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ARSIV HIZMETLERiIi UYGULAMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Karabaglar Belediyesi’ne bagh miidiirliiklerin arsiv
malzemesi ve ileride arsiv malzemesi héline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini,
herhangi bir sebepten dolayr bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin temini ve arsivlik malzemelerin Birim Arsivlerine ve sonrasinda Karabaglar
Belediyesi Kurum Arsivi'ne teslimine, bilimsel ve yonetimsel amagh kullanilmasina;

muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge Karabaglar Belediye Bagkanlig1 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 Yonetmeligin 33. madde hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Aktif Evrak: Karabaglar Belediyesi’ne bagli miidiirlikkler ve diger alt birimler tarafindan
tiretilen, giinltik is akis siirecinde devamli olarak yararlanilan ve bu nedenle iretildikleri
birimlerde saklanan evraktir.

b) Arsiv Malzemesi: Karabaglar Belediyesi'ne ait olan ve is akisinda artik yararlanilmayan
ve kurumsal degeri dolayisiyla, Karabaglar Belediyesi Kurum Arsivi'nde saklanan veya
bilgisel deger olarak Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii'ne devredilmesi gereken her tiirlii
yazili, basili ve tabedilmis evrak, defter, resim, plan, proje, harita, miihiir, damga, fotograf,
film, ses ve goriintii bandi, her tiirlii elektronik, optik ve manyetik kayit, baski ve benzeri
belgeler ile malzemeyi ifade eder.

¢) Arsivlik Evrak: Karabaglar Belediyesi'ne bagli mudurltkler ve diger alt birimler

tarafindan {iretilen, zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayan, yasal,
ckonomik, yonetimsel ve bilgisel degere sahip evraktir.
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¢) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu hélde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve
muhafazasina liizum goériilmeyen her tiirlti malzemenin birbirinden ayirimu ile ileride arsiv
malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemini,

d) Belge: Kamu kurum ve kuruluglan ile gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde
olusan, {iretim bigimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kayd.

e¢) Belge Hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasér, dosya ile belge bilesenlerinin
genelden 6zele dogru biitiiniinii,

f) Belge Yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

g) Belge Yonetimi: Belgelerin tretiminden itibaren belirlenen &lgiitler ¢ergevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timiinti,

g) Birim Arsivleri: Karabaglar Belediyesi’ne bagh miidiirliikler ve diger alt birimler
tarafindan tretilen, aktif bir bigimde ve giinliik is akis siireglerinde kullanilan argivlik
malzemenin belirli bir siire saklandig1 arsiv birimidir.

h) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikgi
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

1) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma siireglerindeki arastirma
durumlar dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler tarafindan
karar verilmesi islemini,

i) Dosya: Bir konu, olay, hadise, faaliyet ve vaka ile alakali evrak biitinltigiidiir. (Dosya, bir
gomlekten olusacagr gibi birden fazla klasérden de olusabilir.),

j) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar basvurulmak
tizere belli bir diizen iginde saklanmasi islemini,

k) Dosya Kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klastre konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayi,

1) Dosya Plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yénetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge
tiirlerine gore adlandirilan siiflamay,

m) Imha: Ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfim1 kaybetmis
malzemenin ayrilarak, yonetmelikte belirtilecek usul ve esaslara gére imhasi islemini,

n) indeks Bilgileri: Tarama islerinde bir evrak/dosyay! tammlayan ve nerede oldugunu
gosteren bilgilerdir. (Dosya adi, no, kodu, islem yili, birimi, ilge, referans no, arsiv no, kutu

no v.b.),
g /‘6 /—\ﬂ
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1) Klasor: Coklu evraki daha diizenli tutabilmek veya birden fazla dosyay1 bir arada tutmak
amactyla kullanilan saklama aracidir.

0) Kurum Arsivi: Karabaglar Belediyesi’ne bagli miidiirliikler ve bu miidiirliikklerde iiretilen
kesin sonuca baglanan; ydnetimsel, yasal ve ekonomik nedenlerle saklanip korunmasina
ihtiyag duyulan evrakin, belge yonetim sistemi geregince, saklama siireleri dolduktan sonra
ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda saklandig
veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak {izere Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligii'ne gonderildigi kurumsal arsivdir.

