GENELGE NO: 1713

 2010/20
EVRAK, DOSYA VE ARŞİV GENELGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Dayanak, Kapsam ve Tanımlar
Amaç, Dayanak ve Kapsam
Madde 1 – (1) Bu genelge 04/10/1988 tarihli ve 3473 sayılı Kanuna göre çıkarılan ve 16.5.1988 tarih ve 19816 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmeliğin 44 ve 45 inci maddelerine dayanılarak hazırlanmış olup; amacı, Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra teşkilatının gördükleri hizmetler, yaptıkları haberleşme ve işlemlere ait evrak ve belgelerin kayıt, değerlendirme, çıkış, ilgili ünitelerine gönderilme, teslim edilme, bir arada bulundurma ve dosyalama esas ve usullerini düzenleyerek iş ve işlemlerin uyumlu, süratli ve verimli bir şekilde yapılmasını ve arşivlenmesini sağlamaktır. 

(2) Bu genelge Tapu ve Kadastro Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra Teşkilatındaki evrak, dosya ve arşiv işlemlerini kapsar. 

Tanımlar ve Kısaltmalar
Madde 2 – (1) Bu genelge’de geçen; 

a)Dilekçe: Yetkili bir makama sunulan ve kişilerin kendileriyle veya kamu ile ilgili istek ve şikâyetlerini kapsayan bir veya daha çok imzalı yazılı müracaatları. 

b)Koli: Basılı kâğıt veya evrakın posta kurallarına göre paketlenmiş, toparlanmış veya kutulanmış şekilleri. 

c)Evrak: Görülen hizmetler, yapılan iş, işlem ve haberleşmeler sırasında veya sonucunda kamu kuruluşları, gerçek veya tüzel kişiler tarafından üretilen her türlü yazılmış, basılmış, postalanmış, fakslanmış, e-posta, cd, disket yâda benzeri elektronik ortamına aktarılmış belgeler ile kayıt bandına veya filme alınmış belgeleri. Evrak bu Genelge açısından aşağıdaki belirtilen türlere ayrılır. 
1-Özellik Taşıyan Evrak: Üzerinde ayrı bir gizlilik ve ivedilik derecesi bulunan çok gizli, özel, hizmete özel, kişiye özel, çok ivedi, ivedi ve günlü işareti taşıyan evrak. 
Özellik taşıyan evrak; 

aa)Çok Gizli Evrak: İzinsiz olarak açıklandığı takdirde milletimize ve ülkemize hayati bakımdan son derece zarar verecek olan, güvenlik bakımından son derece önemli bilgileri kapsayan ancak, belirli yetkideki görevlilerce bilinmesi ve görülmesi gereken ve el değiştirilmesi ile saklanması özel bir usule tabi evrakı. 

bb)Gizli Evrak: İzinsiz olarak açıklandığı takdirde ulusal güvenlik, saygınlık ve çıkarlarımızı ciddi biçimde bozacak olan ve kapsadığı konu itibariyle yetkisiz kimselerce bilinmesi sakıncalı evrakı. 

cc)Özel Evrak: İzinsiz olarak açıklandığı takdirde milletimizin veya bir şahsın zarar görmesine sebep olacak ve muhatabı olan makam sahiplerine güvenlik içinde ulaşması gereken evrakı. 

dd)Hizmete Özel Evrak: İhtiva ettiği bilgi itibariyle çok gizli ve özel gizlilik dereceleri ile korunması gerekmeyen fakat hizmeti yürütmesi gerekenlerden başkası tarafından bilinmesine ihtiyaç duyulmayan evrakı. 

ee)Kişiye Özel Evrak: Gizlilik dereceli olmayıp ancak, gittiği yerde ve önceki işlemlerinde belirli şahısların, amir ve sadece onun yetki verdiği personelin açabileceği evrak ile üzerinde ayrı bir işaret taşımasa dahi makam sahibinin adına gelen evrakı. 

ff)Çok Acele Evrak: Kapsam bakımından derhal ve hiç bekletilmeden muhatabı olan birime veya görevliye teslimi gereken evrakı. 

gg)Acele Evrak: Kapsamı bakımından süratle muhatabı olan birime veya görevliye teslimi gereken evrakı. 

hh)Günlü Evrak: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen süre içinde bitirilerek muhatabı olan makama cevap verilmesini gerektiren evrakı. 

ıı)Telgraf, teleks, faks, tele faks yazıları.
ii)Cumhurbaşkanlığı Genel Sekreterliği, T.B.M.M. Başkanlığı Genel Sekreterliği ve Başbakanlık makamlarından gelen evrak ile Bakan imzası taşıyan evrakı,

Kapsar.

2-Değerli Evrak: Kendisi veya ekleri para veya pul, çek, bono, hisse senedi gibi paraya çevrilebilir olan evrak ve teminat mektupları ile para ihbarnameleri. 

