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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac: —\Ylele[N

(1) Bu Yonetmeligin amaci; kamu kurum ve kuruluslarinin is ve islemleri sonucunda olusan
belgelerin; duzenlenmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine, herhangi bir
sebepten dolayi kaybinin engellenmesine, Devletin, gercek ve tuzel kisilerin ve bilimin hiz-
metinde degerlendiriimelerine, kurum ve kuruluslar ile sahislar elinde bulunan arsiv belgeleri
ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesine, saklanmasina
gerek gorulmeyen belgelerin aylklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri
Bagkanligina devrine iligkin usul ve esaslari dlizenlemektir.

Kapsam: —\YEle[e[cP%

(1) Bu Yonetmelik, 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanlgi
Kararnamesinin 2 nci maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslar kapsar.
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Dayanak: —|\YEle[s[s3¢

(1) Bu Yonetmelik, 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanlgi
Kararnamesi hUkUmlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar: —\ViElele[=¥4!

(1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluglarinda yaplilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya
tlzel kisilerin gordukleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindinidigi yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi Gzerinden yirmi yil gecmis veya on bes yil gectikten sonra
kesin sonuca baglanmis bulunan ve gunluk is akisi i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi
oldugu diger mevzuatlar ile saklama planlarindaki saklama surelerini tamamlayan, Uretim
bicimleri, donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kltrel,
hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi
bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yaziimis, ¢izilmis, resmedilmis,
goruntulu, sesli veya elektronik ortamlarda Uretilmis belgeyi,
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c) Arsivlik belge: Sure bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sureyi dol-
durmasina ragmen guncelligini kaybetmeyen, hizmetin yuruttlmesi agisindan islevi olan
belgeyi,

c¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullaniimasina ve
saklanmasina gerek gorulmeyen her tlrlt belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi
vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

d) Baskanlik: Devlet Arsivleri Baskanligini,

e) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tlzel kisilerin is ve islemleri neticesinde
olusan, Uretim bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yaziimisg,
cizilmis, resmedilmis, goruntulu, sesli veya elektronik kaydi,

f) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasor, dosya ile belge bilesenlerinin
genelden 6zele dogru butunung,

g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,
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d) Belge yonetimi: Belgelerin Gretiminden itibaren belirlenen dlgutler cercevesinde deger-
lendirme, duzenleme, aylklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin ttmund,

h) Birim arsivi: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek
veya tuzel kisilerin gordukleri hizmetler neticesinde olusan, gtncelligini kaybetmemis olarak
aktif bir bicimde ve gunluk is akisi igcinde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birim-
lerince belirli bir sUre saklandigi arsivi,

1) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma sureclerindeki arastirma
durumlari dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler tarafindan karar
verilmesi iglemini,

I) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikgi
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktariimasini,

j) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-numerik tanimlamay;,
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k) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi
ve erisimi icin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-ntmerik ve benzeri simge tur-
lerine gore adlandirilan siniflamay;,

I) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar basvurulmak
Uzere belli bir duzen iginde saklanmasi iglemini,

m) Elektronik belge yénetim sistemi: Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari
her turli dokUmantasyonun icerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayik-
lanarak bunlarin icerik, Gstveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil tegkil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

n) Imha: lleride kullanilmasina ve saklanmasina gerek gériilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik
belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgelerin yok edil-
mesi islemini,

o) Kurum arsivi: Yukumlulerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim arsivlerine ve
merkezi arsivlere nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivleri,
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0) Merkezi arsiv: YukumlUlerin merkez teskilati disinda tasra, bolge, yurt disi ve benzeri yer-
lerde olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivleri,

p) Ozel arsivler: Bu fikranin (lb) bendinde belirtilen muhtevada olup da, yukumiluler disinda
kalan gercek ve tlzel kisilerin elinde bulunan belgelerin meydana getirdigi arsivleri,

r) Saklama plani: Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sureler sonunda hangi
isleme tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

s) Saklanmasina gerek gorulmeyen belge: Cariislemleri devresinde bir degere sahip oldugu
halde, ileride kullaniimasina gerek gorulmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi,

s) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin Uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosya-
lanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

t) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin dizenlenmesi
calismalarini,

u) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,
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u) Vaka dosyasi: Her bir islem icin acilan, yurattlen is ve faaliyet ile ilgili tim belgelerin bir
arada tutuldugu dosyayi,
v) Yuktmltler: 11 sayih Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamindaki kurum ve kuruluslari,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri, Belgelerin Gizliligi ve
Yararlanma ile Arsivlerin Olusturulmasi
Belgelerin korunmasi: —{\YEle[e[c}S
(1) YUkumldler;

a) Ellerinde bulundurduklari her turlt belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her tlrll hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli duzen-
leri icerisinde muhafaza edilmesinden,

b) Elektronik ortamda tesekkul eden ve/veya depolanan belgeler icin her tarll afet, siber
saldiri, yazihm/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli guvenlik
onlemlerinin alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapiimasi ve yuruttlmesi ile yedekleme unitelerinin tesis edilmesinden,

sorumludur.
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Belge yoneticileri ve arsiv personeli: —\YEle[e[X6

