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RESMI YAZISMA KURALLARI

Resmi yazigmalarda uyulacak kurallar; el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda veya
giivenli elektronik imza kullamilarak elektronik ortamda yapilan resmi yazigsmalara iliskin
kurallar1 belirlemek ve bilgi, belge veya dokiiman alisverisinin hizh ve giivenli bir bicimde
yiiriitiilmesini saglamak amaciyla 3056 sayili Basbakanlik Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci ve 33 {incli maddelerine dayanilarak
hazirlanan ve kapsamina merkezi idare ve mahalle idareler dahil biitiin kamu kurum ve kuruluslarinin
girdigi “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ile
diizenlenmistir.

NUSHA SAYISI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’in 4 {incli maddesi
hikkmiine gore kagit ortaminda muhataba (karsi tarafa) gonderilecek bir yazi parafli kisim yaziyi
hazirlayan idarede kalacak sekilde, en az iki niisha hazirlanacaktir.

Ornegin, biiyiiksehir belediyesi simirlar igerisindeki bir ilge belediyesine o belediyenin cadde ve
sokak dagilimlarimin belirlendigi meclis kararim1 gonderirken, yazi fiziksel ortamda hazirlaniyorsa en
az iki niisha hazirlanacak, parafli kisitm kendisinde kalacak, parafsiz kisim ilge belediyesine
gonderilecektir. Ancak, yaz1 birden fazla ilce belediyesine gonderilecekse, bir adet parafli yazi
biiyiiksehir belediyesinde kalacak sekilde, parafsiz niishalar ise kag¢ adet ilge belediyesine gidecekse o
kadar sayida hazirlanacaktir.

BELGENIN SEKLi OZELLiKLERi

Yonetmeligin 5 inci maddesi kapsaminda belgeler esas olarak A4 (210x297 mm) boyutundaki
kagida c¢ikt1 alinacak sekilde hazirlanacaktir. Ancak, belgenin ekleri varsa, istege bagli olarak bunlar
farkl1 boyutlarda hazirlanabilecektir. Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilacak, yazmin ekleri kagidin
her iki yiiziine de yazdirilabilecektir.

YAZI TiPi VE HARF BUYUKLUGU

Yonetmeligin 6 nc1 maddesine gore elektronik ortamda hazirlanan belgelerde "Times New
Roman' veya "Arial" yaz tipi normal yazi stilinde kullanilacaktir. Yazilarin harf biyiikligii Times
New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf
biiyiikliigii 9 puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar disiiriilebilecektir. Farkli
form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf
bliyiikliigli kullanilabilecek olup, bunlarin se¢imi yaziy1 hazirlayanin takdirine birakilmistir.

Metin iginde yer alan alintilar tirnak i¢inde ve egik (italik) olarak yazilabilecektir. Ornegin, bir yazi
hazirlanirken herhangi bir kanun veya yonetmelik maddesine yer verilecekse, ... Harf biiyiikltigiiniin
Times New Roman igin 12 punto. Arial icin 11 punto olmasi esastir....” seklinde tirnak iginde ve italik
olarak yazilarak algida secicilik saglanabilecektir.

YAZI ALANI

Resmi yazilarda kullanilacak olan yazi alaninin ne sekilde ayarlanacagi Yonetmeligin 7 nci
maddesinde diizenlenmistir.

Bu madde gergevesinde; belgenin yazi alani1 sayfamn iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm
bosluk birakilarak diizenlenecektir. Bilgisayarda bir word belgesi acildiginda yazi alani bu sekilde
ayarlanmis olarak hazir gelmektedir. Yazi alam1 disginda kalan alana, sayfa numarasi ve varsa ek
numarasi harig¢ hi¢bir ifade veya ibare yazilmayacaktir.

BASLIK

Baslik, belgenin yazi alaninin st kismina ortalanarak yazilacak, ilk satira "' T.C."" kisaltmasi, ikinci
satira idarenin ad1 bilyiik harflerle, {i¢iincii satira birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle
ortalanarak yazilacaktir. Ancak, bagli veya ilgili idarelerde ilk satira "T.C." kisaltmasz, ikinci satira bagh
veya ilgili olunan bakanligin ad1 biiytik harflerle, ticlincii satira idarenin ad1 ilk harfleri biiyiik digerleri
kiiciik harflerle ve dordiincii satira da birimin ad1 ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak
yazilabilecektir. Bashgin yazimmda DETSIS'te yer alan baslik kayitlari esas alinacaktir.
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Ornek:

T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig

SAYI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’in 9 uncu maddesi
uyarinca resmi yazilarda say1 bulunmasi zorunlulugu vardir.

"Say1:" sirastyla; DETSIS'te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat1 Numarasi, standart
dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan meydana gelmekte olup, bunlarin arasina kisa ¢izgi
isareti (-) konulacaktir.

Ornek:

Say1 : 30546965-250-11837
1 2 3

1- T.C. Devlet Teskilati Numaras1 (Kurum kimlik no)
2- Standart Dosya Plan1 Kodu
3- Evrak Kayit Numarasi

"Say1:" yan basligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solundan baslanarak yazilacaktir. Belgede hem birim evrak bolimi hem de genel evrak boliimii
tarafindan verilen kayit numaras1 bulunmasi hélinde araya egik ¢izgi isareti (/) konulmak suretiyle her
iki kayit numarasi birbirinden ayrilacaktir. Bu belgeler icin belge kayit numarasi olarak genel evrak
boliimii tarafindan verilen kayit numarasi dikkate alinacaktir.

Ornek:

Say1 : 30546965-250-118/37385
1 2 3 4

1- T.C. Devlet Teskilati Numarasi (Kurum kimlik no)
2- Standart Dosya Plan1 Kodu

3- Birim Evrak Kayit Numarasi

4- Kurum Evrak Kayit Numarasi

Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi, basina "E."
ibaresi konularak yazilacaktir.

Ornek:

Say1: 69471265-902-E.4752

Bu belgelerde sayi bilgisine belge iist verisinde veya belge iizerinde yer verilecektir.

SAYI ORNEGI
T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig
(2 satir bosluk)
Say1 : 30546965-902-11 16.09.2016

Konu : Personel alimi

Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi Standart Dosya Plan1 Kodu Belge Kayit Numarasi
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STANDART DOSYA PLANI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik’in 3 {incii maddesinde
yer alan tanimlar kapsaminda; Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu iglemler sonucunda
olusturulan veya alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan siiflama
semasidir.

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin
dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenmesini ve ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay ve hizli bir
sekilde erisim imkani saglamak i¢in Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin koordinatdrliigiinde
“Standart Dosya Plan1” calismalarin1 baslatmis, tim kamu kurum ve kuruluslarina da kendi “Ana
Hizmet Birimlerine iliskin Dosya Plan1’m hazirlamalar1 yoniinde 11.6.2002 tarihli ve B.02.0.PPG.0.12-
320-8880 sayili yazi ile talimat vermistir. Ote yandan, tiim kamu kurum ve kuruluslar tarafindan
ortaklasa kullanilacak olan yardimci hizmet, danisma ve denetim birimlerine ait dosya planlari da
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince hazirlanmistir.

Belediyelerin ve il 6zel idarelerinin ana faaliyetlerine yonelik dosya planlarinin
hazirlanmas1 konusu bu genelgeyle I¢isleri Bakanhgina gorev olarak verilmis, hazirlanan dosya
planlarinin  Devlet Arsivleri Genel Miudirliigiine gonderilmesini ve bu Genel Midiirlikkge
onaylanmasini miiteakip ortak alanlarla birlikte tiim belediye ve il 6zel idarelerinde kullanilmaya
baglanmasi istenmistir.

Icisleri Bakanhiginca belediyeler ve il dzel idareleri icin hazirlanan standart dosya plani bu
Bakanligin www.icisleri.gov.tr internet adresinde yerini almig olup, il 6zel idareleri, birlikler ve
belediyelerimizce yazigsma, dosyalama ve arsiv is ve islemlerinde belediyeler standart dosya planinin
uygulanmasi gerekmektedir.

Mahalli idarelerin (il 6zel idaresi, belediye ve birlikler) standart dosya plam
asagidaki gibidir:

Mahalli Idare Isleri (300-349)
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300 Belediye ve Ozel idare isleri
301 Yaz ve Karar Isleri
01 Meclis Calismalari
02 Meclis Uyeleri
03 Meclis Giindemleri
04 Meclis Toplanti Tutanaklar
05 Meclis Kararlari
01 Meclis Kararlari Ilani
02 Miilki Amire Gonderilen Kararlar
03 Onaya Gonderilen Kararlar
06 Meclis Komisyonlari
01 Plan ve Biitce Komisyonu
01 | Plan ve Biitce Komisyonu Toplantilar
02 | Plan ve Biitce Komisyon Kararlari
02 Imar ve Bayindirlik Komisyonu
01 | Imar ve Baymdirlik Komisyonu Toplantilari
02 | Imar ve Bayindirlik Komisyonu Kararlar
03 Denetim Komisyonu
01 | Denetim Komisyonu Toplantilar
02 | Denetim Komisyonu Kararlari
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04

Egitim Komisyonu

01

Egitim Komisyonu Toplantilar

02

Egitim Komisyonu Kararlari

05

Kiiltiir ve Sosyal Isler Komisyonu

01

Kiiltiir ve Sosyal Isler Komisyonu Toplantilart

02

Kiiltiir ve Sosyal Isler Komisyonu Kararlar

06

Cevre ve Saglik Komisyonu

01

Cevre ve Saglik Komisyonu Toplantilari

02

Cevre ve Saglik Komisyonu Kararlari

99

Diger

302

Enciimen Calismalari

01

Enciimen Uyeleri

02

Enciimen Giindemleri

03

Enciimen Kararlari

04

Onaya Gonderilen Kararlar

99

Diger

303

Evlendirme isleri

01

Evlendirme Talepleri

02

Evlendirme Kiitiigii

03

Evlendirme Ciizdanlar1

04

Evlendirme Beyannameleri

05

Saglik Raporlari

06

Evlendirme Ehliyet Belgeleri

07

Kurumlarla Yazigmalar

01

Niifus Idaresi

01

Evlendirme Bildirimleri

02

Diger Bildirim ve Yazigsmalar

02

Cumbhuriyet Savciligi

03

Konsolosluklar

99

Diger

304

Zabita Is ve Islemleri

01

Caligsma Programlari

01

Giinliik Caligma Programlari

02

Aylik Caligma Programlari

02

Nobetler ve Gorev Dagilimlart

03

Denetim Raporlari

01

Giinliik Raporlar

02

Aylik Raporlar

04

Tutanaklar

01

Arastirma Tutanaklari

01

Zaptedilen Egyalar Tutanaklar1

02

Adres Tespit Tutanaklari

03

Mali Durum Tespit Tutanaklar1

02

Ceza Tutanaklar1

01

1608 Sayili Kanun Geregi

02

3572 sayili Kanun Geregi

03

3194 sayili Kanun Geregi

04

5326 sayili Kanun Geregi

99

Diger

305

Denetimler

01

Esnaf Denetimleri

02

Pazar Denetimleri

03

Seyyar Denetimleri

04

Kurumlardan Gelen Talimatlar

01

Cumbhuriyet Savciligindan Gelen Talimatlar

02

Emniyet Teskilatindan Gelen Talimatlar

05

Kurumlar Adina Yapilan Sorusturmalar
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06 Tebligatlar
01 Kurum Adina Yapilan Tebligatlar
02 Diger Kurumlar Adimna Yapilan Tebligatlar
99 Diger
306 Trafik Isleri
01 Trafik Komisyon Raporlari
02 Tutanaklar
99 Diger
307 Kiisat Ruhsat isleri
01 Kiisat Ruhsat Talepleri
02 Kurumlarla Yazigma
03 Kiisat Heyet Raporlari
04 Verilen Kiisat ve Ruhsatlar
99 Diger
308 Olcii ve Ayar Isleri
01 Olgii ve Ayar Talepleri
02 Olgii ve Ayar Beyannameleri
03 Olgii Aletlerinin Kontrolii
01 Ani Kontroller
02 Yillik Kontroller
04 Tutanaklar
05 Olgii Aletleri Kontrol Raporlari
06 Sanayi Bakanligindan Gelen Talimatlar
99 Diger
309 itfaiye is ve islemleri
01 Yangin Thbarlar1
02 Yangin Istatistikleri
01 Aylik Istatistik Raporlari
02 Yillik Istatistik Raporlari
03 Yangin Raporlari
04 Yangin Ulasim Planlari
05 Yangin Tatbikatlar1
06 Itfaiye Uygunluk Raporlari
01 Konut Kontrol Raporlari
02 Isyeri Kontrol Raporlari
03 Kamu Binalar1 Kontrol Raporlari
04 Diger Bina Kontrol Raporlari
07 Acil Yardim ve Kurtarma Isleri
01 Acil Yardim ve Kurtarma ihbarlart
02 Acil Yardim ve Kurtarma Miidahale Tutanaklar
99 Diger
310 Baymndirlik-imar Is ve Islemleri
01 Imar Planlari
01 Cevre Diizeni Planlari
02 Nazim Planlar
03 Uygulama Imar Planlari
04 Plan Tadilatlar
01 | Plan Tadilat Talepleri
02 Planlama ile ilgili Onaylar
01 Bayindirlik ve iskan Bakanlig
01 | 3194 sayili Kanun Geregi
02 | 3621 sayili Kanun Geregi
02 Kiiltiir ve Turizm Bakanlig
01 | 2863 sayili Kanun Geregi Sit Alanlar1
02 | 2634 sayili Kanun Geregi Turizm Alanlari
03 Ozel Cevre Koruma Kurullar
04 2873 Sayil1 Kanun Geregi Cevre ve Orman Bakanlig
05 388 sayilil KHK Geregi GAP Idaresi
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06

4046 sayili Kanun Geregi Ozellestirme Idaresi

07

4562 sayili Kanun Geregi Sanayi ve Ticaret Bakanligi

03

Parselasyon Planlar

04

Ifraz ve Tevhit Isleri

01

Ifraz Isleri

02

Tevhit Isleri

05

Imar Durum Belgeleri

01

Imar Durum Belgesi Talepleri

02

Verilen imar Durum Belgeleri

06

Zemin Etidleri

07

Ruhsat ve Izinler

01

Insaat Ruhsatlari

01

Insaat Ruhsat1 Talepleri

02

Verilen Insaat Ruhsatlari

02

Iskan Ruhsatlar1

01

Iskan Ruhsat1 Talepleri

02

Verilen [skan Ruhsatlari

03

Asansor Ruhsatlari

01

Asansor Ruhsat1 Talepleri

02

Verilen Asansor Ruhsatlar1

08

Vizeler

01

Aplikasyon ve Yol Kotu Vizesi

01

Aplikasyon ve Yol Kotu Vizesi Talepleri

02

Yapilan Aplikasyon ve Yol Kotu Vizesi

03

Aplikasyon ve Yol Kotu Tutanaklari

02

Toprak Vizesi

01

Toprak Vizesi Talepleri

02

Yapilan Toprak Vizesi

03

Temel Toprak Tutanaklari

03

Temel Vizesi

01

Temel Vizesi Talepleri

02

Yapilan Temel Vizesi

03

Temel Vizesi Tutanaklari

04

Demir Vizesi

01

Demir Vizesi Talepleri

02

Yapilan Demir Vizesi

03

Demir Vizesi Tutanaklar1

09

Proje Onay Isleri

01

Mimari Proje

02

Statik Proje

03

Tesisat Projeleri

10

Kacak ve Ruhsata Aykir1 Yap: Sikayetleri

01

Kacak ve Ruhsata Aykir1 Yapi Tutanaklar

01

Imar Para Cezalar1

02

Yikim Kararlari

09

Diger

11

Yapi Denetim Isleri

01

Yap1 Denetim Sirketleri

02

Yap1 Denetim Hakedisleri

12

Tutulan Siciller

01

Proje Miiellif Sicilleri

02

Miiteahhit Sicilleri

03

Yap1 Denetim Sirket Sicilleri

14

775 Sayili Gecekondu Kanunu Uygulamalari

15

Kentsel Doniisiim ve Konut Isleri

01

Kentsel Doniisiim Isleri

01

Kentsel Doniisiim Projeleri

02

Kentsel Doniisiim Uygulamalari
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02

