T.C.
ARNAVUTKOY BELEDIYESI
ARSIV HIZMETLERi GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1. Bu yonetmeligin amaci, Arnavutkdy Belediyesi arsiv hizmetlerinin etkin, diizenli ve
stirdiiriilebilir bir sekilde yiirtitiillmesini saglamaya yonelik arsivlik belge ve arsiv belgelerinin yonetim
siireclerini  belirlemek, belgelerin uygun kosullarda dosyalanmasi, korunmasi, saklanmasi,

ayiklanmasi, gerektiginde imhasi ve devri ile erisim hizmetlerinin usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2. Bu yonetmelik, Belediye biinyesinde olusturulan veya belediyeye intikal eden her tiirlii
fiziki ve elektronik belgenin dosyalama, arsivleme, imha ve devir islemleri ile ilgili usul ve esaslari

kapsar.
Hukuki dayanak

MADDE 3. Bu yonetmelik; 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 hakkinda Basbakanlik Genelgesi,
2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlar1 hakkinda Basbakanlik Genelgesi, 11 sayili Devlet
Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.
Tanmmlar
MADDE 4. Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Amavutkdy Belediyesini,
b) Baskan: Arnavutkoy Belediye Bagkanini,

¢) Kurum arsivi: Arnavutkoéy Belediyesi iginde yer alan, belgelerin birim arsivlerine nazaran

daha uzun siireli saklandig1 merkezi arsivi,

d) Birim arsivi: Arnavutkdy Belediyesi Birimlerinin, gorev ve faaliyetlerini gerceklestirirken
kendiliginden tesekkiil eden, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bi¢imde ve giinliik is

akis1 i¢inde kullanilan arsivlik belgenin belirli bir siire saklandigi arsiv birimlerini,



f)

9)

h)

)

k)

Arsiv belgesi: Son iglem tarihi iizerinden yirmi y1l ge¢gmis veya on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger
mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, {iiretim bigimleri,
donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki,
idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir
deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,
gorintiili, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi
olan belgeyi,

Belge: Kamu kurum ve kuruluslar ile ger¢ek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde
olusan, iiretim bigimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren
yazilmis, ¢izilmisg, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve
saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi
vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti iglemini,

1) Imha: leride kullamlmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik
belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgelerin yok
edilmesi islemini,

Standart dosya plami: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin tiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

Dosya/Klasor: Belediye biinyesinde olusturulan veya belediyeye intikal eden her tiirlii fiziki
belge konuldugu yer,

Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i

teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

m) Birim arsiv kodlari: Kurum arsivinde saklanacak dosyalarin hangi birime ait oldugunu ve

n)

0)

icerigini belirten kodlar, dosyanin siniflandirilmasi ve diizenli bir sekilde saklanabilmesi igin
kullanilan referans sistemini,

Teknik birimler: Arsivi siirekli canli olan birimleri, verilerin siirekli giincellenip yeni
belgelerin eklendigi ve diizenli olarak islenen birimleri,

Arsiv dokiiman yonetim sistemi: Arsiv belgelerinin tarama, adlandirma, diizenleme ve

saklanmasini saglayan yazilim programini,



p) Dosya kodu: Birim arsiv kodunu,

g) Dosyanin konusu: Dosyanin igerigini ve hangi isimle arsivlenmesi gerektigini belirten basligi,

r) Ozel bilgi/kod: Istege bagl olarak (EK-4) dosya etiketine eklenen ve dosyanmn igerigi
hakkinda agiklama yapan bilgileri,

s) Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS): Kurumlarin dijital ortamda belge ve bilgi
yonetimini saglayan, belgelerin olusturulmasindan arsivlenmesine kadar olan tiim siire¢leri
dijital ortamda takip eden yazilim sistemidir. Bu sistem, belgelerin saklanmasi, erisilmesi,
paylasilmasi, is akislarmin diizenlenmesi ve yasal gerekliliklerin yerine getirilmesi gibi
islemlerin yapildig1 programa,

t) Gelen evrak: Kuruma veya birime kurum i¢inden ya da disindan gelen belgeler ve yazigmalari,

u) Kurum arsivi yoneticisi: Arnavutkoy Belediyesi Yazi isleri miidiiriinii,

V) Kurum arsiv sorumlusu: Arnavutkoy Belediyesi Kurum Arsivi sefini,

w) Birim arsiv sorumlusu: Birimin arsivlenecek belgeleriyle ilgili tiim islemleri yiiriiten ve canlt
arsivleri diizenleyerek kurum arsivine teslim edilmesini saglayan kisiyi,

X) Yerlesim semasi: Dosya/klasorlerin kurum arsivi dolaplarinda bulunduklari konumunu ifade

eder.

