T.C.
CORUM BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

Dénem : 2006

Toplant : TEMMUZ

Birlesim - 18

Oturum 11

Karar Tarihi ve Sayist 2 04.07.2006 / 18 Saat : 16.30

Belediyemiz Meclisi, 5393 Sayili Kanunun 20. maddesine istinaden, Belediye Bagkani1 Turan ATLAMAZ’
in Baskanliginda, toplanarak, yapilan yoklamada;

TOPLANTIYA KATILANLAR :

Mustafa Yagl, Arif Erdal, Enver Sen, Hiiseyin Kilig, Nurettin Yildirim, Omer Ding, Ahmet Yetim, Selim
Seven, Necati Korpinar, Talip Bektas, Nurullah Saglamkaya, Mustafa Tuzcu, Fikret Kiligoglu, O. Naci Biger, ilknur
Cetin, Mehmet Uyar, Fikret Hisiroglu, Ertugrul Akkaya, A. Tekin Kerman, Necati Simsek, Giiler Giileg, M. Esra
Cimnar, Ozgiir Ogretir, Turgut Ilgii ve Mustafa Unal olmak iizere 26 iiye katildigi,

TOPLANTIYA KATILMAYANLAR :

Mahmut Ko&ksal, Cetin Ozdas, Ismail Cevik, Serdar Ozer, Hasan Kalender ve Deniz Erdemli’ nin
katilmadiklart goriilmiis olup;

Bagkan, Mahmut Koksal, Deniz Erdemli ve Hasan Kalender’ in 04.07.2006 tarihli mazeretli sayilmalari
hakkinda dilekgelerinin bulundugunu belirterek, adi gecenlerin mazeretli sayilmalarinin kabuliinii ayr1 ayri oya
sunmus ve yapilan oylama sonunda; Mahmut Koksal, Deniz Erdemli ve Hasan Kalender’ in mazeretli sayilmalar
oy birligiyle kabul edilmistir.

5393 Sayili Belediye Kanununun 22. Maddesi geregince, Meclisin toplanmasinda, {iye tam sayisinin salt
cogunlugun saglandig: tespit edildiginden; giindem maddelerinin goriisiilmesine gegilerek, asagidaki kararlar
alinmustir.

MADDE - 1 .

Teklif Birimi : Yazi [gleri Mudirliigi

Teklif Tarihi / No : 19.06.2006 / 140

Teklifin Ozii : Corum Belediyesi Kurum Arsiv Birimi Kurulmasi ve Talimatnamesi.
KARARNO : 1

Bagkan, Bagbakanlik ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii Cumhuriyet Arsivi Daire Bagkanliginin
09.05.2003 tarih ve 2205 sayili yazilarina istinaden, yiiriirliikte bulunan mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde Kamu
Kurum ve Kuruluglarindaki arsiv hizmet ve faaliyetlerinin saglikli verimli ve diizenli bir yapiya kavusturulmasi i¢in
Yazi Isleri Miidiirliigii biinyesinde Corum Belediyesi Kurum Arsiv Birimi kurulmasi gerektigini belirterek,
kabuliinii oya sunmustur.

Yapilan oylama sonunda; Yazi Isleri Miidiirliigii biinyesinde, Corum Belediyesi Kurum Arsiv Birimi
kurulmasi, Kurum Arsivinde 1 arsiv sorumlusu ve iki personel gorevlendirilmesi ile Belediyemiz Birim Arsivi ve
Kurum Arsivinde uygulanacak esaslar1 belirleyen Corum Belediyesi Birim, Kurum Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Talimatname aynen;

“CORUM BELEDIYESI BIRIM, KURUM ARSIN HIZMETLERI HAKKINDAKI TALIMATNAME
BIRINCI KISIM

Amag Kapsam ve Tarifler

Amag:

Madde 1 - Bu Talimatnamenin amaci Corum Belediye Baskanligi ile Birimlerinde bulunan arsiv
malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten
dolay1 bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli menfaatlere uygun
olarak Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasma liizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari diizenlemektir.
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Kapsam:

Madde 2 —Bu Yonetmelik Corum Belediyesi ve Birimlerini kapsar

Tarifler:

