ILCE BELEDIYE BASKANLIKLARI TESPIT VE DEGERLENDIRME

FORMU
BIRIMI : I$ VE iSCI ILISKILERI MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Toplu Is Sozlesmeleri (Toplu is sozl ini .
opiu 3 Sozisgmetent ( OP 15 SOZICSMESIHIN Toplu Is  Sozlesmeleri  Devlet
1 |uygulanmastyla  ilgili  sendikalarla  yapilan Syl 10 y1l . N -
. Arsivi’ne gonderilir.
yazigmalar, bir arada tutuluyor.)
Toplu is sozl iyle iscil 5l haklarl
2. o.p.u 1§ sozieymestyle dscliere saglanan haidarid | g yil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar
I . d.k ..d k .. . -1 d k .1
3 §g1 sen 1, as‘lr.la odenme uze.r © 1erierden kesten | s yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
aidatlarla ilgili yazismalar ve listeler
Tk 1 iscilor icin al e
4 Valil ter.l g ?QICI 1SGLIET et atinan vizeler ve Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
bunlarla ilgili yazigsmalar
Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili yazismalar . R .
5 5y Devlet A ’ derilmez.
(Bordronun ekindedir.) . evict AfIvI fie gonderiimez
Kisinin sozl gan hakl
6| isinin s6z .esmfade.:r'l dogan haklarinin zamaninda 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
O6denmemesiyle ilgili mahkeme yazigmalari
7 | Is¢i ikramiyeleriyle ilgili yazismalarin suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sozlesmesi 101 yil
. K 1 ol hsiyetl it
8 | Isci dosyalar1 (Ana kiitiik dosyalar1) sona doluncaya amuya mat o rnu.g.,sa Sl_?,e er.e. al
erinceye kadar | dosyalar Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
kadar
Ayikl Imha Komi
9 | Kurumlarla yapilan yazigmalar Syil 10 y1l deyglerfe IEZiriYii. 4 homisyonthea
10 | Birimlerle yapilan yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
SSK’ya bildiril lik bildirgel dort aylik .. .
11 ya biidimien ayfik biidugeler ve dort ayl 2 yil 48 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
bordrolar
12 | Hesap Isleri’ne gonderilen tahakkuk evraki Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BIRIiMi : iDARI ISLER MUDURLUGU

Bakim onarim dosyalart

Syl

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Lokal muhasebe fisleri

2 yil

8 yil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
3 | Aylik faaliyet raporlar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Birimlerden gelen taleplerle ilgili yazismalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 Birimlere alt“ su, elel.<tr1k? (.10.gal gaz ve telet?on 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
faturalarinin 6demeleriyle ilgili yazisma suretleri
6 | Yemekhane muhasebe defterleri S5yl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Arag gorev kagitlart (Tasit gorev talepleri) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Arag Gorev Defteri (Defter bittikten sonra) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K kamliga g6 ilen haftalik hi 1
9 "ayma am 1ga. gonderilen haftalik hizmet araglan Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gorev cetvelleri
BiRIMI : SATIN ALMA MUDURLUGU
Thale dosyalar1 (Dogrudan temi luyl 1
1], ale dosyalart (Dogrudan temin yoluyla yapilan Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ihaleler)
2 | Ihale Komisyonu Karar Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Onem ve ozellik arzeden farkli satin
alma ihale dosyalarindan ornekler
3 | Biiyiik ¢apli ihale dosyalart Syl 10 y1l |segilerek sadece Ankara ve Istanbul
Iice Belediyelerince Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
4 | Ihale Komisyonu Kararlar Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BiRiMi

: BILGI iISLEM MUDURLUGU

Birimlerden bilgisayar kullanimi1 konusunda gelen

1 talepler Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
tandaglard b sitesi len talep, Oneri

2 YaAan aslardan web Sfiesine gefen tiep, onefi ve) g yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sikayetler
Birimlerden web sitesinde yayinlanmak {izere . i .

3 : e e 5yl Devlet A ’ derilmez.
gelen aylik faaliyetlerle ilgili bilgiler a cvict Arstvi e gondettimez

4 | Bilgisayar alimu ile ilgili tahakkuk evrak: suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
5 | Miiteferrik gelen ve giden evrak dosyasi Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 E;Ei;agfglaﬁi kim ve onarm dosyast (Servis Svyil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 y1l ilrl;if?’rrlle glz)'i;i;:rili;clraflndan Devlet
8 | Sozlegme suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Demirbas suretleri (Demirbas kaydindan diisenler) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Y1llik biitge (Hesap Islerine gonderiliyor.) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Hizmet i¢i egitim dosyasi (Bilgisayar hakkinda) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIiMi : PARK VE BAHCELER MUDURLUGU
Farkl1 projelerden 6rnekler ile mahalli
1 | Peyzaj projeleri (Giindemden diisenler) 2 13 icin 0nem arzeden projeler Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
2 | Yillik faaliyet raporlar 5 Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 | Brifing dosyalari 5 10 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4| Vatandaslardan gelen istek ve sikayetler 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




5 | Aylik faaliyet raporlari 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Birimler arasi yazigmalar 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Kurumlar aras1 yazigmalar 5 10 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMIi . IKTISAT MUDURLUGU
1 | Tutanak dosyalari 2 yil 8yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Tarifeler 2yl 8 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
3 | Olgii ve ayarlar dosyast 2 yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
S i Ticaret Bakanlig1’ lik gonderil
4| anayt ve Hicater bakantligl na aytic gondetiien) yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