(1) Yukumldler, kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yurttmekle sorumlu olacak
"Kurum Belge Yoneticileri” ile her birimicin "Birim Belge Yoneticileri”ni belirler. Ihtiyag halinde
alt birimler i¢in de “Belge Yoneticisi” belirlenebilir.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonetmelik hakumleri ile arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak yurutulebilmesiicin yeterli nitelik ve sayida personel goreviendirilir.

(3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin ylrttilmesinde gorev alacak personelde mesleki
egitim almis olanlara oncelik verilir.

(4) YukumlUler, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki bilgi
ve becerilerinin gelistiriimesine yonelik tedbirler alr.
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Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldiriimasi: —Y:le[e[cW,

(1) Islem gordiigu dénemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen bu ézellik-
lerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldirnimadik¢a bu 6zelligini muhafaza eder.

(2) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanliga gectikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv bel-
gesinin gizliliginin kaldirnimasina, yukumlulerin gorusu alindiktan sonra Baskanlikca karar
verilir. Gizliligi kaldirlan arsiv belgelerine, “... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirildi” iba-
resi dusulur.

(3) Baskanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve islemlerine yonelik
hususlar, Baskanlik¢a cikartilacak yonerge ile belirlenir.
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Arsivlerden yararlanma: —YEle[eCXs!

(1) Birimler, gerektiginde gorulmek veya incelenmek tzere kurum disina ¢ikariimamak kay-
diyla arsivlerden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alinan belgeler alindigi arsive iade
edilir.

(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-1) “Belge/Dosya Istek
Formu" duzenlenmek suretiyle yapillrr.

(3) Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim suresi kurum arsivi tarafindan belir-
lenir. Belirlenen surenin yeterli olmadigl durumlarda sure uzatilabilir.

(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli hi¢ bir sebep ve suretle, arsivierden veya
bulunduklar yerlerden digariya verilemez. Ancak Devlete, gercek ve tlzel kisilere ait bir hiz-
metin gorulmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gore ornekler verile-
bilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevilendirilecek
yetkililerce yerinde incelenebilir.
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(5) Elektronik ortamda tesekkul eden belgelerden erisim yetkisi ¢cergcevesinde yararlanilr.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak
kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapillrr.

(6) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her turlt kayit dtzenli bir sekilde tutulur.

(/) Arastirmaya acik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gergek veya tlzel kisilerin yararlan-
masi, yukumlUlukleri, arsiv belgesinin orneklerinin verilmesi hususunda Baskanlik¢a hazir-
lanacak ve Cumhurbaskani Karari ile yUrurlige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.
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Arsivlerin olusturulmasi: -\ Ele[e RS

(1) YukumlUler; merkez teskilatinda “Kurum Arsivi”, tasra, bolge ve yurt digi teskilatlarinda
ise “"Merkezi Arsiv"ler kurmakla yakumludur.

(2) Birimler, ihtiya¢ halinde guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunltk
is akisi icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir sire muhafaza edilecegi birim arsivlerini
olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve dizenlenmesinde TS13212 numarali "Arsiv
Mekanlarinin Duzenlenmesi” standardi dikkate alinir.

(4) Belgelerin, kurum arsivi, merkezi arsiv ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve saklama
sureleri, saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

(5) Elektronik ortamda bulunan her turlt bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.
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UCUNCU BOLUM
Dosyalama Islemileri
Belgelere dosya kodu verilmesi:

(1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gore dosya plani kurallarina uygun olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikli
olan konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili bulun-
dugu diger dosyaya da konulabilir.

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya pargasi konu-
mundaki yazilara, islem butunltgunun bozulmamasi amaciyla farkl bir dosya kodu verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu Ust veri elemani olarak
bulundurulur.
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Belgelerin dosyalanmasi: —\Y:lele[sKi

(1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkul etmesi
halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar surecek vaka dosyalarinin kapa-
tilmasinda ise islemin tamamlandigi yil esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tim belgeler, islemin basladigi belgeden sonuclandigi bel-
geye kadar tarihsel bir duzen icinde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erisimin daha etkin sagla-
nabilmesi amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik

veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 0zel koduyla acilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu dosya/
klasordeki belgeler, dosya kodunun bagl oldugu uist dosya seviyelerinde veya “Genel” adli
dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri, yapilan
islem dikkate alinarak yeniden duzenlenir.

