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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac: —\Ylele[N

(1)

al

biri

Bu Yonetmeligin amaci; Bakanligin merkez ve tasra birimleri arsivlerinin gagdas hizmet
ayisina ve arsivcilik kurallarina uygun olarak yeniden duzenlenmesine, merkez ve tasra
mlerinin is ve islemleri sonucunda olusan arsiv malzemesi ve ileride arsiv malzemesi

ha

ine gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarinin

saglanmasina ve milli menfaatlere uygun olarak degerlendiriimesine, gereksiz, faydasiz,
hukuki ve bilimsel kiymeti bulunmayan malzemenin ayiklanmasina ve imhasina; Devlet
Arsiviyle munasebetlere iliskin usul ve esaslari duzenlemektir.
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Kapsam: —|\YEle[e[cW

(1) Bu Yonetmelik, il 6zel idareleri, belediyeleri ve bagl kuruluslar disindaki Bakanlik merkez
ve tagra birimlerini ve gecici olarak kurulan diger hizmet birimlerini kapsar.
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Dayanak: —|\YEle[s[s3¢

(1) Bu Yonetmelik, 14/2/1985 tarihli ve 3152 sayili ic;i§leri Bakanligi Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanunun 23 ve 33 Uincu maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar: —\Vilele[=¥4!

(1) Bu Yonetmelikte gecen:

a) Alt birim: Merkezde, genel mudurluk, kurul baskanligi ve hukuk musavirligine baglh daire
baskanligi ve sube mudurlUklerini; tasrada, mudurlUklere bagh seflik ve memurluklar,

b) Alt birim arsivi: Merkezde genel mudurlik, kurul baskanhgi ve hukuk musavirligine bagli
daire baskanlgi ve sube mudurliklerinin arsivlerini,

c) Arsiv malzemesi: Turk Devlet ve millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi Gze-
rinden otuz yil gecmis veya Uzerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis
ve ikinci maddede belirtilen birimlerin islemleri sonucunda meydana gelen Turk Milletinin
gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, kulturel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken
belgeler ile Devlet ve uluslararasi nitelikteki haklari belgelemeye, korumaya, tarihi, hukuki,
idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kulttrel, biyografik, jenealojik ve teknik herhangi
bir konuyu aydinlatmaya, duzenlemeye ve belirlemeye yarayan, ait oldugu donemin ahlak,
orf ve adetlerini ve diger ¢esitli sosyal 6zelliklerini belirten yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis,
goruntulu, sesli veya elektronik ortamda Uretilmis belgeleri ve malzemeyi,
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c¢) Arsivlik malzeme: (c) bendinde gecen her turll belge ve malzemeden zaman baki-
mindan henlz arsiv malzemesi 6zelligini kazanmayanlarla, son islem tarihi Uzerinden yUz
bir yil gecmemis memuriyet sicil dosyalari, Bakanligin gercek ve tlzel kisilerle veya yabanci
devlet ve milletlerarasi kuruluslarla akdettigi ikili veya ¢cok tarafll milletlerarasi antlagsmalar,
nufus kayitlar ve il, ilge, koy ve belediyelere ait sinir evraki gibi belgeleri,

d) Arsiv uzmani: Universitelerin bilgi ve belge ydnetimi bdlimi veya arsivcilik ve kutlp-
hanecilik alaninda egitim veren diger bolumlerinden mezun ve kurum arsivinde istihdam
edilen uzman personeli,

e) Bakanlik: Icisleri Bakanhigin,

f) Birim arsivi: (pegisikRG-18/8/2010-27676) Merkezde; Mustesarligin, genel mudurliklerin, kurul
baskanliginin, Strateji Gelistirme Bagkanliginin, hukuk musavirliginin, mustakil daire baskan-
liklarinin, 6zel kalem mudurlGgunun, bakan musavirliklerinin ve gecici olarak kurulmus hizmet
birimlerinin gorev ve faaliyetleri sonucunda kendiliginden meydana gelen ve Bakanlgin
cesitli birimlerinde hentz guncelligini kaybetmeyerek guncel is akisi icinde kullanilan arsivlik
malzemenin saklandigi arsivleri,
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g) Devlet Arsivi: Devlet Arsivleri Genel Mudurlagund,

g) Kurum arsivi: Bakanligin merkez teskilati i¢cinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin birim arsivine gore daha uzun sureli saklandigi Bakanlik merkez arsivini,

h) Kurum arsiv sorumlusu: Kurum arsivi mudurund,

1) Merkez ve tasra birim arsiv sorumlulari: Merkezde birim amirleri, tasrada ise vali ve
kaymakam tarafindan gorevlendirilen personel,