IKiINCi BOLUM
Birimlerin Gorev ve Sorumluluklar
Birim Arsiv Sorumlusu

MADDE 5. (1) Birim yoneticileri, birimlerindeki belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini, bu Y 6netmelik
hiikiimleri ile arsivcilik metot ve tekniklerine uygun olarak yiriitiilebilmesi i¢in “Birim Arsiv

Sorumlusu” adi altinda yeterli nitelik ve sayida personel gorevlendirir.

(2) Gorevlendirilecek personelde tiniversitelerin ilgili boliimlerinde mesleki egitim almis veya arsiv
konusunda deneyimli olanlara dncelik verilir. Birim biinyesinde bu 6zellikte personelin bulunmamasi

halinde mevcut personel arasinda yeterli bilgi ve tecriibeye sahip personelden yararlanilir.
Birim Arsiv Kodu Olusturulmasi

MADDE 6. (1) Birim arsiv kodlar1 bir dnceki yil kullanilan kodlar baz alinarak her y1l Kurum Arsivi

tarafindan olusturulup sistemde tanimlanir.

(2) Teknik olmayan birimler, birim arsiv kodunu Elektronik dosya/klasorler olusturma esnasinda

sistem tizerinden olustururlar/alirlar.



(3) Teknik birimler, ilgili belgeleri dijitallestirmeden once sistem {izerinden belgenin birim arsiv

kodunu tespit ederler.

(4) Arsiv dokiiman sisteminde tanimli olmayan birim arsiv kodu olmasi durumunda ilgili birim arsiv

sorumlusu tarafindan sistem tizerinden birim arsiv kodu olusturulur/alinir.
Elektronik ve Fiziki Dosya/Klasorlerin Olusturulmasi

MADDE 7. (1) Belediye biinyesinde olusturulan veya belediyeye intikal eden her tiirlii fiziki belge ile

ilgili fiziki ve sistem tizerinden Elektronik dosya/klasor olusturulur.
(2) Elektronik dosya/klasdrler, Fiziki dosya/klasorlerle es zamanli olarak Sistem lizerinden olusturulur.

(2) Fiziki dosya/klasorlere ait (EK-4) etiket/sirtliklar; kurum adi ve logosu, birim arsiv kodu, standart
dosya planinda gore dosya kodu, dosyanin konusu, yili ve istege bagli 6zel bilgi/kod unsurlarini

icerecek sekilde olusturulur.

(3) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik olarak

bu Yoénetmeligin ekinde yer alan (EK-1) “Dosya/Klasér Igerik Listesi” hazirlanarak konulur.

(4) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son iglem goéren belgesi
dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasoriin en eski tarihli

belgesinden baslanir.

(5) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkiil etmesi halinde

acilir ve yil bitiminde kapatilir.

(6) Bir islemle ilgili olarak olugan tiim belgeler, islemin basladig1 belgeden sonuglandigi belgeye kadar

tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(7) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu dosya/klasérdeki
belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya “Genel” adli dosya/klasorlerde
birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin (EK-4) dosya etiketleri, yapilan islem dikkate

alinarak yeniden diizenlenir.
Belgelerin Dijitallestirilmesi

MADDE 8. (1) Dijitallestirme islemleri, Kurum arsivinin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal

biitiinliik icerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(2) Teknik olmayan birimler tarafindan fiziki dosya/klasorlere eklenen arsiv niteligindeki her bir belge
yilsonuna kadar diizenli olarak dijitallestirilerek ve sistem iizerinden gerekli bilgiler girilerek ilgili

elektronik dosya/klasore aktarilir.