6l¢ii ve ayar raporlari

BiRiMi : EVLENDIRME MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Evlendirme dosyalari Svyil 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Evlenme kiitiigii 1yl 100 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

BIRIMi : GECEKONDU VE SOSYAL KONUTLAR MUDURLUGU
1 | Bina onarim izin dosyast Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Kagak yapilagsma dosyasi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3| Yikim raporlari Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4| Yillik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
5 | Vatandasin talep ve sikayet dilekceleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Birimler aras1 yazigsmalar

Genel genelgeler (Giindemden diigenler)

2 yil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BiRiMi

: TEMIZLIiK iSLERi MUDURLUGU

Vatandaglardan gelen temizlik konusundaki istek

1 . . . 5yl Devlet Arsivi’ onderilmez.
ve sikayetler ile bunlara verilen cevaplar a cvict Alsivi ne gondetimez
2 | Haftalik, aylik ve giinliik faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Yillik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
P 1 koltuk alt1 dosyalar1 (P 1 birimd
4| croonel RoTuk altl dosyatatt (Personel birimden Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
5 Avans dosyalari (suretler) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
R E . 5yl o .. .
Isci puantaj dosyalar1 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Birimlerden gelen bilgi niteligindeki yazismalar Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
8 | Isci puantaj cetvelleri (suret) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Tahakkuk miizekkereleri Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ihale dosyalar1 (Hizmet alimi ihalesi, &zel S N .
10 Syl 10 y1i1 | Devlet Arsivl derilmez.
sirketlere temizlik, sokak siiplirme isi ihalesi N I cvict Alglviditic gondertimez
11 | Isci porter dosyalari Syl 45 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
BIRIMI - KUSAT MUDURLUGU
hhi i ki 1 i i
1 Sihhi - miessese dsat  dosyalan  (Is  yeri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kapandiktan sonra)
G hhi mii kiisat d 1 i i .. .
2 aynisthhi - miiessese kiisat dosyalart (15 yerl Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kapandiktan sonra)
3 | Hafta tatili ruhsat miiracaat dosyalari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4| Is yeri agma izin belgeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Kiisat Evraki Kayit Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Miiracaat Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




7 | I¢ yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | D1s yazigmalar Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BiRIMI : VETERINER MUDURLUGU
1 Gida numune dosyalari 2 yil 8yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K I iemi .
uduz dosyast . ( svlrma . Ye e ,yedlemln) Ayiklama ve Imha Komisyonunca
2 | (Kaymakamlik ve Il Saglik Miidiirligi’ne salgin| 5 yil Syil deserlendirilir
hastaliklarda bildiriliyor.) ceerie '
Kuduz vakalar ile ilgili aylik faaliyet raporlar
3 | (Kaymakamlik ve i1 Saghik Miidiirliigii’ne bilgi 2 yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
veriliyor.)
4 Aylik faaliyet raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5| Yillik faaliyet raporlari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilir.
6 | Balik muayene raporu 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Tespit tutanaklar1 (I lerinin teknik ve hijyenik
7| -SSP Hanakiat (Is yerlerinin teknik ve hijyeni 2yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sartlari)
Biviksehir Beledivesi’ 5nd
g | D UYWISCEHE .e calyesiie  numune - gonderme 2yil 8 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazilar1 ve analiz raporlari
Sahipli h 1 it hastalik vb. igsleml it
g | >MPH ayval.l ara ait-ast, hastali vo. iylemiere ai Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kayit defterleri
Mense sahadetnamesi (Form seklinde, hayvanlara .. R .
1 2 yil 1 | Devlet A ’ Imez.
0 ait nakil ilmiihaberi) y1 8 y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
P 1 koltuk alt1 dosyalar1 (P 1 birimd
g | crsonet kot alil dosyatatt (Personel birimden Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
Ilcede bulunan ilkdgretim okullar1 igin egitim
12 | calismalart sonucunda tesekkiil eden dosyalar ve| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Ogretmen goriisleri




Basibos hayvanlarla ilgili sikdyet degerlendirme . i .
1 1 Devlet A ’ Imez.
3 formu ile bunlarin kaydedildigi defter L evlet Arsivine gonderilmez
14 | Tebligat dosyasi Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sokak hayvanlariyla ilgili faaliyetlere yonelik
15| Valilik ve II Cevre Midirligi ile yapilan| 2yil 8 yil Devlet Arsivi’ne génderilmez.
yazigmalar
BiRIMI : EMLAK ISTIMLAK VE iMAR MUDURLUKLERI
Kurumunda saklanir. (Yenisi yapilan
1 Ruhsatli binalara ait dosyalar Siiresiz blne.lmln iskan ruhse'm ahnd'lkta'n‘ sonra
eski bina dosyalar1 imha edilebilir.)
Imar affi dosyalar
2 Siiresiz Kurumunda saklanir.
(Tapulu ve tapusuz)
3 | Mevzi imar plani Siiresiz Kurumunda saklanir.
4 | Imar planlar Siiresiz Kurumunda saklanir.
5 | Imar Plan1 Kayit Defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.
I 1a gigiklikleri (K 1
6 I'riar p. ant - degisiklikleri - (Koruma amaglt  ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
digerleri)
I d ile ilgili vatandast len talepl .. .
7 mgr vrumu te Tt vatandastan gelen faiepiere Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
verilen cevaplar
Ruhsat verildikten sonra projeye uymayan
d tespiti halind k
8 urimun espit .. annde N 1m' veya Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yasallagmasinin temini amaciyla yapilan islemlere
ait dosyalar (suretleri)
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
9 | Tevhit ve ifraz islemi dosyasi Siiresiz Kurumunda saklanir.
10 | Vatandastan gelen sikayetlere verilen cevaplar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sit alanlariyla ilgili, kurumlarla ve vatandaslarla
11 |yapilan yazigmalar (Ankara Kalesi, Hacibayram, | Siiresiz Kurumunda saklanir.
Ulus)




