TASRA NUFUS ARSIVI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amacg

Madde 1- Bu Yénerge’ nin amaci; il Niifus ve Vatandashk Midiirliikleri ile Ilge
Niifus Midirliikleri arsivlerinin, niifus hizmetlerinde meydana gelen teknik, modern ve
cagdas gelismelere uygun olarak yeniden diizenlenmesini, arsiv hizmetlerinin siirekliliginin
saglanmasini, bunlara iliskin is ve islemlerin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; il ve Ilge Niifus Miidiirliiklerinde bulunan, arsiv malzemesi
niteligini koruyan resmi belgelerin tiirlerine gore tespitine, siniflandirilmasina,
degerlendirilmesine, etiketlendirilmesine, yerlestirilmesine, korunmasina, saklama siirelerinin
belirlenmesine, arsiv malzemesi niteligini tagimayan ve arsiv malzemesi niteligini kaybetmis
olan belgelerin ayiklanarak imha edilmesine, arsiv sorumlusunun ve gorevlerinin
belirlenmesine, arsiv hizmetlerine iligkin esas ve usul hiikiimlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - Bu Yonerge; 3152 sayili Icisleri Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanunun 33 ncii maddesi, 3473 sayili Kanun ile Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve Icisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetlerine  iliskin
Yonetmelik - Yonerge hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
Madde 4 — Bu Yonerge’ de gegen ve asagida belirtilen deyimler:

Bakanhk : Icisleri Bakanlig1’n,

Genel Miidiirliik  : Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigii nii,

i1 Miidiirligii - 11 Niifus ve Vatandashik Miidiirliigii’nii,

Tlce Miidiirliigii : Tlge Niifus Miidiirliigii nii,

Merkez Arsivi : Genel Midiirliik Mikrofilm ve Arsiv Sube Miidiirliigii’nii,
Tasra Arsivi : 11 ve Ilge niifus arsivlerini,

Arsiv Malzemesi : Tiirk toplumunu olusturan ailelerin ve bireylerin gegmise

doniik tarihi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger
acisindan yasam tarzini, hak ve ytkiimliliiklerini

kanitlayan ve gelecege intikal etmesi gereken ahvali sahsiye’
ye iliskin her ¢esit evrak, defter, fotograf, baski, film,

ses ve goriintii bandi, bilgisayar malzemeleri ve bilgisayar
caligmalarina iliskin her tiirlii dokiiman ve belgeleri,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Goreyv, Yiikiimliiliik ve Denetim

i1 ve Tlge Niifus Miidiirliigii Arsiv Birimlerinin Gorevleri

Madde 5- il ve Ilge miidiirliigii arsiv birimlerinin gorevleri asagida sayilmistir.

a) Arsiv hizmetlerinin, Bakanlik arsiv politikasina uygun olarak yiiriitilmesini
saglamak.

b) Arsiv malzemesinin sayimi, dokiimi, tespiti ve imha caligmalarin1 yapmak iizere
komisyonlarini olusturmak.

¢) Arsiv malzemesinin tespit ve degerlendirilmesini yapmak.

d) Degerlendirilme isleminden sonra korumak ve muhafazasi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

e) Saklama siiresini dolduran arsiv malzemelerinden, imha edilecek olanlar1 ayirmak
ve imhasini saglamak.

f) Arsiv faaliyetlerini denetime hazir halde bulundurmak.
g) Verilecek diger gorevleri yapmak.
Yiikiimliiliik

Madde 6 - Niifus midiirliikleri, kendilerinde bulunan arsiv malzemesini usuliine gore
tasnif etmek, saklamak ve her tiirlii zararli unsurlardan korumakla yiikiimliidiir.

Denetim

Madde 7- Arsiv ve arsiv faaliyetleri, yilda en az bir defa il ve ilge niifus midiirleri
tarafindan denetlenir.

UCUNCU BOLUM

Arsivin ve Arsivlik Malzemenin Korunmasi,
Gizliligi ve Arsivden Yararlanma

Arsivin Korunmasi

Madde 8 - Niifus miidiirliikklerince, Devlet Tarafindan Kullanilan Binalarin Yangindan
Korunmas1 Hakkinda Yonetmelikle getirilen esaslara ek olarak, arsivin ozelligi, yeri ve
donatim bi¢imi de dikkate alinarak 6zel bir koruma talimati hazirlanir ve illerde Valinin,
ilgelerde Kaymakamin onayi ile yiiriirliige konulur.



