Basbakanhgin 20.09.2005 tarihli ve B.02.0.ARV.11-401.02-5271 sayih yazisi ile
uygulamaya konulmustur.

GENEL ACIKLAMALAR

Belediyeler, Kanunlarin kendisine verdidi yetki ve gorevleri yerine getirmek igin
yaptigi faaliyetler sonucunda belge lretmektedir. Bu belgeler, Belediyelerin varlik sebebini
ortaya koyan temel dayanaklaridir. Belediyelerin politikalar, faaliyetleri, faaliyetlerinin
asamalari ve sonuclari bu belgelerin degerlendirilmesi ile ortaya konulabilir.

Belediyelerin gbrev ve hizmetleri neticesinde olusan belgelerin gincelligini
kaybetmesinin ardindan toplumun istifadesine sunulmasi da Devlet arsiv hizmetlerinin bir
geregidir. Bunun gergeklestirilebilmesi, belediyelerin is ve islemleri sonucunda tesekkil eden
belgelerin arsivcilik metot ve tekniklerine uygun olarak dizenlenmesi ve korunmasi ile
mumkunddar.

Bu dodrultuda Devlet Arsivleri Genel Midirligl tarafindan sonuglandirilan
“Standart Dosya Plani” uygulamasi 2005/7 sayili Miilga Bagbakanlik Genelgesi ile yrirlige
konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda ydritilen benzer hizmetlerde birliktelik

sadlamayl amaglayan plan, belediyelerin ana hizmet birimlerine ait dosya planlarinin
Icisleri Bakanhgi'nca hazirlanmasini miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen olclilerde yerine getirilmesi tim belediyelerimizde, dosya
tasnif islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tiim belediyelerde ayni
ad ve kod ile anilmasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Belediyelerde vyiritllen tespit calismasinda birimlerin dizenli bir birim arsivi
olusturmadiklari, birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglikl
yurittlmedigi, birimlerin gelisiglizel aylklama ve imha calismalar yirittikleri tespit
edilmistir.

Bu sebeple Belediyelerde, oncelikle kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda
koordinasyon eksiklikleri giderilmeli, her birimin arsivlerinde farkli uygulamalara yer verilmesi
engellenmelidir. Birimler, arsiv uygulamalar konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini
dikkate alarak, arsivcilik uygulamalarinda azami 6lgtide titiz davranmalidirlar.

GUnumulze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi icin de yine kurum arsiv
sorumlusunun baskanliginda ayiklama ve imha komisyonlar teskil ettirilerek, ayiklama
calismalari baslatiimalidir. Bdylece birimlerin elindeki birikmis belgeler ayiklamaya tabi
tutularak, saklanmasi gereksiz olanlarin imhasina imkéan saglanmali, Devlet Arsivlerine
devredileceklerin devir islemleri gergeklestirilmeli, kurumunda saklanacaklarin daha saglikh
ve glvenli ortamlarda muhafaza edilmeleri icin gerekli sartlar olusturulmalidir.

Belediyelerde yapilan “Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi“nda tespiti yapilan arsiv
belgesi ve arsivlik belgeyle ilgili kistaslar liste halinde verilmistir.

Yapillan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivlerine gonderilir”, “Kurumunda
saklanir”, “Devlet Arsivlerine gonderiimez”, “Aykklama ve imha Komisyonunca
degerlendirilir”, “Ornek segilenler Devlet Arsivlerine génderilir” ifadeleriyle anlatiimak istenen
hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesi, arsiv belgesi vasfini tagiyan malzemenin
aylklama ve imha komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften
sonra kurumlardaki bekleme siiresini takiben Devlet Arsivleri Genel Midirlligine
devredilecek arsiv belgesi igin kullanilmigtir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, glinlik is akimi igerisinde kurumunda strekli ihtiyag

duyulan malzeme igin kullanilmigtir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi
tutulmayacaktir. Bu dosyalar zaman icinde aktivitesini kaybederek, kurumunda



muhafazasina lizum goérilmemesi durumunda, Devlet Arsivleri Genel Midirliginin gorisi
alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye tabi tutulacaktir.

Clnki bu malzemenin blylk bir cogunlugu, arsiv belgesi vasfini tasimaktadir. Hizmet
birimlerince surekli kullanilmalari sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat cergevesinde
uygun gorulmustir.

“Devlet Arsivlerine gdnderilmez” ifadesi, arsiv belgesi vasfini tasimayan malzeme igin
kullaniimistir. Bu tiir malzeme, kullaniimalarina ihtiya¢c duyuldugu ve varsa mevzuatlarin
belirledigi saklama siireleri icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen siireyi
doldurduktan sonra ayiklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv belgesi ve
arsivlik belge vasfini tasiyan malzemenin de bulundugu dosyalar icin kullaniimistir. Ayiklama
ve imha komisyonlari bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi hiiviyetinde gdrtlenleri
ayirt ederek saklama sireleri sonunda Devlet Arsivlerine devredilecektir.

“Ornek Segilenler Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan
ornek secilirken; “Onem” arz etmesine ve “Yil, konu, mekan, hacim vb.” géz éniinde
bulundurulacak sekilde cesitlilik arz etmesine dikkat edilir. Ornek secildikten sonra arta kalan
evrak bekleme siresini miiteakip ayiklama ve imha komisyonunca degerlendirilerek imha
edilir.

Biyuksehir, ilge ve belde belediyeleri tespit raporlar bir bitlin olarak kurumlariniza
gonderilmis olup, tarafinizca eksik oldugu tespit edilen hususlar, tespit raporlar birbiriyle
kiyaslanarak bir degerlendirme yapilabilecektir.

”

Sadece birim arsivinde saklama stiresi yazili olup da “Devlet Arsivlerine génderilmez
denilen evrak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket
etmek kaydiyla kurum arsivinin koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imhaya
gonderilebilirler.

Birim arsivindeki saklama sireleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu
alindiktan sonra baglayan surelerdir.

Belediyelerin “Yillk Faaliyet Raporlari” birimler tarafindan tek tek dedgil, bu raporlari
toplayan ve dederlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel MuidurlGgiine
gonderilecektir. Boyle bir koordinasyon yoksa birimler tarafindan génderilecektir.

Genelgelerin asillar gikaran birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel Bagkanligina
gonderilecektir.

Etlt ve fizibilite raporlar, ihaleleri veya projeleri Devlet Arsivlerine génderilecek
olanlara ait olanlar gdnderilecektir.

Eski Belediye Baskanlarina, dnemli tesislerin temel atma térenlerine ve yoéreye ait
fotograflar, filmler ve video kayitlari da Devlet Arsivlerine gonderilecektir.

“Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi” Belediyelerin hizmetleri dikkate alinarak mevcut
birimlerde yapilmistir. Birimlerin zamanla isimleri degisse bile bu hizmetlerle ilgili olarak
tesekkiil etmis veya edecek belgeler, ayiklama ve imha komisyonlarinca bu calisma
kapsaminda dederlendirilir.

Her birimin kendi ana hizmeti gercevesinde Uretmis oldugu yillik ve siiresiz basili
evraktan bir nlisha Devlet Arsivlerine gonderilir.

Belediyelerin elinde eski yillardan kalmis eski harfli Tlrkce evrak ve dokiiman mevcutsa,
bunlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Gegici 1'inci maddesi 1'inci



fikrasinda belirtildigi lizere “Yikimlilerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligini kazanmig
Osmanlica (eski harfli Tirkce) belgeler mevcut dizeni icerisinde, ayiklama ve tasnif
islemlerine tabi tutulmaksizin ve devir teslim ve envanter formu hazirlanmaksizin, devir
teslim tutanad ile birlikte bu Yoénetmeligin yirirlide girdigi tarihten itibaren iki ay icinde
Baskanliga devredilir.

Tespit raporlari kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiyle Ayiklama
ve imha Komisyonlarina ait olacaktir.



BUYUKSEHIR VE IL BELEDIYE BASKANLIKLARI
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BIiRiMi : IMAR DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMI : ALT OLCEK iMAR PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

Sira

No

Arsivinde | Argivinde

Biiyiiksehir Belediye Meclisince onaylanan 1/5000
veya 1/2000 o&lgekli Nazim Imar Plan1 ve
degisikliklerine iliskin ozalit ve seffaf paftalar1 ve
bunlara iliskin yazisma dosyalari

Siiresiz Kurumunda saklanir.

Ilge Belediye Meclisi Kararlarina baglanarak gelen
ve Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca onaylanan
1/1000 6lgekli Uygulama Imar Plani Ozalit
Paftalar1 ve bunlara iliskin yazisma dosyalart

Siiresiz Kurumunda saklanir.

Basin flan Kurumu’na génderilen ilanlarla ilgili

yazisma dosyalari 2yl Devlet Arsivlerine génderilmez.

Agirlikli  olarak  hukuki konularda, Hukuk Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Miisavirligi ya da direk mahkemelerle yapilan Syil

yazismalara ait dosyalar (Hukuki gortigler 5+25 yil saklanir.)

ALT BIRIMI : METROPOLITEN ALAN PLANLAMA SUBE MUDURLUGU
ORTA OLCEK iMAR PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

1 1/5000, 1/25000 ve 1/50000 o&lgekli paftalar ve Siir 3siz Kurumunda saklanir.
bunlarin yazisma dosyalari
5 Basin Ilan Kurumu’na gonderilen ilanlarla ilgili 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigma dosyalari
Aglrhk‘h' .olarak h.ukuki konularda, Hukuk Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Miisavirligi veya direk mahkemelerle yapilan| 5 yil .
yazismalara ait dosyalar (Hukuki goriisler 5+25 yil saklanir.)




ALT BIRIMI : HARITA SUBE MUDURLUGU

1 | Parselasyon planiyla ilgili yazisma dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.

2 | Ifraz ve tevhit yazisma dosyalar1 Siiresiz Kurumunda saklanir.

Encilimene sunulan irtifak hakki tesisi, parselasyon
3 |plam, temel vizesi, yillik {icret ve tarife gibi Siiresiz Kurumunda saklanir.
konularla ilgili yazisma dosyalar1

Miiteferrik yazisma dosyalar1

4 (Igerigini genel olarak vatandas 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dilekgeleri olusturuyor.)

Kanalizasyon ve atik su irtifak hakki tesisleri ile

5. Siiresiz Kurumunda saklanir.
ilgili yazigsma dosyalari

6 | Harita ve planlar Siiresiz Kurumunda saklanir.

7 Pro;e dgsya}ar{ ("Ankarg Metrosu, Dikmen Vadisi Siiresiz Kurumunda saklanir.,
projeleri gibi biiyiik proje dosyalar1)

8 Imar Iﬁi;i’re HeyetlnceA tasudlkl-emp Baymdirlik] Siiresiz Kurumunda saklanir.
Bakanligi’nca onanan plan etiitleri

9 Fotogrametrik yontemle harita ¢izimi amaciylal Siiresiz Kurumunda saklanir.

ucaktan ¢ekilen hava fotograflar




ALT BIRIMI : YAPI UYGULAMA VE DENETIM SUBE MUDURLUGU

Imar mevzuatiyla ilgili calismalara ait yazisma

ilgili sikdyet ve duyumlar {izerine denetim
elemanlarinin yaptig1 denetim evraki]

1 dosyalar Syl 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 Imar konusundaki mevzuat uygulamalariyla ilgili 5 il 25 vil Farkli goriislerden Ornekler Devlet
goriis isteklerine verilen cevap dosyalari y y Arsivlerine gonderilir.
Ilgeler  arasinda  farkli  imar  mevzuati .. C

3 | uygulamalarimi gidermek i¢in ¢ikarilan genelgeler | 2 yil 13 y1l Célflzr;?lﬁmmce Devlet Arsiverine
(Glindemden diisenler) & ’
Imar mevzuatiyla ilgili Bayindirhk ve Icisleri

4 Bakanliklar1 ile Valilikten gelen genelgeleri ilge 2 vl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Belediyelerine duyurmak i¢in yapilan yazigmalara y
ait dosyalar (Giindemden diisenler)
Islem dosyasi [Imar durumu, kod ve planlamayla
ilgili yazigmalar, mimari proje, yap1 izni (yapi

5 | ruhsat1), yap1 kullanma izni (iskan) ve denetlemeyle Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BIiRIiMi

. EMLAK VE iSTIMLAK DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMI : LOJIMAN VE KAMP SUBE MUDURLUGU

Sira
No

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

Birim Kurum

Arsivinde | Argjvinde

Diisiinceler

Lojman konusunda il¢e belediyelerle yapilan

1 yazisma dosyalari 2 yil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Kurum igi yazigmalar dosyast Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Lojmanlarla ilgili dosyalar Siiresiz Kurumunda saklanir.
4 llge  Kaymakamliklariyla  yapilan yazigma 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyalari
Belediye tarafindan yapilan sosyal konutlardan C . .
5 faydalanmak isteyenlerin yaptig basvurular Syil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 B.l.l konptlarm dagiimiyla ilgili  hazirlanan Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yonetmelik ¢aligmalari

ALT BIRIMI : YENi YERLESMELER SUBE MUDURLUGU

1

Kooperatiflerle ilgili yazisma dosyalari

Siiresiz

Kurumunda saklanir.

2

Proje dosyalari

Siiresiz

Kurumunda saklanir.