Madde 3 — Bu Talimatnamede gegen;

a) Kurum: Corum Belediye Baskanlig

b) Arsiv Malzemesi: Tirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi {izerinden otuz yil
gecmis veya iizerinden onbes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup, birinci maddede belirtilen
kuruluslarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve onlar tarafindan muhafazas1 gereken, Tiirk Milletinin gelecegine
tarihi, siyasi, sosyal hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gerekli olan belgeler ve Devlet haklar ile
milletler arasi1 haklar1 belgelemeye ve korumaya bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi, hukuki,
idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu
aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veya cesitli sosyal
Ozelliklerini belirten her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve
goriintli bandi, baski ve benzeri belgeleri ve malzeme,

¢) Arsivlik Malzeme: Yukardaki bentte sayilan her tiirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz
arsiv malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son islem tarihi {lizerinden ylizbir y1l gecmemis memuriyet sicil
dosyalari, devletin gercek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi kuruluglarla aktettigi ikili ve ¢cok
tarafli milletleraras1 antlagmalar, tapu tahrir defterleri tapu ve niifus kayitlar1 ayn1 6zellikteki vakfiyelerden ait
olduklart kamu kurum ve kuruluslar ile il, ilge ve koy Belediyelere ait sinir kagitlar1 gibi belgeleri,

d) Birim Arsivi: Kurumun gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve kuruluslarin ¢esitli
birimlerinde aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinlik is akimi icinde kullanilan arsivlik
malzemenin belirli bir siire saklandig arsiv birimlerini.

¢) Kurum Arsivi: Kurum ve kuruluslarin merkez teskilatlart iginde yer alan ve argiv malzemesi ile argivlik
malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig1 merkezi arsivlerdir.

IKINCI KISIM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmast,
Birim ve Kurum Arsivlerinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma

Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 4- Belediye, Kurum Arsivinde bulundurdugu ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliige teslim
etmedikleri arsiv malzemeleri ile argivlik malzemeleri her tiirlii zararh tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli
diizenleri icerisinde tasnif edip saklamakla yiikiimliidiir.

Kurum , arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

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

b)Yangina kargt yangimi sondiirme cihazlarmin yangin talimati ¢ergevesinde daimi g¢alisir durumda
bulundurulmasindan,

C) Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle rutubetin %50 — %60 arasinda
tutulmasina.

d) Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasindan,

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

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme i¢in 12 —15 derece arasinda) tutulmasindan
sorumludur.

Bu Serviste Calisan Personel

a) Arsive verilen belgeleri “Arsive dosya verme” fisine gbre kontrol eder ve arsiv sira numarasi vererek,
miidiirliik veya servisler i¢in arsivde ayrilmig bulunan boliime yillara ve arsiv sira numarasina gore tasnif ederek
yerlestirir.

b)Arsivden dosya alma fisi ile alinan belgelere ait kartlari tasnif eder ve bu belgelerin zamaninda
iadelerinin teminini saglar.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi
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Madde 5 — Cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelligini koruyan arsiv malzemesi arsive
gectikden sonra da gizli kalir. Bu 6zelligini kaybeden malzemenin gizliligi ilgili birimin goriisii alindiktan sonra
Genel Miidiirliikge kaldirilabilir.,

Argivlerden Yararlanma:

Madde 6 — Miidirliikler ve servisler, ellerindeki arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin aslim hi¢bir
sebep ve suretle, arsivlerden veya bulunduklar yerlerden disariya verilmez.

Ancak, Devlete, gercek tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde, usuliine gore ornekler verilebilir. (Bu konuda Devlet Arsivleri Yonetmenliginin 10 ve 17Maddeleri)
Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde
incelenebilir.

Yararlanma Usul ve Esaslari

Madde 7 — Kurumun elindeki arastirmaya agik arsiv malzemelerinden yerli ve yabanci hakiki ve hiikkmi
sahislarin yararlanmasi yiikiimliiliikleri, arsiv malzemesi 6rneklerinin verilmesi hususunda Bakanlar Kurulunca
tespit edilen hiikiimler uygulanir

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakinm bulundugu dosya gémleginin, sag
iist kosesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgas1 vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve
yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli kamu evrak, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldirilmadikga, bu hiiviyetini muhafaza eder.