Arsivlik Malzemenin Korunmasi
Madde 9 - Niifus miidiirliikleri, arsiv malzemesinin korunmasi amaciyla;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hasaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirlerin alinmasi,

b) Yangin sondiirme cihazlariin yangin talimati ¢er¢evesinde daima hazir durumda
bulundurulmasi,

€) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin ilaglanmasi,

d) Isik ve havalandirmanin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

e) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme igin 12-18 derece arasinda)
tutulmasi i¢in her tiirlii tedbirleri alirlar.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 10 - Niifus miidiirliiklerinde bulunan arsiv malzemesini, daire personeli, teftis
ve denetime yetkili olanlar disinda bagka hi¢bir kimsenin gérmesi ve incelemesi yasaktir.

Arsivden Yararlanma

Madde 11- Niifus midiirlikklerinde arsiv malzemesi olarak saklanan malzemenin ash
hicbir sekilde arsivlerden disar1 ¢ikarilamaz. Ancak, Devlete gergek veya tiizel kisilere ait bir
hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde, usuliine gore c¢ikarilmig
ornekler verilebilir, ayrica Genel Miidiirliigiin gorevlendirecegi yetkili ile mahkemelerce
tayin edilecek bilir kisiler veya gorevlendirilecek kisilerce yerinde inceleme yapilmasi
saglanabilir.  ( Niifus ve Vatandaslik Hizmetlerine Ait Kurulug, Gorev ve Calisma
Yonergesi’ nin 287 nci madde hilkkmii saklidir. )

DORDUNCU BOLUM

Arsivlerin Diizenlenmesi, Arsiv Malzemesinin Ayirimi,
Tespiti ve Degerlendirilmesi

Komisyon Olusturulmasi

Madde 12- Arsiv malzemesinin sayimi, dokiimi, tespiti ve imha ¢aligmalarini yapmak
lizere illerde Valinin, ilgelerde Kaymakamin onay1 ile komisyonlar olusturulur.

Illerde olusturulan komisyonlar, il Niifus ve Vatandaslik Miidiiriiniin bagkanhiginda
midiirliik biirosunda gorevli iki niifus personeli ile birlikte ii¢ kisiden, ilgelerde olusturulan
komisyonlar ise, il¢ce niifus miidiiriiniin bagkanliginda iki niifus personeli ile birlikte yine {i¢
kisiden olusturulur.

Komisyon onay tarihini izleyen 3 ay igerisinde ¢aligmalarini tamamlayarak calisma
sonucuna iliskin olarak da tutanak diizenler. ( EK-1)



Arsivin Diizenlenmesi
Madde 13- Arsivin konumu ve i¢ diizenlemesi.

a) Tehlike teskil eden mahallerden uzakta kurulur,

b) Merkezi bir yerde bulunur,

) Giines 1s181ndan uzak tutulur,

d) Tabani metre kare bagina 2000 kg. yiikii tagiyacak saglamlikta yapilir,

e) Arsiv ve arsivlik malzemeyi koruyucu teknik cihazlarla donatilir.

f) Celik raf yada ¢elik dolap kullanilir;

g) Celik dolap yada raflar oda duvarina dayanir veya sabitlestirilir. Raflar pencerelere
imkan dahilinde dik olacak sekilde yerlestirilir.

h) Oda ortasinda defter veya dosya agmak ve iizerinde belge diizenlemek amaciyla bir
masa bulundurulur.

j) Odalar bakimli diizenli ve temiz, tutulur.

k) Yangin sondiirme tiipiiniin ¢alisir durumda olmasina 6zen gosterilir.

1) Oda kapisinin i¢ tarafinda “ Demirbas Esya Listesi ” ve “ Aylik Arsiv Cizelgesi ”
bulundurulur. (EK-2)

Arsiv Malzemesinin Ayirimi ve Tespiti

Madde 14- I ve ilgelerde olusturulan komisyonlar tarafindan Niifus Miidiirliiklerinde,
daha once yapilan c¢alismalar sonucunda olusan resmi belge veya arsiv malzemesinin her yil
ocak ayinda;

a) Islemi tamamlananlar,
b) Islemi devam edenler,
¢) Islemi tamamlanmis olmakla birlikte elde bulundurulmasi gerekenler,
d) Imha edilmesi gerekenler,
seklinde ayrim1 ve tespiti yapilir.