ALT BIRIMI : KAMULASTIRMA SUBE MUDURLUGU

1

Kamulastirma dosyalar1 (islemi tamamlananlar)

Syl Syl

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : TASINMAZLAR SUBE MUDURLUGU

1 Beledlyen'l'n . gayrimenkullerine ait Stiresiz Kurumunda saklanir.
miilkiyet dosyalari
Tescile konu olmayan alanlar i¢in yapilan yazigma o i .
2 Swvil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyalari




BIRIMI . CEVRE KORUMA DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMI : iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu
Sira Diisiinceler

NG Birim | Kurum
Arsivinde | Argivinde

1| Arag gorev kagitlarn 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : ANITLAR VE TARIHI ALANLAR SUBE MUDURLUGU

1 | Biiyiiksehir Belediyesi biinyesindeki anitlarm| 2 yil 13y1l | Ayiklama ve imha Komisyonunca
bakim, temizlik, onarimlar1 ve yer degisiklikleri ile degerlendirilir.

yeni anitlarin yapim ve yerlesimi konusunda
yapilan yazigma dosyalari

2 | Ankara’daki anitlarin, heykellerin ve tarihi yapilarin| 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
mevcut durumlari ile ilgili bilgi dosyalar1

3| Valilik, Amnitlar Kurulu, Kiiltir Bakanhgi, 2yl 13 yil | Ayiklama ve Imha Komisyonunca
iiniversiteler, vakiflar ve 6zel kuruluglarla yapilan degerlendirilir.
yazigmalara ait dosyalar




ALT BIRIMI : YESIL ALANLAR DUZENLEME SUBE MUDURLUGU

30 Doniimiin iizerindeki yesil alan kapsamindaki

Farkli projelerden 6rnekler ile mahalli

! yerlere ait Projeler (Glindemden diisenler) 2yl 13yl lgn onem . ar Zede.n. projeler Devlet
Arsivlerine gonderilir.
Thale dosyalar1 (Park ve refiijlerinin bakim, yapim,
onarim isleri, kent zararlilariyla miicadele, . . )
2 havuzlarin giivenlik, bakim ve isletmeleri vb. gibi Syl 10yl | Devlet Arsivierine gonderilmez
konularla ilgili ihaleler)
llge Belediyelerince, yesillendirilmek iizere
. . . . ) .. | Kurumunda
3 | Biiyiiksehir Belediyesine devredilen yesil alanlarla | Stiresiz
L saklanir.
ilgili protokol ve yazigma dosyalari
Onem ve &zellik arzeden biiyiik ihale
Thale dosyalar1 (Parklarin yapimu ile ilgili dosyalarindan &rnekler sa-dece Ankgra
4 lanl Syil 25y1l  |ve Istanbul Biiyliksehir Belediye
olanlar) Bagkanliklarinca Devlet Arsivlerine
gonderilir.
Devlet Arsivlerine gonderilmek {izere
. S segilen ihalelere ait olan dosyalar
5 ICi(()erSmgIg?)sap dosyalart (Parklarla ilgili olan Syl 25y1l  |sadece Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
y Belediye Bagkanliklarinca Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
6 | Istatistiki bilgi dosyalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
7 | Yillik faaliyet raporlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
ALT BIRIMI : REFUJLER SUBE MUDURLUGU
1 Hasa'r tesplt'gahsmalarl ile ilgili yazigsmalar ve Hasar 5yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
Tespit Komisyonu Raporlari
2 Refiijlerin bakim ve onarimu ile ilgili yapilan i¢ 2 yil Devlet Arsivierine gonderilmez.

yazigmalar




ALT BIRIMI : YAPIM ONARIM SUBE MUDURLUGU

[lge Belediyelerine ait park isimleri onay

1 Stiresiz Kurumunda saklanir.
dosyasi
2 Biiyiiksehir Belediyesine ait park isimleri onay Siirsiz Kurumunda saklanir.
dosyast
Etkinlik ve toren kutlamalar1 igin belediye
3| parklarimin tahsisi ile ilgili yazismalar ve tahsis S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
onaylari
Park alanlarinin alt yap1 gecisi ile ilgili onay 5 yil Syl |Devlet Arsivierine gonderilmez.
dosyalari
5 [Vatandastan gelen aga¢ budama ve kesme talepleri 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kurumlardan gelen aga¢c budama kesme ve agac
6 nakli hizmetleri ve bordiir tagi, mil kumu, giibre gibi| 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
malzeme talepleri
7 Hizmet araglarmin gérev formlari 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 B}lyuksehlr Belediyesine ait yesil alanlarda yapilan| 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilaclamalarin program ve caligma raporlari
9 [Kamu kurumlarindan gelen bitki ilaglama talepleri 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kamulastirilmis alanlardaki agaclarin nakli veya L i .
10 kaldirilmast ile ilgili calisma dosyalarr Syl Syil  |Devlet Arsivlerine gonderilmez.




ALT BIRIMI : BiTKiSEL URETIM SUBE MUDURLUGU

Fidan iiretimi ve dagitimi dosyalar1 (Bu dosyalarda,

dikildigine dair bilgiler mevcuttur.)

1| fidanlarin cinslerine gore kacar adet iiretildigi, ne Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kadar kullanildig: v.b. gibi bilgiler mevcuttur.)

2 | Kurumlardan ve vatandaglardan gelen talepler Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Cicek dikim dosyalar1 (Bu dosyalarda kavsaklara,

3 | refiijlere, parklara v.b. gibi yerlere ne kadar gicek | 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BIiRIiMi

ALT BIRIMI : BUTCE PROGRAM SUBE MUDURLUGU

. HESAP iSLERi DAIRE BASKANLIGI

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

Sira Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde Arsivinde

1| Biitge teklifleri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.

2 | Y1l sonu kesin hesabi Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Biitce (Biitiin hazirlik agamalariyla beraber biitcenin L " .

3 son halinin oldugu dosyalardir.) Svyil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Biitce Odenekleri Defteri (Hem biitce, hem de o N .

4 harcamalar bu deftere kaydediliyor.) S5yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 20 runlu tasarrufla ilgili dosya Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez
(Odemesi tamamlananlar) y y 3 & '

6 | Emekli kesenekleri cetvelleri Syl 45 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

7 | Biitge tasarilar1 dosyasi Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Konut fonu ile ilgili dosyalar L N .

8 (Odemesi tamamlananlar) S5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : GIDERLER SUBE MUDURLUGU

1 | Odeme evraklar 2yl 13 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 | Yevmiye Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

3| Avans ve Krediler Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

4| Kisi Borglar1 Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Biitce emanetleri ve emanetler defteri (Emekli

5| kesenegi, SSK, damga vergisi, gelir vergisi, KDV | 5 yil 45 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gibi konularin islendigi defterler)

6 | Banka Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

7 | Bordrolar 5yl 45 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : TAHSILAT SUBE MUDURLUGU

. . . 5yl Devlet Arsivleri onderilmez.
1| Asfalt Istirak Pay1 Takip Defteri a 25 yil eviet Arslvierine gondetiimez
2 | Para Cezalari Takip Defteri Syl 25 il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Yangin Sigorta Vergisi Takip Defteri Syl 25 yil Devlet Arsiverine gonderilmez.
4| Vezne kayit tahsildar makbuz koganlari Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Tahsildar Makbuzu Zimmet Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 Tahsil e_dllen veya takibi gereken ihbarname 5yil Syil | Devlet Arsivierine gonderilmez.

suretleri
ALT BIRIMI : GELIRLER SUBE MUDURLUGU
1| Asfalt Istirak Pay1 Defteri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
2 | Para Cezalar1 Defteri Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Eglence Vergisi Defteri syl 10y Devlet Arsivlerine génderilmez.
4 | Tahakkuk Defteri Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
. e aa A Syl
Beyannameler (Yangin sigorta vergisi, ilan, reklam,
5]elektrik tliketim vergisi beyannameleri gibi S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
evraktir.)
6 | Yangin Sigorta Vergisi Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Posta ile gelen havalelere ait defter syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Thbarnameler Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Diizeltme fisleri Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10| Gelir tahakkuk bordrolar1 Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Paylar defteri (3030 Sayili Yasa uyarinca Maliye
11 Bakanlig1 ve Iller Bankasi’ndan gelen ve toplanan 5wl 25wl | Devlet Arsivlerine ednderilmez
vergilerden  Biiyiiksehir ~Belediyesine  diisen y y ¥ & ’

paylarla ilgili bilgilerden miitesekkildir.)
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ALT BIRIMI : DIS KREDILER SUBE MUDURLUGU

Hazine Miistesarlig1 ile yapilan yazigmalarla ilgili
dosyalar (Hazine garantili kredilerin kreditor
1 anlagsmalarinin  ve sozlesmelerinin takip ve

tediyesini saglatmak {izere yapilan yazigmalardan Syl 10yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
miitesekkildir.) (Dis kredi planlama ve 6demeleri
bittikten sonra)

2 lller Bankasi ile yapilan yazismalar —(Aylik S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

paylardan yapilan kesintilerin takibi)

3 Tahvil ve bonolarla ilgili Biiyliksehir Belediyesi ve

dis iilkeler arasinda yapilan ana s6zlegmeler Syl 10yil | Devlet Arsivierine gonderilir.
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BIRIMI . ITFAIYE DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu
Sira Diisiinceler
No Birim Kurum
Arsivinde | Argivinde
Onemli ve biiyiik yangmlara ait
1| Yangin raporlari 2 yil 13yl dosyalar Devlet Arsivlerine génderilir
2 | Tum itfaiye malzeme alimlariyla ilgili yazismalar| 5 yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Ayniyat teselliimii Syil Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 Is yeri a(;n}alf 1gin 1zin ah.n.masma dair yazismalar 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Yangin yoniinden yeterlilik raporu)
5| Vatandas sikayet dilekceleri Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 Kuruml'arln _yangin konusundaki  egitim Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
isteklerine ait yazigmalar
7 | Yangin istatistik ¢izelgeleri Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
Vatandaslarin baca temizligi su baskin1 vb. C . .
8 Konulardaki vezne tahsilatlar: Syl Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Egitim, seminer ve C .
9 Konferanslarm  yillik istatistikleri Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
10 Yangin sondiirme cihazlarinin —yangin S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez
sondiirebilirlik tespitine ait yazigmalar M 3 & '
11 | Daire Bagkanliginca verilen brifingler S5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 Itfaiye personelinin hizmet i¢i egitimlerine ait 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
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BIiRIiMi

ALT BIRIMI : HALKLA iLiSKIiLER SUBE MUDURLUGU

- BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER DAIiRE BASKANLIGI

Sira
No

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

Diisiinceler

Birim Kurum

Arsivinde | A rgjvinde

Vatandaglardan gelen dilekgelerle ilgili yazigsma

Ayiklama ve Imha Komisyonunca

! dosyalar1 2yl 13yl degerlendirilir.
2 Universitelerden gelen aragtirma talepleriyle ilgili 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazisma dosyalari
ALT BIRIMI : iDARi iSLER BURO SEFLIiGi
1 Kredi avans islemleriyle ilgili yapilan yazisma 5 yil Devlet Arsivierine gonderilmez.
dosyalari

ALT BIRIMI : KAMUOYU ARASTIRMA VE TANITIM SUBE MUDURLUGU

: : .. ... yaptlan rutin
1 Tamtim —— faaliyetleriyle ilgili Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar dosyasi
2 | Kamuoyu arastirma sonuglari S5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.

ALT BIRIMI : BASINLA iLiSKiLER SUBE MUDURLUGU

1| Basin kupiirleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
Belediyenin Haber  Merkezi’nde calisan C i .
2 muhabirlerin tirettigi haber metinleri ve glindemler syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BIiRIiMi

ALT BIRIMI : KUSAT SUBE MUDURLUGU

: SAGLIK ISLERi DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira
Birim Kurum
No ivi .
Arsivinde Arsivinde
1 'Bl.lyuksehlr.m 1slett?g1, kiraladig1 binalarin agilmasi Siiresiz Kurumunda saklanir.
icin ruhsat islemleri dosyasi
2 1580 Sayili Belediye Kanunu’na gore tarife 2yl Devlet Argiverine gonderilmez.
kararlar1 dosyasi
ALT BIRIMI : LABORATUAR SUBE MUDURLUGU
flge Belediyeler, dzel ve tiizel kisilerden gelen Ayiklama ve imha Komisyonunca
1 . . 2 yil 13 yil g e
numunelerin sonug¢larinin analiz raporlar1 dosyasi degerlendirilir.
2 | Istatistik bilgileri Syil Devlet Arsivlerine gonderilir.
3| Ogrenci staj dosyalari 1 yil 4 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Demirbas dosyasi (Kayittan diisenler) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ayiklama ve Imha Komisyonunca
1 | Kurumlarla yapilan yazismalar 2 yil 13 yil degerlendirilir.
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ALT BIRIMI : CEVRE SAGLIGI SUBE MUDURLUGU

2 | AR-GE caligmalart Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Planlama calismalar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
. Yillara gore ornekler segilerek Devlet]
5 | Denetim raporlar1 dosyasi Syl 10 y1l Arsivlerine gonderilir.
6 | Demirbag dosyas1 (Kayittan diisenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Basin ve yayin dosyast Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Hizmet i¢i egitim dosyast Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Ruhsat iglemleri dosyasi Siiresiz Kurumunda
saklanir.
10 | ilge belediyeleriyle yapilan yazismalar Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Mahalli Cevre Kurulu Kararlar Siiresiz Kurumunda
saklanir.
12 | il Hifz1issthha Kurulu Kararlari Stiresiz Kurumunda
saklanir.
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BIiRIiMi

ALT BIRIMI : MEZARLIKLAR SUBE MUDURLUGU

. SAGLIK VE SOSYAL HiZMETLER DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira
Birim Kurum
No ivi .
Arsivinde Arsivinde
Belediyenin Ildeki mezarliklarina defnedilenlerle
ilgili evrakin bulundugu zarf dosyalar (Zarflarin
1 1c;A1£1de I}g? Beledlyesﬁnvlce du"zer}‘l cenen gomme 1zin Siiresiz Kurumunda saklanir.
kagidi, 6liim beyan kagidi, gémiilenler i¢in 6denen
iicrete ait para irsaliyesi ve beton mezarin sézlesme
senedi mevcuttur.)
Nakil  dosyalar1 ~ (Midirliiglin ~ sorumluluk - . . .
2 | alanindaki ilde vefat edip, baska sehre defnedilenler| 5 yil 10 y1l One.mh .sahs?letler.e. ait olanlar Devlet
- Arsivlerine gonderilir.
icin tutulan dosyalar)
3 Me.z.ar st ve alt yapimlarindan alinan iicretlerle Syl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili evrak dosyalar1
4 G;len ve giden evrak (Vatandas dilekgeleri, kurum Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
i¢i yazigmalar1)
Defin
Saglara satilan mezarlarla ilgili yazisma ve| islemi C " .
S belgelerin oldugu zarf dosyalar bitinceye Syl | Devlet Arsivierine gonderilmez.
kadar
6 | Imamlar tarafindan tutulan defin kayit defteri Syil 45 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Kiitiik defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Tahakkuk defteri 5yl 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

17




ALT BIRIMI : HALK SAGLIGI VE GIDA GUVENLIGI SUBE MUDURLUGU

Alo Ambulansla ilgili yazisma dosyalar1 (Protokol,

1 faaliyet ve malzeme alimlar) Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 | Alo Cenaze ile ilgili yazisma dosyalar1 Syil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

3 Belediyenin Saglik evieri ile ilgili yazigma Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyalari

4 MObﬂ Sagl.lk (‘105‘y.alar1 (Gezici Saghik ve dis tedavisi Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
hizmetleri ile ilgili yazigmalar)
Gida giivenligi ile ilgili yazisma dosyalar1 (Gida Denetim raporlarindan, yillara gore

5|satis yerlerinde yapilan denetimlerin raporlari, Syil Syil | ornekler segilerek Devlet Arsivlerine
Saglik Bakanlig: ile yapilan yazismalar) gonderilir.

ALT BIRIMI : VETERINER SUBE MUDURLUGU

Hayvansal iiriinlerin gida giivenligi ile ilgili Yillara gore ornekler segilerek Devlet

1 . Syil 10 y1l oS N 1
denetim raporlari Arsivlerine gonderilir.
Hayvan sagligi ile ilgili genellikle evcil hayvanlara

2 | hizmet veren Belediye Poliklinigi ile ilgili yazisma Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez..
dosyalari

3 Toptanci .]‘3a1'1 k. .Hah ne giren su {riinlerinin 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
muayenesi ile ilgili yazisma ve rapor dosyalari
Belediyenin evcil hayvanlar hayvanat L " .