Kiltir ve Tabiat Varliklarimi Koruma Yiksek

12 Kurul Kararlar Stiresiz Kurumunda saklanir.
Ankara Sit  Alanlan  Kararlann (GEYAK-
13 | Gayrimenkul Eski Eserler ve Anitlar Yiiksek Siiresiz Kurumunda saklanir.
Kurulu Karari)
14 Eski“Ankara’yl tanitict filmler ve internet sayfasi, Siiresiz B'i'rer . .nﬁsha Devlet  Arsivi’ne
brosiirler gonderilir.
Tarihi Kentler Birligi 2003 yili Kiiltiirel Mirasi
15 | Koruma Odiilleri “Ahiler El Sanatlar1 Is Merkezi Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Projesi ve Uygulamas1”
16 | Yol kodu tutanaklar Siiresiz Kurumunda saklanir.
17 | Parselasyon plani evraki Siiresiz Kurumunda saklanir.
18 | Halihazir haritalar, poligon, nirengi hesaplari Siiresiz Kurumunda saklanir.
19 | Temel vizeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 | Sit alanlart ile ilgili dosyalar Siiresiz Kurumunda saklanir.
21| Tapu tahsis dosyalart Siiresiz Kurumunda saklanir.
22 | Ihale dosyalari Syil 25yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez
23 | Kamulastirma dosyalari Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 klfiiti?ktedri)zz?llrz? (Kira - sozlesmesi ve teftis Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 | Vatandas dilekgeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
26 | Imar borcu yazi suretleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
27 | Kurumlarla yapilan yazismalar 2 yil 13 yil Ic?eygli(rlﬁ: Iﬁgiriﬁi Imha Komisyonunca
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
28 | Hukuk sleri’ne davalarla ilgili verilen gériisler Syil 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
29 | Belediye hisse satis dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
30| Yol yesil dosyalar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Imar uygulamalari ile ilgili goriis isteklerine

31 verilen cevaplar Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMIi : ZABITA MUDURLUGU
1 | Is yeri kapama dosyalart Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
) Uygulafna alan1 kalmayan kapatma kararlarinin 5yl Syil | Devlet Arsivine gonderilmez.
tutuldugu dosyalar
3| Yer istekleri veya sikayetlerle ilgili dilekceler Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 Aske'r maas1 almak igin yapllan miiracaatla ilgili 51l 101l | Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
tahkikat dosyalarinin suretleri
5 Calisma V.e Sosyal Giivenlik Bakanlig: ile yapilan 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
adres tesbit yazigmalar1
6 Iktllsat Mudurlugu nc.e gonderilen Odalarca 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
belirlenen fiyat tarifeleri
7 | Maktu para cezasina ait tahsilat makbuz koganlar Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
o Onemli yangnlarla ilgili olanlar
8 | Itfaiye tutanaklari Syil 10 y1l Devlet Arsivine gonderilir,
9 | Ceza kararlar1 dosyasi Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Ceza Zabt1 Kayit Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
151 It Yasa’ 0 tizenl k
11 31 Sayih Yasa'ya gore diizenlenen tutana Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyasi
12 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazigsmalar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Glinliik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Aylik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Yillik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilir.
16 | Brifing dosyalari Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
17 | Personel gorev listeleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
18 Personel dosyalar1 (Ayrildiktan sonra) Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Pazar Esnafi Dosyalar1 (Bilgi formu, yer talep
19| dilekgesi, tahsis karar Ornegi, taahhiitname,| 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ikametgah ilmiihaberi, niifus clizdan1 sureti)
20 | Bordro suretleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
21 | Puantaj suretleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 | Demirbasglarla ilgili yazismalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
23 | Avans ve kredi talepleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 1.580, 2.464, 394 Sayil Yasalarln uygulamalaria 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ait ceraim tutanak suretleri (16.madde)
25 | Ceraim Defteri Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMIi : SAGLIK ISLERI MUDURLUGU
1 | Tedavi giderleriyle ilgili tahakkuk evraki Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | lag ve gozliik iicreti ddemeleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Glinliik denetim raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Defin ruhsat1 suretleri 2yl 8 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
, Onemli sahsiyetlere ait olanlar Devlet
5| Sehir dis1 cenaze dosyasi Svyil 10 y1l ne-rr%’l ¥ flye .e1're ait ofamiar Levie
Arsivi’ne gonderilir.
6 | Sehir i¢i cenaze dosyasi (suret) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Kimsesizlere ait cenaze dosyasi (suret) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8| Defin Kayit Defteri Siiresiz Kurumunda saklanr.
9 | Aylik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Yillik faaliyet raporu Syil Devlet Arsivi’ne gonderilir.