I) Tasra alt birim arsivi: MudurlUklere bagli seflik veya memurluklarin argivlerini,

j) Tasra birim arsivi: Valilikler, kaymakamliklar ve bunlara bagli Icisleri Bakanliginin tasra
kurulusu niteligindeki mudurluklerin gorev ve faaliyetleri sonucunda kendiliginden meydana
gelen, henlz guncelligini kaybetmeyerek guncel is akisi icinde kullanilan arsivlik malzemenin
belirli bir sUre saklandig arsivleri,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yukumliuluk, Denetim

Teskilat: {YERLEE

(1) Bakanlik¢a, Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliginin biinyesinde, Arsiv Subesi Miidiirltigiine
bagli olarak, arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin belirli sUre saklanmasi amaciyla kurum
arsivi, birimlerce belirli bir stre saklanacak arsivlik malzeme i¢in ilgili birim amirine bagl birim
arsivi, tasrada valilikler, kaymakamliklar ve bunlara bagl Icisleri Bakanliginin tasra kurulusu
niteligindeki mudurlUklerce, arsiv malzemesinin konulmasi ve arsivlik malzemenin belirli
sure saklanmasi amaciyla ilgili mtdurlUklere bagl birer birim arsivi kurulur.

(2) Merkez ve tasra birim arsivlerine bagli olarak alt birim arsivleri olusturulur.

(3) Tasra birim arsivleri, kurum arsivi gibi gorev yapar.
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Personel: —\ViElele[-)X5

(1) Kurum arsivinde, bir kurum arsiv sorumlusu, yeteri kadar arsiv uzmani, arsiv uzman yar-
dimcisi ve diger gorevliler; merkez ve tasra birim arsivlerinde bir birim arsiv sorumlusu ve

yeteri kadar gorevli bulunur.
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Merkez birim arsivinin gorevleri: —\YEle[e[-W
(1) Birim arsivinin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistiriimesinde ve gerektiginde degisti-
rilmesinde kurum arsivine gorus bildirmek,

b) Ayiklama ve imha komisyonlarina katiimak,
c) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,
c¢) Teslim alinan malzemenin asli duzenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine yerlestirmek,

d) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun icin gerekli
tedbirleri almak,

e) Alt birimlerin birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

f) Birim arsivinde bekleme suresini dolduran evraklari ayristirarak, kurum arsivine devredil-
mesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik malzemeyi ayirmak,

g) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,
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g) Birim arsiv faaliyetlerini kurum arsiv sorumlusunun ve arsiv uzmanlarinin denetimine hazir
halde bulundurmak,

h) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini yerine
getirmek,

1) Kurum arsivince dizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katiimak, i)

Her yil Aralik ayi sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsiv Mudurligtne
rapor vermek,

j) Verilecek diger gorevleri yapmak.
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Kurum arsivinin gorevleri: —\VEe[eCXs!

(1) Kurum arsivinin gorevleri sunlardir:

a) Milli arsiv politikasi cercevesinde Bakanlik arsiv politikasini olusturmak, gelistirmek ve
gerektiginde degistirmek, bunlara iliskin esaslari belirleyerek Bakanlik Makaminin onayina
sunmak ve izlemek,

b) Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,

c) Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugrama-
larini onlemek,

¢) Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli duzenleri icerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek,

d) Depo yerlesim planini hazirlamak,
e) Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,

f) Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak,
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g) Bakanligin merkez ve tasra birim arsivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger arsiv faa-
liyetlerine rehberlik etmek, denetlemek veya denetlenmesini saglamalk,

g) Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda
imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasini saglamak,

h) Aylklama ve imha komisyonunun ¢alismalari sonucunda Devlet Arsivine devredilmesi
uygun gorulen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle (EK— 8) Devlet Arsivine teslim
etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak,

1) Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

I) Arsivlik malzemenin kopyalarini ¢ikararak devamliligini saglamak ve bunlari kli¢ik hacim-
lere donusturmek icin film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak,