Islemler tamamlandiginda, bu durum bir tutanakla tespit edilerek arsiv malzemeleri, bu
tutanaga ekli “Malzeme Tespit, Degerlendirme ve Saklama Formuna yazilir. (EK —-3)

Ayirim ve Tespiti Yapilacak Resmi Evraklar
Madde 15- Arsiv malzemesinin ayirimi ve tespitini yapacak komisyonlardan;
A- 11 Sayim ve Tespit Komisyonu tarafindan,

a) Ozliik dosyalarinin,

b) Sicil dosyalarinin,

c) Eski demirbas esya defterlerinin,

d) Genel niifus sayimina ait defter ve dosyalarin,

e) Yazigsma evraki dosyalarinin,

f) Eski istatistik defterleri ve istatistiki tablo dokiimleri,
g) Eski tip bos defter ve formlarin,

h) Gelen ve giden evrak defterlerinin,

1) Dilekgelerin,

j) T.C Kimlik numarasi verilen klasorlerin,



k) Faks talep formlarmin,
I) Niifus para cezasi kararlar1 ve eklerinin,
m) Vatandaslik islemlerine iliskin yazisma ve dosyalarin,

B- Ilge Saymm ve Tespit Komisyonu tarafindan,

a) Atik defterlerinin, ( 1299 )

b) Miisvedde defterlerinin (1320),

c) Esas defterlerin (1320),

d) Eski Vukuatlar,

e) Eski Vukuat defterlerinin (1974 6ncesi),

f) Soyadi beyannamelerinin,

g) Ozel kiitiiklerin (1974 sonrast),

g) llce soyad: genel fihrist listesini,

h) Genel niifus sayimina ait dosyalar,

i) Askerlik subesine bildirilen miikelleflere ait listelerin,

j) Niifus ciizdan1 degistirme, zayi ve fotograf tasdiki belgelerin (1976 sonrasti),
k) Pul ve kiymetli evrak defterlerinin,

I) Niifus clizdani kayit ve satis defterlerinin (1976 sonrasi),
m) Yazisma dosyalarinin,

n) Gelen ve giden evrak defterlerinin,

0) Yersel niifus yazimina ait miisvedde defter ve formlarinin,
r Dilekgelerin,

s) T.C Kimlik numarasi verilen klasorlerin,

t) Faks talep formlarinin,

u) Niifus para cezasi kararlar1 ve eklerinin,

V) Biiyiiksehir statiisiindeki illerin ilgelerindeki 6zliik ve sicil dosyalarinin,

Ayrimi ve tespiti yapilarak, evrak, defter ve dosyalarin sayilar1 belirtilmek suretiyle

tarih sirasma gore “ Malzeme Tespit, Degerlendirme ve Saklama Formu ” na yazilir.(EK —
3)

Niifus miidiirliikleri arsivlerinde, yukarida sayilanlara es degerde veya ayni nitelikte
olan bagka evraklarinda olmasi halinde, bunlarda komisyonlar tarafindan formlara ilave edilir.

Formlarin diistinceler boliimiine;

a) Arsivde siiresiz saklanir,

b) Arsivde imha edilir,

¢) Komisyonca yeniden degerlendirilir
seklinde agiklama yapilabilir.



Degerlendirme
Madde 16- 11 ve Ilge niifus miidiirliiklerinde kurulan sayim ve tespit komisyonlari
tarafindan, arsivde bulunan evrakin (Dosya, klasér ve defter) ayrimi yapildiktan sonra bir
degerlendirilmesi yapilir.
Bu degerlendirmede niifus olay1 ve islemin dayanagi olmayan, yada arsiv malzemesi
niteligini tasimayan veya bu niteligini kaybetmis olan resmi evrak daha sonra imha edilmek
iizere baska bir tarafa ayrilir.

Dosyalama, Etiketleme ve Yerlestirme

Madde 17- Konu ve islem itibariyle ayni niteligi tasiyan arsiv malzemesi, eski tarihten
yeni tarihe gore defter, dosya veya klasor seklinde konularak, etiketlenir.

Etiketlenen resmi evrakin yerlestirilecegi dolap veya rafa, evrakin tabi oldugu ana
kiimenin ad1 bir etikete yazilip, yapistirilir.

Resmi evrak kaldirilan bir idari birime ait ise, her idari birim i¢in ayr1 renk etiket
kullanilarak dolap veya raflara yerlestirilir.

Arsiv igerisinde her ana tiir i¢in bir boliim ayrilir. Bu boliime etiketler yapistirildiktan
sonra siirekli kullanilmayan, miisvedde defteri, atik defterler, eski askerlik meclisi karar

defteri gibi resmi evraklar dolap veya raflara yerlestirilir.

