2019/12 SAYILI ARSIV HIZMETLERiI GENELGESI

Genelge No:1806

BiRINCIi BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK, KISALTMALAR VE TANIMLAR

Amag

Madde 1- Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii merkez, tasra ve yurtdisi teskilatinin yapmis
olduklar1 hizmetler, haberlesme ve islemlere ait arsiv belgesi ve arsivlik belgenin kayit,
degerlendirme, ¢ikis, ilgili {initelerine gonderilme, teslim edilme, bir arada bulundurma ve dosyalama
esas ve usullerinin diizenlenmesi; tapu ve kadastro miidiirliikklerinde iglemlere dayanak olan belgelerin
tespit edilmesi, belge tiirii ve saklama siirelerine gére siiflandirilmasi; belge glivenliginin saglanmast;
islem belgelerinin, teknik belgelerin ve bunun disindaki genel yazigma belgelerinin ayiklanmast,
tasnif edilmesi, fiziksel ve elektronik ortama aktarilarak arsivlenmesi, belgelerden saklanmasina gerek
goriilmeyenlerin imhasi, birim ve kurum arsivlerinin isleyisinin belirlenmesi; is ve islemlerin uyumlu,
siiratli ve verimli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi; arsivlerin diizenlenmesi ile ilgili fiziki sartlarin
belirlenmesi, arsiv belgesi ile arsivlik belgenin korunmasi hususlarinda arsivlerin etkin ve verimli bir
sekilde yonetilmesi ile lisansh biirolarin yaptig1 islemlere ait teknik icerikli belgelerin arsivlenmesine

yonelik usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu genelge Tapu ve Kadastro Genel Midiirligii merkez, tasra ve yurtdisi
teskilatinin evrak ve dosyalama iglemlerini, fiziksel ve elektronik ortamda arsivleme, saklama,
ayiklama ve imha iglemlerini ve lisansl biirolarin arsivleme faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3-(17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ve 13.12.2024 tarih ve 14489014 sayili
Olur ile degisiklik) Bu genelge 3402 sayili Kadastro Kanunu ve degisiklik islemlerine iliskin
kadastro mevzuatina; 4 numarali Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 478, 480/1-a, b, ¢, ¢, 484/1-a, b,
d, 484/5, 488/4. maddelerine; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 33. maddesine, Tapu



Sicil Tiziigi'ntin 12. ve 83. maddelerine, TSE 13298 ‘‘Elektronik Belge ve Arsiv Yénetim Sistemi
Standard’” ve TS I1SO 11799 *“Bilgi ve Dokimantasyon-Arsiv ve Kiitiiphane Malzemeleri I¢in
Dokuman Depolama Gereklilikleri’> Standardina, Devlet Arsivleri Baskanhigi'nin “‘Bilgi ve
Belgelerin Korunmasi- Arsiv Mekanlar1 Rehberi’’ne ve Biiyiik Olgekli Harita ve Harita Bilgileri

Uretim Y6netmeligine dayanilarak hazirlanmustir.

Kisaltmalar ve Tanimlar

Madde 4 - (1) Kisaltmalar

a) Bolge Miidiirliigii: Tapu ve Kadastro Bolge Miidiirliigii'nii,

b) DETSIS: Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi'ni,

c) EBYS: Elektronik Belge Ydnetim Sistemi'ni,

¢) Genel Mudurlik: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii'nd,

d) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ve 13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile
degisiklik) KAYSIS: Kamu Yonetimi Sistemi’ni

e) KEP: Kayitli Elektronik Posta'y1,

f) Lisansh Biiro: 29/06/2005 tarihli ve 5368 sayili Kanuna gore kurulan Lisansli Harita

Kadastro Miithendislik Biirolari'ni,

g) MEGSIS: Mekansal Gayrimenkul Sistemi'ni

¢) SDP: Standart Dosya Plani'ni,

h) TAKBIS: Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi'ni,

1) Thzuk: 17.08.2013 tarih ve 28738 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan 2013/5150 Karar
Sayili “Tapu Sicili Tlizigi nd,

Ifade eder.

(2) Tamimlar

a) Ada Dosyasi: Fen klasori, simirlandirma krokisi, 6l¢ii krokisi, koordinat 6zet ¢izelgesi,
alan hesabi, ada dagitim cetveli, ada roleve Ol¢ii krokisi ve orijinal 6lgii degerlerinin bulundugu
dosyayi,

b) Ada Klasori: Ada dosyasi, degisiklik dosyasi ve aplikasyon dosyasindan olusan klasoril,

c) Aplikasyon Dosyasi: Aplikasyon krokilerinin bulundugu dosyay1,

¢) Aplikasyon Klasori: Tapulamasi veya kadastrosu ada bazinda yapilmamis olan yerler igin
birim bazimda agilan, birden baslayarak sirali halde numaralandirilan aplikasyon ve yer goésterme
krokilerinin bulundugu klasori,

d) Arsiv Belgesi: Son islem tarihi iizerinden yirmi yil ge¢mis veya iizerinden on bes yil
gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup da iglevi bulunmayan, varsa tabi oldugu mevzuattaki
saklama surelerini tamamlayan belgeyi,

e) Arsivlik Belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan iglevi olup da birim
veya kurum arsivlerinde saklanan belgeyi,

f) Arsivlik Belge Sayisallastirmasi: Tarayicilar kullanilarak elektronik ortama aktarma, st
veri tanimlama, indeksleme ve e-imzalama islemlerini,

g) Arsiv Uzmani/Memuru: Arsivcilik metot ve teknikleri dogrultusunda, her alandaki arsiv
uygulamalarini yiirliten veya bu uygulamalarn yiiriitiilmesinde bilgi ve tecriibesinden istifade edilen

yetismis arsivciyi,



g) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Ayiklama: Tasinmaz tapu kiitiik
sayfa numarasina gore diizenlenen islem dosyalari ile tarih yevmiye esasina gore diizenlenecek islem
dosyalarinin, teknik belgelerin ve SDP'ye gore olusturulan belgelerin, bu genelgede belirlenen usulde
tasnifi ile saklanacak veya imha edilecek belgenin belirlenmesi amaciyla Ayiklama ve imha
Komisyonu tarafindan ayrigtirilmasini,

h) Basvuru Evrak Klasorii: Kadastro mudiirliikleri/lisansh biirolarca talep edilen islemlerin

fen kaydinin tarih ve sirali, yillik olarak agilan ve degisiklik islemleri ile kontrollik hizmetleri

kapsaminda istenen ve diizenlenen evraki iceren klasorii,

1) Belge: Goriilen hizmetler, yapilan is, islem ve haberlesmeler sirasinda veya sonucunda
kurum i¢inde olusturulan ve kurum disindaki kamu kuruluslari, gercek veya tiizel kisiler tarafindan
olusturulan fiziksel ve/veya elektronik ortamda yer alan her tiirlii evrak, dosya, defter, resim, plan,
harita, proje, miihiir, damga, fotograf, CD, DVD, harici disk, disket ve benzerlerini,

i)Birim Amiri: Genel Miidiirlik merkez hizmet birimlerindeki Daire Bagkanlari ile tasra

hizmet birimlerindeki Bolge Mudiirlerini

j) Birim Arsivi: Merkez ve tasra birimlerinin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
tesekkiil eden, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akisi iginde kullanilan
arsivlik belgenin belirli bir siire saklandig1 arsiv birimlerini,

k) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Birim Sorumlusu: Tapu Mudurd,
Kadastro Miiduri, ilgili Sube Miudiri veya birim amiri tarafindan sorumlu olarak
gorevlendirilenleri,

I) Cahsma Alam Klasorii: Kadastro calismalarinda iiretilen ve bu genelge esaslarina gore
ilgili klasor/dosyasinda arsivlenmeyen calisma alanina ait diger belgelerin bulundugu klasorti,

m) Degisiklik Dosyas1: Degisiklik islemlerine ait tescil bildirimi ve eklerinin bulundugu
dosyayi,

n) Degisiklik Klasorii: Tapulamasi veya kadastrosu ada bazinda yapilmamis olan yerler i¢in
birim bazinda agilan ve birden baglayarak sirali halde numaralandirilan degisiklik islemlerinin
bulundugu klasorti,

0) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Dosyalama: Belgenin
kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar basvurulmak iizere belli bir diizen icinde
saklanmasi igslemini,

0) Duzeltmeler Klasori: Tlgili mevzuatina gore yapilan diizeltme islemi kesinlesinceye kadar
diizeltme ile ilgili evrakin muhafaza edildigi klasorii,

p) Diizeltme Taramasi: Elektronik arsive aktarilan belgelerin kalite ve ¢oziiniirliiklerinin
standartlara uygun olmadiginin veya hatal aktarildiginin tespit edilmesi halinde yapilacak yeni tarama
islemini,

r) Elektronik Arsive Aktarma: Belgelerin elektronik ortama (TAKBIS, TARBIS, EBYS
vb.) taramasi yapilarak e-imza ile onaylamak suretiyle veya yiiklenici tarafindan yapilan ve kabul
komisyonlari tarafindan onaylanan taramalarin elektronik ortama aktarilmasini,

s) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

s) Iklimlendirme: Kurum/birim arsivlerinde saklanan arsiv belgelerinin en iyi sekilde
korunmasi i¢in sicaklik, nem, hava kurulugu ve hava kirlenmesini 6nleyen sistemi,

t) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ve 13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile
degisiklik) Imha: ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, arsiv belgesi ve arsivlik



belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini1 kaybetmis ve bu genelgenin eklerinde
belirtilen saklama suresini tamamlayan; belgeler, taramasi yapilarak elektronik ortama aktarilan stureli
islem belgeleri ve taranmasina ihtiya¢ duyulmayan islem belgeleri ile teknik belgeler ile teknik
belgeler ve/veya teknik islemlere esas belgelerin fiziksel olanlarin kagit hammaddesi olarak geri
doniistimde kullanilmak {izere 6zel makinelerle kiyilmasi, elektronik ortamda olanlarin ise saklama
siiresinin tamamlanmasi ile birlikte sistemden diisiilmesi islemini,

u) islem Belgesi: Tapu miidiirliigii arsivinde saklanan, tapu sicilinde yapilan veya ret edilen
islemlerin dayanagini olusturan belgeleri,