4 bahgesindeki hayvanlarin bakimiyla ilgili dosyalar Syl Devlet Arsivierine gonderilmez.
Bagibos hayvanlarin rehabilitasyonu ile ilgili
yazigma dosyalar1 (Hayvan barmag: kurulmasi ile C . .

> ilgili Bakanliklar, Valilik, {iniversiteler ve goniillii syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kuruluslarla yapilan yazigsma dosyalari.)

6 | Mezbahalara ait dosyalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : VETERINER SUBE MUDURLUGU EVCIL HAYVANLAR SAGLIK MERKEZI

1 | Hasta Hayvanlar Kayit Defteri

Syl

10 y1l

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 | Laboratuar Defteri

Syl

10 y1l

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : is VE iSCi SAGLIGI SUBE MUDURLUGU

Is¢i  Saghg ile ilgili genellikle Calisma
1|Bakanligi’ndan gelip is¢i calistiran belediye
birimlerine dagitilan yazilar (Giindemden diisenler)

Svyil

Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BIiRIiMi : APK

ALT BIRIMI : KOORDINASYON SUBESI

Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siresi
Sira Diisiinceler
Birim Kurum
No .
Arsivinde | Arsivinde
1 Vahlﬂf ile Bel? diye ‘B.askanhgl arasindaki Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
koordinasyonu saglamak i¢in yapilan yazigmalar
Yatirim dosyasi (Metro, yol, koprii, parklarla
2 |ilgili yatirimlarin Valilige bildirilmesine dair| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar)
3 | Izleme raporlar1 (Ara yazisma niteliginde) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : YATIRIM PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

Yatirimei kuruluglar donem raporlart dosyasi (EGO, o .. .
1 ASKi evrakindan olusuyor.) Syl Devlet Arsivlerine génderilmez.
ALT BIRIMI : ZABITA MUDURLUGU
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar (Kagak kdmiir, _
kacak et vs. gibi konularda Valilik, Cumhuriyet Ayiklama ve Imha Komisyonunca
1 .o 2yl 13yl g L
Bagsavciligi gibi kurumlarla yapilan yazigma degerlendirilir.
dosyalart.)
2 | Maktu para ceza kocanlari Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ceza Zabti1 Kayit Defteri (Sira no, sugun nev’i,
suclunun hiiviyeti ile ilgili bilgiler, sanat ve
3 | meslegi, ikametgahi, ceza zabtinin tarihi, numarasi Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ve Enclimen karar1 ile ilgili bilgilerden
miitesekkildir.)
151 Sayili Kanun’a goére verilen kapatma cezalari
4 | (Baskan, Baskan Yardimcisi veya Genel S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sekreterce verilen cezalardir.)
Enclimene yapilan ceza teklifleri (Sug tiirlerine
5|gore  bir araya  getirilerek  Enclimene S5yl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sunulmaktadir.)
Tahsilat fisi dosyas1 (Pesin para cezalarina ait banka S . .
6 makbuzlarindan miitesekkildir.) S5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ruhsati
7 | Ruhsatli minibiis ve servis araglar1 ruhsat dosyalari erisr?cn:ye Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kadar
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BIiRIiMi

ALT BIRIMI : KARARLAR SUBE MUDURLUGU

. YAZI ISLERi VE KARARLAR DAIRE BASKANLIGI

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

Sira Diisiinceler
No Arsivi .
rsivinde | Argivinde
1| Belediye Meclis Kararlar1 ve ekleri Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
M"etr"o pol sistemn .1g:er1§1nde yer alan bele(hyelerm llge Belediyeleri tarafindan Devlet
2 | Biiyiiksehir Belediyesi’nce onaylanan Meclis Syl 10 y1l S o -
Arsivlerine gonderilir.
Kararlar1
3 | Enclimen Kararlari Svyil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
4| Zabita Kararlari S5yl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Toplant1 tutanaklar1 (Giindem niteliginde olup, bir
onceki toplantida neler goriisiildiigii ve mevcut C . .
5 toplantida neler goriisiilecesi gibi bilgiler yer S5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
almaktadir.)
6 | Giindem dosyalar1 S5yil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Meclis Kararlar1 Kayit Defteri [Karar no, geldigi
yer, teklifin 6zii, kararin 6zii (kabul ya da D . o
! komisyona havale) baskan ve katiplerin toplanti Syl 10yil | Devlet Arsivierine gonderilir.
tarihi itibariyle imzalar1]
Enciimen Kararlar1 Kayit Defteri (Karar no, geldigi
g |y tarlhl? e.\ir.akm Say1st, tekhﬁfl ozu, kgrarln oz, Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
kararin gittigi yer, enclimen iiyelerinin toplanti
tarihi itibariyle imzalar1 mevcuttur.)
Zabita Cezalar1 Karar Defteri (Sira no, karar no,
9 | ceza kesilen sahis ya da kurulusun adi, ceza miktar1 | 5 yil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gibi bilgiler yer almaktadir.)
flge belediyelerinden onay icin gelen kararlarin
kaydedildigi defterler (Sira no, kayit tarihi, kayit L i .
10 no, tarihi, eki, 6zii , verilis tarihi, nereye gittigi gibi > yil 25yil | Devlet Arsivierine gdnderilmez.
bilgiler yer almaktadir.)
11 | ihale Komisyonu Karar Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | ihale Komisyonu Evrak Kayit Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : ARSIV SUBE MUDURLUGU

1| Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 Baﬂaakaqhk Devlet Ars}Yler1 Genel Miidiirliigii’ne Siiresiz Kurumunda saklanir.
teslim edilen evrakla ilgili yazigma dosyalari

3 | Kurum dis1 ve kurum i¢i yazisma dosyalari Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’nden gelen C " .

4 genelge ve dagitimli yazilar (Giindemden diigenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 | Denetim raporlart Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

6 T?splt @porlarl (Devlet Arsivleri tarafindan Siiresiz Kurumunda saklanir.
gonderilen)

7 | Arsivcilik bilgileri ve mevzuat dokiimanlari Siiresiz Kurumunda saklanir.

8 | Dosya Plan1 (Yo6netmeligi) Siiresiz Kurumunda saklanir.

ALT BIRIMI : YAZI iSLERI SUBE MUDURLUGU

Satin alma dosyasi1 (Belediye birimlerinden gelen

1 |ilanlarin Resmi Gazetede yayinlanmasi i¢in yapilan | 2 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar)

2 Fen isleri dosyasi (Ihale ilanlar ile ilgili 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar)
Emlak ve Istimlak Daire Baskanlig1 Dosyasi (Ihale

3 |ilanlan ile ilgili Bagbakanlik Basimevi ile yapilan| 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar)

4 Belediye birimlerinin posta kanaliyla dagilan 5 yil Syil | Devlet Arsivierine gonderilmez.

evrakina ait yazigmalar

Sehir i¢i ve Sehir dist kamu kurum ve
5 | kuruluslarindan gelen resmi evrakin kayit ve Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
zimmet defterleri

6 | Vatandas dilekgelerinin havalesine ait yazismalar 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Ilce Belediyelerinden gelen evrakin onaylanmak
7|lizere Belediye Meclise gonderilmesine ait| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
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BiRiMi

. PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMI : KADRO VE SiCiL SUBE MUDURLUGU VE PERSONEL SUBE MUDURLUGU

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

Sira Diisiinceler
Birim Kurum
No .
Arsivinde Arsivinde
Emekli 101 y1l | Kamuoyuna mal olmus sahsiyetlere
1 | Personel Ozliik Dosyalari oluncaya | doluncaya |ait dosyalar Devlet Arsivlerine
kadar kadar | gonderilir.
Emekli 101 y11 | Kamuoyuna mal olmus sahsiyetlere
2 | Personel Sicil Dosyalar1 oluncaya | doluncaya |ait dosyalar Devlet Arsivlerine
kadar kadar | gonderilir.
Personel yan 6demeleri ile ilgili yazigsma
3| dosyalar1 (Tahakkuka ve Hesap Islerine birer Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sureti gonderiliyor.)
Belediyenin yapmis oldugu memur sinavlariyla S i .
41 "0 Syil Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili dosyalar
5| Vatandas ve personel dilekgeleri dosyalari Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 Resmi kurqmlardan gelen sorularla Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili olusturulan dosyalar
7 Memur Disiplin ve Yiiksek Disiplin Kurulu karar 5 yil 10 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
dosyalari
ALT BIRIMI : MAAS TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
Maas Bordrolar1 ve ekleri ile SSK ve Emekli C i .
1 Sandi1 kesenckleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Sigorta bildirgeleri 2 yil 48 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Personelle ilgili adli kurumlarla yapilan yazigmalar | 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Maaglarla, keseneklerle ve 3417 Sayili Tasarrufu
Tesvik Kanunu v.s. gibi tereddiide diisiilen C i .
4 konularla ilgili Maliye Bakanligi’ndan istenen Syl 25yl | Devlet Arsivierine gonderilmez.
goriis dosyalar
Vergi iadesi listeleri (Zarflar1 birimleri kontrol S i .
5 ediyor ve tutuyor.) Syil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : isci iLISKiLERI MUDURLUGU

Sozlesme

Ise1 OVZ lik c.losyalarl (Isg.mln ata{na" onayindan, S sona 101 y1l Kamuoyuna mal olmus sahsiyetlere ait
1|ayrildig1 tarihe kadar ki her tirli belge bu . doluncay LT o
erinceye dosyalar Devlet Arsivlerine gonderilir.
dosyalarda mevcuttur.) kadar a kadar

Toplu is s6zlesmeleri ile ilgili yazisma dosyalari
2 | (On ¢aligmalar, ig¢i sayilari, goriigme Syil 10 yil
tutanaklarindan miitesekkildir.)

Gorlisme tutanaklari ve sozlesmeler
Devlet Arsivlerine gonderilir.

3 | Is¢i Disiplin Kurulu Kararlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Iscilerin alacaklar: ile ilgili is davalari dosyalar:

(Verilen goriisler ve birimin verdigi savunmalar) syl 23yl | Deviet Arsivlerine gonderilmez.

5| Ogrenci staj dosyast Syil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

Telefon, su ve elektrik dosyalar1 (faturalar,

yazismalar) S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Resmi araglarla ilgili dosyalar. (Arag takip

formlari, kiralik araclarla ilgili bilgi dosyalar) Syl >yl | Devlet Arsivierine gonderilmez.

Yemekhane dosyalar (Aylik yemek yiyecek tiim
3 | Belediye Personeli listeleri bu dosyalarda| 2 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
mevcuttur.)

I¢ hizmet dosyas1 (Ug ana hizmet binasinin bakim

onanmyla ilgili dosyalardir.) Syl Syil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
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BIiRIiMi

: EGITIiM KULTUR DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMI : COCUK VE AILE SUBE MUDURLUGU

Malzemenin Adi ve Konusu

Saklama Siiresi

14

ilgili yazigmalar dosyas1 (Enclimen karari, Bagkanlik
oluru, ihale evraki, personel gorevlendirilmesi, yer
tespiti, kurum ve kuruluslarla ilgili yazigsmalar,

malzeme alimi, fig ve materyal basimi)

Sira Diisiinceler
Birim | Kurum
No .
Arsivinde Arsivinde
Kamp yazigmalar1 dosyasi (Baskanlik oluru, Valilik
yazigmalari, personel gorevlendirmeleri, yetki C " .
! belgeleri, banka yazismalari, bakim onarim Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazismalari ve malzeme alimlari)
Cocuk Kuliiplerine ait yazismalar dosyasi (Malzeme 5 il
2 | alimi, personel yazigsmalari, kurum ve kuruluglarla y Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar)
Hanim Lokalleri ile ilgili yazigsmalar dosyasi
(Basvurular, personel yer ayarlanmasi, mekanin
3 | bakim onarimi, malzeme alimi, tamirat yazigmalari, | 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
resmi kurumlarla ilgili yazigmalar, yoOnetmelik
hazirlig1, Bagkanlik oluru)
4| Genglik Merkezleriyle ilgili yazigmalar dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5] Cocuk Meclisi ile ilgili yazigmalar dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Sefkat Evi ile ilgili yazismalar dosyasi >yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Onemli giinlerin kutlanmasiyla ilgili yazismalar >yl
7 gl . yia nglil yazty Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyast
Egitim yardimi ile ilgili yazismalar dosyasi| 5 yil
8 |(Yonetmelik, miiracaat, Enciimen karari, kayit Devlet Arsivlerine gonderilmez.
formlari, banka yazigmalari, Bagkanlik oluru)
Syl
9 Egitim gerecleri ile ilgili yazigmalar dosyasi Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Belediye tarafindan siinnet ettirilecek ¢ocuklarla ilgili syl
10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigma dosyasi
. . o Syl
11 Belediye tarafindan evlendirileceklerle ilgili yazisma Devlet Arsiverine gonderilmez.
dosyasi
Syl
12 |Oziirliiler Merkezi ne ait yazigmalar dosyasi Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sokakta ¢alisan ¢ocuklarla ilgili yapilan yazismalar Syl
13 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyasi
Ramazan ayinda faaliyet gosteren yemek cadirlariyla| 5 yil

Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : EGiTiM KULTUR SUBE MUDURLUGU

Arsivlerine gonderilir.

