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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Sultanbeyli Belediyesi’ne bagh miidiirliiklerin arsiv
malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini,
herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasimi, gerekli sartlar altinda
korunmalariin temini ve arsivlik malzemelerin Birim Arsivlerinde muhafazasina ve
sonrasinda Sultanbeyli Belediyesi Kurum Arsivi’ne teslimine, bilimsel ve yonetimsel amagh
kullanilmasina; saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayiklanmasina, imhasina ve arsiv
belgelerinin Devlet Arsivleri Baskanligina devrine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonerge Sultanbeyli Belediye Baskanligi ve bagli tiim birimlerini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yonerge, 18 Ekim 2019 tarih ve 30922 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan

“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi” nin 33’ {incii madde hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Aktif Evrak: Sultanbeyli Belediyesi’ne bagl miidiirliikler ve diger alt birimler tarafindan
iiretilen, gilinliik is akis siirecinde devamli olarak yararlanilan ve bu nedenle iiretildikleri
birimlerde saklanan evraktir.

b) Arsiv Belgesi: Sultanbeyli Belediyesi’ne ait olan ve is akisinda artik yararlanilmayan varsa
tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama stirelerini tamamlayan, iretim
bicimleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeolojik ve teknik herhangi
bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,
gorilintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

¢) Arsivlik Belge: Sultanbeyli Belediyesi’ne bagli miidirlikler ve diger alt birimler
tarafindan tretilen, zaman bakimindan heniiz arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan

belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina
lizum goriilmeyen her tiirli malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi
vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemini,

d) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,



e) Belge yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen Olgiitler ¢ergevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timiinii,

f) Birim Arsivleri: Sultanbeyli Belediyesi’ne bagli miidiirlikler ve diger alt birimler
tarafindan iiretilen, aktif bir bicimde ve gilnliik is akis siireglerinde kullanilan arsivlik
malzemenin belirli bir siire saklandig: arsiv birimidir.

g) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilike¢i
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

g) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar basvurulmak
tizere belli bir diizen i¢inde saklanmasi islemini,

h) Imha: Ileride kullanilmasma ve muhafazasina lizum goriilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis
malzemenin ayrilarak, Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelikte belirtilecek usul ve
esaslara gore imhasi islemini,

1) Kurum Arsivi: Sultanbeyli Belediyesi’ne bagl miidiirlikkler ve bu miidiirlikklerde tiretilen
ve kesin sonuca baglanan; yonetimsel, yasal ve ekonomik nedenlerle saklanip korunmasina
ihtiya¢ duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince, saklama siireleri dolduktan sonra
ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda saklandigi
veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak iizere Devlet Arsivleri Genel
Midiirligii’ne gonderildigi kurumsal arsivdir.

i) Saklama plam: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

J) Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu
halde, ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi,

k) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alan belgelerin liretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

I) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi
calismalarini

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Belgelerin Korunmasi, Saklanmasi, Gizliligi, Yararlanma, Belge Yoneticileri ve Arsiv
Personeli, Kurum Arsiv Sorumlusunun Gorevleri

Koruma Yiikiimliiliigii
Madde 5- (1) Sultanbeyli Belediyesi Kurum Arsivi;

a) Arsiv malzemesini teslim almak, saklamak, degerlendirip korunmasindan,

b) Her tiirli belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz, hayvan ve
haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza
edilmesinden,

c¢) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet,
siber saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karst gerekli
giivenlik Onlemlerinin alinmasi, olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket
kurtarma planlamas1 yapilmasi ve yliriitiilmesi ile yedekleme iinitelerinin tesis edilmesinden,
sorumludur.

Kurum ve Birim Arsivlerinde Saklama
Madde 6- (1) Sultanbeyli Belediye Baskanligi biinyesinde belirli bir siire saklayacaklar
arsivlik malzeme i¢in “Birim Arsivleri’ni, daha uzun bir siire saklayacaklari arsiv malzemesi
veya arsivlik malzeme igin “Kurum Arsivi’ni kurar.

a)Birimler 1 ile 5 yil siire ile saklayacagi arsivlik malzemeyi birim Arsivinde daha
uzun siire saklayacaklar1 arsivlik malzemeyi Kurum Arsivinde muhafaza ederler.

b)Birimler tarafindan tiretilen ve arsiv malzemesi niteliginde olanlar, Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii’ne devredilmesi gerekenlerin devir islemleri, Kurum Saklama Plani’na gére
yapilir.
Arsiv Malzemesinin Gizliligi
Madde 7- (1) Kurumun elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen
bu 6zelligini koruyan arsiv malzemesi, kurum arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu tiir
arsiv malzemesinin gizliliginin kaldirilmas: ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Belediye
Bagkanliginca karar verilir. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, “....tarih ve .... Sayili karar
ile gizliligi kaldirildr” ibaresi diistiliir.