(2) Teknik birimler arsiv niteligindeki belgelerinin {izerine sistem {lizerinden tespit ettikleri birim argiv
kodunu yazarak ilgili belgeleri dijitallestirip sisteme aktarir. Ayni zamanda tarama isleminin
gergeklestirilebilmesi i¢in sistem {izerinde taranan evrakin kaydedilecegi alan ismi kismina birim arsiv

kodu eklenir.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

MADDE 9. (1) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yapi ve dosya

kodlarma gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(2) Elektronik belge yonetim sistemi {izerinden olusturulan veya gelen evrak tiirlerinin her birine ait

ilgili birim arsiv kodu, birimde gorevli arsiv sorumlusu tarafindan eklenerek dosyalanir.
Belgelerin Korunmasi

MADDE 10. Birimler ellerinde bulundurduklari her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik,
su baskini, toz, hayvan ve haseratin tahribati gibi zararl tesir ve unsurlara karsi korunmasindan ve

mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden sorumludur.

Arsive Devredilecek Fiziki Dosya/klasor Hazirlanmasi

MADDE 11. (1) Her yilin ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait dosya/klasorler uygunluk kontroliinden
gegirilir.

(2) Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kura larina uygun olarak dosyalanip

dosyalanmadig,

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr1 isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya
getirilip getirilmedigi,

c) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr1 isleme iliskin belgelerin, en son islem gormiis

belge tarihi dikkate alinarak kiiciik tarihten biiyiik tarithe dogru tarihsel siralamasinin yapilip

yapilmadigi,
d) Dosya/klasor (EK-4) etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

e) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri varsa

tamamlanir.

(3) Kontrol isleminde ayrica tiim belgeler tamamlanan, devam eden ve tamamlanmis olmasina

ragmen elde bulundurulmasi gereken belgeler seklinde ayrilir.



(4) Uygunluk kontrolii, ilgili birim y0neticisi ve birim arsiv sorumlusu ile miistereken yapilir.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iliskilendirilmedigi, birim ydneticisi ve birim arsiv sorumlusu tarafindan kontrol edilir, hatal1 verilen

dosya kodlarmin dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanir.

(6) Kurum personeli, ellerinde bulunan arsivlik belgeleri birim arsivlerinde, arsiv belgelerini ise

kurum arsivinde ilgili mevzuatta belirtilen siireyle saklanmasini saglar.
Belgelerin Kurum Arsivine Devri

MADDE 12. (1) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk {i¢ ay1 igerisinde Ek-2’deki “Arsiv Belgesi Devir-Teslim

ve Envanter Formu”na doldurularak, formun bir niishasi ile birlikte kurum arsivine devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal arsivlere

devredilmez.
(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

(4) Devir islemlerinde dosya/klasor igerik listeleri referans alinir.

UCUNCU BOLUM
Kurum Arsiv Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 13. (1) Birimler tarafindan devredilen elektronik ve fiziki belge/dosyalarin arsivlenmesi

islemleri eksiksiz bir sekilde yiirtitiiliir.
Kurum ve Birim Arsiv Personeli Egitimi

MADDE 14. (1) Kurum Arsiv Yoneticisi, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gérev alacak Kurum
arsivi ve Birim Arsiv personelinin mesleki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik tedbirler

alir.
Kurum Arsivinde Diizenleme

MADDE 15. (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigii tarihteki yapisina uygun olarak, asli diizeni

bozulmadan muhafaza edilir.
(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer ayrilir.

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



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

sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol {ist kosesinden baglanmak iizere yapilir. Bu

islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.
(6) Yerlestirme islemlerinde Birim Arsiv kodu dikkate alinarak dosya/klasorler yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme iglemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve
goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tiiriine gore raf sistemleri kurularak

yerlestirme islemi yapilir.
Saklama Siireleri

MADDE 16. (1) Siiresiz saklanmasi gereken evraklari devamli saklamakla Kurum arsivi

yiikimliidiirler.

(2) Kurum arsivinin fiziksel diizeni saglanarak belgelerin diizenli bir sekilde saklanmasi ve
erigilebilirligi temin edilir.

(3) Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerin tiimii, kurum EBYS Uygulama
Yonergesine bagli kalmak kaydiyla, kurumun sistemde kayith tutulup, arsiv belgesi o6zelligi
tasiyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligimi saglamak amaciyla bir kopyasi, kayit ortamlarina
aktarilmak suretiyle muhafaza edilir. Bu tiir belgelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv

islemlerinde diger belgeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanir.
Belgelerin Korunmasi

MADDE 17. (1) Yikiimliiler ellerinde bulundurduklar: her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz, hayvan ve haseratin tahribati gibi zararli tesir ve unsurlara karsi

korunmasindan ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden sorumludur.