Arsa Tahsis ve Satis Isleri

01

Arsa Talepleri

02

Arsa Tahsis ve Satiglart

09

Diger

03

Konut Tahsis ve Satis Isleri

01

Konut Talepleri

02

Konut Tahsis ve Satiglari

09

Diger

99

Diger

311

Cevre ve Saghk Isleri

01

Caligsma Programlari

01

Giinliik Caligma Programlari

02

Aylik Caligma Programlari

02

Agaclandirma Caligmalari

01

Agag ve Fidan Temini

02

Sera Caligmalari

03

Park ve Bah¢e Diizenlemeleri

04

Cevre Plan ve Projeleri

01

Plan ve Proje Taslaklari

02

Uygulanan Plan ve Projeler

05

Saglik Denetimleri

01

Rutin Denetimler

01

Rapor ve Tutanaklar

01

Ani Denetimler

01

Rapor ve Tutanaklar

06

Esnaf Muayene Isleri

07

Imha Edilen Gida Maddesi Tutanaklar1

08

Zararli Hayvanlarla Miicadele

01

Ilaglama Tsleri

02

Hayvan Itlafi

03

Karantina Isleri

04

Hayvan Barinaklari

09

Hayvan Hastaliklar1 ile Miicadele

10

Hayvan Kesimi Muayene Isleri

01

Hayvan Kesimi Muayene ve Kontrol

02

Hayvansal Uriinlerin Denetimi

03

Mensei Sehadetnameleri

11

Saglik Kurumlari

01

Saglik Ocaklari

02

Hastaneler

03

Poliklinik Hizmetleri

04

Laboratuvarlar

05

Aceze Evleri

12

Saglik Taramalari

13

Cenaze Muayene Isleri

14

Mezarlik Hizmetleri

15

Defin Ruhsatlar1

16

Morg Hizmetleri

17

Cenaze Nakilleri

01

Kisa Mesafeli Nakil Talepleri

02

Uzun Mesafeli Nakil Talepleri

18

Mezarlik Tesisleri

99

Diger

312

Temizlik Isleri

01

Caligsma Programlari

01

Giinliik Caligma Programlari

02

Aylik Calisma Programlari

02

Kati Atik Toplama Isleri
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01 Kat1 Atik Toplama
02 Kat1 Atik Depolama
03 Kat1 Atik imha ve Ayiklama
03 Temizlik Denetimi
01 Arag¢ Denetimleri
02 Ekip Denetimleri
03 Denetim Rapor ve Tutanaklari
99 Diger
313 Yol, Koprii Yapim lsleri
01 Caligsma Programlari
01 Giinliik Caligma Programlari
02 Aylik Caligma Programlari
03 Yillik Caligma Programlari
02 Yol Yapim lsleri
01 Yol Yapim Talepleri
01 | Vatandaglardan Gelen Yol Yapim Talepleri
02 | Kamu Kurumlarindan Gelen Yol Yapim Talepleri
02 Yol Yapim Etiidleri
03 Yol Yapim Projeleri
04 Yol Yapimlari
05 Yol Bakim ve Onarimlari
03 Altyap1 Koordinasyonu
01 Aykome
02 PTT ile Koordinasyon
03 TEK ile Koordinasyon
04 Asfalt Yapim lsleri
01 Asfalt Yapim Talepleri
01 | Vatandaglardan Gelen Asfalt Yapim Talepleri
02 | Kamu Kurumlarindan Gelen Asfalt Yapim Talepleri
02 Asfalt Yapim Etiidleri
03 Asfalt Yapim Projeleri
04 Asfalt Yapimlar
05 Asfalt Bakim ve Onarimlari
05 Koprii ve Menfez Isleri
01 Koprii ve Menfez Talepleri
01 | Vatandaglardan Gelen Talepler
02 | Kamu Kurumlarindan Gelen Talepler
02 Koprii ve Menfez Yapim Etiidleri
03 Koprii ve Menfez Yapim Projeleri
04 Koprii ve Menfez Yapimi
05 Koprii ve Menfez Bakim ve Onarimlari
06 Trafik Isaret ve Levhalari
01 Trafik Isaret ve Levha Talepleri
01 | Vatandaglardan Gelen Talepler
02 | Kamu Kurumlarindan Gelen Talepler
02 Trafik Isaret ve Levha Etiidleri
03 Trafik Isaret ve Levha Projeleri
04 Trafik Isaret ve Levha Yapimlari
99 Diger
314 Su ve Kanalizasyon Isleri
01 Icme Suyu Isleri
01 Abone Islemleri
01 | Abone Talepleri
02 | Abone Sozlesmesi
02 Saya¢ Okuma ve Endeks
03 Igme Suyu Fatura Bildirimleri
04 Igme Suyu Tahakkuk ve Tahsilatlari
05 Itiraz ve Diizeltmeler
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06 Sayac¢ Sékme ve Takma Isleri

07 Kacak Su Isleri

08 Ariza Thbarlar

09 I¢me Suyu Tesis Etiidleri

10 I¢me Suyu Tesis Projeleri

11 Igme Suyu Tesis Yapimlari

12 Icme Suyu Hat Bakimi ve Onarimlari
02 Sulama Suyu Isleri

01 Abone Islemleri

01 | Abone Talepleri

02 | Abone S6zlesmesi

02 Ariza ihbarlart

03 Su Dagitim ve Endeks Cetvelleri

04 Fatura Bildirimleri

05 Tahakkuk ve Tahsilatlar

06 itiraz ve Diizeltmeler

07 Sulama Suyu Tesis Etiidleri

08 Sulama Suyu Tesis Projeleri

09 Sulama Suyu Tesis Yapimlari

10 Sulama Suyu Hat Bakimi ve Onarimlari
03 Kanalizasyon Isleri

01 Foseptik Temizleme Talepleri

02 Kanal Baglama Talepleri

03 Kanal Ruhsatlari
04 Aritma Tesisleri

01 Aritma Tesis Etiidleri

02 Aritma Tesis Projeleri

03 Aritma Tesis Yapimlari

04 Aritma Tesis Bakim ve Onarimlari
05 Havagazi ve Dogalgaz Isleri

01 Abone Islemleri

01 | Abone Talepleri

02 | Abone S6zlesmesi

02 Saya¢ Okuma ve Endeks

03 Fatura Bildirimleri

04 Tahakkuk ve Tahsilatlar

05 Itiraz ve Diizeltmeler

06 Sayac¢ Sékme ve Takma Isleri

07 Kacak Gaz Isleri

08 Ariza Thbarlar
06 Su Sondaj Caligmalari

01 Talep Islemleri

02 Su Sondaj Tesis Etiidleri

03 Su Sondaj Tesis Projeleri

04 Su Sondaj Tesis Yapimlari

05 Su Sondaj Hat Bakim ve Onarimlar1
07 Kanalizasyon Isleri

01 Kanalizasyon Yapim Talepleri

01 | Kamu Kurumlarindan Gelen Kanalizasyon Talepleri

02 | Ozel Sahis ve Kuruluslardan Gelen Kanalizasyon Talepleri

02 Koylerden Gelen Kanalizasyon Talepleri
03 Kanalizasyon Tesis Etiidleri
04 Kanalizasyon Tesis Projeleri
05 Kanalizasyon Tesis Yapimlar1
06 Kanalizasyon Hat Bakim ve Onarimlari
99 Diger
315 Ulastirma Isleri
01 Otobiis Hizmetleri
9
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01 Otobiis Hat Talepleri
02 Otobiis Giizergah Talepleri
03 Otobiis Hareket Saatleri
02 Otogar Hizmetleri
01 Terminal Girig Cikig Denetimi
02 Servis Hizmetleri
03 Esya Tasyicilari
99 Diger
316 Afet ve Acil Yardim isleri
01 Afet Isleri
01 Kriz Masas1
02 Afete Ugrayanlarin Tespiti
03 Afete Ugrayanlarin Iskani
04 Afete Ugrayanlara Yardim
01 | YurtI¢i Yardimlar
02 | Yurt Dis1 Yardimlar
02 Acil Yardim Isleri
01 Acil Yardimlar
01 | YurtI¢i Yardimlar
02 | Yurt Dis1 Yardimlar
99 Diger
317 Iskan isleri
01 Baraj Yapimi Nedeniyle iskan
02 Maden Rezervleri Nedeniyle Iskan
03 Orman I¢i Koylerin Iskani
04 Sinir ve Olaganiistii Hal Bolgelerinin Iskan Islemi
05 Miiltecilerin Iskam
06 Gogmenlerin Iskani
99 Diger
318 Egitim ve Kiiltiir Isleri
01 IIk ve Orta Ogretim Kurumlarina Arsa Temini
02 Okul Yapim Isleri
01 Okul Yapim Etiid ve Projeleri
02 Okul Yapimlari
03 Okullarin Bakim ve Onarimlari
04 Pansiyon ve Yurt Yapim Isleri
01 Pansiyon ve Yurt Yapim Etiid ve Projeleri
02 Pansiyon ve Yurt Yapimlari
05 Yetigtirici ve Tamamlayici1 Kurslar
06 Spor Tesisi Yapim Isleri
01 Spor Tesisi Yapim Etiid ve Projeleri
02 Spor Tesisi Yapimlari
07 Sergi ve Panayirlar
08 Giizel Sanat Galerileri
99 Diger
319 Tarim Hizmetleri
01 Deneme Ciftlikleri
01 Deneme Ciftlikleri Etiid ve Projeleri
02 Deneme Ciftligi Yapimlari
02 Fidanlik ve Seralar
01 Fidanlik ve Sera Etiid ve Projeleri
02 Fidanlik ve Sera Yapimlari
03 Tarim Aletleri Depolar1
04 Tarim Uriinleri Sergileri
05 Damuzlik Hayvan Ciftlikleri
06 Suni Tohumlama Laboratuvarlari
07 Zararl Hageratlarla Miicadele
99 Diger
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320 Hesap Isleri
01 Genel Biitge Vergi Gelirleri Pay1
02 Biiyiiksehir Belediyesi Pay1
03 Vergi ve Har¢ Tahakkuk-Tahsilatlar
01 ilan ve Reklam Vergisi
02 Eglence Vergisi
03 Haberlesme Vergisi
04 Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergisi
05 Yangin ve Sigorta Vergisi
06 Cevre Temizlik Vergisi
07 Isgal Harci
08 Tatil Giinlerinde Caligma Ruhsat1 Harci
09 Kaynak Sular1 Harc1
10 Tellallik Harc1
11 Hayvan Kesimi Muayene ve Denetleme Harci
12 Olgii ve Tart1 Aletleri Muayene Harc1
13 Bina Insaat Harc1
14 Kayit ve Suret Harci
15 Imarla Ilgili Harclar
01 | Ilk Parselasyon Harc1
02 | Ifraz ve Tehvid Harc1
16 Plan ve Proje Tasdik Harc1
01 | Zemin A¢ma Izni ve Toprak Hafriyati Harc
02 | Yap1 Kullanma Izni Harc1
17 Isyeri Agma Izni Harci
18 Muayene Ruhsat ve Rapor Harci
19 Saglik Belgesi Harci
20 Harcamalara Katilma Paylari
21 | Yol Harcamalarina Katilma Pay1
22 | Kanalizasyon Harcamalarina Katilma Pay1
23 | Su Tesisleri Harcamalarma Katilma Pay1
04 Tahakkuktan Terkinler
05 Emlak Vergisi
01 Arazi Vergisi
02 Arsa Vergisi
03 Bina Vergisi
06 Emlak Vergisi Terkinleri
07 Tahsilattan Red ve {adeler
08 Posta Havale ve Cekleri
09 Beyana Cagri Mektuplari
10 Ceza Gelirleri
11 Menkul ve Gayrimenkul Satis Gelirleri
01 Menkul Satiglari
02 Gayrimenkul Satiglar
12 Menkul ve Gayrimenkul Kira Gelirleri
01 Menkul Kiralar
02 Gayrimenkul Kiralari
13 Yardim ve Fonlar
01 Yardimlar
02 Fonlar
14 Bagislar
01 Sartli Bagislar
02 Sartsiz Bagislar
15 Borg¢lanmalar
16 Ortaklik, Tesebbiis ve Isletme Gelirleri
17 Asker Ailesi Yardimlari
01 Yardim Talepleri
02 Yapilan Arastirma
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03 Yardim Kararlar
18 Tasocaklari Isletmesi Riisum ve Harci
19 Satilan Orman Mallarindan Alinan Hisse
20 Iskele, Kayik ve Sal Isletme ve Gegis Ucretleri
21 Celtik Ekimi Yapanlardan Alinan Ucret ve Cezalar
22 Ortaklik, Tesebbiis ve Isletme Gelirleri
23 Imar Para Cezalar
24 Insaat Ruhsat1 ve Yapi Kullanma Izin Harglar
99 Diger
321 Ekonomik Hizmet isleri
01 Hal Hizmetleri
01 Yer Tahsisleri
02 Satis Denetimleri
02 Hal Hakem Kurulu Kararlari
03 Tanzim Satis ve Fon Isleri
01 Tanzim Satislar
02 Fonlar
04 Isletme ve Istirakler
01 Isletmeler
01 | Oteller
02 | Restaurantlar
03 | Ishanlan
02 Istirakler
05 Tasarruf ve Kredi Sandiklar1
06 Sergi ve Panayirlar
01 Sergiler
02 Panayirlar
07 Soguk Hava Tesisleri
99 Diger
349 Mabhalli idareler isleri ile ilgili Diger isler

Belediyeler de dahil olmak iizere tiim kamu idareleri, resmi yazisma yaparken, resmi yazilarin
konularina gore hangi dosyaya konulacagini belirlemek iizere, kendi ana faaliyet konularina ait kod
listesinden konu numarasini segecektir. Sayet, kamu idarelerinin yardime1 hizmet, teftis, denetim gibi
biitiin idarelerde bulunmasi gereken birimleri tarafindan yazisma yapiliyorsa, yazinin hangi dosyaya
konulacagina dair kod numarasinin Devlet Arsivleri Genel Miudiirliigiince yayimlanan ortak alanlara
dair listeden numara segilecektir.

TARIH

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’in 10 uncu maddesi
gergevesinde, tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani1 belirtmektedir.

Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile ayni satirda olmak iizere yazi alaninin en
saginda yer alacaktir. Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin
bitiminde yer alabilecektir.

Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilacak, ay ve giin iki haneli, yil ise dort haneli olarak
diizenlenecektir.