J) Arastirmaya acgik malzeme icin tanitici rehber ve katalog hazirlamak,

k) Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici tedbirleri
almak,

I) Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,
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m) Yurtici ve yurt digi arsivcilik ve bilimsel gelismeleri izlemek, bu alandaki eserleri derlemek,

n) Arsivcilik ve arsiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans ve toplantilar dizenlemek
veya bu tur faaliyetlere katiimak,

0) Standart Dosya planina uygun olarak arsivieme islemi yapilmasini iziemek,
0) Birim arsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarini degerlendirmek,
p) Her tarlG arsiv bilgisi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,

r) Verilecek diger gorevleri yapmak.
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(1) Tasra Birim arsivinin gorevleri sunlardir:
a) Tasra arsiv hizmetlerinin Bakanlik arsiv politikasina uygun yuruttlmesini saglamak,
b) Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,
c) Malzemenin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmalk,
¢) Birimdeki arsivlik malzemeyi korumak, gerekli tedbirleri almak,

d) Alt birimlerin, birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

e) Saklama suresini dolduran malzemeden Devlet Arsivine devredilmesi gereken arsivlik
malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik malzemeyi ayirmak,

f) Imhalik malzemenin imhasini saglamak,

g) Tasra birim arsiv sorumlusu tarafindan arsivlik malzemeyi gerekli hazirliklar yaparak
envanterleriyle (EK- 8) birlikte Devlet Arsivine teslim etmek,

15 | ICISLERI BAKANLIGI MERKEZ VE TASRA TESKILATI ARSIV HIZMETLERI YONETMELIGI



http://www.gysakademi.com

www.gysakademi.com [l

g) Birim arsiv faaliyetlerini denetime hazir halde bulundurmak,

h) Evrak ve dosyalama islemlerinin, Valilik ve Kaymakamlik Burolari Kurulus, Gorev ve Calisma
Yonetmeligi hukUmlerine uygun olarak yurutulmesini saglamak,

1) Her yil Aralik ay1 sonunda, faaliyetleri ile ilgili olarak illerde valiye, ilgelerde kaymakama
rapor vermek,

I) Verilecek diger gorevleri yapmak.
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Alt birim arsivinin gorevieri: —\YEle[e[-¥[0

(1) Merkez ve tasra alt birim arsivleri, 7 ve 9 uncu maddelerde merkez ve tasra birim arsiv-
lerine verilen gorevleri birimleri diizeyinde yerine getirmekle gorevlidirler.
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Yukumliuluk: —\Y,Elele [Nk

(1) Bu Yonetmelikle verilen gorevlerin eksiksiz ve sUresi icinde yerine getirilmesinden 6 nci
maddede belirtilen personel sorumludur.
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Denetim: —\YElele [N

(1) Bakanlik merkez birimlerinin arsiv ve arsiv faaliyetleri, yilda en az bir kere kurum arsiv
sorumlusu veya arsiv uzmanlarinca; tasra birimlerinin arsiv ve arsiv faaliyetleri ise ayni sure
icinde vali ve kaymakamlar tarafindan belirlenecek gorevlilerce denetlenir.

(2) Merkez ve tasra birimlerinin arsiv ve arsiv faaliyetlerinin denetlenmesi rutin denetim
calismalarinda Bakanlikga mulkiye mufettislerince denetlenir.
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UCUNCU BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Tespiti, Degerlendiril-
mesi, Korunmasi, Saklanmasi ve Gizliligin Kaldiriimasi

Arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin tespiti ve degerlendirilmesi:

Madde 13

(1) Merkez ve tasrada arsiv malzemesi ile arsivlik malzeme, birim arsiv sorumlularinin gozeti-
minde birim arsiv gorevlilerince, alt birim amirlerinin de gorus ve onerileri alinarak “Malzeme
Tespit, Degerlendirme ve Saklama Formu” ile (EK— 1) tespit edilir.

(2) Formun “Dustnceler” sttununda, su aciklamalara yer verilir.
a) Birim Arsivinde sUresiz saklanir,

b) Kurum Arsivinde suresiz saklanir,

c) Tasra Birim arsivinde suresiz saklanir,

c¢) Birim Arsivinde imha edllir,
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d) Kurum Arsivinde imha edilir,

e) Tasra Birim arsivinde imha edllir,

f) Devlet Arsivine gonderilir,

g) Ornekleri alinarak Devlet Arsivine génderilir,

g) Ayiklama ve imha komisyonunca degerlendirilir.

