BELDE BELEDIYE BASKANLIKLARI TESPIT VE DEGERLENDIRME

FORMU
BIRIMi : HESAP ISLERI MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Biitge cetvelleri ve defterleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Kesin hesap cetvelleri 5yil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3| Aylik hesap cetvelleri ve dosyasi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Biitce Gelirleri ve Yardime1 Hesaplar Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Kaymakamlik Makamindan gelen yazigmalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Biitce Giderleri ve Odenekler Defteri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Kadro Maag Defteri Syil 45 y1l | Kurumunda saklanir.
8 | Banka Cari Hesap Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Emanetler Defteri Syl 45 y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
10| Yillik Emeklilik Kesenekleri Defteri Syil 45 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Yillik emeklilik kesenekleri cetvelleri ve dosyast Syil 45 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 I];/llle drilllrrn ;’/oeming Ea(})sggfe‘lllertief:riﬁmiliagn;ﬂgg sahis Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez
13 | Iller Bankas1 pay cetvelleri Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Yevmiye defteri ve muhasebe fisleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Glinliik tahsildar irsaliyeleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 | Tahsildar makbuzlari Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
17 | Banka teslimat miizekkeresi S5yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi1 ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
18 | Tahakkuk miizekkeresi ve verile emri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
19 | Aylik gelir vergisi muhtasar beyannamesi Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 | Aylik katma deger vergisi beyannamesi Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
21 | Aylik ve dort aylik sosyal sigortalar bildirgeleri Syl 45 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 ?ue;;rllrll;?)s Defteri (Igeriginin tamamu kayittan 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
23 | Cesitli 6demeler fisi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 | Diikkan kira kontratlar1 ve defterleri Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 | Bilet zimmet defterleri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
26 | Tasit sigorta poligeleri Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
27 | Yangin sigorta poligeleri Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
28 | Elektrik tiiketim vergisi beyannamesi Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
29 | Haberlesme vergisi beyannameleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
30| Yillik 6zel gider indirimi bordro ve fis zarflar Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
31 | Memur tedavi giderleri hastane faturalari Syil 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
32 | Muhtag asker ailesi yardimi dosyalar1 Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
33 | Emlak beyannameleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
34 | Cevre Temizlik Vergisi Defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
35| Su Endeks Defteri Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
36 | Posta Cekleri Defteri Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
37 | Resmi Gazete ilaniyla yapilan ihaleler Syl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
38 | Kesin Hesap Defteri Syil 15 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ilerde personel haklarini ispata yarayacak her tiirlii
39 | cetvel, defter ile ddemelere ve kesintilere iliskin| 5 yil 45 y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

evrak ve beyannameler




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
So6zlesmesi
sona
. erinceye 101 yil Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
40 | Isci ve memur dosyalar1 (Ana kiitiik dosyalari) . | doluncaya D . o
veyaemekli | ) dosyalar Devlet Arsivi'ne gonderilir.
oluncaya
kadar
41 | Toplu is sozlesmeleri veya tutanaklari Syil 10 y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilir.
42 Konut = fonu —ile ilgili  evrak  (Odemesi Syl 10 y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilir.
tamamlananlar)
BIRIMI : IMAR ISLERi MUDURLUGU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 Muhtelif kamu kurum ve kuruluslartyla yapilan 5yl 10yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar dosyasi
. : Yazi lsleri Miidiirliigii tarafindan
2 | Enctimen karar ekleri Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
. Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
3| Enctimen Kararlar: syl 10y Devlet Arsivlerine gonderilir.
. . Yazi lsleri Miidiirliigii tarafindan
4 | Meclis karar ekleri Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
. Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
3 | Meclis Kararlan Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 | Meclis, enciimen, zabita kararlar1 kayit defterleri Syil 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
i . . . Cikaran birimce, genelgeler Devlet
7 | Yonetmelik ve genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 yil Arsivi’ne gonderilir.
8 | Ifraz ve tevhit isleri Stiresiz Kurumunda saklanir.
9 | Imar cap1 ve yol kodu Siiresiz Kurumunda saklanir.