3-Normal Evrak: Bu fıkranın (c) bendinin 1 nci ve 2 inci alt bendinde belirtilenler dışında kalan evrakı. 

d)Belge: Arşive kaldırılması gerekli CD, disket yâda benzeri elektronik ortamına aktarılmış belgeler ile kayıt bandına veya filme alınmış belgeleri, evrakı, dosya, defter ve benzeri malzemeyi. 

e)Arşiv: Genel Müdürlüğün gördüğü hizmet ve yaptığı işlemler sonucu meydana gelen, sicil ve belgelerin kullanıma hazır vaziyette muhafaza olduğu birim ve yerleri. 

f)Gelen Evrak: Genel Müdürlük teşkilatı, kamu kurum ve kuruluşları ile gerçek ve tüzel kişilerden gelen her türlü evrakı. 

g)Giden Evrak: Genel Müdürlük teşkilatı, kamu kurum ve kuruluşları ile gerçek ve tüzel kişilere gönderilen her türlü evrakı. 

h)Birim: Genel Müdürlüğe bağlı merkez ve taşra hizmet birimlerini,

ı)Ada klasörü: Ada dosyası, değişiklik dosyası ve aplikasyon dosyasından oluşan klasörü, 


i)Ada dosyası: Fen klasörü,  sınırlandırma krokisi, ölçü krokisi, koordinat özet çizelgesi, alan hesabı, ada dağıtım cetveli ve orijinal ölçü değerlerinin bulunduğu dosyayı, 


j)Değişiklik dosyası: Değişiklik işlemlerine ait tescil bildirimi ve eklerinin bulunduğu dosyayı, 



k)Aplikasyon dosyası: Aplikasyon krokilerinin bulunduğu dosyayı,


l)Aplikasyon klasörü: Tapulaması veya kadastrosu ada bazında yapılmamış olan yerler için birim bazımda açılan, birden başlayarak sıralı halde numaralandırılan aplikasyon ve yer gösterme krokilerinin bulunduğu klasörü,

m)Başvuru evrakları klasörü: Fen kayıt defterine kaydedildiği tarih ve sıraya uygun olarak, yıllık olarak açılan ve değişiklik işlemleri ile kontrollük hizmetleri kapsamında istenen ve düzenlenen evrakları içeren klasörü,


n)Değişiklik klasörü: Tapulaması veya kadastrosu ada bazında yapılmamış olan yerler için birim bazında açılan ve birden başlayarak sıralı halde numaralandırılan değişiklik işlemlerinin bulunduğu klasörü,


o)Düzeltmeler klasörü: İlgili mevzuatına göre yapılan düzeltme işlemi kesinleşinceye kadar düzeltme ile ilgili evrakların muhafaza edildiği klasörü,


ö)Kontrol noktaları klasörü: Kontrol noktalarının numaralarına göre sıralı olan ve kontrol noktalarının koordinat özet çizelgelerinden oluşan klasörünü,

p)Lisanslı büro:29/06/2005 tarihli ve 5368 sayılı Kanuna göre kurulan lisanslı harita kadastro mühendislik bürolarını,


r)Röper klasörü: Kontrol noktalarının numaralarına göre sıralı olan röper krokilerinden oluşan klasörü,


s)TAKBİS: Tapu ve kadastro bilgi sistemini,
t)Tapu planları:Tapu siciline tescili gereken taşınmazlarla ilgili mülkiyet ve irtifak haklarının sınırlarını, yapıların konumlarını, belirtilmesi gereken diğer teknik hususları gösteren, resmi ölçüme uygun olarak sayısal veya çizgisel şekilde üretilen kadastro, kadastro paftalarının yenilenmesi, sayısallaştırma veya düzeltme çalışmaları sonucu düzenlenen, ilgili idarelerce yapılan veya yaptırılan, talebe bağlı değişiklikler sonucu düzenlenen harita ve plânlar ile diğer harita ve planları,

u)Yardımcı teknik evraklar klasörü: Kadastro ve tapulama sırasında üretilen belgeler ile kontrollük hizmetleri için istenen belgelerden, ada, kontrol noktaları ve röper klasörleri ve başvuru evrakları klasörü içerisinde yer almayanların sıra numarası verilmek suretiyle tutulduğu klasörü, 

ü)Tüzük:07/06/1994 tarihli ve 21953 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Tapu Sicil Tüzüğünü,

İfade eder.
İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Görev, Sorumluluk ve Evrak Hizmetleri 
Kuruluş, görev ve sorumluluk

Madde 3 – (1)Genel Müdürlük evrak ve arşivleme hizmetlerini yürütmek üzere; merkez teşkilat birimleri ile Bölge Müdürlükleri, Tapu Sicil ve Kadastro Müdürlüklerinde birim arşivleri oluşturulur

(2)Oluşturulan arşiv bölümlerinde arşiv uzmanı veya arşiv memurları görevlendirilir. Ancak kadro ve personel sağlamakta güçlük, yerleşme durumu, işin yoğunluk derecesi gibi hususlar göz önüne alınarak, bu hizmetler için diğer personel de yazılı olarak görevlendirilebilir

(3)Arşivlerinin doğru, düzenli ve güncel tutulmasından ve arşiv hizmetlerinin, mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesinden birim amirleri ve arşiv hizmetlerinde görevlendirilen personel birlikte sorumludur.
Evrakın Kabulü 
Madde 4 – (1)Posta, e-posta veya kargo kanalı ve kuruluşların haberleşme görevlileri ile iş sahibi kişiler veya bunların kanuni temsilcilerince verilen her türlü evrak, koli ve ekleri görevlilerce teslim alınır. 

(2)Zimmetle gelen evrak, teslim alan görevlinin adı, soyadı, unvanı, kabul tarihi yazılmak ve imzalanmak suretiyle, özellik taşıyan evrak, zarfları üzerine kabul tarihi ve saati belirtilmek suretiyle, diğer evrak ise zimmetsiz olarak alınır. 

(3)Müracaatın niteliği bakımından herhangi bir sakınca görülmediği hallerde, iş sahipleri veya kanunî temsilcilerine, evrakın elden takibi imkânı sağlanabilir. 