Gizliligi kaldirilan malzemeye, “Gizliligi Kaldirildi” damgasi vurularak, gizlilik damgas: iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii

Madde 8 — Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a)Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus “Kayit Defteri”
veya “Foyleri” gdzden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik olup olmadigina,

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

¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina.

d) Klasorler veya dosyalar lizerine, devirden 6nce klasor ve dosyalara verilmis numaralarin, birim adinin,
ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin tizerine, devirden once verilmis numaralarin, birim
adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) islem yili esasma gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan foy ciltlerinin
kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine.

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina,bakilir, eksikleri varsa tamamlanir.

Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince miistereken yapilir.

Madde 9- Tlgili birimlerce her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksikleri giderilmis
arsivlik malzeme, miiteakip takvim yilinin ilk ii¢ ay1 igerisinde kurum arsive devredilir. Malzemenin belirtilen siire
icerisinde devrinde, belirli bir siire uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim arsivince ilgili tiniteler arasinda mutabakat
saglanir.

Malzemenin bu sekilde tespit, ayirim ve kurum arsivine devrine karar verme yetkisi, birimlerin miinhasiran
amirlerine aittir.

Teslim islemleri ise, birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme birim arsivine
uygunluk kontrolil yapilmis olan kayit defterleri veya fOyleri ile yapilir.

Kurum Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 10- Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri, ilgili birimlerinde muhafaza edilir

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 11- Arsiv ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip kurum arsivine ayni diizende teslim edilir.

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerinden sonra arsivdeki malzemenin tasnif ve
yerlestirilmesinde, Devlet Arsivleri Yonetmeliginin usul ve esaslar1 uygulanir.

Evraki Miisbite (Tespit Edilmis Evrak) icin ise;



4/14

Servislerin kendilerine ayrilan boliimlerde dosya planina gore acilmis olan dosyalarin miistenidati belgelerle
birlikte yillar itibariyla tasnifi esastir. Ancak dosya planinda bulunmayan veya 6zellik arz etmeyen malzemelerin
tasnifinde iinite amirleri yetkilidir.

Malzemenin Birim Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 12- Kurumun elinde bulunan arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde bekletilme ve saklanma
stireleri 1 - 5 yildir.

Birim Arsivinden Yararlanma

Madde 13- Birimlerce gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere, ancak disariya ¢ikarilmamak
kaydiyla birim arsivinden dosya alinabilir.

Evraki miisbitelerden arsive gonderilen belgelerin Baskanlik, Miidiirliik veya Servislerce arsivden alinmasi
gerektiginde “Arsivden dosya alma fisi” (Ek:1) tanzim edilir . durumlar1 6zellik arz eden iinitelerde, iinite amirinin
bilgisi dahilinde liste tanzim edilmek suretiyle dosya alinabilir.

Arsiv memuru, arsivden dosya alma figinde yazih evraki ilgililere verir ve fisi (iade tarihi itibariyle) siraya
koyar.

Arsivden alinan belgenin azami 1 ay icinde iadesi gereklidir. lade sirasinda ikinci bir fis tanzim edilmez.
Sadece evrakin talep edildigi “Arsivden Dosya Alma Fisi” arsiv memurunca iade edilir.

Arsivden istenilen belgelerin posta ile gidip gelmesi gereken hallerde yine “Arsivden Dosya Alma Figi”
tanzim edilir ve bu belgelerin arsivden yollanmasi veya arsive iadesi hallerinde birer mektup yazilir.

Arsive verilecek belgeler “Arsivden Dosya Alma Fisi” ne (Ek — 2) kaydedilir.

Bu fisler; Bagkanlik,Miidiirliik ve Servislerce ayri ayr1 ve 3 niisha olarak tanzim edilir.

Arsiv sorumlulart “Arsivden Dosya Alma Fisleri” ne birbirini takip eden arsiv sira numaralar1 belgeleri
yazdiktan sonra arsive kaldirir.