(2) Yikiimliiler, Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber
saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya olast diger tehditlere/risklere karsi gerekli giivenlik
onlemlerinin alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi

yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme tinitelerinin tesis edilmesinden sorumludur.
Arsivlerden Yararlanma

MADDE 18. (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere kurum disina ¢ikarilmamak

kaydiyla arsivlerden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alinan belgeler alindig1 arsive iade edilir.

(2) Kurum arsivinden belge talebi, EBYS’ den “Arsiv Odiing Formu” aracilig1 ile yapilir.



(3) Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kulanim siiresi kurum arsivi tarafindan belirlenir.

Belirlenen siirenin yeterli olmadig1 durumlarda siire uzatilabilir.

(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli hi¢ bir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar: yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, ger¢ek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin
goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gore ornekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde

incelenebilir.

(5) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢er¢evesinde yararlanilir. Erisim
yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak kaydiyla kurum

arsiv yoneticisi marifetiyle yapilir.

(6) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

DORDUNCU BOLUM
Ayiklama ve imha Islemleri
Kurum Arsivi ve Birim Arsivlerinde Ayiklama ve imha

MADDE 19. (1) Ayiklama ve Imha islemleri Kurum Arsivinde gerceklestirilir. Birim arsivlerinde

ayiklama ve imha iglemi yapilmaz.
(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

(3) Kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, ayiklama ve imha

komisyonlarinin nihai karari ile yapilir.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagli olarak, Devlet Arsiv

Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik hiikiimleri kapsaminda sistem {izerinden yapilir.
Ayiklama Islemine Tabi Tutulmayacak Belgeler

MADDE 20. Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gore
saklama siiresini tamamlanmayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, dngdriilen saklama siiresi

tamamlanincaya ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.



Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Olusturulmasi

MADDE 21. Belediye Baskaninin onayu ile ilgili Baskan Yardimcisi’nin bagkanhiginda, Yazi isleri
Miidiiri, kurum arsiv sorumlusu, imha edilecek arsiv belgesinin birim miidiiri ve birim arsiv

sorumlusundan miitesekkil bes kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.
Ayiklama ve imha Komisyonu Cahsma Esaslari
MADDE 22. (1) Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ay1 baginda ¢alismaya baslar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde soz

konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.
(3) imhas1 reddedilen belgeler, sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gdzden gegirilebilir.

(4) Kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen belgeler ile ayiklanmasi o yila devredilmis

belgeleri ayiklamaya tabi tutar.
Iimha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmasi

MADDE 23. (1) Imha edilecek belgeler igin bu Yonetmelik ekinde yer alan (EK-3) “Imha Listesi” iki

nisha olarak hazirlanir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, ayiklama ve imha komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan

imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Bagkanliginin uygun goriisii alindiktan sonra, Belediye

Baskan1i’nin onayi ile kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin nasil imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

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

MADDE 24. (1) Kullanma imkani bulunan klasorler ayrildiktan sonra; imha edilecek malzeme,
baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde pargalanir ve geri doniistimde

kullanilmak tizere degerlendirilir.

(2) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi yapilmaz dijital olarak saklanmaya devam eder.



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 25. Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda, ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket

edilir.
Yirirlik

MADDE 26. Bu yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edilip kesinlesmesinin ardindan yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 27. Bu yonetmelik hiikiimleri, Bagkan tarafindan yiiriitiliir.
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EK-1.

DOSYA/KLASOR ICERIK LISTESI

Birimi: Dosya No:
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EK-2
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ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU

Kurumu:
Birimi/Alt Birimi:

Belgenin Tiirii:

Tarihi/Yilh ST -

NEVIDT
Dosya No Adedi

Gizlilik
Derecesi

Dosya Kodu

Envanter




EK-3

IMHA LiSTESI

Birimi/Alt Birimi: Dosya No:

Envanter
sira No

Baskan Uye Uye Uye Uye
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EK-4

DOSYA/KLASOR ETIKETI

AN AN
KURUM
ADI/LOGOSU
Devlet Arsivleri Devlet Arsivleri
Baskanlhigi Baskanhigi
72424901 || 72424901 || BIRIMADL/
040.05 010.06.01 DOSYA KODU
AN AN AN

- %
=i i =
I - :
> O X
- oy l >
- 3 L <
< Y 4 Z
< L <
w < ) >
(24 O 7))
I S

A-F 19/1-25 OZEL BILGI

2019 2019/1 DOSYANIN YILI
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