U) islem Klasorii: Lisanshi biirolarca yapilan islemlere ait teknik igerikli olan ve fiziki
ortamda siiresiz arsivlenmesi gereken belgelerin fen kayit numarasi ile irtibatlandirilarak dosya
bazinda yillik olarak arsivlendigi klasorti,

v) Konservasyon: Belgenin zaman igerisinde olusabilecek ¢esitli tahrip unsurlariyla bozulup
asli hiiviyetini kaybetmesini Onlemek, bozulmalara karsi koruma amaciyla alinan ve kalici hale
getirilen bltin énlemleri,

y) Kontrol Noktalar1 Klasérii: Kontrol noktalarinin numaralarina gore sirali olan ve kontrol
noktalarinin koordinat, 6l¢ii, hesaplari, 6zet ¢izelgeleri ve kanavadan olusan klasorti,

z) Kurum Arsivi: Arsiv belgesi ile arsivlik belgenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun
siireli saklandig1 merkez1 arsivleri,

aa) Restorasyon: Cesitli nedenlerden dolay1 tahrip olmus arsiv belgelerinin daha fazla
yipranmasina engel olmak, belgeyi uzun yillar koruma altinda tutabilmek amaciyla belgedeki
bozulmay1 6nlemek anlaminda yapilacak herhangi bir sey kalmadiginda en az miidahale ile yapilan
onarim faaliyetlerini,

bb) Roper Klasori: Kontrol noktalarinin numaralarina gore sirali olan roper krokilerinden
olusan klasorti,

cc) Saklanmasina Gerek Goriilmeyen Belge: Kullanildigi donemde bir degere sahip oldugu
halde, gelecekte kullanilmasina liizum goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgeyi,

¢c) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Standart Dosya Plani:
Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan
iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen,
belgelerin dosya kodu, dosya adi, saklama siiresi ve tasfiye kodunun yer aldigi siniflama semasini,

dd) Tapu Planlari: Tapu siciline tescili gereken taginmazlarla ilgili miilkiyet ve irtifak
haklarmin sinirlarini, yapilarin konumlarini, belirtilmesi gereken diger teknik hususlar1 gdsteren, resmi
6lciime uygun olarak sayisal veya ¢izgisel sekilde iiretilen kadastro, kadastro paftalarinin yenilenmesi,
sayisallagtirma veya diizeltme ¢alismalar1 sonucu diizenlenen, ilgili idarelerce yapilan veya yaptirilan,
talebe bagh degisiklikler sonucu diizenlenen harita ve planlar ile diger harita ve planlarini,

ee) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Tasnif:  Ayiklama islemi
esnasinda islem belgeleri, resmi senet, tescil istem belgesi, tapulama ve kadastro tutanaklari, kadastro
mahkemesi dosyalari, tescilin dayanagi kayit ve belgeler ile imha edilecek islem belgelerinin, teknik
belgeler ve/veya teknik islemlere esas belgelerin, SDP'ye gore olusturulan belgeler ile diger
belgelerin, bu genelgede belirtilen usule gore yeniden dosyalanmasini,

ff) Teknik Belge: 3402 sayili Kadastro Kanunu ve degisiklik islemleri sonucunda iiretilen,
kontrol edilen ve islemin dayanagini olusturan ve bu genelge kapsaminda kadastro miidiirliiklerince

arsivlenen her tiirlii belgeyi,



gg) Unite Arsivi: Evrakin iretildigi c¢alisma alanlarinda, giinliik is akis1 icerisinde
kullanilmakta olup, yogunluk arz eden belgelerin muhafazasi i¢in dogal olarak olusmus depo, oda, raf,
dolap gibi muhafaza ortamlarini,

£8) Yardimcr Teknik Evrak Klasorii: Kadastro ve tapulama sirasinda iiretilen belgeler ile
kontrolliik hizmetler i¢in istenen belgelerden, ada, kontrol noktalar1 ve roper klasorleri, ¢aligma alani
klasorii, degisiklik klasorii ve bagvuru evraki klasorii igerisinde yer almayanlarin sira numarasi
verilmek suretiyle tutuldugu klasorii, ifade eder.

IKINCi BOLUM
ARSIV HIZMETLERININ YORUTULMESINE iLISKIN GENEL HUSUSLAR

Evrakin Kabulii, Kayd ve Ilgilisine Havalesi

Madde 5- (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayilh Olur ile degisiklik) (1) Posta, e-posta veya
kargo kanali ile intikal eden, kamu kurum ve kuruluslarinin haberlesme gorevlileri ile is sahibi kisiler
veya bunlarin kanuni temsilcilerince verilen her tiirlii evrak, koli ve ekleri ile EBYS/KEP iizerinden
Genel Midiirliik birimlerine ulasanlar, gérevlilerce teslim alinir. Elektronik veya fiziksel ortamda
gelen her tiirlii evrakin kayit ve takibi EBYS/TAKBIS uygulamasi kullanilarak yapilir.

(2) Fiziksel ortamda gelen evrak veya ekleri kontrol edilir, yanlislik ve noksanlik mevcut
degilse, evrakin birinci sayfasinin 6n yiiziine, yer yok ise arka yiiziine birimlerde kullanilan "Evrak
Gelis Damgast" vurulur; teslim alan gorevlinin adi, soyadi, unvani, kabul tarihi yazilmak ve
imzalanmak suretiyle; cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel isaretli zarflar ise, zarflar1 {izerine kabul
tarihi ve saati belirtilmek suretiyle teslim alinir ve EBYS'ye gelen evrak kaydi yapilir.

(3) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) (12.08.2026 tarih ve 20808707
sayih Olur ile degisiklik) Fiziksel veya elektronik ortamda gelen evrak ve giden evrak i¢in EBYS'den
essiz olacak sekilde yil sonuna kadar birbirini izlemek suretiyle evrak numarasi ve tarih verilir. Her
tiirdeki evrak igin takvim yili baginda 1'den (bir) baglamak iizere yeni say1 verilmez ve bir 6nceki yilin
son say1 numarasindan say1 numarasi verilmeye devam edilir.

(4) 17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) (12.08.2026 tarih ve 20808707
sayili Olur ile degisiklik) Hizmete 6zel haricindeki gizlilik dereceli belgeler ile olaganiistii ve zorunlu
hallerde gonderilen belgelerin gerekli guvenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda gonderilmesi
esastir. Hizmete 0zel belgeler ise EBYS/KEP (izerinden gonderilir. Fiziksel ortamda veya elektronik
olarak gelen ve gelen evrak numarasi alan evrak, gidecegi birimlere veya kisilere gore ayrilarak bilgi,
geregi ve koordinasyon i¢in havale edilir.

(5) (12.08.2026 tarih ve 20808707 sayilh Olur ile degisiklik) Elektronik ortamda gelmesine
ragmen fiziksel olarak da gelen hizmete 6zel resmi yazi ve ekleri, genel evrak servisince teslim
almmaz ve geldigi birime/kuruma iade edilir.

(6) ) (17.08.2021 tarihli 376324 sayil Olur ile degisiklik) Zarfindan veya goriiniiyor ise
baslhigindan veya anlagiliyor ise kapsamindan yanhs geldigi tespit edilen evrak, dagiticisina veya
elden getiren kisiye iade edilir. Posta yoluyla veya elektronik ortamda yanlis geldigi tespit edilen
evrak, ilgili kuruma bir {ist yazi ile gonderilir ve ilgilisine bilgi verilir.



Standart Dosya Plani ve Birim Kodu, Yeni Numara Verilmesi ve Kaldirilmasi

Madde 6- (1) (17.08.2021 tarihli 376324 sayili Olur ile degisiklik) Olusturulan yazilarda,
ilke olarak 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik hiikiimleri dikkate alinir.

(2) Genel Midiirliik merkez, tasra ve yurtdisi birimlerindeki evrakin dosyalama islemleri
(ayr1 bir usul belirlenenler hari¢) bu genelgenin eklerinde (EK-1) yer alan SDP'ye gore yapilir.

(3) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Genel Mudurlik merkez ve
tasra birimleri DETSIS'ten alinan Idari Kimlik Koduna gore yazigmalarm yiiriitiir ve olusturulan
resmi yazilarin say1 béliimiinde SDP kodundan 6nce kisa ¢izgi (-) isareti ile ayrilarak yazilir. Yeni
kurulan, ismi degisen veya kaldirilan birimlerin birim kodu islemlerinin DETSIS'te yapilabilmesi veya
giincellenmesi igin gecikmeksizin Arsiv Dairesi Bagkanlig bilgilendirilir.

(4) Birimlerince hazirlanan yazilara konusuna uygun olarak SDP'den alinan numaraya gore
gerekli dosyalar agilir.

(5) SDP'de gegen bir konuya iliskin yazi geldiginde veya gonderildiginde dosya agilir.

(6) Islemi tamamlanan evrak, dosyasina konulmak iizere arsive geldiginde, yaziya daha 6nce
verilen dosya numarasi kontrol edilir, dogrulugu tespit edildikten sonra, varsa hata diizeltilerek ekleri
ile birlikte, SDP'ye gore arsivlenir.

(7) Evrakin konusuna goére kayit sirasinda arsivlenmesi i¢in gereken dosya numarasinin
tespiti, ilgili personelin gorev ve sorumlulugundadir.

(8) Bir yaziya verilmesi miimkiin olan iki ayr1 evrak ve dosya numarasi mevcut oldugu
takdirde bunlardan konu itibariyle en yakin ve ilgili bulunan numara, yazinin ve dosyanin numarasi
olarak yazilir.

(9) Birimler dosya planina kendiliginden herhangi bir numara veya konu ilave
edemeyecekleri gibi (birim yetkilileri tarafindan acilan ve sadece birimin kullanimina sunulan koseli
parantez uygulamali konu kodlar1 ve konular1 hari¢) numaralarin karsilarinda gosterilmis bulunan
konular1 da degistiremezler.

(10) SDP'de yer almayan konu kodu talepleri, Arsiv Dairesi Bagkanligi'na iletilir ve alinacak
onay ile Genel Miidiirliigiin biitlin birimleri i¢in kullanima ag1lir.

(11) Dosyalama hizmetlerinde standart dosyalar kullanilir ve klasor/dosya sirtina Genel
Miidiirliik tarafindan belirlenen etiket (EK-4/16) konulur.

Evrak Uzerinde Yapilacak islemler

Madde 7- (1) Birim sorumlusu tarafindan kendisine evrak havale edilen personel, gelen evraki
inceler, cevap verilmesi veya dosyasina kaldirilmasi gereken evraki birim sorumlusu ile birlikte tespit
eder, hazirlanmasi gereken bir yazi varsa taslak olarak hazirlar, gerektiginde taslagi hazirlamadan
once birim sorumlusu ile goriismek suretiyle taslag: diizenler.

(2) Taslak olarak hazirlanan evrak ilk paraf eden tarafindan imzalandiginda otomatik olarak
giden evrak numarasini, son imzaci tarafindan imzalandiktan sonra da evrak tarihini alir ve belge
niteligi kazanir.

(3) Giden evrak numarasi, evrak i¢in ait oldugu takvim yili basindan sonuna kadar tarih
sirasini takiben 1'den (Bir) baglamak {izere ve birbirini izlemek suretiyle verilir.

(4) Kurum igi birimler tarafindan yapilan yazismalar sadece EBYS ortaminda gonderilir.
Fiziksel ek gonderilmesi gereken durumlarda, EBY S'den {ist yaz1 ¢iktis1 alinarak ek ile irtibat saglanir
ve ilgili birime gonderilir.