Arsiv sira numaralar1 “Arsivden Dosya Alma Fisi” inin 3 niishasma da yazilir. Figin imzal1 birinci niishasi
belgeleri gonderen baskanlik, miidiirliik veya servise iade edilir, ikinci niishas1 bagkanlik, midiirliik veya servisler
itibartyla ayr1 ayri , son niishasi da seri dosya halinde arsivde saklanir.

Birim Arsivinde Ayiklama ve Imha

Madde 14- Birim Arsivlerinde, ayiklama ve imha islemi yapilamaz. Ayiklama ve imha islemleri Kurum
Arsivinde yapilir. Ancak, kurumda yapilacak imha islemlerinde, Devlet Arsivleri Yonetmeliginin usul ve esaslari
uygulanir.

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmast

Madde 15- Birim arsivinde saklama stiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir.

Kurum Arsivine Devretme

Madde 16- Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzeme kayit defterleri veya foyler ile
Kurum arsivine devredilir.

UCUNCU KISIM
Kurum Arsivi Islemleri

Uygunluk Kontrolii

Madde 17- Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir. Eksiklikleri
varsa, Devlet Arsivleri Yonetmeliginin usul ve esaslart uygulanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve Imha

Madde 18- Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Devlet Arsivleri Yonetmeligindeki
hiikiimlere gore yapilir.

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

Damgalama

Madde 19- Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemesi ile arsivlik malzeme, siyah 1stampa miirekkebi ve
lastik damga kullanilmak kaydiyla “Corum Belediyesi Kurum Arsivi “ damgasi ile damgalanir. Damga, evraklarin
On yiiz sol Ust kosesine ve defterlerin ise i¢ kapaginin 6n yiiz sol {ist kosesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir
arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket {izerine basilmis damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 20- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi) islem gordigii tarihte meydana gelen tesekkiil ve
miinasebet bi¢imlerine uymak suretiyle, biitlinliikleri bozulmadan diizenlenerek tasnif edilir.
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Arsivlik malzemenin islem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu Kurum ve Birimlerde hiyerarsik biitiinliik
icersinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirir.

Tasnif islemleri, su siray: takip eder.

a) Once, her birime ait evrak, tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir. Birimlerin evraki, islem
gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet bicimlerine uygun sekilde bir araya getirilir.

Ayirma iglemi, Kurumun tegkilat semasina gore yapilir.

Kesin tasnif 20 inci maddede agiklandigi gibi muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhasindan sonra yapilir.

b) Devlet Arsiv Kodlari, Corum Belediyesi ile Devlet Arsivleri Genel Midiirliigi arasinda mistereken
tespit edilir, Corum Belediyesi tarafindan ilgililere teblig edilir.

€) Ayrimu yapilarak evrak ve vesaik den, konu ve iglem itibariyla aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir
araya getirilir.

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

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerin kaybolmasini
onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanimlarin1 kolaylagtirmak icin yaprak ve sayfalar
numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1’ den baglamak iizere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde
sayildiktan sonra asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt kdsesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

d) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik kendi i¢ersinde “ giin,ay ve yil” sirasina gore,
kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar goz éniine alinir:

i) Kronolojik siralama iglemi, en eski tarihten baslamak iizere yapilir. Birden fazla eki bulunan evrak ve
vesaikin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

Ii ) Uzerinde yalmizca “ay™ olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayis1 gibi ipucu olacak
bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar1 ayin en sonuna, toplu olarak konulur.

iii) Eski harfli belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, Miladi tarihe gevrilerek alinir.

iv) Bazi eski harfli evrak ve vesaikde, tarihler, “ay” olarak ii¢ parcaya boliinerek, “Evail” “Evasit” ve
“Evahir” tabirleri ile kullanildigindan; “Evail” yazili olanlar, ait olduklart ayin 10 uncu giiniinden sonraya; “Evasit”
yazili olanlar, ait olduklar1 ayin 20 inci giiniinden sonraya: “Evahir” yazili olanlar ise ait olduklar1 ayin 30 uncu
giiniinden sonraya konulur.

Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece y1l yazili olanlar, ait olduklar1 y1lin en sonuna konulur.

v) Uzerinde yazili bir tarih olmadig1 halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, ait olduklar yilin, ay1 ve
giinii belli olmayan evraklar1 arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi, kdseli parantez igersinde gosterilir.

e) Ayirma neticesinde, evrak ve vesaikin ait oldugu alt birimler i¢in, daha dnceden belirlenmis kodlarini
ihtiva eden, lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgas1”, (EK :3) evrakin arka yiiziiniin sol st kosesine siyah 1stampa
miirekkebi kullanilmak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, “ Alt Birim Kodu”na kadar olan kisimlar
degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik damganin yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni
damganin “Kutu veya Klasor Numarasi”, “ Dosya Numaras1” ve Evrak sira Numarasi” boliimleri ise kursun
kalemle doldurulur.

“Kutu Numaras1 ” boliimiinde, evrak ve vesaikin dosyalar igcerisinde konacagi kutuya verilecek miiteselsil
numara yazilir.

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

“Evrak Sira Numaras1” boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira numarasi
yazilir. Her bir dosya igerisinde yer alacak evraklar 1’den baslatmak iizere sira numarasi alir.

“Arsiv Yer Damgas1” aidiyet ve biitiinligii saglamasi1 bakimindan, evrakin eklerine de basilir.

Kodlamada “Kutu Numaras1” “Dosya Numarasi” ve “Evrak Sira Numaras1” boliimleri, kursun kalemle
doldurulur. Boyali, sabit, tiikenmez veya miirekkepli kalemle evrak {izerine yaz1 yazilmaz.

f) Her bir dosya gomlegi igerisine, o dosyada yer alan alacak evrakin dokiimiinii vererek, bir “Dosya
Muhteviyati1 Dokiim Formu” (Ek 4 ) konacaktir.

g) Istenen belgelere siirekli bir sekilde ulagmayr saglamak igin, belgelerin dosyalar igerisinde
yerlestirilecegi kutularin (veya klasorlerin) sirtlarinda bulunan etiketler lizerine yukarida belirtilen kodlamanin,
“Evrak Sira Numarasi” hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (Ek-5) “Dosya Numarasi” hanesine
bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son numaralar ile, ayrica “Islem Yili ” yazilir ayn1 sekilde dosya
gomleklerinin 6n yiizlerine de, kodlamanin “Dosya Sira Numaras: ” dahil “Islem Y1l1 ” kaydedilir.

Ayrica hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda miiteselsil numara almis olan evrak ve
vesaik i¢in, kutu etiketleri ile dosya gdmleklerinin 6n yiizlerinde “Islem Y1l1” Hanesinin altina dosya ve dolayisiyla
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kutu igerisinde yer almis olan bu tiir evrak ve vesaikin almis oldugu miiteselsil numaranin baslangi¢ ve bitig
numaralar1, aramada ve kolaylik unsuru olmas1  bakimindan kaydedilir. Bunun igin “Islem Y1l1” hanesinin altinda
bu numaralarin yer alacagi bir bos kisim birakilir.

h) Kutulara verilecek sira numaralari seriler halinde, dosya sira numaralari, ise yil ve yil gruplarina gore
yeniden baslatilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin veya ekleriyle birlikte evrak
biitlinligiiniin, mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip fislenir.

i) Biitiin bu iglemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

J) Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde kutulara (Ek — 6) (veya klasorlere )
konmus olarak, gerekli sartlari haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif planina uygun olarak, bir
yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda, cift tarafli ranzalarda dahil soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru
teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol iist kosesinden baslamak {izere
yapilir.Bu islem her raf grubu i¢in tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo giriginin uygun bir yerine astlir.

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

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 21- Kurumun elinde bulunan Arsiv malzemesinin kurum arsivinde bekletilme ve saklama siiresi
birim arsivlerindeki saklama siirelerine gore 10 — 14 yil arasindadir.

Malzemenin Envanterlerinin Cikaridmas: Kataloglarinin Hazirlanmasi

Madde 22 — Kurum arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullanilmasini kolaylastirmak
ve lizerinde tasarrufta bulunabilmek i¢in envanterleri ¢ikarilir, kataloglart hazirlanir.

Kurum Arsivlerinden Yararlanma

Madde 23— Kurum Arsivinden yararlanmada, bu Talimatnamenin 7 — 8 ve 15. madde hiikiimleri saklidir.

Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigiine Devredilecek

Malzemenin Ayrilmast ve Teslimi

Madde 24 —Merkez ve Kurum Arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfini
kazanan arsivlik malzeme Genel Miidiirliikk Arsiv Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde kurulacak merkezi mahiyetteki
arsivde toplanir. Bu malzemeler hazirlanacak devir listeleri {veya “Arsiv Malzemesi Devir- Teslim ve Envanter
Formu” (Ek- 7) varsa kayit defterleri ile } Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii ile varilacak mutabakat sonucuna goére
devredilir. Bu yiikiimliiliigiin yerine getirilip getirilmedigi Devlet Arsivleri Genel Miidiirliiglince denetlenir.

Arsiv Malzemesinden hangilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliiglince teslim alinip, hangilerinin gegici
veya siirekli olarak Kurumun elinde kalacagi, Kurumun goriisii alindiktan sonra Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiince kararlagtirilir. Kurumun kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi bu Talimatnamenin 4. maddesi
hiikiimlerine tabidir.

Arsiv Malzemesi Devir — Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 25— Aynu tiir arsiv malzemesi, ayn1 forma kaydedilir. Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, her biri i¢in ayr1 form diizenlenir.

Form {izerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin;

a) “Birimi” bdliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Tiri” boliimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, gériintii bandu,
ses bandi, damga vb. oldugu,

¢) “Islem Yili” boliimiine arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d) Teskilat Kodu” boliimiine, her dikdértgen igine sirasi ile kurum, birim, alt birim, ve hizmet kodlar
yanindaki “kutu” ve “dosya” bolimiine, kutu veya dosya numarasi,

e) “Envanter Sira Numaras1” boliimiine, ekleri disinda evrakta teslim donemi ile ilgili olarak, envanter
dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarast,

f) “Islem Tarihi” béliimiine, evrakin giin / ay / y1l olarak aldig tarih,

0) “Say1” boliimiine, evraka verilen sayi,

h) “Gizlilik Derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup olmadigi, ( Gizli evrak “G” kisaltilmasi ile gosterilir. )

1) Konusu” boliimiine, o evrakin konusu ifade edecek kisa agiklama,

I) “adedi” boliimiine, dosyalar1 i¢in toplam yazi sayisi, diger tiir belgeler igin de toplam adet,
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j) “Agiklama” boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili olarak
yapilmasi gerekli aciklamalar.
k)“Evrak Sira Numarast” boliimiine, evrakin dosya igindeki sira numarasi yazilir.

DORDUNCU KISIM
Muhafazasina Liizum Kalmayan ve Imha Edilecek Malzeme,
Ayiklama ve Imha Komisyonlart

Imha Islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme:

Madde 26- Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla tayin
olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goériinenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, 27.
maddede sayilan malzeme igerisinde yer almis dahi olsalar, malzemelerde belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi
zaman siniri1 igersinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar Ayiklama ve Imha islemine tabi tutulamazlar.

Imha Edilecek malzeme

Madde 27- imha edilecek malzeme, asagida gosterilmistir.

1- Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilari,

2 - Elle, daktilo ile veya baska teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler.

3 - Resmi veya 6zel her cesit zarflar ( Tarihi degeri olanlar haric)

4 - Adli ve idari yargi organlart ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar
mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her cesit kagitlar, PTT’ye zimmet karsilifinda verilen evrakin (
Koli,tel;adi ve taahhiitli zarf ve benzeri ) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

5 - Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigmalardan geriye kalanlar ( anket soru
kagitlar, istatistik formlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari).

6 - Ayn1 konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve cogaltilmig 6rnekleri,

7 - Esasa taalluk etmeyip, sadece daha Once belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her tiirlii ara
yazigmalar,

8 - Bir 6rnegi takip veya saklanilmak {izere, ilgili iinite, daire, kurum ve kuruluslarla verilmis her ¢esit rapor
ve benzerlerinin fazla kopyalari.

