Basbakanhgin 12.10.2005 tarihli ve BOSOMAH0650002/10155-82638 sayih yazisi ile
uygulamaya konulmustur.

GENEL ACIKLAMALAR

Ozel Idareler, Kanunlarin kendisine verdigi yetki ve gorev c¢ercevesinde faaliyetlerini
stirdiirmektedirler. Bu faaliyetlerin icrasi neticesinde kendiliginden tesekkiil eden belgeler, 6zel idarelerin
varlik sebebini ortaya koyan temel dayanaklaridir. Ozel idarelerin politikalari, faaliyetleri, faaliyetlerinin
asamalar1 ve sonuglar1 bu belgelerin degerlendirilmesi ile ortaya konulabilir.

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

Ozel idare hizmetlerinin siiratli verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi evrak, dosyalama ve arsiv
islemleri ile dogru orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda arsivleri olusturacag
gercegi dikkate alindiginda, arsivlerden geregi gibi yararlanilabilmesinin temini, evrak ve dosyalama
hizmetlerinin sistemli bir sekilde yerine getirilmesi ile miimkiin olabilecektir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plan1”
uygulamasi 25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile Resmi Gazete’de yayimlanarak,
yirtirliige konulmustur. Tiim kurum ve kuruluslarda yiiriitiilen benzer hizmetlerde birliktelik saglamay1
amaglayan plan, ozel idarelerin ana hizmet birimlerine ait dosya planlarinmn Icisleri Bakanliginca
hazirlanmasini miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen Ol¢iilerde yerine getirilmesi tiim 0zel idarelerde, dosya tasnif islemlerinde
birliktelik saglanmasina; ayn1 konuya ait belgelerin tiim 6zel idarelerde ayni1 ad ve kod ile anilmasina ve
dosyalanmasina imkan verecektir.

Ozel idarelere yonelik vyiiriitiilen tespit calismasinda birimlerin diizenli bir birim arsivi
olusturmadiklari, birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglikli yiiriitiilmedigi, birimlerin
gelisigilizel ayiklama ve imha ¢aligmalar: yiiriittiikleri tespit edilmistir.

Bu sebeple 06zel idarelerde, oncelikle kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda koordinasyon
eksiklikleri giderilmeli, arsiv faaliyetlerinde birimler arasindaki farkli uygulamalar engellenmelidir.
Birimler, arsiv uygulamalar1 konusunda kurum arsivinin uyar1 ve ikazlarimi dikkate alarak, arsivcilik
uygulamalarinda azami 6lgiide titiz davranmalidirlar.

Glinlimiize kadar biriken ve herhangi bir isleme tabi tutulmayan belgelerin ayiklanmasi i¢in de yine
Kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda ayiklama ve imha komisyonlart teskil ettirilerek, ayiklama
calismalar1 baslatilmalidir. Bu sayede yillarin birikimi olan belgelerden saklanmasina gerek goriilmeyenlerin
imhasi, arsiv malzemesi niteligi tasiyan belgelerin de saglikli bir sekilde tespit edilmesi s6z konusu
olabilecektir. Bu ayrimlar sonucunda tespit edilen arsiv malzemelerinin diizenleme islemlerinin yapilarak,
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devir islemlerine baslanilmalidir.

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

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivlerine génderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet
Arsivlerine gonderilmez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir”, “Ornek secilenler Devlet
Arsivlerine gonderilir” ifadeleriyle anlatilmak istenen hususlar asagida aciklanmistir.

“Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tasiyan malzemenin ayiklama ve
imha komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme
stiresini takiben Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilecek arsiv malzemesi i¢in kullanilmistir.



“Kurumunda saklanir” ifadesi, giinliik is akimi igerisinde kurumunda siirekli ihtiya¢ duyulan
malzeme icin kullanilmistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar
zaman i¢inde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina liizum goriilmemesi durumunda, Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigiiniin goriisii alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye tabi tutulacaktir. Cilinkii
bu malzemenin biiyiik bir ¢ogunlugu, arsiv malzemesi vasfini tasimaktadir. Hizmet birimlerince siirekli
kullanilmalar1 sebebiyle kurumlarinda saklanmalar1 mevzuat ¢ergevesinde uygun goriilmiistiir.