(4)Bir evrakı elden getiren kişinin adı soyadı, teslim tarihi, saati ve imzası alınarak, talebi halinde kendisine kayıt sayısı ile alınış tarihini belirtir kabul ve kayıt fişi verilir.

(5)Zarfından veya görünüyor ise başlığından veya anlaşılıyor ise kapsamından yanlış getirildiği belirlenen evrak, dağıtıcısına veya elden getiren kişiye iade edilir. Posta kanalı ile yanlış gelen evrak ise ilgili birimine bir üst yazı ile gönderilir. 
Zarfın Açılması ve Evrakın Kaydı 
Madde 5 – (1)Kişiler adına gelen zarflar ilgilisine, çok gizli, gizli, özel, hizmete özel işaretli zarflar ise açılmadan birim sorumlusuna elden verilir. 

(2)Diğer zarflar açılarak evrak ve varsa ekleri kontrol edilir, yanlışlık ve noksanlık mevcut değilse evrakın birinci sayfasının ön yüzüne, yer yok ise arka yüzüne birimlerde kullanılan "Evrak Geliş Damgası" vurulur, gelen evrak defterinden giriş numarası verilir ve tarih konulur. 

(3)Birim giriş numarası her türdeki evrak için takvim yılı başında tarih sırasını takiben 1’ (bir) den başlamak üzere ve yılsonuna kadar birbirini izlemek suretiyle verilir. 

(4) Bu işlemler elektronik ortamda da yapılabilir.
Evrakın Havalesi 
Madde 6 – (1)Giriş numarası alan evrak gidecekleri birimlere veya kişilere göre ayrılarak havale ve imza için yetkililere sunulur. 

Gelen Evrakın Kaydı 
Madde 7 – (1) Havalesi yapılan ve birim tarafından alınan evrak, birimlerince tutulan "Gelen Evrak Kayıt Defteri" ne (EK–1) sırasıyla, evrakın geliş sıra numarası, tarihi, geldiği yer, evrak tarih ve numarası, cinsi, varsa ek sayısı, konusu ve havale edilen birim/görevli belirtilmek suretiyle kaydolunur. Bu işlemler elektronik ortamda da yapılabilir.
Evrak Üzerinde Yapılacak İşlemler 
Madde 8 – (1)Birim amiri tarafından kendisine evrak havale edilen personel gelen evrakı inceler. Cevap verilmesi veya dosyasına kaldırılması gereken evrakı tespit eder. Hazırlanması gereken bir yazı varsa taslak olarak hazırlar. Gerektiğinde, taslağı hazırlamadan önce amirlerin görüş, tavsiye veya talimatını alır ve taslağı buna göre düzenler. 

(2)Hazırlanan taslak yazı, ilke olarak Başbakanlık tarafından hazırlanan ve 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik hükümleri dikkate alınarak yazılır. Evrakın kopya adedi dağıtım planına göre gönderilecek yer veya kişi sayısına göre belirlenir. 

(3)İmzaya sunulacak hale gelen yazılar, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik uyarınca paraf edilir. Çok gizli, gizli veya acele evrak, son paraf sahibi tarafından dosyasıyla birlikte yetkili amire imzaya sunulur. 
İşlemi Tamamlanan Evrakın Gönderilmesi 
Madde 9 – (1) Birimlerince işlemi tamamlanan evrak, "Giden Evrak Kayıt Defteri" ne (EK–2) sırasıyla gönderildiği yer, cins, varsa ek sayısı, konusu, ait olduğu dosya numarası ile gelen evrak defterinden almış olduğu geliş sıra numarası belirtilmek suretiyle kaydedilir, çıkış numarası verilir ve tarih koyulur. 

(2)Çıkış numarası, evrak için ait olduğu takvim yılı başından sonuna kadar tarih sırasını takiben 1’(bir) den başlamak üzere ve birbirini izlemek suretiyle verilir. 

(3)Kayıt işlemi tamamlanan evrak veya koli, muhatap kuruluş ve kişilere niteliğine göre posta, kurye, dağıtıcı, telgraf, teleks, tele faks, e-posta ve benzeri araçlarla gönderilir. 

(4) Bu işlemler elektronik ortamda da yapılabilir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Dosyalama Hizmetleri 

Dosyalama İlkesi 
Madde 10 – (1) Evrakın saklanması ve dosyalanması bu Genelgenin ekinde (EK - 3)  yer alan   "Standart Dosya Planı"na göre yapılır. 

 (2)Birimlerince hazırlanan yazılara konusuna uygun olarak standart dosya planından alınan numaraya göre gerekli dosyalar açılır. 

(3) Dosya, ancak o dosya numarası bulunan bir yazı geldiğinde veya gönderildiğinde, ayrıca o konuya ilişkin bir yazı oluştuğu zaman açılır. 

(4)İşlemi tamamlanan evrak, dosyasına konulmak üzere arşive geldiğinde, yazıya daha önce verilen dosya numarası incelenir, doğruluğu tespit edildikten sonra numarasına göre açılmış olan dosyasına varsa ekleri ile birlikte konur. 

(5)Evrakın konusuna göre alması gereken dosya numarasının tespiti, ilgili personelin görev ve sorumluluğundadır. 

