T.C.
FATiH BELEDIYE BASKANLIGI
ARSIV HIZMETLERI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Genel Hukiimler
Amag, Kapsam, Tanimlar ve Uygulama Alani
Madde 1- Amag
Bu Yonetmenligin Amaci, Belediye Baskanhgi ve bagh Kuruluslarinda bulunan arsiv malzemesi ve ileride
arsiv malzemesi haline gelecek malzemelerin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolayi bunlarin
kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarini temini ve milli menfaatlere uygun olarak
Devletin, gergek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina lizum
gorilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslari diizenlemektir.
Madde 2- Kapsam
Bu Yonetmelik, Fatih Belediye Baskanligi ve Bagli birimlerinde olusturulan veya belediyeye intikal
eden her tirli fiziki ve elektronik belgenin dosyalama, arsivieme, imha ve devir islemleri ile ilgili usul
ve esaslari kapsar.
Madde 3- Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Fatih Belediye Baskanhiginin Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri Yazi isleri Midurliigiince yiritilir.
Birim Arsivleri ise Baskanligimizin ilgili birim muidurliklerince yiratalar. Bu konuda Yetki ve Sorumluluk;
Kurum Arsivinde Yazi isleri Muduirliigiine, Birim Arsivlerinde ise; ilgili midirliklere aittir.
Madde 4- Arsiv Hizmetlerinde Gorevlendirilecek Personel
Kurum Arsiv Hizmet ve faaliyetlerinin ylrGtilmesi igin arsiv konusunda egitim gérmus Yoneticiler, Arsiv
Uzmani Teknisyenler ve Biro Personeli gérevlendirilir. Bu elemanlarin temin edilememesi halinde ve
birim arsivlerinde, arsiv hizmetlerinin ylrutilebilmesi icin mevcut personel arasinda yeterli bilgi ve
tecriibeye sahip elemanlardan yararlanilir.
Madde 5- Tanimlar
Bu yonetmelikte gecen;
a-Baskanlik: Fatih Belediye Baskanligini,
b-Baskan: Fatih Belediye Baskani'ni ifade eder.
c-Arsiv Malzemesi: Fatih Belediye Baskanlgi islemleri sonucunda tesekkiil eden, hareket ve siiregleri
tamamlanmis muhafazasi gereken her tirli yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, mihiir,
damga, fotograf, film, ses ve gbriintli bandi, anlagsmalar, Fatih belediyesine ait sinir kagitlari ve benzeri

belge ve malzemeleri,



d-Arsivlik malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tiirlii belge ve malzemenin zaman bakimindan heniiz
arsiv malzemesi vasfini kazanamayanlarla, son islem tarihi tGzerinden yiz bir yiIl gegmemis memuriyet
sicil dosyalarini Fatih belediye baskanhginin gercek ve tizel kisiler ile yapilan anlasmalar ile, Fatih
belediyesine ait sinir haritalari tapular, tapu tahrir defterleri ve benzeri belgeleri,

e-Birim Arsivi: Fatih Belediye Baskanlgi ve bagli birimlerinin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
tesekkil eden ve belediyemizin gesitli birimlerinde aktualitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde
ve glnliik is akimi icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir slire saklandig arsivleri,

f-Kurum Arsivi: Fatih Belediye Bagkanhginin arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivine gore
daha uzun sire saklandigl merkez arsivi,

g-Dijitallestirme: Taranmasi gereken evraklarin, evrak tiirli ve boyutuna gore uygun tarayicilarla sayisal
ortama aktarilmasi islemini,

h-Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde, hukuki
kiymetini kaybetmis bulunan, ilerde kullanilmasina, muhafazasina, lizum goriilmeyen her tirli
malzemenin birim ve kurum arsivinden belirlenerek ve ilerde arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan
arsivlik malzemeden ayrilmasi islemini,

i-imha Yok Etme: Hizmet birimlerinde, arsivlik malzeme mahiyetinde olmadig icin birim arsivine
intikal ettirilmesine gerek goriilmeyen her tlrli malzemenin yok edilmesi ile ileride kullaniimasina ve
muhafazasina lizum goriilmeyen veya arsivde saklanma stiresi dolmus olan evrak ve dosyalar ile arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis
evrak ve malzemenin ayristirilarak Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hikimlerine goére imha ve yok etme islemini,

j-Saklama Siireli Standart Dosya Plani: Yapilan islemler sonucu olusturulan veya alinan yazismalarin
konu veya fonksiyonlarina gére dosyalanip muhafaza edilmesini ve imha siiresini belirleyen kodlama
sistemini,

k-Elektronik Arsiv Yonetim Sistemi (EAYS): Arsiv belgelerinin tarama, adlandirma, diizenleme vb.
islemlerin yapildig1 programi,