Ayiklama ve imha islemleri

Madde 8- (1) Ayiklama ve imha Komisyonu Olusturulmasi ve Calisma Sekli

a) Merkez birimlerinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri i¢in, kurum arsiv sorumlusu
olan birim amirinin gdrevlendirecegi Birim Sorumlusu bagkanliginda, yine bu birimden
gorevlendirilecek kurum arsivi sorumlusu 2 (iki) personel ile malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili birimin amiri tarafindan goérevlendirilecek arsiv hizmetleri hakkinda bilgi ve tecriibe
sahibi Birim Sorumlusu ve 1 (Bir) personel olmak iizere toplam 5 (Bes) kisilik Kurum Arsivi
Ayiklama ve Imha Komisyonu olusturulur. Her birim igin ayr1 ayri olusturulan Kurum Arsivi
Ayiklama ve Imha Komisyonlari, Arsiv Dairesi Bagkanligi'min Olur'u ile ayiklama ve imha
islemlerine baslar.

b) Tasra birimlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi igin, Birim Sorumlusu/Arsiv
hizmetlerinden sorumlu yetkili personel baskanliginda arsiv hizmetleri hakkinda bilgi ve tecriibe
sahibi personelin katilimidan olusacak 5 (Bes) kisilik Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur. Yeterli
personelin olmamasi halinde, bu komisyon en az 3 (Ug) kisiden olusur.

Ayiklama ve Imha Komisyonu birimin bagli bulundugu bélge miidiirliigiiniin Olur'u ile
ayiklama ve imha islemlerine baslar. Komisyon icin yeterli sayida personel bulunmamasi halinde,
bagli bulundugu boélge miidiirliigii tarafindan personel gérevlendirmesi yapilir. Komisyon iiyelerinden
birinin tayin, saglik raporu, gecici gérevlendirme gibi 6ziir durumu nedeniyle gérevde bulunamamasi
halinde yeni alinacak Ayiklama ve Imha Komisyonu Olur'una gore, Komisyon ¢alismalarina devam
eder.

c¢) Her y1l yapilmasi gereken islemlerden olan ayiklama ve imha islemleri i¢in, Ayiklama ve
Imha Komisyonlari, Mart ay1 basinda ¢alismaya baslayarak ilgili yil igerisinde ayiklama ve imha
islemlerini sonu¢landirir.

¢) Komisyonlar liye tam sayisi ile toplanir ve kararlarii oy g¢oklugu ile alir. Oylarin esit
cikmasi halinde, s6z konusu belge/belgelerin muhafazasina karar verilmis sayilir ve sonraki yillarda
ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

(2) Ayiklama ve imha Calismalar

a) Ayiklama ve Imha Komisyonlar1 tarafindan arsiv belgesi ve arsivlik belgenin ayiklamasi ve
tasnifi yapilir, saklanmaya devam edecek ve imhaya tabi tutulacak belge belirlenir.

b) (17.08.2021 tarihli 376324 sayilh Olur ve 13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile
degisiklik) Ayiklama ve Imha Komisyonlar1 tarafindan ayiklamasi yapilan ve imhasi talep edilen
genel evrak hakkinda birimi, son islem tarihi veya yili, sayisi veya dosya numarasi, gizlilik derecesi,
konusu, sayfa sayisi veya belge/dosya/klasor adedi, belirtilerek ve SDP'de (EK-1) belirlenen streler
esas alinarak Genel Midiirliik tarafindan belirlenen forma (EK-4/1) uygun olarak imha listesi
hazirlanir Tapu islem evraki ve Kadastroya ait teknik evrak hakkinda birimi, son islem tarihi veya
islem yil1, yevmiye/fen kayit numarasi, gizlilik derecesi, belge adi/konusu, genelge ekindeki dayanak
liste/sira numarasi, sayfa sayisi veya belge/dosya/klasor adedi belirtilerek ve Genelge ekleri (EK-2 ve
EK-3) esas alinarak Genel Miidiirliik tarafindan belirlenen forma (EK-4/18) uygun olarak imha listesi
hazirlanir. Imha listesi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun baskan ve iiyelerinin tamami tarafindan
eksiksiz olarak imzalanir.

c) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Tapu midiirliiklerindeki iglem
belgelerine yonelik imha caligmalari bu genelge ekinde yer alan(EK-2) listelere gore yapilir.



Listelerde birebir adi bulunmayan belgeler ile karsilasilmasi durumunda, bu belgeye en yakin belge
tipi ile eslestirilir; eslestirme yapilamamasi durumunda belge imha edilmez.

¢) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Tapu midirliiklerindeki islem
belgeleri icin yapilacak imha islemleri hakkindaki tiim imha listeleri TAKBIS ten alinir ve imha bu
listeler dogrultusunda yapilir.

d) (12.08.2026 tarih ve 20808707 sayih Olur ile degisiklik) Merkez teskilati ayiklama ve
imha islemleri igin Devlet Arsivleri Bagkanligi'nin Uygunluk Goériisii alindiktan sonra Arsiv Dairesi
Bagkanligi'min Olur'u ile; Tasra teskilati ayiklama ve imha islemleri igin Arsiv Dairesi Bagkanligi'nin
Uygunluk Goériisii alindiktan sonra ilgili bolge miidiirliigiinlin en {ist amirinin veya yetki verdigi
kiginin Olur’u (EK: 4/19) ile imha listesi kesinlik kazanir.

e) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur’u ile degisiklik) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmeligin 18. maddesinde belirtilen belgeler ile siiresiz saklanacak belgeler ayiklama ve imha
islemine tabi tutulamaz. Genelge ekinde (EK-1, EK-2, EK-3) yer alan saklama sireleri ve konu
basliklar1 belirtilen belgeler ayiklama ve imha islemine dahil edilir.

f) imha edilecek belge, fiziksel belge ise baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde, varsa evrakin bulundugu birim icinde; yoksa komisyon iiyeleri gdzetiminde birim
disinda, 6zel makinelerle kiyilarak imha edilir ve kagit hammaddesi olarak geri doniisimde
kullanilmak tizere degerlendirilir. Elektronik ortamda bulunan belge/belgeler ise saklama siresi
sonunda sistemden diisiiliir. Elektronik ortamda bulunan belge/belgelerin imhasi ise Devlet Arsivleri
Bagkanliginca belirlenecek ve tiim kurumlara bildirilecek usul ve yontemlerle yapilacaktir.

g) Yapilan imha islemi icin diizenlenen imha tutanagi (EK-4/2) Ayiklama ve Iimha
Komisyonu bagkan ve iiyelerinin tamamu tarafindan eksiksiz olarak imzalanir ve elektronik ortama
aktarilan bir 6rnegi list yazi ekinde Arsiv Dairesi Baskanligi'na gonderilir.

g) Imha listeleri ve tutanaklari ile ilgili her tiirlii yazigmalar denetime hazir vaziyette
arsivlenir.

UCUNCU BOLUM

ARSIVIN YAPISI, ARSIVLEME USUL VE ESASLARI

Kurulus, Gorev ve Sorumluluk

Madde 9- (1) Genel Midiirliik evrak ve arsivleme hizmetlerini yiiriitmek i¢in merkez, tasra ve
yurtdisi teskilati ile lisanslt biiro birimlerinde, birim arsivleri olusturulur.

(2) Tasra arsivleri, Bolge Miudirligi, Tapu Miudirligi ve Kadastro Midirligi
arsivlerinden olusur.

(3) Tasra birimleri bilinyesinde olusturulan birim arsivleri, bu genelgenin uygulanmasi
bakimindan ayn1 zamanda kurum arsivi olarak hizmet verir.

(4) Arsivlerin dogru, diizenli ve giincel tutulmasindan, giivenli bir sekilde muhafazasindan,
arsiv  hizmetlerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitilmesinden Birim Sorumlusu/Arsiv
hizmetlerinden sorumlu yetkili ile arsiv hizmetlerinde gorevlendirilen personel birlikte sorumludur.

Fiziki Arsiv Standartlan
Madde 10- (1) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Birim/kurum
arsivlerinin planlanmasi, olusturulmasi ve diizenlenmesi ‘TS 1SO 11799 ““Bilgi ve Dékiimantasyon-



Arsiv ve Kiitiiphane Malzemeleri I¢in Dokiiman Depolama Gereklilikleri>> Standardina ve Devlet
Arsivleri Bagkanligi’nin ‘‘Bilgi ve Belgelerin Korunmasi- Arsiv Mekanlar1 Rehberi’ 'ne gore yapilir.

(2) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Birim/kurum arsivleri arsiv
belgesi ve arsivlik belgenin giivenligini saglamak, nem ve sicaklik gibi etkenleri kontrol altina
alabilmek igin miidiirligiin hizmet verdigi ¢aligma ortami ile ayni alanda olmamalidir. Mstakil bir
bina veya bir bina iginde mustakil bir alanda olmalidir.

(3) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Birim/kurum arsivleri kurumun
yada birimin biinyesinde ve uygun buyuklukte, 250 metrekareyi gegmeyecek salonlar seklinde olmali,
yangina dayanikli kap1 ve duvarlarla bolinmelidir.

(4) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Birim/kurum arsivlerinde katki
maddesi icermeyen ve kalinti birakmayan sondiirme sistemleri kullanilmalidir. Arsivler, girigler ve
diger ¢alisma alanlarinda yangin sondiiriicii tiipler bulundurulur. Ayrica bu alanlarda yangini, dumani
algilayan duman dedektorleri kullanilir ve "Erken Uyar1 Sistemleri" kurulur.

(5) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Arsiv alanlarinda 151k genel
olarak zararlidir ve minimum seviyede tutulmalidir. Arsiv alanlarinda pencerenin bulunmasi halinde
pencere kapatilir ya da perde, panjur veya cam iizerine yapilan giines filtreleme uygulamasi ile 15181n
verecegi olumsuz etki ortadan kaldirilir.

(6) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Birim/kurum arsivlerine
sicaklik ve nemdlger cihazlar1 konulur, periyodik (haftalik) kontroller dogrultusunda arsiv belgesi ve
arsivlik belgenin niteligine uygun saklama ortamlar1 olusturulur. Birim/kurum arsivlerinde sicakligin
8-18 °C araliginda, bagil nem oranmin %40-%60 araliginda tutulmasi i¢in gerekli onlemler alinir.
Elektronik ortamda iiretilen ve fotograf, mikrofilm vb. igerikte arsivlik belgeler i¢in uygun saklama
kosullar1 olusturulur.

(7) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Her raf; géz uzunlugu, derinligi
ve yiiksekligi, arsiv belgesi ve arsivlik belgenin tiirline gére ayarlanabilir olmalidir. Raflar zeminden
en az 10 cm yiikseklikte olmalidir. Harita ve proje gibi standart dis1 sekil ve ebatlardaki malzemelerin
yerlestirilmesi i¢in 6zel dolap ve raf tertibat1 kurulur.