16 DEVLET ARSIV HIZMETLERIHAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

(5) Her dosya/klasor icerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizl erisimi saglamaya yonelik
olarak bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-2) "Dosya/Klasor Igerik Listesi” hazirlanarak
konulur.

(6) Dosya/klasor icerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem blUtununin en son islem
goren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihnsel siralamasi tamamlanmis dosya/
klasorun en eski tarihli belgesinden baslanir.

(/) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yapi ve dosya
kodlarina gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki yerini
de belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goruntl bandi ve benzeri deqisik tur ve gesitteki belgelerin
dUzenlenmesi, farkl sistem ve islemlere gore yapilabilir.
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Dosya etiketi: —|\YEle[o[SHP

(1) Dosya/klasor tzerinde, bu Yonetmeligin ekinde (EK-3) drnekleri yer alan “Dosya/Klasor

n i

Etiketi"nde, "kurum adi/logosu”, “birim adi/kodu”, “dosya kodu"”, “"konu adi”, “yili" ve varsa
"Ozel bilgi/ozel kod" gibi unsurlar bulunmalidir.

18 DEVLET ARSIV HIZMETLERIHAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

DORDUNCU BOLUM
Belge Devir Islemileri

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi: \YEle[sCHIE

(1) Her yilin ocak ayi icerisinde, onceki yila ait dosya/klasorler uygunluk kontrollnden geci-
rilir. Uygunluk kontrolUnde;

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dosya-
lanip dosyalanmadigy,

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

c) Dosya/klasor icerisinde bulunan her ayri igsleme iligkin belgelerin, en son iglem gormus
belge tarihi dikkate alinarak kicuk tarihten buyuk tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip
yapilimadigy,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin duzenlenip dizenlenmedigi,
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d) Dosya/klasor icerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi,
kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanir.

(2) igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi Uzerine
en yuksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile mlstereken yapillir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iliskilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatal verilen dosya kodlarinin

dogru dosya ile iliskilendirilmesi saglanr.
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Belgelerin arsiviere devri: —|YEle[e[)F!

(1) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri gideriimis dosya/klasérler,
muteakip takvim yilinin ilk u¢ ayi i¢erisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosur, bos form, dokliman ve benzeri materyal arsiviere
devredilmez.

(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanr.

(4) Devir islemlerinde dosya/klasor i¢erik listeleri referans alinir.
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Arsivlerde duzenleme: —\YEle[e YIS

(1) Belgeler, arsivierde islem gordugu tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak asli
dlzeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama surelerinin uzunlugu dikkate alinarak
yer ayrilr.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi ¢ikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestiriimesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan asa-
giya dogru sira uygulanir.

() Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol Ust kosesinden baslanmak Uzere
yapilir. Bu islem, her raf grubu icin tekrarlanir.

(©) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlari ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler klguk
numaradan buyuk numaraya dogru yerlestirilir.

22 DEVLET ARSIV HIZMETLERIHAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak,
ses ve goruntu bandi ve benzeri degisik tur ve ¢esitteki belgelerin tlrlne gore raf sistemleri

kurularak yerlestirme iglemi yapllir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya butunlugui
dikkate alinarak saklantr.
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Baskanliga devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi:

Madde 16

(1) YUkUmlUlerin arsivlerinde bulunan arsiv belgelerinin Baskanlga devri hususunda
Baskanlik¢a karar verilir.

(2) Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini muteakip, saklama
planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler Baskanliga devredilmek Uzere ayrilir.

(3) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal bttunlukleri bozulan dosya/klasorler, dosya kod-
lari dikkate alinarak yeniden dosyalanir.

(4) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, 13 Uncl maddede gosterilen bigcimde uygunluk
kontrolunden gecirilir.

(5) Baskanliga devredilmek Uzere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yonetmeligin ekinde yer
alan (EK-4) "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu“na kaydedilerek, devir tarihi
ve sekli belirlenmek Uzere Baskanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlik¢a yerinde
incelenebillir.
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(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa ozel tutulmus kayitlar ve dijital gorun-
tuleri ile birlikte en gec¢ bir yil icinde Baskanliga devredilir.