“Devlet Arsivlerine gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tasimayan malzeme igin
kullanilmistir. Bu tiir malzeme, kullanilmalarina ihtiya¢ duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi
saklama siireleri i¢inde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen siireyi doldurduktan sonra ayiklama
ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, igerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini tasiyan malzemenin de bulundugu dosyalar icin kullanilmistir. Ayiklama ve imha
komisyonlar1 bu mahiyetteki dosyalardan arsiv malzemesi hiiviyetinde goriilenleri saklama stireleri sonunda
Devlet Arsivlerine devredecektir.

“Ornek Segilenler Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan drnek segilirken;
belgenin 6nemi ve “Yil, konu, mekan, hacim vb.” hususlar daima géz oniinde bulundurulacaktir. Segilen
orneklerin disinda kalanlar, bekleme siiresini miiteakip ayiklama ve imha komisyonunca degerlendirilerek,
imha edilebilecektir.

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

Sadece birim arsivinde saklama siiresi yazili olup da “Devlet Arsivlerine gonderilmez” denilen evrak
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket etmek kaydiyla kurum
arsivinin koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imha edilebilecektir.

Birim arsivindeki saklama siireleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan sonra
baslayan siirelerdir.

“Yillik Faaliyet Raporlar1”, bu raporlari toplayan ve degerlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri
Genel Midiirligiine gonderilecek olup, diger birimlerde tesekkiil eden bu tiir belgeler saklanmasina gerek
goriilmedigi takdirde imhaya ayrilabilecektir. Boyle bir koordinasyon olmadigi durumlarda birimler elinde
bulunan bu tiir belgeler arsiv malzemesi olarak degerlendirilecektir.

Genelgelerin asillar1 ¢ikaran birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine gonderilecektir.

Devlet Arsivlerine gonderilmek {izere tespit edilen ihale ve proje dosyalarna ait Etiit ve fizibilite
raporlar1 da arsiv malzemesi olarak degerlendirilecektir.

Onemli tesislerin temel atma térenlerine vb. yoreye ait fotograflar, filmler ve video kayitlart Devlet
Arsivlerine gonderilecektir.

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

Her birimin kendi ana hizmeti ¢er¢evesinde iiretmis oldugu yillik ve siiresiz basili evraktan bir niisha
Devlet Arsivlerine gonderilecektir.

Ozel idareler elinde bulunan eski harfli Tiirkge evrak ve dokiiman mevcutsa, bunlar Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Ek Madde 2’sine gore, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin,
mevcut diizeni igerisinde oncelikle Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine devredilecektir.

Tespit raporlar1 kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiiyle Ayiklama ve Imha
Komisyonlarina ait olacaktir.
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TESPIiT VE DEGERLENDIiRME FORMU

(Dokiiman No: BDA-15-FR-35)

KURUMU  :IL OZEL IDARELERI (Ankara Il Ozel Idare Miidiirliigii Ornegi)
BiRiMi :Enciimen Miidiirliigii
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
i1 Genel Meclisi Calismalar1 (i1 Genel Meclisi
1 |toplantilar1 ses bantlarmin desifre edilmis 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilir.
tutanaklaridir. Cilt halinde saklanmaktadir.)
2 | i1 Genel Meclisi kararlar1 ve ekleri 5 10  |Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 I Genel Meclisi iliye se¢imi sonuglari ve 5 10 Devlet Arsivierine gonderilir.
mazbatalari
4 |11 Genel Meclisi ¢alisma tutanaklar (Kopya) 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Il Daimi Enciimen Uyeleri, Katipleri ve c. . -
5 Baskan Vekil leri secim tutanaklari 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilir.
[l Daimi Enciimeni Uyeleri, Katipleri ve e
6 Baskan Vekilleri secimi oy pusulalari ) ) Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Evrak Zimmet Defteri 5 25 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9|11 Genel Meclisi Uyeleri biyografileri 5 10  |Devlet Arsivlerine gonderilir.
10 1 'Genel' .Me.Ch.s ! Uyelerinin toplantilara davet 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
edilmesi ile ilgili yazigmalar
11 Il Genel Meclisi Uyeleri ile ilgili miiteferrik 5 5 Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar
12 | il Daimi Enciimeni kararlar1 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilir.
13 1 Dal_rm Enciimeni Karar Ozetleri Tutanak 5 10 Devlet Arsivierine gonderilir.
Defteri
14 |11 Daimi Enciimeni Esas Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Il Daimi Enciimeni Toplanti Karar Tutanag
15| (Daimi Enciimeni Karar Ozetleri Tutanak 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Defterinin kopyasidir.)




