IZMIR ELEKTRIK SU HAVAGAZI OTOBUS VE TROLEYBUS GENEL
MUDURLUGU ARSIV HIZMETLERiI HAKKINDA YONERGE

BiRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénerge, [zmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigi arsiv faaliyetlerinin mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmast ve bu faaliyetlerin
birim arsivleri tarafindan da standart olarak uygulanarak kurum arsivi ve birim arsivleri
arasindaki koordinasyonun saglanmasi amaciyla, arsivleme, devir-teslim, ayiklama-imha
stireglerinde izlenecek ydnteme ve kurum arsivinden nasil faydalanilacagina iliskin tanim ve
esaslari belirlemek iizere diizenlenmistir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge, 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayill Resmi Gazetede
yayimlanarak yiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile 25/11/2020
tarih ve 1089 sayil I[zmir Biiyiikschir Belediyesi Meclisi karan ile kabul edilen, Izmir
Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel Midirliigti Goérev, Yetki ve Calisma
Yonetmeliginin 31'inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu ydnergede gegen;

a) Arsiv: ESHOT Genel Miidirliigii birimlerinde yapilan is, islemler ve goriilen
hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

b)Arsiv belgesi: ESHOT Genel Midiirliigiinii ilgilendiren ve en son islem tarihi
lizerinden yirmi yil ge¢mis veya iizerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmig
bulunan ve giinliik is akist i¢inde iglevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile
saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim bigimleri, donanim ortamlar: 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, goriintiilli, sesli veya
elektronik ortamlarda liretilmis belgeyi.

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

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki degerini ve delil olma ozelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle
kullanilmasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayirimi ile
ilerde argiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

d) Belge: Yiiriitiilen faaliyetler neticesinde olusan, dretim bi¢imleri ve donanim
ortamlar1 ne gekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiili,
sesli veya elektronik kaydi,

e) Birim belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi iglemlerini birimi adina yoneten kisiyi,

f) Belge yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen olgiitler gergevesinde
degerlendirme, diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiinii,

g) Birim: ESHOT Genel Midiirliigiinde bulunan daire baskanliklarini, 1. Hukuk
Misavirligi, I¢ Denetim Birimi Baskanhigi, Teftis Kurulu Baskanlign ve Ozel Kalem
Miidiirligindi,

g) Birim amiri: Daire bagkani, 1. Hukuk Miisaviri, [¢ Denetim Birimi Baskani, Teftis
Kurulu Bagkam ve Ozel Kalem Miidiiriinii,



h) Birim Argivi: Yiiriitiilen faaliyetler sonucu olusan, giincelligini kaybetmemis olarak
aktif bir bigimde ve giinliik is akis1 iginde islevi bulunan ve kullamlan belgelerin ilgili
birimlerince belirli bir siire saklandig1 arsivi,

1) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya
yenilik¢i teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

1) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya islemi biten belgenin
hangi dosya/klasore konulacagim gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayn,

J) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yo6netilebilmesi,
depolanabilmesi ve erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve
benzeri simge tiirlerine gére adlandirilan simiflamay,

k) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar
bagvurulmak tizere belli bir diizen iginde saklanmasi islemini,

1) ESHOT Genel Miidiirliigii: Izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigiind,

m) Genel Midiirlik: ESHOT Genel Miidiirliigiind,

n) Imha: Ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya
argivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfimi kaybetmis belgelerin
yok edilmesi islemini,

0) Kurum argivi: ESHOT Genel Miudiirligii biinyesinde uzun siire saklanacak arsiv
belgesi veya arsivlik belgenin saklandig1 merkezi arsivi,

8) Kurum belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi iglemlerini kurumu adina yoneten kisiyi,

p) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarin1 ve bu siireler sonunda
hangi isleme tabi tutulacaklarin1 gésteren degerlendirmeleri,

r) Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip
oldugu halde, ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile argivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi,

s) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olugturulan veya
alinan belgelerin diretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla geligtirilen simiflama semasinz,

s) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin
diizenlenmesi ¢alismalarini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Genel Hiikiimler, Belge Yoneticileri

Genel hiikiimler

MADDE 4 - (1) ESHOT Genel Miidirltiginiin kurum arsivi hizmet ve faaliyetleri
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgina bagli Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiince
yiriitiiliir. Birim arsivi hizmet ve faaliyetleri ise harcama birimlerince gorevlendirilecek
miidiirliik veya miidiirliiklerce yiiriitiiliir. Bu konuda yetki ve sorumluluk, kurum arsivinde
Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiine; birim arsivlerinde ise, ilgili harcama birimlerine
aittir.