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Imar plam yazismalari _
_ Siiresiz Kurumunda saklanir.
10| @ Nazim imar planlari
b. TIhale dosyalar 5yl 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Halihazir haritalar Siiresiz Kurumunda saklanir.
12 Imar uygulamas (18. madde uygulamasi) ihale Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyalar1
13 | Imar uygulamalar ile ilgili verilen goriisler S5yl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 | Ada dagitim cetvelleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
15 | Fen dosyalari (18. madde) Siiresiz Kurumunda saklanir.
16 | Imar plam degisiklikleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
17| 5 Yillik imar programi 5 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Demir vizeleri
18| a. Beton Deney Raporlari Siiresiz Kurumunda saklanir.
b. Demir Deney Raporlari
Insaat rubsatlar: Kurumunda saklanir (Yenisi yapilan
19| a. Sahsi Ruhsat Dosyalari Siiresiz binanin iskan ruhsati alindiktan sonra
b. Sahsi iskan Raporlar eski bina ruhsati imha edilebilir.)
Mubhtelif kamu kurum ve kuruluslartyla yapilan Ayiklama ve Imha Komisyonunca
20 Syl 10 y1l 9 L
yazigmalar dosyasi degerlendirilir.
21 | Suyulu arsalarin satisi Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 | Ihale ile yapilan arsalar dosyasi Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
23 | Kamulastirma islemleri (Islemi tamamlananlar) Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 | Miiteahhit sicilleri 5 yil 45 |amuoyuna mal olmus sahsiyetlere ait
olanlar Devlet Arsivi’ne gonderilir.
a. Yapi denetim yazigmalari i ;
25 P . Y' . 5yl 10 yil Ayulklama. ve Imha Komisyonunca
b. Yap1 denetim sirketleri degerlendirilir.




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
. Ayiklama ve Imha Komisyonunca
26 | Kacak insaatlar S5yl 10 y1l degerlendirilir.
27 | Gecekondu Onleme Bélgesi yazisma dosyasi Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

LPG istasyonlari, tas ocaklari, kum ocaklari,
28 | hayvan barmaklari, toprak dokiim sahalar1 vb. ile| 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar

” a. Miicavir alan yazigmalari 231l 13yl Ayvlklama. ve imha Komisyonunca
b. Belediye sinir1 yazigmalari degerlendirilir.
BIRIMi : VETERINER HEKIMLIiGi

1 | Su raporlari 5yl 15yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Gida raporlar1 5 yil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | Karantina tutanaklar Syl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 | Denetim tutanaklari Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
5 | Numune alinan tutanaklar Syl S5yil |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
6 | Menge sahadetnamesi 2 yil 8yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Ayniyat teslimat makbuzlari Syl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 | Balik muayene raporlari Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | As1 kayit defterleri Syl 10 y1il | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

10 | Klinik muayene defterleri Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

11 | Cevre saglig1 ilaglama tutanaklari 5yl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

12 | Klorlama takip defteri Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

13 Eﬁim;lg;lzgmal;uuamm rubsatlart  (Siresinin 3yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

14 11:43?:32; Cevre Kurulu ve Hifzissthha Kurulu Siiresiz Kurumunda saklanir.




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
15 | Emanet komisyonu yazisma ve karar defterleri Swvil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BiRIMI : ZABITA AMIRLIiGi
1 | I¢ yazigmalar Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | D1s yazigmalar 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 | I1an reklam beyanlari Syl S5yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
4| Is yeri agma ruhsat dosyalar1 (Kapananlar igin) 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 E?rf;a tatili ¢aligma ruhsat dosyasi (Kapananlar 5 yil Devlet Arsivine gonderilmez.
6 | Is yeri tutanaklari 5yl Syil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 | Olgii ve tartr aletleri beyan dosyalari Syl Devlet Arsivine gonderilmez.
3 Taksi ve dolmus ruhsat dosyalari (Ruhsati sona 5yl Devlet Arsivine gonderilmez.
erenler igin)
9 | Esnaf ve Sanatkarlar Teftig Defteri Swyil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Belediye smirlar1 disindan, Belediye mezarligina - i .
10 defin i¢in yapilan miiracaatlarla ilgili dosyalar Syl Syil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez,
‘s Onemli yanginlarla ilgili olanlar
11| Itfaiye tutanaklar Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
BiRIMI : EVLENDIRME MEMURLUGU
. .. Cikaran Dbirim tarafindan Devlet
1 | Genelgeler (Glindemden Diisenler) 2 yil 13 y1l Arsivi'ne gonderilir.
2 | Yonetmelik (Giindemden Diisenler) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Teftis ve Denetleme Raporlar
3 a Belediye Baskanligi denetim raporu Syl 10 y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
b. Ilge Niifus Miidiirliigii denetim raporu
c. Miilkiye Miifettisleri denetim raporu




Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
4 | Evlendirme dosyalar1 Syl 25 y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
5 | Evlendirme Mernis Dosyas1 (VGF 20) Siiresiz Kurumunda saklanir.
6 | Gelen ve giden yazigmalar dosyast 2 yil 13 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 Evlendirme kiitiikleri 1 yil 100 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
8 | Devir teslim evraklari Syil 10 y1il | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Syl 25 yil
Diger Evlendirme Defterleri N N
1 25 yil
a. Gelen Yazilar Defteri L L
9 b. Giden Yazilar Defteri 5y1l 15 yil
c. Evlendirme Miiracaat Defteri Devlet Arsivine gonderilmez.
d. Posta Zimmet Defteri 5yl 15yl
e. Evrak Zimmet Defteri
f. Aile Ciizdam Kayit Defteri S5yl 25yl
Syl 15 yil
BIRIMIi : FEN iISLERI MUDURLUGU
1 Muhtelif kamu kurum ve kuruluslariyla yapilan 2yil 13 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar dosyast
2 | Dilekgeler dosyast Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3 | Zimmet tutanak dosyast Syl S5yl | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Demirbag dosyasi1 (Kayittan diisenler) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sivil Savunma Yazismalari
5| a. Savas Hasar Onarim Dosyas1 o )
. . Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
b. I, llce Kaynak Sayim Cetveli
6 | Adres ve numerataj dosyast Siiresiz Kurumunda saklanir.




