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ONSOZ

Cagdas yénetimin vazgegilmez unsuru olan bilgi yonetiminin
temel unsurlar: arsivler ve arsiv belgeleridir. Bilgi ve belgeyi
muhafaza eden argivler, kurumlarin ve yonetimlerin saglikli ve
verimli bir sekilde calismalarini saglayan onemli merkezlerdir.
Yonetim agisindan bu derece dnemli bir rol oynayan arsivler, iilke
ve dinya c¢apinda bilimsel ¢aligmalarin da vazgegilemez
dayanaklaridir.

Ozellikle 1I. Diinya Savasi’ndan sonra yasanan bilgi
patlamast bilgive sahip olmak kadar bu bilginin ydnetimini de
zorunlu hale getirmistir. Gittikge daha alt dallara yayilan bilim
alanlarimin  ve yénetimin ihtiya¢ duydugu bilgiyi biinyesinde
barindiran mekanlar olarak argivier, bilgi yonetimin mutlaka
uygulanmasi gereken merkezlerdir. Ciinkii ¢ok fazla sayidaki bilgi
ve belge igerisinde istenilen bilgiye ulasmak ancak bilgi ve belge
yonetiminin  ¢agdas  bir  sekilde yapilabilmesine  baghdur.
Giiniimiizde yéneticiler ve bilim adamlar: i¢in zamanin verimli
kullanilmas biiyiik onem tagimaktadr.

Sonug¢ olarak bilgi ve belgeye hizli bir sekilde ulagiimasi
hususu on plana ¢kmistir. Verimliligin arttrilmasi ile bilime ve
iilke yonetimine onemli katkilar saglamak igin bilgiye hizli ulagim
imkam  saglayacak olan metodolojilerin  gelistirilmesine hiz
verilmigtir. Béylece iilkenin gegmis tecriibelerinden faydalanmak
daha kolay hale getirilebilecektir.
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Tarihi siire¢ icerisinde bugiine kadar arsivlerde farkl tasnif
sistemleri uygulanmugtir. Devlet Arsivieri Genel Miidiirligii de, bu
sistemler icerisinde yer alan ve evrakin aslina uygun olarak
diizenlenmesini  éngéren  “provenance”  tasnif  sistemini
benimsemistir. “Devlet Arsiv Hizmetleri Haklunda Yonetmelik “te
Devlet Arsivieri Genel Miidirliigii’'ne devredilecek evrakin nasil
devredilecegi ve bu evrakin tasnifi konusunda hiikiimler
bulunmaktadir.

Buna ragmen “3473 Sayiui Kanun” kapsaminda ver alan
kamu kurum ve kuruluslarindan Genel Miidiirliigiimiize devredilen
Jonlarin ¢ogunlukia diizenli olmadig gozlemlenmektedir.

Bu sebeple, elinizdeki bu kitapgik, bu diizensizligi onlemek
maksadiyla, kamu kurum ve kuruluslarinda tasnif yapacak kigilere
ilgili yonetmelik hiikiimlerini agiklayict mahiyette olmak iizere bu
islemin nasil wygulanacag) hakkinda bilgiler vermektedir. Bilgiye
ve belgeye hizli bir sekilde ulagsmarin vazgecilmez bir sarti olan
tasnif isleminin iki ayri sekli olan analitik tasnif ve dosya usulii
tasnif ayrt ayri izah edilmistir.

Hazirlanan bu eserin tasnif konusunda rehber kaynak
intiyaci karsilamast ve ilgililere yardime: olmasni diliyorum.

Dog¢. Dr. Yusuf SARINAY
Devlet Arsivieri Genel Miidiirii
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TASNIF

Tasnif, arsiv ve arsivlik malzemenin kolaylikla bulunmasi ve
kullanilabilmesi i¢in dosya pldn1 esas alinarak belgelerin  konu
numarasina gére veya konu numarasiyla birlikte kronolojik, alfabetik ve
cografik olarak siraya konulmasi iglemini ifade eder.

Tariften de anlasilacagi tlizere iyi, pratik ve kolay bir tasnifin
olabilmesi i¢in belgeler daha baglangic asamasinda ve sonrasinda su
temel lizerine oturtulmahdir. Bunlar;

1- Oncelikle “Dosya Plan”nin olusturulmas: gerekmektedir.

2- Belgeler ilk olusumlarimi miiteakip, dosya plam ¢ergevesinde
aldiklan “Konu (dosya) Numarasi” dogrultusunda kiimelendirilerek,
dosya ve klasorlere yerlestirilmeli ve bir “Seri” olugturulmalidir.

Bu seriler, belgelerin “Asli Diizeni”’ni meydana getirir.

Bir seri tek bagina bir fonu olusturabilecegi gibi, birden fazla seri
bir araya gelerek bir fon olugturabilir. Bir seriden olusan fonlar serinin
konusu ile isimlendirilirler. (Harita Fonu, Ozliik Fonu, Bakanlar Kurulu
Kararlar1 Fonu Yargitay Kararlar1 Fonu gibi.) Birden fazla seriden olusan
fonlar Miidiirlitkk, Baskanlik, Genel Miidiirlik, Bakanlik isimleriyle
adlandirilirlar (MEB Fonu, Bagbakanlik Ozel Kalem Miidiirliigii Fonu,
Diyanet Isleri Baskanligni Fonu, Orta Ogretim Genel Miidiirliigii Fonu
gibi).

Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii, diinyada genel kabul goren,
Organik Metot (Provenance) adi verilen tasnif sistemini benimsemistir.
Bu tasnif sisteminin esasi ise; Arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi asli
diizeni igerisinde, fonlarin pargalanmadan tasnif edilmesidir.

3- Belgeler, asli diizenleri igerisinde serileri veya fon biitiinliikleri
bozulmadan birim argivine ve oradan da kurum argivine devredilmeli; ilk



mubafaza ortamlan ile birim ve kurum arsivlerinde yine ayni diizenleri
bozulmadan muhafaza edilmelidir.

4- Ayiklama ve imha g¢aligmalarini miiteakip “arsiv malzemesi”
vasfindaki belgelerin yine aym diizenieri bozulmaz ve bu diizen
igerisinde tasnife tabi tutulur.

