
haber kupiirleri
13 | Haber kupdirleri Siresiz Kurumunda saklanir.
14 | GlnlUk basin 6zeti (Kuplr basliklari listesi) 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kurumun c¢ikarmis oldugu
15 | Sdreli yayinlar = = yayinlardan birer niisha Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
16 | Fuar ve sergilere katilmak icin makam olurlari 5yil 10 yil Devlet Arsivi‘'ne gonderilir.
Tegkilatla ilgili basina yapilan agiklamalar ) . . .
17 (Mamullerin fiyat artiglari hakkinda) Sl S ARG eelraliner,




Makamin 6zel gunlerle ilgili kurum igi
18 |yayinladigi mesajlari, konferans ve gesitli 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
toplantilar igin gelen davet yazilari
19 | Cesitli kuruluslarin yayin talepleri 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kurumun yayinladidi kitaplarin satigi ve ., . .
2 bedellerinin tahsili ile ilgili yazismalar b ol R
Birimlerden gelen dokiiman, brosir ve ) ., . .
21 kitapaiklar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
22 |Dergilerle yapilan abone iglemleri 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
23 Dergi ve degisik yayinlarin reklam almak igin 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
talepleri
24 | Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar Syil - S ARG eelra e,
Kitap alimlari ile ilgili yazismalar, Unitelerden D AV S,
75 gelen kitap isimleri, ainmasi ile ilgili teklifler, 5 vil )
satin alinan periyodik yayinlarla ilgili bilgi Y
formlari
Kurumun yurt icine yapacad satislarla ilgili R e
26 |ilanlar, ilan bedellerinin 6denmesine ait S5vil -
yazismalar
27 Faaliyet raporlarinin basimi igin agilan ihaleye 5 vil ) R
ait yazismalar Y
Basin Ilan Kurumu tarafindan génderilen ilan D AV E e,
28 S L 2yl =
verilebilecek yayinlarla ilgili listeler
29 | Birimlerle yapilan rutin yazismalar 5 yil = S ARG eelraliner,
30 | Personel yazismalar 5 yil ) Devlet Arsivi'ne génderilmez.
31 | Yolluk dosyalar 5 yil ) Devlet Arsivi'ne génderilmez.
. .. Cikaran birim tarafindan Devlet
32 | Genelgeler (Glindemden dtisenler) 2 yil 13 yil Arsivi‘ne génderilir.
33 Craln ve el @761 < KR v el 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
defterleri
34 | Onursal doktora dosyalari Slresiz Kurumunda saklanir.
35 Kurumun mali olan sanatsal objelerle ilgili Siiresiz Kurumunda saklanir-
tutulan envanterler
36 | Acilis kapanis toren dosyalari Slresiz Kurumunda saklanir.
37 | Sponsorluk dosyalari 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HIZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : EGITIM DAIRE BASKANLIGI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi
No
Birim Kurum Diisiinceler
Arsivinde | Arsivinde
Bakanliklardan veya diger kurumlardan gelen
genelge, tamim, teblig vb. (Glindemden 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
diisenler)
Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13 yil Clkglrsn b"j!m tal_'a!fmdan D
Arsivi'ne gonderilir.
B|r|r_nler_|n hizmet ici egitim programlari 5 yil ) Devlet Arsivie génderilmez.
teklifleri
S dosya_15| (Eg_ltln"l_p_rogra@, oluriar, o Farkl egitimleri iceren egitim
katilanlarin listeleri, egitimin dlizenlenecegi 5 vl 5 v dosvalarindan 6rnekler Devlet Arsivi‘ne
yer, suresi, gerekgeler ve egitim igin Y Y osyalart 3
gonderilir.
hazirlanan ders notlari)
Cesitli kurum ve kuruluglarda diizenlenen kurs,
seminer, konferans, sempozyum, vb.
faaliyetlerle ilgili yazismalar (Programlar, 5 il 5 il Devlet Arsivi'‘ne gonderilmez.
katilacaklarin listeleri, onaylar ve bu kisilere
Odenecek Ucretler)
Egitimle ilgili yillik faaliyet raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Cesitli tlkelerin teknik yardimlar gergevesinde
bu Ulkelere giden personelle ilgili yazigsmalar 5 yil 10 yil Son_u_g’ rapq_rlarl ve Tl e
Arsivi'ne gonderilir.
ve sonug raporlari
Yetistirilmek Uzere, bitce imkanlari ile yurt Sonuc raporlar ve olurlar Devlet
disina gonderilen personelle ilgili yazismalar ve S5yl 10 yil . g’ po! -
Arsivi'ne gonderilir.
sonug raporu
Avrupa Konseyi Temel Egitim ve Uzmanlk Sonuc raborlar. listeler ve olurlar
Programlarina katilacaklarla ilgili yazigmalar, 5 yil 10 yil S rapo o Lo
: X Devlet Arsivi'ne gonderilir.
katilacaklarin listeleri ve sonug raporlari
Yabanci dil egitimi icin Devlet Lisan Okulu’na ) - . .
gonderilen personelle ilgili yazigmalar sl DI YIS ClRira e,
Mecburi hizmet karsiligi burs verilmesi ile ilgili
yazismalar (Kurumun teklifi, Gniversitelerin . . .
degerlendirmesi, basvurular, basvurularin sl sl D AV S e,
degerlendiriimesi vb.)
Yurt disi burslusu olan 6grenci
Burslu 6grencilerin sahsi dosyalari 5 yil 25 yil dosyalar ile 6nemli sahislara ait burs
dosyasi Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Kurumda staj gérecek ogrencilerle ilgili . . .
yazismalar Syl 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Yurt disindan, kurumda staj yapmak igin 5 v 5 vl Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
basvuran 6grencilerle ilgili yazismalar Y Y degerlendirilir.
3308 sayil giraklik egitimi ile ilgili Kanun
geregi kurumda calisacak dgrencilerle ilgili 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar
Yurt disindan Tirkiye'ye gelen gesitli . .
heyetlerle ilgili yazismalar (Gelen kisilerle ilgili 5 yil 5 yil L'St.e .‘,’e gezi pro_g_ramlarl Deviet
. . Arsivi'ne gonderilir.
listeler ve gezi programlari)
Telif Ucreti karsiligi veya telif Ucreti
o0denmeden kitap basimiyla ilgili yazismalar 5 yil 5 yil Komisyon kararlari Devlet Arsivi'ne

(Miracaat, eserin niishasi, komisyon karari,
olur)

gonderilir.




Kurum tarafindan diizenlenen yarismalar ile

Yarisma sartnamesi, duyuru ve derece

el Pl (Yarlsr_na §ar_tna_me5| . il il listeleri Devlet Arsivi‘'ne gonderilir.
duyurular, dereceye girenlerin listeleri)
Kuruma bagli egitim merkezlerine alinacak
ogrenciler, ders miifredat programlari, mezun .

v ! v ; Siresiz Kurumunda saklanir.
olan 6grenciler ve okuldan ayrilan égrencilerle
ilgili yazigmalar
S Bl ogrencl yur_tlgrl lle _yapﬂan 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar, kalan 6grenci listeleri
D_|_nlenme_ ve egitim tesisleri ile ilgili personel 5 yil ) Devlet Arsivie génderilmez.
gorev talimatlari
I?lnlgnme ve egitim tesislerinde uygulanacak 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
fiat listeleri
Cesitli g_ruplarm te5|sler_den yararlanma 2 yil ) Devlet Arsivie génderilmez.
talepleri ve bunlara verilen cevaplar
Egitim tesislerinden faydalanmak isteyenlerin
basvuru formlari, tahsis onaylari, tahsis 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
cetvelleri
Degerlendirmeye alinmayan kamp formlari 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Dinlenme, egitim tesisleri, yurtlar ve egitim
merkezlerinin gesitli talepleri, bu yerlere 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gonderilen 6denekler
Egitim merkezleri ile ilgili istatistiki bilgiler ., . .
(Personel durumu, demirbas durumu) 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca

Muhtelif yazismalar 5 yil 10 yil degerlendirilir.
ez \_{l:lrtlar_Ku_run?lu lle Yapllan yazismalar, 5 il - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
kalan égrencilerin listeleri
Kitap ve sureli yayinlarla ilgili yazismalar 5 il = Devlet Arsivi'ne génderilmez




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : HUKUK MUSAVIRLIGI

Sira
No |Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
AdIi, idari ve icra dava dosyalari ile hukuki - . :
1 miltalaalann kaydedildigi defterler Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
—— Farkh goriislerden o6rnekler secilerek
2 | Hukuki mutalaalar Syl 25 yil Devlet/Arsivi’ne ganderilir.
3 | Yillik faaliyet raporiari 5yl 10yy | llgili birim tarafindan Devlet Arsivine
gonderilir.
Kurumla ilgili hazirlanan kanun tasarilari ile
4 | kanuni diizenlemeler ve kanun tasarilarinin Siiresiz Kurumunda saklanir.
goriisilildiigi toplantilara ait tutanaklar
5 | Soru 6nergelerine hazirlanan cevaplar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
6 | Adli dava dosyalari Syl 35yil |ilgilendiren 6nemli davalara ait dosyalar
secilerek Devlet Arsivi’ne gonderilir.
7 |Idari dava dosyalari 5yl 15yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 |Icra dosyalari 5yl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 Kurum ici ve digi kanuni diizenlemeler 5 yil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez
hakkinda verilen gorisler y y 3 g ’
10 Birimler arasi personel ve benzeri konularda 5 vil ) Dieilei A irme st
yaplilan yazigmalar
11 | Gorev olurlari Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
.. . Cikaran birim tarafindan Devlet
12 | Genelgeler (Glindemden diisenler) 2yl 13 yil Arsivi’ne gonderilir.
13 | Avans olurlari ve avans kapama evraki Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 Kur_um avulfatlarlna davalara girebilmeleri igin 5 vil ) Dieilei A irme st
verilen vekaletler
15 Vekalet Ucretinin tahsil ve tahsisine dair 55l 5 5 Deviet Arsivi’he gondenimez.
belgeler
16 | Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet defterleri 5yl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Tagra birimlerinin avukathk hizmetlerini
17 |yuriten kurum personeli olmayan avukatlarla 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili dosyalar
18 | Mahkeme esas kayit defteri 5yl 25 y1l | Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
19 | Kamulastirma yazismalari dosyasi Syl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi

No — Diisiinceler
Birim Kurum s

Arsivinde | Arsivinde

Kamu konutlariyla (lojmanlar) ilgili yazigmalar.