(8) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayili Olur ile degisiklik) Koruma tedbiri olarak islem
evraki yevmiye esash islem dosyalarina; taginmaz islem dosyalar1 da klasor ve/veya arsiv kutusu
icerisine; diger yazigmalara ait belgeler ise klasor igerisine konulur. Raflarda tek renk ve tipte
klasor/argiv kutusu kullanilir. Dosya sirtlarina yazilan etiketler SDP'ye uygun olarak Genel Miidiirliik

tarafindan belirlenen formata gore (EK-4/16) dlizenlenir.

(9) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Raf baslarina, raf igerisinde yer
alan arsiv belgesi ve arsivlik belgenin igerigini yansitan, yonlendirme etiketleri konulur, yerlesim
planlan yapilarak arsiv girisine asilir. Birim/kurum arsivlerinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
raflara bu yerlesim plani dahilinde yerlestirilir. Dosya/Klasorler yerlestirilirken dizilime en yukaridan
baglanir, aynm1 raf i¢inde soldan saga, raflar arasinda da yukaridan asagiya dogru dizilim yapilir.
Dosya/klasorler kendi i¢inde kii¢iik numaradan biiyiik numaraya dogru yerlestirilir.

(10) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Birim/kurum arsivlerine
gorevli personel disinda girilmesine izin verilmez, arsivlerin giivenligini saglayici tedbirler alinir.
Pencere ve kapilar giivenligi saglayacak donanimda olmalidir.

(11) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayili Olur ile degisiklik) Birim/kurum arsivlerinde
boceklerin ve kemirgenlerin sizmasini, mikroorganizmalarin tiremesini onleyecek her tirlii tedbir
alinir, 6zel doseme malzemeleri kullanilir. Personele ve evraka zarar vermeyecek sekilde, yilda en az
iki defa (6 aylik periyotlar halinde) her tiirlii bocek, kemirgen ve mikro-organizmalara kars1 arsiv



alanlar1 ilaglanir ve yapilan islem i¢in tutanak diizenlenir. Yapilacak ilaglamanin niteligi ac¢isindan
ihtiya¢ duyulmasi halinde il/ilge Tarim ve Orman Mudiirliigii'nden goriis alinir.

(12) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Birim/kurum arsivlerine arsiv
belgesi ve arsivlik belge disinda hi¢bir malzeme konulmaz.

Merkez ve Bolge Arsivlerinde Belge Giris-Cikislarimin Kayit Altina Alinmasi

Madde 11- (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) (1) Birim veya kurum
arsivinden hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in alian ve iade edilen arsivlik belgelere iligkin biitiin talepler,
fiziksel veya elektronik ortamda "Belge izleme Formu'"nda (EK-4/13 ve EK-4/14)kay1t altina alinir.

(2) Belge izleme Formunun fiziki olarak tutulmasi halinde, her 100 sayfasi ciltli hale getirilir.
Elektronik ortamda tutulanlar i¢in ayrica ¢ikti alinmaz.

(3) Arsivde bulunan belge ve defterler, Genel Miidiirlikk birimleri disina ¢ikarilamaz; ancak
devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati icin
mahkemeler veya yetkili resm1 merciiler tarafindan sicil veya belgelerin ashi istenildigi takdirde,
elektronik arsive aktarildiginin kontrol edilmesi, "ASLI GIBIDIR" onayli 6rneklerinin arsivde
saklanmas1 ve Arsiv Giris-Cikis Defteri'ne kaydinin yapilmasi suretiyle verilebilir; iade edilip
edilmedigi her yilin sonunda kontrol edilir. Onayli1 6rnek belgeler, asli iade edilinceye kadar 6zenle
saklanir.

(4) Fiziksel olarak tutulan ve ciltli hale getirilen Belge Izleme Formu ve Arsiv Giris-Cikis
Defteri'nin her sayfasi Birim Sorumlusu tarafindan numaralandirilip miihiirlenir ve ka¢ sayfadan
ibaret oldugu onaylanarak, incelenmesine ihtiya¢ duyuldugunda sunulmak iizere hazir bekletilir.

Arsivde Cahsan Personel ile Ilgili Genel Kurallar

Madde 12- (1) Birim/kurum arsivinde argiv uzmani/memuru ve ihtiyaca gore yeterli sayida
yardime1 personel gorevlendirilir.

(2) Kadro ve personel saglamakta giicliik ¢ekilmesi ve is yogunlugu gibi durumlarda, Birim
Sorumlusu tarafindan yazili olarak arsiv hizmetlerinden sorumlu personel gérevlendirmesi yapilir.

(3) Birim/kurum arsivinde uygulama birliginin saglanmasi ve standartlarin olugturulmast igin,
arsivde gorevlendirilen personele arsivcilik ve arsiv uygulamalar konusunda hizmet i¢i egitim verilir.

(4) Arsiv galisanlarinin gérev, yetki ve sorumluluklari belirlenmis ve ilgililere teblig edilmis
olmalidir.

(5) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayili Olur ile miilga)

(6) Arsiv c¢alisanlarinin her tiirlii mikroorganizmalara karst korunmasi amaci ile eldiven,

maske, onliik gibi koruyucu malzemeleri kullanmalar1 saglanir.

Merkez ve Bolge Arsivlerinde Elektronik Arsive iliskin Usul ve Esaslar

Madde 13- (1) Merkez veya bolge arsivinde bulunan ve fiziksel olarak iiretilmis belgeler,
ihtiya¢ duyulmasi halinde s6z konusu birimin alacagi karar dogrultusunda taranarak elektronik ortama
aktarilir.

(2) Belge tiirine gore basili metin, fotograf, grafik ve ¢izimler ile mikro formlar 300-600 dpi;
haritalar 200-400 dpi; sanat eserleri, negatif fotograflar ve seffaf malzemeler 300-400 dpi; nadir
eserler ise 300-500 dpi araliginda taranir.
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(3) Yapilacak taramalarda, goriintiillenecek malzeme tiiriine ve belgesel niteliklere gore
uygun tonlama (Tek bit ile temsil edilen siyah/beyaz (Bitonal) tonlama; 8 bit ile temsil edilen gri
tonlama (GrayScale); 24 bit ile temsil edilen renk ayrimli renkli (Color) tonlama) segilir.

(4) Asil kopyalar sikigtirmasiz tif, kullanim (giinliik) kopyalart JPEG, mini (goriintiiniin
kiigiiltiilmuis hali) kopyalar ise uygun olan formatta (JPG, JPEG, PDF vb.) saklanir.

(5) Elektronik ortama aktarilan asil belgelerin ve kullanim kopyalarinin SDP'ye ve belirlenen
saklama siirelerine gore yonetiminden, tarama, diizeltme ve goriintiileme islemlerinin kullanici
bazinda log kayitlarinin tutulmasindan, sistemin ve elektronik ortamda tutulan verilerin stirekliligi,
erisilebilirligi ve giivenligini temin etmekten Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanligi sorumludur.

Arsivlerin Yapisi ve Korunmasi

Madde 14 - (1) Birim/kurum arsivinde bulunan arsiv belgesi ve arsivlik belgenin her tiirlii
zararli tesir ve unsurlardan korunmasi ve diizenli bir sekilde saklanmasi amaciyla gerekli tedbiri
almaktan Birim Sorumlusu/Arsiv hizmetlerinden sorumlu yetkili personel sorumludur.

(2) Birim/kurum arsivlerinde yeterli alan bulunmasi halinde, belge ve defterleri ciltlemek,
katalog hazirlamak; kiitiik, resmi senet gibi ciltli belge ve defterlerin ciltlerini yenilemek, tamir etmek,
ylpranmig ve zarar gormils belgelerin restorasyonu ve konservasyon islemlerini yiiriitmek icin
restorasyon ve laboratuvar iinitesi olusturulur; belirlenen ihtiya¢c dogrultusunda gerekli aletlerle
donatilir ve konuyla ilgili egitim almis personel istihdam edilir.

Madde 15: (17.08.2021 tarihli 376324 sayili Olur ile milga)

DORDUNCU BOLUM

MERKEZ, TASRA VE YURTDISI TESKILATI iLE LiSANSLI BUROLARDA ARSIV
ISLEMLERI

Merkez Teskilatindaki Arsiv islemleri

Madde 16- (1) Fiziksel Arsiv islemleri

a) - (17.08.2021 tarihli 376324 sayil Olur ile degisiklik) Merkez teskilatindaki arsiv belgesi
ve arsivlik belge SDP'de (EK-1) gosterilen esaslara ve siirelere gdre birim arsivlerinde 1-5 yil siireyle
muhafaza edilir; Birim arsivlerinde saklandiktan sonra daha uzun siire ya da siiresiz saklanmasi
gerekenler kurum arsivine devredilir.

b) Kurum arsivindeki teknik belgeler tagra yapilanmasina gore ¢alisma alan1 bazinda, pafta
kopyalari ise pafta dolaplarinda il/ilge yapilanmasina gore arsivlenir.

c) (17.08.2021 tarihli 376324 sayili Olur ve 13.12.2024 tarih ve 14489014 sayili Olur ile
degisiklik) Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii ile diger kurum ve kuruluslarca, Biiyiik Olgekli
Harita ve Harita Bilgileri Uretim Yonetmeligi kapsaminda iiretilen harita/harita bilgilerinin Genel
Midiirligiin Harita Dairesi Baskanligina tesliminde; teslim edilecek bilgi ve belgeler ile uyulacak
usul ve esaslar genel miidirliigiimiiziin web sayfasinda yayinlanan talimat ve talimatlara uygun olarak
yapilacaktir.
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(2) Arastirmacilara Belge Temini

a) Tarihi degere haiz olan, arastirmaya acik eski yazili belgeler, belirlenen usul ve ilgili
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda Arsiv Dairesi Baskanligi tarafindan verilen onay ile yerli ve
yabanci arastirmacilarin ilmi ¢alismalaria sunulur.

b) Arastirma konusu belge Ornekleri, belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda doéner
sermayeye iliskin (I) Sayih Tarife Cetvelinde belirtilen ve Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii
tarafindan her y1l belirlenen tarife bedeli karsiliginda arastirmacilara verilir.

€) Arastirma yapilan belge ve defterlerden yararlanarak ¢ikarilan ilmi ¢alismalarin bir 6rnegi,
kurum arsivinde arsivlenir.

Tasra Teskilatindaki Arsiv Islemleri

Madde 17- (1) Bélge Miidiirliigii Arsiv islemleri

a)Fiziksel Arsiv Islemleri

aa) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Bolge midiirliigi arsivlerindeki
arsiv belgesi ve arsivlik belge SDP'de (EK-1) gosterilen esaslara ve surelere gére bu Genelgenin 9/3
maddesi kapsaminda arsivlenir.

ab) Bolge midirliigi arsivindeki teknik belgeler tasra yapilanmasina gore calisma alani
bazinda, pafta suretleri pafta dolaplarinda il ve ilgenin alt birimi olarak arsivlenir. (EK-4/5)

ac) Tapu midiirlikleri ve kadastro miidiirliikleri tarafindan yiiriitiilen elektronik arsiv
caligmalarinin takibinin yiiriitilmesinden ve ilgili daire baskanliklarina belirli periyotlar halinde

raporlanmasindan bdlge miidiirliigli sorumludur.