I-Kurum Arsivi Yéneticisi: Fatih Belediyesi Yazi isleri Mudiiriini,

m-Kurum Arsiv Sorumlusu: Fatih Belediyesi Kurum Arsiv Sefini,

n-Birim Arsiv Sorumlusu: Birimin arsivienecek belgeleri ile ilgili tim islemleri ylriten ve kurum arsivi
ile irtibati saglayan kisiyi,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Kurum ve Birim

Arsivlerinde Saklanmasi, Gizlilik ve Yararlanma

Madde 6- Koruma Yiikiimlaliigii

Kurum ve birim arsiv gorevlileri Fatih Belediye Baskanligi merkez kurum ve birim arsivinde bulunan ve
Cumhurbaskanhgi Devlet Arsivleri Baskanlgi’na teslim edilmeyen arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi
her tirli zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asil diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla
yakimladdr.

Bu dogrultuda, Baskanlhigimiz arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;
a-Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tirli hayvan ve haseratin tahriplerine karsi gerekli
tedbirlerin alinmasindan,

b-Yangina karsi, yangin sondirme cihazlarinin yangin talimati ¢ercevesinde daimi calisir durumda
bulundurulmasindan,

c-Arsivin her béluminden uygun yerlerde higrometre bulundurulmak suretiyle, rutubetin % 50-60
arasinda tutulmasindan,

d-Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullaniimasindan,

e-Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin arinik
edilmesinden,

f-Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g-Isinin mimkin oldugu kadar sabit (kagit malzeme igin 12—-15 derece arasinda) tutulmasindan
sorumludur.

Madde 7- Kurum ve Birim Arsivleri

Fatih Belediye Baskanligl bliinyesinde uzun siire saklanacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin
“ Kurum Arsivi”, bagh birimlerinde ise belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme igin birer “Birim
Arsivi” kurulur.

Madde 8- Saklama Siiresi

Arsiv sorumlulari birimlerde, ellerinde bulunan arsivlik malzemeleri birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile
arsiv malzemelerinin ise kurum arsivinde, Saklama Sireli Standart Dosya Planinda belirlenen (10-15-25
yil vb.) saklama sirelerine gore saklanmasini saglar. Siresiz saklanmasi gereken evraklari ise devamli

muhafaza ile yikimluddrler.



Madde 9- Arsiv Malzemelerinin Yurtdisina izinsiz Cikarilamayacagi

Arsiv malzemesi hiiviyetindeki belgelere, her ne sebep ve suretle olursa olsun, toplu veya ayri pargalar
halinde yurt disina izinsiz ¢ikarilamaz. Bu gesit arsiv malzemesinin yurtdisina gikarilabilmesi igin gerekli
izin, Belediye Baskanliginin talebi Gizerine Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanhgi’'nca verilir.
Madde 10- Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Birimler elinde bulunan ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelligini koruyan arsiv
malzemesi, kurum arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu tir arsiv malzemesinin gizliliginin
kaldirilmasi ilgili birimin gortsi alindiktan sonra Belediye Baskanliginca kararlastirilir.

Madde 11- Arsivden Yararlanma

Belediyenin arsiv malzemesinin hicbir sebep ve surette, arsivlerden veya bulunduklari yerden disariya
verilmez. Ancak, devlete gercgek ve tlzel kisilere ait bir hizmetin gortlmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispatl gerektiginde, usulline gore 6rnekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler
veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek mufettis ve denetleyiciler ile resmi vekiller ve malikler yahut
diger yetkililerce yerinde incelenebilir.

Madde 12- Yararlanma Usul ve Esaslari

Kurum arsivindeki arastirmaya acik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve hiikmi sahislarin
yararlanmasi, yukimlalukleri, arsiv malzemesinin 6rneklerinin verilmesi usul ve esaslarinda,
18.10.2019 tarih 30922 Sayih Cumhurbaskanhgl Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik

hiktmleri uygulanir.