Ornek:

01.09.2014
04/09/2014
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Ay adlari, harfle de yazilabilecektir. Bu durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret
konulmayacaktir.

Ornek:

10 Ekim 2016
09 OCAK 2016

KONU

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 11 inci maddesine
gore; "Konu:" yan basligi, "Say1:" yan bagliginin bir alt satirina yazilacak, belgenin konusu, yazi
alaniin dikey orta hizasin1 gegmeyecek bigcimde kelimelerin bas harfleri biiyilik olarak ve sonuna
herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilacaktir. Konu bir satir1 gegerse ikinci satir "Konu:"
yan basliginin alt1 bos birakilacak sekilde yazilacaktir.

Ornek:

Say1 : 30546965-250-11837

Konu : Thalelere Katilmaktan Yasaklanan
Firmalara Ait Liste

MUHATAP

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’in 12 nci maddesine
gore, muhatap, belgenin gonderildigi idareyi ya da kisiyi belirtmektedir. Bu boliim konunun son
satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki - dort satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak
yazilacaktir.

Mubhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda adi biiyiik harflerle yazilacaktir.
Mubhatap idarenin admin yaziminda DETSIS'te yer alan kayitlar (idarenin adi ve kurum kimlik
numarast) esas alinacaktir. Thtiya¢ duyulmasi halinde muhataba iliskin birim adi bilgileri parantez i¢inde
ilk harfleri biiylik digerleri kiigiik harflerle bir alt satira yazilabilecektir. Bagbakan yardimcisin1t muhatap
belgelerde once "BASBAKAN YARDIMCILIGINA" ibaresi yazilacak, bir alt satirda ise parantez
iginde "Sayin" ibaresinden sonra bagbakan yardimcisinin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyadi ise
biiyiik harflerle yazilacaktir.

Yazinin hazirlandig1 idare disia gonderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi,
muhatap satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri bilyiik digerleri kii¢iik harflerle yazilacaktir. Adres
bilgisi, uzun ise birden fazla satira yazilabilecektir. Muhatap gercek kisi ise muhatap bdliimiine "Sayin"
kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik harflerle, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir.

Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye gonderilebilecektir.

Ornegin Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi bagl idaresi olan Tekirdag Su ve Kanalizasyon idaresi
Genel Mudiirligiine gonderilecek bir belgenin muhatap kismina dogrudan Tekirdag Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii yazilabilecektir.

Ancak, Belediyenin bilgi sahibi olmasinin gerekli goriildiigii durumlarda belge, Belediye
araciligryla gonderilecektir.

Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap béliimiine "DAGITIM
YERLERINE" Ibaresi yazilabilecektir.

Muhatap Ornekleri:

ICISLERI BAKANLIGINA
(Mahalli idareler Genel Miidiirliigii)

TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA
(Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Bagkanlig)
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ILGI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’in 13 iincli maddesi
kapsaminda “lgi”, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi boliimdiir.

"[lgi" yan baslhig, muhatap béliimiiniin son satiridan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilacaktir.

"Say1", "Konu" ve "ilgi" yan basliklarindan sonra kullanilan iki nokta
yazilacaktir.

Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, devanu "Ilgi" yan bashiginin ve siralamay1 gdsteren
harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilacaktir.

Ilgi birden fazla ise, belgeler dnceki tarihli olandan baslanarak tarih sirasina gore siralanacak,
siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiiciik harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti
")" konularak kullanilacaktir.

Ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayisi belirtilecektir. Ancak
ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha 6nce génderdigi bir belge veya muhatap idareye daha 6nce
gonderilen bir belge olmas1 durumunda idare adi belirtilmeyecektir.

n.n

isareti ayni hizada

Ornek:

Konya Valiliginin bir yazisina Igisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiince cevap
veriliyorsa, ilgi kismina idare adi1 yazilmayacaktir.

flgide, "... tarihli ve ... say1li ..." ibaresi kullanilacak, ilginin sonuna nokta isareti konulacaktir.

Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi boliimii "...... m....... tarihli bagvurusu."
biciminde yazilacaktir.

Ornek:
T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig
Sayr  :36919901-020-24940 26.08.2016

Konu : Kira Gelirleri
(Yazinin uzunluguna gore iki veya dort satir bosluk)

NAMIK KEMAL VERGI DAIRESI BASKANLIGINA
(iki satir bosluk)

Ilgi : a) Mehmet DEMIR’in 12.04.2016 tarihli dilekgesi.
b) 12.05.2016 tarihli ve 72131250-021-543/1465 sayili yaziniz.
¢) Maliye Bakanlig1 Gelir Idaresi Bagkanliginin 12.05.2016 tarihli ve 72131250-021-
5436/14656 sayili yazisi.

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Bagkam
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METIN

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 14 iincii maddesine
gore, “Metin”, "[lgi" ile "Imza" arasindaki kissmdan meydana gelmektedir.

Ilgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin baslangici
arasinda iki satir bosluk bulunacaktir.

Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilacak,
noktalama isaretleri kendinden 6nce gelen harfe bitisik yazilacaktir.

Paragrafa 1,25 cm iceriden baglanacak, metin iki yana hizalanacaktir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmayacak, ihtiya¢ duyulursa paragraflar harf veya rakam ile siralanabilecektir.

Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk
sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilecektir.

Metin icinde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilecek, gerekli goriiliirse sayilar rakamla
yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilecektir.

Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak iizere ii¢lii gruplara ayrilarak yazilacak, araya
nokta igareti konulacaktir.

Ornek:

326.197

Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilacaktir.

Ornek:

45,72

Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik esas alinarak dil
bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilacaktir. Belge icinde zorunlu olmadikga yabanci
kelimeye yer verilmeyecek, verildigi durumda ise parantez iginde anlami belirtilecektir. Ancak
mubhatabi yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazismalarda yabanci dil kullanilabilecektir.
Bu durumda belge varsa uluslararasi yazisma usullerine gore olusturulabilecek, ayrica yabanci dille
yazilan belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da giivenli elektronik imzali Tiirkge karsiligi da
olusturularak, idarede kalan niishasina eklenerek saklanacaktir.

Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde agik bigimi, sonra parantez
icinde kisaltma yazilacaktir.

Ornek:

Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi (TBMM),
Tiirkiye Bankalar Birligi (TBB)
Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi (TBB)
Tiirkiye Belediyeler Birligi (TBB)

Metnin son bolimi:

Yazigma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara "Rica ederim.", {ist ve ayni
diizeydeki makamlara "Arz ederim."” ibaresiyle bitirilecektir.

Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda, "Arz ve rica
ederim."” ibaresiyle bitirilecektir.

Gergek kisileri muhatap alan yazigmalarda "Saygilarimla.", "Iyi dileklerimle." veya "Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilecektir.
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Ornekler:
METIN ORNEGI

Ilgi Olmasi Durumunda Metnin Baslangi¢ Noktasr:

T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig
Sayr  :36919901-020-24940 26.08.2016
Konu : Emeklilik (Vahit CAKMAK)

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGINA

Ilgi : a) Vahit CAKMAK 1n tarihsiz dilekgesi.
b) Vahit CAKMAK(1n 12.05.2016 tarihli dilekgesi.
(1 satir bosluk)

flgi Olmamas1 Durumunda Metnin Baslangic Noktas::

T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig:

Sayr  :36919901-020-24940 26.08.2016
Konu : Odenek Talebi

MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGINA

(2 satir bosluk)
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T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanlig

Say1  :36919901-020-24940 26.08.2016
Konu : I¢ Kontrol Eylem Plan1
(Yazinin uzunluguna gore iki veya dort satir bosluk)

MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGINA
(Iki satir bosluk)

Tgi : 12.05.2016 tarihli ve 72131250-021-543/1465 sayili yaziniz.
flgi yazinizla istenilen bilgiler yazimz ekinde yer alan forma islenmek suretiyle ekte

gonderilmistir.
Bilgi ve geregini arz ederim.

Hafize ZULUFLU
Daire Bagkani
T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
Mahalli idareler Genel Miidiirliigii
Say1 : 30546965- 250- 7686 08/04/2016

Konu : KDV iadesi

DAGITIM YERLERINE
Ilgi : ... Belediye Baskanliginin 28/03/2016 tarihli ve 2-247 say1l1 yazisi.
. Belediye Bagkanligindan alinan KDV iadesi hususundaki yazi, konusu itibariyle ekte

gonderilmistir.
Bilgi ve geregini arz ve rica ederim.

Bakan a.
Genel Mudur

Ek: ilgi yaz1

DAGITIM ;
Geregi : Bilgi :
Maliye Bakanligina Corlu Belediye Baskanligina (EKSiZ)
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Ornekler:

Daire Bagkani imzasi ile Sube Miidiirliigiine
Yazigma yapan makamlar hiyerarsi yoniinden alt | yazi gonderilirse yazi, “Rica ederim.” seklinde
makamlara "Rica" edecek. bitirilecek.

Daire bagkant imzasi ile bir bagka daire

Ust ve aym diizeydeki makamlara "Arz" | baskanlifma ya da genel sekreterlik makamina
edecek. gonderilen yazi, “Arz ederim.” seklinde
bitirilecek.

Daire bagkani imzasi ile ayni yazi, hem sube

Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte | miidiirliigine hem de genel sekreterlik
dagitimli olarak yapilan yazismalarda, "Arz ve | makamina gonderiliyorsa “Arz ve rica ederim.”
rica." Edilecek. seklinde bitirilecek.

IMZA

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’in 15 inci maddesine
gore; metnin bitiminden itibaren iki- dort satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak olan makam
sahibinin ad1, soyadi ve bunlarmn altina unvani yazi alaninin en sagina ortalanarak yazilacaktir. Imza,
ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilacaktir.

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyadi ise biiyiik harflerle yazilacaktir.
Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle yazilacaktir. Akademik
unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle
acik ya da kisaltilarak yazilabilecektir.

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira,
yetki devreden makami gosteren "Bagbakan a.", "Bakan a.", "Miistesar a.", "Vali a.", "Belediye Bagkan1
a." veya "Rektor a." bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢iincii satira
yazilacak, idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmayacaktir.

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci satira, vekalet olunan makam
"Miistesar V.", "Vali V", "Belediye Bagkan1 V." veya "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilacaktir.

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve
imzasi1 sagda yer alacak, ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas1 durumunda en {ist unvan sahibinin
adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak tizere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru
siralanacaktir.

Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi hélinde belgenin son sayfasi imza
sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanacak, son sayfadan 6nceki sayfalar ise imza sahibi ya da
imza sahipleri tarafindan imzalanacak ya da paraflanacaktir. Gerekli goriilmesi halinde sayfalar ayrica
en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriiyle miihiirlenecektir. Imza, paraf veya miihiir metin
bolimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alacaktir.

Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ve yedinci fikrada belirtilenler haricindeki
ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanacak ya da paraflanacak veyahut
paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanacaktir. Gerekli goriilmesi halinde ekler
ayrica idare miihriiyle miihiirlenecektir. Imza, paraf veya miihiir, metin boliimiiniin okunmasini
engellemeyecektir sekilde gergeklestirilecektir.

Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam tarafindan
imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha Yonetmeligin 26 nc1 maddesinde gosterilen usule gore
¢ogaltilarak da muhataplara gonderilebilecektir.
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Ornekler:

Imza
Adi SOYADI
Unvani

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Baskani

imza Yetkisi Devrinde imza Ornegi:

Imza
Oral KARAKAYA
Baskan a.
Genel Sekreter

Imza
Fatih UNSAL
Baskan a.
Genel Sekreter Yardimcisi

Vekalet Durumunda imza Ornegi:

Imza
Fatih UNSAL
Baskan a.
Genel Sekreter V.

iKi YETKILIiNIN BiRLIKTE iIMZALADIGI BELGE ORNEGI

Imza hnza
Adi SOYADI Adi SOYADI
Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter

IKIDEN FAZLA YETKILININ BiRLIKTE iMZALADIGI BELGE ORNEGI

imza hnza imza
Adi SOYADI Adi1 SOYADI Adi SOYADI
Genel Sekreter Genel Sekreter Yardimcist Daire Bagkan
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EK

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 16 nc1 maddesi
cergevesinde, belgede ek olmasi halinde "Ek:" basligi imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baglanarak yazilacaktir. Belgenin sadece bir eki olmasi
durumunda "Ek:" basliginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilecek, belgede birden fazla ek varsa
"Ek:" bagliginin altinda ekler numaralandirilmak suretiyle ekleri belirtecek ibarelere yer verilecektir.
Eklerin sayfa sayis1 parantez i¢inde belirtilecektir. Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin tizerinde
ek numarasi yazi alaninin sag tist kdsesinde belirtilecektir.

Ek listesi yaz1 alanma sigmayacak kadar uzun olun durumlarda ayri bir sayfada "EK LISTESI"
baslig1 altinda gosterilecek ve iist yaziya eklenecektir.

Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda "Ek konulmadi" ya da "Ek-3 konulmadi"
ifadesi yazilacaktir.

Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte gonderilemeyen veya
alinamayan belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle tist yazidan ayr1 olarak gonderilebilecek
veya alinabilecektir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla tist
yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilecektir.

Ornekler:
Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyliksehir Belediye Bagkan

Ek: Yonerge (6 sayfa)

Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Baskan

Ek:
1- Yonerge (6 sayfa)
2- CD (1 adet)

Ekin Liste Olarak Duzenlenmesi Durumu:

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Baskan

Ek: Ek Listesi (1 sayfa)
EK LISTESI
1- Tlgi (a) Yaz1 Sureti (3 sayfa)
2- Tlgi (b) Yaz1 Sureti (2 sayfa)
3- Ilgi (c) Yazi Sureti (4 sayfa)
4- Stratejik Plan (1 adet)
5- Performans Programu (1 adet)
6- Faaliyet Raporu (1 adet)
7- i¢ Kontrol Eylem Plan1 (1 adet)
8- CD (12 adet)
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DAGITIM

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 17 nci maddesi
kapsaminda belge birden fazla muhataba gonderiliyorsa dagitim boéliimiine yer verilecek olup,
"Dagitim:" bagligi, ek varsa "Ek:" bolimiinden sonra, ek yoksa imza bolimiinden sonra yazinin
uzunluguna goére hazirlayan tarafindan takdir edilecek olan uygun satir boslugu birakilarak yazi
alaninin solundan baglanmak suretiyle yazilacaktir.

Gonderilen belgenin geregini yerine getirmekle yiikiimlii durumunda olanlar "Geregi:" kismina,
belgenin icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise "Bilgi:" kismina yazilacaktir. "Geregi:" kismi
"Dagitim:" basliginin altina, "Bilgi:" kism1 ise "Geregi:" kismi ile ayni satira ve yazi alaninin ortasina
dogru yazilacaktir. Yazidan bilgi sahibi olmasi gereken kurumlar yoksa muhatap adlart dogrudan
"Dagitim:" basliginin altina yazilacak, “Dagitim:” baglig1 altina ayrica “Geregi:” de yazilmayacaktir.

Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilecek, dagitim bolimiiniin
yazi alanma sigmayacak kadar uzun olmas1 halinde ayr bir sayfada "DAGITIM LISTESI" bashig
altinda gosterilecek ve iist yaziya eklenecektir.