Bu temeller iizerine oturtulmus argiv belgeleri lizerinde yapilacak
tasnif isleminden maksat, ayiklama ve imha g¢alismalar1 sonucu fon
icerisinden bir takim belge, dosya veya klasorlerin imhaya ayrilmasindan
dogan siralamadaki miiteselsiliyetin bozulmas: sebebiyle, fona yeniden
miiteselsil sira numarasi verilmesi ve asagida aciklanan bir takim
islemlerin tatbik edilmesidir.

Boyle bir diizen Uzerine oturtulmanus belgeler, diizensiz
olacagindan, belgeler asli diizeni olusturularak tasnif edilecegi i¢in, tasnif
¢alismalar1 zor olacak ve ¢ok vakit alacaktir.

TASNIF ISLEMLERI

Tasnif iglemleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin yaptiklan
calismalar  sonucunda Devlet Arsivleri Genel Miudirliigi’ne
devredilmesine karar verilen “Arsiv  Malzemesi” i¢in  yapilir.
“Kurumunda Saklanir” vasifli evrak ile belirli bir siire sonra imha
edilimesi gereken evrak uzerinde bu isiem yapiimaz. Bu wir evrak asii
diizeni icerisinde, saklama stireleri sonuna kadar. muhataza edilir. Tasnit
faaliyetlerinin amaci; belgeleri, en dogru ve en seri bir sekilde tasnif edip,
kataloglayarak, arastirmaya hazir hdle getirmek, ilmin, idarenin, hukukun
ve fertlerin yararlanmasina sunmaktir.

Tasnif, fon igerisindeki islem biitiinl{igii olusturmas: bakimindan en
temel unsur olan evrak bazinda “Analitik Tasnif” veya konu itibariyle
aym olan evrakin bir araya getirildigi dosya (veya klasor) bazinda
“Dosya Usulii Tasnif” olmak iizere iki sekilde yapilir.

~
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A-ANALITIK TASN{F

Analitik tasnif; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in
24. Maddesi'nde ifade edildigi gibi. evrakin tek tek tasnif islemine tabi
tutuldugu ayrintili tasnif geklidir. Analitik tasnif s6z konusu Yonetmelik

maddesi ¢ergevesinde su agsamalardan geger:

1-Asli Diizen Kontrolii ve Kaba Tasnif

Asli diizen kontroliinde dncelikle belgenin hangi birime ait oldugu
tespit edilir. Argive devredilen birim evrakimn biitlinliigli bozulmadan
belge tirleri teskildt semasina gore aynbr. Ayirma iglemi; tasnifi
yapilacak belgenin klasr, dosya ve evrak olarak tek tek elden gegirilmesi
ile yapilir. Ancak, birimler dikkate alinmadan, konulara gore merkezi bir
sekilde dosyalama yapilmig ve evrak miisterek tesekkiil ettirilmigse,
birimlere gore dosyalann aynmi yapilmaz. Aywrma islemi neticesinde,
asli diizeni bozuk olan belgeler dosya plam veya basit de olsa evrak bir
plan cercevesinde tegekkiil etmisse, bu ¢ercevede belgeler konularn
itibariyle bir araya getirilir. Sayet, tesekkiilii safhasinda evrak Gzerinde
higbir dosya plani uygulanmamigsa, bugiin uygulamada olan 29.12.2003
tarih ve B.02.0.ARV.11-401.04/5129 say:1 ile yayimianan Bagbakanhk
Genelgesi ve yine Devlet Arsivleri Genel Miudiirliiiince onaylanan
dosya planlan ¢ercevesinde, konulari itibariyle bir araya getirilir.
Béylece, birimlerine ayrilan evrak, kendi iginde konulan itibariyle bir
araya getirilmis olan belgeler veya dosyalar, kronolojik, tematik,
alfabetik, cografik ve numerik olarak dizilmek suretiyie ilk agamada kaba
bir tasnifi olusturulmus olur. Asli diizen kontroliinde evrakin;

Birimi,
islem yily,

Konu ve islem itibariyle aidiyeti,



Aidiyet igerisindeki kronolojik, cografik, alfabetik, tematik ve
numerik siralamasi,

dikkate alinacaktir.
2-Kopyalarin Ayrim:

Asli diizenin olusturulmasindan sonra kiasér ve dosya igerisindeki
kopyalar ve gereksiz evrak gikarilir. Bu islemler yerine getirilirken,
zarflar ve miikerrer niishalar argiv malzemesinden ayrilacaktir.

3-Dosyalama ve Kutulama

Dosyalama sisteminin 6zelligine gére belgeler, kiiciik tarihten
biiyiik tarihe dogru yil veya y1l gruplarina gore kronolojik siraya konulur.
Nimerik, cografik, tematik veya alfabetik diizene konulan arsiv
malzemesi ise hacmi ve hususiyeti dikkate alinarak eski tarihli belgeden,
yeni tarihli belgeye dogru siralanarak dosyalara konulur.

Dosyadaki belgelere, birden baglamak tizere, en istteki belgeden en
alttaki belgeye dogru sira numaras: verilir.

Tasnifi yapilan belgelerden, aym konudaki bir belge grubunun tek
dosyaya sigmamast durumunda dosyalar izerine iclerinde bulunan
belgelerin baglangi¢ ve bitis sayfalan yazilir. (Ornek: Birinci dosyaya 1-
79: ikinci dosyaya ise 80-124 gibi.) Dosyalar iizerine 6ncesi veya sonrasi
olduguna dair not diisiiliir.

Ilk olusum sekline uygun olarak veniden tanzim edilen belgeler, bu
diizeni bozulmadan dosya gémleklerine, bir dosyanin alabilecegi oranda
(Bu oran belgelerin hacmine gore degigebilir.) konularak, dosya gruplari
teskil edilecek ve olusturulan dosya gdmleklerinin iizerine ilk dosyadan
baglanilmak suretiyle son dosyaya kadar miiteselsil dosya sira numarasi
verilecektir.

Gomleklemede amag; belgenin muhafaza altina alinmasi, dosya ve
kutu etiketlemede amag; belgeye ulasmada kolaylik saglanmasidir.
Dagima ihtimali clan belgeler gémlek icerisinde muhafaza edilir.
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Gomlek icerisinde yer alan belgelerle ilgili gerekli bilgiler (tarih, sayfa
adedi vb.) gémlek tizerine yazilir.