(6)Bir yazıya verilmesi mümkün olan iki ayrı evrak ve dosya numarası mevcut olduğu takdirde bunlardan konu itibariyle en yakın ve ilgili bulunan numara, yazının ve dosyanın numarası olarak yazılır. 
Evrak ve Dosyanın Kodlanması 
Madde 11 – (1)Evrak ve dosyaların kolaylıkla bulunabilmesi ve ilgilendirilmesini temin için evraka, konu numarası yanında birim esasına dayalı olarak evrakın yazıldığı yahut ilgili olduğu yer veya birimi belirten kod numarası ile (Ek–4)’ e göre verilir. Konu kodu ise standart dosya planına göre tespit edilir.
Dosya Planında Yeniden Numara Açılması ve Kaldırılması 
Madde 12 – (1)Dosya planında yeniden numara açılmasına, kaldırılmasına veya yeni kurulacak birimlere kod numarası verilmesine Genel Müdürlük yetkilidir. 

(2)Birimler dosya planına kendiliğinden herhangi bir numara veya konu ilave edemeyecekleri gibi numaraların karşılarında gösterilmiş bulunan konuları da değiştiremezler. Değişiklik yapılması veya yeni bir konunun oluşması durumunda, konu Genel Müdürlüğe intikal ettirilir. 

(3)Dosyalama hizmetlerinde standart dosyalar kullanılır. Her dosya gömleğinin ön yüzüne Standart Dosya Planından alınan dosya adı ile numarası yazılır. 

Merkez Teşkilatındaki ve Bölge Müdürlüklerindeki evrakın arşivlenmesi

Madde 13- (1)Genel Müdürlük merkez birimlerindeki ve bölge müdürlüklerindeki evrakın dosyalama işlemleri Standart Dosya Planında gösterilen esaslara göre yapılır. 

(2) İlgili mevzuatı gereği süresiz olarak saklanması gereken belgeler hariç olmak üzere merkez birimlerindeki ve bölge müdürlüklerindeki işlemlere ilişkin olarak dosyalanan evrakların saklama süreleri (EK–7, EK–8) cetvelde gösterilmiştir
Tapu Sicil Müdürlüklerindeki evrak ve dosyaların arşivlenmesi 
Madde 14 – (1)Tapu Kütüğü üzerinden yapılan işlemlere ait evrakı müsbite nümerik tasnif esas alınarak Tüzüğün 99 uncu maddesinde belirtildiği üzere, kütük sayfa numaralarına göre özel olarak hazırlanacak Kütük Sayfa Dosyalarına konulur. (EK–5) Evrakı müsbite dosyasına "Gün, Ay ve Yıl" ile "Yevmiye Numarası" sırasına itibar edilerek küçük tarih ve numaradan başlamak üzere büyük tarih ve numaraya doğru yerleştirilir. Dosyalar içerisinde yer alan evraka ayrıca birden başlamak üzere birbirini takip eden sıra numarası verilir ve dosya gömleği iç sol sayfasına evrakın sıra numarası, tarihi, yevmiye numarası ile işin nevi belirtilir. 
(2)Herhangi bir evrakı müsbite muhtelif sayfalardaki taşınmaz mallar için esas teşkil ediyorsa evrakı müsbite en küçük numaralı kütük sayfa dosyasına konular ve diğer ilgili kütük sayfa dosyaları içerisine evrakı müsbitenin koyulduğu kütük sayfa numarasını belirten ve evrakı müsbite yerine geçen tasdikli bir İlgi Belgesi (EK–6) konulur. 

(3)Kütük sayfa dosyaları mahalle ve köy adları esas alınarak hazırlanır ve dosyalara, o mahalle veya köye ait kütük sayfa numaralarına göre 1’(bir) den başlanarak birbirini takip eden numara verilir. 

(4)Kat mülkiyeti tapu kütüğü sayfa dosyalarını ana taşınmaz mal tapu kütüğü sayfa dosyalarından ayırmak için dosyaları üzerine kat mülkiyeti tapu kütüğü olduğunu belirtmek için "K.M." harfleri yazılır. 

(5)Zabıt - Kayıt Defteri üzerinden yapılan işlemlere ait evrakı müsbite, Zabıt-Kayıt Defterindeki tescil tarihi ve sıra numarasına göre özel olarak hazırlanacak dosyalar içerisine konulur. Evrak ve belgeler, dosyasına "Gün, Ay ve Yıl" ile "Sıra ve Yevmiye Numarası" sırasına itibar edilerek küçük tarih ve numaradan başlamak üzere büyük tarih ve numaraya doğru yerleştirilir. Dosyalar içerisinde yer alan evraka ayrıca 1’(bir) den başlamak üzere birbirini takip eden sıra numarası verilir ve dosya gömleği iç sol sayfasında evrak ve belgelerin sıra numarası, tarih ve mahiyeti belirtilir. 

Bir ay içerisinde yapılan işlemlere ait dosyalar müteselsil sıra numarasına göre "Aylık Zabıt - Kayıt Dosya Klasörleri" içerisine konulur ve bir arada bulundurulur. Klasörlerin iç sol kapağında, o klasör içerisinde yer alan dosyaların sıra numarası, tarihi ve mahiyeti belirtilir. 


(6) Yukarıda belirtilenlerin dışında kalan her türlü evrakın dosyalama işlemleri Standart Dosya Planında gösterilen esaslara göre yapılır
(7) Tüzüğün 99 uncu maddesinde süresiz olarak saklanması gerektiği belirtilen belgeler hariç olmak üzere Tapu Sicil Müdürlüklerinde işlemlere ilişkin olarak dosyalanan evrakların saklama süreleri (EK–9) cetvelde gösterilmiştir.
         DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Teknik Bilgi Ve Belgelerin
   Arşivlenmesine İlişkin Usul ve Esaslar
          Genel esaslar

          Madde 15- (1)Teknik belgeler her çalışma alanı için ada bazında, ada klasörü içerisine, alt dosyalar şeklinde tasniflenerek arşivlenir. 