1 | Sergi salonlarinin tahsisi i¢in olusturulan dosya Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 Konser, tiyatro 11 ¢ ilgili 11.1ale' dosyast (Baskanlik Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
oluru, sartname, 6deme emirleri)

3 F estival dpsyam (Valilik izni, mekéan tahsisi, ticret 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilme?.
O0demeleri)

4| Resmi bayramlar ve 6nemli gilinler dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 | Afis dosyast 5 yil 10 yil Farkli afislerden birer niisha Devlet

ALT BIRIMI : TURIZM VE TANITMA SUBE MUDURLUGU

1|Kamp yazigmalar1 (Valilik izni yazigmalari, Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Baskanlik oluru, PTT, personel yazigmalari, EGO
yazigmalari, Saglik Daire Bagkanligi yazismalari)

2 |Kent gezileri ile ilgili yazismalar (Valilik izni,| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Baskanlik oluru, M.E.B. ile yapilan yazismalar)

3| Turizm, OSYM Danigma Biirolartyla| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ilgili yazigmalar

4 | Personel yazigsmalari Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Degisik illerden gelen Ogrencilerin  gezi ve Syl

5 o Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tanitimiyla ilgili yazigmalar

6 | Dinlenme kamplar1 yazismalar1 dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

7 | Ogrenci gezi programlari 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

8 | OSS danigma merkezlerine ait yazismalar 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : KURUM iCi EGITIM SUBE MUDURLUGU

Syl

1 | Kurum igi genel yazismalar Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Kurum dis1 genel yazismalar (Baska kurumlardan > yil

gelen egitim istekleri) Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Enciimen Kararlar1 ile ilgili dosyalar (suretler)
3| (Egitime tabi tutulacak personelle ilgili alman| 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
enclimen kararlar1)

2yl

4 | Hizmet ici egitim onay ve yazigmalari. Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2yl

5| Imza Cetvelleri Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : HALK EGiTiM SUBE MUDURLUGU

BELMEK el isleri kurslar1 dosyalar1 (Her tiirlii
gideri ve personeli Belediye tarafindan
1 karsilaniyor) Olur dosyalari, Enciimen dosyast, 5 yil 10 yil Olur dosyalar1 Devlet
Fatura 6demeleri dosyalari, BELMEK kurslarimin Arsivlerine gonderilir.
verildigi yerlerin kira dosyalari, Kurum igi
yazigmalar,Usta yoneticilerin maas ddemeleri
2 | BELTEK teknik egitim kurslar1 dosyalar1 Syl 10 Olu.r dos.yalar“l Dev'le.t
Arsivlerine gonderilir.
3| Gazi Universitesi ile yapilan yazismalar Syil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : YASLI HIZMETLERi SUBE MUDURLUGU

1 | Vatandas istek ve sikayet dilekgeleri 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 | Yasl iiye formlari (Uyeligi sona erenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : YAYINLAR VE KUTUPHANE SUBE MUDURLUGU

1 | Odeme evraki (Kitap basimi giderleriyle vb. ilgili) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 | Personel yazigmalarina ait dosyalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Vatandas talep dilekgeleri (Ankara Biiyiiksehir
3 | Belediyesi’nin ¢ikardigi yayinlar igin yapilan talep | 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
basvurular)
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BIiRIiMi

ALT BIRIMI : SiSTEM GELiSTIRME SUBE MUDURLUGU

. BILGI iISLEM DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Makam tarafindan istenen bilgi raporlari

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira .
Birim Kurum
No Arsivinde | A rgivinde
1| Yazilim gelistirme dosyas1 Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
. iy g Syl
Diger birimlerden gelen talepler dogrultusunda,
donanim alimiyla ilgili yazisma dosyalar1 (Teknik o N .
2 sartnameler bu birimde hazirlanir, satin alma subesi Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kanaliyla malzemeler alinir.)
Proje dosyalar1 (Donanimla ilgili projeler, network Syl
3 | projeleri, yazilim gelistirme, Internet ve bunlarin Devlet Arsivlerine gonderilmez.
entegrasyonu, program yazilmasi v.s. gibi projeler)
Syil

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : VERI TABANI YONETIM SUBE MUDURLUGU

1 | Kira, elektrik, su v.b. gibi 6demelerle ilgili dosyalar| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

3 D“emlrbas teslim tutanaklar1 (Demirbas kaydindan 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)

4| Zimmet Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BIiRIiMi

. FEN iSLERI DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMI : ASFALT iSLERI SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira .
Birim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
1| Vatandasin asfalt yapim talepleri 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Kamu kuruluslarindan gelen asfalt talepleri 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Valiliklerden gelen asfalt talepleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Tuz sarfiyat1 ile ilgili tutanaklar Syl Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5| Asfalt dokiim tutanaklari Syl Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Asfalt bitim malzemesi alim dosyalar1 Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7| Arag cikis gorev kagitlar 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : ALTYAPI VE SANAT YAPILARI SUBE MUDURLUGU

1|Yatirm dosyalar1 (Ihaleli koprii, kavsak, yaya| 5yil 25y1l |Onemli ve biiyiik yatirrmlarla ilgili
gegitleri, toplu konut alanlarinin alt yapilar1 gibi dosyalar ile sanat yapilarina ait
yatirimlarla ilgili dosyalardir.) dosyalar Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 | Yol Katilim Paylar1 Dosyast Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Is Emirleri Dosyas1 Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Proje Dosyalar1 (Glindemden diigenler) 2yl 13 y1l | Onemli ve biiyiik projelere ait dosyalar
ile sanat yapilarina ait dosyalar Devlet
Arsivlerine gonderilir.
ALT BIRIMI : YAPI MALZEMESi SUBE MUDURLUGU
1 | Kum Ocaklarina ait dosyalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Tag Ocaklar1 dosyast Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Tamirat ve onarim dosyasi Syl Syil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
4 | Emanet usulii ile yaptirilan islere ait dosyalar Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : INSAAT PROJE VE YAPIM SUBE MUDURLUGU

‘ Devlet  Arsivlerine  gonderilmez.

1 |1l Trafik Komisyon Kararlar1 Syl (Asillar1 Trafik Sube Midiirliigiinde
saklanmaktadir.)

2 | Vatandastan gelen talepler 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Biiyilk ve O©nemli goriilen ihale

‘ dosyalarindan farkl 6rnekler Ankara

3 | Ihale dosyalar1 Syl 25y1l ve Istanbul Biyiiksehir Belediye
Baskanliklar tarafindan Devlet
Arsivine gonderilir.

4 | Hak edis raporlari Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Biiyiik ve 6nemli gortilen projeler den
farkl1 Ornekler Ankara ve Istanbul

5 | Proje dosyalar (Giindemden diisenler) 2yl 13 y1l |Biiyliksehir Belediye Bagkanliklar
tarafindan Devlet Arsivlerine
gonderilir.

Ihale  dosyalant  ile  beraber
‘ degerlendirilir. Ankara ve Istanbul

6 | Is programi analiz ve tutanak dosyasi Syil 25yl | Biyiiksehir Belediye Baskanliklari
tarafindan Thale dosyasi gonderilenler
Devlet Arsivlerine gonderilir.

7 Ozel veya tiizel 1_<urum ve kuruluslardan- gelen S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

asfalt imal talepleri
Thale dosyalari ile beraber
. degerlendirilir. Thale dosyas1

8 | Kesin kabul tutanaklari Syil 25 yil gonderilenler  Devlet  Arsivlerine
gonderilir.

9 | Bulvar, cadde ve sokak dosyalar1 Stiresiz Kurumunda

saklanir.
10 | Hususi ve normal bordiir dilekceleri S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Tas Ocaklar1 dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Emanet usulilyle yaptirilan islere ait dosyalar S5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : iNSAAT ONARIM VE ATOLYELER SUBE MUDURLUGU

1 | Puantaj dosyalar1 Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Malzeme talep fisleri (suret) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Demirbag teslim tutanaklari (Kayittan diigenler) 21l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Gelen ve Giden Evrak Defteri Syil 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 Is emirleri (Isin yapildigini gosteren fiyatlandirma 5 yil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
evraki)
6 | Vatandas dilekgeleri 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Kurum i¢i yazisma dosyalar1 Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Ibra dosyalar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Kurumlar arasi yazisma dosyalari Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ALT BIRIMI : KAMULASTIRMA NUMERATAJ SUBE MUDURLUGU

1

Vatandas talepleri

Syil

10 y1l

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2

Mahalle numerataj dosyalar1

Siiresiz

Kurumunda saklanir.

Sec¢im kurullart ig¢in hazirlanan “Segmen Kiitligii
Hazirligi Binalar Cetveli” ile sayim i¢in adres
rehberi olarak kullanilan ve sokaklarin kagtan
baslayip kacta bittigini gosterir “Cadde ve Sokak
Kilavuzu”

Siiresiz

Kurumunda Saklanir.

Kap1 numaras1 almak i¢in yapilan yazigmalar ile
adres tespiti ve degisikligiyle ilgili yazigmalar
dosyasti

S5yl

10 yil

Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Miicavir alan igerisindeki simirlar1  gosteren
haritalarmn giincellestirilmesiyle ilgili yazismalar ve
olusan haritalar

Siiresiz

Kurumunda saklanir.

Meydan, bulvar, cadde, sokak ve mahalle isimlerini
gosteren tabelalarin yerlerine konulmasi ile ilgili
yazigma ve igslemler dosyasi

Syl

10 y1l

Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : KESIN HESAP SUBE MUDURLUGU

Elektrik, su, telefon, ara¢ telefonu, dogalgaz,
kirlilik 6nleme pay1, mahkeme ildm bedelleri, hasar
1 bfeflellerl gibi 6demelerle ve ilge beledlyelerl. ile 5 yil 10yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diger kamu kurum kuruluslarina  verilen
malzemelerin parasal talep tahakkuklartyla ilgili
yazigsma dosyalar1
Kesin hesap islemleri ile ilgili dosyalar (Emanet
2 |islemlerinin disindaki ihaleli islemlerin kesin Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
hesaplar1 incelenir ve tahakkuka baglanir.)
Fen Islerinin ihtiyaci olan prefabrik yap1 elemanlari
3 | (Bordiir, kiiptas, plaktas, beton bariyer vb. gibi) ve| 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
hazir beton temini ile ilgili ihale dosyalar1
ALT BIRIMI : YOL PROJE VE YAPIM SUBE MUDURLUGU
1 Yeni yol agimlart dosyast (Yol planlamast ve S5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
uygulanmasi)
Kaldirim ve bordiirlerin yapilmasi ile ilgili dosyalar C . .
2 (Yillik planlama ve uygulama) Syil 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Kavsak diizenlemeleri dosyalari Syil 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Trafik Sube Miidiirliigii’nden gelen il Trafik
4 Komisyon K.arar.l arl geresl 1.1.ygglanmas1 gereken S5yil 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cepler, garaj girisleri, refijlerin yapimi veya
kapatilmas ile ilgili dosyalar
5 Arag ve gereg dosyalar (Satilanlar ve hurdaya 2 yil Devlet Arsivierine gonderilmez.
ayrilanlar)
6 Gnlik faal}yet rapor dosyalar (Iscilerin ve S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
aracglarin faaliyetleri)
Farkl1 projelerden yillara gére drnekler
7 Proje dosyalar1 (Proje ozalitlerinden birer Srnek 2wl 13 vil secilerek sadece Ankara ve Istanbul
ilgili dosyasina konuyor.) y y Biiyiiksehir Belediyelerince Devlet
Arsivlerine gonderilir.
8 | Yapilan biitiin yollara ait icmal dosyas1 Siiresiz Kurumunda saklanir.
Tiirkiye’de meydana gelen dogal afetlerde
9| Biiyiiksehir Belediyesinin bu sube kanaliyla yaptigi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yardim bilgilerinin oldugu dosyalar
10 Yol kabul t}ltanaklarli(Kmlerm ve kooperatiflerin 5 yil 25yil | Devlet Arsivierine gonderilmez.
kendi yaptig1 yola verilen onay)
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ALT BIRIMI : MAKINE BAKIM ONARIM SUBE MUDURLUGU VE STOK iIKMAL

SUBE MUDURLUGU
1| Tamirat ve onarim dosyalar1 Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Motor Ruhsat dosyalar1 (Kayittan diisenler) 21l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Arag hasar dosyalar (Kayittan diigenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kurumlarla yapilan protokol dosyalar1 (Ornegin,
gl Sovmo_ Bakaniiae vepln |
diisenler)
5 Et?rmuirrl, igial;allrzri,srg:laarrl m ve yedek parca ile ilgili Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Akaryakit kartlar1 ve akaryakit alim dosyasi Syil Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ALT BIRIMI : iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
1 | Staj dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Hukuki yazigsmalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Egitim isleri ile ilgili yazisma dosyalari Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Arag dosyasi1 (Kayittan diisenler) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 |Kurum i¢i yazigmalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Kurum dis1 yazigma dosyalari Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ALT BIRIMI : AYKOME (ALTYAPI KOORDINASYON MERKEZI) SUBE MUDURLUGU

Kurumlardan ve vatandaglardan gelen talepler
dogrultusunda  olusturulan ruhsat  dosyalari

1 (Ornegin, herhangi bir yere alt yapi ile ilgili Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
elektrik, su vb. bir ¢aligma yapilacaksa bunun izni.)

2 Saymanhk dosyalarl. (Tim ruhsat bedellerlyle ilgili Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilce belediyelerine ait parasal tanzim)
Insaat kontrol dosyast (Yapilan alt yap1

3 caligmalarinin denetimi ile sikdyet ve itirazlarin 5 yil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

degerlendirilmesi sonucu meydana gelen evraktan
miitesekkildir.)

Alt yap1 uygulamalar ile ilgili yapilan yonetmelik
4 | caligmalart ve konuyla ilgili diger kurumlarla Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yapilan yazisma dosyalari

5| Genel Kurul Kararlari Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.

ALT BIRIMI : TRAFiK SUBE MUDURLUGU

Trafik izin belgesi (Akaryakit, LPG istasyonlari,
1 |oto galerileri, oto tamirhaneleri, biiylik alis veris Siiresiz Kurumunda saklanir.
merkezleri ve fabrikalar i¢in diizenlenmektedir.)

2 | i1 Trafik Komisyonu Kararlari Stiresiz Kurumunda saklanir.

Emniyetteki Trafik Kaza Raporlarn iizerinde

3 yapilan yillik istatistiki ¢aligma dosyalari 5 il 10 il Devlet Arsivlerine gonderilir.

4| Trafik diizenlemeleri ile ilgili projeler Stiresiz Kurumunda saklanir.