Stirekli kullanilan yada teftis ve denetim elamanlar tarafindan ibrazi istenilen resmi
evraklar ise, dolap veya raflarin ilgili boliimlerine yerlestirilir.

Malzemeler arsive, arsiv girisinin solundan baslamak {izere, raf ve dolaplarda soldan
saga, gozlerde yukaridan asagiya dogru bir sira dahilinde yerlestirilir.

Arsiv odasinin yerlesim semasi ¢ikarilip, giris kisminin uygun bir yerine asilir.

18. nci madde Bakanhk Makaminin 19.07. 2006 tarihli Olur’ uile degisik sekli

BESINCi BOLUM
Imha islemleri ve Saklama Siiresi
Imha Edilecek Malzemeye Iliskin Islemler

Madde 18 - Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goériillmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan hukuki kiymetini ve delil olma 6zelligini kaybetmis olan
malzemeler imha edilir.

Il ve Ilge miidiirliiklerinde olusturulan sayim ve tespit komisyonu tarafindan her yil
Ocak ay1 basindan itibaren yapilan ¢aligmalar sonucunda, imha edilmek iizere ayrilan
malzemeler i¢in iki niisha imha listesi hazirlanir. ( EK- 4 ) Bu listenin her sayfasi komisyon
tarafindan imzalanir. 11 ve ilgelerde hazirlanan imha listeleri illerde Valiligin, ilgelerde



Kaymakamin onayi ile kesinlik kazanir. imhasi kesinlik kazanan evrak, kiyilmak suretiyle
imha edilir ve kagit hammaddesi olarak kullanilmak tizere degerlendirilir. Kiyilma sarti
yerine getirilen evrak, kamu yararin1 6n planda tutan vakif ve derneklere hibe edilebilir.
Imha islemi, komisyon tarafindan diizenlenecek iki niisha imha tutanagi ile tespit edilir.

(Ek-5).

Gizlilik kayd1 tasityan malzemeler ise kiyilir veya okunmayacak sekilde tahrip edilir.

Imhas1 reddedilen malzeme ileride yeniden kurulacak komisyonca yeniden
degerlendirilir.

Imha Listesi ve Imha Tutanaklarinin Saklanmasi

Madde 19- Miilki idare amirlerince verilen komisyon onayi, imha listesi, imha
tutanagi ve bunlarla ilgili yazismalar denetime hazir durumda stirekli olarak mahallinde
saklanir. Komisyon onay1, imha listesi ve imha tutanaginin birer niishalar1 da 11 Niifus ve
Vatandashik Midiirliigiine gonderilir.

Arsivde Siirekli Saklanacak ve Imha Edilecek Malzemeler ile Saklama Siiresi

Madde 20- Arsivde siirekli saklanacak ve imha edilecek malzemeler ile saklama
stireleri, malzemenin 6zelliklerine gore asagida gosterilmistir :

Malzemenin Konusu Arsivde Saklama Siiresi Diisiinceler
1. Gelen ve giden evrak kayit defteri, 5yl Siire sonunda imha edilir.
2. Istatistik cetvelleri, Syl Siire sonunda imha edilir.
3. Askerlik miikellefleri listeleri, 5Yi1l Siire sonunda imha edilir.

13

4.Sikayet, gorev istegi, niifus kayit ornegi 5yl
istemi gibi dilekgeler,

5. Sonuglandirilmis veya tamamlanmis Syl «“
sorusturma dosyalari,

6.Adli ve idari yargi organlari ile PTT ve Syl “

diger resmi kuruluslardan gelen alindi,

teblig ve her ¢esit kagitlar ile posta

zimmet ve evrak defterleri ve havale

fisleri,
7. Personele ait giinliik devam cetvelleri, 5yl “
8.Niifus para cezas1 kararlar1 ve ekleri, S5yl «

( Dogum bildirimleri tescil onaylar1 ve
ceza formlar )