UcUNCU BOLUM

Birim Arsivi islemleri
Madde 13- Birim Arsiv Personelleri
Birim arsivlerindeki yapilacak olan ¢alismalar birim amirleri tarafindan gorevlendirilecek olan iki yetkili
personel tarafindan yiritilecektir.
Madde 14- Birim Arsiv Sorumlularinin Degismesi
Birim amiri tarafindan belirlenen birim arsiv sorumlularinin herhangi bir sebeple degistirilmesi
durumunda, ilgili birim tarafindan en kisa zamanda Yazi isleri Miidiirliigiine bildirilecektir.
Madde 15- Birim Arsivinde Muhafaza Edilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi
Birim arsivinde bulunan malzemenin belirlenmesi islemi, birim arsiv sorumlulari tarafindan miistereken
gozden gecirilerek, islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina

karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur.
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Madde 16- Malzemenin Birim Arsivinde Muhafazasi

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem goérdUgu tarihlerdeki asli dizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miteakip kurum arsivine ayni diizende teslim edilir.

Madde 17- Dosya igerigine Evrak ve Dokiiman Eklenmesi / Cikarilmasi

Olusturulmus olan islem dosyalarina, yapilacak islemler sonucu (retilen evrak ve dokimanlarin
eklenmesi birimlerin sorumlulugunda olup Kurum Arsivinin bu konuda bir tasarrufu bulunmamaktadir.
Madde 18- islem Dosyalarinin Fiziki Diizeninin Korunmasi

Tasnifi, barkodlamasi, klasérlemesi vb. islemleri tamamlanmis olan islem dosyalarinin fiziksel diizeninin
korunmasi fiziksel dosya ile islem yapan personeller ve birim arsiv sorumlularinin uhdesindedir.
Dosyalarda olusan tahrifatlar tespit edilecek ve memur suglari kapsaminda gerekli islemler yapilacaktir.
Madde 19- Kurum Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Birimlerin elinde bulunan veya gorev ve faaliyetlerin sonucunda olusan ve glinlik is akimi icerisinde
surekli olarak ellerinde bulunmasi gereken arsivlik malzeme ile Resmi Gazete, kitap, broslr vb. gibi
belgeler kurum arsivine devredilmez.

Madde 20- Birim Arsivinde imha

Kurum Arsivine devredilmesine gerek olmayan veya arsiv malzemesi niteligi tasimayan her tirli evrak
ve dokliman, birim arsiv sorumlulari tarafindan imha edilebilir veya Kurum Arsivinde yapilan imha
islemine kayit disi olarak dahil edilebilir.

Madde 21- Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Kurum Arsivine Devretme

Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme “Kurum arsivine devredilecek” olanlar
seklinde ayrilip ve kayit defterleri, féyleri veya envanterleri ile kurum arsivine devredilir.

Ayrim islemi ve teslim tesellim tutanaginin ekine konulacak olan envanter, foy vb. listeler, kurum
arsivine devredilecek olan malzemelerin 6zelliklerine gore;

a- Birimi

b- islem yili ( malzemenin tesekkiil ettigi yil)

c- Konu ve islem itibari ile aidiyeti,

d- Aidiyet icerisindeki tarih( aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kiictk tarihten blyik tarihe dogru
yaplilir. Ekleri icin de ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numarasi (kurum ve emekli sicil numarasi) veya isim
esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakinin bulundugu dosya gémleginin
sag Ust kosesine kirmizi istampa miurekkebi ile “Gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme,

arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur. Gizlilik dereceli kamu
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evraki, ait oldugu birimince gizliligi kaldiriimadikga bu huviyetini muhafaza eder. Gizliligi kaldirilan
malzemeye “Gizliligi kaldinldi” damgasi vurularak gizlilik damgasi iptal edilir. Kurum arsivinde yapilan
dijitallestirme calismalarina dahil edilmeyecek olan evraklar i¢in ait oldugu dosya dahiliyle sinirli kalmak
kaydi ile dizi pusulasi veya evrak sira numarasini belirten miuteselsil etiketlerle sayfa numarasi
verilmelidir.

Madde 22- Birim Arsivinde Uygunluk Kontrolii

Ayrim sonucu, islemi tamamlanmis ve kurum arsivine devredilecek olan arsivlik malzemenin uygunluk
kontroliine gegcilir. Bu kontrolde;

a- Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibari ile aidiyetine gore kaydina mahsus “Kayit Defteri”,
“Foyleri” veya “Envanterleri” gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik olup
olmadigina, (Dizi pusulasi olusturularak)

b- Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyete birden fazla malzeme birimi varsa kayit defteri, foyler veya
envanterlerdeki kayitlarin dizeltiimek suretiyle birlestirip birlestiriimedigine,

c- Klasor veya dosyalar lizerine, devirden dnce klasor ve dosyalara verilmis numaralarin birim adinin ait
oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

d- Dosya icerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

e- Her bir dosyanin / evrakin dizi pusulasi veya sayfa numaralandiriimasinin yapilip yapiimadigina,

f- Ciltli olarak saklanmasi distlmis olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

g- Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

h- Defterlerle ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin lzerine devirden 6nce verilmis numaralarin birim
adinin ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

i- islem yili esasina gére diizenlenen kayit defterinin veya bu maksatla kullanilan féy ciltlerinin
kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

j- Sayfalarin ve eklerin yirtik kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikleri varsa tamamlanir.
Madde 23- Etiketleme