1 Tahliye, tahsis, miiteferrik yazismalar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

2 e G Iokal_, gay  ocagi i el 2yl - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar, yemek listeleri

3 Sosyal tesislere giris karti cikarilmasi ile ilgili 2yl ) Devlet Argivie gnderilmez.
yazismalar
Cesitli tamirat ve ihtiyaclarin karsilanmasi igin

4 alinan olurlar, ddeme ile ilgili birimle yapilan 5yil 5 il Devlet Arsivi'ne génderilmez.

yazismalar

Kurumda mevcut berber, kunduraci, cay ocadi
5 vb. yerler igin uygulanacak fiyatlarin tespiti ve 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
bununla ilgili komisyon tutanaklari

6 Sosyal tesislerin tahsisleri 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

Yakacak odun talebinde bulunanlarin listeleri,

7 odun yardimi ve taksitli kémdir satisi ile ilgili 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar

8 Cesitli alimlara ait tediye figleri ve faturalari 2 yil 13 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

9 Malzeme istek figleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

Gozlukgl, eczane, benzin istasyonlari vb.

10 : 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yerlerle yapilan tip anlasmalar

11 Elijsees yeEveliie il ya2|§malar, glye_cek 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yardimindan yararlanacak personel listeleri
Arac tahsisleriyle ilgili yazismalar, tasit

12 |listeleri, benzin geki alinmasi, tasit 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

harcamalari

Servis araci kiralama, servisten yararlanacak
13 |personel listeleri, iscilere toplu tasim karti S5yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
verme ile ilgili yazismalar

14 | Gunlik personel yoklama fisleri 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Haberlesme hizmetleri ile ilgili yazismalar ) - .. .

15 (Telefon, posta vb.) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

16 e COELTIED: aras, 9eres, 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

malzemelerin envanterleri

17 | Motorlu tasitlarin aylik kullanim gizelgeleri 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.




18 |Mibayaa karar defterleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
19 | Anbar takip foyleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
20 | Arac gorev kaditlar ve talep fisleri 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
21 | Benzin figleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
22 | Odeme emirleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
23 | Odeme emirleri icmalleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
24 Jae;I;Lilaelgrtenkis belgeleri ve tenkislerle ilgili 5 yil ) Devlet Arsivine gonderilmez.
Odenek verme, 6denek aktarma, 6denek
25 |[serbest birakma ve ek o&denekle ilgili 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazismalar
26 E‘l%sziteI:(kehraeE?iT\?eri:anTiL?éirri]e ait tahakkuk| ¢ yil 5yl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
27 Vergi iadesi icmal bordrolari, vergi iade 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
zarflari
28 2(<jailllilf(a'c[j i:gzéiigrrglser?lan IEETIEEGE NIl 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
29 tYaahpsI:%r; Vzd:,]r:ﬁlsirp \f/izletrailhsilétlara il e, 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
30 |Bitge teklifleri ve biitce tasarisi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
31 | Aylik mizanlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
32 | Yil sonu kesin hesabi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
33 | Yil sonu mizanlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
34 |Sendika aidatlarina ait listeler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Personelin licretlerinden kesilen vergilerle ilgili
muhasebe fisleri, muhtasar beyannameler,
35 Is(tlc:;eg?la i\s/e?—lgaiz?n %%[:;r;cnunasr?qrglselfitdanallzf:iil?c:} 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
aclimasiyla ilgili damga vergisi beyannameleri,
vergi tecil yazismalari
36 |KDV beyannameleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
37 | Gegcici devirli defterler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
38 |Kesin devirli defterler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
39 |Bankalardan gelen dekontlar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
40 |Banka ekstreleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




Cari hesap sozlesmeleri ve bunlarla ilgili

41 yazismalar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Muesseselerden Yonetim Komitesi karariyla
42 g|_|_<an_butge e L kor_mtrolu_ ve 2 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Yonetim  Kuruluna sunulmasi ile ilgili
yazismalar
Yiksek Denetleme Kurulu tarafindan tesekkiil
43 |faaliyetleriyle ilgili tenkit ve temennilerin 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
cevaplari, bunlarin kitap halinde hazirlanmasi
Miesseselerden gelen aylik bilango ve gelir-
gider tablolarinin Yonetim Kuruluna ) - . .
4 sunulmasi, bilancolarin  konsolide edilerek 3 DEAEE AT S Gl
kitap haline getirilmesi
45 | Biitgeler ve revize bltgeler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
46 |Bilancolar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
. Yilhik faaliyet raporlari ilgili birim
w7 IRl O b Wl tarafindan Devlet Arsivi'ne gonderilir.
Sigorta gsirketleriyle yapilan  s6zlesmeler ) . . .
48 (Giindemden diisenler) 1yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
49 | Sigortalama islemlerine ait yazismalar 1yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
50 | Dahili sigortalama ile ilgili yazismalar 1yl = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
HDTM., DPT. ve makama gonderilen maliyet ) . . .
51 tablolar! (Bilgisayar aiktilar) 1yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
52 SS.K "? fofl yEnehn D U dEei 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
primleri hakkinda yapilan yazismalar
53 Emekli Sandigi ile ikraz ve emekli kesenegi 5 yil 5 yil Devlet Argivie gonderilmez.
hakkinda yapilan yazigmalar
Hesap donemi sonuna kalan 6demelerin kar-
54 |zarar hesabindan 6denmesine dair talep ve 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
olur yazilari
Tahkim Yasasiyla ilgili yazismalar, teskilatin
55 |baska kurumlara olan borglarini gosterir 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
listeler
56 |Hastane faturalari ve dokiimanlari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
57 | Maas bordrolari 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
58 R il yEpkn i Eel el 1t 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalari
Yurt igi ve Yurt digi bankalardan alinan uzun
59 |[vadeli kredilerle ilgili yazismalar (Odemesi 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

tamamlananlar)




Hazine Dis Ticaret Mistesarligi ve DPT'na

60 |gonderilen konsolide gelir tablolari ve analitik 2 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
konsolide bilancolar
61 |Birimlerden gelen periyodik tablolar 2 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Tasra teskilatindan gelip merkezde konsolide ) . . .
52 edilen haftalik borg ve alacak tablolar 2 DS ATERIT 2 Geele e
. . Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
63 |Dis kredi durumunu gdésteren aylik tablolar 2 yil -
Nakit bitcenin hazirlanmasinda kullanilacak DEEE AT € ol iz
64 |_... 2 yil =
fiili hasilat ve harcamalar tablosu
65 |HDTM ile yapilan tahvil ikraz anlagmalari 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
66 |Bankalarin kredi agma teklifleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Eximbank’ la yapilan ihracat karsiigi kredi
67 anlasmualarl, _kredl odemeleri, ihracat 5 yil ) Devlet Arsivine gonderilmez.
yapildigina dair yazismalar (Anlasma ve
O0deme sona erdikten sonra)
Yurt ici firmalara ihrac yapmak sarti ile mal
68 |satiimasi hakkinda soézlesmeler (S6zlesme 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
sona erdikten sonra)
Yurt ici firmalara ihrag edilmesi sartiyla satilan
69 |malzemenin doviz karsiidinin Tirk lirasina 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
cevrilmesiyle ilgili yazismalar
70 | Doviz karsiligi kredilerle ilgili yazismalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
71 Akreditif  agilmasi e O0denmesiyle ilgili 5 yil ) Devlet Arsivie génderilmez.
yazismalar (Odemesi tamamlananlar)
72 K_uIIanllan kredilerin mahsuplasma islemlerine 5 yil ) Devlet Argivine gonderilmez.
ait yazismalar
73 | Veznenin ginliik kredi 6demelerine ait formlar 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
74 | Kredi akim tablolar 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
75 Butge_ hlzmetlerlnden dogan sahis borglar, 5 yil ) Devlet Argivie gonderilmez.
borg listeleri
Mecburi  hizmet yapmayacaklarin  burs
76 | borglarini geri 6demeleriyle ilgili yazismalar 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
(Odemesi tamamlananlar)
77 | Yapilan tahsilatlarla ilgili cetveller 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
78 | Kurum tarafindan tutulan Yevmiye Defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
79 | Defter-i Kebir 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
80 |Biitce Giderleri ve Odeme Emirleri Defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




Kurumlarin biitce dairelerinde, saymanliklarda
81 |ve idari mali isler daire baskanliklarinda cesitli 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
islemleri takip igin tutulan her tirlt defterler

82 | Muhtelif yazismalar 5 yil 10 yil leékéarg r? d\i/rei!"irr.nha T e
83 |Kasa Defteri ve Cek Senet Defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
84 | Bakim Onarim dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
85 |Lokal muhasebe fisleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
86 | Yemekhane muhasebe defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
87 | Arag gorev defteri (Defter bittikten sonra) 2 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
88 Efg’gﬁ?rzgrlle%acet%zﬂgﬁriIen haftalik hizmet 5 - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
89 -srt:lf/%t'm) glderieri dosyasi (Dogalgaz, elektrk, 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
90 | Gelir ve Gider Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
91 |Banka Cari Hesabi Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
92 |Icra Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
93 |Banka Teminat Mektuplari Kayit Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
94 |Esham ve Tahvilat Kayit Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
95 |Borglar Defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
96 |Bltce Emaneti Hesabi Defteri 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
97 | Emaneten kesilen 6demeler dosyasi ve defteri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
98 |Aylik hesap cetvelleri ve dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
99 |Kesin hesap cetvelleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
100 | Tahsilat ve Tahakkuk Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
101 |Kira dosyasi (Sozlesmesi sona erenler) 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
102 | irsaliye 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
103 | Nobet cizelgeleri 2 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
104 | Tasit sigorta poligeleri 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
105 (Dh[jﬁrﬁ?gviyalt(:rr]?n talri?:r:?ggg den;ﬁen ((jj[jesf;er]rll(ae:)i 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMI : KURUM ARSIVLERI