(2) Tapu Miidiirliigii Arsiv Islemleri

a) Fiziksel Arsiv Islemleri

(17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Tapu Miidiirligii arsivlerindeki tapu
islem belgeleri disinda kalan arsiv belgesi ve arsivlik belge SDP'de (EK-1) gosterilen esaslara ve
strelere gore bu Genelgenin 9/3 maddesi kapsaminda arsivlenir.

b) islem Belgelerinin Belirlenmesi ve Saklanmasi

ba) islem Belgelerinin Belirlenmesi

baa) (25.11.2025 tarih ve 17583722 sayih Olur ile degisiklik) islem belgelerinden elektronik
ve/veya fiziki olarak saklanacak belgeler ve saklanmayacak belgeler ile bu belgelerin saklanma
stireleri, genelge ekinde duzenlenen listelere gore belirlenir. (EK-2/1 listede yer alan belgeler, hem
elektronik hem de fiziki olarak saklamir; EK-2/2 listede yer alan belgeler, elektronik ortamda
saklanarak fiziki olarak saklanmaz, EK-2/3 listede yer alan belgeler hicbir sekilde saklanmaz, EK-2/4
listede yer alan belgeler fiziki olarak saklanir.)

bab) (25.11.2025 tarih ve 17583722 sayih Olur ile degisiklik) Bu Genelge ile yirirlikten
kaldirilan Miilga 2017/3 sayili Genelge 6ncesi tapu islem belgelerinin ayiklama, elektronik ve fiziki
ortamda saklanmasina iligskin istisnalar EK:2/5 listede diizenlenmistir. Ayiklama, tarama ve imha
islemleri EK:2/5 listeye gore yapilir.

bac) Eklerde degisiklik yapmaya Genel Midiirlik yetkilidir.
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bb) Islem Belgelerinin Saklanmasindaki Sorumluluk

Islem belgelerinin bu genelgenin eklerine (EK-2/1 ve EK-2/2) gore elektronik ortama
aktarilmasindan ve arsiv gorevlisine tesliminden islemi yapan personel; elektronik ortama aktarilan
belgelerin kontroliinden ve fiziki olarak saklanmasindan arsiv gorevlisi ve gorevlendirilmesi
durumunda arsivden sorumlu Tapu Sicil Miidiir Yardimeisi; tiim bu islemlerin koordinasyonundan ise
Tapu Mudura sorumludur.

bc) Islem Belgelerinin Elektronik Ortama Aktarilmasimin Standartlar

bca) Elektronik ortama aktarilmasi gereken islem belgeleri 200 dpi ¢oziintirlikkte 24 bit renkli
ve pdf formatinda taranir.

bcb) Taramalar, yeni islemlerde islemi yapan personel, mevcut belgelerde ise Tapu
Miidiiriiniin  gorevlendirdigi personel tarafindan elektronik imza kullanilarak elektronik ortama
aktarilir. Taramalarin daha sonra fiziki belgelere ihtiyac duyulmayacak kalite ve c¢oziiniirliikte
yapilmasi gerekmektedir.

bcc) Yeni islemlerde elektronik ortama aktarilan belgelerin kalite ve ¢6ziiniirliiklerinin
standartlara uygun olup olmadig1 arsiv gorevlisi veya arsivden sorumlu Tapu Sicil Miidiir Yardimecisi
tarafindan bagvuru sonlandirilmadan dnce kontrol edilir. Yapilan taramada hata veya eksiklik tespit
edilmesi halinde islemi yapan personel tarafindan gerekli diizeltme taramasi yapilir.

beg) Mevcut belgelerde elektronik ortama aktarilan belgelerin kalite ve ¢oziiniirliiklerinin
standartlara uygun olmadiginin tespit edilmesi halinde yeni bir bagvuru olusturularak TAKBIS islem
agacinda tanimlanan iglemden diizeltme taramasi yapilir. Diizeltme taramasina konu olan eski belge,
TAKBIS'te saklanur.

bcd) Mimari projeler, kurumlar tarafindan gerekli imzalarin alinmasi sonrasinda 200 dpi
¢oziiniirliikte siyah/beyaz ve tif formatinda elektronik ortamda tapu miidiirliigiine gonderilir. Ilgili
kurumdan elektronik ortamda alinan veya tapu personeli tarafindan elektronik ortama aktarilan
mimari projeler, tapu personeli tarafindan onaylandiktan sonra asil belge niteligi kazanir.

Elektronik arsive aktarilan mimari projelerin kalite ve ¢oziiniirliiklerinde ya da standart dist
tarama yapildigmin tespit edilmesi halinde ilgili kurumla irtibata gegirilerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasi saglanir.

bce) Her katta birden fazla aymi 6zellikte bagimsiz boliimii bulunan tip projelerde, bagimsiz
boliim numaralar1 ayni kesit lizerinde gosterilebilir. Ayni tip ve 6zellikteki blok yapilar icin vaziyet
planinda blok konumlarinin gosterilmesi sartiyla tek proje alabilir.

b¢) Kadastro Miidiirliigiinden Gonderilen Belgeler

(17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Kadastro mudurliiklerince usuliine
uygun olarak diizenlenen degisiklik dosyasinda bulunan belgeler bu genelgede belirtilen standartlarda
taranarak ve e-imzali olarak MEGSIS {izerinden tapu miidiirliiklerine génderilir. Tescilin yapildigi,
kadastro miidiirliigiince MEGSIS iizerinden yapilacak kontrol sonucunda tespit edilerek tescil sonrasi

islemlere devam edilir.

bd) Islem Belgelerinin Fiziki Ortamda Saklanmasi

bda) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) islem belgelerinden fiziki olarak
saklanmas1 gereken belgeler, "Giin, Ay ve Y1l ile Yevmiye Numarasi" esas aliarak tarih ve yevmiye
numarasina gore saklanir.

13



Islem belgelerinin birden fazla yevmiyeli isleme konu olmasi durumunda kullanilan belgeler
ilk yevmiye dosyasi igerisinde saklanarak, diger islem dosyalarinda ilgi belgesi ile (EK-17) gerekli
irtibat saglanir.

bdb) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ve 13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile
degisiklik) (Miilga) 2017/3 sayili Genelgenin yiiriirliik tarihinden sonra olusturularak imza ve
kontrolleri tamamlanan ve taranarak elektronik ortama aktarilan resmi senet, tescil istem belgesi ve
tescil onama belgeleri tarih ve yevmiye sirasina gore dizilerek 200-350 yaprak araliginda birlikte

ciltlenerek saklanir.

(Miilga) 2017/3 sayili Genelgenin yiiriirliik tarihinden oOnceki tescil istem belgeleri ise
elektronik ortama aktarildiktan sonra tarih ve yevmiye numarasina gore dizilerek 200-350 yaprak
araliginda ciltlenerek saklanir. Midiirliigiin ihtiyac1 degerlendirilerek kdy/mahalle bazinda tarih ve
yevmiye sirasina gore de ciltlenebilir, bu halde tapu envanter defterine yapilacak kayit i¢in
kdy/mabhalle belirtilir.

Yevmiye defterinin giinliik olarak TAKBIS ten alinan ve tapu miidiirii tarafindan imzalanarak
miihiirlenen ¢iktilar1, 200-350 yaprak araliginda tarih sirasina gore dizilerek ciltlenir.

bdc) Kat irtifaki/kat miilkiyeti tesisine esas genel ingaat/mimari projeleri ve vaziyet planlar
ayr bir alanda tarih ve yevmiye numarasina gore saklanir.

be) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) islem Belgelerinden Yararlanma

Islem belgelerinin asli Genel Miidiirliikk birimleri disina ¢ikarilamaz. Tasinmaz ile ilgisini
inanilir kilan gercek ve tiizel kisilere bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi veya ispati
gerektiginde usuliine gore 6rnekler verilebilir.

Islem belgeleri, mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce tapu miidiirliigiinde incelenir.

Yetkili mercilerce iglem belgeleri istenildiginde 6ncelikli olarak elektronik ortama aktarilan ve
e-imza ile onaylanarak, giivenligi saglanan belgeler arsiv/evrak giris ¢ikis kaydi yapilarak c¢ikti
almmak sureti ile gonderilir. Yetkili mercilerce 1slak imzali belge talebinin yinelendigi durumda ise
belgelerin mevcut olmasi halinde tiiziiglin 84. maddesine uygun olarak islem yapilir ve iade edilip
edilmedigi her yilin sonunda kontrol edilir.

bf) Elektronik Ortamda Yapilan islemlere iliskin Belgelerin Saklanmasi

Elektronik ortamda; Genel Miidiirliik tarafindan belirlenen usul ve esaslar kapsaminda yapilan
onama ipotegi, serh ve beyan tesisi, terkin, degisiklik ve yenileme islemlerinde 1slak imzali belge
aranmaz ve Ornekleri fiziki olarak saklanmaz. Ancak onama ipoteklerinde taginmaz maliki veya yetkili
temsilcisi tarafindan tapu miidiirliigiinde 1slak imza ile imzalanan "Tescil Onama Belgesi" ile malikin
temsile iliskin belgeleri ayrica fiziki ortamda saklanir. Temsile iliskin belgelerden ilgilisince
taahhiitnameye baglandig1 bildirilen belgeler TAKBIS'ten kontrol edilerek fiziki ortamda alinmaz.

bg) Elektronik Ortama Aktarilan Belgenin Hukuki Niteligi ve Saklanma Siiresi

bga) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) (Milga) 2017/3 sayili genelgenin
yiiriirlige girmesinden sonra elektronik ortama aktarilan belgeler asil belge niteligindedir. Ayrica
fiziki dosya ¢ikarilmasina gerek bulunmamaktadir.

(Mdlga) 2017/3 sayili genelgenin yiiriirliige girmesinden dnce yapilan protokoller kapsaminda
elektronik ortamda alinan belgeler de asil belge niteligindedir.
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(Miilga) 2017/3 sayil1 genelgenin yiiriirliige girmesinden énce TAKBIS'e entegre edilen islem
belgeleri, bu genelgenin 17/2/bc maddesinde yer alan kriterleri tasimasi, islem belgeleri ile
karsilagtirilmasi ve elektronik imza ile imzalanmasi suretiyle asil belge niteliginde belge sayilir.