Kurum Arsivinden Yararlanma

Madde 8- (1) Birimler, gerektiginde gérilmek veya incelenmek iizere kurum digina
¢ikarilmamak kaydiyla arsivden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alman belgeler alindig
arsive iade edilir.

a) Belediyenin arsiv malzemesi higbir sebep ve surette, arsivlerden veya bulunduklari
yerden disariya verilmez. Ancak, devlete gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi,
bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde, usuline gore Ornekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek miifettis ve
denetleyiciler ile diger yetkililerce yerinde incelenebilir.

b) Arsivlerden belge talebi “Belge/Dosya Arsiv Talep Formu EK-1” diizenlenmek
suretiyle yapulir.

¢) Elektronik ortamda olusan belgelerden erisim yetkileri ¢ercevesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayanlarin belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni
alinmak kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

¢) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.



Belge yoneticileri ve arsiv personeli

Madde 9- (1)Sultanbeyli Belediyesi, Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in
belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiirlitmekle sorumlu olacak "Kurum Belge Yoneticileri"
ile her birim icin "Birim Belge Yoneticilerini belirler. Thtiya¢ halinde alt birimler igin de
"Belge Yoneticisi" belirlenebilir.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonerge hiikiimleri ile arsivcilik metot
ve tekniklerine uygun olarak yiiriitiilebilmesi icin yeterli nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir.

(3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde gorev alacak personelde
mesleki egitim almis olanlara 6ncelik verilir.

(4) Sultanbeyli Belediyesi, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gorev alacak
personelin mesleki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik gerekli hizmet i¢i egitimleri
saglar.

Kurum Arsiv Sorumlusunun Gorevleri
Madde 10- (1)

a) Kurum Arsiv Politikasini olusturmak,

b) Birimlerden arsivlik ve arsiv malzemesinin uygunluk kontrollerinden gegirilerek
Kurum Arsivine devrini saglamak,

c) Birimlerden teslim alinan arsiv malzemelerinin uygun kosullarda korunmasini
saglamak, kayba ugramalarin1 6nlemek,

¢) Birimlerden teslim alinan arsiv malzemelerinin asli diizenlerini koruyarak ve
mevzuata uygun olarak yerlesimini saglamak,

d) Arsiv depolarinda yerlesim planini hazirlamak,

e) Ayiklama ve Imha Komisyonlarini olusturmak

f) Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama
sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasini saglamak,

g) Ayiklama ve Imha Komisyonunun ¢alismalar1 sonucunda Devlet Arsivine
devredilmesi uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle Devlet Arsivine
teslim etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak,

8) Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

h) Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini kargilamak, kolaylastirict
tedbirleri almak,

1) Arsivcilik ve arsiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans ve toplantilar
diizenlemek veya bu tiir faaliyetlere katilmak,

i) Standart dosya planina uygun olarak arsivleme islemi yapilmasini takip etmek,

J) Her tiirlii arsiv bilgisi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet arsiviyle isbirligi yapmak

UCUNCU BOLUM
Dosyalama Islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi
Madde 11- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gore dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

a) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak
agirlikli olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili
bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

b) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve
belgenin dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.



¢) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmig olsa dahi bir islemin devami veya pargasi
konumundaki yazilara, islem biitiinliigliniin bozulmamas1 amaciyla farkli bir dosya kodu
verilemez.

¢) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu {ist veri elemani olarak
bulundurulur.

Belgelerin Dosyalanmasi

Madde 12- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin
tesekkiil etmesi halinde agilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka
dosyalarinin kapatilmasinda ise islemin tamamlandig yil esas alinir.

a) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin basladigi belgeden
sonuglandig1 belgeye kadar tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

b) Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolay1 erisimin daha etkin
saglanabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik,
alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

c) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya “Genel”
adli dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri,
yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

¢) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
yonelik olarak “Dosya/Klasor Igerik Formu EK-2" hazirlanarak konulur.

d) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir iglem biitiiniiniin en son
islem goren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmig
dosya/klasoriin en eski tarihli belgesinden baslanir.

e) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig hiyerarsik yapi ve
dosya kodlarina gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

f) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki
yerini de belirler.

g) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki
belgelerin diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi

Madde 13- (1) Dosya/klasor iizerinde, “Dosya/Klasor Etiketinde, EK-3“kurum adi/logosu”,
“birim adrkodu”, “dosya kodu”, “konu ad1”, “yili” ve varsa “6zel bilgi/dzel kod” gibi
unsurlar bulunmalidir.