5 | 11 Trafik Komisyonu’na yapilan teklifler Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

6 | Vatandastan gelen talepler Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
TEK ile yapilan protokol gergevesinde yapilan

7 |yazigmalar (Sinyalizasyon tesisatina elektrik | 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
baglanmas1 hakkinda)
Sinyalizasyonla ilgili hasar tespit tutanaklar

8| a) Islemi bitenler 5yl 10 y1l L ,

. , Devlet Arsivlerine gonderilmez.

b) Islemi devam edenler

¢) Faili mechuller Siiresiz Kurumunda saklanir.
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Kavsak dosyalart (Tiim kavsaklarin projeleri ve

iiresi Kurumunda saklanir.
9 teknik bilgileri bu dosyalarda mevcuttur.) Siiresiz
Kavsak sinyalizasyon projelerinin bulundugu Sadege . Ankara B.uyulisehlr
10 dosyalar (Giindemden diisenler) 2 13 Belediyesi’'nden yillara gore ornek
y 3 dosyalar Devlet Arsivlerine gonderilir.
11 | Kavsak program dosyalari Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ibra dosyalari
Kavsaklarin harcamalarini gostermekte olup
kesif Ozeti, is emri, ibra ve kesin kabul
tutanagindan miitesekkildir.) o )
12 i ) . . ) ) Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Trafik isaretleri, telsiz sefligi ve sinyalizasyon
arizalarmin  giderilmesindeki  harcamalarin
onaylanmasini ihtiva eden dosyalardir.
Ihale dosyalar1 (Meclis kararlarmin ekleriyle
birlikte yer almaktadir. Sartname, kesif Ozeti,
13 | teklifler, teminat mektubu, gecici ve kesin teminat, Svyil 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
proje, sozlesme, isin verildigine dair tutanak v.s.
belgelerden miitesekkil dosyalardir.
14 | Hak edis raporlari, atagmanlar Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Telsiz Genel Miidiirliigii ile yapilan yazismalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | iptal edilen ihalelere dair dosyalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BiRIiMi

ALT BIRIMI : DONATIM SUBE MUDURLUGU

: SATINALMA DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim | Kurum
No Arsivinde | Aysivinde
Belediye biinyesindeki birimlerde kullanilan
1 | malzemelerle ve demirbas esyalarla ilgili yazisma Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyalari
2 | Ambar alind1 kayit defteri Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Malzeme giris ¢ikis listeleri S5yl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Ayniyat kayit dosyalari Svyil 25 yi1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 D“emlrbas kayit defteri (Igeriginin tamamu kayittan 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
6 | ihale komisyon kararlari Svyil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7| Satin alma komisyon kararlar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ALT BIRIMI : DIS SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU
Onem ve 6zellik arz eden farkli satin
1 | D1s satin alma ile ilgili islem dosyalari Syil 10 yil |alma dosyalarindan ornekler Devlet
Arsivlerine gonderilir.
ALT BIRIMI : iC SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU
Onem ve ozellik arz eden farkli satin
. oL . . alma dosyalarindan oOrnekler sadece
1 I}:eallleiz(rir(l)estyzfrrrila(llraleillzc?ly?lil;; in gerekli olan tiim mal Syl 10yl |Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
v & Belediyelerince Devlet Arsivlerine
gonderilir.
2 | Ihale kapsami disinda dogrudan temin dosyalar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Malzeme teslimi i¢in yapilan &demelerle ilgili
3| Hesap Isleri Baskanligi ile yapilan yazisma| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

dosyalar
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BIRIMI : HUKUK MUSAVIRLIGI
ALT BIiRIMIi :

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira -
Birim Kurum
No Arsivinde | A rgivinde
- Farkli goriislerden Ornekler Devlet
1 Gords dosyalar Syl 25yl Arsivlerine gonderilir.
Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
. ilgilendiren 6nemli davalara ait
2 Adli dava dosyast > yil 3Byl dosyalar secilerek Devlet Arsivlerine
gonderilir.
3 Idarf dava dosyas1 Syil 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 fcra dava dosyasi Syil 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

37




BIRIMI : TEFTiS KURULU BASKANLIGI

Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
No Arsivinde | Argivinde
1 Her tiirlii denetim programlar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 Disiplin sorusturma raporu Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 Inceleme raporu Syl 25y1l |Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
ilgilendirenler Devlet Arsivlerine gonderilir.
4 Tazmin raporu Syl 25y1l |Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
ilgilendirenler Devlet Arsivlerine gonderilir.
5 On inceleme raporu Syl 25y1l |Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
ilgilendirenler Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 Birim teftis raporu Syil 10 yil |Yillara gore oOrnekler secilereck Devlet
Arsivlerine gonderilir.
7 Teftis programlari Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 Yillik faaliyet raporu Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
9 Esas Say1 Defteri (Is Emirleri Kayit Defteri) Syil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Gelen Evrak Defteri 5yl 25 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
11 | Giden Evrak Defteri Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Suc Duyurusu Defteri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Muhtelif yazismalar dosyasi Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 | Birimlerle yapilan yazigmalar dosyasi Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Zimmet Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | Demirbag sayim cetvelleri (Kayittan 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
ALT BiRIMI : 6ZEL KALEM MUDURLUGU
1 Belediye Baskanligindan ¢ikan 2 vl 13 vil Cikaran birim tarafindan Devlet Arsivlerine
genelgeler (Giindemden diisenler) y y gonderilir.
2 |Bagkan adina yapilan yazigsmalar S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 |Vatandas dilekgeleri S5yl Ayvlklama-v_e 'Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
4 Mesajlar 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 [Sarf malzemesi yazismalari 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 [[kram yazismalar1 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BIRIMI : iSLETME iSTIRAKLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI : iSTIRAKLER SUBE MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Birim Kurum
No Arsivinde | Aygjvinde
1 | Belediyeye ait sirketlerin yazigmalari Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 Sirket Genel Kurullarina temsilci gondermek icin 5 yil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yapilan yazigmalar
ALT BIRIMI : OTOPARKLAR SUBE MUDURLUGU
1 Otopark dosyasi (Valilik ve zabita ile yapilan 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
yazigmalar)
2 | Muhtelif konularda yapilan yazigmalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ALT BIRIMI : BURO SEFLIiGi
1| Valilik yazismalar1 Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ALT BIRIMI : KiRA iSLERI SUBE MUDURLUGU
Belediye menkul ve gayrimenkullerine ait kiralama
ihale dosyasi (ihale ile ilgili biitiin evraklar, teminat C " .
1 mektubu, 6deme emirleri, sartname) (Kiralama Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sliresi bitenler)
2 | Ecrimisil dosyalari (Isgal sona erdikten sonra) 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Kira sozlesmesi (Sozlesmesi bitene kadar) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ALT BIRIMI : TOPTANCI HAL SUBE MUDURLUGU
1| Komisyoncu satis dokiimanlar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Kurum i¢i yazigmalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Hale giren ve ¢ikan mallarla ilgili istatistiki C . -
3 bilgilerin oldugu raporlar ve CD’ler Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Araclarin yol denetimleri neticesi cezaya maruz
4 | kalanlara uygulanan miieyyide bilgilerinin oldugu| 5 yil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tutanak dosyalari
5| Mahkemelerle yapilan yazismalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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ILCE BELEDIYE BASKANLIKLARI



ILCE BELEDIYE BASKANLIKLARI
TESPIT VE DEGERLENDIRME FORMU

igindekiler
IS VE ISCI ILISKILERI MUDURLUGU ...ttt s s een s neenneens 2
IDARIT ISLER MUDURLUGU ...ttt ee e ev et n et et n et es et en s ees e s ees e et en e e enneenes 3
SATIN ALMA MUDURLUGU .....cc.cooiiiiiiiiiisisce st 3
BILGI ISLEM MUDURLUGU ...ttt ettt ee e tes e st es s ees e st es e et en e e enneens 4
PARK VE BAHCELER MUDURLUGU. .......c.ooiiiiiiiiiseeeee ettt sttt 5
IKTISAT MUDURLUGU ..ottt 5
EVLENDIRME MUDURLUGU .......coooouiiiiiiieieceieee ettt 6
GECEKONDU VE SOSYAL KONUTLAR MUDURLUGU ........cooovviiiiiecieeceeeeeeee e 6
TEMIZLIK ISLERI MUDURLUGU ........ooviiiiiceeee ettt 7
KUSAT MUDURLUGU .....cooooivoieceeeeee ettt ettt ne s s 8
VETERINER MUDURLUGU ......ooooooiiiiccceeee s sa s sessnns 9
EMLAK ISTIMLAK VE IMAR MUDURLUKLERT ........cccovviiiiiiiiiiieisce s 10
ZABITA MUDURLUGU .....oooooiiiiiciceee ettt 12
SAGLIK ISLERI MUDURLUGU .......coioiiieeeeeeeeeee ettt n st 14
MECLIS ENCUMEN -YAZI iSLERI VE KARARLAR MUDURLUKLERI ...........c.cococovoiiiiiiiieseeeeeeeeeees 15
HESAP ISLERI MUDURLUGU ........oooiiiiieeeeeeeee ettt ettt sttt en s 16
FEN ISLERI MUDURLUGU ....cooooiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt sttt en st n st 19
MAKINA VE IKMAL MUDURLUGU ... 20
CEVRE VE KORUMA MUDURLUGU ........cooviiiiieeeeeeeeeeeeeeeteeete et nen s neanenean 20
TEFTIS KURULU BASKANLIGL..........c.ooiiiiiieieceeieseeies e esees s s e sasn s ns s es s sssssnsassse s 21
APK oottt e ettt n e 22
HUKUK ISLERI MUDURLUGU ........oooviiiiceeeees ettt as e 24
BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU .........oooviviiieeeeeeeeeeeee e 25
OZEL KALEM MUDURLUGU. .......coooiiiiiiiieieise ettt bbbt 26
EGITIM KULTUR MUDURLUGU ......cooooviiiiiiicseee st 27
SIVIL SAVUNMA MUDURLUGU ......coooiiiiiiiiciccc e 28
PERSONEL MUDURLUGU .......coooooiiiiiiieieietses ettt 29



BiRiMi

- IS VE iSCi ILISKILERI MUDURLUGU

Saklama Siiresi

S Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
ra Birim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
1|Toplu Is Sozlesmeleri (Toplu is sozlesmesinin 5yl 10y1l |Toplu Is  Sozlesmeleri Devlet
uygulanmasiyla  ilgili  sendikalarla  yapilan Arsivlerine gonderilir.
yazigmalar, bir arada tutuluyor.)
2 | Toplu is sozlesmesiyle iscilere saglanan haklarla) 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar
3| Isci sendikasma ddenmek iizere iscilerden kesilen| 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
aidatlarla ilgili yazigmalar ve listeler
4| Valilikten gegici isgiler i¢in aliman vizeler ve| 5 yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
bunlarla ilgili yazigmalar
5| Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili yazismalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Bordronun ekindedir.)
6 | Kisinin sézlesmeden dogan haklarimin zamaninda| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
O6denmemesiyle ilgili mahkeme yazigmalari
7 | Isci ikramiyeleriyle ilgili yazismalarin suretleri Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Is¢i dosyalari (Ana kiitiik dosyalarr) Soézlesmesi | 101yl | Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
sona dosyalar Devlet Arsivlerine gonderilir.
erinceye
kadar
9 | Kurumlarla yapilan yazismalar Syl 10 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
10 | Birimlerle yapilan yazigmalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | SSK’ya bildirilen aylik bildirgeler ve dort aylik 2 yil 48 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
bordrolar
12 | Hesap Isleri’ne gonderilen tahakkuk evraki Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BiRiMi

. IDARI ISLER MUDURLUGU

Saklama Siiresi

gorev cetvelleri

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

Sira Birim | Kurum

No Arsivinde Arsivinde
1| Bakim onarim dosyalar1 Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Lokal muhasebe figleri 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Aylik faaliyet raporlar1 Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Birimlerden gelen taleplerle ilgili yazigsmalar Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5| Birimlere ait su, elektrik, dogal gaz ve telefon| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

faturalarinin 6demeleriyle ilgili yazigma suretleri

6 | Yemekhane muhasebe defterleri Syl 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Arag gorev kagitlar: (Tasit gorev talepleri) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Arag Gorev Defteri (Defter bittikten sonra) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Kaymakamliga gonderilen haftalik hizmet araglari] 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

BiRIMI . SATIN ALMA MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim Kurum
No Arsivinde Arsivinde

1 | ihale dosyalar1 (Dogrudan temin yoluyla yapilan Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ihaleler)

2 | ihale Komisyonu Karar Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

3 | Biiyiik ¢apli ihale dosyalari Syl 10 y1il  |Onem ve 6zellik arz eden farkli satin
alma ihale dosyalarindan Ornekler
secilerek sadece Ankara ve Istanbul
Ilge Belediyelerince Devlet Arsivlerine
gonderilir.

4 | Ihale Komisyonu Kararlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BiRiMi

: BILGI iSLEM MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim | Kurum
No Arsivinde Arsivinde
1 | Birimlerden bilgisayar kullanimi konusunda gelen Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
talepler
2 | Vatandaglardan web sitesine gelen talep, dneri ve Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sikayetler
3 | Birimlerden web sitesinde yayinlanmak iizere Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gelen aylik faaliyetlerle ilgili bilgiler
4 | Bilgisayar alimu ile ilgili tahakkuk evraki suretleri Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Miiteferrik gelen ve giden evrak dosyasi Svyil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Bilgisayarin bakim ve onarim dosyasi (Servis bakim| 5 yil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
formlari)
7 | Genelgeler (Gilindemden diigenler) 2 yil 13 yil |Cikaran birim tarafindan
Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 | Sozlesme suretleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Demirbas suretleri (Demirbas kaydindan diisenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Y1llik biitge (Hesap Islerine gonderiliyor.) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Hizmet ici egitim dosyasi (Bilgisayar hakkinda) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BiRiMi

: PARK VE BAHCELER MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim Kurum
No Arsivinde | Argivinde
1 | Peyzaj projeleri (Glindemden diigenler) 2 13 Farkli projelerden 6rnekler ile mahalli
icin 6nem arzeden projeler Devlet
Arsivlerine gonderilir.
2 | Yillik faaliyet raporlar 5 Devlet Arsivlerine gonderilir.
3| Brifing dosyalari 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Vatandaglardan gelen istek ve sikayetler 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Aylik faaliyet raporlar 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Birimler aras1 yazigmalar 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Kurumlar arasi yazismalar 5 10 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

BiRiMI . IKTISAT MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

Sira Birim | Kurum

No Arsivinde | A rgivinde
1| Tutanak dosyalari 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Tarifeler 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
3| Olgii ve ayarlar dosyast 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Sanayi ve Ticaret Bakanligi’na aylik gonderilen| 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

6l¢ii ve ayar raporlari




BiRiMI . EVLENDIRME MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira o
B|r|m Kurum
No Arsivinde Arsivinde
1 | Evlendirme Islemleri (Evlenme Talebi, Saglik 5 5 Ayiklama imha Komisyonlarinca
Raporu vb.) Her bir bagvuru i¢in ayr1 ayr1 dosya degerlendirilir.
acilir.
2 | Evlenme kiitiigi Siiresiz Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Evlenme Bildirim Formu Siiresiz Devlet Arsivlerine gonderilmez.

BiRIMI : GECEKONDU VE SOSYAL KONUTLAR MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

Sira Birim Kurum

No Arsivinde | A rgivinde
1| Bina onarim izin dosyasi Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Kagak yapilasma dosyasi Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Yikim raporlari Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Y1llik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivlerine gonderilir.
5| Vatandasin talep ve sikayet dilekgeleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 Birimler arasi yazismalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Genel genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BiRiMi

: TEMIZLIiK iSLERi MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim Kurum
No Arsivinde | Argivinde
1| Vatandaslardan gelen temizlik konusundaki istek ve| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sikayetler ile bunlara verilen cevaplar
2 | Haftalik, aylik ve giinliik faaliyet raporlar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Yillik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivlerine gonderilir.
4| Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
5 Avans dosyalar1 (suretler) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6|+ . . 5yl o . .
Isci puantaj dosyalar1 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Birimlerden gelen bilgi niteligindeki yazismalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Isci puantaj cetvelleri (suret) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Tahaldkuk miizekkereleri Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | ihale dosyalar1 (Hizmet alimu ihalesi, 6zel sirketlere| 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
temizlik, sokak siiplirme isi ihalesi
11 | isci porter dosyalart Syil 45 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BIRIMI : KUSAT MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Sihhi miiessese kiisat dosyalari Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Isyeri kapandiktan sonra)
2 | Gayristhhi miiessese kiisat dosyalar (Is yeri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kapandiktan sonra)
3 | Hafta tatili ruhsat miiracaat dosyalar1 Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| s yeri agma izin belgeleri Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5| Kiisat Evraki Kayit Defteri Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Miiracaat Defteri Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | 1¢ yazismalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | D1s yazigmalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BiRiMi : VETERINER MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

Sira Birim Kurum
No Arsivinde | Argivinde
1 Gida numune dosyalari 2yl 8 yil | Devlet Arsivlerine gdonderilmez.
2|Kuduz  dosyast  (Isirma  ve yediemin)| 5 yil 5yil | Ayiklama ve Imha Komisyonunca
(Kaymakamlik ve Il Saglik Miidiirliigii’ne salgin degerlendirilir.

hastaliklarda bildiriliyor.)