9 - Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili {inite, daire, kurum,ve kurulusta
bulunan asillar1 disindakilerin tamamu,

10 - Bir tnite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger iinite, daire, kurum ve kuruluslara sadece
bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, ash ile ilgili {inite, daire ve
kurulusglarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger {inite ve kuruluslarda bulunan kopya ve benzeri,

11 - Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, biilten, sirkiiler,brosiir, kitap ve benzeri basili evrak ve
malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitiiphane ve dokiimantasyon iinitelerine mal
edilenler diginda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen kitap,brosiir,sirkiiler,form ve
benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak
ornekler disindakilerin tamamu,

12 - Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan ve islemi
tamamlanmis yazismalarin fazla kopyalari,

13 - Islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,

14 - Caligma raporlarinin fazla kopyalari,

15 - Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazigsmalar

16 - Kanun, tiizikk ve ydnetmenlik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre ,gizli emir, yaz1 ve
benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklama siirelerini doldurmus bulunan yazigsmalar.

17 - Isimsiz,imzas1z ve adresi bulunmayan dilekce,ihbar ve sikayetler,

18 - Bilgi icin gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her tiirlii
yazigmalar,

19 - Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari,izin doniisii bilgi verme yazilari, hasta sevk formlari,

20 - Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan sonug yazilari ve
duyuru cetvelleri,

21 - Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (Hifzedilmis) basvurular ve yazilar,

22 - Daireler aras1 miiteferrik yazigmalar, vatandaslarla olan miiteferrik yazigmalar,

23 - Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar ve cevaplari,

24 - Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

25 - istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve benzerleri
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26- Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir edilenler ile,

27- Yukarida, genel tarifler icersinde sayilanlar disinda kalip da, biirokratik gelismeler sonucunda, zamanla
kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti
bulunmayan, muhafazasina liizum gériinmeyenlerin,

Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Tegkili

Madde 28- Kurum arsivlerinde yapilacak Ayiklama ve Imha islemleri igin, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin ve kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda, kurum
arsivinde gorevlendirilecek iki memur ile, malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi evrak yonetimi ve ayn1 zamanda bagli oldugu birimim verdigi hizmetlerde bilgi ve
tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak bes kisilik bir “ Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu “
kurulur.

Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklart

Madde 29- Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi, Ayiklama ve
Imha Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak, bu Talimatnamenin, 34. maddesine gore netlik kazanur.

Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin Calisma Esaslari

Madde 30- Ayiklama ve imha Komisyonlar1, her yilin Mart ay1 basinda baslar.

Komisyonlar kullanilmasmma ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemelerle, ayiklamasi o yila
devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlart oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit ¢ikmasi halinde séz
konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

Imhas1 reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonca yeniden gdzden gegirilebilir.

BESINCI KISIM
Imha Islemleri

Ayiklama ve Tasnif

Madde 31- Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasima karar verilen malzeme, 6zelliklerine
gore, birim,y1l,mahiyet,aidiyeti,aidiyet icersindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plan1 esas olmak
lizere ayrilir ve tasnif edilir.

Imha Listesinin Diizenlenmesi

Madde 32- Imha edilecek malzeme igin bunlarin 6zelligine gore, tesekkiil ettigi birim, yili, mahiyeti,
aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plan esas alinmak iizere iki niisha olarak imha listesi
hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarimin baskan ve iiyeleri tarafindan hazirlanir.

Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi
Madde 33- Iki niisha halinde hazirlanan imha listeleri, ilgili birim Miidiirii ve Arsiv sorumlusunun ve
Bagkanlik Makaminin oluru ile, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiiniin onay1 alindiktan sonra kesinlik kazanir.

Imha Sekilleri

Madde 34- Imha asagidaki esaslara gore yapilir.

a) Kagit ham maddesi olarak kullanilmak iizere Tiirkiye Seliiloz ve Kagit Fabrikalart Genel Midiirliigiine
(SEKA) gonderilmesi veya SEKA’nin yetkili mahalli kuruluslarina teslim edilmesi suretiyle yerine getirilir.

Gizli evrak ve malzeme ile bagkalar1 tarafindan goriiliip okunmasi mahzurlu olan malzemenin SEKA’ya
verilmesi gerektigi takdirde, gonderilmeden 6nce 6zel makinelerle okunmayacak sekilde kiyilmasi sarttir.

b) SEKA’ya gonderilmesi veya mahallinde 6zel makinelerle kiyilmasi miimkiin olmayan, yahut ekonomik
goriilmeyen malzeme Kurum mevzuatina gore degerlendirilir.

Imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmast

Madde 35- imha edilecek malzemeden kullanma imkani olan igne, raptiye,tel gibi madeni kisimlar ve
karbon kagitlar ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosya ayrilir.

Imha Tutanag

Madde 36- Imha islemi, iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, Ayiklama ve Imha Komisyonu Baskan
ve Uyeleri tarafindan imzalanr.

imha listeleri 10 yil siire ile denetime hazir vaziyette muhafaza edilir.
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ALTINCI KISIM
SON HUKUMLER

Madde 37- - Bu talimatnamede, yer almayan herhangi bir konu da, Devlet Arsivleri Y6netmenliginin usul
ve esaslar1 uygulanir.

Madde 38- Bu Talimatname yayimu tarihi itibari ile yiiriirliige girer.

Madde 39- Bu Talimatname hiikiimlerini Corum Belediye Baskanliginca yiiriitiiliir.

EK:1
Alacagi Tarih Arsiv Numarasi
KURUMDAN ARSIVDEN DOSYA ALMA KARTI
Dosya Numarasi Alindig1 Tarih
Servis
Numarasi yazili dosyay1 ad1 yazili Dosyay1 alan memurun ismi ve
servise veriniz. imzasi
Yetkili imza
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EK-2
Servis KURUMDAN DOSYA VERME FiSi Tarih
Dosya No Muamele Arsiv No Dosya No Muamele Arsiv No
Dosya No-su Dosya No-su
Teslim eden Servis Sefi Teslim alan arsiv memuru
Arsiv Yer Damgasi (Evrakin Arka Yiiziine) EK:3

3

4

1,5cm

1,5cm

1,5cm

2cm

1,5cm

1,5cm

1cm

1-  Kurum Kodunun yazilacagi boliim

2- Birim kodunun yazilacagi bolim

3-  Alt birim kodunun yazilacagi boliim
4- Hizmet tiirii kodunun yazilacagi boliim

5- Kutu sira numarasinin kaydedilecegi boliim
6- Dosya sira numarasinin kaydedilecegi bolim
7-  Evrak sira numarasiin kaydedilecegi bolim
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BELEDIYE BASKANLIGI
KURUM ARSIVi
DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM FORMU

EK:
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Sira
No

Tarih Say1 | |

Konusu Adedi

Aciklamalar




ETIKET (Kutu veya Klasoriin Sirt Kismi)

EK:

12/14

1 2 3
5
6
7
8
9
1-  Kurum Kodu
2-  Birim kodun
3-  Alt birim kodu
4- Hizmet tiirti kodu
5- Kutu veya Klasor sira numarasi
6- Dosya sira numarast
7- Islem Yili
8- Evraklarin miiteselsil sira numarast (................ e ereeeneeenes Seklinde)
9-  Yil gruplar




EK:%

ARSIV KUTUSU
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EK: 6
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CORUM BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iISLERI MUDURLUGU
Arsiv Birimi
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Arsiv Malzemesi Devir- Teslim ve Envanter Formu EK:
Birimi : Donemi :
Tiiri Islem Y1l : | | |
Envanter Islem Sayisi Gizlilik Teskilat Kodu Kutu Dosya
Sira No: Tarihi Derecesi
G.AY Konusu Adedi | Agiklamalar Evr S No

Baskan, giindem maddelerinin bitmis oldugunu belirterek, 5393 Sayili Belediye Kanununun 20. maddesine
istinaden 06.07.2006 persembe giinii saat 10.00° da Belediyemiz Meclis Salonunda toplanilmasinin kabuliinii oya
sunmus ve yapilan oylama sonunda; 06.07.2006 Persembe giinii saat 10.00° da Belediyemiz Meclis Salonunda

Seklinde OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir.

toplanilmak iizere (1) oturumdan olusan 04.07.2006 tarihli birlesime son vermistir.

Meclis Bagkani
Belediye Bagkani
Turan ATLAMAZ

Katip
Mehmet UYAR

Katip

Fikret HISIROGLU