Ornekler:
Ek ve Dagitim Basliginin Birlikte Olmasi Durumu:

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Baskani

Ek: Ilgi (a) yaz1 Sureti (1 sayfa)
Dagitim:

Corlu Belediye Baskanligina
Cerkezkdy Belediye Baskanligina

Sadece Dagitim Basliginin Olmasi Durumu:

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Baskan

Dagitim :

Corlu Belediye Baskanligina
Cerkezkdy Belediye Baskanligina
Saray Belediye Bagkanligina

Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu:

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiytiksehir Belediye Bagkan

Dagitim :
Geregi: Bilgi :
Corlu Belediye Baskanligina TESKI Genel Miidiirliigiine

Cerkezkoy Belediye Bagkanligina
Saray Belediye Baskanligina
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Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumu:

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiytiksehir Belediye Bagkan
Ek:
1- Tlgi (a) Yaz1 Sureti (1 sayfa)
2- CD (1 adet)

Dagitim :

Corlu Belediye Baskanligina (Ek-1 konulmadi)
Cerkezkdy Belediye Bagkanligina

Saray Belediye Bagkanligina (Ekler konulmadi)

OLUR

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 18 inci maddesine
gore; makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilecek ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi1 ya da giivenli elektronik imza ile imzalanacaktir.

Belge olur i¢cin makama sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alaninin ortasina bilyiik harflerle "OLUR" yazilacak, "OLUR" ibaresinden sonra tarih ve imza igin
uygun bos satir birakilarak imzalayanin ad1 ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyadi biiyiik ve bir alt satira
da unvani ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilacaktir.

Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagska makamlar varsa (Belediye bagkani
oluru alinacak bir yazida, yaziy1r hazirlayan ve teklif eden birim insan kaynaklar1 ise, bu birim ile
belediye baskani arasinda baskan yardimecisi bulunur) bunlar "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle
olura katilabilecektir. Bu ifade, teklif eden birim yetkilisinin imza boliimi ile "OLUR" ibaresinin
bulundugu boliim arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilacaktir.
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Ornek:

T.C.

TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi

Say1  :35826416-020-985
Konu : On Mali Kontrol Yetkisi

BASKANLIK MAKAMINA

Ilgi : 24.04.2016 tarihli ve 35826416-904.01-782 say1l1 yazi.

Uygun goriisle arz ederim.
] 2/16

Imza
Fatih UNSAL
Genel Sekreter Yardimcisi

Uygun goriisle arz ederim.
. 12/16

Imza
Oral KARAKAYA
Genel Sekreter

OLUR
...1.12016

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Baskani

28.05.2016

Imza
Miiveddet ISIK
Daire Baskan
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PARAF

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’in 19 uncu maddesi
uyarinca; fiziksel ortamda (kagit tizerinde) kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini
saglayacak kalemle atilacaktir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alacak olup,
fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alacaktir.

Belgenin paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilecektir.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilacaktir. Ancak
paraft alinacak personelin giivenli elektronik imzasinin bulunmamasi ya da ilgili idare tarafindan
giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde ilgilinin parafi yerine elektronik
onay1 almacaktir. Bu onaylar EBYS'min giinliik raporlarinda (log) kayit altina almacaktir. Giinlik
raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanacak ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlari
cercevesinde imha edilebilecektir. Ancak giinliik raporlarin saklama siiresi iliskili oldugu belgelerin
saklama siiresinden daha kisa olamayacaktir.

Ornek:
T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi
Say1  :35826416-020-985 28.05.2016

Konu : KDV iadesi

MALIYE BAKANLIGINA
(Gelir 1daresi Baskanligi)

Imza
Kadir ALBAYRAK
Biiyiiksehir Belediye Baskani
Ek: Yazi sureti (2 sayfa)

16.09.2016 Mali Hizmetler Uzmam : Ad1 SOYADI (Paraf)

16.09.2016 Daire Bagkan : Ad1 SOYADI (Paraf)

16.09.2016 Genel Sekreter Yardimeisi : Ad1 SOYADI (Paraf)

16.09.2016 Genel Sekreter : Ad1 SOYADI (Paraf)
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KOORDINASYON

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 20 nci maddesi
cercevesinde; birden fazla birimin isbirligi ile (Ornegin belediyelerde, hem Mali Hizmetler, hem de
fen isleri birimince ortaklasa yiiriitillen) hazirlanan ve iist makama sunulan belgelerde, belgeyi
hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir bosluk birakilmak suretiyle "Koordinasyon:"
yazilacak ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar1 ve soyadlari paraf boliimiindeki bigime
uygun olarak diizenlenecektir.

Ornek:
T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1
Say1  :35826416-304-985 28.05.2016

Konu : Meclis Karari

MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGINA

Daire Bagkant

16.09.2016 Sube Miidiirii : Adi SOYADI (Paraf)

Koordinasyon:
16.09.2016 Yol Sube Midirii : Ad1 SOYADI (Paraf)
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ILETiSIiM BILGILERI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’in 21 inci maddesine
gore, Iletisim bilgileri, belgeyi génderen idarenin;

- Adresi,

- Posta kodu,

- Telefon ve faks numarasi,

- e-posta adresi,

- Internet adresi,

- Bilgi aliacak kisinin adi, soyadi, unvani ve telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna
(yaz1 alaninin digina) yazilacak ve belge ile iletisim bilgisi gosterilen kisim ¢izgi ile ayrilacaktir.

Ornek:

[letisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisive Yer Verilmesi:

Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Ana Bina 59012 Siileymanpasa-TEKIRDAG Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0 282) 453 22 34 Faks No: (0 282 ) 455 22 45 Unvan
e-posta:tbb@tekirdag.bel.tr internet Adresi: www.tekirdag.bel.tr Telefon No: (0282) 432 22 45

[letisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisive Yer Verilmesi:

Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Ana Bina 59012 Siileymanpasa-TEKIRDAG Bilgi i¢in: Adi SOYADI Bilgi i¢in: Adi SOYADI

Telefon No: (0 282) 453 22 34 Faks No: (0 282 ) 455 22 45 Unvan Unvan

e-posta:tbb@tekirdag.bel.tr internet Adresi: www.tekirdag.bel.tr Telefon No: (0282) 432 22 45 Telefon No: (0282) 432 22 45
SURELI YAZISMALAR

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 23 iincii maddesine
gore, siireli resmi yazismalarda "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresine yer verilecek olup,
"GUNLUDUR" ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih metin icinde
belirtilecektir. Ornegin, .... Alanda yapilacak imar plam degisikligi hakkinda 30 giin icerisinde
Belediyemize bilgi verilmesi... seklinde siire belirtilecektir.

Mubhatap kurumlarca, "ACELE" ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, "GUNLUDUR" ibaresi
tagiyan belgeye yazida belirtilen siire i¢cinde cevap verilecektir.

Siireli belgelerde "ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi yazi alanmin sag iist kdsesinde kirmizi
renkli olarak belirtilecektir. Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde "ACELE" veya
"GUNLUDUR" ibaresine belge iist verisinde de yer verilecektir. Birden fazla sayfali belgelerde
"ACELE" veya "GUNLUDUR" ibaresi sadece birinci sayfada belirtilecektir.

SAYFA NUMARASI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 24 iincii maddesine
gore, hazirlanan resmi yazi birden fazla sayfadan meydana geliyorsa bu belgelere sayfa numarasi
verilecektir. Sayfa numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin
kagincisi oldugunu gosterecek sekilde belirtilecektir.

26
IKE.EN.0003



http://www.tekirdag.bel.tr/
http://www.tekirdag.bel.tr/

Ornek:

T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi

GUNLUDUR
Sayr  :35826416-920-985 28.05.2016
Konu : Emeklilik (Riza SECKIN)

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGINA

flgi  :Riza SECKIN’in 29.06.2016 tarihli dilekgesi.
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2-4 satir bosluk

Imza
Adi SOYADI
Daire Baskani
Ek: Dilekge (2 sayfa)
Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Ana Bina 59012 Siileymanpasa-TEKIRDAG Bilgi igin: Ad1 SOYADI Bilgi igin: Ad1 SOYADI
Telefon No: (0 282) 453 22 34 Faks No: (0 282 ) 455 22 45 Unvan Unvan
e-posta:tbb@tekirdag.bel.tr internet Adresi: www.tekirdag.bel.tr Telefon No: (0282) 432 22 45 Telefon No: (0282) 432 22 45

2/2

BELGENIN COGALTILMASI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 26 nc1 maddesi
kapsaminda;

Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden 6rnek ¢ikartilmasi halinde,
ornegin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi konulacak ve idarece yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanacaktir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge,
as1l belge gibi kabul edilecektir.

Guvenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikt1 alinmasina ihtiyag
duyulmasi hélinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis goérevli tarafindan gergeklestirilecektir.
Ciktinin uygun bir yerine "BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR" ibaresi konulacak, tarih ve
say1 bilgileri EBYS aracilig1 ile belge ¢iktisi lizerine yazdirilacaktir.

Bu Yénetmeligin Ugiincii Boliimiinde belirtilen -yazi alani, baslik, say, tarih, konu, muhatap, ilgi,
metin, imza, ek, dagitim, olur, paraf, koordinasyon, iletisim bilgileri, Gizlilik dereceli belgeler, stireli
yazigmalar, sayfa numarasi ve iistveri elemanlarina- ¢ikt1 {izerinde yer verilememesi durumunda, ¢ikti
tizerinde yer almayan unsurlara belgenin iistveri giktisinda yer verilecektir. Hem belge ¢iktisinda hem
de tstveri ciktisinda tarih ve say1 bilgilerine yer verilerek bu c¢iktilarin birbiriyle iliskilendirilmesi
saglanacaktir. S6z konusu iliskilendirmenin saglanmasi amaciyla ¢iktilar izerine herhangi bir ibarenin
yazilmas1 veya konulmasi durumunda yapilan ekleme idarece yetkilendirilmis goérevli tarafindan
paraflanacak, ¢ikti, idarece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyadi ve unvani belirtilmek suretiyle
imzalanacaktir.

BELGENIN FiZIKSEL ORTAMDA GONDERILMESI VE ALINMASI

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’in 27 nci maddesi
kapsaminda; gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi, ihtiyag
duyulmas: halinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol iist kosesine;
mubhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilacaktir. Varsa siire ve
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kisiye 6zel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KiSIYE OZEL), iistte olmak iizere, zarfin sag iist kdsesinde
kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilecektir

Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi
esastir. Ancak bu belgeler gerekli gilivenlik tedbirleri alinmasi sartiyla giivenli elektronik imza ile
imzalanarak elektronik ortamda da gonderilebilecektir.

Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinarak, alindi1 tarih ile belgeye ait
tistveriler kaydedilecektir. Gerekli goriilmesi halinde gilivenli elektronik imza ile gelen belge ¢ikti
alinarak da isleme konulacaktir.

Idareler, fiziksel ortamda alman belgeler igin gelen evrak kaydinda kullanacaklar1 kasede en az
Ornek 22'de belirtilen unsurlara yer verecektir. Kase iist yazinm ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine
basilacaktir.

Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, iist yazinin ilk sayfasinin 6n veya
arka yiiziine kase basilarak belge iizerinde gosterilebilecektir. Bu kasenin sekli ilgili birimler tarafindan
belirlenecektir.

Gizlilik derecesi "KISIYE OZEL" ibaresi tasiyan zarf veya belgeler agilmadan ilgiliye teslim
edilmek {izere alinacaktir. "KISIYE OZEL" ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf
hakkina sahiptir ve bu belgeler ilgilinin talebi olmadan kayda alinmayacaktir.

Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; "... arz ederim." seklinde bitirilmemesi veya "... rica
ederim." ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin igleme alinmasina engel olmayacaktir.

Ornek:
BELGENIN GONDERILMESINE ILISKIN ZARF ORNEGI

ZARF

T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Mali Hizmetler Miidiirliigi

Tarih

Say1

ICISLERT BAKANLIGI
(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii)
Inénii Bulvar1 06100 Bakanliklar/ANKARA

GENEL EVRAK KASE ORNEGI

T.C.
TEKIiRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Genel Evrak Miidirligii
Kayit Sayisi
Kayit Tarihi
Kayit Saati
HAVALE EDILECEK YER

Belgenin
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BELGENIN ELEKTRONIK ORTAMDA GONDERILMESI VE ALINMASI
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 28 inci maddesi;

GORUS, BILGI VE BELGE TALEPLERINDE SURE

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 30 uncu maddesi
cergevesinde; idare i¢i ve idare dig1 goriis, bilgi ve belge talep yazilar giinlii yazilacaktir. idareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini talebin
kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve goriis taleplerini ise
talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ onbes is giinii icinde yerine getirecektir. Talebin
ulastig1 tarih, fiziki ortamda gelen talepler i¢in ilgili yazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi
zamani; elektronik ortamda gelen talepler icin ise talep yazisinin EBYS'ye giris kaydinin yapildigi
zamandir.

Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi i¢inde ve gerekcesini bildirmek kaydiyla onbes is
giiniinii gegmemek iizere ek siire kullanabilecektir.

TEKIT YAZISI
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 31 inci maddesi
uyarinca, belgeye siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilecektir.

T.C.
TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI
I. Hukuk Miisavirligi
ACELE
Say1  :35826416-641-985 28.05.2016

Konu : Tekit Yazisi

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGINA
Ilgi : 29.06.2016 tarihli ve 35826416-641-978 sayili yazimiz.

flgi yazimiza bes giin iginde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden rica ederim.

imza
Adi1 SOYADI
Baskan a.
Genel Sekreter
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BELEDIYELERDE ARSIV ISLERI

Belediyeler; 28/9/1988 tarihli ve 3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun kapsamina girmektedir.

Bu Kanun kapsamina giren ve elinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme bulunduran
belediyeler, ellerinde bulundurduklar arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tiirlii zararl tesir ve
unsurlardan korumak, asli diizenlerine gore tasnif edip saklamak, yonetmelikte belirtilecek bekletme ve
saklama siireleri sonunda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine teslim etmek ve muhafazasina lizum
kalmayan evrak ve malzemeyi yok etmekle miikelleftirler.

Bu Kanun kapsamina giren kurum ve kuruluslarin kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve
imha iglemleri i¢in, biinyelerinde ayiklama ve imha komisyonlar teskil edilecektir.

3473 sayili Kanuna dayanilarak hazirlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelikte
22.2.2005 tarihli Resmi Gazete’de yayinlanan degisiklik sonucunda bu Ydnetmelik kapsamina giren
miikelleflere ait yonetmelikler, dolayisiyla i1 Ozel idareleri ve Belediyeler Arsiv Yonetmeligi
yiiriirlikten kaldirildigindan, belediyelerde bulunan arsiv malzemesi ile ileride arsiv malzemesi haline
gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesi, bunlarin kayba ugramamasi i¢in gerekli sartlar altinda
korunmalarimin temini ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ise, ayiklanarak imha
edilmesine dair esas ve usuller ile ilgili olarak, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore hareket edilmesi gerekmektedir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 16.05.1988 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanmis olup, bu Yonetmelige gore belediyeler, ellerinde bulundurduklari ve Genel Mudirlige
teslim etmedikleri arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tirli zararl tesir ve unsurlardan korumak,
mevcut asli dlizenleri icerisinde tasnif edip saklamakla yukimladdrler.