3 | Kuduz vakalart ile ilgili aylik faaliyet raporlar 2yl 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Kaymakamlik ve 1 Saglik Miidiirliigii’ne bilgi
veriliyor.)

4 Aylik faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5] Yillik faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivlerine gonderilir.

6 | Balik muayene raporu 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

7 | Tespit tutanaklar (s yerlerinin teknik ve hijyenik 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sartlari)

8 | Biiyliksehir  Belediyesi’'ne numune gonderme| 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazilar1 ve analiz raporlari

9 | Sahipli hayvanlara ait as1, hastalik vb. iglemlere ait| 5 y1l 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kay1t defterleri

10 | Mense sahadetnamesi (Form seklinde, hayvanlara] 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ait nakil ilmiithaberi)

11 | Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ayrildiktan sonra)

12 |flgede bulunan ilkdgretim okullart icin egitim| 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
calismalar1 sonucunda tesekkiil eden dosyalar ve
Ogretmen gorlisleri

13 |Bagibos hayvanlarla ilgili sikdyet degerlendirme| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
formu ile bunlarin kaydedildigi defter

14 | Tebligat dosyast S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

15| Sokak hayvanlariyla ilgili faaliyetlere yonelik| 2 yil 8 yil
Valilik ve 11 Cevre Midiirliigii ile yapilan Devlet Arsivlerine génderilmez.
yazigmalar




BiRiMi

" EMLAK ISTIMLAK VE iMAR MUDURLUKLERI

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde
1 Stiresiz Kurumunda saklanir. (Yenisi yapilan
Ruhsatli binalara ait dosyalar binanin iskan ruhsati alindiktan sonra
eski bina dosyalar1 imha edilebilir.)
2 | Imar affi dosyalar1 (Tapulu ve tapusuz) Stiresiz Kurumunda saklanir.
3| Mevzi imar plani Siiresiz Kurumunda saklanir.
4 | Imar planlar Siiresiz Kurumunda saklanir.
5 | Imar Plam Kayit Defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.
6 | Imar plam degisiklikleri (Koruma amagli ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
digerleri)
7 | Imar durumu ile ilgili vatandastan gelen taleplere| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen cevaplar
8 | Ruhsat verildikten sonra projeye uymayan durumun | 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tespiti halinde yikim veya yasallagmasinin temini
amaciyla yapilan iglemlere ait dosyalar (suretleri)
Kurumunda saklanir.
9 [Tevhit ve ifraz islemi dosyasi Stiresiz
10 |Vatandastan gelen sikayetlere verilen cevaplar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sit alanlariyla ilgili, kurumlarla ve vatandaslarla
11 jyapilan yazismalar (Ankara Kalesi, Hacibayram, Siiresiz Kurumunda saklanir.
Ulus)
12 Kiiltlir ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Yiiksek Kurul Siiresiz Kurumunda saklanir.
Kararlar
Ankara Sit Alanlart Kararlar
13 | (GEYAKGayrimenkul Eski Eserler ve Amnitlar Siiresiz Kurumunda saklanir.
Yiiksek Kurulu Karar)
Eski Ankara’y1 tanitici filmler ve internet sayfasi, . Birer niisha Devlet Arsivlerine
14 . Stiresiz i .
brosiirler gonderilir.
Tarihi Kentler Birligi 2003 yili Kiiltiirel Mirasi
15 | Koruma Odiilleri “Abhiler El Sanatlar1 Is Merkezi Syl 25y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Projesi ve Uygulamas1”
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16 | Yol kodu tutanaklari Siiresiz Kurumunda saklanir.

17 | Parselasyon plan1 evraki Siiresiz Kurumunda saklanir.

18 | Halihazir haritalar, poligon, nirengi hesaplari Stiiresiz Kurumunda saklanir.

19 | Temel vizeleri 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
20 | Sit alanlar ile ilgili dosyalar Stiresiz Kurumunda saklanir.

21 | Tapu tahsis dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.

22 | ihale dosyalari Syl 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez
23 | Kamulastirma dosyalar1 Syil Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
24 K.lr? dosyalan (Kira sozlesmesi ve teftis Syil Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

bittikten sonra)
25 | Vatandas dilekgeleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
26 | Imar borcu yaz1 suretleri 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ayiklama ve Imha Komisyonunca

27 | Kurumlarla yapilan yazigmalar 2yl 13 yil degerlendirilir.

28 | Hukuk Isleri’ne davalarla ilgili verilen goriisler Syil 25yi1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
29 | Belediye hisse satis dosyalar1 Siiresiz Kurumunda saklanir.

30| Yol yesil dosyalar1 Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
31 (I:I:\jl;plllzfulamalarl ile ilgili goriis isteklerine verilen 51l 25yl | Devlet Arsivierine gonderilme.
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BiRiMi : ZABITA MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Personel dosyalar1 (Ayrildiktan sonra)

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Stra Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde

1 |is yeri kapama dosyalar1 Syl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 |Uygulama alanit kalmayan kapatma kararlarinin| 5 yil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

tutuldugu dosyalar

3| Yer istekleri veya sikayetlerle ilgili dilekgeler Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

4| Asker maas1 almak i¢in yapilan miiracaatla ilgilii 5 yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

tahkikat dosyalarinin suretleri

5| Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ile yapilan| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

adres tesbit yazigmalari

6 |Iktisat ~ Miidiirliigii’nce  gonderilen  Odalarca| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

belirlenen fiyat tarifeleri

7 | Maktu para cezasina ait tahsilat makbuz koganlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

8 | Itfaiye tutanaklari S5yil 10 yil | Onemli yanginlarla ilgili olanlar Devlet

Arsivlerine gonderilir.

9 | Ceza kararlar1 dosyast Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Ceza Zabt1 Kayit Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11| 151 Sayili Yasa’ya gore diizenlenen tutanak Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

dosyasi

12 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazismalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13| Giinliik faaliyet raporu Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 | Aylik faaliyet raporu Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15| Yillik faaliyet raporu Syl Devlet Arsivlerine gonderilir.

16 | Brifing dosyalari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
17 | Personel gorev listeleri S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
18 Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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19 | Pazar Esnafi Dosyalarn (Bilgi formu, yer talep Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dilekgesi, tahsis karar Ornegi, taahhiitname,
ikametgah ilmiihaberi, niifus clizdan1 sureti)
20 | Bordro suretleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
21 | Puantaj suretleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
22 | Demirbaslarla ilgili yazismalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
23 | Avans ve kredi talepleri 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2411580, 2464, 394 Sayili Yasalarin uygulamalarina ait| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ceraim tutanak suretleri (16.madde)
25 | Ceraim Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BiRiMi

. SAGLIK iISLERi MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim Kurum
No Arsivinde| A rgivinde
1 | Tedavi giderleriyle ilgili tahakkuk evraki Syil 5yil |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | llag ve gozliik iicreti 6demeleri Syil 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Glinliik denetim raporu Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Defin ruhsat1 suretleri 2yl 8 yi1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Sehir dis1 cenaze dosyast Syl 10 y1l | Onemli sahsiyetlere ait olanlar
Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 | Sehir i¢i cenaze dosyasi (suret) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Kimsesizlere ait cenaze dosyasi (suret) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Defin Kayit Defteri Stiresiz Kurumunda saklanir.
9| Aylik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Yillik faaliyet raporu Syl Devlet Arsivlerine gonderilir.
11 Hasta dosyalari Stiresiz Kurumunda saklanir.
12| Kres dosyasi (Tahakkuk ve 6deme evraki, 5yl 5yil |Devlet Arsivlerine génderilmez.
cocuk tanitim ve muayene fisleri, cocuklarin
kisisel dosyalarr)
13 | Taziye mesajlari 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 | Gida numune dosyalar1 Syl Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15| Cevre sorunlari dosyasi 2 yil 13 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
16 | Esnaf Enctimen Kararlar 2yl Devlet Arsivlerine génderilmez.
17 | Analiz raporlar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
18 | Hasta tedavi islemlerinde kullanilan rontgen,| 2 yil 8 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
laboratuar, hasta muayenesi vb. fig ve tetkik
formlart
19 | Defin ruhsat1 (Merkez ilge olmayanlarda) Siiresiz Kurumda saklanir.
20 | Sehir i¢i cenaze dosyasi Siiresiz Kurumda saklanir.
(Merkez ilge olmayanlarda)
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BiRiMi

- MECLIS ENCUMEN -YAZI iSLERi VE KARARLAR MUDURLUKLERI

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Stra Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde
1 | Belediye Meclis Kararlar1 ve Ekleri Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 | Belediye Enciimen Kararlar Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 | Enclimen Karar Defteri S5yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
4 | Enciimen Karar Defteri (Zabita cezalariyla ilgili) Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
5 | Meclis Karar Defteri S5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Ve Zimmet Defteri S5yil 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazigmalar 2yl 13 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
8 | Miidiirliikler aras1 yazismalar Syil Devlet Arsivlerine génderilmez
9 | Imza cetvelleri 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Puantaj dosyasi Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11| Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
12 | Avans dosyalar1 (suret) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Glindem dosyas1 Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 | Belediye Meclisi olagan ve olaganiistii kayit ve Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilanlari
15 | Miizakere (Meclis Konusma) Kasetleri Syl Syil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
16 | Tebligatlar Syl Kamuyla ilgili  olanlar  Devlet
Arsivlerine gonderilir.
17 | Komisyon Defteri (Meclis iiyelerinin yoklama, Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
meclisce havale edilen konularin 6zetleri ve rapor
detaylar1)
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BiRiMi

: HESAP iSLERi MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Stra Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde
1 | Vatandasin miiracaat1 ve isgaliye dosyasi S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Tahakkuk fisleri S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Isgaliye Tahakkuk Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Tahakkuk cetvelleri S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Eglence Vergisi Tahakkuk Defteri S5yil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Tekalif cetvelleri S5yl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7| Yol iist yap1 katilma paylarma ait ger¢ceklesme Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
formlart
8 | Tebligatlar Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
9| Yol Ve Kanalizasyon Istirak Pay1 Tahakkuk Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Defteri
10 | Minibiis ruhsat harci tahakkuk figleri Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Paylarin kaydedildigi defterler Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Miikellef dosyalar1 Siiresi Devlet Arsivlerine gonderilmez.
uresiz
13 | Miikelleflere ait kaydi kapanmusg ilan reklam vergisi| 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyalar1
14 | ilan ve Reklam Vergisi Tahakkuk Defteri S5yl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Eglence Vergisi Tahsilat Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | isgaliye Vergisi Tahsilat Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
17 | Para Cezas1 Tahsilat Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
18 | Asfalt Istirak Pay1 Tahsil Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
19 | Minibiis Ruhsat Harci Tahsil Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
20 | Ticaret Sicili Harc1 Tahsil Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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Kiymetli matbu evrak satisindan elde edilen gelirin o . .
21 kaydedildigi defterler Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Agilan ihalelere katilabilmek igin yatirilan o N .
22 teminatlarin kaydedildigi defterler S5yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
23 | Cesitli gelir defterleri Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
24 | Irsaliyeler ve makbuz suretleri Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
25 | Makbuz koganlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
26 Mukelleﬁn 0dememesi durumunda dizenlenen Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
haciz varakalari
27 | Takipli borglar tahsilat bordrosu Svyil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
28 | icmal Defteri S5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine génderilmez.
29 | Diizeltme figleri (Miikellef dosyasinda) Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
30 | Muhasebe fisleri Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
31 | Aylik tahakkuk dokiimii Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
32 | Aylik tahsilat dokiimii Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
33 | Emlak Miikellefi Sicil Karti Siiresiz Kurumunda saklanir.
34 | Miikellef Sicil Defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.
35 Beya_mname vermeyen mul_(elleﬂer i¢in diizenlenen S5yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
vergi ve ceza ihbarnameleri
36 | Emanet Defteri 5yl 45 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
37 Emanete alinan para makbuzlarinin toplandig 5yl 10yil | Devlet Arsivierine gonderilmez.
dosyalar
38 | Posta Cekleri Kayit Defteri S5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
39 | Posta Havaleleri Kayit Defteri S5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
40 | Banka Havaleleri Kayit Defteri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
41 | Biitge tasarisi Svyil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
42 | Muhtelif 6deme evraki Svyil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
43 | Avans ve mahsuplar 2 yil 13 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
44 | Bordrolara iliskin 6deme evraki S5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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45 | Aylik mizanlar S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
46 | Banka Cari Hesab1 Defteri S5yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
47 | Avans Kredi Hesab1 Defteri Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
48 | Kisi Borglar1 Defteri S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
49 | Biitce Emaneti Hesab1 Defteri S5yil 45 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
50 | Gelir Tahakkuklar1 Defteri S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
51 | Gelir Tahakkuklar1 Borglar1 Defteri Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
52 | Takipli Borglar Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
53 | Tecilli Borglar Defteri Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
54 | Biitce Gelirleri Hesab1 Defteri Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
55 | Asker Ailelerine Yardim Defteri Svyil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
56 | Takip yapragi Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
57 | Dava dosyalar1 Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
58 | Is¢i maas bordrolari Syil 45 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez
59 | Memur maas bordrolari Syil 45 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
60 | Yillik bilango netice hesaplari, yilsonu kesin hesabi| 5 yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.

61 | Biitce kanunlar1 ve ekleri Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
62 | Zorunlu tasarruf ve konut fonu ile ilgili evrak S5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

(Odemesi tamamlananlar)
63 | Emekli kesenekleri ve cetvelleri Syl 45 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BiRiMi

: FEN iSLERi MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Stra Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde
1 | Ihale dosyalar1 (insaat) 5yl 25y1l | Onemli ihalelerden 6rnekler secilerek
sadece Ankara ve Istanbul Ilce
Belediyelerince Devlet Arsivlerine
gonderilir.
2 | Birimlerden gelen onarim talepleri ve Bagkanlik S5yil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
olurlar
3 | Muhtarliklar ve vatandas talepleri S5yl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Hazir beton sevk irsaliye kocanlart S5yl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Beton santralinde bulunan makinelere ait demirbas| 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kayitlar1 (Kayittan diisenler)
6 | Giinliik, haftalik, aylik faaliyet raporlar1 Syl Mabhallince 6nem arz eden projeler
secilerek Devlet Arsivlerine gonderilir.
7 | Projeler (Giindemden diigenler) 2 yil 13 yil |Mahallince 6nem arz eden projeler
secilerek Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 | Yillik faaliyet raporlart S5yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
9 | Birimlerle yapilan yazigmalar S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Ozel Kalemden gelen genelgeler (Giindemden 2 yil Cikaran birim tarafindan
diisenler) Devlet Arsivlerine gonderilir.
11 | Hesap Isleri ile telefon faturalar1 konusunda Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yapilan yazigmalari
12 | Kurumlarla bilgi mahiyetinde yapilan yazismalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Akaryakit dosyalar1 (Alim ve sarfiyat) Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 | Yedek parc¢a ve malzeme talep yazilari S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15| Arag dosyalar1 (Satilanlar ve hurdaya ¢ikanlar) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
17 Avans kredi dosyalari (suretler) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
18 | Insaat malzemesi istek fisi kocanlar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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19 | Kantar dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

20 | Beton santralinde iiretilen malzemelerin birim Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
fiyatlari

21| Yapilan yollara ait dosyalar Syl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

22 | Bordiir ve tretuar yapinu ile ilgili dosyalar Syl Syil |Devlet Arsivlerine gonderilmez.