Islem belgelerinin elektronik ortama aktarilmasi sirasinda, tarama isleminin kalitesiz,
okunaksiz olmasi ya da bu genelgenin 17/2/bc maddesinde belirlenen kriterleri tasimamasi, ibraz
edilen belgeler ile taranmis belgeler arasinda ¢eliski bulunmasi durumunda belge asillari istenebilir.

bgb) Elektronik ortamda saklanmasina karar verilen belgelerin saklanma siireleri Tapu Dairesi
Baskanligi'nin Uygunluk Goriis'ti alinmak sureti ile belirlenir.

bg) Fiziki Belge Talebi ve Usulii

Belgeler, personel tarafindan TAKBIS iizerinden talep edilir. Arsiv memuru veya gorevlisi,
talep edilen belgeleri ilgilisine teslim eder. Incelemesi tamamlanan belgelerin teslimi ayni usulle
gergeklestirilir. Arsivden alinan ve teslim edilen belgelere iliskin elektronik ortamda tutulan kayitlar
i¢in ayrica fiziki olarak kayit yapilmaz. TAKBIS iizerinden talep edilmeyen belgeler ¢ikariimaz.

bh) Mevcut Belgelerin Ayiklanmasi, Tasnifi, Elektronik Ortama Aktarilmasi ve
Imhasna Iliskin Genel ilkeler

(1) Mevcut iglem belgeleri bu genelge uyarinca yapilacak olan ayiklama, tasnif, elektronik
ortamda saklama ve imha islemleri ile birlikte tarih ve yevmiye numarasina gore yeniden dosyalanir.

(2) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) Islem belgelerinden, EK-2/1
listede bulunan ve taranmasi gereken belgeler elektronik ortama aktarilarak tarih ve yevmiye
numarasina gore saklanir.

(3) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayili Olur ile miilga)

(4) (13.12.2024 tarih ve 14489014 sayih Olur ile degisiklik) EK-2/1 listede yer alan ve
saklanmasi siireye baglanan belgeler saklanma surelerinin sonunda bu genelgede belirtilen usule gore
imha edilir.

(5) Islem belgelerinden EK-2/2 listede yer alan belgeler elektronik ortama aktarildiktan sonra
imha listesine yazilmak suretiyle imha edilir.

(6) Islem belgelerinden, ilgili mevzuatinda saklanmasi agikca belirtilmeyen veya mevzuat
diizenlemeleri ile saklanmasma son verilen EK-2/3 listede yer alan belgeler imha listesine
yazilmaksizin imha edilir.

(7) Kat mulkiyeti veya kat irtifaki terkin edilen tasinmazlarin genel ingaat/mimari projeleri ile
vaziyet planlan terkin tarihinden itibaren 10 yil gecmekle elektronik ortama aktarilmaksizin imha
listesine alinarak imha edilir.

(8) Kadastro c¢aligmalar1 neticesinde olusturulan tapulama/kadastro/yenileme/kadastro
giincelleme tutanaklar1 ile komisyon kararlari elektronik ortama aktarilarak; diger belgeler ise
elektronik ortama aktarilmaksizin kdy/mahalle bazinda saklanir.

(9) Kadastro mahkemesinden tapu mudirliigiine intikal eden dosyalar kdy/mahalle bazinda
saklanir. Dosya igerisinden yalnizca mahkeme kararlar elektronik ortama aktarilir.

(10) Midirlik birlesme veya ayrilmalari sonucu tapu miudirliigine devredilen islem
belgeleri tarih ve yevmiye numarasina gore saklanir. Miidiirliikte ayni yevmiyenin mevcut olmasi
durumunda dosyalar birlestirilmeksizin saklanir.

(11) Bolge midirligince, baglh mudirlikklerin belge taramalari kontrol edilerek,
eksikliklerin tamamlanmasi saglanir.
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(12) Elektronik ortama aktarilan ve e-imza ile onaylanarak, giivenligi saglanan islem
belgeleri ilgililerine veya kamu kurumlarma iade edilebilir. lade edilecek islem belgeleri ile iade
usullerini belirlemeye Genel Mudirlik yetkilidir. Mimari projelerde e-imza ile onaylanma sarti
aranmaz.

b1) Yontem

(17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Miidiirlikte bulunan islem belgelerinin
ayiklama, tasnif, elektronik ortama aktarilmasi, dosyalama ve imha islemleri midirliiklerin fiziki
yapisi, personel durumu ve islem hacmi dikkate alinarak;

a) Miidirliiklerin kendi imkanlart,

b) BOlge miidirliikleri imkanlari,

¢) Hizmet satin alimi,

Yontemleri kullanilarak yapilir.

Bu yontemlerin hangisinin kullanilacagi bolge midiirliigiince belirlenir. Hizmet satin alma
yonteminin tercih edilmesi durumunda, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Yonetim Kurulu'ndan
Uygunluk Goriis't alinir.

(13.12.2024 tarih ve 14489014 sayili Olur ile ekleme)

c) Tapu Envanter Defterine Kayit ve Degisiklik Islemleri

Tiiziigiin 80’inci maddesine gdre tapu envanter defterine kaydi gereken kiitiik ve defterler
kullanilmaya baslanmadan 6nce, yevmiye defteri ciltleri ise ciltlenmesinin hemen ardindan Tapu
Midiirti tarafindan Tiiziigiin 87°nci maddesine gore onanir, Arsiv memuru veya gorevlisi tarafindan
tapu envanter defterine kaydedilir. Tapu envanter defteri yalmz TAKBIS iizerinde elektronik ortamda
tutulur, ayrica fiziki olarak tutulmaz.

Tapu envanter defterindeki kaydi terkine, silmeye veya diizeltmeye Tapu Midiirii ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu miidiir yardimeisi yetkilidir. Bununla birlikte defter turli, agiklama ve sayfa
numaralarindaki hatalar diizeltmeye Arsiv memuru veya gorevlisi de yetkilidir. Bu islemlere iliskin
kayitlar TAKBIS iizerinde tutulur ve siiresiz saklanir.

Tapu envanter defterinde kayitlh olmasina karsin imhaya tabi olup saklama siiresi dolan defter
ve ciltlerin kaydi, imha edilmesinin ardindan tapu envanter defterinden terkin edilir.

Diizeltilmesi miimkiin olmayan hatalarin giderilmesi i¢in kaydin silinmesine Tapu Muduri ve
arsivden sorumlu yetkili miidiir yardimcis1 yetkilidir. Silme islemine iliskin bilgiler TAKBIS iizerinde
tutulur.

Zarar goren veya yipranan kiitlik, defter ve ciltler ayni1 genel ve 6zel numarasi verilerek tekrar
ciltlenir.

Idari boliinme gibi sebeplerle bagka tapu miidiirliigiine devredilen kayitlar, devreden tapu
midirliigiinin tapu envanter defterinden terkin edilerek devredildigi tapu miidiirligliniin tapu
envanter defterine yeni genel ve 6zel numaralari verilerek kaydedilir. Devredildigi tapu miidiirliigiinde
defter veya cilt lizerinde yazili genel ve 6zel numaralarinda gerekli diizeltme yapilir.

(3) Kadastro Miidiirliigii Arsiv islemleri:

a) Fiziksel Arsiv Islemleri

aa) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Kadastro miidiirliigh arsivlerindeki
teknik belgeler digindaki arsiv belgesi ve arsivlik belge SDP'de (EK-1) gosterilen usul ve esaslara gore
dosyalanir. Teknik belgelerden elektronik ve/veya fiziki olarak saklanacak veya saklanmayacak
belgeler ile bu belgelerin saklanma siireleri ile hangi klasor veya dosyada arsivlenecegi bu Genelge
ekinde dizenlenen (EK-3) listelere gore belirlenir ve bu Genelgenin 9/3 maddesi kapsaminda
arsivlenir.
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Giivenli elektronik arsiv ortamina gegildikten sonra kadastro miidiirligi arsivinde mevcut hig
bir teknik belgenin 6rnegi fiziksel olarak arsivlenmesi i¢in Genel Miidiirliik/Bolge Miidiirliigii/ Tapu
Midiirliigii'ne gonderilmez.

ab) Fiziki olarak saklanmasi gereken teknik belgeler bu genelgenin 4'ncii maddesinde
tanimlanan dosya ve klasorlere gore ada klasorii igerisine, alt dosyalar seklinde arsivlenir. Teknik
belgelerin birden fazla isleme konu olmasi durumunda kullanilan belgeler ilk islem dosyasi igerisinde
arsivlenerek gerekli irtibat saglanir.

ac) Belediye hudutlari iginde mahalle ayrimi yapilmaksizin ada bazinda, birbirini izleyen ada
klasorleri ve alt dosyalar1 (EK-4/6) olusturulur. Bir ada klasériine birden fazla adanin alt dosyalari
konulabilir. Bu nedenle ada klasorii birden fazla adayi igerebilir. Ada bazinda yapilan kadastro
caligmalari, ada klasorii, yardimci teknik evrak klasorii seklinde arsivlenir ve degisiklik islemleri bu
klasorler Uzerinden izlenir.

ac) Fotogrametrik yontemle yapilan kadastro calismalarinda, sinirlandirma krokisi olarak
kullanilan pafta ozalitleri sinirlandirma krokileri gibi, ada bazinda c¢alisilmayan birimlerde ise
yardimci teknik evrak klasoriinde arsivlenir.

ad) Tapulamasi veya kadastrosu ada bazinda yapilmamis olan yerlerde; arsivleme isleri
mahalle/kdy esasina gore yapilir ve degisiklik klasorii, fen klasorii, aplikasyon klasorii mahalle/kdy
esasina gore diizenlenir. Calisma alanlar1 alfabetik olarak (EK-4/5) siralanir. Degisiklik islemleri
I'den (Bir) baslayarak sirali halde numaralandirilmak suretiyle degisiklik klasdriinde arsivlenir.
Verilen sira numaralar1 fen klasoriindeki "degisiklik sira no" siitununa (klasor no/degisiklik no,
o0r:2/75) seklinde yazilir. Degisiklik sira no siitunu bulunmayan eski fen klasorlerinin sag kenarinda bu
siitun agilmak suretiyle yapilir.

ae) Tapu planlarinin asillari pafta dolaplarinda indeks dahilinde arsivlenir.

af) Ada numaralarinin takibi i¢in kadastro miidiirliikleri tarafindan belediye ve koy biriminde
olmak Uzere ada izleme cetveli tutulur. (EK-4/6)

ag) Basvuru belgeleri ile tip sozlesmenin damga vergisinin d6dendigine dair belge elektronik
ortamda tutulan fen kaydina, kayit edildigi tarih ve sira esas alinarak bagvuru evraki klasoriinde
arsivlenir. Lisansli biiro/serbest harita miihendislik biirolar1 ile tasinmazin ilgilisi arasinda yapilan
sozlesmeler de basvuru evraki klasoriinde arsivlenir.

ag) Bu genelge eki (EK-3/2) listede yer alan ve saklanmasi siireye baglanan belgelerin
belirlenen saklanma siireleri tescil tarihinden itibaren baglar ve bu siirenin sonunda genelgede
belirtilen usule gére imha edilir.