16

Il Daimi Enciimeni giindem dosyas1

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

17

[lan dosyast

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

18

Kurum ve kuruluslarla yapilan miiteferrik
yazigmalar.

Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BiRIMI :Proje ve Yatirnm Midiirliigii
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
; Onemli ihalelere iliskin dosyalar
1] Ihale yazigma dosyalar ° 25 Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 Emanet Komisyonu - marifetiyle yaptinilan ) 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
isler dosyas.
3| Vilayetler Hizmet Birligi dosyast. 5 10 ﬁyfklama.v.e. Imha Komisyonunca
egerlendirilir.
4 | Ingaat ddemeler dosyas1 (Hakedis Raporlari.) 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Koylere yardim dosyas1 , (Kovy Ayiklama ve Imha Komisyonunca
5 | Muhtarliklarinca yapilan cami, kdy konagi 5 10 N o
. . Degerlendirilir.
vb. islere yapilan nakdi yardimlar.)
6 ¥st1rakler dogyam (Ozel Idarenin ortak oldugu 5 10 Devlet Arsivierine gonderilmez,
isletmelere ait yazigmalar.)
7 | i1 Koordinasyon Kurulu dosyast. 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Evrak Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Bakanlik Fonundan gelen yardimlar dosyasi. 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Proje dosyalar1 (Uygulamadan kalkanlar.) 5 10 Onemli projeler Devlet

Arsivlerine gonderilir.




BIiRIiMi

:Emlak Miudiirligii

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Kira dosyalar1 (Kira siiresi bitenler.) 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Lojman dosyasi 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
g| Tuketim giderleri dosyast (Dogal gaz, su,| g 5 | Devlet Arsivierine gonderilmez.
elektrik vb.)
4 D1§ kaynakl: genelgeler dosyast (Gindemden 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler.)
5 | Birimce ¢ikarilan genelgeler 2 13 Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 | Levazim talep dosyast 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Kiiltiir Merkezi Salonu tahsis dosyast 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Birimler aras1 yazisma dosyasi 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Genel giderler hesap dosyasi. 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Avukat vekaletlik ticretleri ile ilgili dosyalar 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Satis1 yapilacak arsalar dosyasi 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Onarim dosyast (Periyodik bakimi gerekli
12 |olan asansér vb. bakim sozlesmeleri) 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Sozlesmesi bitenler)
llgeler dosyas1 (Miilkiyeti Ozel Idareye ait
olan Kaymakam evi, hizmet binasi,
13| Veterinerlik, Okullar vb. gayrimenkullerin Siiresiz Kurumunda saklanir.
kayitlarmin ~ ve  tapularinin  bulundugu
dosyalar.)
14 | Lojman bilgi formu 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Tapu dosyasi Siiresiz Kurumunda saklanir.
16 | Tapulu Gayrimenkul Kayit Defteri Stiresiz Kurumunda saklanir.
17 Tapu tahsis dosyalar1 (2981,3290 ve 3360 Siiresiz Kurumunda saklanir.

Sayil1 Kanunlar ve imar affi kapsaminda.)