Miikellefler, arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmas ile ilgili olarak;

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

b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi galigir
durumda bulundurulmasindan,

C) Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-60
arasinda tutulmasindan,

d) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasindan,

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

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme 12-15 derece arasinda) tutulmasindan,
sorumludurlar.

Birim ve Kurum Arsivleri

Belediyeler; belirli bir siire saklayacaklari arsivlik malzeme i¢in “Birim Arsivleri”, daha uzun
bir siire saklayacaklar1 arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme i¢in “Kurum Arsivleri’ni kurarlar.

Belediyelerin elinde bulunan arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile; arsiv
malzemesi ise, kurum arsivlerinde 10-14 yil siire ile saklanir.

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi

Her yilin Ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gozden gegirilir.
Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasmna karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur.

Ayirim islemlerini miiteakip, arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde igin ve malzemenin
ozelliklerine gore;

a) Birimi,

b) Islem yil1 (tesekkiil ettigi yil),

¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten biiyiik
tarihe dogru yapilir. Ekler i¢in de, ayn1 usul uygulanir.) ve sira numaras,

esas alinmak suretiyle hazirlanir.
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Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numaras: (Kurum ve kuruluslarda, kurum
sicil numarasina ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtilmelidir.) veya isim esas alinmak suretiyle
hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.

Ayrica, kurum ve kuruluslarin, verilen hizmet itibariyle, 6zellik arz eden arsiv malzemesi veya
arsivlik malzeme, bu kurulus ve birimlerin kendi arasinda mutabakat saglanmasi ve dosya plani da
dikkate alinarak, hizmetin sekline ve malzemenin tiiriine gore gelistirilecek gecerli bir sistem igerisinde
-alfabetik, nlimerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri- hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir.

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

Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldirilmadik¢a, bu hiiviyetini
muhafaza eder.

Gizliligi kaldirilan malzemeye, “Gizliligi Kaldirildi” damgas1 vurularak, gizlilik damgasi iptal
edilir.

Uygunluk Kontrolii

Ayirim sonucu, iglemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

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

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

¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

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

e) Ciltli olarak saklanmasi diistiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmas1 gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin {izerine, devirden 6nce verilmis numaralarin,
birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

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

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigma, bakilir, eksikler varsa
tamamlanir. Uygunluk kontroli, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince miistereken
yapilir.

Malzemenin Birim Arsivine Devri

fgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, miiteakip takvim yilinin ilk ii¢ ay1 igerisinde arsive devredilir. Malzemenin
belirtilen siire igerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim arsivince ilgili
iiniteler arasinda mutabakat saglanir.

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

Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri, ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Saklanma Siiresi

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

Birim Arsivinde Ayiklama ve imha

Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha iglemleri kurum
arsivinde yapilir. Ancak, miikelleflerin tasra, bdlge ve yurt disi kuruluslarinda ayiklama ve imha
islemleri, bu Yonetmeligin 22 inci maddesi hiikiimleri ¢ercevesinde yapilir.

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi

Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir.

Kurum Arsivine Devretme

Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya foyler ile
kurum arsivine devredilir.
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Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Bu Yonetmeligin dort ve besinci
kismindaki hiikiimlere gore yapilir.

24 iincii maddede agiklandig {izere, kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu
gruplarmin hazirlanmasi, kurum arsivlerindeki muhafazasina liizum goriilmeyen ve ayiklama islemine
tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi

Miikellefler elinde bulunan arsiv malzemesinin, kurum arsivlerinde bekletilme ve saklanma
siireleri birim arsivlerindeki saklanma stirelerine gore 10-14 y1l arasindadir.

Imha Islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla tayin
olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore lizumlu goriilenler) ile herhangi bir davaya konu olan
malzeme, 31 inci maddede sayilan malzeme icerisinde yer almig dahi olsalar, malzemede belirtilen siire
ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme

Imha edilecek malzeme, asagida gosterilmistir.

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

2) Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,

3) Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),

4) Adli ve idari yargi organlari ile PTT ve diger resmi kuruluglardan gelen ve genellikle bir ihbar
mahiyetinde bulunan alindi, tebli§ ve benzeri her cesit kagitlar, PTT'ye zimmet karsiliginda verilen
evrakin (koli, tel, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

5) Bilgi toplamak amactyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket
soru kagitlari, istatistik formlari, ¢esitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik
dokiimanlari),

6) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve ¢ogaltilmis drnekleri,

7) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha dnce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her tiirli
ara yazigmalar,

8) Bir 6rnegi takip veya saklanilmak tizere, ilgili {inite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her
cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazigsmalardan, ilgili iinite, daire, kurum
ve kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin tamamiu,

10) Bir iinite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger iinite, daire, kurum ve
kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, ash
ilgili linite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili miitaldalarin, diger iinite ve kuruluslarda
bulunan kopya ve benzerleri,

11) D1s kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili evrak
ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitiiphane ve dokiimantasyon
tinitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen kitap,
brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili
evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler disindakilerin tamamu,

12) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazigsmalardan sonucu alinan
ve islemi tamamlanmig yazismalarin fazla kopyalari,

13) Islemi tamamlanmus biitge teklif yazilarinin fazla kopyalar,

14) Caligma raporlarinin fazla kopyalari,

15) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazigmalar,

16) Kanun, tiiziik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhas1 gereken sifre, gizli emir, yazi
ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore belli saklanma siirelerini doldurmus bulunan yazigmalar,

17) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ihbar ve sikayetler,

18) Bilgi igin gdnderilmis yazilar, miiteferrik igler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her
tirlii yazigmalar,

19) Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniisii bilgi verme yazilari, hasta
sevk formlari,
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20) Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kAgitlari, imtihan sonug
yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

21) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (hifzedilmis) bagvurular ve yazilar,

22) Daireler aras1 miiteferrik yazigmalar, vatandaglarla olan miiteferrik yazismalar,

23) Vatandaglardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplart,

24) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

25) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve
benzerleri,

26) Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklar1 takdir edilenler ile,

27) Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar diginda kalip da, biirokratik gelismeler
sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi
tastmayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina liizum goriilmeyenlerin, imhasina
miikellefler biinyesinde kurulacak “Ayiklama ve Imha Komisyonlari”nca karar verilir.

Miikelleflerce Yapilacak Ayiklama ve imha

Miikellefler elinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tiirli
malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivlerinde kendilerince yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken,
eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir.

Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, cesitli sebeplerle, zamaninda kurum arsivine
intikal ettirilmemis olup, muhafazasina liizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve
imha iglemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi kurum arsivine intikal ettirirler.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Teskili

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve yiriitilmesinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun
baskanh@inda, kurum arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili daire veya tinitenin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve
ayni zamanda bagh oldugu daire ve iinitenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki
temsilciden teskil olunacak 5 Kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur.
Miikellefler biinyesinde, kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa, bu hizmetlerin sorumlusu
veya sorumlular1 da, bu komisyona tabifi iiye olarak katilirlar.

Bagbakanhik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiinin www.devletarsivleri.gov.tr. Internet
adresinin ana sayfasinda Arsiv Malzemesi Tespit Caligmalari bagligi altinda genel agiklama ve
belediyelerin statiilerine gére yapmalar1 gereken ¢alismalar ayrintili sekilde agiklanmustir.

Tespit raporlar1 kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiiyle Ayiklama ve Imha
Komisyonlari’na ait olacaktir.
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BUYUKSEHIR VE iL BELEDIYE BASKANLIKLARI
TESPIiT VE DEGERLENDiRME FORMU

BiRiMi : IMAR DAIRE BASKANLIGI 5
ALT BiRiMi : ALT OLCEK iMAR PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum | Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanan 1/5000
1| veya 1/2000 oSlgekli Nazim Imar Plan1  ve Siiresiz Kurumunda saklanir
degisikliklerine iligkin ozalit ve seffaf paftalar1 ve ’
bunlara iligkin yazisma dosyalar:
Ilge Belediye Meclisi Kararlarina baglanarak gelen ve
Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca onaylanan 1/1000 __
3 olcekli Uygulama Imar Plam Ozalit Paftalar1 ve g Kurumunda saklanr.
bunlara iligkin yazigsma dosyalari
3 Basin Ilan Kurumu’na gonderilen ilanlarla ilgili 2 yil Deviet Arsivi’ne gonderilmez.
yazisma dosyalari
Agurlikli olarak hukuki konularda, Hukuk Miisavirligi Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 |ya da direk mahkemelerle yapilan yazigsmalara ait Syil (Hukuki gortisler 5+25 yil
dosyalar saklanir.)
ALT BIiRiMi : METROPOLITEN ALAN PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
ORTA OLCEK iMAR PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1/5000, 1/25000 ve 1/50000 o6lcekli paftalar ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
bunlarin yazisma dosyalari
2 Basin Ilan Kurumu’na gonderilen ilanlarla ilgili 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazisma dosyalari
Agirlikli  olarak hukuki konularda, Hukuk Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Miisavirligi veya direk mahkemelerle yapilan Syl (Hukuki  goriisler 5+25 il
yazigmalara ait dosyalar saklanir.)
ALT BIRIMI : HARITA SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adr ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Parselasyon planiyla ilgili yazisma dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
2 | Ifraz ve tevhit yazisma dosyalar Siiresiz Kurumunda saklanir.
Enciimene  sunulan irtifak  hakki tesisi,
3 | parselasyon plani, temel vizesi, yillik {icret ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
tarife gibi konularla ilgili yazisma dosyalari
Miiteferrik yazigsma dosyalari
4 | (Ierigini genel olarak vatandas dilekgeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
olusturuyor.)
5 !(apgllzasyon ve atik su irtifak hakki tesisleri ile Siiresiz Kurumunda saklanir.
ilgili yazigma dosyalari
6 | Harita ve planlar Siiresiz Kurumunda saklanir.
7 Proqe do.sy.al.arlu(A"nkara.Metrosu, Dikmen Vadisi Siiresiz Kurumunda saklanir.
projeleri gibi biiyiik proje dosyalari)
8 Imar I({a{e Heyetince Atasd{klen.lp Bayindirlik Siiresiz Kurumunda saklanir.
Bakanligi’nca onanan plan etiitleri
9 Fotogrametr.lk yontemle Elarlta ¢izimi amactyla Siiresiz Kurumunda saklanir.
ucaktan ¢ekilen hava fotograflar
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ALT BiRiMi : YAPI UYGULAMA VE DENETIM SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 g:)l:;agr fivzuat1yla ilgili cahigmalara ait yazisma Syl 25yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Imar konusundaki mevzuat uygulamalariyla ilgili
gortis isteklerine verilen cevap dosyalart

Farkh goriislerden ornekler Devlet

Syl 251l Arsivi’ne gonderilir.

Illgeler ~ arasinda  farkli  imar  mevzuati

- ..
3 | uygulamalarin1 gidermek i¢in ¢ikarilan genelgeler 2yl 13 yil Cikaran birimce Devlet Arsivi'ne

(Giindemden diisenler) gonderilir.
Imar mevzuatiyla ilgili Bayindirhk ve Igi§leri
4 Bakanliklar1 ile Valilikten gelen genelgeleri Ilge 2l Deviet Arsivi'ne gonderilmez.

Belediyelerine duyurmak igin yapilan yazigmalara
ait dosyalar (Giindemden diisenler)

Islem dosyas1 [Imar durumu, kod ve planlamayla
ilgili yazigmalar, mimarl proje, yap1 izni (yapi
5| ruhsat1), yapt kullanma izni (iskdn) ve Syil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
denetlemeyle ilgili sikdyet ve duyumlar iizerine
denetim elemanlarinin yaptig1 denetim evraki]

BiRiMI ~ :EMLAK VE iSTIMLAK DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRiMi __ : LOJMAN VE KAMP SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Lojman konusunda ilge belediyelerle yapilan g Sl beviet Arsivitne gonderilmez.
yazigma dosyalari
2 | Kurum i¢i yazigmalar dosyasi 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Lojmanlarla ilgili dosyalar Stiresiz Kurumunda saklanir.
4 Ilce Kaymakamliklariyla  yapilan  yazisma 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyalar1
Belediye tarafindan yapilan sosyal konutlardan - . .
> faydalanmak isteyenlerin yaptig1 basvurular SR Sl Deviet AlgERaEREsriimez.
6 B}l kon}ltlarm dagitimiyla ilgili hazirlanan 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yonetmelik calismalari

ALT BiRiMi : YENi YERLESMELER SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Kooperatiflerle ilgili yazigsma dosyalar1 Siiresiz Kurumunda saklanir.
2 | Proje dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.

ALT BIiRiIMi : KAMULASTIRMA SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Kamulastirma dosyalar1 (islemi tamamlananlar) Syl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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ALT BiRiMi : TASINMAZLAR SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum | Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Belediyenin  gayrimenkullerine  ait  miilkiyet Siiresiz Kurumunda saklanr.
dosyalar1
2 Tescile konu olmayan alanlar igin yapilan yazisma 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyalari
BiRiMI =~ : CEVRE KORUMA DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI : IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Arag gorev kagitlari 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIiRiMi : ANITLAR VE TARiHi ALANLAR SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki anitlarin bakim,
temizlik, onarimlar1 ve yer degisiklikleri ile yeni Ayiklama ve Imha Komisyonunca
1 . 2 yil 13y1l - Ll
anitlarin yapimi ve yerlesimi konusunda yapilan degerlendirilir.
yazigma dosyalari
Ankara’daki anitlarin, heykellerin ve tarihi yapilarin ey " -
2\ meveut durumlan SNSRI R J il B Deviet Arsivitne ginderilir.
Ya-llllk,. Anitlar Kurul}l, Kiiltiir ~ Bakanligi, Ayiklama ve fmha Komisyonunca
3| uiniversiteler, vakiflar ve 6zel kuruluslarla yapilan 2 yil 13yl - . .
. degerlendirilir.
yazigmalara ait dosyalar
ALT BiRiMi : YESIL ALANLAR DUZENLEME SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
30 Doniimiin iizerindeki yesil alan kapsamindaki F?rklip < Ci orneklefr ile mahalli
1 . . i N 2 yil 13yl icin onem arzeden projeler Devlet
yerlere ait Projeler (Glindemden diigenler) . .. T8
Arsivi’ne gonderilir.
Ihale dosyalar1 (Park ve refiijlerinin bakim, yapim,
onarim isleri, kent =zararlilartyla miicadele, . A .
2 havuzlarin giivenlik, bakim ve isletmeleri vb. gibi oyl 10yl a0 derimez
konularla ilgili ihaleler)
Ilce  Belediyelerince, yesillendirilmek iizere
3 | Biiyliksehir Belediyesine devredilen yesil alanlarla Siiresiz Kurumunda saklanir.
ilgili protokol ve yazigma dosyalari
Onem ve 6zellik arzeden biiyiik ihale
. dosyalarindan dérnekler sadece Ankara
4 | Thale dosyalar1 (Parklarin yapimu ile ilgili olanlar) 5yl 25 yil ve listanbul Biiyiiksehir Belediye
Baskanhiklarinca Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
Devlet Arsivi'ne gonderilmek iizere
secilen ihalelere ait olan dosyalar
5 | Kesin hesap dosyalari (Parklarla ilgili olan dosyalar) Syl 25 yil sadece Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
Belediye  Baskanhklarinca  Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
6 | Istatistiki bilgi dosyalar1 Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
7| Y1llik faaliyet raporlari 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
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ALT BiRiMi : REFUJLER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum | Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 Hasa'r tesplt'qahsmalarl ile ilgili yazigsmalar ve Hasar 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Tespit Komisyonu Raporlar1
2 Refiijlerin bakim ve onarimi ile ilgili yapilan ig 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
ALT BiRiMi : YAPIM ONARIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Tlce Belediyelerine ait park isimleri onay dosyast Siiresiz Kurumunda saklanir.
2 Biiyiiksehir Belediyesine ait park isimleri onay Siiresiz Kurumunda saklanir.
dosyast
Etkinlik ve toren kutlamalart igin belediye
3| parklarmm tahsisi ile ilgili yazigmalar ve tahsis Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
onaylar1
4 Park alanlarinin alt yap:1 gecisi ile ilgili onay 5 il 5l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
dosyalart
5 | Vatandagtan gelen aga¢ budama ve kesme talepleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurumlardan gelen aga¢ budama kesme ve agag
6 | nakli hizmetleri ve bordiir tasi, mil kumu, giibre gibi 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
malzeme talepleri
7 | Hizmet araglariin gorev formlart 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 B}lyuksehlr Belediyesine ait yesil alanlarda yapilan 2yil Wevlet Arsivitne gonderilmez.
ilaglamalarin program ve ¢alisma raporlari
9 | Kamu kurumlarindan gelen bitki ilaglama talepleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kamulastirilmig alanlardaki agaclarin nakli veya - . .
10 kaldirilmasi ile ilgili ¢alisma dosyalari SR syl Deviet Sl Sieriimez.
ALT BiRiMi : BITKIiSEL URETIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Fidan iiretimi ve dagitimi dosyalar1 (Bu dosyalarda,
1| fidanlarin cinslerine gore kacar adet {iretildigi, ne Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kadar kullanildig1 v.b. gibi bilgiler mevcuttur.)
2 | Kurumlardan ve vatandaslardan gelen talepler 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Cicek dikim dosyalar1 (Bu dosyalarda kavsaklara,
3 | refiijlere, parklara v.b. gibi yerlere ne kadar ¢icek 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dikildigine dair bilgiler mevcuttur.)
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BiRiMi : HESAP ISLERI DAIRE BASK"AN'LIC‘.'I' )
ALT BiRiMi : BUTCE PROGRAM SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler

No Arsivinde Arsivinde
1 | Biitge teklifleri S5yl 10 y1l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
2 | Y1l sonu kesin hesabi Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 E;f:niélzzltfl?ali};?ilgllﬁugisgi)nsi}:fgcll?r,)beraber 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 E;?;m?g inbejdg;ii‘t?rgizs d(el(_:lliellil)llo?gtge’ g Gl 5 yil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 é%]rglr::};naﬁsaegruﬂa ilgili  dosya  (Odemesi Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Emekli kesenekleri cetvelleri 5yl 45 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Biitge tasarilar1 dosyasi 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 Konut fonu ile ilgili dosyalar (Odemesi S5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

tamamlananlar)

ALT BIRIMI : GIDERLER SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler

No Arsivinde Arsivinde
1| Odeme evraklari 2yl 13 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Yevmiye Defteri Syl 10 yil Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
3| Avans ve Krediler Defteri Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Kisi Borglar1 Defteri 5 yil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Biitge emanetleri ve emanetler defteri (Emekli
5 | kesenegi, SSK, damga vergisi, gelir vergisi, KDV 5 yil 45 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gibi konularin iglendigi defterler)

6 | Banka Defteri Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

7 | Bordrolar Syl 45 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

ALT BIiRiMi : TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigsiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Asfalt Istirak Pay Takip Defteri 5 yil 25 yil Devlet Arsivi’ne génderilmez.
2 | Para Cezalar1 Takip Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3| Yangin Sigorta Vergisi Takip Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Vezne kayit tahsildar makbuz koganlari S5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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5 | Tahsildar Makbuzu Zimmet Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 Tahsil _edllen veya takibi gereken ihbarname 5yl 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
suretleri
ALT BiRiMi : GELIRLER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Asfalt Istirak Payr Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Para Cezalar1 Defteri 5 yil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Eglence Vergisi Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Tahakkuk Defteri Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Beyannameler (Yangm sigorta vergisi, ilan,
5 | reklam, elektrik tiiketim vergisi beyannameleri Syl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gibi evraktir.)
6 | Yangin Sigorta Vergisi Defteri 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Posta ile gelen havalelere ait defter 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | IThbarnameler 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Diizeltme fisleri Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Gelir tahakkuk bordrolari 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Paylar defteri (3030 Sayil1 Yasa uyarinca Maliye
11 Bk ve ller g el B Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez
toplanan vergilerden Biiyiiksehir Belediyesine y y g & ’
diisen paylarla ilgili bilgilerden miitesekkildir.)
ALT BIRIMI : DIS KREDILER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Hazine Miistesarligi ile yapilan yazigmalarla
ilgili dosyalar (Hazine garantili kredilerin
1 kreditor z.mla.sn.qalarmln ve sozlegmelermm takip 5 yil 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ve tediyesini saglatmak lizere yapilan
yazigmalardan  miitesekkildir.) (Dig  kredi
planlama ve 6demeleri bittikten sonra)
iller Bankasi ile yapilan yazismalar (Aylik - . .
2 paylardan yapilan kesintilerin takib) 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 Tahvﬂ"ve bonolarla ilgili Buyuksehlur Belediyesi 5 yil 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilir.
ve dis iilkeler arasinda yapilan ana s6zlesmeler
40

IKE.EN.0003




BiRiMi : ITFAIYE DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Onemli ve biiyiik yangmnlara ait
Y 1
1| Yangin raporiart 2yl Byl dosyalar Devlet Arsivi’ne gonderilir
2 | Tim itfaiye malzeme alimlariyla ilgili yazismalar Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Ayniyat teselliimii Syl S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 Is yerl a(;n-l.ak" 1gin 1zin ahprpasma iR malar 5 10 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(Yangin yoniinden yeterlilik raporu)
5 | Vatandas sikayet dilekgeleri Syl Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
6 Kumml_arln | yansh konusundaftggesitim 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
isteklerine ait yazigmalar
7 | Yangn istatistik cizelgeleri 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Vatandaglarin baca temizligi su baskini vb. - = .
8 konulardaki vezne tahsilatlars 5yl S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Egitim, seminer ve konferanslarm yillik . o .. -
9 L S5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilir.
10 Yangin  sondiirme cihazlarmin ~ yangin 5wl Devlet Arsivi‘ne ednderilmez
sondiirebilirlik tespitine ait yazigsmalar y 3 g )
11 | Daire Baskanliginca verilen brifingler Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 Itfaiye personelinin hizmet i¢i egitimlerine ait 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
BiRiMI ~ :BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKIiLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI : HALKLA ILISKILER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Vatandaslardan gelen dilekgelerle ilgili yazisma Ayiklama ve Imha Komisyonunca
1 2 yil 13 yil g L
dosyalari degerlendirilir.
2 Umyersﬁelerden gelen arastirma talepleriyle 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ilgili yazisma dosyalar1
ALT BiRiMi : IDARI ISLER BURO SEFLIiGi
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Kredi avans iglemleriyle ilgili yapilan yazigsma 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
dosyalari
ALT BiRiMi : KAMUOYU ARASTIRMA VE TANITIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Disiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 Tanitim faaliyetleriyle ilgili yapilan rutin 5 yil Devlet Arsivi'ne génderilmez.
yazigmalar dosyasi
2 | Kamuoyu arastirma sonuglart Syl 10 y1l Devlet Arsivi'ne gonderilir.
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ALT BIiRiMi : BASINLA iLISKiLER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Basin kupiirleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
Belediyenin Haber Merkezi’nde calisan s .. .
2 mubhabirlerin {irettigi haber metinleri ve giindemler >yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
BiRiMi : SAGLIK ISLERI DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMIi : KUSAT SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Bgyuksehmn 1§Iett1_g1, kiraladig1 binalarin agilmasi Siiresiz Kurumunda saklanir.
i¢in ruhsat islemleri dosyast
2 1580 Sayili Belediye Kanunu’na gore tarife 2 yil R 11c gonderilmez.
kararlar1 dosyasi
ALT BIiRiMi : LABORATUAR SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Ilce Belediyeler, 6zel ve tiizel kisilerden gelen Ayiklama ve Imha Komisyonunca
1 . . 2 yil 13yl - . oy
numunelerin sonuglarinin analiz raporlari dosyasi degerlendirilir.
2 | Istatistik bilgileri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 | Ogrenci staj dosyalari 1yl 4 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Demirbas dosyasi (Kayittan diisenler) 2 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : CEVRE SAGLIGI SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsiv‘inde Arsivinde
Ayiklama ve Imha Komisyonunca
1 | Kurumlarla yapilan yazigmalar 2 yil 13 y1l e i
2 | AR-GE caligmalar1 Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Planlama caligmalar1 5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden 5 il Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
. Yillara gore oOrnekler secilerek
5 | Denetim raporlart dosyast 5yl 10 y1l Devlet Arsivi'ne gonderilir.
6 | Demirbas dosyasi (Kayittan diisenler) 2yl Devlet Arsivi’ne génderilmez.
7 | Basin ve yayin dosyast 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Hizmet i¢i egitim dosyast Syl Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.

Ruhsat iglemleri dosyast

Siiresiz

Kurumunda saklanir.
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10

Ilge belediyeleriyle yapilan yazismalar

5yl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

11

Mabhalli Cevre Kurulu Kararlari

Siiresiz

Kurumunda saklanir.

12

1l Hifz1ssthha Kurulu Kararlar

Siiresiz

Kurumunda saklanir.

BiRiMi : SAGLIK VE SOSYAL HIZMETLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMIi : MEZARLIKLAR SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Belediyenin Ildeki mezarliklarina defnedilenlerle
ilgili evrakin bulundugu zarf dosyalar (Zarflarin
1 1931}de I.l.g? BeledlyesAn}ce du"zel?'l enen gomme 1zin Siiresiz Kurumunda saklanir.
kagidi, 6liim beyan kagidi, gomiilenler i¢in 6denen
icrete ait para irsaliyesi ve beton mezarin sézlesme
senedi mevcuttur.)
Nakil (_losy_alarl (Mudurlggun sorumluluk Onemli sahsiyetlere ait olanlar
2 | alanindaki ilde vefat edip, baska sehre Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ snderili
defnedilenler i¢in tutulan dosyalar) eviet Arstvine goncerir.
3 Mg;ar iist ve alt yapimlarindan alinan iicretlerle 5 5l B Devicla R o derilmez.
ilgili evrak dosyalar1
4 _Gf:len ve giden evrak (Vatandas dilekgeleri, kurum 5 il 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
i¢i yazigmalari)
Saglara satilan mezarlarla ilgili yazisma ve | Defin islemi - . .
> belgelerin oldugu zarf dosyalar bitinceye kadar Syl Deviet Aryigegesiigiimes.
6 | Imamlar tarafindan tutulan defin kayit defteri 5yl 45 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Kiitiik defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Tahakkuk defteri 5yl 25 yil Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : HALK SAGLIGI VE GIDA GUVENLIGI SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Alo _Ambulansla ilgili yazisma dosyalar1 (Protokol, 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
faaliyet ve malzeme alimlar1)
2 | Alo Cenaze ile ilgili yazisma dosyalar1 Syl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 Belediyenin Saglik evleri ile ilgili yazisma 55l 550 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
dosyalari
Mobil Saglik dosyalart (Gezici Saglik ve dis - . .
4 tedavisi hizmetleri ile ilgili yazigmalar) Syl Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Gida giivenligi ile ilgili yazisma dosyalar1 (Gida Denetim raporlarindan,
5| satig yerlerinde yapilan denetimlerin raporlart, 5yl 5yl gore oOrnekler secilerek Devlet
Saglik Bakanlig ile yapilan yazigmalar) Arsivi’ne gonderilir.
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ALT BiRiMi : VETERINER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Hayvansal {iriinlerin gida giivenligi ile ilgili 5 il 10 vil Yillara gore ornekler secilerek
denetim raporlari y y Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Hayvan saghgi ile ilgili genellikle evcil hayvanlara
2 | hizmet veren Belediye Poliklinigi ile ilgili yazisma S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez..
dosyalari
3 Toptanct .Bal}k‘ Hah ne giren su riinlerinin 2y Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
muayenesi ile ilgili yazisma ve rapor dosyalari
4 Belediyenin evcil hayvz?nlfir hayvanat bahgesindeki Gl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
hayvanlarin bakimiyla ilgili dosyalar
Bagibos hayvanlarin rehabilitasyonu ile ilgili
yazigsma dosyalar1 (Hayvan barmagi kurulmasi ile . . .
5 ilgili Bakanliklar, Valilik, iniversiteler ve goniillii =il Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
kurulusglarla yapilan yazigsma dosyalari.)
6 | Mezbahalara ait dosyalar 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIiRiMi : VETERINER SUBE MUDURLUGU EVCIL HAYVANLAR SAGLIK MERKEZI
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Hasta Hayvanlar Kayit Defteri 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Laboratuar Defteri Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIRIMi : IS VE iSCi SAGLIGI SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsiv‘inde Arsivinde
Isci Saghgi ile ilgili genellikle Cahsma
Bakanligi’'ndan gelip is¢i calistiran belediye L o . )
! birimlerine dagitilan yazilar (Giindemden Sl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
diisenler)
BIRIMI : APK
ALT BiRiMi : KOORDINASYON SUBESI
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Va11111.< ile Bel?dlye Bgskanhgl RSl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
koordinasyonu saglamak i¢in yapilan yazigmalar
Yatirnm dosyasi (Metro, yol, kdprii, parklarla
2 |ilgili yatinmlarin Valilige bildirilmesine dair Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar)
3 | izleme raporlar1 (Ara yazisma niteliginde) 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : YATIRIM PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigsiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Yatirimer kuruluslar dénem raporlari dosyasi . i .
1 (EGO, ASKI evrakindan olusuyor.) 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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ALT BIiRIMi : ZABITA MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adive Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar (Kagak
komiir, kagak et vs. gibi konularda Valilik, 2wl 13 vl Ayiklama ve Imha Komisyonunca
Cumbhuriyet Bagsavcilig1 gibi kurumlarla yapilan y y degerlendirilir.
yazigsma dosyalari.)
Maktu para ceza koganlar1 Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ceza Zabt1 Kayit Defteri (Sira no, sugun nev’i,
suglunun hiiviyeti ile ilgili bilgiler, sanat ve
meslegi, ikametgahi, ceza zabtinin tarihi, Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
numarasi ve Enciimen karari ile ilgili bilgilerden
miitesekkildir.)
151 Sayili Kanun’a gore verilen kapatma cezalari

4 | (Baskan, Baskan Yardimcisi veya Genel Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sekreterce verilen cezalardir.)
Enciimene yapilan ceza teklifleri (Sug tiirlerine
gore bir araya  getirilerek  Enclimene Syl Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sunulmaktadir.)
Tahsilat fisi dosyasi1 (Pesin para cezalarina ait . . .
banka makbuzlarindan miitesekkildir.) S5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ruhsatli minibiis ve servis araglari ruhsat| Ruhsatisona 5 5l Deviet Arsivi'ne gonderilmez.