11 Hasta dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Kres dosyasi1 (Tahakkuk ve 6deme evraki, ¢cocuk
12 [tamitim ve muayene fisleri, c¢ocuklarn kisisel Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyalar1)
13 | Taziye mesajlar1 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Gida numune dosyalar1 Syl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Cevre sorunlar1 dosyasi 2 yil 13 yil dAeygl:rlfe HI:ZiriYii. lmha Komisyonunca
16 | Esnaf Enclimen Kararlar 2yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
17 | Analiz raporlar1 Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Hasta tedavi islemlerinde kullanilan rontgen,
18 | laboratuar, hasta muayenesi vb. fis ve tetkik| 2 yil 8yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
formlart
19 | Defin ruhsat1 (Merkez ilge olmayanlarda) Stiresiz Kurumda saklanir.
20 gﬁgiaryanizi da) cenaze  dosyast  (Merkez ilge Siiresiz Kurumda saklanir.
BIRIMI : MECLIS ENCUMEN -YAZI iSLERi VE KARARLAR MUDURLUKLERI
1 | Belediye Meclis Kararlari1 ve Ekleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
2 | Belediye Enciimen Kararlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 | Enciimen Karar Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
4 | Enctimen Karar Defteri (Zabita cezalariyla ilgili) S5yl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
5 | Meclis Karar Defteri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
6 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Ve Zimmet Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




7 | Valilik ve Kaymakamlikla yapilan yazigmalar 2 yil 13 yil dAey;:(rlfe rrrll(jiririi. Imha Komisyonunca
8 | Midiirliikler aras1 yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez
9 [ Imza cetvelleri 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Puantaj dosyasi Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
1 Personel koltuk alt1 dosyalart (Personel birimden 51l Devlet Arsivi'ne génderilmez.
ayrildiktan sonra)
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
12 | Avans dosyalari (suret) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Glindem dosyasi Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 ﬁ;lj;irilye Meclisi olagan ve olaganiistii kayit ve 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
15 | Miizakere (Meclis Konugma) Kasetleri Syl S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 | Tebligatlar Syil IZZ?;}’,rllae gt')rilldg;:iglir. olanlar  Devlet
Komisyon Defteri (Meclis {liyelerinin yoklama,
17 | meclisce havale edilen konularin 6zetleri ve rapor| 5 yil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
detaylari)
BIRIMIi : HESAP ISLERI MUDURLUGU
1 | Vatandasin miiracaati ve isgaliye dosyasi 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Tahakkuk figleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Isgaliye Tahakkuk Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Tahakkuk cetvelleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5| Eglence Vergisi Tahakkuk Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Tekaliif cetvelleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




7 Yol iist yapt katilma paylarma ait gerceklesme 5 yil 10y1l |Devlet Arsivi'ne génderilmez.
formlar1

8 | Tebligatlar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

9 E(e)i“ter\i[e Kanalizasyon Istirak Pay1 Tahakkuk Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Minibiis ruhsat harci tahakkuk fisleri S5yl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Paylarin kaydedildigi defterler Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | Miikellef dosyalari Siiresiz Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 Mﬁk.e l.leﬂere ait kayd: kapanmis ilan reklam Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

vergisi dosyalari
14 | [1an ve Reklam Vergisi Tahakkuk Defteri Syil 25 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi1 ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde

15 | Eglence Vergisi Tahsilat Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 | Isgaliye Vergisi Tahsilat Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
17 | Para Cezas1 Tahsilat Defteri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
18 | Asfalt istirak Pay1 Tahsil Defteri Syil 25 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
19 | Minibiis Ruhsat Harci Tahsil Defteri Swyil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 | Ticaret Sicili Harc1 Tahsil Defteri Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
21 115;;]2;?1111 d?lg?tngf;ﬁl: satigimdan elde edilen gelirin Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 grqulli?llall tlariflnai(e;;rdee diﬁ?gﬁ;ﬁ;ﬁir i¢in  yatirilan Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
23 | Cesitli gelir defterleri 5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 | Irsaliyeler ve makbuz suretleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 | Makbuz kocganlari Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
26 hMagiegzgialgiememeSi durumunda - diizenlenen Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
27 | Takipli borglar tahsilat bordrosu Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




28 | icmal Defteri S5yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
29 | Diizeltme figleri (Miikellef dosyasinda) S5yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
30 | Muhasebe fisleri Swyil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
31| Aylik tahakkuk dokiimii S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
32 | Aylik tahsilat dokiimii Swvil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
33 | Emlak Miikellefi Sicil Kart1 Siiresiz Kurumunda saklanir.

34 | Miikellef Sicil Defteri Siiresiz Kurumunda saklanir.