~ p) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi

"

isleme tébi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

r) 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 vasfimi kaybetmis belgeyi,

0) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama gemasini,

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

s) Ust veri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,

t) Vaka dosyasi: Her bir islem igin agilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin bir
arada tutuldugu dosyayi,

IKINCI BOLUM

Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Birim ve Kurum Arsivlerinde
Saklanmasi, Belge Ydneticileri ve Arsiv Personeli, Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma

Koruma Yiikiimliiliigii
MADDE 5- (1) Karabaglar Belediyesi Kurum Arsivi,
a) Arsiv malzemesini teslim almak, saklamak, degerlendirip korunmasindan,

b) Her tiirlti belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz, hayvan ve haseratin
tahribatina karst korunmasindan ve mevecut asli diizenleri igerisinde muhafaza
edilmesinden,

¢) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler igin her tiirlii afet, siber
saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya olast diger tehditlere/risklere kars: gerekli glivenlik
Onlemlerinin alinmasi, olasi1 belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
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planlamasi yapilmas1 ve yiiriitilmesi ile yedekleme {initelerinin tesis edilmesinden,
sorumludur.

Kurum ve Birim Arsivleri

MADDE 6- (1) Karabaglar Belediye Baskanlig1 biinyesinde belirli bir siire saklayacaklari
arsivlik malzeme igin “Birim Arsivleri”ni, daha uzun bir siire saklayacaklari arsiv malzemesi
veya arsivlik malzeme i¢in “Kurum Arsivi”ni kurar.

Kurumun belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile, daha
uzun siire saklayacagi arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme "Kurum Arsivi"nde muhafaza
edilir. Birimler tarafindan tretilen ve arsiv malzemesi niteliginde olanlar, Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigii’ne devredilmesi gerekenlerin devir islemleri, Kurum Saklama Plani’na gore
yapilir.

Arsiv Hizmetlerinde Gorevlendirilecek Personel

MADDE 7- (1) Karabaglar Belediyesi, Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetlerinin yiriitiilmesi
i¢in argiv konusunda egitim gormiis yoneticiler, argiv uzmani teknisyenler ve biiro personeli
gorevlendirilir. Bu elemanlarin temin edilememesi halinde ve birim arsivlerinde argiv
hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in mevcut personel arasinda yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
personellerden yararlanilir.

Kurum Arsivinde, kurum arsiv sorumlusu ve birim arsivlerinde belge yOnetimi ve arsiv
hizmetlerini yiirtitmekle sorumlu olacak “Birim Belge ve Arsiv Sorumlular1” belirlenir.

Birim Belge ve Arsiv Sorumlularinin Gorevleri
MADDE 8- (1)

a) Birim Arsivlerinde bekleme siiresini dolduran evraklari ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik malzemeyi
ayirmak,

b) Birim evraklarini uygunluk kontrollerinden gecirerek, arsivlik malzemeyi kurum arsivine
teslim etmek,

¢) Kurum Arsivince diizenlenen seminer, kurs, egitim ve toplantilara katilmak,

¢) Her yilin aralik ay1 igerisinde birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsiv
Miidiirltigiine rapor vermek,

d) Miidiirliigin tim birimlerinde arsiv faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

e) Arsivlik Malzemeyi kayba ugratmadan asli diizenleri igerisinde korunmasini saglamak,

€

4



\\'//

KARABAGLAR BELEDIYESI

- 7\

‘7/.\‘1"‘

T.C.
[ZMIR KARABAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
Arsiv Midurltigi
f) Kurum Arsivi tarafindan olusturulan Ayiklama ve Imha Komisyonlarina katilmak,

g) Birimde dijital arsive sayisallastirilarak aktarilmasi gereken arsiv malzemesinin, tarama
kriterlerine uygun olarak taranmasi ve akillandiriimasini saglamak,