Dosya ve kutu gruplanimin seri sonlar, yil gruplanna gore, ya da
birimler diizeyinde fonun evrak yogunluguna gore tespit edilir.

Dosya gomieklerinin gn_yiiz_sag st kisesine “Dosya Etiketi”
tatbik edilir. Dosya etiketi iizerine; “Kurum ve Birim Kodu”, “Kutu
(Klasor) Sira Numarasi”, "Dosya Sira Numarast”, “Dosya icindeki
belgelerin baglangig ve bitis tarihi” ve “Y1l veya Y1l Gruplar” kaydedilir.
Yine, ayni sekilde kutu (veya klasor) sirtina, “Klasor Etiketi” uygulanir
ve bu ctiket tizerine; “Kurum ve Birim Kodu”, “Kutu (Klasor) Sira
Numarasi”, kutu (klasor) igindeki dosyalarin ilk ve son “Dosya Sira
Numaras1”, klasor igindeki belgelerin ilk ve son tarihleri ile “Yil veya Y1l
Gruplarn” kaydedilir. Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari,
dosyalama sistemleri devam ettigi siirece 4 karakteri gegmeyecek sekilde

miiteselsil olarak devam ettirilir. 4 karakteri gegmesi durumunda yeniden
birden baglatilir.

Dosyalama islemieri sonucunda olugturulan dosyalar, bagcikh
klasorlere veya arsiv kutularina, bir klas6riin alacagi oranda (Bu oran
dosyalarin hacmine gore degisebilir.) konularak, kutu veya klasor
gruplan teskil ettirilir ve olugturulan klasorlerin sirtina ilk klasorden
baslanilmak suretiyle son klasore kadar miiteselsil kutu veya klasér sira
numarasi verilir.

Evraki tahrip etmeyecek, dayanikli ve kullanim pratik, standart bir
dosya ebadi tespit edilir ve bu standart dosyalar kullamlir.
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HAZIRLANAN DOSYALARIN KUTULANMASI ORNEGI

T Ty Tyl . [ 1
BRI R EREND
5
‘
?

8 ] §

9 L] 9

ETIKET BILGILERI

1) Kurum Kodu
2) Birim Kodu
3) Alt Birim Kodu
4) Hizmet Tiirli Kodu
5) Kutu veya Klasor Sira
1/2|3 4 ' Numarasi
6) Dosya Sira Numarasi
8 7) liglem Yili
8) Evraklarin Miiteselsil Sira
Numarasi {.....-.... Seklinde)
9) Yil Gruplari
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4-Damgalama

Dosya ve kutu gruplan teskil edilerek, numaralandirma islemleri
tamamlanan fonun ilk kldsoriiniin ilk dosyasindan baslanmak suretiyle,
dosya icindeki belgelerin damgalama, numaralama, sayfalama ve
envanterlerinin hazirlanmasi iglemlerine baslarilacaktir.

Her belge tizerine tatbik edilecek iki damga vardir. Birisi “Aidiyet”
digeri “Arsiv Yer Damgasr” dir. (Belge; bir konuyla ilgili yapilan
yazismalarnn butiiniinii ifade eder. Damga tatbik edilecek belge, bu
biitiiniin en son yazismasidir. Bu yaziyla ilgili diger yazlar, yazinin
ekleri olarak kabul edilmelidir.)

Belgenin hangi kuruma ait oldugunu belirten “Aidiyet Damgas:”,
belgenin sol iist kdsesine tatbik edilecektir. Aidiyet Damgas:, biitiin
belgelerin ve eklerinin 6n yiiziine hi¢ bir yazi ve rakam bulunmayan
kisma basilir.

“Arsiv Yer Damgas1” ise, lizerine kurum kodu, birim kodu, alt
birim kodu, kutu numarasi, dosya numarasi ve evrak sira numarasi gibi
belgeyi tamimlayacak kodlann ve belgenin yerini belirleyecek
numaralarin yazilacagi bos kutucuklardan miitesekkil bir damgadir. Bu

damga, belgenin dnyiiz alt boliimiine tatbik edilecektir.

Damgalama yapilirken asagidaki hususiara dikkat edilmelidir:

-Defterlerin her sayfasi damgalanmayip, yalmzca bas, orta ve son
kism1 olmak tizere, uygun olan yerlere damga tatbik edilir.

-Damganin basildig1 mahalde yaz1 bulunmamasina dikkat edilir.
-Damgalanan vesikalar, kurutulmadan {ist iiste konulmaz.

-Peliir ve buna benzer ince kagitlann damgalanmasinda daha fazla
Ozen gosterilir.



-Ait oldugu belgeden yirtilmak suretiyle veya bagka bir sebeple
kopmus evrak, ilgili birime (veya yerine) teslim edilmek lizere muhafaza
edilir.

-Belgeleri yipratmayacak, oksitlenmesine sebebiyet vermeyecek,
dayamikli ve kaliteli miirekkep kullamilir.

“Arsiv Yer Damgas1” asagida verilmistir:

1"inci kutucuga, “Kurum Kodu”,
2’nci kutucuga, belgenin ait oldugu “Birim Kodu”,
3’iincti kutucuga, belge daha alt birime ait ise, “Alt Birim Kodu”

(Bu ii¢ kod, Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii tarafindan belirlenerek,
kurum ve kurulusiara bildirilmistir.),

4’iincii kutucu@a, “Dosya plani ile belirlenen kod”,

5’inci kutucuga, olusturulan dosya ve kutu gruplan iie belirlenen
numaralardan belgenin ait oldugu “Kl1asér No”,

6’mnc1 kutucuga, olusturulan dosya ve kutu gruplan ile belirlenen
numaralardan belgenin ait oldugu “Dosya No”,

7’inci kutucuga ise, belgenin ait oldugu dosyanin kaginci belgesi
oldugunu belirten “Belge Sira No” (Her dosyada, belgeler 1’den
baglamak suretiyle sira numaras: alir.),

yazilacaktir.