BIiRIiMi

:Muhasebe Miidurligii

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1| Odemeler dosyas1 5 10 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Maas bordrolari 5 45  |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Maas kayit defterleri 5 45 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Banka dekontlar1 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Aylik hesap cetvelleri dosyasi. 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 I(;Z;Ifltaer;le;?ln kesilen  6demeler  dosyast  ve 5 10 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 gGeeiliirrlerli)netl:[z;ide(dOilzcﬁgi I(;ieafl;eérrn)n merkezine  ait 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8| Gider Defteri 5 25 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Banka Cari Hesap Defteri 5 10 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10| Icra Defteri ) 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11| Banka Teminat Mektuplar1 Kayit Defteri 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Esham ve Tahvilat Kayit Defteri ) 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Borglular Defteri 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14| Biitce Emaneti Defteri 5 45 Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BiRIMI :Gelir Miidiirliigii

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1| Tas ocag1 ve kum ocagi dosyalari 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Tahsilat Tahakkuk Defteri (Tugla, kiremit,
kum, kireg, tag ocaklar1 ve emsali tahakkuk ve C i .
2 tahsilat Miifredat Defteri olup her il¢e i¢in > 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ayr1 boliimler halinde diizenlenmistir.)
3 K_lra dosyast (Kiralama siiresinin sonundan 5 i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
itibaren.)
4 | Kira Tahakkuk Tahsilat Defteri 5 25 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5| Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Tahsilat irsaliyesi 5 10 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 Kacak olarak isletilen kum ve tas ocaklari 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

takip dosyasi




BIiRIiMi

:Blitce Midiirligii

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1| ilgeler 6deme dosyas1 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Kesin hesap cetvelleri 5 10 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 | Biitge tasarilari ) 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Biitce ) 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5} Yﬂhk. fqahyet.raporla{l (Valilik I.Z ahnamesi 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilir.
ve Daimi Komisyon Miitalaanamesi.)
6 | Yatirim programlari. 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Teftis raporlart  (Miilkiye  Miifettisleri
7 |tarafindan Ilge Ozel Idarelerinde ii¢ yilda bir 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yapilan periyodik teftis raporudur.)
8 Il Temal - Defteri V(Gehr’ gider ve biitiin 5 10 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
avanslarin toplandig: defter.)
Devlet Arsivlerine goénderilmez. Il
9 | Gelir Defteri 5 25 |lcmal defteri yoksa Devlet
Arsivlerine gonderilir.
Devlet Arsivlerine gonderilmez. Il
10 | Masraf Defteri 5 25 |Icmal defteri yoksa Devlet
Arsivlerine gonderilir.
11 | Miiteferrik yazismalar dosyasi. ) 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 Dls kaynakli  genelgeler  (Giindemden 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
13 | Birimce ¢ikarilan genelgeler 2 13 |Devlet Arsivlerine gonderilir.
14 Kontr_olor M§murlugu tarafindan - yapilan 5 10  |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
denetimlere dair raporlar
. Ornek yillara ait dosyalar Devlet
15 | Kodylere yardim dosyasi 5 10 Arsivlerine gonderilir.
16 | Ilge Ozel idareleri Maas Defteri 5 45 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

10




BIiRIiMi

:Personel Miudiirligii

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 DIS kaynakli  genelgeler  (Glindemden 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diigenler)
2 | Birimce ¢ikarilan genelgeler 2 13 Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 Ozel . Idare - Mudiirligli  merkez  birimleri 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
denetim raporlar1
4 Ilce Ozel Idare memurluklarimin denetim 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
raporlari
Il Ozel Idare Midirliigine  bagh o
> kuruluslardaki personelle ilgili tahkikatlar > 15 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 KonFroI Memurlarinca yapilan tahkikatlar ve 5 15 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tahkikat raporlari
7 | Miiteferrik dosyalar 5 10 Ayvlklama'\(e. Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
8 | Levazim Miidiirliigii ile yapilan yazismalar 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 GI;II tezkiye varakalarmin gonderildigine 5 i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dair yazilar
10 Ka_d_en_le ve derece terfileri yapilan personelle 5 i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili listeler
11 Naklen veya ac,‘_lkt.a'n atama ile ilgili talepler, 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
muvafakatlarla ilgili yazigsmalar
12 Da.l mi _Encumen karar suretleri (Personeli 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgilendiren hususlar)
13 Pe'rson‘ehn‘ y111'11'< 121¥11-er1‘yle. .1lg111 formlar, 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
izinlerin birlestirilmesi ile ilgili yazigmalar
14 | Hasta sevk kagitlari 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
- 101y | Kamuoyuna mal olmus
15 | Personel 6zliik dosyalari k£;rlncaya doluncaya |sahsiyetlere ait 0Ozlilk dosyalar
kadar | Devlet Arsivlerine gonderilir.
16 Ozel Idare bilinyesinde c¢alisan personelin gizli 5 i Devlet Arsivierine gonderilmez,