Sira Saklama Siiresi

N Malzemenin A Kon lisii
o alzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler

Arsivinde | Arsivinde

1 Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
2 Midirligi’'ne teslim edilen evrakla ilgili | Siresiz Kurumunda saklanir.
yazisma dosyalari

3 Kurum disi ve kurum igi yazisma dosyalari 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Devlet Arsivleri Genel Midirligi‘'nden gelen

4 genelge ve dagitimh vyazlar (Giindemden |2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
dusenler)

5 Denetim raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

6 T_e_zsplt _raporlarl (Devlet Arsivleri tarafindan Siiresiz Kurumunda saklanir-
gonderilen)

7 Arsivcilik bilgileri ve mevzuat dokiimanlari Siresiz Kurumunda saklanir.

8 Dosya Plani (Yonetmeligi) Siresiz Kurumunda saklanir.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HIZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BirRiMi : OZEL KALEM MUDURLUGU

Sira
No |Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi .
— Diisiinceler
Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Basbakanlik ve Bakanliklardan gelen genelge, 2 vil ) Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
tamim, teblig vb. (Glindemden diisenler) Y
y || SgEElgREr e mEEml mezsl 1@ gl 2 il 13yl | Devlet Arsivi'ne gonderilir.
yazilari
3 Makamin gezileri ile ilgili alinan seyahat olurlari 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne gonderilir.
4 izin ve gérevli ayriimalarda birakilan vekéletler 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
5 |V L ey eEdler SreE 5 yil 10yl |Devlet Arsivi'ne génderilir.
yapilan gorev dagilimlari
6 Makamin basin organlarina verdigi beyanatlar, Siiresiz Kurumunda saklanir-
basin toplantilari
7 Makamin cesitli vesilelerle yaptigi konusmalar Siresiz Kurumunda saklanir.
8 B!_r U _makama_ A FEEilEEie Jigl 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
gonderilen faaliyet raporlari
9 Gunll_uk gazeteler, kurumla ilgili gazete 5 yil 5 yil Devlet Argivine gonderilmez.
kupirleri
10 | Vatandaslarin dilek, istek ve sikayetleri 5 yil - Aylvklama ve _Imha KEmsenLae
degerlendirilir.
11 | Davetiyeler, telgraflar 2 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
12 | Makamin gezileri, gezi programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
13 Blru_'nlerln ve bagll kuruluglarca makama verilen 5 yil 10 yil Devlet Arsivine génderilmez.
brifingler
14 | Kanun tasarilari, kanun teklifleri 5 il 10 vl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
q3 | U EEEEER ERvERIEMEE) IS eorL 5 yil 10yl | Devlet Arsivine génderilmez.
Onergeleri ve bunlara verilen cevaplar
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
16 | Muhtelif yazigmalar S5yl 10 yil degerlendirilir.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu
No Saklama Siiresi

Birim Kurum Diisiinceler
Arsivinde Arsivinde

Bakanliklardan veya diger kurumlardan
1 gelen genelge, tamim, teblig, vb. 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
(Gindemden dusenler)

Cikaran birim tarafindan Devlet

2 Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13 yil Arsivi‘ne génderilir.
Emekli 101 yilini Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
3 Personel 6zliik dosyalari oluncaya |tamamlayincaya | 6zliik dosyalari Devlet Arsivi‘ne
kadar kadar gonderilir.
101 yilini Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
4 Emekli 6zltik dosyalari = tamamlayincaya | 6zliikk dosyalari Devlet Arsivi'ne
kadar gonderilir.
5 Tﬁs_r_a '_ceskllatl_arlnln personel _konusunda 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gorus istekleri ve bunlara verilen cevaplar
6 Kademe ve derece ilerlemeleri ile ilgili 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar
7 Terfilerle ilgili yazismalar, terfi listeleri, terfi 5 yil 10 yil Devlet Arsivine génderilmez.
olurlari
8 !\lal_de_n_ atama talepleri, muvafakat istekleri 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
ile ilgili yazismalar
9 Personelin 6zliik haklari ile ilgili dilekgeleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 |Is istekleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Personelin yillik izinleri ve yillik izinlerin
11 birlestirilmesi ile ilgili yazismalar, iznini Yurt 2yl ) Devlet Arsivine gonderilmez.

disinda gegirecekler igin izin olurlari, Gcretsiz
izin yazilar (Ozltk dosyasina giriyor.)

Personel alimi igin acilan imtihanlar

(Duyurular, bagvuru formlari, imtihan
12 | tutanaklar, sinav salonu tahsis sozlesmeleri, 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
sinav kagitlari, kazanan ve
kazanamayanlarin listeleri)

Cesitli kurum ve kuruluslara goénderilen,
13 | kurumun personel durumunu gosterir 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
tablolar, cetveller ve yazismalar

Tasra teskilatlarindan génderilen personel

14 durumunu gdsterir cetveller 5 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Gorevlendirmelerle ilgili yazigmalar 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
16 Kademe ve derece terfileri yapilan personel 5 il ) e A e dE e

ile ilgili listeler

17 |intibak cizelgeleri, bunlarla ilgili yazismalar 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.




Personelin fazla calismasina iliskin

18 yazismalar, fazla calisma cetvelleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Personel maasindan yapilan her tirli

19 |kesintilerle ilgili yazismalar, kesintilerle ilgili 5yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
listeler
Personel maas bordrolari, ek 6deme o . .

20 bordrolari, fazla mesai bordrolar: 5yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ikraz, nafaka, icra gibi personel maasindan ) . . .

21 kesilen 6zel kesintilerle ilgili yazigmalar 27 DA AT e .

22 Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar

23 \(/)tl: E;y clostlelil (Ml ggiel gpisnizeliine 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Toplu Is Sézlesmeleri (On calismalar, isi
sayilari, gortisme tutanaklari, bir 6nceki e

24 | sdzlesmenin uygulanmasinda gorilen 5 yil 10 yil stgzilvei?;elearn\gae:itllit: LT S
aksakliklar, sdzlesme yapmak icin gerekli s 9 .
yetki belgeleri vb. yazismalar

25 TOleT' (o oAt el LygUlEnhirs) 13 Dl 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
sendikalarla yapilan yazismalar
Toplu is sézlesmesi ile iscilere saglanan her

26 | turlu haklarla (Tkramiye, giyecek yardimi, 5yil 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
komiir yardimi, vb.) ilgili yazismalar
Isci sendikasina ddenmek lizere iscilerden - .. .

27 kesilen aidatlarla ilgili yazismalar ve listeler Bl 10l DI YIS ClRira e,

28 | Personelle ilgili sikayetler 5 yil =
Personel hakkinda agilan tahkikatlar,

29 | bununla ilgili inceleme raporlari, verilen 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
cezalar
Personelin ddiillendirilmesi ile ilgili . . )

30 yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Merkez Disiplin Kurulu ve Yiiksek Disiplin ., . .

31 Kurulu kararlar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlariyla

32 |ilgili tasra teskilati ve birimlerle yapilan 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar

33 Ya_n_ O6deme ve 6zel hizmet tazminatlariyla 5 yil ) Devlet Arsivine gonderilmez.
ilgili cetveller

34 Yabanci dil tazminati alacak personelle ilgili 5 yil ) Devlet Arsivine génderilmez.

yazismalar




Sozlesmeli personelle ilgili yazismalar
(Sozlesmeli personelle ilgili vizeler, tcret

35 |tespiti, sézlesmeli personel alinmasi 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
hakkinda olurlar, sézlesmelerin uzatiimasina
dair onaylar)

36 el E_,akanllgl EE geg!u_l_sgller IGin 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
alinan vizeler ve bunlarla ilgili yazismalar

37 1t ST I Vel (1 L] 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
raporlari)
Tasra teskilatlarindan isgi ticretlerinin

38 |artinlmasi ile ilgili teklifler, verilen cevaplar 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ve olurlar
Kidem tazminati ile ilgili tasra tegkilatiyla

39 yap_llan_yaz|§malar, k_|dem_ ta_zm_l_natl odeme 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
emirleri, kidem tazminati ile ilgili
yazismalarin suretleri

40 Tas_ranln isci alinmasiyla ilgili talepleri ve 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
verilen cevaplar

41 |Tayinlerle ilgili yazismalar 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

4 Tayin iptalleri, itirazlar, acilan davalar ve 5 yil 10 yil Devlet Argivine génderilmez.
Danistay kararlari

43 GELY ta_h5|5| oMl yargitelat; belie 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
cetvelleri

44 A b|rIe§t|rm_eIe_r_| WV 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
borclanmalariyla ilgili yazismalar

45 | Hizmet siirelerinin tespiti ile ilgili yazigmalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Istifa ile gérevden ayrilan personelin istegi

46 | lizerine emekli keseneginin geri 6denmesine 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
dair yazismalar

47 E_mekllllk ve 6lum faturalarinin 6denmesine 5 yil ) Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ait yazismalar

48 | Emekli miktesep haklariyla ilgili yazismalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

49 Elr 862 7 _gu_n_den il g el 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
personelle ilgili yazismalar

50 | Yurt disi tedavilerle ilgili yazismalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

51 Gida yardimi alacak personelle ilgili 5 yil ) Devlet Arsivine gonderilmez.
yazismalar

52 | Pasaport ¢ikartilmasiyla ilgili yazismalar 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

53 | Birimin faaliyetleri ile ilgili yazismalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