Ornegin; Devlet Su igleri Genel Miidiirliigi'niin Egitim Daire
Baskanligi’na ait arsiv malzemesi diizenlenerek, kutu ve dosya gruplari
olusturulmus olsun. Bu fona ait degisik belgelerin arsiv yer damgas:
agapidaki 6rneklere uygun olarak doldurulacaktir:
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Ornek:

1 no’lu kiasér, 1 no’lu dosyanin 1’inci belgesi,

312 72 - - 1 i
1 no’lu klasér, 1 no’lu dosyanin 2’nci belgesi,

312 72 - - 1 2
1 no’lu klasor, 2 no’lu desyanin 5’inci belgesi,

312 72 - - 1 5
1 no’lu klasér, 5 no’lu dosyanin 10’uncu belgesi,

312 72 - - 1 10
2 no’lu klasér, 6 no’lu dosyanin 1’inci belgesi,

312 72 - - 2 1




Aidivet ve Yer Damgasi Tatbik Edilmis Ornek Belge

Devlet Arsivieri
Genel Miidiirliigii

T.C.
BASBAKANLIK
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU

SAYI :B.02.0.ARV.11-401.04/ /12004
KONU :Arsiv Malzemesinin Devri.

3473 sayilh Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yénetmelik, Kanun kapsaminda bulunan kurum ve kuruluslarin arsiv hizmet
ve faaliyetlerini diizenleyici hilkiimler ihtiva etmenin yam sira, arsiv
malzemesi niteligi tagiyan belgelerin de tasnif islemleri yapilarak, Devlet
Arsivleri Genel Mudiirligii'ne devredilmesini zorunlu kilmaktadir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii’nde yiritillen TSE-EN ISO 9001
Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalan sebebiyle, miikellef kurum ve kuruluglar
elinde bulunan ve kendilerinde saklanma siirelerini tamamlayan argiv
malzemesinin bundan boyle Devlet Arsivi'ne devrinde; Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 24, 28 ve 29 uncu Madde hiikiimleri yam
stra, bu hiikiimleri agiklar mahiyette hazirlanan “Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligii'ne Devredilecek Arsiv Malzemesinin, Tespiti, Hazirlanmasi ve
Teslimine Dair Usul ve Esaslar”a titizlikle riayet edilmesi hususunda geregini
arz ve rica ederim.

Omer DINCER
Bagbakan a.
Miistesar
EK: Usul ve Esaslar (6 sayfa)
312 |2 - - 1 1 1

146 Sayfa 1
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5-Sayfa Numarasi Verilmesi

Sayfalama iglemi, belgenin toplam sayfa sayisinin belirlenmesi
iglemidir. Bir dosya igerisindeki belgeler kiigiik tarihliden biiyiik tarihliye
dogru kronolojik siraya konulacak ve miiteselsil olarak 7, 2, 3, 4, ... diye
numaralandirilacaktir.

Ornek; 143, 1+1 gibi.

Belgelerin sira numaras, belgenin 6n yiiziiniin sag alt kosesine, yer
damgasimin bulundugu hizaya yazilir. Sira numaras, yukardan asagiya
(En bilyiik belgenin sayfa numarasi birden baglamak tizere) verilir.

Belge igerisindeki toplam sayfa sayist bir numaral sayfanin sol
alt kosesine yazilir. (Ust 6rnekte goriilebilir.)

Sayfa sira numaras: kesinlikle siyah kursun kalemle verilir ve
bunun disinda kalem kullaniimaz.

Tegekkiilii sathasinda tasnifi yapilmis ve fihristi tutulmus defterler
birbirinden ayrilmaz, fihristte gosterilen siraya uygun olarak siralanir ve
numaralandirilir.

Tesekkiilii safthasinda tasnifi yapilmamis ve fihristi hazirlanmamis
defterler daire, birim ve tiirlerine gore kronolojik siraya konularak
numaralandirilir.

Defterlerde en son dolu sayfa ile aradaki bos her sayfanin 6n
ylUzlniin ortasina miiteselsil sayfa numarasi verilir.

6-Etiketleme

Istenilen belgelere hizli bir sekilde ulasilabilmesi ve depodaki
yerinden ¢ikarilan belgelerin tekrar yerlerine konulabilmesi i¢in dosya
igindeki belgelere numara verilir. Belge iizerine “Arsiv Yer Damgas1™
tatbik edilerek, kutucuklara; Kurum Kodu, Birim Kodu, Alt Birim Kodu,
Hizmet Tiirli Kodu, Kutu ve Klasor Numarasi, Evrak Sira Numarasmmn
yazilacagi daha once ifade edilmistir. Bu bilgiler dosya ve kutu (veya
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kiasér) sirtina yapistirilacak etiketler tizerinde de aynen yer alir.
Hazirlanan etiketler kontrolden gectikten sonra yapistirma islemi
gergeklestirilir.

Biitiin bu islemler sonrasinda, gegici olarak numaralandirilan dosya
ve klasorlerin tamam etiketlenerek, asagidaki Ornege uygun olarak
doldurulacaktir. Etiketler, dosya goOmleklerinin sag st kosesine
klasorlerin ise sirt kismina yapistirilacaktir.
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2| 72
1
1

01/011965-30/01:1965

1965

1.Satir: Kurum ve Birim Kodu,

2.Satir: Kldsér Numarasi,

3.8anir: Dosya Numarasi,

4.Saunir: Dosya icindeki belgelerin baglangig ve
bitis tarihleri,

5.8anr: Varsa, Dosya icindeki belgelerin
miiteselsil olarak dosya pldni ¢ercevesinde
olusturulan asli diizenleri iginde aldiklan
konu numaralari veya niimerik, alfabetik

ve cografik sira imleri yazihr.

6.Sanr: Yil veya Yil gruplarn.
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Klasor Etiketi;
12| 12
1
1-5
01/01/1965-30/05165

1965

1.8anr: Kurum ve Birim Kodu,

2.8anr: Kldsor Numarasi,

3.Satsr: Klésor icindeki Dosya Numaralars,

4.8aar: Klisor icindeki belgelerin baslangic

ve bitiy tarihleri,

5.8anr: Varsa, Klisor icindeki belgelerin
nuiteselsil olarak dosya plini cercevesinde
olusturulan asli diizenleri icinde aldiklar
konu numaralari veya niimerik, alfabetik

ve cografik sira imleri yazilir.

6.8anr: Yil veya Yil gruplar:.



7-Analitik Usul Devir-Teslim ve Envanter Listelerinin
Dolduruimas:

Analitik Usul Tasnif islemleri tamamlanan arsiv belgesi igin, Arsiv
Belgesi Analitik Usul Devir Teslim ve Envanter Formu doldurulur.