Sarf ve ayniyat dosyas: (Akaryakit, yedek parga,

7 |insaat malzemesi, park ve bahce, su tesisat Syil 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
malzeme vb.)

8 | Su Abone Servisi, abone dosyalar1 Siiresiz Kurumunda saklanir.

9 | Park diizenleme dosyas1 ve agaglandirma dosyasi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Sartll para dosyast (Mahalli Idareler Genel
10 | Midiirliigi'ne gonderilen paralarla ilgili yazi Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyasi)
1 Emal.let Komisyonu igleri dosyast ve Satin Alma 5yl 10yil | Devet Arsivi’ne gonderilmez.
Komisyonu Kararlari
12 | Su Kagaklar1 Komisyonu dosyasi Syil 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 | Dere 1slahi ¢alisma dosyasi Syl 10 y1il | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 | Yol yapim dosyasi Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 | Mezarlik yazisma dosyast Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Onem ve &zellik arz eden farkli satin
_ alama dosyalarindan ornekler
16 | Ihale, Satin alma dosyalari Syil 10 y1l |secilerek sadece Ankara ve Istanbul
Belde Belediyelerince Devlet
Arsivlerine gonderilir.
Beldelerinde 6nem ve 6zellik arz eden
17 | Projeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 yil projeler secilerek Devlet Arsivine
gonderilir.
Onemli ihale dosyalarmdan &rnekler
. . secilerek sadece Ankara ve Istanbul
18 | Insaat ihale dosyalar1 2 yil 13 yil Belde Belediyelerince Devlet
Arsivi'ne gonderilir.
BiRiMIi : YAZI iSLERI MUDURLUGU
1 Kfmun, tizik ve yonetmelikler (Gilindemden 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
diisenler)
. . Cikaran birim tarafindan Devlet
2 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil 13 yil Arsivi'ne gonderilir.




Belediye Meclisi ile Belediye Enciimeni Kararlar
ve ekleri

Syil

10 y1l

Devlet Arsivi'ne gonderilir.

Belediye Meclisi ile Belediye Enclimeni Kararlar
Defterleri

S5yl

10 y1l

Devlet Arsivi'ne gonderilir.

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Belediye Baskani (Tayin, atama, se¢im atanmasi,
5|izin, hastalik, vekalet, sosyal haklar, c¢alisma Svyil 10 yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
raporlar)
Baskanlik emir ve tamimleri (Giindemden Kamuyu ilgilendirenler Devlet
6] . 2 yil 13 yil A . e
diisenler) Arsivleri’ne gonderilir.
Kanuni
7 | Sivil Savunma Pléanlar bekleme Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
stiresince
8 | Tabii afetler dosyasi Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 | Genel Idare dosyas1 Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
o Ayiklama ve Imha Komisyonunca
10 | Gizli yazilar Syil 10 y1l degerlendirilir.
11 | Mahkeme ve Adliye igleri Syil 10 y1l Devlet Argivi'ne gonderilmez.
Muhtelif kamu kurum ve kuruluglartyla yapilan Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 Syl 10 y1l
yazismalar dosyasi
13 Diger Mabhalli Idareler ve Derneklerle yapilan 5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigma dosyasi
14 | Bayram ve torenler dosyasi Syil Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Mali Isler (Ash Hesap Islerinde)
15 a) Biitge ile ilgili yazilar 51l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
b) Kesin hesaplar
c¢) Diger mali konularla ilgili yazilar
16| Telsiz dosyast 5 yil 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
17 | Festival ve kutlamalar Syil 10 y1l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
18 | Gorev yollugu yazilari (Yol rayic) Syil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




19 | Dilekgeler Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 | Serbest Otobiis Kart1 dosyast Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
21| Sinav kagitlar1 dosyast Syl 5yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
BIRIMi : HUKUK BUROSU
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi1 ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Mahkeme ve icra dairelerinde gelen dava celpleri Syl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
2 | Belediye enciimenine verilen hukuki miitalaalar Svyil 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
3 galisﬁaiat};l?iti ?%ig;i?fc Belediye Icra Dairesince Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
4 2&2;% konularla ilgili - yapilan on — calisma Syil Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
syt | ssyn [l nenl dolas o
gonderilir.
6 | Idari dava dosyasi S5yil 15 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 | Icra dava dosyas1 Syil 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