35 E:r};ri/neazr;;?ﬁbmazzrrlngieiﬁelleﬂer i¢in diizenlenen 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
36 | Emanet Defteri Swyil 45 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler

No Arsivinde | Arsivinde
37 gg;?/gg: alman - para - makbuzlarinin - toplandig: Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
38 | Posta Cekleri Kayit Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
39 | Posta Havaleleri Kayit Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
40 | Banka Havaleleri Kayit Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
41 | Biitce tasarisi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
42 | Muhtelif 6deme evraki 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
43 | Avans ve mahsuplar 2yl 13 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
44 | Bordrolara iliskin 6deme evraki 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
45 | Aylik mizanlar S5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
46 | Banka Cari Hesab1 Defteri Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
47 | Avans Kredi Hesab1 Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
48 | Kisi Borglar1 Defteri Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
49 | Biitce Emaneti Hesab1 Defteri Syil 45 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
50 | Gelir Tahakkuklar1 Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




51 | Gelir Tahakkuklar1 Borglar1 Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
52 | Takipli Borglar Defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
53 | Tecilli Borglar Defteri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
54 | Biitge Gelirleri Hesab1 Defteri S5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
55 | Asker Ailelerine Yardim Defteri Swyil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
56 | Takip yapragi Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
57 | Dava dosyalar1 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
58 | Is¢i maas bordrolar1 Syl 45 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez
59 | Memur maas bordrolar1 5yl 45 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
60 Yillik bilango netice hesaplari, yil sonu kesin 5yl 10yil | Devlet Arsivi'ne gonderilir.
hesab1
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Ad1 ve Konusu Birim | Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
61 | Biitge kanunlar1 ve ekleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
62 (Zggzlil;sit?z;r;:lazmll(;rl)mt fonu ile ilgili evrak Syl 10 yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
63 | Emekli kesenekleri ve cetvelleri Syil 45 y11 | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
BIRIMIi : FEN ISLERI MUDURLUGU
Onemli ihalelerden 6rnekler segilerek
1 | ihale dosyalari (Insaat) 5yl 25 yil Issjlzfiiyelirriﬂ;:;a I\Sivlel‘ftant[)kurlsivil’lflz
gonderilir.

) ljlil:irrlz:rden gelen onarim talepleri ve Bagkanlik 51l Syil | Deviet Arsivine gnderilmez.

3 | Muhtarliklar ve vatandas talepleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

4 | Hazir beton sevk irsaliye koganlari Syl S5yil |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Beton santralinde bulunan makinelere ait demirbas

2 yil Devlet Arsivi’ 0 ilmez.
> kayitlar1 (Kayittan diisenler) v evlet Arsivine gonderilmez
e . Mahallince 6nem arzeden projeler
liik, haftalik, aylik faaliyet 1 1
6 | Gunliik, haftalik, aylik faaliyet raporlan Sy secilerek Devlet Arsivi’ne gonderilir.
. . . Mahallince 6nem arzeden projeler
Projel 1 2 yil 13 y1l
7 | Projeler (Giindemden disenler) N 3y secilerek Devlet Arsivi’ne gonderilir.
8 | Yillik faaliyet raporlart Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
9 | Birimlerle yapilan yazigmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 Ozel Kalemden gelen genelgeler (Giindemden 2wl Cikaran Dbirim tarafindan Devlet
diigenler) Y Arsivi’ne gonderilir.
H Isleri ile telefon fatural k d
11 esap glerl Lo teleion laturafari konusunca Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yapilan yazigmalari
12 | Kurumlarla bilgi mahiyetinde yapilan yazigsmalar Swvil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Akaryakit dosyalar1 (Alim ve sarfiyat) Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Yedek parca ve malzeme talep yazilar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Arag dosyalar1 (Satilanlar ve hurdaya ¢ikanlar) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
16 Personel koltuk alti dosyalar1 (Personel birimden 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ayrildiktan sonra)
17 Avans kredi dosyalari (suretler) 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
18 | Ingaat malzemesi istek fisi koganlari Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
19 | Kantar dosyasi 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 Beton santralinde iiretilen malzemelerin birim 51l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
fiyatlar
21| Yapilan yollara ait dosyalar Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 | Bordiir ve tretuar yapimi ile ilgili dosyalar Swyil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




BiRIiMi

: MAKINA VE iIKMAL MUDURLUGU

1 | Yedek par¢a ve malzeme talep yazilari 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Arag dosyalari (Satilanlar ve hurdaya ayrilanlar) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3| Yillik faaliyet raporlar1 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilir.

4 E;;i%?ﬁ:alg(;gﬁl;a; ltr dosyalari (Personel birimden Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5| Avans kredi dosyalar1 (suretler) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Glinliik, aylik faaliyet raporlari 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

BIiRIiMIi

: CEVRE VE KORUMA MUDURLUGU

Hurda ara¢ dosyalar1 (Muhtar ve zabitanin tuttugu

1 tutanak) 5yl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

2 | Birimlerle yapilan yazigmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
P 1 koltuk alt1 dosyal P 1 birimd

3 ersonel koltuk alti dosyalar (Personel birimden 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

ayrildiktan sonra)

BIRIMI : TEFTi$ KURULU BASKANLIGI
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler

No Arsivinde | Arsivinde
1 | Her tiirlii denetim raporlar1 ve cevaplari Syil 10 y1l Xilslfgﬁniéggnbg::iﬁlfr segilerek Devlet
2 | Denetim programlart Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Yillik Faaliyet raporlar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilir.
4 | Her tiir teftis raporlarinin kaydedildigi defterler Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Kamuya mal olmus ve kamuoyunu

5 | Tetkikat ve tahkikat raporlar Syl 25 yil |ilgilendirenler secilerek Devlet

Arsivi’ne gonderilir.




6 | Su¢ duyurulari S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

.. . Cikaran birim tarafindan Devlet

7 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 y1l Arsivi’ne gonderilir.