sicil raporlarmin gonderildigine dair yazilar
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17 | intibak ¢izelgeleri 5} 45 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

18 T.(.edaVI. \{e mgl bildirimi — cetvellerinin 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gonderildigine dair yazigmalar

19 Fazla g:ahs_ma ucretlerl_ 11_e ilgili yazigmalar, 5 5 Devlet Arsivierine gonderilmez,
fazla mesai alacaklara ait listeler

20 Sahis emekli kgseneklen icmal bordrolari, 5 45 Devlet Arsivlerine gonderilmez,
kurumlarin yillik icmal bordrosu

21 | Personel Miidiirliigii aylik faaliyet raporlar 5 - Ylll}k 012.11’118,1'"1 lgili l.)l.rlmce Deviet

Arsivlerine gonderilir.

22 Is ve lIsci Bulma Ku_mmu na  gonderilen 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
personel durum cetvelleri
Emlak Midirligii tarafindan  Personel

23 | Miidiirligi'ne  gonderilen kurumun kira 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gelirlerini gosteren tahsilatlar

24 R.l.lsum. Sefliginden Pe.rsonel Muflgrlugu ne 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gonderilen, yapilan tahsilatlarla ilgili yazilar
Ozel Idare Miidiirliigii kadrolar1 ile ilgili C o :

25 yazismalar (Kadro Teklif Cetvelleri) 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

26 | Agik bulunan kadrolara agiktan atamalar 5 45 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

97 Cesitli seminerlere katilacak personele ait 5 i Devlet Arsivierine gonderilmez,

listeler
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BIiRIiMi

:Egitim, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 DIS kaynakli  genelgeler  (Giindemden 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diigenler)
2 | Birimce ¢ikarilan genelgeler 2 13 Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 | Yonetmelikler Stiresiz Kurumunda saklanir.
4 | Personel el alt1 dosyalar1 (Ayrildiktan sonra) 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Dinlenme ve Egitim Tesisi ile ilgili personel
5|gorev talimati, uygulanacak fiyat listeleri, 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cesitli gruplarin tesisten yararlanma talepleri
6 | Personel bilgi formlari 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Nobet cizelgeleri 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Hasta sevk kagitlart 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 Leﬂvammla ‘yapllan yazismalar, - talep 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
miizekkereleri, ambar ¢ikis formlari
10 Egitim tesisi basvuru  formlari ve  tahsis 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
onaylar1
11 Kamplarla i yapllar} mutefemk yazigmalar ) - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Devrelere gore tahsis cetvelleri
12 | Degerlendirmeye alinmayan kamp formlar1 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 Bayramlar ve 6zel ~glinler i¢in  yapilan 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
Hizmet ici egitimlerle ilgili, hizmet i¢i egitim
14 formlari, bunlara katilacak personelin listesi, 5 Devlet Arsivlerine ednderilmesz
seminer sonucunda verilen istek ve temenni ? £ '
formlar
15 | Egitim islerini ilgilendiren teftis raporlari 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | Talimatlar (Glindemden diisenler.) 2 Clka}ran . b [rimee Devlet
Arsivlerine gonderilir.
17 !3|r.1r‘ne gonderilen kitap ve siireli yaymlarla 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazismalar
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Koruyucu giivenlik  talimatlari,  yangin