BiRIMI . MAKINA VE iKMAL MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde
1| Yedek parca ve malzeme talep yazilari Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Arag dosyalar1 (Satilanlar ve hurdaya ayrilanlar) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Yillik faaliyet raporlari Svyil Devlet Arsivlerine gonderilir.
4| Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
5| Avans kredi dosyalar (suretler) Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Glinliik, aylik faaliyet raporlar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

BIRIMI : CEVRE VE KORUMA MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim | Kurum
No Arsivinde | Argivinde
1 | Hurda ara¢ dosyalar1 (Muhtar ve zabitanin tuttugu Syl Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tutanak)
2 | Birimlerle yapilan yazismalar S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden| 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ayrildiktan sonra)
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BIRIMi . TEFTiS KURULU BASKANLIGI

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

Slra Birim Kurum
No Arsivinde | Argivinde
1 | Her tiirli denetim raporlar1 ve cevaplari Syil 10 y1l Ylll.a ra gore f)rnek'le.:r secilerck Devlet
Arsivlerine gonderilir.
2 | Denetim programlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Yillik Faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivlerine gonderilir.
4| Her tiir teftis raporlarinin kaydedildigi defterler Syil 25y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 | Tetkikat ve tahkikat raporlari Syl 25 yil |ilgilendirenler secilerek Devlet
Arsivlerine gonderilir.

6 | Sug duyurular Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Cikaran birim tarafindan  Devlet

7 | Genelgeler (Gliindemden diisenler) 2 yil 13 yil Arsivlerine gonderilir,

8 | Birimden ¢ikan yazilarin ayrica tutulan suretleri Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

9 | Birimlerle yapilan rutin yazismalar S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Gorevlendirme olurlar ve yolluk 6deme evraki Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Gelen giden evrak kayit fisleri ve defterleri ile

11 Zimmet defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Devam takip formlari 2 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13| Demirbas sayim cetvelleri 2 Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Isim ve il fihristleri, is emirleri kayit defteri, teftis
14 | ve tahkik dosyalar, takip fisi gibi evrakin takibini 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kolaylastirmak maksadiyla tutulan her tiirli kayit

15 | imtihan dosyalar 5 5 Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BiRiMi

. APK

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira Birim | Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
Il Koordinasyon Kurulu Toplant1 Tutanaklari. (Ash o . .
1 Valilikte tutulmaktadir.) S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Yillik calisma programlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
3| Yillik faaliyet raporlart S5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
4| Y1llik bilango netice hesaplar1 ve faaliyet raporlar Syl Hesap Isleri tarafindan  Devlet
(Asli Hesap Isleri’nde) Arsivlerine gonderilir.
5|Kurumun yillik g¢alisma programinda yer alan] 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
konulara iligkin hazirlanan raporlar
6 | Biitge tasarilar1 (Asl Hesap Isleri’nde ve Meclis Syl 10 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Karari’nda gegiyor.)
7 | Biitge Kanunlar1 ve ekleri (Asli Hesap Isleri’nde ve| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
Meclis Karari’nda gegiyor.)
8 | Kurum disindan gelen anket formlar1 ve sorulara| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen cevaplar
9 |Biiro personeli oOzliik haklart ile ilgili personell 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
birimiyle yapilan yazigmalar
10 | Gorevlendirme yazilari Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Kurum disindan gelen genelgeler (Glindemden 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
12 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defterleri S5yl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Danisma Kurulu Kararlar Svyil 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
14 | lyi Yénetimin Gelistirilmesi Uygulamas1 Komitesi S5yl 15 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Kararlar1
15 | Biitce teklifi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | Kurulus brifingi (Alt1 ayda bir Valilige génderilen Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
brifing)
17 Yatirm programi teklifleri S5yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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18 | Tedbir izleme ve donem gerceklesme raporlart Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
19 Syl 25yl | Ayiklama ve imha komisyonunca
.. - degerlendirilir. Onemli rapor ve etiitler
Etiit ve fizibilite raporlar Devlet Arsivlerine gonderilir.
20 Maliyet hesaplart Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
21| Projeler icin dig kaynakli finansman temini| 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
maksadiyla hazirlanan raporlar
22 |Kurumun hizmet alanlartyla ilgili diizenlenen| 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
yarisma programlart ve o6dil verilmesiyle ilgili
yazigmalar
23 | Fuarlara istiraklerle ilgili yazismalar Svyil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
24 | Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar Svyil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
25 Biten yatirimlarin listeleri S5yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
26 | Hizmet i¢i egitim programlari 2 yil 8yl |Farkli olan egitim programlarindan
yillara gore drnekler secilerek Sadece
Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir merkez
ilgeleri tarafindan Devlet Arsivlerine
gonderilir.
27 | Yurt i¢i ve yurt dis1 toplant1 ve konferanslar icin| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gelen davet yazilar
28 | Kurum digindaki seminerlere  eleman Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazigmalar
29 | Arsa bilgileri Syl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BiRiMi

- HUKUK ISLERi MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Stra Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde

1|Adli, idarl ve icra dava dosyalar ile hukuki] 5yl 25y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

miitalaalarin kaydedildigi defterler

2 | Hukuki miitalaalar Syil 25 yil | Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir merkez
ilgelerinden farkli goriislerden 6rnekler
secilerek Devlet Arsivlerine gonderilir.

3 | Faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

4 | idari dava dosyasi Syil 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 |Icra dava dosyasi S5yil 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

6 | Adli dava dosyasi Syil 35yil | Kamuyu ilgilendiren 6nemli davalara
ait dosyalar Devlet Arsivlerine
gonderilir.

7 | Birimler aras1 yazigmalar Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

8 | Gorev olurlar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

9 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil 13yi1l |Cikaran birim tarafindan
Devlet Arsivlerine gonderilir.

10 | Avans olurlari, avans kapama evraki Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Kurum avukatlarina verilen vekaletler Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Vekalet ticretinin tahsil ve tahsisine dair belgeler Syl Syil |Devlet Arsivlerine génderilmez.
13 | Kalamozalar ve dosya fihristi icmalleri Syl Syil |Devlet Arsivlerine génderilmez.
14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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BIRIMI : BASIN YAYIN VE HALKLA ILiSKiLER MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Stra Birim | Kurum
No Arsivinde| Argivinde
1 Kurumun faaliyetlerinin basinda duyurulmasi ) i Birer niisha Devlet Arsivlerine
amactyla hazirlanan biiltenler gonderilir.
2 | Basina verilen bilgiler ve demegler Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Kurumu tanitic1 dialar, videokasetler Siiresiz B'!rer .r.lusha Devlet Arsivlerine
gonderilir.
4 | Faaliyet raporlar1 S5yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
5 | Istatistiki bilgiler Svyil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 | Gazetelere gonderilen tekzip yazilari Siiresiz Kurumunda saklanir.
7 | Haber kiipiirleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dergilerle yapilan abone islemleri Svyil Kurumunda saklanir.
9 Dergl Ve degisik yaymlarin reklam almak igin Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
talepleri
10 | Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Birimlerle yapilan rutin yazismalar S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Personelle ilgili yazigmalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
. . Cikaran birim tarafindan  Devlet
13 | Genelgeler (Glindemden diigenler) 2yl 13 yil Arsivlerine gonderilir.
14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Belediye tarafindan hazirlanan biitiin yayimlar - - B'!rer .I.IUSha Devlet Arsivierine
gonderilir.
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BiRiMi : OZEL KALEM MUDURLUGU

Saklama Siiresi

basin toplantilari

S Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
ra Birim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Kurum disindan gelen genelge, tamim, teblig vb. 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Giindemden diigenler)
2 | I¢ genelgeler, makanin mesai ile ilgili yazilari 2 yil 13 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Giindemden diisenler)
3 | Makamin gezileri ile ilgili alinan seyahat olurlari S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| lzin ve gorevli ayrilmalarda birakilan vekaletler S5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5|Bir iist makama kurumun faaliyetleriyle ilgili 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
gonderilen raporlar
6 | Vatandasin dilek, istek ve sikayetleri Svyil Ayiklama ve Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
7 | Davetiyeler, telgraflar 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Makamin gezileri, gezi programlari Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Birimlerin makama verdigi brifingler, faaliyetler S5yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Kurum tarafindan cevaplanmasi istenen soru| 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
onergeleri ve bunlara verilen cevaplar
11 | Muhtelif yazismalar 2yl 13 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
12 | Makamin basin organlarina verdigi beyanatlar, Siiresiz Kurumunda saklanir.
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BiRiMi

" EGITIiM KULTUR MUDURLUGU

Saklama Siiresi

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

1|Egitim dosyast (Birimlerin hizmet i¢i egitim| 5 yil 10 y1l | Farkli egitim programlarindan 6rnekler
program teklifleri, egitim programlar bir onaylar, secilerek sadece Ankara ve Istanbul
harcamalara iligkin tahakkuklar, ders programlari, merkez ilgeleri tarafindan Devlet
imza ¢izelgeleri ve sinav sonuglarindan miitesekkil) Arsivlerine gonderilir.

2 | Kurum ve kuruluslarda diizenlenen kurs, seminer, Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
konferans, sempozyum vb faaliyetlerle ilgili
yazigmalar

3| Egitimle ilgili yillik faaliyet raporlari, yil icinde| 5 yil 10 y1il | Farkli egitim programlarindan 6rnekler
yapilmig egitim, seminer ve kurs programlari secilerek sadece Ankara ve Istanbul

merkez ilgeleri tarafindan Devlet
Arsivlerine gonderilir.

4| Telifiicreti karsiligi veya telif ticreti 6demeden kitap| 5 yil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
basimiyla ilgili yazigmalar

5 | Kurum tarafindan diizenlenen yarigmalarla ilgili Svyil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar

6 | Dinlenme ve egitim tesisleriyle ilgili personel gérev| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
talimatlari

7 | Muhtelif yazigmalar Syl Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez
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BiRiMi

: SiViL SAVUNMA MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiincel
Sira Birim | Kurum isiinceler
No Arsivinde Arsivinde
1|Yedek personel erteleme islemleriyle ilgili 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazismalar, kadro ertelemeleri
(Giincelligini korudugu siirece saklanir.)
2 | Milli alarm sistemi talimati Kanuni bekleme | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
stiresince
3|Ozel wveya genel planlar (llge Savunma| Kanunibekleme |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Miidiirliigiinden gelir. Valinin onayiyla yiiriirliige stiresi
girer.)
4 | Sivil savunma ekipleriyle ilgili dosyalar 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Nobetei memurlugu ile ilgili yazigsmalar ve nébetci| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
personel listeleri
6 | Koruyucu giivenlikle ilgili denetleme raporlari Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7|MGK Genel Sekreterligi tetkik ve denetleme| 5 yil 10 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
raporlari (Ash Valiliklerde ve Sivil Savunma Genel
Miidiirligiinde)
8 | Yillik faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivlerine gonderilir.
9 | Genelkurmay Bagkanligi, MGK Genel Sekreterligi| 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ve Sivil Savunma Genel Midirliigiinden gelen
genelge, direktif, yoOnerge vb. (Glindemden
diisenler)
10| Koruyucu giivenlik dosyast ve talimatlari 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Glindemden diigenler)
11 | Ozel giinler icin kurum icinde alinan 6nlemlerle] 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar
12|11, ilge kaynak sayim cetvelleri (Ash Valiliklerde ve| 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sivil Savunma Genel Miidiirliigii’nde)
13| Sabotajlara karsi koruma planlar1 (Giindemden 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
14| Sivil Savunma Plan1 (Giindemden diisenler) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15| Yanginlara Karst Koruma Yonetmeligi| 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Gilindemden diigenler.)
16 | Il Afet Planlar (Kriz merkezleri ile ilgili calismalar)] 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Gilindemden diisenler)
17 | Motorlu tasit ve is makineleri erteleme islemleri ile] 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar
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18 | NATO alarm ve NATO tatbikatlariyla ilgili Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar

BiRiMi : PERSONEL MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

Stra Birim | Kurum
No Arsivinde| Arsivinde
1 | Kurumlardan gelen genelge, tamim, teblig vb. 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

(Gilindemden diisenler)

2 | Birimden ¢ikan tamim, teblig vb. 2yl 13 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 | Ozliik dosyalar1 Emekli | 101 yil |Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
oluncaya Ozlik dosyalar1 Devlet Arsivlerine
kadar gonderilir.

4| Is istekleri Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 | Personel alimi i¢in agilan imtihanlar Svyil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

6 | Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen kurumun | 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
personel durumunu gosterir tablolar, cetveller ve
yazigmalar

7| Personel maagindan yapilan her tiirlii kesintilerle| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ilgili yazigmalar, kesintilerle ilgili listeler

8 | Personel maas bordrolar1, ek 6deme bordrolari, fazla] 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
mesai bordrolari

9 |ikraz, nafaka, icra gibi personelin maasindan| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kesilen oOzel kesintilerle ilgili yazismalar
(Bordronun ekindedir.)

10 | Personel hakkinda agilan tahkikatlar, bunlarla ilgilii 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
inceleme raporlari, verilen cezalar

11 | Vize edilmeyen kadro talepleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Vize edilen daimi kadrolar Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13| Yan o6deme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
birimlerle  yapilan  yazigmalar  (Bordronun
ekindedir.)
14| Yan Odeme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetveller (Yillik)
15 | Kidem tazminatiyla ilgili yazismalarm| 5 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.

suretleri(Asillar1 kisinin dosyasinda)
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16 | Kadro tahsisi ile ilgili yazigsmalar, kadro cetvellerii 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Meclis Kararinda var.)

17 | Emeklilik ve 6liim faturalarinin 6denmesine ait Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar

18 | Bir ayda yedi giinden fazla rapor alan personelle] 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigsmalar (Bordro ekindedir.)

19 | Birimin faaliyetleri ili ilgili raporlar 5yl Devlet Arsivlerine gonderilir.

20 | Tasarruf tegvik kesintileri 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Geri 6demesi yapilanlar)

21 | Gelen ve giden evrak dosyasi Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

22 | Maas bordrolarinin suretleri Syil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

23 | Kidem ayliklariyla ilgili yazigsma suretleri Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

24 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 y1l | Cikaran birim tarafindan

Devlet Arsivlerine gonderilir.