54 €97 Syl el S S e GEeen 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

personelle ilgili yazigmalar




Kadro iptalleri ve kadro ihdaslari ile ilgili

55 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar
56 |[Resen emekliye ayrilanlarla ilgili yazigmalar 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
57 I5 kazas| net_|ce5| ol@n persc_)n_e!ln 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yakinlarinin ise alinmasiyla ilgili yazismalar
Emekliye ayriimis isgilerin sosyal yardim
58 | zamlarini 6denmesi ile ilgili S.S.K. ile yapilan 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar
59 | Isci ikramiyeleri ile ilgili yazismalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
60 _Sakat, ESk.' hukumluler ve klmses_lz_ge_nglerln 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
is talepleri, ise almalar, bunlarla ilgili listeler
61 |Asker donlsu ise baslamayla ilgili yazismalar 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
62 Izne ayrilan |§(%'|Iere oden_en a!vanslarla ilgili 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
yazismalar ve ddeme emirleri
Yurt disina gorevli veya iznini gegirmek
amaciyla giden personelle ilgili yazismalar,
olurlar, Bagbakanliktan alinan izin, ilgili ) . .. .
e kurumlara gonderilen bilgi formlari, Yurt Bl S ARG eelra e,
disina gitmesi kabul edilmeyenler hakkinda
yazismalar
Genel Mudir ve Genel Mudur - .. .
=7 Yardimcilarinin izinlerinde verdikleri vekalet Bl 10l S ARG eelraliner,
65 | Personel iglerini takip icin tutulan defterler 5yil - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
66 Unvani Qeglsen personelle ilgili yazismalarin 5 yil : Devlet Arsivine gonderilmez.
suretleri
67 |Kidem ayliklaryla ilgili yazisma suretleri 5yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ozel saglik kuruluslarinda tetkik yaptiran
68 | personelin saglik giderlerinin ddenmesiyle 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ilgili yazigmalar
69 | Maas bordrolarinin suretleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
70 VaI|I|kten_ gegicl gl el el vizelr v 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
bunlarla ilgili yazismalar
Kisinin sozlesmeden dogan haklarinin
71 |zamaninda 6denmesiyle ilgili mahkeme 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalari
72 | Vize edilmeyen kadro talepleri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
73 | Vize edilen daimi kadrolar 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
24 Tasarruf tesvik kesintileri (Geri 6demesi 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.

yapilanlar)




Gizli tezkiye varakalarinin gonderildigine dair

75 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazilar

76 | Sahis emekli kesenekleri icmal bordrolari 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

77 |Hasta sevk kaditlari 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

78 Is K“r“”.‘“ i) GEE Gl ZEEeel SUli 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
cetvelleri

79 | Acik bulunan kadrolara agiktan atamalar 5 yil 45 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE

BiRIMI : SAVUNMA SEKRETERLIGIi

DEGERLENDIME FORMU

Sira
No |Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi _
— Diisiinceler
Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Askere celp ve sevk tehir islemleri ile ilgili 5 yil 5 yil Devlet Arsivie génderilmez.
yazismalar
Yedek personel (Kilit personel) erteleme
2 islemleri ile ilgili yazismalar, kadro S5yl = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ertelemeleri
3 Insan giicli planlamasi (Giindemden diisenler) 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Motorlu tasit ve is makinalari erteleme
4 islemleri ile ilgili yazismalar (Glindemden 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
disenler)
5 LR (Il berliel =l LGzl 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kataloglari
Kanuni
6 Millt Alarm Sistemi Talimati bekleme - Devlet Arsivi'‘ne gonderilmez.
sdresince
Kanuni
7 Hazirlanan her tiirlti 6zel veya genel planlar bekleme = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
sdresince
8 Sivil savunma ekipleri ile ilgili dosya 5 il - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
9 Yabanci uyruklularla ilgili yazismalar 5 yil 10 yil degerlendirilr.
10 N_c_)betg_| memurlugu lle |_Ig||| IR U 5 il - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
nobetgi personel listeleri
11 | Koruyucu guvenlikle ilgili denetleme raporlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
12 | Personel glivenlik sorusturmalari 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
13 | Kaza raporlari 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
14 Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligi tetkik 5 yil 10 yil Devlet Argivine génderilmez.
ve denetleme raporlari
15 NATO alarm ve NATO tatbikatlari ile ilgili 5 yil 10 yil Devlet Arsivine génderilmez.
yazismalar
16 | Yillk faaliyet raporlari 5 yil 10 vl IIg|_I| _I:’nrlm__tarafl_n_dan el Bt
Arsivi'ne gonderilir.
Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik
17 il G_gn_c_al __Sve_l_<’reterllg| U B R 2 il - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Genel Mudirligi’nden gelen, genelge,
direktif, ydénerge vb. (Gindemden disenler)
18 Sluv_ll_ Savunma ekiplerinin egitilmesi ile ilgili 5 yil ) Devlet Argivine génderilmez.
egitim dosyalari




Koruyucu giivenlik dosyasi ve talimatlari

19 (Giindemden diisenler) 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ozel guinler igin kurum iginde alinan - .. .
20 | o 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
onlemlerle ilgili yazismalar
21 |1, ilce Kaynak Sayim Cetvelleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Sabotajlara karsi koruma planlari i -, N .
22 (Giindemden diisenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kanuni
23 | Sivil Savunma Plani bekleme = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
suresince
Yanginlara Karsi Koruma Yonetmeligi i . . .
24 (Giindemden disenler.) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
75 II Afet Planlar (Kriz merkezleri ile ilgili 2yl ) Devlet Argivine génderilmez.

calismalar) (Glindemden dtisenler)




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : SAGLIK iSLERI

z"'a Mal O Saklama Siiresi
o alzemenin e Konus i

“ : v ust Birim Kurum Disiinceler

Arsivinde | Arsivinde

1 Bildirimi Zorunlu Hastaliklar Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez
2 Hasta Muayene Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez
3 Bashekim Hasta Sevk Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez
4 idare Hasta Sevk Defteri 5vil = Devlet Arsivi'ne génderilmez
5 Hasta Rapor Defteri Siresiz Kurumda saklanir.
6 Laboratuar Kayit Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 Hasta giris ve cikis asil kayit defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : SAGLIK iSLERI

z"'a Mal O Saklama Siiresi
o alzemenin e Konus i

“ : v ust Birim Kurum Disiinceler

Arsivinde | Arsivinde

1 Bildirimi Zorunlu Hastaliklar Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez
2 Hasta Muayene Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez
3 Bashekim Hasta Sevk Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez
4 idare Hasta Sevk Defteri 5vil = Devlet Arsivi'ne génderilmez
5 Hasta Rapor Defteri Siresiz Kurumda saklanir.
6 Laboratuar Kayit Defteri 5 yil = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 Hasta giris ve cikis asil kayit defteri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMI :TEDARIK-IKMAL VE LEVAZIM ISLERI

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu
No Saklama Siiresi
Birim Kurum | Dustinceler
Arsivinde | Arsivinde

Bakanliklar veya diger kurumlardan gelen

1 genelge, tamim, tebli§ vb. (Glindemden 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
disenler)

2 Birimden cikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13yl C|k?r3n bu:!m tal_-a!flndan e

Arsivi'ne gonderilir.

3 Tas_ra teskilatlarinin goris istekleri ve bunlara 5 yil 25 yi Devlet Arsivine génderilmez.
verilen cevaplar

4 i¢ ve dis satin almalarla ilgili ihale dosyalari 5 il 10 vl L i G [ e e
5 3 9 Y Y Y dosyalarn Devlet Arsivi'ne gonderilir.

5 Satin alma Komisyon Kararlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

6 Kiralamalarla ilgili yazismalar (S6zlesmesi 5 yil ) Devlet Arsivine génderilmez.
sona erenler)
Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen ) ., . .

/ kurumun ithalatina ait listeler 27 DL ATETS Qe e

8 Gozetim sirketleriyle yapilan yazigmalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

9 Firmalara ait repertuarlar 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

10 | GUmrukleme dosyalari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

11 |Satin alinacak mallarla ilgili teklif mektuplari 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

12 Demirbaglar ve kirtasiye alimlari ile ilgili 5 yil ) Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar

13 | Ayniyat tesellim makbuzlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Malzeme teslim tutanaklari ve demirbas o .. .

14 listeleri (Giindemden disenler) 2 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

15 Mal_zeme bakim sozlesmeleri (S6zlesme sona 5 yil ) Devlet Arsivine génderilmez.
erdikten sonra)

16 VD ya2|§_mgl_ar|, femitbazraniRdusulen 2 il = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
malzemelerle ilgili yazilar

17 Tagra teskilatlarinca gonderllen arag, gereg ve 5 yil ) Devlet Arsivine gonderilmez.
malzeme envanterleri

18 Tasra _teskllat_larlnln cEleng  alld G 2yl = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Odenek istekleri

19 Resm ! muhurlerln" )_/_aptlrllma_s_l, ELETRES], 5 il - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
teslimi ve kayip muhdrlerle ilgili yazismalar




Demirbas Esya Esas Kayit Defteri (Defter

20 mubhteviyatinin tamami kayittan diisenler) 2o ) R
21 Kay_bola_m veya zayl Sl Ol el et 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
neticesi diizenlenen raporlar
Avans senetleri, avans istegine dair ., .. .
22 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazismalar, olurlar
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
23 | Muhtelif yazismalar 5 yil 10 yil degerlendirilir.
24 | ihale Komisyonu Karar Defteri 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : TEFTiS KURULU BASKANLIGI

Sira . Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu — -
No Birim Kurum Diisiinceler
Arsivinde | Arsivinde
1 Her tirlt denetim raporlari ve cevaplari 5 yil 10 yil Y'"?rf gore orne_k.ler el e
Arsivi'ne gonderilir.
2 Denetim programlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
3 Yillik faaliyet raporlar 5 yil 10 yil Il_glll bl!‘l-m tarafindan Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
4 Her tiir teftis raporlarinin kaydedildigi defterler 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 Tetkikat ve tahkikat raporlari 5 yil 25 vl ilgilendirenler segilerek Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
6 Fezlekeler 5 il 15 yil ilgilendirenler secilerek Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
7 Sug duyurulari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Isim ve il fihristleri, is emirleri kayit defteri,
teftis ve tahkik dosyalari, takip fisi gibi evrakin - . .
E takibini kolaylastirmak maksadiyla tutulan her sl Bl SSUEE IS elneimie
tarla kayrt
9 Imtihan dosyalari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Ortaklasa vyapilan teftislerde  miifettisler
10 |arasinda yapilan ara yazismalar ve is taksimati 5 il 5yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
igin génderilen dagitimh yazilar
11 | Genelgeler 2 yil 13 yil (;lk?r_a:n b||:!m tal_-z!flndan e
Arsivi'ne gonderilir.
12 | Vars, ayrilis cetvelleri 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
13 | Birimden gikan yazilar 5 yil 10 yil degerlendirilir.
Personel koltuk alti dosyalari (Personel ) ., . .
14 birimden ayrildiktan sonra) 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
15 | Kurum ici yazismalar 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
16 | Gorevlendirme olurlari ve yolluk 6deme evraki 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
17 _Gele_n e el evr_ak REIE (el Wi i i 2 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ile zimmet defterleri
18 | Devam takip formlari 2 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
. e . Farkh goriislerden o6rnekler segilerek
19 | Teftis Kurulunun gérusini belirten mucipler 5 yil 25 vl Devlet Arsivi'ne génderilir.
20 | Disiplin sorusturma raporu 5 yil 25 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.