ah) Kadastrosu ada esasina gore yapilmis birimlerde kadastro midiirliigii veya lisansh
blrolarca diizenlenen aplikasyon krokileri, ada klasorl icerisindeki aplikasyon dosyasinda arsivlenir.
Yapilan aplikasyon islemleri fen klasoriiniin ilgili siitununa c¢arpr isareti (X) konulmak suretiyle
belirtilir. Ada bazinda c¢alisilmamis yerlerde diizenlenen aplikasyon krokileri aplikasyon klasoriinde
saklanir ve verilen numara fen klasériinde belirtilir.

a1) Tespit edilen teknik hatalarin mevzuatina gore diizeltme caligsmalar ile ilgili tim evrak,
diizeltme islemi kesinlesinceye kadar diizeltmeler klasoriinde muhafaza edilir. Kadastrosu ada bazinda
yapilan ¢alisma alanlarindaki diizeltme islemlerine ait tescil bildirimi ile diizeltmeye iliskin kroki,
rapor vb. ekleri ada klasorii icerisindeki degisiklik dosyasinda; kadastrosu ada bazinda yapilmayanlar
ise ilgili birime ait degisiklik klasoriinde arsivlenir.

ai) Kadastrosu ada bazinda yapilan caligma alanlarmdaki cins degisikligi, irtifak hakka,
parselasyon, ayirma, yola terk, birlestirme, imar uygulamasi, toplulastirma vb. islemlere ait tescil
bildirimi ile yap1 kullanma izin belgesi, degisiklik tasarimi, enclimen karar1 vb. ekleri ada klasorii
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igerisinde dosya bazinda degisiklik dosyasinda; yer kontrol noktalarina ait roper krokileri roper
klasoriinde; koordinatlari, 6lgii ve hesaplart kontrol noktalar1 klasoriinde arsivlenir. Kontrol belgeleri,
kontrol raporu yardimci teknik evrak klasoriinde tarih sirasina gore arsivlenir. Kadastrosu ada bazinda
yapilmayanlar mahalle/kdy degisiklik klasoriinde arsivlenir.

aj) Kadastrosu ada esasina gore calisilmamis yerlerde degisiklik islemleriyle yeni ada
olusmuyorsa degisiklik islemlerine ait tescil bildirimi ve ekleri degisiklik klasoriinde; adalar olusuyor
ise alt dosyalariyla birlikte ada klasorii olusturularak tasniflenir ve arsivlenir. Nirengi ve nivelman
islerine ait evrak, 2010/11 sayil1 "Kadastral Harita Uretimi ve Kontrolii Genelgesi" hiikiimlerine gére
arsivlenir.

ak) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Tescile tabi islemler tapu
midiirliigiine giivenli elektronik ortamda gonderildikten sonra tescil islemi gerceklesene kadar
elektronik ortamda tutulan fen kaydina goére birim arsivinde bekletilir.

b) Kadastro ve Degisiklik islemlerine ait Teknik Belgelerin Giivenli Elektronik
Ortamda Arsiv Islemleri
ba) Her turli pafta ve pafta niteliginde olan harita ve planlarin raster gortintiileri 200-400 dpi
cozliniirlikkte ve tif formatinda siyah/beyaz, sayet pafta renkli ise renkli elde edilerek arsivlenir.

bb) Giivenli elektronik ortama aktarilmasi gereken teknik belgeler 200 dpi ¢oziiniirlikte ve
pdf formatinda renkli taranarak gilivenli elektronik ortamda arsivlenir. Taramalarin daha sonra fiziki
belgelere ihtiya¢ duyulmayacak kalite ve ¢dziliniirliikte yapilmasi esastir.

bc) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Belgelerin kalite ve
cozundrliklerinin standartlara uygun sekilde arsiv gorevlisi veya gorevlendirilen personel tarafindan
taranarak giivenli elektronik argive aktarilir. Aktarim saglanmadan Once taramalar kontrol
muhendisince kontrol edilir. Kontrol sonucu yapilan taramada hata veya eksiklik tespit edilmesi
halinde, taramay1 yapan personel tarafindan gerekli diizeltme yapilir.

bg) 3402 sayili Kadastro Kanunu kapsaminda yapilan c¢aligmalar sonrasinda tapu
miidiirliiklerine gonderilecek aski ilan cetveli, davali parseller listesi, kesinlestirme listesi/cetveli vb.
belgeler, fiziki olarak gonderilmeksizin CD vb. olarak elektronik ortamda, kadastro tutanaklari,
komisyon karar1 ve itiraz sonug raporu ekleri ile birlikte giivenli elektronik ortamda ve fiziki ortamda
tapu maddrliklerine teslim edilir.

bd) Kadastro miidiirliiklerince usuliine uygun olarak diizenlenen degisiklik dosyasinda
bulunan belgeler givenli elektronik ortamda taranarak tapu madurluklerine gonderilir.

be) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Tapu mudiirliigiince tescilin
yapilmis oldugu, kadastro miidiirliigince MEGSIS iizerinden tespit edildikten sonra kadastro
miidiirligiince tescil sonrasi islemler tamamlanarak Kadastro Miidiiriince sistem iizerinden onaylanir
ve tescil edilen islem fen kayit defterine sistem tarafindan otomatik olarak islenir.

bf) Kadastro miudurliklerince (tapulama, kadastro, yenileme, kadastro glincellemesi,
sayisallastirma, idari yoldan tescil, teknik hata diizeltilmesi, hiikkmen tescil vs.) {iretilen tiim hukuki ve
teknik belgeleri ile pafta ve krokileri siiresiz saklanir. Teknik belgelerinden sadece elektronik ortamda
arsivlenecek olanlar elektronik ortama aktarildiktan sonra imha listesine yazilmak suretiyle imha
edilir. Belgelerinden, ilgili mevzuatinda saklanmasi agikga belirtilmeyen veya mevzuat diizenlemeleri
ile saklanmasina son verilen (EK-3/1) belgeler, imha listesine yazilmaksizin imha edilir.
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bg) Teknik belgelerden, pasif halde olup, saklama stiresi dolmamis teknik belgeler ve aktif
halde bulunan ve taranmasi gereken (EK-3/2) teknik belgeler elektronik ortama aktarilarak genelgenin
17/3/a maddesinde belirtilen usule gore arsivlenir.

bg) Bu genelgenin yiiriirliige girmesinden sonra e-imza ile givenlik elektronik ortama
aktarilan belgeler asil belge niteligindedir.

bh) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Kadastro mudurliklerince daha
once pdf ortaminda saklanan teknik bilgi ve belgeler orijinallerinden kontrol edilerek bu genelge
kapsaminda arsivlenir.

b1) Yeni dretilecek belgelerin fiziki ve elektronik ortamda saklanma siireleri Kadastro Dairesi
Bagkanligi'nin Uygunluk Goriis'ii alinmak sureti ile belirlenir.

¢) Mevcut Teknik Belgelerin Ayiklanmasi ve Tasnifi

ca) Kadastro arsivindeki mevcut belgelerin bu genelge uyarinca ayiklanmasi, tasnifi, giivenli
elektronik ortama aktarilmasi ve imha islemleri tamamlandiktan sonra fiziki ortamda arsivlenmesi
gereken belgeler bu genelgede belirtilen usule gore arsivlenir.

cb) Fiziki ortamda saklanmas: siireye baglanan belgelerin saklanma siireleri tescil tarihinden
itibaren baslar ve bu siirenin sonunda bu genelgede belirtilen usule gore imha edilir.

cc) Kadastro caligmalart ve degisiklik islemleri sonucunda iiretilen belgelerin giivenli
elektronik ve/veya fiziki ortamda hangi dosyada saklanacagi, saklanma siireleri, imha edilecekler
veya arsivlenmeksizin iade edilecekler bu genelge eklerine (EK-3) gore belirlenir.

c¢) Giivenli elektronik ortamda arsivlenen, fiziki ortamda arsivlenmeyecek belgeler giivenli
elektronik ortama aktarildiktan sonra imha listesine yazilmak suretiyle imha edilir.

cd) Belgelerinden, ilgili mevzuatinda saklanmasi agik¢a belirtilmeyen veya mevzuat
diizenlemeleri ile saklanmasina son verilen (EK-3/1) belgeler, imha listesine yazilmaksizin imha
edilir.

ce) Kadastro galismalari ve degisiklik islem belgeleri digindaki yazigsmalar SDP'de (EK-1)
gosterilen esaslara gore arsivlenir.

cf) Bolge miidiirliigii tarafindan, kadastro miidiirliiklerince yapilan belge tarama galismalari
bu genelgenin 17/1/ac maddesi kapsaminda kontrol edilir ve eksikliklerin tamamlanmasi saglanir.

cg) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Kadastro midiirliigii tarafindan
diizenlenmeyen ancak giivenli elektronik ortama aktarilan ve e-imza ile onaylanarak, giivenligi
saglanan teknik belgeler, ilgililerine veya kamu kurumlarina iade edilebilir.

Iade edilecek islem belgeleri ile iade usullerini belirlemeye Genel Miidiirliik yetkilidir.

¢) Belgelerinin Saklanmasinda Sorumluluk ve Belgelerden Yararlanma

ca) Belgelerin bu genelgenin eklerine gore guvenli elektronik ortama taranarak
aktarilmasindan, tapu midirliigiine giivenli elektronik ortamda gonderilmesinden ve arsiv gérevlisine
tesliminden islemde gorevli personel, giivenli elektronik ortama aktarilan belgelerin kontroliinden
islemde gorevli Kontrol Elemanlari/Kontrol Miihendisi ve fiziki olarak saklanmasindan argiv gorevlisi
veya gorevlendirilen personel sorumlu olup, tiim bu islemlerin koordinasyonundan ise Kadastro
Muduru sorumludur.

¢ch) Teknik belgelerin asli Genel Miidiirliik birimleri disina ¢ikarilamaz. Asli istenilmesi
halinde bu genelgenin 11/3. maddesi kapsaminda islem yapilir ve iade edilip edilmedigi her yilin
sonunda kontrol edilir. Ayrica kamu kurum ve kuruluslarinca kopyasi alinmak istendiginde personel
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nezaretinde kurum disina ¢ikarilmasina miisaade edilir. Teknik belgeler, mahkemelerce tayin edilecek
bilirkigiler veya ilgili kisi, kurum ve dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce kadastro
midirliigiinde incelenebilir.