9. Kira ve personele ait 6demeler disinda
kalan harcamalara ait her tiirli belge,

10. Sonuglandirilmis her tiirlii yazigsmalar,

11. Faks talep formlari ,

12. Uluslararas1 Aile Ciizdani talep belgesi ile
Niifus clizdani degistirme ve zayi talep
belgeleri

13. Uluslararas: Aile Ciizdani ile
Niifus ciizdan kayit ve satis defterleri,

14. Yukarida genel tarifler igerisinde sayilanlar
disinda kalan, biirokratik gelismeler
sonucunda zamanla kendiliginden tesekkiil
eden evrak, malzeme ve benzerlerinden
delil olma vasfi tagimayan hukuki ve bilimsel

kiymeti bulunmayan, saklanmasina gerek
goriilmeyenler,

15. Istatistik defterleri ve istatistiki tablo dokiimleri,

16. Denetim ve teftis sirasinda ibraz edilmis

demirbas esya defteri,

17. Pul ve kiymetli evrak defterleri,

18. Ozliik ve sicil dosyalari,

19. Atik defterler, Miisvedde defterleri
(1320), Esas defterler (1320) Vukuat
defterleri, Eski dayanak defterleri
(1974 6ncesi) Yersel niifus yazimina ait
miisvedde defterleri ve formlari,

20. Soyad1 beyannameleri, ilge soyadi
genel fihrist listeleri,

21. Niifus aile kiitiikleri,

22. Ozel kiitiik dayanak belgeleri,

23. Sakli niifus miisvedde defterleri,

24. T.C Kimlik numarasi verilen klasorler,
(28.10.2000 tarihinden sonra)

5yl

3 yil

2 yil

10 y1il

10 y1l

1 yil

Siresiz

(13

13

(3

(3

13

(13

(13

(13

(13

Arsivde stiresiz saklanir.

(13

(13

(13



25-Son genel niifus sayimindan 6nceki Son yapilacak genel niifus ~ Yonerge’nin 18 maddesine
niifus sayimi niifus tespitine ait her sayimina kadar. gore imha edilir.
cesit yazi, defter ,cetvel ve vs,

26.Devlet Memurlar1 Sinavina ait Son yapilacak sinav ~ Y6nerge’nin 18. maddesine
dosyalar, tarihine kadar. gore imha edilir

27.1lge miidiirii smavina ait basari Son yapilacak sinav ~ Yonerge’ nin 18. maddesine
listesini gosteren belgeler haricinde tarthine kadar. gore imha edilir.

kalan evraklar,

28.Miihiir ve damgalar, Okunamayacak sekle ~ Darphane ve Damga
gelmesi veya idari Matbaast Genel
acidan degisiklik Midiirligii’ne
halinde. gonderilmek suretiyle.
29. Miilkiye Miifettiglerince 20 Yil Stire sonunda Devlet
diizenlenen teftis raporlari. Arsivine gonderilir.

(29. fikra, Bakanlik Makaminin 19.07.2006 tarihli Olur © u ile eklenmistir. )

30. Denetim raporlari 15 Y1 Siire sonunda Devlet
( 11 Niifus ve vatandaslik Arsivine gonderilir.
midiirlerince ilgelerde
yapilan denetimler. )

(30. fikra, Bakanlik Makaminin 19.07.2006 tarihli Olur ‘ u ile eklenmistir. )

Tasra arsivinde; yukaridaki maddelerde sayilanlara esdeger veya ayni nitelikte olan
baska evraka rastlanildiginda arsivde saklama siireleri, arsiv sorumlusu tarafindan
degerlendirildikten sonra, illerde il niifus ve vatandaslik miidiiriiniin, ilgelerde ilge niifus
miidiiriiniin teklifi iizerine Vali veya Kaymakamin onayu1 ile belirlenir.

ALTINCI BOLUM

Arsiv Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

Arsiv Sorumlusu

Madde 21- Her takvim yili baginda, illerde valinin, il¢elerde kaymakamin onay1 ile
niifus personelinden birine arsiv sorumlulugu gorevi verilir.

Arsiv sorumlusu; arsivin agilis ve kapanmisindan, arsivden veya belge Orneginin
¢ikarilmasindan, arsivden bilgi alinmasindan, arsivin diizenli ve temiz tutulmasindan, resmi
evrak ve malzemenin korunmasindan sorumludur.

Arsiv sorumlusu ile birlikte ayni zamanda niifus sefi ve ilge niifus miidiiri de
miiteselsil olarak sorumludurlar.



Arsivin Acilis ve Kapanisi

Madde 22- Niifus midiirliiklerinde bulunan arsivlerin, arsiv sorumlusu tarafindan mesai saati
stiresince hizmete acik tutulmasi esastir. Ancak personeli az sayida olan niifus idarelerinde
bir niifus personeli arsiv sorumlusu olarak gorevlendirilir ve ihtiya¢ duyuldukca arsiv, bu
personel tarafindan agilip kapanir.