25 | Personelin fazla c¢aligmasina iligkin yazigmalar,| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
fazla ¢alisma cetvelleri

26 | Personelle ilgili sikayetler Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

27 | Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatiyla ilgili Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetveller

28 | Yurt dis1 tedavilerle ilgili yazismalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

29| Ozel saghk kuruluslarinda tetkik yaptiran| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

personelin saglik giderlerinin 6denmesiyle ilgili
yazigmalar
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BELDE BELEDIYE BASKANLIKLARI



BELDE BELEDIYE BASKANLIKLARI
TESPIT VE DEGERLENDIRME FORMU

HESAP iSLERi MUDURLUGU
IMAR iSLERi MUDURLUGU ..
VETERINER HEKIMLIGI........
ZABITA AMIRLIGI ...
EVLENDIRME MEMURLUGU
FEN iSLERi MUDURLUGU .....
YAZI iSLERi MUDURLUGU ...

HUKUK BUROSU.......ccccoevn...



BIRIMI : HESAP iSLERI MUDURLUGU

Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Ad1 ve Konusu Diisiinceler
Birim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde

1| Biitce cetvelleri ve defterleri Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

2 | Kesin hesap cetvelleri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.

3 | Aylik hesap cetvelleri ve dosyasi Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

4 | Biitge Gelirleri ve Yardimci Hesaplar Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

5 | Kaymakamlik Makamindan gelen yazigmalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

6 | Biitge Giderleri ve Odenekler Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

7 | Kadro Maas Defteri 5yl 45 y1l | Kurumunda saklanir.

8 | Banka Cari Hesap Defteri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.

9 | Emanetler Defteri 5yl 45 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10| Yillik Emeklilik Kesenekleri Defteri Syil 45 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11| Yillik emeklilik kesenekleri cetvelleri ve dosyasi Syil 45 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 E;[S:lrlllrrn t\:rnilsgrll (tgsc?gnuflleritii:;l:m; 313313112111*1)( sahis Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez
13 | iller Bankas1 pay cetvelleri Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14| Yevmiye defteri ve muhasebe fisleri Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Giinliik tahsildar irsaliyeleri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | Tahsildar makbuzlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
17 | Banka teslimat miizekkeresi Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
18 | Tahakkuk miizekkeresi ve verile emri Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
19 | Aylik gelir vergisi muhtasar beyannamesi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
20 | Aylik katma deger vergisi beyannamesi Syl Syil |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
21| Aylik ve dort aylik sosyal sigortalar bildirgeleri Syl 45 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
22 D“emirbas Defteri (Igeriginin tamamu kayittan 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

diisenler)




23| Cesitli 6demeler fisi Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
24 | Diikkan kira kontratlar1 ve defterleri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
25 | Bilet zimmet defterleri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine génderilmez.
26 | Tas1t sigorta poligeleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
27 | Yangin sigorta policeleri Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
28 | Elektrik tiiketim vergisi beyannamesi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
29 | Haberlesme vergisi beyannameleri Syil Syil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
30 | Yillik 6zel gider indirimi bordro ve fis zarflar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
31 | Memur tedavi giderleri hastane faturalari Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
32 | Muhtag asker ailesi yardimi dosyalari Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
33 | Emlak beyannameleri 5yl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
34| Cevre Temizlik Vergisi Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
35 | Su Endeks Defteri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
36 | Posta Cekleri Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
37 | Resmi Gazete ilaniyla yapilan ihaleler Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
38 | Kesin Hesap Defteri 5yl 15 y1l | Devlet Arsivlerine génderilmez.
Ilerde personel haklarmni ispata yarayacak her tiirlii
39 | cetvel, defter ile 6demelere ve kesintilere iliskin| 5 yil 45 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
evrak ve beyannameler
Sozlesmesi
sona _
40 | Is¢i ve memur dosyalar1 (Ana kiitiik dosyalar1) vg;ngxi“ 101 y1l ?;;;:1};‘? Dtj}etoi?gj lei?r}ll:iggrtllger:fi li?.lt
oluncaya
kadar

41 | Toplu is sdzlesmeleri veya tutanaklari Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
42 Konut fonu ile ilgili  evrak  (Odemesi Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.

tamamlananlar)




BIiRIiMi

: IMAR iSLERi MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira
Birim Kurum
No Arsivinde Arsivinde
1 Muhtelif kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar dosyasi
. . Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan
2| Enctimen karar ekleri >yl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
. Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan
3| Enctimen Kararlar >yl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
. . Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
4| Meclis karar ekleri >yl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
. Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan
S | Meclis Kararlar >yl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 | Meclis, enciimen, zabita kararlar1 kayit defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7| Yonetmelik ve genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 y1l Cikaran birimee, genelgeler
genels 3 y y Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 | ifraz ve tevhit isleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
9 | imar ¢ap1 ve yol kodu Stiresiz Kurumunda saklanir.
Imar plan1 yazismalar
10 Siiresiz Kurumunda saklanir.
a. Nazim imar planlar
b. ihale dosyalari Syl 25 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Halihazir haritalar Stiresiz Kurumunda saklanir.
12 Imar uygulamast (18. madde uygulamas1) ihale Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyalar
13 | imar uygulamalart ile ilgili verilen goriisler Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14| Ada dagitim cetvelleri Siiresiz Kurumunda saklanir.




15| Fen dosyalar1 (18. madde) Siiresiz Kurumunda saklanir.
16 | imar plam degisiklikleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
17 |5 Yillik imar programi 5 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Demir vizeleri
18| a. Beton Deney Raporlari Siiresiz Kurumunda saklanir.
b. Demir Deney Raporlari
I hsatl
nsaat runsatar Kurumunda saklanir (Yenisi yapilan
19| a. Sahsi Ruhsat Dosyalari Siiresiz binanin iskan ruhsati alindiktan sonra
. ki bi hsat1 imha edilebilir.
b. Sahsi iskan Raporlar: eski bina ruhsati imha edilebilir.)
Muhtelif kamu kurum ve kuruluslartyla yapilan Ayiklama ve Imha Komisyonunca
20 Syl 10 y1l . e
yazigmalar dosyasi degerlendirilir.
21| Suyulu arsalarin satigi Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
22 | Thale ile yapilan arsalar dosyas1 Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
23 | Kamulastirma islemleri (Islemi tamamlananlar) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
, R Kamuoyuna mal olmus sahsiyetlere ait
24 | Miteahhit sicilleri Syl 45 olanlar Devlet Arsivlerine gonderilir.
a. Yapi denetim yazigsmalari i .
o5 5 yil 10 yil Ayvlklama.v.e.lmha Komisyonunca
b. Yapi denetim sirketleri degerlendirilir.
, Ayiklama ve Imha Komisyonunca
26 | Kagak insaatlar Syl 10 y1l degerlendirilir.
27 | Gecekondu Onleme Bélgesi yazisma dosyasi Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
LPG istasyonlari, tas ocaklari, kum ocaklari,
28 | hayvan barinaklari, toprak dokiim sahalari vb. ile| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar
29 a. Miicavir alan yazismalari 241l 13 yil Ayiklama ve Imha Komisyonunca
b. Belediye smir1 yazigmalari degerlendirilir.




BiRiMi * VETERINER HEKIMLIGi

1| Su raporlari S5yil 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Gida raporlart S5yil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Karantina tutanaklari S5yil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Denetim tutanaklari Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Numune alinan tutanaklar Syl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Mense sahadetnamesi 2yl 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Ayniyat teslimat makbuzlari Syil 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 | Balik muayene raporlari S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9| As1 kayit defterleri Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Klinik muayene defterleri 5yl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11| Cevre saglig1 ilagclama tutanaklari Syil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Klorlama takip defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 (Ssig}lfilsré i{;‘ﬂﬁgg rsl(l)}rl]srglarl 3yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 kM;:;g;Cevre Kurulu ve Hifzissthha Kurulu Siiresiz Kurumunda saklanir.
15 [Emanet komisyonu yazisma ve karar defterleri Syl 10 y11  [Devlet Arsivlerine gonderilmez.




BIiRIiMi : ZABITA AMIRLIiGI

1 |I¢ yazismalar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | D1s yazigmalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | I1an reklam beyanlari Syl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4| Is yeri agma ruhsat dosyalari (Kapananlar igin) 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Hafta tatili caligma ruhsat dosyasi (Kapananlar i¢in)| 5 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 | Is yeri tutanaklar Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Ol¢ii ve tart1 aletleri beyan dosyalari Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 Taksi ve dolmus ruhsat dosyalari (Ruhsati sona 5 il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
erenler i¢in)
9 | Esnaf ve Sanatkarlar Teftis Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 Beled%y.e suirlart dl sindan, Be.le(.h.ye mezarligina Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
defin i¢in yapilan miiracaatlarla ilgili dosyalar
11 itfaiye tutanaklar 5yl 10 yil Onemli yanginlarla ilgili olanlar Devlet

Arsivlerine gonderilir.




BIiRIiMi

- EVLENDIRME MEMURLUGU

1 | Genelgeler (Glindemden Diisenler) 2 yil 13y1l |Cikaran birim tarafindan
Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 | Yonetmelik (Glindemden Diisenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Teftis ve Denetleme Raporlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
a. Belediye Bagkanlig1 denetim raporu
b. llge Niifus Miidiirliigii denetim raporu
c. Miilkiye Miifettisleri denetim raporu
4| Evlendirme Mernis Dosyas1 (VGF 20) Siiresiz Kurumunda saklanir.
5 | Gelen ve giden yazismalar dosyasi 2 yil 13 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 . et 1 Stiresi Kurumunda saklanr.
Evlendirme kiitiikleri Hrestz artanit
8 | Evlendirme Formlar1 Stiresiz Kurumunda saklanur.
8 | Devir teslim evraklari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Diger Evlendirme Defterleri
a. Gelen Yazilar Defteri 25yl o ]
b. Giden Yazlar Defteri Syil |55 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
9| c. Evlendirme Miiracaat Defteri 15l
d. Posta Zimmet Defteri 15yl
e. Evrak Zimmet Defteri ig y':
f. Aile Clizdan1 Kayit Defteri v




BIRIMi : FEN ISLERI MUDURLUGU
1 Muhtelif kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan 2 vl 13 vl Devlet Arsivlerine gonderiimez.
yazigsmalar dosyasi y y
2 | Dilekgeler dosyasi Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Zimmet tutanak dosyas1 5yl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Demirbag dosyasi (Kayittan diigenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sivil Savunma Yazigmalari
5| a. Savas Hasar Onarim Dosyasi
o Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
b. I, llge Kaynak Sayim Cetveli
6 | Adres ve numerataj dosyast Siiresiz Kurumunda saklanir.
Sarf ve ayniyat dosyasi (Akaryakit, yedek parca,
7 | ingaat malzemesi, park ve bahge, su tesisat malzeme Syil 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
vb.)
8 | Su Abone Servisi, abone dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
9 | Park diizenleme dosyasi1 ve agaclandirma dosyasi Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sartll para dosyast (Mahalli Idareler Genel
10 | Miidirligi'ne gonderilen paralarla ilgili yazi Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyasi)
11 Emar.let Komisyonu isleri dosyast ve Satin Alma Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Komisyonu Kararlar1
12 | Su Kagaklar1 Komisyonu dosyas1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Dere 1slah1 ¢alisma dosyasi Syil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14| Yol yapim dosyasi S5yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Mezarlik yazisma dosyasi Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Onem ve ozellik arz eden farkli satin
. alama dosyalarindan ornekler segilerek
16 | Ihale, Satin alma dosyalar Syl 10 y11 |sadece Ankara ve Istanbul Belde
Belediyelerince Devlet
Arsivlerine gonderilir.
Beldelerinde 6nem ve ozellik arz eden
17 | Projeler (Giindemden diigenler) 2 yil 13 yil projeler secilerek Devlet Arsivlerine
gonderilir.
Onemli ihale dosyalarndan &rnekler
. . secilerek sadece Ankara ve Istanbul
18 | Insaat ihale dosyalar1 2 yil 13 y1l Belde Belediyelerince Devlet
Arsivlerine gonderilir.




BIRIMI * YAZI iSLERi MUDURLUGU

1| Kanun, tiiziik ve yonetmelikler (Giindemden 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
2 | Genelgeler (Gliindemden diisenler) 2 yil 13y11 | Cikaran birim tarafindan
Devlet Arsivlerine gonderilir.
3| Belediye Meclisi ile Belediye Enciimeni Kararlari| 5 yil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilir.
ve ekleri
4 Belediye _Mechsl ile Belediye Enciimeni Kararlari 5 il 10yil | Devlet Arsivierine gonderilir.
Defterleri
Belediye Bagkani (Tayin, atama, se¢im atanmasi,
5|izin, hastalik, vekalet, sosyal haklar, c¢alisma Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
raporlar)
6 Bagkanlik emir ve tamimleri 2 vl 13wl Kamuyu ilgilendirenler
(Giindemden diigenler) y y Devlet Arsivlerine gonderilir.
Kanuni
7| Sivil Savunma Planlart bekleme Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sliresince
8 | Tabii afetler dosyasi S5yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Genel Idare dosyas1 S5yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
. Ayiklama ve imha Komisyonunca
10| Gizli yazilar Syil 10 y1l degerlendirilir.
Devlet Arsivlerine gonderilmez.
11 | Mahkeme ve Adliye isleri Syil 10 y1l
Muhtelif kamu kurum ve kuruluslaryla yapilan Devlet Argivierine gonderilmez.
12 Syl 10 y1l
yazigmalar dosyast
Diger Mahalli idareler ve Derneklerle yapilan Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 Syl 10 y1l
yazigsma dosyast
Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 | Bayram ve torenler dosyasi Syl
Mali Isler (Ash Hesap Islerinde) Devlet Arsivlerine gonderilmez.
a) Biitge ile ilgili yazilar
15 . sy 5yl
b) Kesin hesaplar
¢) Diger mali konularla ilgili yazilar
Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 | Telsiz dosyast Syl 10 y1l
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Devlet Arsivlerine gonderilmez.

17 | Festival ve kutlamalar Syl 10 y1l

18 | Gorev yollugu yazilari (Yol rayig) S5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
19 | Dilekgeler Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
20| Serbest Otobiis Kart1 dosyast Syl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
21| Smav kagitlar1 dosyast Syil S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

BiRiMi : HUKUK BUROSU

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler
Sira
Birim Kurum
No Arsivinde | Argivinde
1| Mahkeme ve icra dairelerinde gelen dava celpleri 5yl 5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Belediye enclimenine verilen hukuki miitalaalar Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 6183 Saylh. Kanun’a gore Belediye Icra Dairesince 51l 10yil | Devet Arsivierine gonderilmez.
yapilan takibat dosyalari
4 Muhtelif konularla ilgili yaptlan 6n galisma Syl Syil |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
dosyalari
Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
. ilgilendiren 6nemli davalara ait
5 | Adli dava dosyas: Syl 3Byl dosyalar segilerek Devlet Arsivlerine
gonderilir.
6 | Idari dava dosyas1 Syl 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 | Icra dava dosyasi Syl 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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