          (2)Belediye hudutları içinde mahalle ayrımı yapılmaksızın ada bazında, birbirini izleyen ada klasörleri ve alt dosyaları oluşturulur. (Örnek–1)   

          (3)Bir ada klasörüne birden fazla adanın alt dosyaları konulabilir. Bu nedenle ada klasörü birden fazla adayı içerebilir.

          (4)Ada bazında yapılan kadastro çalışmaları, ada klasörü, yardımcı teknik evraklar klasörü şeklinde yeniden tasnif edilerek arşivlenir ve değişiklik işlemleri bu klasörler üzerinden izlenir.

          (5)Fotogrametrik yöntemle yapılan kadastro çalışmalarında, pafta kopyaları sınırlandırma krokileri olarak kullanıldığından sınırlandırma krokileri gibi tasniflenir. 

   
(6)Tapulaması veya kadastrosu ada bazında yapılmamış olan yerlerde arşivleme işleri çalışma alanı bazında yapılır ve fen klasörleri çalışma alanı bazında mahalle/köy esasına göre düzenlenir. Çalışma alanları alfabetik olarak sıralanır. (Örnek–2)   


(7)Tapulaması veya kadastrosu ada bazında yapılmamış yerlerde, değişiklik işlemleri 1’ (bir) den başlayarak sıralı halde numaralandırılmak suretiyle değişiklik klasöründe arşivlenir. Verilen sıra numaraları fen klasöründeki “değişiklik sıra no” sütununa (klasör no/değişiklik no) şeklinde (2/75 gibi) yazılır. Değişiklik sıra no sütunu olmayan eski fen klasörlerinin sağ kenarında bu sütun açılmak suretiyle yapılır.       

 

   
(8)Tapu planlarının asılları pafta dolaplarında indeks dâhilinde, ozalitleri yardımcı teknik evraklar klasöründe arşivlenir.

         (9) Tescile konu değişiklik işlemleri için hazırlanan ve tescil için tapu müdürlüğüne gönderilen üç adet işlem dosyasından, Kadastro Müdürlüğüne iade edilecek iki adet işlem dosyasında teknik ve hukuki belgelerin tamamı; Tapu Müdürlüğünde arşivlenecek olan bir nüshanın içeriğinde ise, krokili ve koordinatlı olarak düzenlenmiş tescil bildirimi ve encümen kararı, encümen kararının eki mahiyetindeki durum haritası, mahkeme kararı, özet, tahsis ve dağıtım cetvelleri, kamulaştırma kararı, yapı kullanma izin belgesi, kontrol raporu gibi tescile esas teşkil edecek belgeler bulunur.


Kadastro müdürlüğü tarafından, Tapu sicil müdürlüğünce tescil işlemleri yapılan uygulama evrakları, tescil bildirimleri ve ekleri Genel Müdürlük/Bölge Müdürlüğü'ne üst yazı ile gönderilir. (EK–10)  (Örnek–3) Ek–10 da gösterilmesi mümkün bulunmayan büyük alanlara ilişkin uygulama evrakları dizi pusulasına bağlanarak da gönderilebilir.
         (10)Ada numaralarının takibi için kadastro müdürlükleri tarafından belediye ve köy biriminde olmak üzere ada izleme cetveli tutulur. (Örnek–4)
         (11)Arşivleme çizelgesinde yer alan Genel Müdürlük/Bölge Müdürlüğü ifadesi, arşivlenecek bilgi ve belgelerin, bölge arşivi mevcut ise bölge müdürlüğüne, mevcut değilse merkez arşivine gönderilmesi gerektiğini ifade eder. (EK–11)
         (12)Pafta asılları ve arşiv bilgi ve belgeleri İdarenin izni olmadıkça daire dışına çıkartılamaz. Arşiv bilgi ve belgelerinin daire dışına çıkarılmasının zorunlu olduğu durumlarda bu Genelge uyarınca ilgili Müdürlük tarafından tutulan arşiv giriş çıkış defterine kayıt yapılması zorunludur.
          Talebe bağlı hizmetler sonucu oluşan belgelerin arşivlenmesi    

          Madde 16- (1) Harita (plan) örneği, yer gösterme ve aplikasyon işlemleri,

          
a)Bu işlemlere ilişkin düzenlenen istem belgesi, döner sermaye ücretine ait banka dekontu, harç makbuzu vb. belgeler fen kayıt defterindeki tarih ve sıraya göre tasnif edilerek açılacak başvuru evrakları klasöründe arşivlenir. 

          
b)Aplikasyon, parselin ve bağımsız bölümlerin yerinde gösterilmesi krokileri, ada klasörü içerisindeki aplikasyon dosyasında arşivlenir.


c)Kadastrosu parsel esasına göre yapılmış birimlerde düzenlenen krokiler aplikasyon klasörlerinde arşivlenir.


d)Ada bazında çalışılmamış yerlerde düzenlenen aplikasyon krokilerine verilen numara fen klasöründe belirtilir. Ada bazında çalışılmış yerlerde yapılan aplikasyon işlemleri fen klasörünün ilgili sütununa çarpı işareti (X) konulmak suretiyle belirtilir. 

e)Lisanslı bürolardan gelen,  yer gösterme ve aplikasyon krokileri, ada klasörünün aplikasyon dosyasında, işlem yapılan birim ada bazında değilse,  aplikasyon klasörlerinde arşivlenir. Lisanslı bürolar ile taşınmazın ilgilisi arasında yapılan sözleşmeler ise başvuru evrakları klasöründe arşivlenir.

f) Bu işlemlerle ilgili hiçbir belge Genel Müdürlük/Bölge Müdürlüğü'ne gönderilmez. 