Kurum arsivine teslim edilecegi kesinlesen klasor / dosya / evraklarin, arsivde tasnif, seperasyon veya
dijitallestirme gibi herhangi bir isleme tabi tutulmasina gerek olmayacaksa etiketlenmesi
gerekmektedir. Evrak ve dokiimanlarin muhafaza edildigi malzemeye gbére kurum arsivi tarafindan,
Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanhgl Standart Dosya Planina sadik kalinarak belirlenen sekil ve
boyutlardaki etiketler kullanilacaktir. Ornekler kurum arsivinden temin edilebilir.

Madde 24- Birim Arsivinden Yararlanma

Diger birimler, vatandaslar, banka eksperleri, bilirkisi, avukatlar vs. tarafindan incelenmek istenen
dosya / dokiiman / evraklar disariya ¢ikarilmamak kaydi ile birim arsivinde, varsa gerekli harglarin tahsili

saglanarak ilgili personel nezaretinde yerinde incelenebilir. Arsivlik malzeme baska bir birime
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gonderilecek ise izleme foyl/zimmet tutanagl dizenlemek sureti ile gonderilebilir. Birim arsivinden
alinan dosya inceleme sonucunda geri verilir. Birim arsivinden faydalanma konusunda yetki birim

amirlerindedir.

DORDUNCU BOLUM
Kurum Arsivi islemleri
Madde 25- Kanun ve Genelgeler
v' Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Kanun No: 3473
Tarih: 28 Eyliil 1988
Yayimlandigl Resmi Gazete: 04.10.1988 Sayi: 19949
v" Cumhurbagskanligi Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
Tarih: 18.10.2019
Yayimlandigl Resmi Gazete: Sayi: 30922
v" Cumhurbagkanhgi Devlet Arsivleri Baskanlhigi 23.10.2023 tarih ve E-72424901-805.01.01-
86936 sayili yazisi
ilgili kanun, genelge ve yonetmeliklerle kamu kurum ve kuruluslarinda ki arsivliik malzeme ve
dokimanlarin saklama, diizenleme, imha, haberlesme kodlari vb. galismalar ile ilgili standartlar
belirlenmis ve bu standartlarin uygulanmasi zorunlu hale getirilmistir.
Madde 26- Uygunluk Kontrolii
Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, kurum arsiv personellerinin ve birim arsiv sorumlularinin
nezaretinde uygunluk kontroliinden gegirilir.
Madde 27- Kurum Arsivinde Dosyalarin Teslim Alinmasi
Uygunluk kontroliinden gecen evrak ve dokimanlar, karsilikli teslim-tesellim tutanagi dizenlenerek
teslim alinir.
Madde 28- Damgalama Etiketleme
Belediye Baskanhgimiz kurum arsivine devredilen malzeme siyah istampa miirekkebi ve lastik damga
kullaniimak kaydi ile Belediye Baskanligi kurum arsivi damgasiyla damgalanir. Damga teslim edilen
doklimanin muhafaza sekline gore i¢c kapagin sol st kdsesine vurulur ve miirekkepli kalemle teslim
eden birim, teslim tarihi vb. bilgiler yazilir. Kutulara ve dosyalara verilecek sira numaralari seriler
halinde muteselsil olarak devam ettirilir. Dosya sira numaralari ise yil veya yil gruplarina goére yeniden

baslatilir.