Arsivin agilip, kapanmasi ile bilgi ve belge almak amaciyla arsivden yararlananlar
gostermek tizere iki 6rnek “Aylik Arsiv Cizelgesi” tutulur. (EK-2) Bu ¢izelgeye, bilgi ve
belge alan gorevli ve sorumlu personelin ad1 soyadi yazilir ve imzalanir.

Cizelgeler doldugunda, il veya ilge niifus miidiirii tarafindan 6zel dosyasinda saklanir.
Biirolarda Olusan Arsiv Malzemesinin Devredilmesi
Madde 23- Niifus miidiirliikleri biirolarinda yiiriitiilen hizmet geregi, is yogunluguna gore

olusan evraklar, o yil iginde uygun siirelerde arsive yerlestirilir.

Arsive konulacak evrakin, daha 6nce ayirim, sayim ve tespit ¢aligmalarinda belirlenen,
buna gore yeri ayrilan arsiv malzemesinin devami seklinde yerlestirilmesine 6zen gosterilir.

YEDINCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Genel Miidiirliikle isbirligi

Madde 24- Niifus miidiirliikleri, arsiv hizmetleri ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin
yiriitiilmesinde tereddiit ettikleri konularda Genel Miidiirliigiin goriistinii alirlar.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

Madde 25- Bakanlik Makaminin 21.12.2001 giin ve BOSONUV0090002 (2001) sayili
onay1 ile uygulamaya konulan Tasra Niifus Arsivi Yonergesi yiirlirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

Madde 26- Bu Yonerge Bakanlik Makaminca onaylandigi tarihte yiiriirlige girer.
Yiiriitme

Madde 27- Bu Yonerge hiikiimlerini I¢isleri Bakani yiiritiir.

Bu Yonerge Bakanlik Makaminin 08.11.2005 tarihli Olur’u ile uygulamaya
konulmustur.



EK-1

SAYIM, DOKUM VE TESPiT TUTANAGI

Tasra Niifus arsivi Yonergesinin 12 nci maddesi uyarinca Valilik/Kaymakamlik
Makaminin .... / .... / ... tarihli onay1 ile olusturulan komisyonumuzun, niifus arsivinde
calismalarna .... / .../ ...... tarihinde basladigina, arsivde bulunan biitiin evrakin sayim, dokiim
ve tespitini yaparak ........ sirada kayith evraki ekli formlara gegirdigine, imha edilecek evraki
ayirdigina, niifus arsivinin, yonerge esaslarina uygun olarak diizenlendigine ve ¢aligmalarini

S U A tarihinde tamamladigina iliskin isbu tutanak tarafimizdan tutularak imza altina
almmustir ... /... / ...

Komisyon Baskani Uye Uye

EK-2
ILi . AYLIK ARSIV CIiZELGESI AiT OLDUGU YIL:
ILCESI : AY:
BiRiMi ,
YARARLANAN PERSONELIN SORUMLU
ACILIS | ARSIVIN ACILMA PERSONELIN
TARIHI NEDENI
ADI-SOYADI IMZASI ADI iMzZA
SOYADI Sl

NOT: Yonerge ekindeki 5 adet form A-4 biiyiikliigiinde diizenlenecektir.



EK-3

MALZEME TESPIiT, DEGERLENDIRME VE SAKLAMA FORMU

iLi

ILCESI
BiRiMI
SIRA _ ARSIVDE
NO |MALZEMENIN ADI VE KONUSU |ADEDI |SAKLAMA |DUSUNCELER

SURESI

Komisyon Baskani Uye Uye



EK-4

IMHA LIiSTESI

ILI
ILCESI
BIRIMI
DOSYA
SIRA | TARIHI |NO/ KONUSU SAYFA/ | ACIKLAMALAR
NO SAYISI ADET
Komisyon Baskani Uye Uye
EK-5
IMHA TUTANAGI

Tagra Niifus Arsivi Yonerge’ sinin 14 nci maddesi uyarinca Valilik / Kaymakamlik
Makaminin .... / ... / ....... tarihli onay1 ile olusturulan komisyonumuzun, niifus arsivinde
yaptig1 caligmalar sonucunda imha edilmek iizere ayrilan evraklar imha listesine sira no
verilmek lizere ... adet olarak kayit edildigi ve

....................................................................................... suretiyle imha

Komisyon Baskam Uye Uye