DORDUNCU BOLUM _
Kurum ve Birim Arsivlerinde Belge Devir Islemleri

Kurum Arsivine Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi
Madde 14- (1) Her yilin ocak ay1 igerisinde, Onceki yila ait dosya/klasorler uygunluk
kontroliinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadig,

b) Dosya/klasor i¢erisinde bulunan her ayri isleme iligskin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,

¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son islem
gormiis belge tarihi dikkate alinarak kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin
yapilip yapilmadigi,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,



d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri
varsa tamamlanir.

e) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi
iizerine en yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasérler,
arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

f) Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge ve arsiv sorumlular ile
birlikte yapilir.

g) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile
iliskilendirilip iliskilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen
dosya kodlarmin dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanir.

Belgelerin Arsivlere Devri
Madde 15- (1) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasdrler, miiteakip takvim yilinin ilk {i¢ ay1 igerisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal
arsivlere devredilmez.

(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira
uygulanir.

(4) Devir islemlerinde “Belge/Dosya Devir Teslim ve Envanter Formu”EK-4 igerik
listeleri referans alinir.

Arsivlerde Diizenleme
Madde 16- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun
olarak asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate
aliarak yer ayrilir.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi
cikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gbzlerde ise yukaridan
asagiya dogru sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol iist kdsesinden baslanmak
tizere yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler
kiiclik numaradan biiylik numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge igin sdz konusu olup film, fotograf,
plak, ses ve goriintii bandi ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tiirline goére raf
sistemleri kurularak yerlestirme islemi yapilir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya
biitlinliigii dikkate alinarak saklanir.

Devlet Arsivleri Baskanhigina Devredilecek Arsiv Belgelerinin Hazirlanmasi ve Teslimi
Madde 17- (1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama islemlerini miiteakip, saklama planinda
arsiv belgesi olarak degerlendirilen ve “Devlet Arsivlerine Gonderilir” Saklama Kodu ile
belirtilen belgeler Bagkanliga devredilmek iizere ayrilir.

(2) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikleri bozulan dosya/klasorler, dosya
kodlar dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

(3) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmeliginin 13’{incii maddesinde gosterilen bicimde uygunluk kontroliinden gegirilir.



(4) Baskanliga devredilmek {izere hazirlanan arsiv belgeler, "Arsiv Belgesi Devir-
Teslim ve Envanter Formu'"na kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek {izere
Bagkanliga bildirilir.

(5) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve istverileri ile bagi
korunur. Bu bag olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyas1 olarak
olusturulanlar, konu kodlar1 ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi
olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlar1 ve klasor serilerine gore hazirlanarak Baskanligin
belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.

BESINCI BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

Kurum Arsivinde Ayiklama ve iImha Islemleri
Madde 18- (1) Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri Kurum arsivlerinde yapilir.

(2) Saklanmasima gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak 20 inci madde hiikiimleri saklidir.

(3) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagli olarak,
bu yonerge hiikiimleri kapsaminda sistem tizerinden yapilir

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 19- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama
planlarina gore saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler,
ongoriilen saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve Imha Komisyonlarimin Olusturulmasi ve Calisma Esaslar
Madde 20- (1) Kurum arsivinde yapilacak olan ayiklama ve imha islemleri ig¢in; Kurum Arsiv
Sorumlusunun bagkanliginda, arsivden gérevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak
ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi personel ile ilgili Birim Belge ve Arsiv Sorumlusu olmak
lizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.

(2) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda ¢alismaya baslar.

(3) Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit
halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(4) Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden
degerlendirilir.

Imha Listelerinin Diizenlenmesi ve imha Sekilleri
Madde 21- (1) Imha edilecek belgeler igin “Imha Listesi’EK-5 hazirlanir. Ayni tiir ve
vasiflar1 haiz belge icin, 6rneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillar1 gosteren imha listeleri
diizenlenebilir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri
tarafindan imzalanir.

(3) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(4) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasia karar verilen belgeler,
imha islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(5) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(6) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on y1l siireyle
muhafaza edilir.



(7) imha edilecek belgeler, baskalar: tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde parcalanir ve geri doniisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir.

(8) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(9) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin
olmayacak sekilde Arsiv Yonetim Programindan ¢ikarilarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hiikiimler

Belgelerin Dijitallestirilmesi

Madde 22- (1) Islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biitiinliiklerinin korunmas1 maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim
sistemine dahil edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.

(3) Kurum Saklama Plan1 gergevesinde uzun siireli korunmasi gereken kagit
ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek niisha olma o6zelliginden
kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini
engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek amaciyla birimler bazinda sayisallastirma
caligmalar1 yapilir.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda Ongoriilen saklama siireleri sonunda
saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait tist verilerin iligkisi korunur.