8 | Birimden ¢ikan yazilarin ayrica tutulan suretleri 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

9 | Birimlerle yapilan rutin yazigmalar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

10 | Gorevlendirme olurlar1 ve yolluk 6deme evraki 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

1 Qelen giden evrak kayit figleri ve defterleri ile 5yl 25yil | Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
zimmet defterleri

12 | Devam takip formlari 2 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

13 | Demirbas sayim cetvelleri 2 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Isim ve il fihristleri, is emirleri kay1t defteri, teftis

14 | ve tahkik dosyalari, takip fisi gibi evrakin takibini 5 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kolaylastirmak maksadiyla tutulan her tiirlii kayit

15 | Imtihan dosyalar1 5 5 Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

BiRIMI . APK

I Koordinasyon Kurulu Toplanti Tutanaklari. . i .

1 (Ash Valilikte tutulmaktadir.) Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

2| Yillik calisma programlari Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.

3 | Yillik faaliyet raporlari Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.

4 Yillik bilango netice hesaplar1 ve faaliyet raporlari 5 vl Hesap Isleri tarafindan  Devlet
(Ash Hesap Isleri’nde) Y Arsivi’ne gonderilir.
Kurumun yillik calisma programinda yer alan . R .

5 A Syl 10 yil | Devlet A ’ derilir.
konulara iligkin hazirlanan raporlar 7 N eviet AfyiviTie gonderir
Biitce t 1 Asli H Isleri’nd Mecli

6| oNee , asart arl. (Ash Hesap Isleri'nde ve Meclis Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Karari’nda gegiyor.)

Biitce Kanunlar1 ve ekleri (Asli Hesap Eleri’nde .. . .
1 Devlet A ’ lir.

! ve Meclis Karari’nda gegiyor.) Sy evlet Arsivi'ne gonderilir

8 Kumm disindan gelen anket formlar1 ve sorulara 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
verilen cevaplar




Biiro personeli 6zliikk haklar1 ile ilgili personel

1 Devlet Arsivi’ 0 ilmez.
? birimiyle yapilan yazigsmalar e evlet Arsivi'ne gonderilmez

10 | Gorevlendirme yazilari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K 1 1gel i

11 jlrum digindan _gelen  genelgeler (Gundemden 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
diisenler)

12 | Gelen ve Giden Evrak Kayit Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

13 | Danisma Kurulu Kararlar Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.

14 Iyi Yonetimin Gelistirilmesi Uygulamasi Komitesi 51l 15yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Kararlar

15 | Biitge teklifi S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

16 Kl:1m1U$ brifingi (Alt1 ayda bir Valilige gonderilen 51l 10yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
brifing)

17 Yatirim programu teklifleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

18 | Tedbir izleme ve donem gergeklesme raporlar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Ayiklama ve imha komisyonunca

19 Etiit ve fizibilite raporlart Syl 25 y1l degerlendlrlll%r. Onemli r'al-:)or ve etlitler

Devlet Arsivi’ne gonderilir.

20 Maliyet hesaplari Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Projeler icin dis kaynakli finansman temini .. . .

21 1 10 yil | Devlet Arsivi’ lir.
maksadiyla hazirlanan raporlar L Oy evlet Arsivine gonderilir
Kurumun hizmet alanlariyla ilgili diizenlenen

22 |yarisma programlari ve odiil verilmesiyle ilgili| 5 yil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
yazigmalar

23 | Fuarlara istiraklerle ilgili yazigmalar Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
24 | Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Biten yatirimlarin listeleri




Farkli olan egitim programlarindan
yillara gore ornekler secilerek Sadece

26 | Hizmet igi egitim programlari 2 yil 8yl |Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
merkez ilgeleri tarafindan Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
7 Yurt i¢i ve yurt dis1 toplanti ve konferanslar i¢in 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
gelen davet yazilari
28 K}Jrum. .dlsln.da.k 1 seminerlere eleman Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazigmalar
29 | Arsa bilgileri Swyil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIiRIiMi : HUKUK iSLERI MUDURLUGU
Adli, idari ve icra dava dosyalart ile hukuki .. .
1 ’ Syl 25y1l | Devlet Arsivi’ onderilmez.
miitalaalarin kaydedildigi defterler A n cvicl AlsIVL e gondettimiez
Ankara ve Istanbul Biiyiiksehir
. merkez il¢elerinden farkli goriislerden
2 | Hukuki miitalaal 5yl 25 y1l . ..
uiukt mutataatat N N ornekler secilerekDevlet Arsivi’ne
gonderilir.
3 | Faaliyet raporlari 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | idari dava dosyas1 Syil 15 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 |Icra dava dosyasi Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kamuyu ilgilendiren 6nemli davalara
6 | Adli dava dosyasi Syil 35yil |ait dosyalar Devlet  Arsivi’ne
gonderilir.
7 | Birimler arasi yazigmalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Gorev olurlar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ki biri tarafind Devlet
9| Genelgeler (Giindemden diigenler) 2 yil 13 yil ¢t ?rin "1r1m . aratincan evie
Arsivi’ne gonderilir.
10 | Avans olurlari, avans kapama evraki Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Kurum avukatlarina verilen vekéaletler Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi1 ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
12 | Vekalet ticretinin tahsil ve tahsisine dair belgeler Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Kalamozalar ve dosya fihristi icmalleri Syl S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri Syil 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMI * BASIN YAYIN VE HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
| Kurumun faaliyetlerinin basinda duyurulmasi i i Birer . .nﬁsha Devlet  Arsivi'ne
amaciyla hazirlanan biiltenler gonderilir.
2 | Basina verilen bilgiler ve demegler Swyil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Kurumu tanitici dialar,video kasetler Siiresiz giijféeriliiﬁsm Devlet  Arsivine
4 | Faaliyet raporlari 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
5 | Istatistiki bilgiler Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
6 | Gazetelere gonderilen tekzip yazilar Siiresiz Kurumunda saklanir.
7 | Haber kupiirleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dergilerle yapilan abone iglemleri S5yl Kurumunda saklanir.
9 gleeri)glier\i/e degisik yaymlarm reklam almak icin Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Birimlerle yapilan rutin yazigmalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | Personelle ilgili yazismalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil 13 yil glrl;?\?’ie g‘tzjirrli(;zrﬂi;araflndan Devlet
14 | Gelen ve Giden Evrak Kayit ve Zimmet Defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Belediye tarafindan hazirlanan biitiin yayinlar - - ngijLeéerﬂi?ﬁSha Devlet  Arsivi'ne