Belgeler 19.sayfada verilen drege uygun olarak asagidaki bilgiler
dogrultusunda kaydedilecektir. Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde her tiir i¢in ayr1 form diizenlenecektir.

Teslim edilen arsiv malzemesinin, form iizerindeki;
“Kurumu” bliimiine, arsiv malzemesini devreden kurumun adi.
“Birimi” bolimiine, arsiv malzemesinin ait oldugu birimin adi,
“Konu kodu” boliimiine standart dosya planina gore verilen kod.

“Tiird”” boliimiine klasor, dosya, defter, form, plan, program, model,
fotograf, resim, film, pidk, goriintii bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

“Envanter Sira Numarast” boliimiine, ekleri disinda, evraka teslim
donemi ile ilgili olarak, envanter dokimiinde verilen miteselsil sira
numarast,

“Son Islem Tarihi” boliimiine, belgelerin son igiem tarihi,
“Sayis” boliimiine, evraka verilen say,

“Gizlilik Derecesi” béliimiine, evrakin gizli olup olmadig1 (Gizli
Evrak “G” kisaltmas: ile gosterilir),

“Konusu” boliimiine, dosya muhteviyatimin konusunu ifade edecek
genis agiklama,

“Klasor (Kutu) Sira No” ve “Dosya Sira No” boliimlerine,
dosyalarin tasnif sirasinda olusturulan dosya ve kutu (klasor) gruplari
igerisinde aldi1 kutu ve dosya sira numarasi,
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“Belge Sira No” boliimiine, grup igerisinde belgenin kaginci belge
oldugu,

“Sayfa Sayis1” boliimiine, belgenin kag sayfa oldugu,
“Tarih” boliimiine, listenin diizenlendigi tarih,

“Sayfa No” boliimiine, devredilecek fon igin yazilan devir teslim
listesinin kagnci sayfasi oldugu,

yazilir.



ANALITIK USUL DEVIR TESLIiM LISTESI ORNEGI

ARSIV BELGESI ANALITIK USUL DEVIR TESLIM VE ENVANTER FORMU

KURUMU : DEVLET SU ISLERI GENEL MUDURLUGU

BIRIMI/ALT BiRiMI  : Egitim Daire Bagkanhf TURO : Evrak....

KONU KODU i f . (R

KUTU | DOSYA

& —
2 <A SIRA | SIRA | BELGE | SAYFA
Z£2 =k NO | NO | SIRA |SAYISI
2= =
>3 . SON S 2 KONUSU 1 1 NO
ZE | ISLEM | SAVISI | 52
“ | TARIHI
I 1010119 | 0125 1965 Yih Hizmet i¢i Egitim 1 6
65 Programi
2 0341 G | Seyfi YILDIRIM’n yurt dist doniis 2 18
10.01.19 raporu
65
3 1452 Kurumlar Arasi Argiveilik 3 i1
Hizmetleri Semineri Egitim
$#1.05.19
93 Program:

TARIH: 01 /05 /2605...

SAYFANO: ......1.....

o
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B - DOSYA USULU TASNIF



B- DOSYA USULU TASNIF

Halihazirda, kamu kurum ve kuruluglanimn gerek ellerinde yeterli
sayida ve yetigmis argiv uzmanlar1 ve personeli olmamasi gerekse evrak
akisimin  hizlandinlmasi  lizumunu ve zaman kaybimin Onlenmesi
hususiyetini g6z oOniinde bulundurarak, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik’in 24. Maddesi sakli kalmak ve ilerde Genel
Miidiirliigiin tasnif elemanlarinca uygulanmak iizere, gegici bir siire igin,
dosya usulii (Klasor bazinda olusan belgelerin tamamu bir dosya olarak
nitelendirilir.) tasnifi benimsemeleri uygun olacaktir. Bu sekilde tasnif
edilmis belgeler igin “Arsiv Belgesi Dosya Usulii Devir Teslim ve
Envanter Formu” doldurulacaktir.

Dosya usulii tasnifte uygulanacak olan islemler sdyledir:
1- Asli Diizen Kontrolii

Asli diizen kontroliinde 6ncelikle belgenin hangi birime ait oldugu
tespit edilir. Arsive devredilen birim evrakinm biitlinliigii bozulmadan
belge tiirleri tegkildt semasina gore aynlir. Ayirma islemi; tasnifi
yapilacak belgenin klasér, dosya ve evrak olarak tek tek elden gecirilmesi
ile yapilir. Ancak, birimler dikkate alinmadan, konulara gore merkezi bir
sekilde dosyalama yapilmig ve evrak miisterek tesekkil ettirilmigse,
hirimlere gore dosyalarin ayrimi yapilmaz. Ayirma islemi neticesinde,
asli diizeni bozuk olan belgeler dosya pldni veya basit de olsa bir plan
cercevesinde tesekkiil etmigse, bu gercevede belgeler konulan itibariyle
bir araya getirilir. Sayet, tesekkiili sathasinda evrak lizerinde higbir
dosya plani uygulanmamigsa, bugiin uygulamada olan 29.12.2003 tarih
ve B.02.0.ARV.11-401.04/5129 say1 ile yayimlanan Bagbakaniik
Genelgesi ve yine Devlet Arsivleri Genel Midiirlifiince onaylanan
dosya planlari gercevesinde, konulari itibariyle bir araya getirilir.
Béylece, birimlerine ayrilan evrak, kendi i¢inde konular itibariyle bir
araya getirilmig olan belgeler veya dosyalar, kronolojik, tematik,
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alfabetik, cografik ve niimerik olarak dizilmek suretiyle ilk asamada kaba
bir tasnifi olugturulmus olur. Asli diizen kontroliinde evrakin;

Birimi,
Islem yili,
Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

Aidiyet igerisindeki kronolojik, cografik, alfabetik, tematik ve
niimerik siralamasi,

dikkate alinacaktir.
2- Kopyalarin Ayrim:

Asli diizenin olusturulmasindan sonra klasér ve dosya icerisindeki
kopyalar ve gereksiz evrak ¢ikanlir. Bu iglemler yerine getirilirken,
zarflar ve miikerrer niishalar arsiv malzemesinden ayrilacaktir.