(6)Dijitallestirme islemleri, Kurum Arsivinin koordinesinde, kurumsal biitiinliik
icerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tirlii dijitallestirme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standard: dikkate alinir.

Yonergede hiikiitm bulunmayan haller

Madde 23- (1) Bu yo6nergede hiikiim bulunmayan hallerde 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili
Resmi Gazete ’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” geregince
islem yapilir.

Yiiriirlik
Madde 24- (1) Bu yonerge hiikiimleri Sultanbeyli Belediye Bagkaninin onay1 ve belediye
internet sitesinde yayimlanmasindan sonra ylriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 25- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Sultanbeyli Belediye Baskani yiiriitiir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler
Madde 26- (1) Bu yonergenin yiiriirliige girmesi ile birlikte daha 6nce yayimlanan yonergeler
yiirlirlitkkten kaldirilmastir.

Ekler
EK-1, EK-2, EK-3, EK-4, EK-5



YAZI iSLERI MUDURLUGU
KURUM ARSIV MEMURLUGU

EK-1

L

Sultanbeyli ARSIV TALEP FORMU
Belediyesi EN ISO 9001:2000
................................................... Mudarlaga Tarih:....... ...
Sr\;roa Dosya No Dosya Adi Konusu Cinsi Adedi
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Talep Eden Birim Amiri Teslim Eden Teslim Alan
AdiSoyadi @...oooiiiii
Gérevi - Adi Soyadi i Adi Soyadi ..o,
Imza:.............ccc Imza:.............ococoevci Imza
Teslim Eden : IADE Teslim Alan :
AdiSoyadl @i iade Tarihi : AdiSoyad! @i
Imza:..................c | L [o....... [oooooo. lmza.....
YAZI iSLERi MUDURLUGU 'I'ijv
KURUM ARSIV MEMURLUGU ( >>
Sultanbeyi ARSIV TALEP FORMU CERTE
Belediyesi EN ISO 9001:2000
................................................... Mudarlaga Tarih:......../ ...
Sr\;:)a Dosya No Dosya Adi Konusu Cinsi Adedi
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Talep Eden Birim Amiri Teslim Eden Teslim Alan
AdiSoyadi @i
A PP Al PP
GOreVi & di Soyad di Soyad
IMza i Imza:....ccocooviiiiiiiiiiiiiiiiiie. Jlmza

jade Tarihi :

........ fovooiid i




EK-2

T.C
SULTANBEYLIi BELEDIiYE BASKANLIGI
Sultanbeyli . .
Belediyesi DOSYA ICERIK FORMU
TARIH:
ACIKLAMALAR
SNO| TARIH DK%?)EA KONUSU ADEDI (Adet, ekler,

makbuz vb...)




Sultanbeyli
Belediyesi

202..
MUDURLUGU
KURUM ARSIVi

ARSIV TALEP FORMU

IADE ALINANLAR

3

Sultanbeyli
Belediyesi

MUDURLUGU

KURUM ARSiVi

ARSIV TALEP FORMU

IADE ALINANLAR

4

Sultanbeyli
Belediyesi

MUDURLUGU

KURUM ARSIiVi

EKSPERTIZ

EK-3

Sultanbeyli
Belediyesi

MUDURLUGU

KURUM ARSIiVi

EKSPERTIZ



BELGE DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU
(Dokiman No: BDA-15-FR-01)

Kurum Devlet Arsiv Kodu

EK-4
SULTANBEYLI BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI i$LERi MUDURLUGU

Sultanbeyli ivi
Belediyesi KURUM ARSIVI .
Dosya Transfer Eden Birim : B_T_I.é’reun_m Tarih: ......... - /20......
§ Sayisi/ —
5 ﬁ Tarihi Dosya Konusu G'zm'k. Kutu Sira ADET Dosyanin Niteligi
> = Derecesi No
u’i A Kodu

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

TESLIM EDEN TESLIM ALAN
Arsiv Yer
1/1

Devlet Arsivleri Genel Miidurlugi Tarafindan Doldurulacaktir.



EK-5

T.C
SULTANBEYLI BELEDIiYE BASKANLIGI

Sultanbeyli . . . .

Belediyesi ARSIV MALZEME iIMHA LISTESI
BIRIMI :
TESKILAT KODU :

TARIH:
.. ARSIVDE
. DOSYA BIRIM/ ACIKLAMALAR (Adet,

SNO| - YIL TARIH KODU REFERANS NO KONUSU Sgﬁ;gg?\ ekler, makbuz vb...)

BASKAN UYE UYE UYE UYE