Kamuya mal olmus ve kamuoyunu

21 | On inceleme ve inceleme raporu 5 yil 25 yil ilgilendirenler Devlet Arsivi‘ne
gonderilir.
22 | Muhtelif yazismalar 5 yil 10 yil YLETIEINT DL LCDTE T

degerlendirilir




KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : YONETIM KURULU BUROSU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi
ne Birim Kurum Diisiinceler
Arsivinde | Arsivinde

1 Yonetim Kurulu Kararlari 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
2 Yonetim Kurulu Karar Ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 Onaylar 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.
4 Sirkler 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca

5 Gelen evrak dosyasi 5 yil 10 yil degerlendirilr.

6 Giden evrak dosyasi 5 yil 10 yil Aylvklama ve _Imha KemiEenine:
degerlendirilir.

7 Duyurular dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilir.

8 Yonetim kurulu toplanti zabitlar dosyasi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.

9 Fax dosyasl 5 yil = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

10 | Galisma raporlari 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
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GENEL ACIKLAMALAR

Ozel Idareler, Kanunlarin kendisine verdigi yetki ve gérev cercevesinde faaliyetlerini
surdiirmektedirler. Bu faaliyetlerin icrasi neticesinde kendiliginden tesekkiil eden belgeler, 6zel idarelerin
varlik sebebini ortaya koyan temel dayanaklandir. Ozel idarelerin politikalari, faaliyetleri, faaliyetlerinin
asamalari ve sonuglar bu belgelerin dederlendirilmesi ile ortaya konulabilir.

Ozel idarelerin gdérev ve hizmetleri neticesinde olusan belgelerin giincelligini kaybetmesinin
ardindan toplumun istifadesine sunulmasi da Devlet arsiv hizmetlerinin bir geregidir. Bunun
gerceklestirilebilmesi, dzel idarelerin is ve islemleri sonucunda tesekkil eden belgelerin arsivcilik metod
ve tekniklerine uygun olarak diizenlenmesi ve korunmasi ile mimkdndir.

Ozel idare hizmetlerinin siratli verimli bir sekilde yiritilebiimesi evrak, dosyalama ve arsiv
islemleri ile dogru orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda arsivleri olusturacadi
gercedi dikkate alindiginda, arsivlierden geregi gibi yararlanilabilmesinin temini, evrak ve dosyalama
hizmetlerinin sistemli bir sekilde yerine getirilmesi ile mimkin olabilecektir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliga tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plani”
uygulamasi 25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile Resmi Gazete'de yayimlanarak,
yurirlige konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda yiritilen benzer hizmetlerde birliktelik saglamayi
amaglayan plan, 6zel idarelerin ana hizmet birimlerine ait dosya planlarinin Icisleri Bakanligi'nca
hazirlanmasini miteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen Odlcllerde vyerine getiriimesi tim 0&zel idarelerde, dosya tasnif
islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tiim 6zel idarelerde ayni ad ve kod ile
aniimasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Ozel idarelere yonelik yiriitilen tespit calismasinda birimlerin diizenli bir birim arsivi
olusturmadiklari, birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglikli yirittilmedigi, birimlerin
gelisiglizel ayiklama ve imha calismalar yurattukleri tespit edilmistir.

Bu sebeple 6zel idarelerde, oncelikle kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda koordinasyon
eksiklikleri giderilmeli, arsiv faaliyetlerinde birimler arasindaki farkli uygulamalar engellenmelidir. Birimler,
arsiv uygulamalari konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini dikkate alarak, arsivcilik
uygulamalarinda azami 6lgide titiz davranmalidirlar.

GUnudmulze kadar biriken ve herhangi bir isleme tabi tutulmayan belgelerin ayiklanmasi igin de
yine kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda ayiklama ve imha komisyonlar teskil ettirilerek, ayiklama
calismalari  baslatiimalidir. Bu sayede yillanin birikimi olan belgelerden saklanmasina gerek
goérilmeyenlerin imhasi, arsiv malzemesi niteligi tasiyan belgelerin de saglikh bir sekilde tespit edilmesi
s6z konusu olabilecektir. Bu ayrimlar sonucunda tespit edilen arsiv malzemelerinin dizenleme
islemlerinin yapilarak, Devlet Arsivleri Genel Midirlligii'ne devir islemlerine baglaniimalidir.

Ornek secilen 6zel idarelerde yapilan “Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi”’nda tespit edilebilen arsiv
malzemesi ve arsivlik malzemeyle ilgili kistaslar liste halinde verilmistir.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivi'ne gdnderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet
Arsivine gonderiimez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir’, “Ornek secilenler Devlet
Arsivi'ne gonderilir” ifadeleriyle anlatilmak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivi'ne gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagiyan malzemenin ayiklama ve imha
komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme
suresini takiben Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesi igin kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, gunlik is akimi igerisinde kurumunda surekli ihtiyag duyulan
malzeme igin kullanilmistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar
zaman icinde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina lizum gérilmemesi durumunda, Devlet
Arsivleri Genel Mudirligi'niin gorisi alindiktan sonra yeniden degerlendiriimeye tabi tutulacaktir.



Clinkii, bu malzemenin biyiik bir cogunlugu, arsiv malzemesi vasfini tagimaktadir. Hizmet birimlerince
surekli kullanilmalar sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat gergevesinde uygun goérilmastdir.

“Devlet Arsivine gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagimayan malzeme igin
kullanilmistir. Bu tiir malzeme, kullaniimalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi
saklama sureleri icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen sireyi doldurduktan sonra
aylklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini taslyan malzemenin de bulundugu dosyalar icin kullanilimistir. Ayiklama ve imha
komisyonlari bu mahiyetteki dosyalardan arsiv malzemesi hiviyetinde goérilenleri saklama sireleri
sonunda Devlet Arsivi'ne devredecektir.

“Ornek Secilenler Devlet Arsivine gonderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan drnek segilirken;
belgenin énemi ve “Yil, konu, mekan, hacim vb.” hususlar daima g6z 6niinde bulundurulacaktir. Secilen
orneklerin disinda kalanlar, bekleme slresini miuteakip ayiklama ve imha komisyonunca
degerlendirilerek, imha edilebilecektir.

Tespit raporlari bir biitiin olarak 6zel idarelere gonderilmis olup, eksik oldugu tespit edilen
hususlarin, benzer konularla kiyaslanmasi ile degerlendirme yapilabilecektir.

Sadece birim arsivinde saklama stiresi yazil olup da “Devlet Arsivi'ne gonderilmez” denilen evrak
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket etmek kaydiyla kurum
arsivinin koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imha edilebilecektir.

Birim arsivindeki saklama slreleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan
sonra baglayan strelerdir.

“Yillk Faaliyet Raporlar”, bu raporlari toplayan ve degerlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri
Genel Midirligi’'ne gonderilecek olup, diger birimlerde tesekkil eden bu tir belgeler saklanmasina
gerek goriilmedigi takdirde imhaya ayrilabilecektir. Bdyle bir koordinasyon olmadigi durumlarda birimler
elinde bulunan bu tiir belgeler arsiv malzemesi olarak degerlendirilecektir.

Genelgelerin asillari gikaran birim tarafindan Devlet Arsivieri Genel Midiirliigii'ne gonderilecektir.

Devlet Arsivi'ne gonderilmek Uzere tespit edilen ihale ve proje dosyalarina ait Etlit ve fizibilite
raporlari da arsiv malzemesi olarak degerlendirilecektir.

Onemli tesislerin temel atma térenlerine vb. yoreye ait fotograflar, filmler ve video kayitlari Devlet
Arsivi'ne gonderilecektir.

“Arsiv Malzemesi Tespit Calismasl” 6zel idare hizmetleri dikkate alinarak halihazirda mevcut
birimlerde yapilmistir. Birimlerin isimlerinin degismesi veya birimlerin birlesmeleri durumunda bu
hizmetlerle ilgili olarak tesekkiil eden veya edecek belgeler, ayiklama ve imha komisyonlarinca bu
calisma kapsaminda degerlendirilecektir.

Her birimin kendi ana hizmeti gergevesinde Uretmis oldugu yillik ve siiresiz basili evraktan bir
nusha Devlet Arsivi'ne gdnderilecektir.

Ozel idareler elinde bulunan eski harfli Tiirkce evrak ve dokiiman mevcutsa, bunlar Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Ek Madde 2'sine gore, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi
tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde éncelikle Devlet Arsivieri Genel Midiirliigii'ne devredilecektir.

Tespit raporlari kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar timiyle Ayklama ve Imha
Komisyonlarina ait olacaktir.



OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU
BirRiMi :BUTCE MUDURLUGU

1 Iiceler ddeme dosyasi 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 Kesin hesap cetvelleri 10 Devlet Arsivi'ne Gonderilir.
3 Biitce tasarilari 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 Bltge 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 Y|II|k_faallyet"raporlarl (V:?1I|I|k Izahnamesi ve Daimi 10 Devlet Arsivi'ne Génderilir.
Komisyon Mutalaanamesi.)
6 Yatirim programlari. 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Teftig raporlar (Mulkiye Mufettigleri tarafindan Ilce
7 Ozel Idarelerinde Ug yilda bir yapilan periyodik 10 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
teftis raporudur.)
8 Il Icmal Pefterl (Gelir, gider ve biitiin avanslarin 10 Devlet Arsivine Génderilir.
toplandigi defter.)
Devlet Arsivi'ne génderilmez. il
o Gelir Defteri 25 Icmal defteri yoksa Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
Devlet Arsivine goénderilmez. il
10 | Masraf Defteri 25 Icmal defteri yoksa Devlet
Arsivine gonderilir.
11 | Muteferrik yazigsmalar dosyasi. 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
12 | Dis kaynakl genelgeler (Giindemden dtisenler) = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
13 | Birimce cikarilan genelgeler 13 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
14 Kontrc_)lor MemL_JrIugu fatsfindanyapian 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
denetimlere dair raporlar
15 | Kdylere yardim dosyasi 10 Orn_el.(’ ylllalra al!:_dosyalar st
Arsivi'ne gonderilir.
16 |ilce Ozel idareleri Maag Defteri 45 Devlet Arsivi'ne gonderiimez.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU
BiRiMi :EGITIM, KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU

1 Dis kaynakli genelgeler (Glindemden dusenler) = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

2 Birimce cikarilan genelgeler 13 Devlet Arsivi'ne gonderilir.

3 Yonetmelikler Siresiz Kurumunda saklanir.

4 Personel el alti dosyalari (Ayrildiktan sonra) = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Dinlenme ve Egitim Tesisi ile ilgili personel gérev

5 talimati, uygulanacak fiyat listeleri, cesitli gruplarin = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
tesisten yararlanma talepleri

6 Personel bilgi formlari = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

7 Nobet cizelgeleri = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

8 Hasta sevk kaditlari = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

9 Levazimla yapilan yazismalar, talep mizekkereleri, Devlet Argivi'e gonderilmez.
ambar cikis formlari

10 | Egitim tesisi bagvuru formlari ve tahsis onaylari = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

11 K?mplarla! yapilan m_uteferrlk yazismalar Devrelere ) Devlet Argivi'e gonderilmez.
gore tahsis cetvelleri

12 | Degerlendirmeye alinmayan kamp formlari = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

13 | Bayramlar ve 6zel gunler icin yapilan yazismalar = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Hizmet ici egitimlerle ilgili, hizmet ici egditim
formlari, bunlara katilacak personelin listesi, . . .

14 . R ! Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
seminer sonucunda verilen istek ve temenni
formlar

15 | Egitim iglerini ilgilendiren teftis raporlari 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

16 |Talimatlar (Giindemden diisenler.) CILELE [IED DR EE A

gonderilir.

17 Birime gonderilen kitap ve stireli yayinlarla ilgili ) Devlet Argivi'e gonderilmez.
yazismalar
Koruyucu guvenlik talimatlari, yangin séndirme

18 | cihazlarinin test edilmesi ile ilgili yazismalar Devlet Arsivi'ne génderilmez.
(Gindemden dtisenler)

19 Yanglrl ve guvenll_k r_n_zmetlerlnl yuriten personelin ) Devlet Arsivie génderilmez.
katildigi kurslarla ilgili yazismalar.
Il afet acil yardim planlari, acil yardim hizmet

20 |gruplarinda gorevlendirilecek personel cetvelleri Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
(Gindemden dtisenler)




Sivil savunmada alinacak onlemlerle ilgili personel

21 gorev bolimi listeleri 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Gunlik emniyet kontrol gizelgeleri (Oday! en son
22 |terk eden gorevli ve ndbetci personel imza 5 = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

cizelgesi)

Kanuni
23 | Sivil Savunma Planlari Bekleme = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
suresince

24 Ozel giinler igin kurum icinde alinan énlemler ve 5 10 Ayiklama ve Imha Komisyonunca

alarm tedbirleri (I Mayis Korfez Krizi vb.)

degerlendirilir.
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OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU
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11 K?mplarla! yapilan m_uteferrlk yazismalar Devrelere ) Devlet Argivi'e gonderilmez.
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13 | Bayramlar ve 6zel gunler icin yapilan yazismalar = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Hizmet ici egitimlerle ilgili, hizmet ici egditim
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14 . R ! Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
seminer sonucunda verilen istek ve temenni
formlar

15 | Egitim iglerini ilgilendiren teftis raporlari 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

16 |Talimatlar (Giindemden diisenler.) CILELE [IED DR EE A

gonderilir.

17 Birime gonderilen kitap ve stireli yayinlarla ilgili ) Devlet Argivi'e gonderilmez.
yazismalar
Koruyucu guvenlik talimatlari, yangin séndirme

18 | cihazlarinin test edilmesi ile ilgili yazismalar Devlet Arsivi'ne génderilmez.
(Gindemden dtisenler)

19 Yanglrl ve guvenll_k r_n_zmetlerlnl yuriten personelin ) Devlet Arsivie génderilmez.
katildigi kurslarla ilgili yazismalar.
Il afet acil yardim planlari, acil yardim hizmet

20 |gruplarinda gorevlendirilecek personel cetvelleri Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
(Gindemden dtisenler)




Sivil savunmada alinacak onlemlerle ilgili personel

21 gorev bolimi listeleri 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Gunlik emniyet kontrol gizelgeleri (Oday! en son
22 |terk eden gorevli ve ndbetci personel imza 5 = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

cizelgesi)

Kanuni
23 | Sivil Savunma Planlari Bekleme = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
suresince

24 Ozel giinler igin kurum icinde alinan énlemler ve 5 10 Ayiklama ve Imha Komisyonunca

alarm tedbirleri (I Mayis Korfez Krizi vb.)

degerlendirilir.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU
BiRiMi : EMLAK MUDURLUGU

1 Kira dosyalari (Kira stiresi bitenler.) 5 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 Lojman dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 l’gk)etlm giderleri dosyasi (Dogal gaz, su, elektrik 5 5 Devlet Arsivine gonderilmez.
4 D_|_§ kaynakli genelgeler dosyasi (Glindemden ’ ) Devlet Argivi'e gonderilmez.
disenler.)
5 Birimce cikarilan genelgeler 2 13 Devlet Arsivi‘'ne gonderilir.
6 Levazim talep dosyasi 5 = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 Kiltir Merkezi Salonu tahsis dosyasi 5 = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 Birimler arasi yazisma dosyasi 5 = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 Genel giderler hesap dosyasi. 5 10 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 | Avukat vekaletlik Gcretleri ile ilgili dosyalar 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 | Satigi yapilacak arsalar dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Onarim dosyasi (Periyodik bakimi gerekli olan
12 | asansor vb. bakim stézlesmeleri) (Sozlesmesi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
bitenler)
Iiceler dosyasi (Miilkiyeti Ozel Idareye ait olan
13 Kaymakam evi, hizmet binasi, Veterinerlik, Okullar Siiresiz Kurumunda saklanir
vb. gayrimenkullerin kayitlarinin ve tapularinin '
bulundugu dosyalar.)
14 | Lojman bilgi formu 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Tapu dosyasi Sliresiz Kurumunda saklanir.
16 | Tapulu Gayrimenkul Kayit Defteri Siresiz Kurumunda saklanir.
17 Tapu tahsis qlosyalarl (2981,3290 ve 3360 Sayih Siiresiz Kurumunda saklanir-
Kanunlar ve imar affi kapsaminda.)




BiRiMI :

OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

ENCUMEN MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
il Genel Meclisi Calismalari (il Genel Meclisi
1 | toplantilari ses bantlarinin desifre edilmis 5 10 Devlet Arsivi‘ne gonderilir.
tutanaklaridir. Cilt halinde saklanmaktadir.)
2 | Il Genel Medlisi kararlari ve ekleri 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 Il Genel Meclisi liye secimi sonuglar ve 5 10 Devlet Arsivi'ne génderilir.
mazbatalari
4| 1l Genel Meclisi calisma tutanaklari (Kopya) 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
1l Daimi Enciimen Uyeleri, Katipleri ve Bagkan ., . -
5 Vekilleri secim tutanaklari 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
6 Il Dalm! Enc_unjenl Uyeleri, Katipleri ve Baskan 5 5 Devlet Argivi'e gonderilmez.
Vekilleri secimi oy pusulalari
7 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 | Evrak Zimmet Defteri 5 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
9| il Genel Meclisi Uyeleri biyografileri 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
10 Il _Genel_ Mec_lls_l_UyeIerlnln toplantilara davet 5 ) Devlet Argivie gonderilmez.
edilmesi ile ilgili yazismalar
11 Il Genel Meclisi Uyeleri ile ilgili miteferrik 5 5 Devlet Arsivie génderilmez.
yazismalar
12 | il Daimi Enciimeni kararlari 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
13| il Daimi Enciimeni Karar Ozetleri Tutanak Defteri 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
14 | il Daimi Enciimeni Esas Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
1l Daimi Encimeni Toplanti Karar Tutanagi (Daimi
15 | Enciimeni Karar Ozetleri Tutanak Defterinin 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
kopyasidir.)
16 | Il Daimi Enciimeni giindem dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
17| ilan dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
18 Kurum ve kuruluslarla yapilan muteferrik 5 5 Devlet Arsivie génderilmez.
yazismalar.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU
BiRiMi : EMLAK MUDURLUGU

1 Kira dosyalari (Kira stiresi bitenler.) 5 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
2 Lojman dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 l’gk)etlm giderleri dosyasi (Dogal gaz, su, elektrik 5 5 Devlet Arsivine gonderilmez.
4 D_|_§ kaynakli genelgeler dosyasi (Glindemden ’ ) Devlet Argivi'e gonderilmez.
disenler.)
5 Birimce cikarilan genelgeler 2 13 Devlet Arsivi‘'ne gonderilir.
6 Levazim talep dosyasi 5 = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 Kiltir Merkezi Salonu tahsis dosyasi 5 = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 Birimler arasi yazisma dosyasi 5 = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
9 Genel giderler hesap dosyasi. 5 10 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
10 | Avukat vekaletlik Gcretleri ile ilgili dosyalar 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 | Satigi yapilacak arsalar dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Onarim dosyasi (Periyodik bakimi gerekli olan
12 | asansor vb. bakim stézlesmeleri) (Sozlesmesi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
bitenler)
Iiceler dosyasi (Miilkiyeti Ozel Idareye ait olan
13 Kaymakam evi, hizmet binasi, Veterinerlik, Okullar Siiresiz Kurumunda saklanir
vb. gayrimenkullerin kayitlarinin ve tapularinin '
bulundugu dosyalar.)
14 | Lojman bilgi formu 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Tapu dosyasi Sliresiz Kurumunda saklanir.
16 | Tapulu Gayrimenkul Kayit Defteri Siresiz Kurumunda saklanir.
17 Tapu tahsis qlosyalarl (2981,3290 ve 3360 Sayih Siiresiz Kurumunda saklanir-
Kanunlar ve imar affi kapsaminda.)