3- Siraya Koyma

Dosya ve klasor icindeki belgeler kendi iginde, kiiciik tarihten
biiyiik tarihe dogru kronolojik siraya konulur. Dosya ve klasorlerde ise;
ilk olusumu sirasinda evrak, asli diizeni igerisinde kronolojik olarak
dizilmigse, dosya ve klasorler kronolojik olarak dizilir. Sayet, tematik,
niimerik, alfabetik ve cografik olarak dizilmigse bu dizilige riayet edilir.

Eger bir klasor i¢inde bulunan arsiv malzemesi belge belge ise bu
klasor bir dosya olarak kabul edilir. Eger klasor igerisinde dosyalar
bulunuyorsa dosyalar tek tek islem goriirler.
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HAZIRLANAN DOSYALARIN KUTULANMASI ORNEGI

1“:'1

3 ]e 12 (34 102 304
l 3 |

w |e8 | —1| @ |

ETiKET BILGILERI

1) Kurum Kodu
2) Birim Kodu
3) Ailt Birim Kodu

4) Hizmet Turl Kodu
5) Kutu veya Klasoér Sira

1|3\3l4 Numarasi
6) Dosya Sira Numarasi
8 7) lslem Yils
8 8) Evrakiarin Miiteselsil Sira
7 Numarasi (.....-.... Seklinde)
9) Yil Grupiar
)
9

Arglv Kutusu veya Bageikh Klasdr Oruegi



4- Etiketleme

Dosya usulii tasnifte belgeler {izerine “Aidiyet” ve “Yer Damgas1”
tatbik edilmez. Bunun yerine analitik usulde tarif edilmis olan
“Etiketleme” iglemleri gerceklestirilir.

Istenilen belgelere izl bir sekilde ulagilabilmesi ve depodaki
yerinden ¢ikarnilan belgelerin tekrar yerlerine konulabilmesi igin dosya
tizerine etiket yapistirilir ve bu etikette; “Kurum Kodu, Birim Kodu, Alt
Birim Kodu, Hizmet Tiirii Kodu, Kutu veya Kl4sor Numarasi, Dosya Sira
Numarasi, tarih bilgisi ve konu bilgisi bulunur. Bu bilgiler kutu (veya
klasor) sirtina yapistirilacak etiketler tizerinde de aynen yer alir.

Biitlin bu iglemler sonrasinda, gegici olarak numaralandirilan dosya
ve klasorlerin tamamu etiketlenerek, asagidaki Ormege uygun olarak
doldurulacaktir. Etiketler, dosya gomleklerinin sag iist kosesine;
klasorlerin ise, sirt kismina yapigtinilacaktir. Kldsor bazinda olusan
belgelerin tamami bir dosya olarak nitelendirilmigse, klasoriin kapak i¢
tarafina dosya etiketi yapistirilir.
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Dosya Etiketi;

32| 72
4

4
01/01/4965-30/01 1965

1965

1.8atr: Kurum ve Birim Kodu,

2.Sanr: Kiasér Numarasi,

3.8atir: Dosya Numarasi,

4.Sanr: Dosya icindeki belgelerin bagiangic ve

bitis tarihleri,

5.Sanr: Varsa, Dosya igindeki belgelerin
miiteselsil olarak dosya plim ¢ergevesinde
olusturulan asli diizenleri icinde aldiklan
konu numaralan veya niimerik, alfabetik

ve cografik sira imleri yazlir.

6.8aar: Yil veya Yil gruplari.

Klasor Etiketi;

M2 12
1
1-5
01014965-30 051965

1965

[.Sanir: Kurum ve Birim Kodu,

2.8anr: Kldsér Numarasi,

3.Satwr: Kldsor icindeki Dosya Numaralari,

4.Sanr: Klasér icindeki belgelerin baglangi¢

ve bitis tarihleri,

5.8atir: Varse, Klisor icindeki belgelerin
miiteselsil olarak dosya pldn cercevesinde
olusturulan asli diizenleri icinde aldiklary
konu numaralar veya niimerik, alfabetik

ve cografik sira imleri yazhr.

6.8atr: Yil veya Yil gruplart.



5-Dosya Usulii Devir Teslim ve Envanter Listelerinin
Doldurulmasi

Dosya Usulil Tasnif islemleri tamamlanan arsiv belgesi i¢in, Arsiv
Belgesi Dosya Usulii Devir Teslim ve Envanter Formu doldurulur.

Dosyalar ornege uygun olarak asagidaki bilgiler dogrultusunda
kaydedilecektir. Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi halinde her tiir
i¢in ayr1 form diizenlenecektir.

Form iizerindeKki, teslim edilen arsiv malzemesinin;
“Kurumu” béliimiine, arsiv malzemesini devreden kurumun adi,
“Birtmi” boliimiine, arsiv malzemesinin ait oldugu birimin adi,

“Turi”bolimiine klasor, dosya, defter, form, plan, program, model,
fotograf, resim, film, plak, goriintii bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

“Envanter Sira Numarasi”boliimiine, ekleri disinda, evraka teslim
donemi ile ilgili olarak, envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira
numarasl,

“Tarih” boliimiine; dosya veya kldsér muhteviyatinin tamami aym
isleme tibi tutulmug belgelerden olusmus ise bu belgelerin son islem
tarihi; farkli islemleri muhtevi belgelerden olusmus ise ilk ve son
belgelerin tarihleri,

“Dosya Konu Numaras1” bdliimiine, fonu olusturan belgelerin ait
oldugu serilerin dosya plam cergevesinde aldiklan dosya konu
numaralari,

“Gizlilik Derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup olmadig (Gizli
Evrak “G” kisaltmasi ile gosterilir)

“Konusu” boliimiine, dosya muhteviyatinin konusunu ifade edecek
genis agiklama,
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“Klasor (Kutu) Sira No” ve “Dosya Sira No” boliimlerine,
dosyalarin tasnif sirasinda olugturulan dosya ve kutu (klasor) grupian
icerisinde aldif1 kutu ve dosya sira numarast,

“Yer Durumu” boliimiine, evrakin Deviet Arsivi'ne devrini
miiteakip depolara yerlestiriilmesinden sonra Devlet  Arsivleri
personelince verilecek depo yer durumlari,

“Tarih” boliimiine, listenin diizenlendigi tarih,

“Sayfa No” boliimiine devredilecek fon igin yazilan devir teslim
listesinin kaginc: sayfast oldugu,

yazilir.