(2) Genel Miidiirligiimiizdeki her birimin birincil yasal sorumlugu kendisi ile ilgili
belgelere iyi bakmak ve yonetmektir.

(3) Harcama birimleri, Saklama Siureli Standart Dosya Planina uygun olarak
hazirladiklar saklama planlarim Yazi Isleri ve Argiv Sube Miidiirligiine iist yazi ile bildirir.
Birimlerden gelen saklama planlarina gore olusturulan “ESHOT Genel Mudiirliigii Saklama
Siireli Standart Dosya Plani”nin kurum intranet sayfasinda yayinlanmasi ve glincel tutulmasi
Yazi [sleri ve Arsiv Sube Midiirliigiiniin sorumlulugundadir.

.



(4) Birimler, “ESHOT Genel Miidiirliigii Saklama Siireli Standart Dosya Planinda”
belirtilen 5 yil ve daha az saklama siireli belgeleri birim arsivlerinde, 5 yil iizeri saklama
stireli belgeleri ise kurum arsivine devrederek mevzuatta belirlenen siire ile saklanmasin
saglamahdir. Siiresiz saklanmasi gereken evrak: ise devamli muhafaza ile yiikiimliidiirler.

Belge yoneticileri

MADDE 5§ - (1) Her birim, Genel Miidiirliik Makamindan Olur alarak birim belge
yOneticilerini belirler ve gorevini ilgili personele teblig eder.

(2) Birim arsiv hizmetleri birden fazla midiirliikge yiiritiilecek birimlerde her bir
miidiirliik i¢in ayn bir birim belge yoneticisi belirlenir.

(3) Belirlenen belge yoneticilerinin isimleri, gorev ve iletisim bilgileri, birim belge
yoneticisi olduguna dair alinan Olurla birlikte Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlifn Yazi
Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiine yazi ile bildirilir.

(4) Herhangi bir nedenle birim belge yoneticisinin degismesi durumunda yeni Olur
alinarak Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi Yazi [sleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiine
bildirilir.

(5) Belgelerin mevzuat hiikiimlerine uygun dosyalanmasinin saglanmasi, uygunluk
kontrollerinin yapilmasi, kurum arsivine devir ve imha iglemleri birim belge yoneticilerinin
sorumlulugundadir.

UCUNCU BOLUM
Dosyalama Islemleri

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 6 - (1) Birimler, argiv ¢aligmalarint yiiriitirken dosyalama ve ayiklama
islemlerinde ytirtirlikteki ESHOT Genel Miidiirliigii Saklama Siireli Standart Dosya Planinda
belirtilen saklama siirelerini referans alir.

(2) Birim argivlerinde dosyalar, dosya numaralari dikkate alinarak, hiyerarsik bir
biitiinliik i¢inde saklanacaktir.

(3) Standardin saglanmasi ve islem gordiigii tarih ne olursa olsun ihtiya¢ duyulan
herhangi bir belgenin hizli bir sekilde bulunarak zaman ve is kaybini énlenmesi igin “Dosya/
Klasor Etiketi” (Ek-1) klas6re mutlak suretle yapistirilir.

(4) Her bir dosya goémlegi igerisine, o dosyada yer alacak evrakin dékiimiinii veren bir
“Dosya/Klasor Igerik Listesi Formu” (Ek-2) konulur.

DORDUNCU BOLUM
Belge Devir Islemleri

Belgelerin kontrolii ve hazirlanmasi

MADDE 7 - (1) Her yilin ocak ay1 igerisinde. 6nceki yila ait dosya/klasorler uygunluk
kontroliinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadig,

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

¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayn isleme iliskin belgelerin, en son islem
gormiis belge tarihi dikkate alinarak kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin
yapilip yapilmadig,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi kontrol edilerck cksikleri
varsa tamamlanir.



(2) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakinin bulundugu
dosya gomleginin sag (st kosesine kirmizi istampa miirekkebi ile “Gizli” damgas: vurulur.
Ancak gizlilik dereceli belge, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belge gibi isleme
tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile miistereken
yapilir.

Belgelerin kurum arsivine devri

MADDE 8 - (1) Birimlerce kurum arsivine devir teslim yapilacak belgelerin evraklar
yonergeye uygun olarak hazirlanmalidir. Yonerge hiiklimlerine uygun olarak hazirlanmayan
evrakla devir teslim islemleri yapilamaz.

