GENEL ACIKLAMALAR

Belediyeler, Kanunlarin kendisine verdigi yetki ve gorevleri yerine getirmek icin yaptigi faaliyetler
sonucunda belge Uretmektedir. Bu belgeler, Belediyelerin varlik sebebini ortaya koyan temel
dayanaklaridir. Belediyelerin politikalar, faaliyetleri, faaliyetlerinin agamalari ve sonuglari bu belgelerin
degerlendirilmesi ile ortaya konulabilir.

Belediyelerin gorev ve hizmetleri neticesinde olusan belgelerin giincelligini kaybetmesinin
ardindan toplumun istifadesine sunulmasi da Devlet arsiv hizmetlerinin bir geregidir. Bunun
gerceklestirilebilmesi, belediyelerin is ve islemleri sonucunda tesekkul eden belgelerin arsivcilik metod ve
tekniklerine uygun olarak diizenlenmesi ve korunmasi ile mimkdnddir.

Belediye hizmetlerinin suratli verimli bir sekilde ydlrutllebilmesi evrak, dosyalama ve arsiv
islemleri ile dogru orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda arsivleri olusturacadi
gercedi dikkate alindiginda, arsivlerden geregi gibi yararlanilabilmesinin temini, evrak ve dosyalama
hizmetlerinin sistemli bir sekilde yerine getirilmesi ile mimkin olabilecektir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivieri Genel Miidiirliga tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plani”
uygulamasi 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yiriirlige konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda
ylritllen benzer hizmetlerde birliktelik saglamayr amaglayan plan, belediyelerin ana hizmet birimlerine
ait dosya planlarinin Igisleri Bakanligi'nca hazirlanmasini miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

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

Belediyelerde ydritllen tespit calismasinda birimlerin dizenli bir birim arsivi olusturmadiklan,
birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglkl yiritilmedigi, birimlerin gelisiglizel
ayiklama ve imha galismalan yurdtttkleri tespit edilmistir.

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

GlUnUmuze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi igin de yine kurum arsiv sorumlusunun
baskanliginda ayiklama ve imha komisyonlari teskil ettirilerek, ayiklama calismalari baslatiimalidir.
Boylece birimlerin elindeki yillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi tutularak, saklanmasi gereksiz
olanlarin imhasina imkan saglanmali, Devlet Arsivlerine devredileceklerin devir islemleri
gerceklestiriimeli, kurumunda saklanacaklarin daha saglikli ve glivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri
icin gerekli sartlar olusturulmahdir.

Belediyelerde yapilan “Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi’nda tespiti yapilan arsiv malzemesi ve
arsivlik malzemeyle ilgili kistaslar liste halinde verilmistir.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivine goénderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet
Arsivilne gonderilmez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir’, “Ornek secilenler Devlet
Arsivi'ne gonderilir” ifadeleriyle anlatiimak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivi'ne gdnderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagilyan malzemenin ayiklama ve imha
komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme
suresini takiben Devlet Arsivleri Genel Midirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesi igin kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, gunlik is akimi igerisinde kurumunda strekli ihtiyac duyulan
malzeme icin kullanilmistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tébi tutulmayacaktir. Bu dosyalar
zaman iginde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina lizum gérilmemesi durumunda, Devlet
Arsivleri Genel Mudirligi’nin gorist alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye tabi tutulacaktir.



Clinkii, bu malzemenin biyiik bir cogunlugu, arsiv malzemesi vasfini tagimaktadir. Hizmet birimlerince
surekli kullanilmalar sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat gergevesinde uygun goérilmastdir.

“Devlet Arsivine gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagimayan malzeme igin
kullanilmistir. Bu tiir malzeme, kullaniimalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi
saklama sureleri icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen sireyi doldurduktan sonra
aylklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini taslyan malzemenin de bulundugu dosyalar icin kullanilimistir. Ayiklama ve imha
komisyonlari bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi huviyetinde gorlenleri ayirt ederek saklama
sureleri sonunda Devlet Arsivi'ne devredilecektir.

“Ornek Secilenler Devlet Arsivine gonderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan drnek segilirken;
“Onem” arzetmesine ve “Yil, konu, mekan, hacim vb.” gdz éniinde bulundurulacak sekilde cesitlilik
arzetmesine dikkat edilir. Ornek secildikten sonra arta kalan evrak bekleme siiresini miiteakip ayiklama
ve imha komisyonunca degerlendirilerek imha edilir.

Biyuksehir, ilce ve belde belediyeleri tespit raporlari bir bitiin olarak kurumlariniza génderilmis
olup, tarafinizca eksik oldugu tespit edilen hususlar, tespit raporlari birbiriyle kiyaslanarak bir
degerlendirme yapilabilecektir.

Sadece birim arsivinde saklama stiresi yazil olup da “Devlet Arsivi'ne gonderilmez” denilen evrak
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket etmek kaydiyla kurum
arsivinin koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imhaya gdnderilebilirler.

Birim arsivindeki saklama sureleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan
sonra baslayan surelerdir.

Belediyelerin “Yillik Faaliyet Raporlari” birimler tarafindan tek tek degil, bu raporlari toplayan ve
degerlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel Midirliigi'ne goénderilecektir. Bdyle bir
koordinasyon yoksa birimler tarafindan génderilecektir.

Genelgelerin asillari gikaran birim tarafindan Devlet Arsivieri Genel Midiirliigii'ne gonderilecektir.

Ett ve fizibilite raporlari, ihaleleri veya projeleri Devlet Arsivi'ne gdénderilecek olanlara ait olanlar
godnderilecektir.

Eski Belediye Baskanlarina, onemli tesislerin temel atma torenlerine ve yodreye ait fotograflar,
filmler ve video kayitlari Devlet Arsivi'ne gonderilecektir.

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

Her birimin kendi ana hizmeti gergevesinde Uretmis oldugu yillik ve siiresiz basili evraktan bir
nisha Devlet Arsivi'ne gonderilir.

Belediyelerin elinde eski yillardan kalmig eski harfli Turkge evrak ve dokiiman mevcutsa, bunlar
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Ek Madde 2'sine gére, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi
tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde éncelikle Devlet Arsivleri Genel Miduirliigii'ne devredilir.

Tespit raporlari kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiyle Ayklama ve Imha
Komisyonlarina ait olacaktir.