Kurum Arsiv Sorumlusunun Gorevleri
MADDE 9- (1)
a) Kurum Arsiv Politikasin olusturmak,

b) Birimlerden arsivlik ve arsiv malzemesinin uygunluk kontrollerinden geg¢irilerek Kurum
Arsivine devrini saglamak,

¢) Birimlerden teslim alinan arsiv malzemelerinin uygun kosullarda korunmasimi saglamak,
kayba ugramalarini 6nlemek,

¢) Birimlerden teslim alinan argiv 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 g¢alismalar1 sonucunda Devlet Arsivine devredilmesi
uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleri ile Devlet Arsivine teslim
etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak,

g) Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

h) Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici tedbirleri
almak,

1) Arsiveilik 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,

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

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

MADDE 10- (1) Kurumun elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve
halen bu 6zelligini koruyan argiv malzemesi, kurum arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu
tiir arsiv malzemesinin gizliliginin kaldirilmas ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Belediye

B
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Baskanliginca karar verilir. Gizliligi kaldirilan arsiv belgelerine, “ ... tarih ve ... sayili karar
ile gizliligi kaldirtldi” ibaresi duisiiliir.

Kurum Arsivinden Yararlanma
MADDE 11- (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere kurum disina

¢ikarilmamak kaydiyla arsivden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alinan belgeler alindig
arsive iade edilir.

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

b) Arsivlerden belge talebi “Belge/Dosya Istek Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

¢) Elektronik ortamda olugan belgelerden erisim yetkileri ger¢evesinde 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.

UCUNCU BOLUM
Dosyalama Islemleri
Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 12- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun
olarak belirlenir.

a) Belge, birden gok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikhi
olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir ornegi ilgili
bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

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

¢) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir iglemin devami veya pargasi
konumundaki yazilara, islem biitiinliigiiniin bozulmamasi amaciyla farkli bir dosya
kodu verilemez.

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

Belgelerin Dosyalanmasi

B G



ukc:

\\.//

KARABAGLAR BELEDIYESI

7R ——

7/ .\{"‘

T.C
[ZMIR KARABAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
Arsiv Mudurltigu

MADDE 13- (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 bagladigi belgeden sonuglandig:
belgeye kadar tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanur.

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

¢) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu tist 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 hizh erisimi saglamaya yonelik
olarak “Dosya/Klasér Igerik Listesi” hazirlanarak konulur.

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

e) Elektronik belge ydnetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig1 hiyerarsik yapi1 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, farkl sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi

MADDE 14- (1) Dosya/klasér tizerinde, “Dosya/Klasor Etiketi"nde, “kurum adi/logosu”,
“birim adi/kodu”, “dosya kodu”, “konu adi”, “yili” ve varsa “ozel bilgi/6zel kod” gibi
unsurlar bulunmalidur.

DORDUNCU BOLUM
Kurum ve Birim Arsivlerinde Belge Devir Islemleri

Kurum Arsivine Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi

Madde 15- (1) Her yilin ocak ay1 igerisinde, onceki yila ait dosya/klasorler uygunluk
kontroliinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip
dosyalanmadigi,

gty
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b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,
c¢) Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son islem gérmiis

belge tarihi dikkate alinarak kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin
yapilip yapilmadigi,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

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

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

f) Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ve birim belge ve arsiv sorumlulan ile birlikte
yapilir.

g) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iligkilendirilip
iliskilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya
kodlarimin dogru dosya ile iligkilendirilmesi saglanir.

Belgelerin Arsivlere Devri

MADDE 16- (1) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasérler, miiteakip takvim yilinin ilk ti¢ ay1 igerisinde arsivlere devredilir.

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

(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.
(4) Devir islemlerinde dosya/klasor igerik listeleri referans alinir.

Arsivlerde Diizenleme

MADDE 17- (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 alinarak
yer ayrilir.

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

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

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

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler kiigiik
numaradan biiyiikk numaraya dogru yerlestirilir.
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(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak,
ses ve goriintii bandr ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tiirline gore raf sistemleri
kurularak yerlestirme islemi yapilir.