BiRiMI :

OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

ENCUMEN MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
il Genel Meclisi Calismalari (il Genel Meclisi
1 | toplantilari ses bantlarinin desifre edilmis 5 10 Devlet Arsivi‘ne gonderilir.
tutanaklaridir. Cilt halinde saklanmaktadir.)
2 | Il Genel Medlisi kararlari ve ekleri 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
3 Il Genel Meclisi liye secimi sonuglar ve 5 10 Devlet Arsivi'ne génderilir.
mazbatalari
4| 1l Genel Meclisi calisma tutanaklari (Kopya) 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
1l Daimi Enciimen Uyeleri, Katipleri ve Bagkan ., . -
5 Vekilleri secim tutanaklari 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
6 Il Dalm! Enc_unjenl Uyeleri, Katipleri ve Baskan 5 5 Devlet Argivi'e gonderilmez.
Vekilleri secimi oy pusulalari
7 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 | Evrak Zimmet Defteri 5 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
9| il Genel Meclisi Uyeleri biyografileri 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
10 Il _Genel_ Mec_lls_l_UyeIerlnln toplantilara davet 5 ) Devlet Argivie gonderilmez.
edilmesi ile ilgili yazismalar
11 Il Genel Meclisi Uyeleri ile ilgili miteferrik 5 5 Devlet Arsivie génderilmez.
yazismalar
12 | il Daimi Enciimeni kararlari 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
13| il Daimi Enciimeni Karar Ozetleri Tutanak Defteri 5 10 Devlet Arsivi'ne gonderilir.
14 | il Daimi Enciimeni Esas Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
1l Daimi Encimeni Toplanti Karar Tutanagi (Daimi
15 | Enciimeni Karar Ozetleri Tutanak Defterinin 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
kopyasidir.)
16 | Il Daimi Enciimeni giindem dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
17| ilan dosyasi 5 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
18 Kurum ve kuruluslarla yapilan muteferrik 5 5 Devlet Arsivie génderilmez.
yazismalar.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : DEFTER TURU BELGELER

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Arazi Tahrir Cetveli
2 Arazi ve Bina Revizyon Defterleri
3 Tadilat Komisyonu Karar Defterleri
4 Itiraz Komisyonu Karar Defterleri
5 Arazi Vergisi Mukellefler Hesap Defteri
6 Bina Vergisi Miikellefler Hesap Defteri
7 Arazi Tahrir Ilave Defterleri
8 Zemaim Tenzilat Defterleri
9 Bina Vergisi Musakkafat Tahrir Defteri
10 | Arazi Vukuat Defteri Kadastro gl

11 Bina Tahrir Cetveli

12 Esas Emlak Defteri

tamamlanarak, ilizerinden 10 yil
gecmis bolgelere ait olanlar
Devlet Arsivi'ne gonderilir.

13 Muidevvere Defteri

14 | Yevmiye Vukuat ve Emlak Defteri

15 Emlak ve Arazi Vukuat Defteri

16 | Bekci Maag Defteri

17 Emlak ve Arazi Bolim Defteri

18 | Varidat Kiymet Takdiri Defteri

19 Haciz Karar Defteri

20 Arazi Tahakkuk Defteri

21 Hilasa Defterleri

22 | Bina Vergisi Tahakkuk Tahsilat Defteri




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : DEFTER TURU BELGELER

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Arazi Tahrir Cetveli
2 Arazi ve Bina Revizyon Defterleri
3 Tadilat Komisyonu Karar Defterleri
4 Itiraz Komisyonu Karar Defterleri
5 Arazi Vergisi Mukellefler Hesap Defteri
6 Bina Vergisi Miikellefler Hesap Defteri
7 Arazi Tahrir Ilave Defterleri
8 Zemaim Tenzilat Defterleri
9 Bina Vergisi Musakkafat Tahrir Defteri
10 | Arazi Vukuat Defteri Kadastro gl

11 Bina Tahrir Cetveli

12 Esas Emlak Defteri

tamamlanarak, ilizerinden 10 yil
gecmis bolgelere ait olanlar
Devlet Arsivi'ne gonderilir.

13 Muidevvere Defteri

14 | Yevmiye Vukuat ve Emlak Defteri

15 Emlak ve Arazi Vukuat Defteri

16 | Bekci Maag Defteri

17 Emlak ve Arazi Bolim Defteri

18 | Varidat Kiymet Takdiri Defteri

19 Haciz Karar Defteri

20 Arazi Tahakkuk Defteri

21 Hilasa Defterleri

22 | Bina Vergisi Tahakkuk Tahsilat Defteri




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : GELIR MUDURLUGU

dosyasi

1 Tas ocadi ve kum ocadi dosyalari 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Tahsilat Tahakkuk Defteri (Tugla, kiremit, kum,

el T e Sl 25| Devkt wshine o
halinde diizenlenmistir.)

3 :glrjzic;sly)/aﬂ (Kiralama stiresinin sonundan ) Devlet Argivi'e gonderilmez.

4 Kira Tahakkuk Tahsilat Defteri 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

5 Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

6 Tahsilat irsaliyesi 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

v Kacak olarak isletilen kum ve tas ocaklari takip 10 Deviet Arsivite ganderilmez.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU
BirRIiMi : HUKUK MUSAVIRLIGi

1 Mahkeme esas kayit defterleri 25 Devlet Arsivine gonderilmez.
Idarenin istemesi durumunda hazirlanan idare

? lehine veya aleyhine acilan, dava adedi, dav_aC|_, N 75 Devlet Argivine génderilmez.
mahkemesi ve dosyalarin en son durumlari ile ilgili
bilgilerin yer aldigi dokiimler

3 Yillk faaliyet raporlari 10 Devlet Arsivine gonderilir.

Kamuoyuna mal olmus davalar ve
4 Adli dava dosyalari 35 onemli davalar Devlet Arsivine
gonderilir.

5 Idari dava dosyalari 15 Devlet Arsivine gonderilmez.

6 Kamulastirma ile ilgili ile yapilan yazismalar 5 Devlet Arsivine gonderilmez.

7 Icra dosyalari 15 Devlet Arsivine gonderilmez.

8 Birimler arasi personel ve sair konularda yapilan ) Devlet Arsivine génderilmez.
yazismalar

9 Uiy HUkUIf. Musa\_n_rlyl_e avans ve icra 5 Devlet Arsivine génderilmez.
memurlarinin gorevleri ile ilgili alinan olurlar

10 | Yolluklarla ilgili olur ve 6deme evraklari Devlet Arsivine gonderilmez.

11 | Avanslar ve avans sarfiyat cetvelleri Devlet Arsivine gonderilmez.
Ozel idare ile ilgili yénetmeliklerle igisleri Bakanhg

12 | ve Valilik tarafindan génderilen tamimler dosyasi = Devlet Arsivine gonderilmez.
(Gundemden duisenler.)




BIiRIMi : ILCE OZEL iDARE MUDURLUGU (Yenimahalle ilce Ornegi)

OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

1 Odemeler dosyasi 10 Devlet Arsivine Gonderilmez.
2 Teftis raporlar ve defterleri 25 Devlet Arsivine Gonderilmez.
3 K&y Sinir Defteri Siiresiz Kurumunda Saklanir.

4 Tamimler dosyas! (Yururlikten kalkanlar) - g;l;?;?:ebgigiﬁeﬁfifmdan GG
5 Kdy Muhtarlarina ait mihdrler Siresiz Kurumunda Saklanir.

6 Tediye emirleri dosyasi 10 Devlet Arsivine Gonderilmez.
7 Emanet Defteri 25 Devlet Arsivine Gonderilmez.
8 Sarfiyat Miifredat Defteri 10 Devlet Arsivine Gonderilmez.
9 Banka Cari Hesap Defteri 10 Devlet Arsivine Gonderilmez.
10 E:jr;l::\rlelie)fteri (Muhteviyatinin tamami glindemden Devlet Argivine Gonderilmez.
11 | Cekler ve Cek izleme Defteri 10 Devlet Arsivine Gonderilmez.
12 | Personel Maas Defteri 45 Devlet Arsivine Gonderilmez.
13 |Borglular Defteri 10 Devlet Arsivine Gonderilmez.