          
(2) Cins değişikliği, irtifak hakkı ve birleştirme işlemleri,


a)Kadastrosu ada bazında yapılan çalışma alanlarındaki değişiklik işlemlerine ait tescil bildirimi ile yapı kullanma izin belgesi, değişiklik tasarımı, encümen kararı v.b. ekleri ada klasörü içerisindeki değişiklik dosyasında,  kadastrosu ada bazında yapılmayanlar değişiklik klasöründe arşivlenir.

          
b)Başvuru belgeleri, fen kayıt defterine kayıt edildiği tarih ve sıra esas alınarak başvuru evrakları klasöründe arşivlenir. 


(3)Teknik hataların düzeltilmesi ve arşivlenmesi,



 a)Tespit edilen hataların ilgili mevzuatına göre düzeltme çalışmaları ile ilgili evraklar, düzeltme işlemi kesinleşinceye kadar düzeltmeler klasöründe muhafaza edilir.


 b)Kadastrosu ada bazında yapılan çalışma alanlarındaki değişiklik işlemlerine ait tescil bildirimi ile düzeltmeye ilişkin kroki, rapor v.b. ekleri ada klasörü içerisindeki değişiklik dosyasında, kadastrosu ada bazında yapılmayanlar ise değişiklik klasöründe arşivlenir. 


          

   
          
Tescile konu olan harita ve planlara ait teknik belgelerin arşivlenmesi

Madde 17- (1)Yapılan işlemler sonucu oluşan yeni adalara ait evraklar tasnif edilerek ada klasörü içerisindeki dosyalar bazında arşivlenir. 

(2)Yer kontrol noktalarına ait güncellenmiş veya yeni üretilen röper krokileri röper klasöründe, koordinatları kontrol noktaları klasöründe arşivlenir.

           (3)Bunların haricindeki evraklar (özet cetvelleri, kontrol formları, rapor vb.) yardımcı teknik evraklar klasöründe arşivlenir.

           (4)Kadastrosu 766 sayılı Tapulama Kanunu kapsamında yapılan yerlerde işlem sonucu yeni ada oluşmuyorsa değişiklik işlemlerine ait tescil bildirimi ve ekleri değişiklik klasöründe, adalar oluşuyor ise alt dosyalarıyla birlikte ada klasörü oluşturularak tasniflenir ve arşivleme yapılır. 

           (5)Başvuru belgeleri ise fen işleri kayıt defterindeki tarih ve sıraya göre başvuru evrakları klasöründe arşivlenir. 

           (6)Yeni pafta açılması durumda açılan pafta, pafta kayıt defterine işlenmek suretiyle pafta dolaplarında arşivlenir.

           (7)Sınırlandırma haritalarına ait hiçbir belge Genel Müdürlük/Bölge Müdürlüğü'ne gönderilmez.

          
 Bölge Müdürlüğü arşivine ilişkin esaslar

 Madde 18- (1)Bölge müdürlüğü arşivindeki belgeler, İl ve İlçenin alt birimi olarak çalışma alanı bazında, pafta suretleri pafta dolaplarında İl ve İlçenin alt birimi olarak arşivlenir. (Örnek–5)

(2)Ada bazında ve adaya ait yer kontrol noktalarının koordinatları, ada ve parsel detay noktalarının koordinat ve birleştirme bilgileri ile yazı ve yüzölçümü bilgilerini içeren ada raporları sayısal ortamda (WORM-CD olarak) arşivlenmek suretiyle Bölge Müdürlüğü/Genel Müdürlük arşivine devredilir. 
 (3)Nirengi ve Nivelman işlerinin teknik evrak tasnifi, Kadastral Harita Üretimi ve Kontrolü Yönergesi hükümlerine göre arşivlenir.

(4)Değişiklik işlemlerine ilişkin işlemler değişiklik klasörlerinde arşivlenir. Tek klasöre sığmayan tescil bildirimleri için sıra numarasını izleyen ek klasörler düzenlenir. 


(5)Kadastro Müdürlüklerinden gelen değişiklik işlemlerine ilişkin ilgili bilgi ve belgeler tasnif edilerek paftasına ve fen klasörüne işlenir. Arşivlemeye ilişkin yapılan bu işlemler için mesai cetveli oluşturulur ve her ayın sonunda Fen Dairesi Başkanlığı’na gönderilir. (EK–12)  Teknik bilgi ve belgelerin eksik gönderildiğinin tespiti durumunda evraklar ilgili kadastro müdürlüğüne iade edilerek tamamlanması sağlanır. 

(6)Uygulama planlarına ait fenni evraklar için ilçe ve köy bazında ayrı klasörler oluşturulur ve bu evraklar klasörlere geliş ya da tescil tarihine göre yerleştirilir. Klasörlerin arka yüzüne sıralı numara verilir. Uygulamalarda değişiklik beyannamesi düzenlenmediğinden fen klasörleri üzerinde, uygulama yapılan eski parsellerin karşısına imar evraklarının arşivlendiği klasör numarası yazılır.