dosyalari

erinceye kadar

BiRIMi

ALT BIiRiMi : KARARLAR SUBE MUDURLUGU

: YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Belediye Meclis Kararlar1 ve ekleri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
M.?t{O b sistem lge.rlsn.l,d © g el beledlyelerl'n flge Belediyeleri tarafindan Devlet
Biiyiiksehir Belediyesi’nce onaylanan Meclis 5 yil 10 y1l -~ 3 .-
Arsivi’ne gonderilir.
Kararlar1
Enctimen Kararlari 5 yil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Zabita Kararlari Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Toplant: tutanaklari (Giindem niteliginde olup,
bir Onceki toplantida neler goriisildigii ve ., .. -
mevcut toplantida neler goriisiilecegi gibi bilgiler Syl 1040 B vi'ne ginderilir.
yer almaktadir.)
Giindem dosyalar1 Syl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Meclis Kararlar1 Kayit Defteri [Karar no, geldigi
yer, teklifin Ozii, kararn 6zii (kabul ya da A i .
komisyona havale) baskan ve katiplerin toplant: Syl 2yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
tarihi itibariyle imzalar1]
Enciimen Kararlar1 Kayit Defteri (Karar no,
geldigi yer, tarihi, evrakin sayisi, teklifin 6z,
kararmm Ozli, kararin gittigi yer, enciimen 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
tiyelerinin toplant1 tarihi itibariyle imzalar
mevcuttur.)
Zabita Cezalar1 Karar Defteri (Sira no, karar no,
ceza kesilen sahis ya da kurulusun adi, ceza 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
miktar1 gibi bilgiler yer almaktadir.)
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Ilge belediyelerinden onay iin gelen kararlarin
kaydedildigi defterler (Sira no, kayit tarihi, kayit . i .
10 no, tarihi, eki, 6zii , verilis tarihi, nereye gittigi syl 2yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
gibi bilgiler yer almaktadir.)
11 | Thale Komisyonu Karar Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | ihale Komisyonu Evrak Kayit Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIiRIMIi : ARSIV SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel
2 | Midiirligi'ne teslim edilen evrakla ilgili Siiresiz Kurumunda saklanir.
yazisma dosyalari
3 | Kurum dis1 ve kurum igi yazigma dosyalari 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’nden gelen
4 | genelge ve dagitimhi yazilar (Gilindemden 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
diisenler)
5 | Denetim raporlar1 S5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 TS:splt .raporlarl (Devlet Arsivleri tarafindan Siiresiz Kurumunda saklanir.
gonderilen)
7 | Arsivcilik bilgileri ve mevzuat dokiimanlari Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dosya Plan1 (Yonetmeligi) Siiresiz Kurumunda saklanir.
ALT BiRiMi : YAZI iSLERiI SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Satin alma dosyasi (Belediye birimlerinden gelen
1|ilanlarn Resmi Gazetede yaymlanmasi igin 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yapilan yazigmalar)
2 Fen isleri dosyas:t (lhale ilanlar1 ile ilgili 2 yil I ER e oonderilmez.
yazigmalar)
Emlak ve Istimlak Daire Baskanhigi Dosyasi
3 | (Ihale ilanlari ile ilgili Basbakanhk Basimevi ile 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yapilan yazigmalar)
4 Belediye blrlmlermm posta kanaliyla dagilan Skl Sl Deviet Arsivi’ne gonderilmez.
evrakina ait yazigmalar
Sehir i¢i ve Sehir dist kamu kurum ve
5 | kuruluslarindan gelen resmi evrakin kayit ve 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
zimmet defterleri
6 | Vatandas dilekgelerinin havalesine ait yazigmalar 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ilce Belediyelerinden gelen evrakin onaylanmak
7 |lizere Belediye Meclise gonderilmesine ait 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
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BiRiMi : PERSONEL DAIRE BAsKAyL[(“;I o R
ALT BiRiMi : KADRO VE SiCiL SUBE MUDURLUGU VE PERSONEL SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
. 101 y1l Kamuoyuna mal olmus
1 | Personel Ozliik Dosyalar1 Emekli oluncaya doluncaya sahsiyetlere ait dosyalar Devlet
kadar L .. -~
kadar Arsivi’ne gonderilir.
. 101 y1l Kamuoyuna mal olmus
2 | Personel Sicil Dosyalari Emekli oluncaya doluncaya | sahsiyetlere ait dosyalar Devlet
kadar . Ve .. -
kadar Arsivi’ne gonderilir.
Personel yan 6demeleri ile ilgili yazisma dosyalari
3| (Tahakkuka ve Hesap Islerine birer sureti 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gonderiliyor.)
4 Belediyenin yapmis oldugu memur sinavlariyla 5 vl 5 il Devlet Arsivine ednderilmez
ilgili dosyalar y y cvict Arstvine gonderimez.
5 | Vatandas ve personel dilekgeleri dosyalari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 Resmi kurumlardan gelen sorularla ilgili 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
olusturulan dosyalar
7 Memur Disiplin ve Yiiksek Disiplin Kurulu karar 5 il 10 yil D P oonderilmez.
dosyalari
ALT BIiRIMI : MAAS TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigsiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Maas Bordrolar1 ve ekleri ile SSK ve Emekli .. .. ]
1 Sandip: kesenekleri 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Sigorta bildirgeleri 2 yil 48 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Personelle ilgili adli kurumlarla yapilan yazigsmalar 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Maaglarla, keseneklerle ve 3417 Sayili Tasarrufu
Tesvik Kanunu v.s. gibi tereddiide disiilen - i .
. konularla ilgili Maliye Bakanligi’ndan istenen SR 2ol Deviet AtCplegaRioriimez.
gOriis dosyalart
5 Ve_rgl iadesi listeleri (Zarflar1 birimleri kontrol 5 yil 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ediyor ve tutuyor.)
ALT BIRIMI : ISCI ILISKIiLERiI MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Isci Ozliik dosyalari (Iscinin atama onayindan, Sézlesmesi sona 101 y1l Kamuoyuna mal olmus
1| ayrildig1 tarihe kadar ki her tiirli belge bu zes doluncaya sahsiyetlere ait dosyalar Devlet
erinceye kadar L - -
dosyalarda mevcuttur.) kadar Arsivi’ne gonderilir.
Toplu is sdzlesmeleri ile ilgili yazisma dosyalari Goriisme tutanaklari ve
2|(On  caligmalar, isci  sayilari,  gOriisme 5yl 10 y1l sozlesmeler  Devlet  Arsivi’ne
tutanaklarindan miitesekkildir.) gonderilir.
3 | Is¢i Disiplin Kurulu Kararlari 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Iscilerin alacaklari ile ilgili is davalari dosyalar A i .
4 (Verilen goriisler ve birimin verdigi savunmalar) Syl Byl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5| Ogrenci staj dosyast 5yl S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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ALT BiRiMi : IDARI iISLER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Telefon, su ve elektrik dosyalar1 (faturalar, 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigmalar)
Resmi araglarla ilgili dosyalar. (Arag takip . .. .
2 formlari, kiralik araglarla ilgili bilgi dosyalar) syl syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Yemekhane dosyalar1 (Aylik yemek yiyecek tiim
3 | Belediye Personeli listeleri bu dosyalarda 2yl Devlet Argivi’ne gonderilmez.
mevcuttur.)
4 I¢ hizmet df)syag (Ug ana hizmet binasinin bakim 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
onarimiyla ilgili dosyalardir.)
BiRiMI : EGITIM KULTUR DAIRE BASKANLIGI
ALT BIiRiMi : COCUK VE AILE SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Kamp yazigmalar1 dosyast (Baskanlik oluru,
Valilik yazigmalari, personel gorevlendirmeleri, - . .
L yetki belgeleri, banka yazigsmalari, bakim onarim L DevicE i getnderilmez.
yazigmalar1 ve malzeme alimlar)
Cocuk Kuliiplerine ait yazigmalar dosyasi
2 | (Malzeme alimi, personel yazismalari, kurum ve 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kuruluslarla ilgili yazismalar)
Hanim Lokalleri ile ilgili yazigmalar dosyasi
(Bagvurular, personel yer ayarlanmasi, mekanin
3| bakim onarimi, malzeme alimi, tamirat Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalari, resmi kurumlarla ilgili yazigmalar,
yonetmelik hazirligi, Bagkanlik oluru)
4 | Genglik Merkezleriyle ilgili yazigmalar dosyasi Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Cocuk Meclisi ile ilgili yazigmalar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Sefkat Evi ile ilgili yazigmalar dosyas1 Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 Onemli giinlerin kutlanmasiyla ilgili yazismalar 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
dosyast
Egitim yardim1 ile ilgili yazigmalar dosyasi
8 | (Yonetmelik, miiracaat, Enclimen Kkarari, kayit Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
formlari, banka yazigsmalari, Bagkanlik oluru)
9 | Egitim geregleri ile ilgili yazismalar dosyasi Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 Be.le.dlye tarafindan siinnet ettirilecek g¢ocuklarla 55l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ilgili yazisma dosyast
11 Belediye tarafindan evlendirileceklerle ilgili 5yl Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigma dosyast
12 | Oziirliiler Merkezi’ne ait yazigmalar dosyasi 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 Sokakta ¢alisan ¢ocuklarla ilgili yapilan yazigmalar 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyast
Ramazan ayinda faaliyet gosteren yemek
cadirlartyla ilgili yazigmalar dosyast (Enclimen
14 kz}rarl, Bgs.kanh.k olury, . {hale evraki, personel Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gorevlendirilmesi, yer tespiti, kurum ve kuruluglarla
ilgili yazigmalar, malzeme alimi, fis ve materyal
basimi)
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ALT BiRMi : EGITiM KULTUR SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Sergi salonlarinin tahsisi i¢in olusturulan dosya 5yil Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
2 Konser, tiyatro 1.1.6 ilgili 1h_ale 'dosya51 (Bagkanlik 5yl 10 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
oluru, sartname, 6deme emirleri)
3 Festlval c!osya51 (Valilik izni, mekéan tahsisi, ticret 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6demeleri)
4 | Resmi bayramlar ve dnemli giinler dosyasi Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Farkl1 afiglerden birer niisha Devlet
5 | Afis dosyast syl Rl Arsivi’ne gonderilir.
ALT BIiRiMi : TURIZM VE TANITMA SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Kamp yazigmalar1 (Valilik izni yazigmalari,
Bagkanlik oluru, PTT, personel yazismalari, . .. .
! EGO yazismalari, Saglik Daire Baskanlig syl Deviet it deriimez.
yazigmalari)
Kent gezileri ile ilgili yazigsmalar (Valilik izni, - . .
4 Bagkanlik oluru, M.E.B. ile yapilan yazigmalar) NG Deviet Arziziaggegrcrilmes.
3 Turizm, OSYM Danisma Biirolariyla ilgili 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
4 | Personel yazigsmalari 5yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 IDig Al 111.er(.1e.n pyion Gpemalicnn geal VG 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
tanitimiyla ilgili yazigmalar
6 | Dinlenme kamplar1 yazigsmalari dosyasi Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Ogrenci gezi programlari 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | 0SS danigma merkezlerine ait yazigmalar 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIRiMIi : KURUM ICi EGITIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Kurum igi genel yazigmalar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurum dist  genel yazismalar (Baska . i .
2 kurumlardan gelen egitim istekleri) syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Enciimen Kararlar ile ilgili dosyalar (suretler)
3 | (Egitime tabi tutulacak personelle ilgili alinan 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
enciimen kararlari)
4 | Hizmet i¢i egitim onay ve yazismalari. 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Imza Cetvelleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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ALT BiRiMi : HALK EGITiM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
BELMEK el isleri kurslar1 dosyalar1 (Her tiirlii
gideri ve personeli Belediye tarafindan
karsilaniyor)
Olur dosyalari
1 Enciimen dosyast 5wl 10 vil Olur dosyalar1 Devlet Arsivi’ne
Fatura 6demeleri dosyalart ¥ y gonderilir.
Belmek kurslarinin verildigi yerlerin kira
dosyalari
Kurum i¢i yazismalar
Usta yoneticilerin maag 6demeleri
o
2 | BELTEK teknik egitim kurslar1 dosyalar1 Syl 10 OI ur qqsyalarl Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
3 | Gazi Universitesi ile yapilan yazismalar Syl Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : YASLI HIZMETLERi SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Vatandas istek ve sikayet dilekgeleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Yasl iiye formlar1 (Uyeligi sona erenler) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIiRiMi : YAYINLAR VE KUTUPHANE SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 i(l)éliTir;le evraki (Kitap basim giderleriyle vb. saff Devlet Arsivine gonderilmez.
2 | Personel yazigmalarina ait dosyalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Vatandas talep dilekceleri (Ankara Biiyiiksehir
3 | Belediyesi’nin ¢ikardigi yaymlar igin yapilan 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
talep bagvurular)
BiRiMi : BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI 5
ALT BiRiMi : SISTEM GELISTiRME SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Yazilim gelistirme dosyas1 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Diger birimlerden gelen talepler
dogrultusunda, donanim alimiyla ilgili yazisma
2 | dosyalar1 (Teknik sartnameler bu birimde 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
hazirlanir, satin  alma subesi kanaliyla
malzemeler alinir.)
Proje dosyalar1 (Donanimla ilgili projeler,
3 network projeleri, yazilim gelistirme, Internet 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ve bunlarin entegrasyonu, program yazilmasi
v.s. gibi projeler)
4 | Makam tarafindan istenen bilgi raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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ALT BIiRiMi : VERi TABANI YONETIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 dKlra, elektrik, su v.b. gibi 6demelerle ilgili 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
osyalar
2 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defterleri 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Demirbag  teslim tutanaklar1  (Demirbag - i .
3 kaydindan diisenler) 2y Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Zimmet Defterleri 5 yil 25 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BiRiMi : FEN iSLERI DAIRE BASKANLIGI 5
ALT BIRIMI : ASFALT iSLERi SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Vatandasn asfalt yapim talepleri 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Kamu kuruluslarindan gelen asfalt talepleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3| Valiliklerden gelen asfalt talepleri 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Tuz sarfiyati ile ilgili tutanaklar Syl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Asfalt dokiim tutanaklart 5yl S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Asfalt bitiim malzemesi alim dosyalar1 Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Arag ¢ikis gorev kagitlart 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : ALTYAPI VE SANAT YAPILARI SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Yatirrm dosyalar (Thaleli koprii, kavsak, yaya p'fe.ml‘ ve b,u yilk yatinmlarla
1 . ilgili dosyalar ile sanat yapilarina
gegitleri, toplu konut alanlarinin alt yapilari Syl 25 y1l . A
e o e ait dosyalar Devlet Arsivi’ne
gibi yatirimlarla ilgili dosyalardir.) .. e
gonderilir.
2 | Yol Katilim Paylar1 Dosyasi Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Is Emirleri Dosyast 5yl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Onemli ve biiyiik projelere ait
. . . dosyalar ile sanat yapilarma ait
4 | Proje Dosyalar1 (Glindemden diisenler) 2yl 13 y1l dosyalar Devlet Arsivi'ne
gonderilir.
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ALT BIiRIMi : YAPI MALZEMESIi SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde

1 | Kum Ocaklarina ait dosyalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

2 | Tas Ocaklar1 dosyast 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

3 | Tamirat ve onarim dosyast 5yl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

4 | Emanet usulil ile yaptirilan iglere ait dosyalar Syil 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

ALT BiRiMi : INSAAT PROJE VE YAPIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Devlet Arsivlerine gonderilmez.

1 | i1 Trafik Komisyon Kararlart 5yl (Asillar1 Trafik Sube Miidiirligiinde
saklanmaktadir.)