DOSYA USULT DEVIR TESLIM VE ENVANTER FORMU ORNEGI

ARSIV BELGESI DOSYA USULU DEVIR TESLIM VE ENVANTER FORMU

KURUMU  :Devlet Arsivieri Genel Miidiirkigii TURU: Kiasor
BiRiMi : Egitim Sube Miidiirliigii
x 2 -
= S é 4 KLASOR | DOSYA
Z N BN I YER DURUMU
< TARIHI | < Zz = = KONUSU (Kutu) SIRA
> b N & (Arsivde doldurulur)
z 2 o SIRANO| NO
] Q S
a
1 {03.02.1964 | 774.03 1965 Yil egitim hizmet 1
i¢i egitim program i
2 1964 040.63 Yillik Faaliyet Raporu 2
3 1965 040.03 Yulik Faaliyet Raporu 3
4 1966 Yiilik Faaliyet Raporu 4
5 1967 Yiihik Faaliyet Raporu 5
6 1968 040.03 Yiilik Faaliyet Raporu 2 6
7 1969 Yillik Faaliyet Raporu 7
8 1970 Yilhik Faaliyet Raporu 8
15.01.1970 - .
9 15.12.1570 774.05 Egitim Sonu¢ Raporiar 3 9
TARIH: 61 /05 /2005 SAYFA NO: ....1......
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6-Devlet Arsivi’ne Devir Islemleri

Islemleri tamamlanan ve ornege uygun olarak envanter formlar
hazirlanan fon, olusturulan diizeni bozulmadan gerekli koruma onlemleri
alinmis ortamlarda, Devlet Arsivleri Gene! Midurliigi'ne devredilmek
lizere muhafaza edilecektir.

Teslim islemi, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigti 6nceden haberdar
edilerek Genel Miudiirlikce, devredilecek evrak ve tzerinde yapilan
tasnif islemleri yerinde kontrol edilmek suretiyle, Genel Midiirliigiin
belirleyecegi bir tarihte; envanter formlan ve bu konulara ait CD veya
disketierle birlikte resmi bir yaz ile yapilacaktir.

Teslim tarihi belirlenmis evrak, toz, yagmur vb. olumsuz etkilerden
korunmak amaciyla muhafaza Onlemleri alinmug kapalt kasal araglarla
yapilacaktir.

Kurum ve kuruluslar, arsiv malzemesinin devri konusunda, gerck
gordikleri takdirde Devlet Arsivleri Genel Midirligii'nden rehberlik
hizmeti talep edebileceklerdir.



C- ’];ASNiF VE.DE.ViR TESLjM
ISLEMLERI ILE ILGILI
SORU VE CEVAPLAR



C- TASNIiF VE DEVIR TESLIM ISLEMLERI ILE ILGILI
SORU VE CEVAPLAR

1-Yer damgas: klasor, dosya veya belge grubundaki biitiin belgelere
basilacak m1?

Evet. Analitik tasnifte biitiin belgelerin 6n yiizlerine basilacaktir.
Dosya usulii tasnifte ise yer damgasi tatbik edilmez.

2-Manyetik, elektronik ortamda hazirlanan belgeler i¢in saklama
sartlar1 ve tasnif sekli nasildir?

Bu malzemeler yine asli diizenine uygun bir sekilde tasnife tabi
tutulacaktir. Fakat bir dosyalama sistemi olmadan biriktirilmis olan bu
malzemeler tizerinde 6ncelikle bir inceleme yapilmalidir. Konu, tarih
veya diger hususlardan biri esas alinarak bir tasnif yapilmahdir.

3-Devlet Arsiv kodlari, yazisma kodlar: ve standart dosya kodlari
aym seyler midir?

Devlet Arsiv Kodlari, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ne teslim
edilmesi gereken arsiv malzemeleri lizerinde tatbik edilmesi gereken
kodlardir. Bu kodlar, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan tahsis
edilmektedir. Yazisma kodlar ise kurumlarin yazmis oldugu her belge
tizerinde uygulanmasi1 gereken bir islem olup, bu da Bagbakanlik
tarafindan kurumlara bildirilmistir. Standart Dosya Kodlar: da yine ayn
mahiyette bir islem olup, bunlar belgelerin konuldugu biitiin dosya ve
klasorlere uygulanmaktadir. Dolayist ile her ii¢ kod birbirinden farklidir.

4-Tasnifi tamamlanmis olan evraklar Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’ne nasil teslim edilecektir.

Bu teslimde Devlet Arsivi dnceden telefonla haberdar edilecektir.
Yapilan tasnif iglemi yerinde goriilecek ve bu tasnifin uygun oldugu
kanaatine varildiktan sonra yine ortaklasa belirlenecek bir tarihte evraklar
resmi yaziyla teslim edilecektir.
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D- DEVLET ARSIVLERI GENEL
MUDURLUGUNUN TASNIF VE
DEVIR-TESLIM ISLEMLERI
ILE ILGILI GENELGE VE
YAZILARI



D- DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGUNUN TASNIF
VE DEVIR-TESLiM ISLEMLERI iLE ILGILI GENELGE VE
YAZILARI

BELGE-1

T.C.
BASBAKANLIK
DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU

SAYI :B.02.0.ARV.11-401.04/5129 29/Aralik/2003
KONU :Arsiv Malzemesinin Devri.

3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik, Kanun kapsaminda bulunan kurum ve kuruluslann argiv

hizmet ve faaliyetlerini diizenleyici hiikiimler ihtiva etmenin yam sira |

arsiv malzemesi niteligi tagiyan belgelerin de tasnif islemleri yapilarak,
Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii'ne devredilmesini  zorunlu
kiimaktadir.

Bahis konusu mevzuat diizenlemelerinin viirlirtife girdifi 1983
yilindan bugiine kadar gegen siire igerisinde, miikellef kurum ve
kuruluslarin mevcut durumlarn goz oniine alinarak, argiv malzemelerinin
Yonetmelik’in “Arsiv Malzemesinin Tasnifi” ile ilgili 24 iincli madde
hitkiimleri uygulanmak suretiyle Devlet Arsivi'ne devir islemlerinde
esnek davraniimistir.