(2) Birimlerin elinde bulunan veya gorev ve faaliyetlerin sonucunda olusan ve giinliik is
akig1 icerisinde siirekli olarak ellerinde bulunmas: gereken arsivlik belge ile bir belgenin eki
olmayan kitap, brostir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal kurum arsivine devredilmez.

(3) Siiresiz saklanmasi gereken belgeler birim argivinde saklanir, Bu tiir belgeler kurum
arsivine devredilmez.

(4) Kurum argivine ESHOT Genel Midirliigii Saklama Siireli Standart Dosya Planinda
5 yil tizeri saklama siiresi belirlenmis olan belgelerin teslimi yapilir.

(5) Islemi tamamlanms ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, saklama siiresinin 5 inci yihni takip eden takvim yilinin ilk {i¢ ay1 igerisinde
kurum argivine devredilir.

(6) Kurum Arsivine devri yapilacak belgeler Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiine
yazili olarak bildirilir.

(7) Devri yapilacak belgeler belirlenen tarih ve saatte birim belge yéneticileri
tarafindan kurum arsivine getirilir. Kurum belge yoneticisi tarafindan yapilan kontrolde devire
uygun oldugu anlasilanlar teslim alinir.

(8) Belgelerin kurum arsivine devri “Arsiv Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu”
(Ek-3) doldurmak suretiyle yapilir.

(9) Kurum Arsivine devri yapilan evrakin arsiv depolarina yerlestirilmesi birim belge
yoneticileri ile evrak sahibi ilgili midiirliiklerce gérevlendirilecek evrakin igerigi hakkinda
bilgi sahibi olan yeterli sayidaki personel tarafindan, kurum belge yoneticilerinin gézetiminde
ve koordinesinde yapulir.

Devlet arsivleri baskanh@ina devredilecek belgelerin hazirlanmasi ve teslimi

MADDE 9 - (1) Harcama birimleri, saklama planina gére Devlet Arsivleri
Baskanlifina devredilmesi gereken belgelerin takibini yapmakla yiikiimlidiir.

(2) Arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgelerin devri igin Devlet Arsivleri
Baskanligindan uygun goris istenir.

(3) Kurum arsivinde saklama siiresinin bitimine miiteakip saklama planinda arsiv
belgesi olarak degerlendirilen belgeler Devlet Arsivleri Bagkanhigina devredilmek {izere
aynlir.

(4) Devlet Arsivleri Bagkanligina devredilecek belgeler, bu Y&nergenin 7’nci
maddesinde belirtildigi sekilde uygunluk kontroliinden gegirilir.

(5) Devlet Arsivleri Baskanlifina devredilmek iizere hazirlanan arsiv belgeleri “Argiv
Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu” (Ek-3) doldurularak devir tarihi ve sekli
belirtilmek {izere Devlet Arsivleri Bagkanligina bildirilir.

(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri en ge¢ bir yil iginde Devlet Arsivleri
Baskanligina devredilir.

(7) Arsiv belgelerinin, mevcut diizeni dogrultusunda, sira numarasi verilmig 06zel
kutulara konulmak suretiyle ve her tiirlii koruma ve giivenlik 6nlemleri alinarak, kurum belge
yoneticisi koordinasyonunda Devlet Arsivleri Bagkanh@ina teslim edilmesi saglanir.



BESINCI BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

Kurum arsivinde ayiklama ve imha

MADDE 10 — (1) ESHOT Genel Miidiirliigii Saklama Siireli Standart Dosya Planinda
belirtilen stirelerin sonunda, kullanilmasina ve muhafazasina gerek goriilmeyen belgelerin
ayiklanmasi ve imha islemleri, Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin koordinesinde
gergeklestirilir.

(2) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 baginda ¢aligmaya baslar.

(3) Saklama siireleri sonunda ayiklama ve imhasi gergeklestirilecek belgeler igin
birimler “Ayiklama ve Imha Islemi Talep Formu” (Ek 4) doldurarak Yaz Isleri ve Arsiv Sube
Miidiirliigiine tist yaz ile génderir.

(4) Ayiklama ve imha iglemleri i¢in Genel Miidiirlik Makaminin onayi1 ile Yaz Isleri ve
Argiv. Sube Mudirliigii kurum belge yoneticilerinden birinin baskanliginda, arsivden
gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri
tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi
iki temsilci olmak tizere bes kisilik bir “Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur.

(5) Olusturulan Ayiklama ve imha Komisyonuna ilgili birimlerden katilacak komisyon
tiyeleri, ¢alismalarini yaparken mevzuat geregi hazirlanmas: gereken “Imha Listesi Formu”nu
(Ek 5) hazirlamak ve Yaz lsleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin olugturacagi ¢alisma takvimine
uymakla yiikiimliidiirler.