(3) Gerektiginde ikinci fikrada belirtilenlerin disinda da ac¢iklamalar yapilabilir.

(4) Hazirlanan formlar, merkezde birim amirlerinin onerisi ve Bakanlik Makaminin onayi;

tasrada ise birim amirlerinin onerisi, illerde valinin ve ilgelerde kaymakamin onayi ile kesinlik
kazanir.

(5) Merkezde, kesinlesen formlarin bir 6rnegi biriminde bulundurulur, bir 6rnegi de kurum
arsivine gonderilir.
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Saklama sureleri: —\YiEle o [sNE!

(1) Merkez ve tasra teskilati arsivlerinde olusan ve olusacak malzemenin saklama sureleri,
Bakanlik¢a hazirlanacak bir yonerge ile belirlenir.
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Arsivlerin korunmasi: —YEle[e[YIS

(1) (Degisik: RG18/8/2010-27676) Merkezde Arsiv Subesi Mudurlagtnce, 27/11/2007 tarihli ve
2007//12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yuruarlige konulan Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik hUkumleri uyarinca getirilen esaslara ek olarak, arsivin 6zelligi, yeri ve
donatim bicimi de dikkate alinarak o6zel bir koruma talimati hazirlanir ve Bakanlik makaminin

onay! ile yururlige konulur.

(2) Benzeri talimatlar tasra teskilatinda da hazirlanarak illerde valinin, ilgelerde kaymakamin
onayi ile yurarluge konulur.
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Malzemenin korunmasi; —{\Y,Elele[-N[5'

(1) Kurum ve birim arsivleri, ellerinde bulunan arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi usulune
uygun olarak siniflandirmakla, saklamakla ve her tarlu zararli etki ve unsurlardan korumakla
yukUmluddrler. Bu amacla malzemenin;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her turlu haseratin zararindan korunmasi,

b) Yangin sondurme cihazlarinin yangin talimati ¢cergcevesinde daima hazir durumda
bulundurulmasi,

c) Arsivin her bolumundn uygun yerlerinde higrometre cihazi bulundurarak, rutubetin %
50-60 arasinda tutulmasi,

¢) Fazla rutubeti onlemek icin rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullaniimasi,

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu 6énlem olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesi,

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde dlizenlenmesi,
f) Isinin mumkun oldugu kadar sabit (kagit malzeme icin 12-18 derece arasinda) tutulmasi,

icin her tUrlt onlem arsivde gorevli personel tarafindan alinir.
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Birim ve kurum arsiv depolari: - YELENV

(1) Depolar;

a) Tehlike arz eden yerlerden uzakta kurulur,

b) Merkezi bir yerde bulunuir,

c) Calisma yerleri ile i¢ ice bulunmaz,

¢) Gunes isigindan uzak tutulur,

d) Tabani m* basina 2000 kg. yuku tasiyacak saglamlikta yapllrr,

e) Arsiv ve arsivlik malzemeyi koruyucu teknik cinazlarla donatilr.
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Raflar: —\VEle[e[NES

(1) Arsivlerde kullanilacak raflarda:
a) Ahsap malzeme kullaniimaz,
b) 1 metre uzunlugundaki bir raf 100 kg. yuku tasiyacak saglamlikta yapilr,

c) Raflar, yerden 1015 cm yUkseklikte ve raf araliklarinin yuksekligi klasor boyundan biraz
fazla yapillir.

(2) Raflar pencerelere dik olacak sekilde yerlestirilir.
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Gizliligin kaldiriimasi: =Y Ele[e[)I®

(1) Kurum ve birim arsivlerinde bulunan gizliligi kabul edilmis arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemeden gizliligin kaldirlmasi, ilgili birim amirinin dnerisi Uzerine merkezde Bakanlik
Makaminin, illerde ve ilgelerde valinin onayi ile yapllrr.