BiRIMI : MAHALLI iDARELER KONTROLORLUGU

OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

1 fice Ozel idare Midirliiklerinde yapilan denetimler T Yillara gore ornekler segilerek
sonucu diizenlenen teftis raporlari Devlet Arsivi’ne gonderilir.
il Ozel idare Miidiirliigiiniin merkez birimlerinin Yillara gore ornekler segilerek
2 P 10 . . .. .
denetimi ile ilgili teftis raporlari Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Ozel idarenin hissedari bulundugu isletmelerde
3 hesap is ve islemleri ile ilgili yapilan inceleme 10 Devlet Arsivi’ne gonderilir.
sonucu dizenlenen raporlar
. oo .. ore
4 Aylik liste olarak adlandirilan aylik faaliyet raporlari 5 LG E AI‘SIYI ne ors gonderilir.
(Yillik varsa gonderilir)
5 Mahalll idarelerle |I9|I| sikayetler Gzerine yapilan 5 Devlet Arsivie génderilmez.
inceleme sonucu diizenlenen raporlar
6 Istinabe soru tutanaklari 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 Haftalik gelen giden evrak listeleri = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 Kontrolor gérevlendirme olurlari 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
9 Birimler arasi konularda yapilan yazismalar = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Icisleri Bakanligi veya Valilikce génderilen
10 |genelgelerin bulundugu dosyalar (Glindemden = Devlet Arsivi'ne gonderilmez
dusenler.)




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

BiRIMi : MUHASEBE MUDURLUGU

1 Odemeler dosyasi 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 Maas bordrolari 45 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
3 Maas kayit defterleri 45 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4 Banka dekontlari 5 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 Aylik hesap cetvelleri dosyasi. 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
6 Emaneten kesilen 6demeler dosyasi ve defterleri. 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 E::/Zel?j?lzt%rii d(('ejfztzlr.i)darenin merkezine ait gelirlerin 55 Sl it e
8 Gider Defteri 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
9 Banka Cari Hesap Defteri 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
10 |icra Defteri 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
11 | Banka Teminat Mektuplar Kayit Defteri 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
12 |Esham ve Tahvilat Kayit Defteri 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
13  |Borglular Defteri 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
14 | Butce Emaneti Defteri 45 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

BirRiMi : PERSONEL MUDURLUGU

1 Dis kaynakli genelgeler (Glindemden dusenler) 2 = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

2 Birimce gikarilan genelgeler 2 13 Devlet Arsivi’ne gonderilir.

3 Ozel Idare Midurligi merkez birimleri denetim 5 10 Devlet Arsivine gonderilmez.
raporlari

4 fice Ozel idare memurluklarinin denetim raporlari 5 10 Devlet Arsivi'ne génderilmez.

5 Il Ozel Idar_e !V_Iudurllugune bagli kuruluslardaki 5 15 Devlet Arsivine génderilmez.
personelle ilgili tahkikatlar

6 Kont_rol Memurlarinca yapilan tahkikatlar ve 5 15 Devlet Arsivie génderilmez.
tahkikat raporlari

7 Muteferrik dosyalar 5 10 Aylvklama Ve D

degerlendirilir.

8 Levazim Midarligi ile yapilan yazismalar 5 = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

9 Gizli tezkiye varakalarinin gonderildigine dair 5 ) Devlet Arsivine génderilmez.
yazilar

10 I_(ademe ve derece terfileri yapilan personelle ilgili 5 ) Devlet Arsivine génderilmez.
listeler

11 Naklen veya agl_ktgl_'\ atama ile ilgili talepler, 5 ) Devlet Arsivie génderilmez.
muvafakatlarla ilgili yazismalar

12 !Da_lml E_ncumen karar suretleri (Personeli 5 ) Devlet Argivine génderilmez.
ilgilendiren hususlar)
Personelin yillik izinleriyle ilgili formlar, izinlerin - . .

13 : . P, 2 = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
birlestirilmesi ile ilgili yazismalar

14 | Hasta sevk kaditlari 2 = Devlet Arsivi'ne génderilmez.

Avril 101 yiI | Kamuoyuna mal olmus
15 | Personel 6zliik dosyalari ylr(la:gg?ya doluncaya | sahsiyetlere ait ozliik dosyalari
kadar | Devlet Arsivi'ne gonderilir.

16 Ozel Idare bupye5|pd¢vgallsaq personelin gizli sicil 5 ) Devlet Arsivine gonderilmez.
raporlarinin gdnderildigine dair yazilar

17 |Intibak cizelgeleri 5 45 Devlet Arsivi'ne génderilmez.

18 Tef:law ve mal bildirimi cetvellerinin gonderildigine 5 ) Devlet Arsivie génderilmez.
dair yazismalar

19 Fazla_gallsma ucret_lerl ile ilgili yazismalar, fazla 5 5 Devlet Argivine génderilmez.
mesai alacaklara ait listeler

20 Sahis emekli kesenekleri icmal bordrolari, 5 45 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

kurumlarin yillik icmal bordrosu




Yillik olanlar ilgili birimce

21 | Personel Miidirliga aylik faaliyet raporlari = . . . ere
e UESiel Devlet Arsivi’ne gonderilir.
2 Is ve Isci Bulma_ Kurumu’na gonderilen personel ) Devlet Argivine génderilmez.
durum cetvelleri
Emlak Midirligi tarafindan Personel
23 | Mudirligi'ne gonderilen kurumun kira gelirlerini = Devlet Arsivi'ne génderilmez.
gosteren tahsilatlar
24 R.l_Jsum.Seﬂlgl GBS Perspnel Mug:lu-r-lugu ne = Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
gonderilen, yapilan tahsilatlarla ilgili yazilar
Ozel 1dare Miidiirligu kadrolari ile ilgili yazismalar o
25 (Kadro Teklif Cetvelleri) 25 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
26 | Acik bulunan kadrolara agiktan atamalar 45 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
27 | Cesitli seminerlere katilacak personele ait listeler = Devlet Arsivi'ne génderilmez.




BiRiMi : PROJE VE YATIRIM MUDURLUGU

OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

Onemli ihalelere iliskin dosyalar

! ) = YERAie] s 25 Devlet Arsivi’ne gonderilir.
2 Emanet Komisyonu marifetiyle yaptirilan isler 10 Devlet Arsivie génderilmez.
dosyasi.
3 Vilayetler Hizmet Birligi dosyasi. 10 Aylvklama Ve Ligltd e e
dederlendirilir.
4 Insaat 6demeler dosyasi (Hakedis Raporlari.) 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Koylere yard_lm"dosya5|u(Koy Muhtarllklarlnca A Ayiklama ve imha Komisyonunca
5 yapilan cami, kdy konagi vb. islere yapilan nakdi 10 " L
Degerlendirilir.
yardimlar.)
6 _I§t|rakler dos_ya5| (Ozel Idarenin ortak oldugu 10 Devlet Argivine génderilmez.
isletmelere ait yazigmalar.)
7 Il Koordinasyon Kurulu dosyasi. 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 Evrak Kayit Defteri 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
o Bakanlik Fonundan gelen yardimlar dosyasi. 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
S . . . 0,
10 |Proje dosyalari (Uygulamadan kalkanlar.) 10 Lol RN EET DGHES ATRTIIE

gonderilir.




BiRiMi : PROJE VE YATIRIM MUDURLUGU

OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

Onemli ihalelere iliskin dosyalar

! ) = YERAie] s 25 Devlet Arsivi’ne gonderilir.
2 Emanet Komisyonu marifetiyle yaptirilan isler 10 Devlet Arsivie génderilmez.
dosyasi.
3 Vilayetler Hizmet Birligi dosyasi. 10 Aylvklama Ve Ligltd e e
dederlendirilir.
4 Insaat 6demeler dosyasi (Hakedis Raporlari.) 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Koylere yard_lm"dosya5|u(Koy Muhtarllklarlnca A Ayiklama ve imha Komisyonunca
5 yapilan cami, kdy konagi vb. islere yapilan nakdi 10 " L
Degerlendirilir.
yardimlar.)
6 _I§t|rakler dos_ya5| (Ozel Idarenin ortak oldugu 10 Devlet Argivine génderilmez.
isletmelere ait yazigmalar.)
7 Il Koordinasyon Kurulu dosyasi. 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
8 Evrak Kayit Defteri 25 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
o Bakanlik Fonundan gelen yardimlar dosyasi. 10 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
S . . . 0,
10 |Proje dosyalari (Uygulamadan kalkanlar.) 10 Lol RN EET DGHES ATRTIIE

gonderilir.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

BirRiMi : TASIT iDARE VE YUORUTUM SEFLIiGi

Devlet Arsivine gonderilmez.

Devlet Arsivine gonderilmez.

Devlet Arsivine gonderilmez.

Devlet Arsivine gonderilmez.

Devlet Arsivine gonderilmez.

Devlet Arsivine gonderilmez.

Devlet Arsivine gonderilmez.

1| Arag gorev kagidi 2
2 | Benzin figleri 5
3| Benzin istasyonlari ile yapilan sdzlesmeler 2
4 | Avanslar 5
5 | Tahakkuklar (Fotokopiler) 2
6 | Valiye ait benzin gekleri 5
7 | Kasko sigorta poligeleri 5
8 | Tasit zimmet dosyasi 5

Devlet Arsivine gonderilmez.




OZEL iDARELER TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : DEFTER TURU BELGELER

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
1 Arazi Tahrir Cetveli
2 Arazi ve Bina Revizyon Defterleri
3 Tadilat Komisyonu Karar Defterleri
4 Itiraz Komisyonu Karar Defterleri
5 Arazi Vergisi Mukellefler Hesap Defteri
6 Bina Vergisi Miikellefler Hesap Defteri
7 Arazi Tahrir Ilave Defterleri
8 Zemaim Tenzilat Defterleri
9 Bina Vergisi Musakkafat Tahrir Defteri
10 | Arazi Vukuat Defteri Kadastro gl

11 Bina Tahrir Cetveli

12 Esas Emlak Defteri

tamamlanarak, ilizerinden 10 yil
gecmis bolgelere ait olanlar
Devlet Arsivi'ne gonderilir.

13 Muidevvere Defteri

14 | Yevmiye Vukuat ve Emlak Defteri

15 Emlak ve Arazi Vukuat Defteri

16 | Bekci Maag Defteri

17 Emlak ve Arazi Bolim Defteri

18 | Varidat Kiymet Takdiri Defteri

19 Haciz Karar Defteri

20 Arazi Tahakkuk Defteri

21 Hilasa Defterleri

22 | Bina Vergisi Tahakkuk Tahsilat Defteri
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