BiRiMi : OZEL KALEM MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Kurum disindan gelen genelge, tamim, teblig vb. . N .
1 2 yil Devlet Arsivi’ Imez.
(Giindemden diisenler) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
I 1gel ki i ile ilgili 1 . .
2 éﬁfj:;i:nezﬁ;:&;;mn fesat 1le et yaztiath - yil 13 yil | Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
3 | Makamin gezileri ile ilgili alinan seyahat olurlart Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Izin ve gorevli ayrilmalarda birakilan vekaletler Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Bir st k k faaliyetleriyle ilgili
5 '1'r us. fakama furumun - faatyetieriyle Tetl) - 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gonderilen raporlar
Ayikl Imha Komi
6 | Vatandasin dilek, istek ve sikayetleri S5yl y} ama. .V.e mha - Bomisyonunca
degerlendirilir.
7 | Davetiyeler, telgraflar 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Makamin gezileri, gezi programlari Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Birimlerin makama verdigi brifingler, faaliyetler Swvil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
K tarafind 1 ist
10 . urum .ara nean cev.ap anmast Istenen - soth) s yil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Onergeleri ve bunlara verilen cevaplar
. Ayiklama ve Imha Komisyonunca
11| Muhtelif 1 2 yil 13 yil
uhtelt yazismasat N N degerlendirilir.
12 Makamin basin organlarina verdigi beyanatlar, Siiresiz Kurumunda saklanir.
basin toplantilar1
BIRIMI : EGITIM KULTUR MUDURLUGU
Eaiti Birimlorin hizmet ici oaii
sitm dosy'am ,( 1r1rn erin fnzme 1‘(;1 cettin Farkli egitim programlarindan
program teklifleri, egitim programlart bir onaylar, . .
e ornekler secilerek sadece Ankara ve
1 | harcamalara iligkin tahakkuklar, ders programlari, Syl 10yl |, . .
. . . Istanbul merkez ilgeleri tarafindan
imza cizelgeleri ve smav  sonucglarindan o . .
; . Devlet Arsivi’ne gonderilir.
miitesekkil)
Kurum ve kuruluslarda diizenlenen kurs, seminer,
2 | konferans, sempozyum vb faaliyetlerle ilgili 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar




Egitimle ilgili yillik faaliyet raporlari, yil i¢inde
yapilmis egitim, seminer ve kurs programlari

Syil

10 y1l

Farkli egitim programlarindan
ornekler secilerek sadece Ankara ve
Istanbul merkez ilceleri tarafindan

Devlet Arsivi’ne gonderilir.

Saklama Siiresi

Savunma Genel Miidiirligii’nde)

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

Telif ticreti karsilig telif ticreti 6demed .. .

4 -e 1 ueret ar.sl 1g1 veya Telit ueretl odemedel| - 5 yil S5yl |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kitap basimiyla ilgili yazismalar
K tarafindan diizenl larla ilgili .. .

5| urum taratindan duzemienen yarismalaria Tetl] s yil Syil | Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
yazigmalar
Dinl gitim tesisleriyle ilgili 1

6 "1n enm? ve cellifit tesisietlyle Tgtil persone Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gorev talimatlari

7 | Muhtelif yazigmalar Syl Syil |Devlet Arsivi’'ne gonderilmez

BiRIMI : SIVIL SAVUNMA MUDURLUGU

Yedek personel erteleme islemleriyle ilgili

1 |yazismalar, kadro ertelemeleri (Giincelligini Svyil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
korudugu siirece saklanir.)

Kanuni
2 | Milli alarm sistemi talimati bekleme Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
stiresince

Hazirlanan her tiirlii 6zel veya genel planlar (Ilge| Kanuni

3| Savunma Miidiirliigii’nden gelir.Valinin onayiyla| bekleme Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yiirtirliige girer.) stiresi

4 | Sivil savunma ekipleriyle ilgili dosyalar 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Nobetel 05y ile ileili I Sbetel

5 Obetgi @emur .ugu ile ilgili yazismalar ve nobetei Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
personel listeleri

6 | Koruyucu giivenlikle ilgili denetleme raporlari Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi tetkik ve

7 | denetleme raporlart (Ashi Valiliklerde ve Sivil Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Yillik faaliyet raporlart

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilir.




Genelkurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi Sivil S Genel
9 ene . f, ,re criigt ve St ?ana . ene 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Midiirligii'nden gelen genelge, direktif, yonerge
vb. (Glindemden diisenler)
Koruyucu giivenlik dosyas1 ve talimatlar .. i .
10 2 yil Devlet Arsivi’ derilmez.
(Giindemden diisenler) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
N\ 1 .. 1 . . k . . 1 .. 1 l 1
11 .Oz.e . giinler i¢in kurum iginde alnan Onlemlerle Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar
Il, ilge kaynak sayim cetvelleri (Ash Valiliklerde . i .
12 . 5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’® derilmez.
ve Sivil Savunma Genel Miidiirliigii’nde) n N evict AfyiviTie gondettimez
13 Siibotajlara karsi koruma planlart (Giindemden 21l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
diigenler)
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
14| Sivil Savunma Plan1 (Glindemden diigenler) 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Yanginlara Kars1 Koruma Yonetmeligi . i .
15 2yl Devlet Arsivi’ derilmez.
(Giindemden disenler.) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
I Afet Planlart (Kriz merkezleri ile ilgili . i .
16 2yl Devlet Arsivi’ derilmez.
calismalar) (Gilindemden diisenler) N evict Arsivl ne gondetiimez
17 Mo'tor.h.l tasit ve is makineleri erteleme islemleri 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ile ilgili yazigsmalar
NATO al NATO tatbikatlariyla ilgili
18 alarm - ve atbtatatly’a 1eti Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
BIRIMi : PERSONEL MUDURLUGU
Kurumlardan gelen genelge, tamim, teblig vb. . n .
1 2 yil Devlet Arsivi’ Imez.
(Giindemden diisenler) y1 evlet Arsivi’ne gonderilmez
2 | Birimden ¢ikan tamim, teblig vb. 2yl 13 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
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Emekli yilin1 | Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
3 | Ozliik dosyalari oluncaya | tamamla |6zliikk dosyalar1 Devlet Arsivi'ne
kadar yicaya | gonderilir.
kadar
4| Is istekleri Swyil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Personel alimi i¢in agilan imtihanlar Syl Syil |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen kurumun
6 | personel durumunu gosterir tablolar, cetveller ve| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
P | lan her tiirlii kesintilerl
71. er's-o nel maasindan .ya-p ' an. e.r, l,lr U esterie) 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar, kesintilerle ilgili listeler
P 1 1 k 6 |
8 ersone glaas bordrolari, ek 6deme bordrolari, 51l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
fazla mesai bordrolari
Ikraz, nafaka, icra gibi personelin maasindan
9| kesilen ozel kesintilerle ilgili yazigmalar| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(Bordronun ekindedir.)
10 Personel hakkinda agllgn tahkikatlar, bunlarla ilgili 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
inceleme raporlari, verilen cezalar
11| Vize edilmeyen kadro talepleri 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | Vize edilen daimi kadrolar Syil 25 yil | Devlet Arsivi’ne génderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Yan O6deme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili

13 | birimlerle  yapilan  yazismalar  (Bordronun| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ekindedir.)

Yan O6deme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili - . .

14 Syl .
cetveller (Yallik) y1 Devlet Arsivi’ne gonderilmez
Kidem tazminatiyla ilgili yazigsmalarin . . .

15 . L Syl Devlet A derilmez.
suretleri(Asillar1 kiginin dosyasinda) N cviet Arstvine gonderiimez
Kadro tahsisi ile ilgili yazigmalar, kadro cetvelleri . i .

16 . ’ Syl Devlet A derilmez.
(Meclis Kararinda var.) N eviet Afsivine gonderiimez

17 Emeklilik ve oliim faturalarinin 6denmesine ait 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

yazigmalar




Bir ayda yedi giinden fazla rapor alan personelle

18]. ... : : S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazismalar (Bordro ekindedir.) N cviet Afstvi e gonderiimez

19| Birimin faaliyetleri ili ilgili raporlar S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilir.

20 Tasarruf  tesvik  kesintileri  (Geri  6demesi 5 yil Devlet Arsivi'ne gonderilmez,
yapilanlar)

21| Gelen ve giden evrak dosyasi Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

22 | Maas bordrolarinin suretleri Syil S5yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

23 | Kidem ayliklartyla ilgili yazisma suretleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Cikaran Dbirim tarafindan Devlet

24 i i 2 yil 13 y1l .. o
Genelgeler (Glindemden diisenler) y1 y1 Arsivi‘ne gonderilir.

25 Personelin fazla (;a11§mas1na iligkin yazigsmalar, 5 yil Devlet Argivi'ne gonderilmez.
fazla ¢alisma cetvelleri

26 | Personelle ilgili sikayetler 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

27 Yan Odeme ve Ozel hizmet tazminatiyla ilgili 5 yil Devlet Argivi'ne gonderilmez.
cetveller

28 | Yurt dis1 tedavilerle ilgili yazigmalar S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ozel saglik kuruluslarinda tetkik yaptiran

29 | personelin saglik giderlerinin odenmesiyle ilgili| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

yazigmalar