Devlet Arsivleri Genel Miidirliigii’nde yiirtitilen TSE-EN ISG
9001 Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 sebebiyle, miikellef kurum ve
kuruluslar elinde bulunan ve kendilerinde saklanma siirelerini
tamamlayan argiv malzemesinin bundan bdyle Devlet Arsivi’ne
devrinde; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik’in 24, 28 ve 29
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uncu madde hiikiimleri yan sira, bu hiikiimleri agiklar mahiyette
hazirlanan “Devlet Arsivieri Genel Midiirliigii'ne Devredilecek Arsiv
Malzemesinin, Tespiti, Hazirlanmast ve Teslimine Dair Usul ve
Esaslar”a titizlikle riayet edilmesi hususunda geregini arz ve rica
ederim.

Prof.Dr. Omer DINCER
Basbakan a.
Miistesar

EK: Usul ve Esaslar (6 sayta)

DAGITIM:
Geregi z
-Anayasa Mahkemesi Baskanligina
-Yargitay Bagkanl:gina
-Danistay Baskanligina
-Bagbakanlik Bagh ve Ilgili Kuruluslarina
-Devlet Bakani ve Basbakan Yrd.larina
(Bagl ve Ilgili Kuruluglara Deviet Bakanliklarinca)
-Devlet Bakanliklarina

(Bagl ve Ilgili Kuruluslara Deviet Bakanliklarinca)
-Bakanliklara

(Bagh ve ligili Kuruluglara Bakanliklarinca)
(Belediyeler ve Ozel Idarelere Igisleri Bakanlhiginca)

-Sayistay Baskanhgina
-Yiiksek Se¢im Kurulu Bagkanligina
-Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligina
(Universitelere Yitksek Ogretim Kurulu Bagkanhiginca)
-Bagimsiz Kurum ve Kurul Baskanliklarima
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BELGE-2

T.C.
BASBAKANLIK

DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU
Cumbhuriyet Arsivi Daire Bagkanhg

/ /2003

SAYI : B.02.0.ARV-.11-401.04/
KONU :Arsiv Malzemesi.

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli Idareler Genel Miuidiirliigii)

Tgi: 20.10.1998 tarih ve 1998/27 sayili Bagbakanlik Genelgesi.
|

3473 sayihi  “Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun” kapsaminda bulunan
kamu kurum ve kuruluslarina gonderilen ilgide kayithh Genelgenin
3.maddesinde “Kurum ve kuruluglar, ellerinde bulundurduklan eski,
harfli Tiirkge (Osmanlica) belgeleri ayiklama, imha ve tasnife tabi
tutmadan KiT ler ise son islem tarihi {izerinden 15 y1l gegmis bulunan
yonetim kurulu ve miidiirler kurulu kararlarini, diger kurumlarda aym
Ozelligi havi tamami arsiv malzemesi durumunda olan evraki adi gegen
Genel Miudirliikle irtibat kurarak oncelikle devredeceklerdir.” Hitkmi
bulunmaktadir.

Diger taraftan, “Belediyeler Arsiv Malzemesi Tespit Calismas1”,
Devlet Arsivieri Genel Midirligii tarafindan Ornek  segilen
belediyelerde yapilmig ve biitiin belediyelerde uygulanmak tizere
18.07.1994 tarih ve B.02.0.ARV-493/031007 sayili yazi ekinde
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Bakanhigimza génderilmistir.

Gerek Bagbakanlik Genelgesi, gerekse “Belediyeler Arsiv
Malzemesi Tespit Caligmasi”nda arsiv malzemesi vasfinda goriilerek
talep edilen “Belediyeler Meclis Kararlari, Belediye Enctimen Kararlari,
Karar Defterleri, Tutanaklar1 ve Ekleri” ile bu mabhiyetteki belgelerin
bugiine kadar Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne intikal ettirilmedigi
gorilmektedir.

Bahse konu argiv malzemesinden, en son islem tarihi {izerinden
15 yilimi tamamlamis bulunanlarin, oncelikle ve herhangi bir tekide
meydan vermeden, “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik™ ve
“II Ozel Idareleri ve Belediyeler Arsiv Yénetmeligi” hiikiimlerine uygun
bigimde iglemlerinin yapilarak, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne
intikal ettirilmesi bu malzeme diginda kalan evrakin da, yine adi gegen
Yaonetmelik hiikimleri dogrultusunda, “Belediyeler Arsiv Malzemesi
Tespit Formlari”da dikkate alinmak suretiyle isleme tabi tutulmasi
gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

Ahmet SIRIN
Basbakan a.
Miistesar Yardimcisi
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ARSIV BELGESI ANALITIK USUL DEVIR TESLIM VE

ENVANTER FORMU
(Dokiiman No: BDA-15-FR-01)
KURUMU _ :MANISA iL OZEL iDARE MD. KONU KODU :
BIRIMI/ALT BIRIMI : MERKEZ TURU:.Defter..
é SAYISI | KUTU | DOSYA
‘2 (Tahrir |34 2 SIRA | SIRA
T5) veya |2 Q NO NO
£ | SON | Mikellef |5 5| KONUSU BELGE | SAYFA
< |ISLEM | Hesap |D =2 (Defter) | SAYISI
Z O| TARIHI | Numaras:) SIRA | (Kullanilan)
e NO
ARAZI TAHRIR CETVELLERI
1] 1937 | 23-937 Horoz Kd&yii 1-14
211937 | 1-82 Turgut Alp Kyii 1 15-20
3] 1937 1-456 Uncuboz Koyl 21-51
41 1937 1-518 Kegili Koyl 52-73
51 1837 1-739 Emlaledere Koyt 74-102
6 1937 1 110-874 Karaali Koyl . 118-146
71 1937 - Topkale Timar B 1-4
81 1937 - Sultan Yaylasi Timari 5-12
9| 1937 | T0F B.Diiglek Koyt Timari 13-28
3318 ’
101 1937 2436 K.Diiglek Koyt Timarn 31-36
11] 1937 %473%_ Cukur Timar 39-51
875 1 4
12} 1937 | o 61’ Akkoyun Timarn 55-72
9162- ) .
131 1937 9627 Goksu Timar . 73-90
9628- .
141 1937 9980 K.Arpaci Timan 91-110
TARIH: 20/ 04 /2004 SAYFA NO..1..
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