2 | Vatandagtan gelen talepler 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Biiyiikk ve onemli goriilen ihale

) dosyalarindan farkli  6rnekler

3 | Ihale dosyalari S yil 25y1l Ankara ve listanbul Biiyiiksehir
Belediye Baskanlhiklar tarafindan
Devlet Arsivine gonderilir.

4 | Hak edis raporlari 5yil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Biiyiik ve 6nemli goriilen projeler
den farkh ornekler Ankara ve

5 | Proje dosyalar1 (Giindemden diigenler) 2yl 13 y1l Istanbul Biiyiiksehir Belediye
Bagkanhklar tarafindan Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
ihale dosyalar1 ile beraber
degerlendirilir. Ankara ve

: . istanbul Biiyiiksehir Belediye

6 | Is programi analiz ve tutanak dosyast Syl 25yl Baskanhklari tarafindan ihale
dosyas1  gonderilenler Devlet
Arsivi’ne gonderilir.

7 Ozel veya tiizel ku_rum ve kuruluglardan gelen gl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

asfalt imal talepleri
ihale dosyalar1 ile beraber
. degerlendirilir.  Thale dosyasi

8 | Kesin kabul tutanaklari Syl 25 y1l gonderilenler Devlet Arsivi'ne
gonderilir.

9 | Bulvar, cadde ve sokak dosyalari Stiiresiz Kurumunda saklanir.

10 | Hususi ve normal bordiir dilekgeleri 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

11 | Tas Ocaklar1 dosyasi 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

12 | Emanet usulilyle yaptirilan islere ait dosyalar Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
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ALT BIiRiMi : INSAAT ONARIM VE ATOLYELER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Puantaj dosyalar1 Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Malzeme talep fisleri (suret) 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 D"emlrbas teslim  tutanaklar - (Kaynttan 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
diisenler)
4 | Gelen ve Giden Evrak Defteri Syil 25yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 Iy emirleri (Isin  yapildigint  gsteren 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez
fiyatlandirma evraki) y y 3 & ’
6 | Vatandas dilekgeleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Kurum i¢i yazisma dosyalar1 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Ibra dosyalar Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Kurumlar aras1 yazigsma dosyalar1 5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : KAMULASTIRMA NUMERATAJ SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1| Vatandas talepleri Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Mahalle numerataj dosyalar1 Siiresiz Kurumunda saklanir.
Se¢im kurullar1 i¢in hazirlanan “Se¢gmen
Kitiigli Hazirhigr Binalar Cetveli” ile sayim
3|i¢in adres rehberi olarak kullanilan ve Siiresiz Kurumunda Saklanir.
sokaklarmm kagtan baglaylp kagta bittigini
gosterir “Cadde ve Sokak Kilavuzu”
Kap1 numaras: almak i¢in yapilan yazigmalar
4 |ile adres tespiti ve degisikligiyle ilgili 5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar dosyasi
Miicavir alan igerisindeki smnirlar1 gosteren
5 | haritalarin giincellestirilmesiyle ilgili Siiresiz Kurumunda saklanir.
yazigmalar ve olusan haritalar
Meydan, bulvar, cadde, sokak ve mahalle
6 | isimlerini  gosteren tabelalarin  yerlerine 5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
konulmast ile ilgili yazigma ve islemler dosyast
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ALT BiRiMi : KESiN HESAP SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Elektrik, su, telefon, arag¢ telefonu, dogalgaz,
kirlilik 6nleme payi, mahkeme ilam bedelleri,

1 hasar bedelleri gibi o6demelerle ve ilge 5l 10 vil Devlet Arsivi'ne eénderilmez
belediyeleri ile diger kamu kurum y y 3 & ’
kuruluslarina verilen malzemelerin parasal
talep tahakkuklariyla ilgili yazigma dosyalari
Kesin hesap islemleri ile ilgili dosyalar

2 .(Emanet. 1$lemlerlnm dlsanakl .1haleh 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
islemlerin  kesin hesaplar1 incelenir ve
tahakkuka baglanir.)

Fen Islerinin ihtiyaci olan prefabrik yap1
elemanlar1 (Bordiir, kiiptas, plaktas, beton < .. .
3 bariyer vb. gibi) ve hazir beton temini ile ilgili I 571 10yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ihale dosyalar1
ALT BIiRiMi : YOL PROJE VE YAPIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde

1 Yeni yol agimlar1 dosyas1 (Yol planlamasi ve 5 il 15 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
uygulanmast)

Kaldirim ve bordiirlerin yapilmasi ile ilgili - . .

2 dtssallr (il Al e mynlkacs) Syl 15yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

3 | Kavsak diizenlemeleri dosyalar1 5yl 15 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Trafik Sube Miidiirliigii'nden gelen Il Trafik

4 Komisyon Kararla}n. gerest uyeu — Syl 15yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gereken cepler, garaj girisleri, refiijlerin yapimi
veya kapatilmasi ile ilgili dosyalar

5 Arag ve gerec dosyalari (Satilanlar ve hurdaya 2 yil Deviet ArjRE oY i lmez.
ayrilanlar)

6 Glinliik faahyet raporu dosyalar1 (Iscilerin ve 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
araclarin faaliyetleri)

Farkh projelerden yillara gore

Proje dosyalari (Proje ozalitlerinden birer O Rk sadecf ,f}nkar.a

7 e sina konuyor.) 2 yil 13yl ve Istanbul Biiyiiksehir

& Y yor. Belediyelerince Devlet Arsivi’ne
gonderilir.

8 | Yapilan biitiin yollara ait icmal dosyasi Siiresiz Kurumunda saklanir.
Tirkiye’de meydana gelen dogal afetlerde

9 | Biiyiiksehir Belediyesi’nin bu sube kanaliyla Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yaptig1 yardim bilgilerinin oldugu dosyalar
Yol kabul tutanaklar1  (Kisilerin = ve - . .

10 kooperatiflerin kendi yaptig1 yola verilen onay) Syl 25yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
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ALT BiRiMi : MAKINE BAKIM ONARIM SUBE MUDURLUGU VE STOK iKMAL SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Tamirat ve onarim dosyalar1 Syl Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
2 | Motor Ruhsat dosyalar1 (Kayittan diisenler) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Arag hasar dosyalar1 (Kayittan diisenler) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurumlarla yapilan protokol dosyalar1 (Ornegin,
Milli Savunma Bakanligi’yla yapilan sivil . i .
4 savunma konusundaki protokoller) (Giindemden AL Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
diisenler)
5 Tamir, _b_aklm, onarim ve yedek parga ile ilgili 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
kurum i¢i yazigmalar
6 | Akaryakit kartlar1 ve akaryakit alim dosyasi 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIiRiMi : IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Staj dosyast 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 Hukuki yazigsmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 Egitim isleri ile ilgili yazigma dosyalar1 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Arag dosyas1 (Kayittan diigsenler) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 Kurum i¢i yazismalar 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 Kurum dis1 yazigsma dosyalari Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : AYKOME (ALTYAPI KOORDINASYON MERKEZIi) SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Kurumlardan ve vatandaglardan gelen talepler
dogrultusunda olusturulan ruhsat dosyalari
1| (Ornegin, herhangi bir yere alt yap: ile ilgili Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
elektrik, su vb. bir ¢aligma yapilacaksa bunun
izni.)
Saymanlik dosyalar1 (Tim ruhsat bedelleriyle . . .
2| ilgili ilce belediyelerine ait parasal tanzim) Syl Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Insaat kontrol dosyast (Yapilan alt yap:
3 gal}smalar'lr}ln dejnetlml ile sikayet ve itirazlarin 5yl 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
degerlendirilmesi sonucu meydana gelen
evraktan miitesekkildir.)
Alt yapt uygulamalart ile ilgili yapilan
4 | yonetmelik ¢aligmalari ve konuyla ilgili diger 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kurumlarla yapilan yazigma dosyalari
5 | Genel Kurul Kararlari 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
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ALT BiRiMi : TRAFIK SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Trafik izin  belgesi (Akaryakit, LPG
1 1sfa§yonlar1, ot.o galerllerl,. oto tam.lrhanel'elﬁl, Siiresiz Kurumunda saklanir.
biiyiik alig veris merkezleri ve fabrikalar igin
diizenlenmektedir.)
2 | Il Trafik Komisyonu Kararlart Siiresiz Kurumunda saklanir.
Emniyetteki Trafik Kaza Raporlari iizerinde - . -
8 yapilan yillik istatistiki ¢alisma dosyalari Syl 10yl Devlet Arsivine gonderilir.
4 | Trafik diizenlemeleri ile ilgili projeler Siiresiz Kurumunda saklanir.
5 | Il Trafik Komisyonu’na yapilan teklifler 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Vatandastan gelen talepler Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
TEK ile yapilan protokol ¢ercevesinde yapilan
7 | yazismalar (Sinyalizasyon tesisatina elektrik 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
baglanmas: hakkinda)
Sinyalizasyonla ilgili hasar tespit tutanaklar
a) Islemi bitenler 5yl 10 yil - . .
1) I et o et nller 55l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8
¢) Faili meghuller Siiresiz Kurumunda saklanir.
9 Kav§ak flogyal_arl (Tim kavsaklarm projeleri ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
teknik bilgileri bu dosyalarda mevcuttur.)
Kavsak sinyalizasyon projelerinin bulundugu Sadec'e . Ankara leyul‘(.sehlr
10 dosyalar (Gindemd SRR 2 13 Belediyesi’nden yillara gore ornek
Y y dosyalar Devlet Arsivi’ne gonderilir.
11 | Kavsak program dosyalar1 Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ibra dosyalar
Kavsaklarin  harcamalarin1  gostermekte
olup kesif 6zeti, is emri, ibra ve kesin kabul
tutanagidan miitesekkildir.)
12 Trafik isaretleri, telsiz sefligi ve Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sinyalizasyon arizalarinin
giderilmesindeki harcamalarin
onaylanmasini ihtiva eden dosyalardir.
Ihale dosyalar1 (Meclis kararlarinin ekleriyle
birlikte yer almaktadir. Sartname, kesif ozeti,
13 | teklifler, teminat mektubu, gegici ve kesin 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
teminat, proje, sozlesme, isin verildigine dair
tutanak v.s. belgelerden miitesekkil dosyalardir.
14 | Hak edis raporlari, atagmanlar 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Telsiz Genel Miidiirliigii ile yapilan yazigmalar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 | iptal edilen ihalelere dair dosyalar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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BiRiMi : SATINALMA DAIRE Bz}SKz}NI:ICI
ALT BiRiMi : DONATIM SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Belediye biinyesindeki birimlerde kullanilan
1 | malzemelerle ve demirbag esyalarla ilgili Syl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigsma dosyalar1
2 | Ambar alind1 kay1t defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Malzeme giris ¢ikis listeleri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Ayniyat kay1t dosyalar1 Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 Demirbag ) kayit defteri (Igeriginin tamami 55l Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
kayittan diisenler)
6 | Thale komisyon kararlar1 5yl 10yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Satin alma komisyon kararlari S5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : DIS SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Onem ve ozellik arzeden farkh satin
1 | D1s satin alma ile ilgili islem dosyalar1 5yl 10 y1l alma dosyalarindan 6rnekler Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
ALT BIRIMI : iC SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diigiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Onem ve ozellik arzeden farkh satin
; . : .. alma dosyalarindan 6rnekler sadece
1 ﬁ:}igﬁgﬁ:{;ﬁiﬁfslgz iiglillli)gerekh Cleng 5yl 10 yil Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
& Belediyelerince  Devlet  Arsivi’ne
gonderilir.
2 | Thale kapsami disinda dogrudan temin dosyalar 5yil 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Malzeme teslimi igin yapilan 6demelerle ilgili
3 |Hesap Isleri Baskanligi ile yapilan yazisma Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyalari
BiRiMI ~ : HUKUK MUSAVIRLIGI
ALT BIRIMI
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
- Farkh goriislerden ornekler Devlet
1
Goriis dosyalar1 Syl 25yl Arsivi’ne gonderilir.
Kamuoyuna mal olmus ve
N kamuoyunu ilgilendiren 6nemli
2 Adli dava dosyast Syl 35yl davalara ait dosyalar segilerek
Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 Idari dava dosyasi 5yl 15yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 Icra dava dosyast S5yl 15 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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BiRIMI : TEFTIS KURULU BASKANLIGI
ALT BIRIMI
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Her tiirlii denetim programlari Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 Disiplin sorusturma raporu Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
) Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
3 Inceleme raporu Syl 25 yil ilgilendirenler Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
4 Tazmin raporu Syl 25yl ilgilendirenler Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
B Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 On inceleme raporu 5yl 25yl ilgilendirenler Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
. . Yillara gore ornekler secilerek Devlet
6 Birim teftis raporu 5yl 10 y1l Arsivi’ne gonderilir.
7 Teftis programlari S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 Yillik faaliyet raporu Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
9 Esas Say1 Defteri (Is Emirleri Kayit Defteri) S5yl S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 Gelen Evrak Defteri 5yl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 Giden Evrak Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 Sug Duyurusu Defteri 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 Muhtelif yazismalar dosyasi Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 Birimlerle yapilan yazismalar dosyasi 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 Zimmet Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 Demirbag sayim cetvelleri (Kayittan diigenler) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIRiMi  : OZEL KALEM MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Belediye Bagkanligi’ndan ¢ikan genelgeler 2wl 13wl Cikaran birim tarafindan Devlet
(Glindemden diisenler) y y Arsivi’ne gonderilir.
2 | Baskan adina yapilan yazigsmalar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Vatandas dilekgeleri 5yl Ayvlklama‘ e Imha  Komisyonunca
degerlendirilir.
4 | Mesajlar 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Sarf malzemesi yazismalari 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | ikram yazismalari 2 yil Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
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BiRiMi : ISLETME ISTIRAKLER DAIRE B{'&SKANLICI
ALT BiRiMi : ISTIRAKLER SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Belediyeye ait sirketlerin yazigmalart Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 Sirket Genel Kurullarina temsilci géndermek igin 5yl 5yl Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
yapilan yazigmalar
ALT BIRIMIi : OTOPARKLAR SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 Otopark dosyas1 (Valilik ve zabita ile yapilan Sl Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigmalar)
2 | Muhtelif konularda yapilan yazigsmalar Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : BURO SEFLIGI
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu _ Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde
1| Valilik yazismalari Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BIRIMI : KiRA ISLERi SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Ko Diisiinceler
No Arsiv‘inde Arsivinde
Belediye menkul ve gayrimenkullerine ait kiralama
ihale dosyasi (Thale ile ilgili biitiin evraklar, teminat - . .
3 mektubu, Odeme emirleri, sartname) (Kiralama SR LTl Deviet Arglegesiierilmez.
stiresi bitenler)
2 | Ecrimisil dosyalar1 (Isgal sona erdikten sonra) 5 yil Devlet Arsivi’ne génderilmez.
3 | Kira sozlesmesi (S6zlesmesi bitene kadar) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ALT BiRiMi : TOPTANCI HAL SUBE MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Swra | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1 | Komisyoncu satig dokiimanlari 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Kurum i¢i yazigmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Hale giren ve ¢ikan mallarla ilgili istatistiki bilgilerin o .. -
3 oldugu raporlar ve CD’ler 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Araglarin yol denetimleri neticesi cezaya maruz
4 | kalanlara uygulanan miieyyide bilgilerinin oldugu 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
tutanak dosyalari
5 | Mahkemelerle yapilan yazigsmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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