(7)Değişikliğe ait tescil bildirimlerinin ilgili sütunları tasnif eden, fen klasörlerine işleyen ve kontrol eden elemanlarca tarih, isim, unvan yazılmak suretiyle imzalanır.


Genel Müdürlükte arşivlenecek belgeler

Madde 19- (1)Merkez arşivindeki belgeler Bölge, İl ve İlçenin alt birimi olarak çalışma alanı bazında, pafta kopyaları ise pafta dolaplarında İl ve İlçenin alt birimi olarak arşivlenir. 


(2)Kadastro müdürlükleri veya ilgilileri tarafından üretilen sayısal haritaların, il, ilçe, köy/mahalle esasına göre düzenlenmiş bilgilerin CD, optik disk veya disketleri, Genel Müdürlük bilgi sistemi standartlarına uygun olarak veya bu bilgi sistemine dönüştürülebilecek formatta ve pafta bölümlemesini de gösterecek biçimde merkez arşivine devredilir. 

(3)Bölge Müdürlüğü arşivinin mevcut olması durumunda ikinci fıkrada belirtilen bilgiler dışında hiçbir bilgi arşivlenmek üzere merkez arşivine gönderilmez.
          Lisanslı büro arşivi

          Madde 20- (1)Lisanslı bürolar, teknik bilgi ve belgelerinin arşivlenmesinde bu genelge hükümlerine tabidir.

          (2)Sözleşme ve ilgili mevzuatı kapsamında tutulması zorunlu olan belgeler, fen kayıt defteri niteliğindeki kadastro teknik hizmetleri kayıt defterindeki tarih ve sıraya göre tasnif edilerek arşivlenir.
          
Pafta Kayıt Defterinin tutulmasına ilişkin esaslar

Madde 21- (1)İki nüsha olarak tutulacak pafta kayıt defteri, öncelikle her sayfasına numara verilip mühürlenir ve kaç sayfadan ibaret olduğu müdür tarafından onaylanır. Pafta kayıt defterlerinin bir nüshası müdürlükte bırakılarak, diğer nüshası Genel Müdürlük/Bölge Müdürlüğü arşivine gönderilir. 

(2)Kadastro müdürlüğüne bağlı şeflik ve yetkili bölgelerdeki paftalar da müdürlüğün pafta kayıt defterine kaydedilir. 

(3)Kısmen yürürlükten kalkan paftalar, tamamı yürürlükten kalkıncaya kadar iptal edilmez. Tamamen yürürlükten kalkan paftalar ayrı bir yerde arşivlenir.

(4)Fotogrametrik paftalar indeks numarası sırasına, klasik paftalar mahalle ve köy adına ve ilgilileri tarafından yaptırılan paftalar ise tescil tarihi sırasına göre kaydedilir. 

(5)Pafta kayıt defterine; sırasıyla kadastral hale gelmiş fotogrametrik paftalar (STK), kadastro müdürlükleri tarafından yersel yöntemlerle üretilmiş paftalar ve ilgilileri tarafından yaptırılan tescile konu olan planlara ait paftalar kaydedilir. (Örnek–6)
(6)Fotogrametrik paftanın birden fazla çalışma alanını kapsaması ve pafta üzerinde çalışma alanları için ayrı ayrı klasik pafta numaralarının yazılmış olması halinde; pafta kayıt defterindeki (Örnek–6) 4 nolu sütuna sırasıyla çalışma alanlarının adları, 5 nolu sütuna yalnızca fotogrametrik paftanın indeks numarası yazılacaktır. Klasik numaralar hiçbir suretle yazılmaz. 
           (7)Paftalar 50x70 cm ve 70x90 cm olarak iki boyut esas alınarak sınıflandırılacak, 50x70 cm boyutundan küçük olan paftalar 50x70 cm olarak değerlendirilir.

           (8)Genel müdürlükçe standartların belirlenmesi durumunda pafta kayıt defterleri elektronik ortamda tutulabilir.

Pafta kayıt defteri değişiklik çizelgesi 

Madde 22- (1)Deftere yeni kaydedilen veya önceden kayıtlı olup da yürürlükten kaldırılan veya başka müdürlüğe devredilen paftalar pafta kayıt defterine yazılır. Bu çizelgedeki sıra numarası sütununa kayıt defterindeki sıra numarası yazılarak pafta kayıt defterindeki değişiklikler aynen aktarılır. (Örnek–7)
          (2)Başka kadastro müdürlüklerine devri yapılan paftalar değişiklik çizelgelerine işlenip en kısa zamanda Genel Müdürlük/Bölge Müdürlüğüne bildirilir ve pafta kayıt defterindeki ilgili satır kırmızı renkte tek çizgi ile terkin edilerek düşünceler sütununa "... Müdürlüğüne devredilmiştir." notu yazılır. 

          (3)Paftaların Genel Müdürlük/Bölge Müdürlüğü arşivine devri sırasında, pafta kayıt defteri değişiklik çizelgesi düzenlenerek paftalar bu çizelge ekinde gönderilir. Devir sırasındaki çizelgede gösterilen değişiklikler, yılsonunda gönderilecek değişiklik çizelgesinde ikinci defa gösterilmez. 

          (4)Değişiklik çizelgeleri, her yılın ocak ayının ilk haftasında Genel Müdürlüğe/Bölge Müdürlüğüne, ayrıca tüm kadastro müdürlükleri tarafından hazırlanan bu çizelgeler Excel formatında elektronik ortamda Genel Müdürlüğe gönderilir. 
          (5)Pafta kayıt defterinin elektronik ortamda tutulması durumunda değişikliklerin elektronik ortamda izlenmesi sağlanır.