(7) Arsiv belgeleri, mevcut dizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara
konulmak suretiyle her turlt koruma ve guvenlik onlemleri dikkate alinarak kurum belge
yoneticisi koordinasyonunda Baskanliga teslim edilir.

(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve Ustverileri ile bagi korunur. Bu
bag olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak olustu-
rulanlar, konu kodlari ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi olarak
olusturulanlar ise vaka dosya kodlari ve klasor serilerine gore hazirlanarak Baskanligin belir-
leyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.
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BESINCI BOLUM
Ayiklama ve Imha Islemleri

Kurum arsivi ve merkezi arsivierde ayiklama ve imha: —\YElele[SN W/

(1) Kurumun 6zelligi sebebiyle yonerge ile ayricalik saglanan yukumluler hari¢ olmak Uzere
birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha iglemleri Kurum arsgiv-
leri ve merkezi arsivlerde yapillir.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina oncelik verilir.

(3) Saklanmasina gerek gériilmeyen her tirli belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak 21 inci madde huktmleri saklidrr.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagl olarak, bu
Yonetmelik hukumleri kapsaminda sistem Uzerinden yaplilir.
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Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler: —|\YEle[e[cMES

(1) Cari islemlerde fiilen rolt bulunan, mevzuat hukumleri ve saklama planlarina gore sak-
lama suresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, ongorulen saklama
suresi tamamlanincaya ve/veya dava sonugclanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi
tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasi: -YEEEECRE

(1) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in; arsiv hizmet
ve faaliyetlerinin dizenlenmesi ve yurutulmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge
yoneticisinin baskanliginda, arsivden gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak
ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevilendirilecek, bagl oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak Uizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha
Komisyonu kurulur.

(2) Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda yeterli personelin bulunmamasi halinde bu komis-
yonlar en az uc Kisiden olusur.
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Ayiklama ve imha Komisyonlarinin calisma esaslari: Y EEL V0
(1) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda calismaya baslar.

(2) Komisyonlar Gye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢coklugu ile alir. Tereddut halinde
sOz konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) Imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.
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Imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi: - NE VA

(1) Imha edilecek belgeler icin bu Yonetmelik ekinde yer alan (EK-5) “Imha Listesi” hazir-
lanir. Ayni tUr ve vasiflari haiz belge i¢in, orneklerini saklamak suretiyle tur ve yillari gosteren
Imha listeleri duzenlenedbilir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun baskan ve uUyeleri tara-
findan imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Bagkanligin uygun gorusu alindiktan sonra, kurum ve kurulusun
en ust amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini muteakip,

b) Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun gorusu alindiktan sonra,
bu birimlerin en st amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini muteakip,

kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.
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(5) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha
islemleri kesinlik kazanincaya kadar duzenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(/) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tarlt belge on yil sureyle muha-
faza edilir.

Imha sekilleri: -YEEELVZ

(1) Imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gorulup okunmasi mumkun olmayacak
sekilde parcalanir ve geri donustimde kullanilmak Gzere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda ilgili
mevzuat huktmleri uygulanir.

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, gorultp okunmasi ve kullanilimasi mimkun olma-
yacak sekilde sistemden cikarilarak tasfiye edilir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gecici ve Son Hukumler
Belgelerin dijitallestiriimesi:

(1) i§lem gormek Uzere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya buttnliklerinin korun-
masi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil edilir.

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

(3) YUkumluler, gerekli goruldugu durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki belge-
lerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek nisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi
disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde
kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda dngorulen saklama sureleri sonunda saklan-
masina gerek gorulmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

(5) Dijital goruntuler ile gorunttlere ait ustverilerin iliskisi korunuir.
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(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin onerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv hiz-
metlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal buttnlUk i¢erisinde yapillir.
Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(/) Yapilacak her turlt dijital gorunttleme islemlerinde TS13298 numarall "Elektronik Belge
ve Arsiv Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinur.

(8) Belgelerin dijitallestiriimesi, Baskanlik¢a belirlenen usul ve esaslara gore yerine getirilir.
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Dosya planlari ve saklama planlari: —\YEle[e[p24!

(1) YUkUmluler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinden
sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun gorisunu muteakip uygu-
lamaya koymakla yukumluddrler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak; saklama planlari
ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarinsel agidan degerlendiriimesi neticesinde hazirlanr.

(3) Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani”nin uygulanmasi zorunlu olup, dosya
planina konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goruntu ve sair belgeler icin ayrica saklama
plani hazirlantr.
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Denetim: —\VElsle[s94s

(1) Baskanlik, yukumlulerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yUrarlukteki mevzuat ve
duzenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin belge yonetimi ve arsiv
sureclerine uygunlugunu denetler.