Madde 29- Dijitallestirme

- Vaka Dosyalari:
Mudurlik tarafindan Uretilen 1slak imzali evrak ve dokiimanlar, evrakin tiriine ve fiziksel yapisina
uygun tarayicilar ile EBYS 13298 standartlarina uygun bicimde minimum 300 DPI tif formatinda ve
sikistirmasiz taranip, bilgisayar ortamina aktarilarak kullanilan Evrak ve Dokiiman Yénetim Sistemlerine
dahil edilmelidir. Yapilan tarama isleminden sonra evraka sistemler Uzerinden erisebilmek igin
belirlenen niteleme, indeksleme ve adlandirma bilgileri girilmelidir.
Mudurlige onaylanmak lizere gelen proje ve paftalar midirlik tarafindan onaylandiktan sonra ilgilisi
tarafindan yine EBYS 13298 standartlarina uygun olarak minimum 300 DPI tif formatinda taranarak cd
veya harici bellek ortaminda muddrlige teslim edilmelidir. Teslim edilen cd igerigi kontrol edildikten
sonra sisteme aktariimali ve evraklarda oldugu gibi projelerde de erisim bilgileri girilerek harici bellek
veya cd ilgili dosyaya eklemelidir.

- Konu Dosyalari:
Dijitallestirilmesine gerek olan evrak orani nispeten teknik miidiirlik dosyalarina gére azdir. Yazi isleri
Madirligld' ne ait "evlendirme kiitiik defterleri, evlendirme mernis belgeleri, enciimen ve meclis
kararlar" gibi "Saklama Sireli Standart Dosya Planina" goére, kurum arsivlerinde saklama sureleri
"sliresiz" olarak belirtilen evraklarin taranmasi gerekmektedir. Muddurlik tarafindan Uretilen islak
imzali evrak ve doklimanlar, evrakin tirine ve fiziksel yapisina uygun tarayicilar ile EBYS 13298
standartlarina uygun bicimde minimum 300 DPI tif formatinda ve sikistirmasiz kayit edilerek, bilgisayar
ortamina aktarilarak kullanilan Evrak ve Dokiiman Yonetim Sistemlerine dahil edilmelidir. Yapilan
tarama isleminden sonra evraka sistemler (izerinden erisebilmek icin belirlenen niteleme, indeksleme
ve adlandirma bilgileri girilmelidir.
Madde 30- Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha
Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanhgi
Saklama Siireli Standart Dosya Planinda belirtilen saklama siirelerine gore yapilir. Kurum arsiv personeli
ve birim arsiv sorumlulari imha edilmesi gereken evrak / dokiimanin tespitini yaparak imha listesi
olusturur. Olusturulan ayiklama ve imha komisyonunun onayi ile bu liste Cumhurbaskanhgi Devlet
Arsivleri Baskanhgi’nin onayina sunulur. Uygun goriildiigl takdirde baskanlik oluru alinarak imha islemi
gerceklestirilir. Sirasiile;

- Ayiklama ve Tasnif
Ayiklama ve imha komisyonlarinca, ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zeliklerine gére,
birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih, sira numarasi, imha edilecegi yil dosya plani esas

olmak Gzere ayrilir ve tasnif edilir.



- imha Listelerinin Diizenlenmesi
imha edilecek malzeme icin bunlarin 6zeligine gére, tesekkiil ettigi birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak Uzere iki nisha olarak imha listesi
hazirlanir. imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

- imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasi
Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri, Cumhurbaskanhgl Devlet Arsivleri Baskanhgl’nin uygun

gorlsu alindiktan sonra Fatih Belediyesi Bagkanlik makaminin onayini miteakip kesinlik kazanir.

- imha Sekilleri
imha islemi asagidaki esaslara gore yapilir:
a-Gizli evrak ve malzeme ile baskalari tarafindan goriliip okunmasi mahzurlu olan malzemenin 6zel
makinelerle okunmayacak sekilde kiyilmasi sarttir. Bunun igin kurum arsivleri emrine teknik teghizat
saglar.
b-Ozel makinelerle kiyilmasi miimkiin olamayan, yahut ekonomik gériilmeyen malzeme, 2886 sayili
Devlet ihale Kanunu hiikiimlerine gére, kiyilmak kaydi ile sorumluluk ihaleyi yapan birime ait olmak
Uzere Ozel sahislara ihale edilebilir.

- imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Kullanma imkani bulunan klasér ve dosyalar ayrilir.

- imha Tutanag
imha islemi, dizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonlarinin baskan ve lyeleri tarafinda imzalanir.

- imbha Listeleri ve Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme
ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri
g6z 6nilinde bulundurularak gururlandirilir. Bu nishalardan birincisi ilgili birim, ikincisi kurum arsivinde
muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette on yil siireyle saklanir.

- Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanhgi ile isbirligi
Ayiklama ve imha islemlerinde tereddiit edilen konularda, Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri
Baskanhgi’nin gorisi talep edilir.
Madde 31- Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Bagkanligi’na Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve
Teslimi
Kurum arsivinde saklanma slresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfini kazanan malzemeler
“Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’'na Devredilecek Malzeme” seklinde ayrilir. Hazirlanacak
devir listeleri (veya arsiv malzemesi devir-teslim ve envanter formu, varsa kayit defteri) ile onayi

miuteakip Cumhurbaskanlgi Devlet Arsivleri Baskanlhgi’'na devredilir.
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Devir-teslim ve envanter formunun bir sureti Belediye Baskanligi kurum arsivinde saklanir, bir sureti de
bilgi icin ilgili birim arsivine gonderilir.

Bu yukimliligin yerine getirilip, getirilmedigi Cumhurbaskanhg Devlet Arsivleri Baskanligi'nca
denetlenir. Arsiv malzemesinde hangisinin Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’nca teslim alip
hangilerinin gegici veya slrekli olarak Belediye Baskanliginin elinde kalacagi, Belediye Baskanliginin
gorlisu alindiktan sonra Cumhurbaskanhigi Devlet Arsivleri Baskanligi’'nca kararlastirilir. Belediye
Bagkanhginin kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi, bu yonetmenligin 6.maddesi hiikiimlerine gore

muhafaza edilir.

Madde 32- Kurum Arsivinden Yararlanma

Kurum arsivinde birimlerimize, vatandaslara, banka eksperlerine, yasal yetkililere hizmet verilmektedir.
Birimlerimiz arsiv sorumlulari ile arsivde muhafaza edilen dosyalarindan faydalanabilmektedir. ilcemiz
sinirlar dahilinde gayrimenkul sahibi vatandaslarimiz ya da yasal vekilleri, vekalet, tapu ve kimlik
bilgilerini beyan ettikten sonra dosyasini inceleyebilir, belge ve projelerden cd ortaminda 6rnek
alabilmektedir. Bankalar ve gayrimenkul degerleme firmalar tarafindan gérevlendirilen degerleme
uzmanlarina dosya hizmeti verilmektedir. Eksperler dijital sistem Uzerinden ilgilendikleri islem
dosyasini inceleyebilmekte ve gerekli bilgileri not alabilmektedir. Evrak ve dokliimanlardan resim veya
cikti seklinde 6rnek alamayip, projelerden ekran lzerinden resim ¢ekmek kaydi ile kat planlarinin

orneklerini alabilmektedirler.

BESINCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler ve Yuriirluk

Madde 33- Kanuni Dayanak

Bu Yonetmenlik 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’ de yayinlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmenligine gore diizenlenmistir.

Madde 34- Arsiv Sorumlulari ve Yetkililerin Sorumluluklari

Bu yonetmelik geregince olusturulacak kurum ve birim arsivleri icin yetkililer gerekli malzeme ve
personel temini ile arsivin muhafazasi icin her tirll tedbirleri alirlar.

Madde 35-Eski Harfle Tiirk¢e (Osmanlica) Arsiv Malzemesi

Birimlerin ve kurum arsivinde bulunan eski harfli Tirk¢e (Osmanlica) belgeler ayiklama ve tasnif
islemlerine tabi tutulmaksizin mevcut diizeni icerisinde Baskanlik Makami onayr alinarak

Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanligi’na devredilir.
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Madde 36- Faaliyet Raporu

Arsiv sorumlusu yil igindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri “ Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu “
miteakip takvim yilinin ocak ayinda Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri Baskanhgi’na génderilir.
Madde 37- Gegerlilik

Fatih Belediye Baskanlgl Kurum Arsivi Gorev ve Calisma Yonetmeligi, kurumdaki evrak akis ve islem
siireclerinde yapilacak olan degisikliklere istinaden giincellenecektir. is bu ydnetmelik yenisi
yayinlanana kadar gegerlidir.

Madde 38-Yurirliukten Kaldirilan Hiukiimler

Bu yonetmenligin yurirlik tarihinden 6nce kurumumuz tarafindan arsivle ilgili ¢ikarilmis olan

yonetmelikler hukimsuzdur.

Madde 39- Yiirurliik

Bu Yonetmenlik Fatih Belediye Meclisinin kesin kararindan sonra en geg yedi giin icinde Milki idare
Amirine gonderildigi tarihten itibaren yirurlige girer.

Madde 40- Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yirirlikteki ilgili umumi hiikiimler cercevesinde hareket
edilir.

Madde 41- Yiiriitme

Bu yonetmenlik hikimlerini Fatih Belediye Baskani ylrttur.
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