18| sondiirme cihazlarinin test edilmesi ile ilgili 2 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar (Glindemden diisenler)
19 Yangmn Ve suve nlik hlzn?et!e'r It yuruten 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
personelin katildig1 kurslarla ilgili yazigmalar.
Il afet acil yardim planlari, acil yardim hizmet
20 | gruplarinda gorevlendirilecek personel 2 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetvelleri (Glindemden diisenler)
21 Sivil saV1‘1.nrnadil ..ah.r.l afzak qnlemlerle ilgili ) S) Devlet Arsivlerine gonderilmez.
personel gorev boliimii listeleri
Giinliik emniyet kontrol ¢izelgeleri (Oday1 en
22 | son terk eden gorevli ve ndbetci personel imza 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cizelgesi)
Kanuni
23 | Sivil Savunma Planlar1 Bekleme - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sliresince
24 Ozel giinler icin kurum iginde alinan énlemler 5 10 Ayiklama ve Imha Komisyonunca

ve alarm tedbirleri (1 Mayis Korfez Krizi vb.)

degerlendirilir.
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BiRiMi :Levazim Miidiirliigii

Saklama Siiresi

Defteri  (Defter —muhteviyatinin  tamami
kayittan diisenler)

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

Satin almalar (Satin alinan mallarla ilgili

1 faturalar, 6deme olurlar1 suret dosyalari. Bu 5 10 Devlet Arsivierine ednderilmez
dosyalarin asillar1 Muhasebe Miidiirliigii’nde ? & '
tesekkiil etmektedir.)

2 | Satin alinacak mallarla ilgili teklif mektuplari ) Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Valilik makami i¢in yapilan harcamalarla

3|ilgili  yazismalar  (Asillart ~ Muhasebe 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Miidiirliigii’ndedir.)

4 Avans senetlerl,ayans | Istegine dair ) Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar,avans verilmesine dair olurlar

5 | Ayniyat teselliim makbuzlari 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Birimlerde mevcut demirbas listeleri malzeme C N .

6 teslim tutanaklar1 (Giindemden diisenler) 2 Devlet Arsivierine gonderilmez.

7 Mqlz@me _b.aklm sozlesmeleri  (Sozlesme 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
bitiminden itibaren)

8 T? ﬂfm QOSyalarl (Demirbaslarm  kayittan 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisiilmesi)

9 Yillik olarak' haZlﬂ? nan ve Dalml Enclimene 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sunulan demirbas dokiim listeleri.
Genel Demirbasg Esya Defteri, Demirbas Esya

10 Defteri, Demirbag Esya ve Mefrusat Esas 2 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BiRiMIi :Tasit Idare ve Yiiriitiim Sefligi

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler

No Arsivinde | Arsivinde
1| Arag gorev kagidi 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Benzin fisleri ) - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Benzin istasyonlari ile yapilan sdzlesmeler 2 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Avanslar 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Tahakkuklar (Fotokopiler) 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Valiye ait benzin cekleri 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Kasko sigorta poligeleri 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Tasit zimmet dosyast 5 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BiRIMI :Hukuk Miisavirligi

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Mahkeme esas kayit defterleri 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Idarenin istemesi durumunda hazirlanan idare
lehine veya aleyhine agilan, dava adedi,
2 |davaci, mahkemesi ve dosyalarin en son 5 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
durumlant ile ilgili bilgilerin yer aldig
dokiimler
3| Yillik faaliyet raporlari 5 10 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Kamuoyuna mal olmus davalar ve
41 Adli dava dosyalari 5 35 onemli davalar Devlet Arsivlerine
gonderilir.
5 |idari dava dosyalari 5 15 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Kamulastirma ile ilgili ile yapilan yazismalar 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 |icra dosyalar ) 15 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 Birimler arasi personel ve sair konularda 5 i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yapilan yazigmalar
9 Valilikten HUk}.lk Mu§§1v1r'1y¥e' avans ve icra 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
memurlarinin gorevleri ile ilgili alinan olurlar
10 | Yolluklarla ilgili olur ve 6deme evraklari 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11| Avanslar ve avans sarfiyat cetvelleri 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ozel idare ile ilgili yonetmeliklerle Igisleri
12 |Bakanligt ve Valilik tarafindan gonderilen 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

tamimler dosyas1 (Giindemden diisenler.)
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BIiRIiMi

:Mahalli Idareler Kontroldrliigii

Saklama Siiresi

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

1 Ilce Ozel Idare Miidiirliiklerinde yapilan 5 10 |Ylara gore Ornekler segilerek
denetimler sonucu diizenlenen teftis raporlari Devlet Arsivlerine gonderilir.