(2) YUkUmlUlerin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, yururlikteki mevzuat
ve dlzenlemeler ¢cergevesinde kurum ve kuruluslarinin belge yonetimi ve arsiv suregleri ile
uygulamalarini denetler.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlari: —\YEle[e CYAS

(1) YUkumldler, yil icerisindeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleriile ilgili bilgileri, Baskanhgin
belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak muteakip takvim yilinin ocak ayinda Baskanliga
bildirirler.

Ozel arsivlerin satin alinmasi: <{YELLLYY,

(1) Baskanlik, yukUmluler disinda kalan gergek ve tuzel kisilerin elinde bulunan arsiv belge-
lerini gerektiginde tespit edecegi deger Uzerinden satin alabilir,
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Ozel arsivlerin yurt disina izinsiz ¢cikarilamayacagi: -YE LV

(1) Ozel arsivler veya arsiv belgesi hiiviyetindeki belgeler, her ne sebep ve suretle olursa
olsun, toplu veya ayri pargalar halinde yurt digina izinsiz ¢ikarilamaz. Bu ¢esit arsiv bel-
gelerinin yurt disina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin, gergek ve tuzel kisilerin talebi Uzerine
Baskanlik¢a verilir.

Tereddutlerin giderilmesi ve is birligi: —\YEle[e[-p4e

(1) YUkumluler, bu Yonetmelik hukUmlerinin uygulanmasi ile ilgili olarak tereddut ettikleri
konularda Baskanligin gorusunu talep eder.

35 DEVLET ARSIV HIZMETLERIHAKKINDA YONETMELIK



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

liga edilen, yetkisi devredilen ve 6zellesen kurum ve kuruluslarin bel-

geleri: —\YEle[o[s3e]0

(1) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da faaliyeti sonlandirilarak belgeleri Baskanliga devre-
dilmis kurum ve kuruluslarin, ayiklama ve imha islemlerine yonelik stre¢ Baskanlik¢a yerine
getirilir.

(2) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da teskilat degisiklikleri sebebiyle, faaliyetin farkl kurum
ve kuruluslarca yurttilmesi durumunda belgeler, faaliyetin yratilecegi kurum veya kuru-
lusa devredilir.

(3) llga edilen, yetkisi devredilen veya ézellestirilen yiikimlUlere ait belgelerin, bu Yonetmelikte
belirlenen yukumluldkleri, ilga edilen ylkumilulerin baglh oldugu tst kurum ve kurulusca, yet-
kisi devredilen yuktUmlUlerde yetkiyi devralan kurum ve kurulusca, 6zellestirilecek yukum-
lUlerde ise Ozellestirme kapsamina alindiginda teskil olunacak komisyon marifetiyle yerine
getirilir.
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Musadere olunan belge: —\V:le[e[3e)

(1) Bu Yonetmelik kapsamina giren ve ilgili kanunlara gore sucta kullanildigi anlasilarak misa-
deresine dair karari kesinlesen her turlu belge, hukmun kesinlesmesini takip eden alt1 ay
icinde Baskanliga teslim edilir.

Yururlukten kaldirilan hukumler: —\Y.Ele[s [

(1) 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik yararlUkten kaldiriimistir.

Yonerge: —\VEl[e[SReK

(1) YUkUmlUler, kurum veya kuruluslarinin hususiyeti ve Urettigi evrakin 6zelliginden kaynak-
lanan durumlarda, bu Yonetmelik hiktmlerine aykiri olmamak kaydi ile Baskanhgin uygun
gorusunu alarak, bu Yonetmeligin yarurlGge girdigi tarihten itibaren 6 ay icerisinde kendi
arsiv yonergelerini hazirlarlar ve 32 nci maddede belirtilen yUrurlUkten kaldirilan yonetme-
lige dayanilarak hazirlanan yonetmelik ve yonergelerini yururlUkten kaldirirlar.

Osmanlica arsiv belgelerinin devri
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Gecici Madde 1- (1) Yukumldlerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligini kazanmis Osmanlica
(eski harfli Tarkce) belgeler mevcut dizeni igerisinde, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi
tutulmaksizin ve devir teslim ve envanter formu hazirlanmaksizin, devir teslim tutanagi ile
birlikte bu Yonetmeligin yurarltige girdigi tarinten itibaren iki ay icinde Baskanliga devredilir.

Yururluk: —\VEele[sRe74!

(1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yararltge girer.

Yurutme: —\VElele[C38]S

(1) Bu Yonetmelik hukumlerini Devlet Arsivieri Bagkani yurutr.
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