(2) Kurum arsivine devredilen gizlilik kayith evrakin gizliliklerinin kaldirnimasi, Mustesarlik
Makaminin gériisti alindiktan sonra Igisleri Bakaninin onayi ile yapilr.
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DORDUNCU BOLUM
Alt Birimlerde Yapilacak Is ve Islemler

Evrak kayit islemleri: —\YElele[s940,

(1) Birimlerdeki kayit memurlari, gelen — giden evraka ait bilgileri merkezde Bakanlik Evrak
ve Dosya Yonetmeligi, tasrada Valilik ve Kaymakamlik Burolari Kurulus, Gorev ve Calisma
Yonetmeligi hUkUmlerine gore kayit defterlerine veya foylere eksiksiz kaydederler. Evrakin
hangi dosyaya kaldinldigi defter ve foylerde belirtilir. Evrak kaydinda bilgisayardan da

faydalanilabilir.
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Dosyalama, klasorlere yerlestirme: —\YEle[e[-9%4

(1) Evrak, standart dosya plani esaslarina gore dosyalara ve klasorlere yerlestirilir. Konu ve
islem itibariyle ayni evrak ayni dosya veya klasore konur. Dosya ve klasor icinde yerlestirme
eski tarihten yeni tarine gore olur. Dosya gomlekleri Gzerine aidiyeti, konu kodu, konusu,
dosyasinin numarasi gibi bilgiler islenir. Klasorlerin sirti etiketlenir (EK- 2). Etikette sirasiyla;

a) Birim kodu,

b) Standart dosya planina gore verilen konu kodu,

c) Konu kodunu tamamlayicl isim veya ifade, sicil dosyalarinda sicil ve emekli sicil numarasi,
c¢) Klasor i¢cindeki evrakin islem yil veya yil gruplar,

d) Klasor sira numarasi,

e) Dosya sira numarasi,

bilgileri yer alrr.
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(2) Sicil dosyalari, sicil numarasi (birimlerde kurum sicil numarasina ilaveten, emekli sicil
numarasi da belirtilir.) veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore

bir yerlestirme yapllrr.

(3) Verilen hizmet itibariyle 6zellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, birim-
lerin kendi arasinda mutabakat saglamasi suretiyle, standart dosya plani da dikkate alinarak,
hizmetin sekline ve malzemenin turune gore gelistirilecek gecerli bir sistem i¢erisinde —alfa-
betik, numerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri— hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapllrr.
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Malzemenin ayirimi: —{\{Ele[e[sW

(1) Merkez ve tasra alt birimlerince her yil Ocak ayinda 13 Unct madde huktmleri uyarinca
tespit edilmis arsivlik malzeme;

a) Islemi tamamlananlar,
b) Islemi devam edenler,
c) Islemi tamamlanmis olmakla birlikte elde bulundurulmasi gerekenler,

¢) Islemi devam etmekle birlikte evrakin coklugu veya islerliginin az olmasi nedeniyle birim
arsivine kaldirilmasi gerekli gorulenler,

d) Devir ve imha edilmesi gerekenler,

seklinde ayristirilir.
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Gizli damgasi, gizliligi kaldirildi damgasi: —Vlele[che

(1) Arsive devredilecek malzeme igerisinde, tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan

evrakin bulundugu dosyalarin sag ust kdsesine kirmizi istampa murekkebi ile "Gizli" dam-
gasl vurulur.

(2) Gizliligi kaldirlan malzemeye tarih atilir ve “Gizliligi Kaldinldi” damgasi vurularak, gizlilik
damgasi iptal edilir.
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Malzemenin birim arsivine devri: —\VElele P22}

(1) Alt birimlerce, her tarlt islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolU yapilarak eksikleri gide-
rilmig arsivlik malzeme, Ocak ayli icerisinde birim argivine devredilir. Malzemenin belirtilen ay
icerisinde devri ilgili alt birimler arasinda onceden belirlenecek bir sira ile yapilir. Malzemelerin
bu sekilde tespit, ayirnm ve birim arsivine devrine karar verme yetkisi birim amirlerine aittir.

(2) Teslim—tesellim iglemleri, alt birim ve birim arsivi gorevlilerince yapillir.

(3) Arsivlik malzeme birim arsivine uygunluk kontrolt yapilmis olarak "Devir—-Teslim Envanter
Formu"” (EK- 3) ile devredilir.

(4) Resmi Gazete, kitap, brosur ve benzerleri alt birim arsivlerinde muhafaza edilir.

(5) Birimlerin elinde bulunan arsivlik malzemenin birim arsivlerinde bekletilme ve saklanma
sureleri 1-5 yildir.
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BESINCI BOLUM |
Merkez ve Tasra Birim Arsivlerinde Yapilacak Islemler

Malzemenin yerlestiriimesi: —|\YEle[e[cPAS

(1) Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde aidiyetleri ve islem gordugu tarin-
lerdeki asli dUzenleri korunarak saklanir. Saklama suresi bitince kurum arsivine ayni duzende

teslim edilir.