¢c) Yetkili mercilerce islem belgeleri istenildiginde oncelikli olarak giivenli elektronik ortama
aktarilan ve e-imza ile onaylanarak, giivenligi saglanan belgeler ¢ikti alinmak sureti ile gonderilir.
Yetkili mercilerce asil belge talebinin yinelendigi durumda ise belgelerin mevcut olmasi halinde
arsiv/evrak giris ¢ikis kaydi yapilarak onayli 6rnegi arsivlenmek sureti ile talep karsilanir. Gonderilen
belgenin inceleme sonrasi iade edilmesi gerektigi belirtilir ve iade edilip edilmedigi her yilin sonunda
arsiv birimindeki sorumlular tarafindan kontrol edilir.

d) Pafta Kayitlarimin Tutulmasi ve Izlenmesine iliskin Esaslar
da) Kadastro miidiirliigiine bagli yetkili birim arsivlerindeki mevcut, yeni kaydedilen veya
onceden kayithl olup da yiiriirlikkten kaldirilan veya baska miidiirliige devredilen paftalar giivenli

elektronik ortamda tutulan pafta kaydina sira ile kayit edilir.

db) (17.08.2021 tarihli 376324 sayili Olur ile degisiklik) Kadastro miidiirlikkleri arsivinde
yer alan tiim paftalar taranarak MEGSIS Pafta Envanter Modiiliine kaydedilir. Paftalarin farkli
kadastro midiirliigiine devredilmesi, ytriirliikten kaldirilmasi, yeni pafta eklenmesi gibi degisiklikler
yine bu modiil lizerinden yapilir.

dc) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile milga)

dg) (17.08.2021 tarihli 376324 sayilh Olur ile miilga)

e) Paftalarin Arsivlenmesi

ea)Paftalarin ve giin 15181 filmine kopyalanmis paftalarin diisey pafta dolaplarinda
arsivlenmesi saglanir. Paftalarin yatay pafta dolaplarinda arsivlenmesinin gerektigi durumlarda ise her
pafta, kagit veya plastikten yapilmis zarflar igcinde, bu miimkiin degilse, pafta aralarina pafta
boyutunda kesilmis kagit veya plastikten yapilmis malzeme konulmak suretiyle argivlenir. Astrolon,
polyester ve film altliklar, suya ve alkole duyarli oldugundan, saklanma ve kullanma sirasinda bu
hususlara dikkat edilir.

eb) Kismen yiiriirlikten kalkan paftalar, tamam yiiriirlikten kalkincaya kadar iptal edilmez.
Tamamen yiiriirliikkten kalkan paftalar ayn bir yerde arsivlenir. Paftalar 50x70 cm. ve 70x90 cm.
olarak iki boyut esas alinarak smiflandirilir ve 50x70 cm. boyutundan kiigiik olan paftalar da 50x70
cm. olarak kabul edilerek siniflandirilir.

f) Arsiv Giris Cikis Kaydi

fa) Kadastro mudiirliigi ile yetkili birim arsivindeki pafta, pafta 6rnekleri, teknik belge ve
fenni aletler, dosya veya teknik belgenin arsive giris ve cikis islemleri giivenli elektronik ortamda
tutulan arsiv giris ve ¢ikis kayit islemleri, elektronik ortamda tutulan fen kaydina yapilan kayit
numarasi ile irtibatlandirilir.

fb) Fiziki olarak arsivlenen teknik belgeler personel tarafindan talep edilmesi halinde, arsiv
memuru veya gorevlisi, talep edilen belgeleri arsiv giris ¢ikis kaydini yaparak ilgilisine teslim eder.
Incelemesi tamamlanan belgelerin teslimi ayni1 usulle gerceklestirilir.
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Yurtdisi Teskilatindaki Arsiv Islemleri
Madde 18- Temsilcilik agilan yurtdisi teskilati arsivlerindeki arsiv belgesi ve arsivlik belge,
SDP'de (EK-1) gosterilen esaslara gore dosyalanarak, bu genelge eklerinde belirtilen siirelere gore

arsivlenir.

Lisansh Biirolarda Arsiv islemleri

Madde 19- Lisansh biirolarca yapilan islemlere ait teknik icerikli olan ve fiziki ortamda
stiresiz arsivlenmesi gereken belgeler yil itibariyle elektronik ortamda tutulan fen kayit numarasina
gore islem klasoriinde; aplikasyon krokileri aplikasyon Klasoriinde, siireli belgeler ise bagvuru evraki

klasoriinde arsivlenir.

BESINCi BOLUM

CESITLIi HUKUMLER

Gereksiz Arsivlenen Belgeler

Madde 20- (1) Ilgili mevzuatinda arsivlenmesi agikca belirtilmeyen hicbir belge
fiziksel/elektronik ortamda arsivlenmez. Miidiirliikte asli bulunan belgenin, gogaltilmak suretiyle
islem bazinda miikerrer olarak arsivlemesi yapilmaz.

(2) Denetimlerde birinci fikrada belirtilen hususlara 6zellikle dikkat edilir.

Duzenleme yetkisi

Madde 21- Arsiv uygulamalari kapsaminda kalan ve bu genelge hiikiimlerini agiklayici
nitelikte uygulamaya konulacak talimat, form vb. konulara iliskin calismalar, ilgili Daire Baskanlig1
ile birlikte Arsiv Dairesi Bagkanligi'nin koordinasyonunda yiiriitiiliir.

HUkim Bulunmayan Haller

Madde 22- Bu genelgede hiikiim bulunmayan hallerde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik; 6zel diizenleme getirilmis diger mevzuat dayanaklarinda ise ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

Madde 23- Genel Miidiirliigiin 1713 genelge numarali ve 2010/20 sayili "Evrak, Dosya ve
Arsiv Genelgesi" ve ekleri, 1730 genelge numarali ve 2012/8 sayili "Fiziki Arsiv Standartlari
Genelgesi" ve 1774 genelge numarali ve 2017/3 sayili 'Tapu Miidiirliiklerindeki Islem Belgelerinin
Ayiklanmasi, Tasniflenmesi, Dosyalanmasi, imhasi ve Elektronik Ortama Aktarilmasina iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Genelgesi" ve ekleri yiiriirliikten kaldirilmagtir.

Mevcut Arsivlerin Diizenlenmesi

Gegici Madde 1- (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degistirilmistir.) (1) Kadastro
miidiirliiklerindeki mevcut teknik belgeler ve diger belgeler bu genelge uyarinca yapilacak olan
ayiklama, tasnif, giivenli elektronik ortamda saklama ve imha islemleri ile birlikte klasor ve
dosyalarda arsivlenerek, yapilan islemler 6 (Alt1) aylik periyotlar halinde bolge miidiirliigii tarafindan
kontrol edilir. Raporlama sonuglar1 Arsiv Dairesi Baskanligi'na bildirilir.
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(2) Kadastro miidurluklerince glivenlikli elektronik arsivleme islemlerine MEGSIS iizerindeki
modiiliin hizmete girmesi ile baglanacak olup, modiil hizmete girinceye kadar elektronik arsivlenecek
belgeler taranarak fen kayit numarasina gore bilgisayar ortaminda giivenli elektronik sisteme atilacak
sekilde arsivlenir.

(3) (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) Proje bazli yiiriitiilen (3402/Ek-1,
Giincelleme, Gegici-8 vb.) galismalar kapsaminda iiretilen teknik belgeler MEGSIS’de elektronik
arsiv modiilii hizmete girinceye kadar bilgisayar ortaminda giivenli elektronik sisteme atilacak sekilde
arsivlenir ve bu belgelerin bir sureti Bélge Miidiirliigiine/Genel Miidiirliige gonderilir.

Gegcici Madde 2-(17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile degisiklik) (Mulga) 2017/3 sayil
Genelge uygulamalar1 kapsaminda yapilan ayiklama ve imha caligmalar1 tamamlanincaya kadar bu
genelgenin 8/1. maddesinde belirtilen hiikimler aranmaz.

Gegici Madde 3- (17.08.2021 tarihli 376324 sayih Olur ile eklenmistir.) Birimlerde
bulunan eski yazili defter ve belgeler merkez arsivinde toplanmis olup, Arsiv Dairesi Baskanligi
blinyesinde saklanmakta ve muhafaza edilmektedir. Birim arsivlerinde Atik Senet, Ferman, Hazine-i
Hassa, Tarihi Kayit vb. belgeler tespit edilmesi halinde Arsiv Dairesi Baskanligina teslim edilir.

Yururlik
Madde 24- Bu genelge onay tarihinde yiiriirliige girer.

Yurutme
Madde 25 - Bu genelge hiikiimlerini Tapu ve Kadastro Genel Mudurd ydrdtr.

EKLER

1- EK- 1 (Saklama Siireli (Standart) Dosya Plani)

2 - EK- 2/1 (Fiziki ve Elektronik Ortamda Saklanacak Belgeler)

3 - EK- 2/2 (Yalnmiz Elektronik Ortamda Saklanacak Belgeler)

4 - EK- 2/3 (Saklanmayacak Belgeler)

5 - EK- 2/4 (Yalmz Fiziki Ortamda Saklanacak Belgeler)

6 - EK--2/5 (2017/3 Say1li Genelge Oncesi islem Belgelerine Uygulanacak istisnalar)
7 - EK- 3/1 (Arsivlenmeyecek Belgeler)

8 - EK- 3/2 (Elektronik ve Fiziki Ortamda Saklanacak Belgeler ve Saklama Siireleri)
9 - EK- 4/1 (Imha Listesi Formu)

10- EK- 4/2 (imha Tutanag1 Formu)

11-EK- 4/3 (Ayiklama ve Imha Komisyonu Olusumu Hakkinda Olur Yazis1 Formu)
12- EK-4/4 (Arsiv Is1 ve Nem Olgiim Takip Formu)

13- EK- 4/5 (Calisma Alan1 Bazinda Agilacak Klasorlerin Sirt Gortinlimii Formu)
14- EK- 4/6 (Ada Izleme Cetveli Formu)
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15- EK- 4/7 (Pafta Kayit Defteri Formu)

16- EK- 4/8 (K&y Sinir1, Mera, Yaylak ve Kislak Kayit Ornegi Talep Formu)

17- EK- 4/9 (Yurtigi Kayit Ornegi Talep Formu)

18- EK- 4/10 (Yurtdis1 Kayit Ornegi Talep Formu)

19- EK- 4/11 (Arastirmact Miiracaat Formu)

20- EK- 4/12 (Arastirmaci Taahhiitname Formu)

21- EK- 4/13 (Tapu ve Kadastro Miidiirliikleri Belge izleme Formu)

22- EK- 4/14 (Baskanlik ve Bélge Miidiirliikleri Belge izleme Formu)

23- EK- 4/15 (Belge Devir Teslim ve Envanter Formu)

24- EK- 4/16 (Klasér Sirtlik Ornek Formu)

25- EK- 4/17 (ilgi Belgesi Formu)

26- EK- 4/18(Tapu islem Belgeleri/ Kadastro Teknik Belgeleri imha Listesi Formu)
27-EK-4/19 (Tasra Birimlerinde Arsiv Dairesi Baskanligi’nin imha Uygunluk Gériisii Sonrasi

Imhani Kesinlesmesi Amaciyla Alinan Olur Yazis1 Formu)
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