(6) Ayiklama ve Imha Komisyonu galismalan sonucunda olusturulan imha listesi formu
Yazi Igleri ve Arsiv Sube Mudurligi tarafindan uygun goris alinmak {izere Devlet Arsivleri
Baskanligina tist yaz ile génderilir.

(7) Devlet Arsivleri Baskanligindan alinan uygun goriis iizerine Genel Miidiirlik
Makami Oluru ile Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun
olarak imha iglemi gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Kurum Arsivinden Yararlanma

Kurum arsivinden yararlanma

MADDE 11 - (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek {izere kurum digina
¢tkanlmamak kaydiyla kurum argivinden belge alabilir.

(2) Kurum argivinden belge talepleri “Belge/Dosya Talep Formu” (Ek-6) doldurularak
birim amirinin imzasiyla yapilr.

(3) Birim belge yoneticileri ilgili form ile birlikte dogrudan kurum arsivine bagvurarak
talep edilen belgeleri alirlar.

(4) Birim amirinin imzasi bulunmayan Belge/Dosya Talep Formu degerlendirilmeye
alinmaz.

(5) Arsivlerden alinan belgelerin incelenme ve kullanim siiresi kurum arsivi tarafindan
belirlenir. Belirlenen siirenin yeterli olmadigi durumlarda siire uzatilabilir.

(6) Talep edilen tiim belgeler kurum argivinde teslim edilip, yine kurum arsivinde teslim
alinir.



YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 12 - (1) islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
bittinlitklerinin korunmas: maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim
sistemine dahil edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Birimler gerekli gordiigii durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari. tek niisha olma ozelliginden kurtarmak, arsiv
belgesi diginda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir
bigimde kullanabilmek amaciyla dijitallestirebilirler.

(4) Sik kullamlmayan ve saklama planlarinda Ongoriilen saklama siireleri sonunda
saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirilme islemine tabi
tutulmaz.

(5) Dijital goruntiiler ile goriintiilere ait ist verilerin iliskisi korunur.

(6) Dijitallestirme islemleri birimlerin 6nerileri dogrultusunda, Yaz Isleri ve Arsiv Sube
Miidirliigiintin bilgisi veya koordinesinde kurumsal biitiinliik igerisinde yapilir.

(7) Yapilacak her tiirlii dijital gériintiileme iglemlerinde TS13298 numarali “Flektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

(8) Belgelerin dijitallestirilmesi Devlet Arsivleri Baskanliginca belirlenen usul ve
esaslara gére yerine getirilir.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 13 - (1) Is bu Yénergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 14- (1) Bu yonerge ile 09/03/2011 tarihli ve 36 sayili ESHOT Genel
Miidiirliigti Idare Enciimeni Karari ile yiiriirlige giren T.C. izmir Biiyitksehir Belediye
Bagkanligi ESHOT Genel Miidiirliigii Arsiv Yénergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirliik

MADDE 15 - Bu Yénerge hiikiimleri idare Enctimeni Karari ve Biiyliksehir Belediye
Bagkaninin Onay ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 - Bu yonerge hiikiimlerini ESHOT Genel Miidiirii yiiriitiir.
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BELGE/DOSYA ISTEK FORMU
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BELGE/DOSYAYA AIT BiLGILER

BELGENIN AIT OLDUGU BiRIMIN ADI

KONUSU

DOSYA NO

SAYISI

TARIHI/YILI

YER BILGISi

iSTEK SAHIBINE iLISKIN BILGILER

IMZASI

BIRIM AMIRININ ADI VE SOYAD!

UNVANI

TELEFON

GOREVLI PERSONELIN ADI SOYADI

BELGENIN VERILi$ SEKLI

ASIL E

FOTOKOPI D

YERINDE INCELEME ]:l

BELGE/DOSYANIN SAYFA SAYISI/ADEDI

TESLIM EDEN (AD1 SOYAD! IMZASI)

TESLIM TARiHI

TESLIM ALAN {ADI SOYADI iIMZASI)

iADE EDEN (ADI SOYADI IMZASI)

IADE TARIHi

i{ADE ALAN (ADI SOYADI iMZASI)

ACIKLAMALAR
1- istek, belgenin ait oldugu birim amirinin im

zastile yapilr.

2- istek Formunda belirtilen gorevli disindakilere belge teslim edilmez.

3- istek Farmu, belge asillarinin talebi halinde
4- Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade s

iki niisha, digerleri icin ise tek nusha diizenlenir.
Uresi 7 gindir

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.