(2) Malzeme arsive, arsiv girisinin solundan baglamak Uzere, raflarda soldan saga, gozlerde
yukaridan asagiya dogru bir sira dahilinde yerlestirilir.

(3) Raf baslarinin gozle gorulur bir yerine, malzemenin hangi birime ait oldugunu gosteren
etiketleme yapillrr.

(4) Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilarak depo girisinin uygun bir yerine asillr.
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Yararlanma: —\VEle[e[Z94s

(1) Merkezde alt birimlerce, intiya¢ halinde ancak kurulus disina ¢ikariimamak kaydiyla,
birim arsivinden gegcici olarak malzeme alinabilir. Bunun igin alt birim amirlerince imzalanan
“Arsivden Malzeme Isteme Fisi” kullanilir (EK- 4). Malzemenin alinmasi ve iadesi islemleri
arsiv gorevlisi tarafindan yapillir.

(2) Birim arsiv gorevlisi malzemeyi, malzeme isteme fisinin ilgili kismin alt birim arsiv gorev-
lisine imzalatarak teslim eder.
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Kurum arsivine devredilecek malzemenin ayirimi: —\YElele /W4,

(1) Merkez birim arsivlerinde her yil Aralik ayinin son haftasi i¢ginde, birim arsivinde saklama
suresini dolduran malzeme, birim arsiv sorumlusunun gozetiminde birim arsiv gorevlilerince;

a) Kurum arsivine devredilecekler,

b) Imha edilecekler,

c) Saklama suresini doldurmasina ragmen birim arsivinde bir muddet veya suresiz saklan-
masli uygun gorulenler,

seklinde ayirima tabi tutulur.

(2) Ayinm 13 Uncl madde hukumleri gercevesinde yapillir.
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ALTINCI BOLUM
Merkez, Alt Birim ve Tagra Arsivierindeki Uygunluk Kontrolu ile
ligili Is ve Islemler

Uygunluk kontrolu: —|\YEle[e[cp4s

(1) Ayirim sonucunda islemi tamamlanmis veya birim arsivine devredilecek malzeme,
uygunluk kontrolUnden gecirilir. Bu kontrolde;

a) Dosya kayitlariyla envanter kayitlarinin karsilastirilarak eksik olup olmadigina,

b) Dosya ve klasorlerin 21 inci madde hiukumlerine gore dizenlenip duzenlenmedigine,
c) Ciltli olarak saklanmasi gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,

¢) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

d) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin Uzerine, devirden once verilmis numara-
larin, birim kodunun, konu ve islem yilinin yazilip yazilmadigina,
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e) iglem yill esasina gore duzenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan foy cilt-
lerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

f) Sayfalarin ve eklerin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina,

g) Arsive devredilecek malzemeninislem yili itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus “Kayit
Defteri” veya “Foyleri” gozden gegirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerrur veya eksiklik
olup olmadigina,

g) Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin dtzeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

bakilir, eksikler varsa tamamlanir.

(2) Merkez birim arsivlerince kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kont-
rolinden gegirilir.

(3) Uygunluk kontrolU, kurum ve merkez birim arsivleri gorevlilerince, alt birim arsivlerinde
ise ilgili alt birim personeli ile birim arsivi gorevlilerince birlikte yapillir.
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Kurum arsivine devir: —\YEle[e[JAS

(1) Birim arsivince islemleri tamamlanarak uygunluk kontrolUnden gecirilen arsivlik malzeme,
Ocak ayi icerisinde kurum arsivine devredilir. Malzemenin belirtilen sure icerisinde deuvri,
birim arsiv sorumlularinin gorusleri de alinarak, Arsiv Mudurligunce belirlenecek siraya
gore yapllir.

(2) Malzemenin tespit, ayirrm ve kurum arsivine devrine karar verme yetkisi birim amirine
aittir.

(3) Teslim ve tesellum islemleri, birim ve kurum arsiv gorevlilerince yerine getirilir.