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

Baskanhga(Devlet Arsivlerine) Devredilecek Arsiv Belgelerinin Hazirlanmasi ve Teslimi

MADDE 18- (1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama iglemlerini miiteakip, saklama planinda
arsiv belgesi olarak degerlendirilen ve “Devlet Arsivlerine Goénderilir” Saklama Kodu ile
belirtilen belgeler Bagkanliga devredilmek tizere ayrilir.

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

(3) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, 13’{inci maddede gosterilen bigimde uygunluk
kontroliinden gegirilir.

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

(5) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve list verileri ile bag1 korunur.
Bu bag olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyast olarak
olusturulanlar, konu kodlari ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi
olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlar1 ve klasor serilerine gore hazirlanarak Bagkanligin
belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.

BESINCI BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha islemleri

MADDE 19- (1) Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri Kurum arsivleri ve merkezi arsivlerde yapilir.

(2) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak 21 inci madde hiiktimleri saklidir.

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

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 20- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama
planlarina gére saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler,
ongoriilen saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamaz.
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MADDE 21- (1) Kurum arsivinde yapilacak olan ayiklama ve imha islemleri igin ; Kurum
Arsiv Sorumlusunun bagkanlhiginda, arsivden gérevlendirilecek bir personel, Yazi Islerinden
bir personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan
gorevlendirilecek, bagl oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi personel ile
ilgili Birim Belge ve Arsiv Sorumlusu olmak iizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha
Komisyonu kurulur.

(2) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda calismaya baslar.

(3) Komisyonlar tiye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde
s0z konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(4) Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.
Imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Imha Sekilleri

MADDE 22- (1) imha edilecek belgeler igin “imha Listesi” hazirlanir. Ayni tiir ve vasiflari
haiz belge igin, Orneklerini 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 edilece@i hususu belirtilir.

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

(5) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

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

(7) Imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak
sekilde pargalanir ve geri dontisiimde kullanilmak {izere degerlendirilir.

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

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

ALTINCI BOLUM

Cesitli, Gecici ve Son Hiikiimler

Belgelerin Dijitallestirilmesi
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MADDE 23- (1) Islem gormek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biitiinliiklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge y&netim
sistemine dahil edilir.

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

(3) Kurum Saklama Plami gergevesinde uzun siireli korunmasi gereken kagit ortamindaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tagiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv
belgesi disinda kalan ve siklikla kullamlan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir
bigimde kullanabilmek amaciyla birimler bazinda sayisallagtirma ¢alismalar yapilir.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda Ongoriilen saklama siireleri sonunda

saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi
tutulmaz.

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

(6)Dijitallestirme iglemleri, Arsiv Miidiirliigiiniin koordinesinde, kurumsal biitiinliik igerisinde
yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlii dijitallestirme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge ve
Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir

Dosya planlar1 ve saklama planlar:

MADDE 24- (1) Kurum Arsiv Sorumlusu tarafindan, kurum fonksiyonlar1 ve belge yapisi
dikkate alinarak “Kurum Dosya Planlan ile Saklama Planlari” hazirlanir ve Baskanligin
uygun goriisiinii miiteakip uygulamaya koymakla yiikiimliidtirler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlar: dikkate alinarak; saklama

planlari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde
hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani”nin uygulanmasi zorunlu olup, dosya
plania konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goriintii ve sair belgeler igin ayrica saklama
plani hazirlanir.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlan

MADDE 25- (1) Kurumun yil igerisindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri “Arsiv
Hizmetleri Faaliyet Raporu” hazirlayarak miiteakip takvim yilinin ocak ayinda Bagkanliga
bildirir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 18.10.2020 tarih ve 30922 sayil

Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” geregince
islem yapilir.

Yiiriirlilk
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MADDE 27- (1) Bu yonerge hiikiimleri Karabaglar Belediye Bagkaninin onayi ile yiirtirliige
girer.
Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Karabaglar Belediye Bagkan yiiritiir.

Hatice Z?U il []S

Arsiv Miidiir V.

oy N—']" -
Deniz DAYANG}(LJ]. 1

Baskan Yardimcisi
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oo £ 400 12021

Muhittin SELVITOP
Harita ve Kadastro Miithendisi

Karabaglar Belediye Baskam
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