5 I Ozel Idare Midiirliigiiniin  merkez 5 10 Yillara gore Ornekler secilerek
birimlerinin denetimi ile ilgili teftis raporlari Devlet Arsivlerine gonderilir.
Ozel Idarenin hissedar1 bulundugu

3 |isletmelerde hesap is ve islemleri ile ilgili 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilir.
yapilan inceleme sonucu diizenlenen raporlar
Aylik liste olarak adlandirilan ayhik faaliyet Devlet Arsivlerine gonderilir.

4 5 5 ) .
raporlari (Yillik varsa gonderilir)

5 Mahalh. idarelerle ilgili ) sikayetler {izerine 5 5 Devlet Arsivierine gonderilmez,
yapilan inceleme sonucu diizenlenen raporlar

6 | istinabe soru tutanaklari 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

7 | Haftalik gelen giden evrak listeleri ) - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

8 | Kontroldr gorevlendirme olurlari 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

9 | Birimler aras1 konularda yapilan yazigmalar ) - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Icisleri Bakanligi veya Valilikge gdnderilen

10 | genelgelerin bulundugu dosyalar (Giindemden 2 - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

diisenler.)
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BIiRIiMi

:Ilce Ozel Idare Miidiirliigii (Yenimahalle Ilge Ornegi)

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Teftis raporlar1 ve defterleri ) 25 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Koy Sinir Defteri Siiresiz Kurumunda Saklanur.
4 | Tamimler dosyasi1 (Yiirirlikten kalkanlar) 2 - i;lé?i?zrisirigrgn;ii?ﬂ?fian Devlet
5| K6y Muhtarlarina ait miihiirler Siiresiz Kurumunda Saklanir.
6 | Tediye emirleri dosyasi 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Emanet Defteri 5 25 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Sarfiyat Miifredat Defteri 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9| Banka Cari Hesap Defteri 5 10  |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 gKlgiil:; delr)lZt;tizreinler('l;/luhteviyatlnln tamami 2 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Cekler ve Cek izleme Defteri 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Personel Maas Defteri 5 45 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Borglular Defteri 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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KURUMU
BiRIMi

:Defter Tiirti Belgeler

:IL VE ILCE OZEL IDARELERI (Ankara Il 6zel Idare Miidiirliigii Ornegi)

1

Arazi Tahrir Cetveli

Arazi ve Bina Revizyon Defterleri

Tadilat Komisyonu Karar Defterleri

Itiraz Komisyonu Karar Defterleri

Arazi Vergisi Miikellefler Hesap Defteri

Bina Vergisi Miikellefler Hesap Defteri

Arazi Tahrir Ilave Defterleri

Zemaim Tenzilat Defterleri

Bina Vergisi Musakkafat Tahrir Defteri

10

Arazi Vukuat Defteri

11

Bina Tahrir Cetveli

12

Esas Emlak Defteri

Kadastro calismalari
tamamlanarak, tzerinden 10 yil
ge¢mis bolgelere ait olanlar Devlet
Arsivlerine gonderilir.

13

Midevvere Defteri

14

Yevmiye Vukuat ve Emlak Defteri

15

Emlak ve Arazi VVukuat Defteri

16

Bekg¢i Maas Defteri

17

Emlak ve Arazi Bolim Defteri

18

Varidat Kiymet Takdiri Defteri

19

Haciz Karar Defteri

20

Arazi Tahakkuk Defteri

21

Hiilasa Defterleri

22

Bina Vergisi Tahakkuk Tahsilat Defteri
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