(4) Arsivlik malzeme kurum arsivine, uygunluk kontrolu yapilmis olan “Devir—-Teslim Envanter
Formuyla devredilir. (EK- 3)

(5) Tasra birim ve altbirim arsivleri mustakilen Bakanlik kurum arsivine evrak devredemezler.
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Birim arsivinde imha edilecek malzemeye iliskin islemler: —\VEle[e[-3e]0

(1) Birim arsivinde 13 Uncu madde hukumleri geregince imha edilmek tGzere ayrilan malzeme
icin, kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda kurum ve birim arsivinden yeteri kadar gorevli
ile imhasi yapilacak malzemenin ait oldugu alt birimden evrak tecribesi olan ve biriminin is
ve islemlerini iyi bilen bir kisinin katilacagi bir imha komisyonu kurulur. Tagra birim arsiv-
lerinde kurum arsiv sorumlusu aranmaz. Komisyon kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarda
esitlik halinde baskanin oy kullandigi tarafin gortsu gecerli sayilir. Komisyonca alinan kararlar
dogrultusunda birim arsiv gérevlilerince bir “Imha Listesi” hazirlanir (EK— 5). Listenin her
sayfasi komisyon Uyelerince imzalanir.

(2) Imha listeleri merkezde Bakanlik Makaminin, illerde valiligin, icelerde kaymakamin onayi
ile kesinlik kazanir. Imhasi kesinlesen malzeme, komisyon tiyelerince imzali “Imha Tutanag”
(EK— ©) ile Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurligunce belirlenen yere gonderilir
veya imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan gorultp okunmasi mimkun olmayacak
sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullaniimak Uzere degerlendi-
rilir. Gonderme islemlerinde 41 inci madde uyarinca hareket edilir.
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(3) Ozelligi geredi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhasi hakkinda
ilgili mevzuat huktmleri uygulanir.

(4) Imha listesi ve imha tutanagi ilgili birim arsivinde 10 yil streyle saklanir. Imhasi redde-
dilen malzeme 27 nci maddeye gore ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.
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Ayiklama ve imha edilmeyecek malzeme: —\YEls[e[s3e)

(1) 27 nci maddenin birinci fikrasinin (a) ve (c) bentlerindeki malzemeler birim arsivlerinde
aylklama ve imhaya tabi tutulmazlar. Bunlarla ilgili ayiklama ve imha islemleri kurum arsi-

vinde yapllr.
(2) Tasra birim arsivleri Yedinci Bolimde yer alan huktmler dogrultusunda ayiklama ve imha

islemine tabi tutulur.
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YEDINCIBOLUM
Kurum Arsivinde Yapilacak Islemler

Mevcut malzemenin envanterinin ¢ikariimasi: =\ Ele[e RV

(1) Bu Yonetmeligin yururlige girdigi tarinten once kurum arsivinde bulunan arsivlik mal-
zeme ile arsiv malzemesinin kullaniimasinin kolaylastiriimasi amaciyla envanteri ¢ikarilir veya
elektronik ortama envanter bilgileri aktarilir.
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Malzemenin kurum arsivinde yerlestiriimesi: <\JEle[s[C3}

(1) Mevcut malzeme ile teslim alinan malzeme kurum arsivinde 26 nci madde hukumlerine
gore yerlestirilir.
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Malzemenin ayirimi: —{\{Ele[e[s3e¥!

(1) Kurum arsivinde, arsiv malzemesi ile bir donemde degere sahip oldugu halde hukuki
kiymetini ve delil olma ozelligini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve korunmasina gerek
gorulmeyen her turlt malzemenin ve ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik

malzemenin ayirimi yapilr. Bu islem 13 Uncl madde hukumlerine gore ayiklama ve imha
komisyonunca yerine getirilir.
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Ayiklama ve imha komisyonu: —\Ele[e[c3e1s

(1) Ayiklama ve imha komisyonu, kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda, kurum arsivinden
Iki gorevli ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek birimin amiri tarafindan gorevilendi-

rilecek deneyimli iki kisiden kurulur. Komisyon tGyelerinden biri Bakanlik kitUphanesi veya
dokUmantasyon merkezinden olmasi zorunludur.

(2) Tasra daise tasra birim arsiv sorumlusu baskanliginda, imha edilecek birimin amiri tara-
findan goérevlendirilecek deneyimli iki kisiden kurulur.
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Calisma esaslari: —-YEle[e[cRe]I5

(1) Kullanilmasina ve muhafazasina luzum gortlmeyen malzemenin imhasi, ayiklama ve imha
komisyonunun karart ile yapilir. Komisyon, Arsiv Mudurligtnun bagh oldugu birim amirinin
daveti ile her yil Mart ayi basinda ¢calismaya baglar ve kullaniimasina ve muhafazasina lizum
gorulmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutar.