          Arşiv giriş - çıkış defteri 

          Madde 23- (1)Defterin öncelikle her sayfası numaralandırılıp mühürlenir ve kaç sayfadan ibaret olduğu müdür tarafından onaylanır. 

          (2)Defterler, kadastro müdürlüğü ile bağlı şeflik ve yetkili bölgelerin arşivlerinden giriş-çıkış yapılan pafta, pafta örnekleri, teknik belge ve kişiye zimmetli olmayan fenni aletler için kullanılır. Dosya veya teknik belgenin arşivden çıkmasını gerektiren işlemin fen kayıt defterine kaydedildiği numarası ile irtibatı sağlanır. 

  
Paftaların arşivlenmesi

Madde 24- (1)Polyester ve film altlıklar suya ve alkole duyarlı olduğundan saklama ve kullanma sırasında bu hususlara dikkat edilir. 

(2)Paftaların ve gün ışığı filmine kopyalanmış paftaların düşey pafta dolaplarında arşivlenmesi sağlanır. Paftaların yatay pafta dolaplarında arşivlenmesinin gerektiği durumlarda ise her pafta, kâğıt veya plastikten yapılmış zarflar içinde, bu mümkün değilse, pafta aralarına pafta boyutunda kesilmiş kâğıt veya plastikten yapılmış malzeme konulmak suretiyle arşivlenir.

Teknik özellik taşımayan diğer evraklar,


Madde 25- (1)İlgili mevzuatı gereği süresiz olarak saklanması gereken belgeler hariç olmak üzere Kadastro Müdürlüklerinde işlemlere ilişkin olarak dosyalanan evrakların saklama süreleri (EK–13) cetvelde gösterilmiştir.
(2)Kadastro Müdürlüklerindeki teknik özelliği bulunmayan yazışma ve tebligatlar gibi diğer evrakın dosyalama işlemleri Standart Dosya Planında gösterilen esaslara göre yapılır.
BEŞİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Arşivlerin elektronik ortama aktarılmasına ilişkin esaslar


Madde 26- (1) Teknik arşivler;

  a)Her türlü pafta ve pafta niteliğinde olan harita ve planların raster görüntüleri 200–600 dpi çözünürlükte ve tiff formatında elde edilir.

  b)Pafta niteliğinde bulunmayan çalışma alanı sınırı, sınırlandırma, ölçü, aplikasyon vb krokiler ile tescil bildirimi, fen klasörü gibi diğer tüm standart teknik belgelerin raster görüntüleri 100–400 dpi çözünürlükte olacak şekilde pdf formatında elde edilir.

  c)Raster görüntüler WORM (write once read many- üzerine kaydedilemez) CD veya harici bellek ortamında mahalle/köy esasına göre arşivlenir. 

  d)TAKBİS’e geçmeyen kadastro müdürlüklerinde sayısal veri niteliğinde tutulan bilgiler, dxf formatında CD veya harici bellek ortamında mahalle/köy esasına göre arşivlenir. 

  e)Arşivleme en az iki ayrı WORM CD veya harici bellek ortamında yapılmalıdır. Yedeklenmiş bilgiler farklı yerlerde arşivlenir.
 (2) Tapu Sicil Müdürlüklerinin arşivleri;

  a)Tapu Sicil Müdürlüklerinde bulunan tescile yönelik her türlü evrak (resmi senet, tescil istem belgesi, tapulama ve kadastro tutanakları, mahkeme ilamı vs.) 100–400 dpi çözünürlükte taranarak raster görüntüleri pdf formatında saklanır.

  b) Bu fıkranın (a) bendine göre elde edilen raster görüntüler WORM CD, DVD veya harici bellek ortamında mahalle/köy/ada/parsel esasına göre arşivlenir.

  c) (Mülga)
Birim Arşivlerinin Kurum Arşivi Olarak Kabul Edilmesi

Madde 27 –Birimlerin bünyesinde oluşturulan birim arşivleri, bu genelge’nin uygulanması bakımından kurum arşivi olarak da hizmet verir.
Gereksiz Arşivlenen Belgeler

Madde 28 – (1)İlgili mevzuatında arşivlenmesi açıkça belirtilmeyen hiçbir evrak arşivlenmez. Müdürlükte aslı bulunan evrakın, çoğaltılmak suretiyle işlem bazında mükerrer olarak arşivlemesi yapılmaz.

(2)Denetimlerde birinci fıkrada belirtilen hususlara özellikle dikkat edilir. 
Hüküm Bulunmayan Haller
Madde 29 – (1) Bu genelge’de hüküm bulunmayan hallerde Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik hükümleri uygulanır.
Yürürlükten kaldırılan hükümler
Madde 30 –  (1)1994/15 sayılı genelge ile 31/10/2005 tarihli Evrak ve Dosya Yönergesi yürürlükten kaldırılmıştır. 
Mevcut Arşivlerin Genelge’ye göre düzenlenmesi  

Geçici Madde 1 – Bu genelge’nin yürürlüğe girmesini takip eden 3 (üç) ay içerisinde mevcut arşivler bu genelge hükümlerine uygun hale getirilir.
Yürürlük
Madde 31 – Bu genelge onay tarihinde yürürlüğe girer. 

Yürütme 
Madde 32 – Bu genelge hükümlerini Tapu ve Kadastro Genel Müdürü yürütür. 