(2) Komisyon, kararlarini oy ¢oklugui ile alrr. Esitlik halinde baskanin oyunu kullandigr gorts
gecerli sayilr.
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Imha edilecek malzemede sinir: \YER XV,

(1) lleride kullanilmasina ve muhafazasina lizum gérillmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve delil olma 6zelligini kaybetmis olan malzeme
imha edilir, imha edilecek malzemenin ayirim ve imha islemleri ayiklama ve imha komisyo-
nunca yapllir.

(2) Belli surelerle saklanmalari mevzuatla belirlenen malzeme, gtincel islemlerde kullaniimasi
ihtimali bulunan malzeme ve herhangi bir on inceleme, sorusturma veya davaya konu olan
malzeme 33 inci maddede sayilan malzeme igerisinde bulunsalar dahi, belirtilen streler
icerisinde ayiklama ve imha islemine tabi tutulmaz.
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Imha edilecek malzeme: YERLEER)

(1) Imha edilecek malzemeler sunlardir;

a) Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilari,

b) Elle, daktilo ile veya bagka teknikle yazilmis her ¢esit musvedde yazilar,
c) Resmi veya 0zel her cesit zarflar (Tarihi degerleri olanlar haric),

c¢) Adli ve idari yargi organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen teblig ve benzeri
her ¢esit kagitlar, PTT'ye zimmet karsiliginda verilen her turlt evrakin kaydedildigi zimmet
defterleri ve havale fisleri,

d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar
(anket soru kagitlan, istatistik formlari, ¢esitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve ben-
zeri hazirlik dokumanlari),

e) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalari ve ¢ogaltiimis 6rnekleri,

f) Esasa ilgi etmeyip, sadece daha once belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her
tarlt ara yazismalar,
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g) Bir 6rneqi takip veya saklanmak Uzere ilgili yerine verilmis her ¢cesit rapor ve benzerlerinin
fazla kopyalar,

g) Birimler arasinda yapilan yazigmalardan, ilgili yerinde bulunan asillari digindakilerin tamam,

h) Sadece bilgi amaciyla gonderilen genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, asl ilgili Gnite,
daire ve kurulusunda bulunan raporlar ve gorusleri kapsayan yazilarin kopya ve benzerleri,

1) Diger kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, bulten, sirkUler, brosur, kitap ve benzeri basili
evrak ve malzeme ile her tarlu sureli yayindan ve basil olmayan malzemeden kutuphane ve
dokUmantasyon unitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina
Iizum gorulmeyen kitap, brosur, sirkuler, form ve benzerleriile mevzuat veya form deqgisikligi
sebebiyle kullaniimayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak ornekler disindakilerin
tamami,

I) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan
ve islemi tamamlanmis yazismalarin fazla kopyalari,

j) Islemi tamamlanmis biitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,

k) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,
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I) Yanls havale ve sevk sebebiyle, asil evrak icin yapilan her tarlt yazismalar,

m) Mevzuati gereqi belli bir stre sonra imhasi gerekip bu surelerini doldurmus bulunan sifre,
gizli emir, yazi ve benzerleri,

n) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, inbar ve sikayetler,

o) Bilgi icin gonderilmis olan yazilar, muteferrik ve kesin bir sonu¢ dogurmayan her turlt
yazismalar,

0) Personel devam defter ve cizelgeleri, izin onaylari, izin dontsu bilgi verme yazilar ve hasta
sevk formlari,

p) Imtihan duyurular, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtinan yazili kagtlari, imtihan sonug
yazilari ve duyuru cetvelleri,

r) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmadan muhafaza edilmis olan bagvurular ve
yazilar,

s) Daireler arasl yazismalar ve vatandaglarla olan muteferrik yazismalar,

s) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkur yazilari ve cevaplari,
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t) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,
u) Yararlanilmasi ve onarilmasi mimkun olmayan evrak ve benzerleri,

u) Yukarida belirtilenler disinda kalanlardan, bir delil olma 6zelligi, hukuki ve bilimsel kiymeti
bulunmayan ve bu nedenle muhafazasina gerek gorulmeyen evrak.
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Imha listesi: \YERIEEE

(1) Ayiklama ve imha komisyonunca ayiklanarak imhasina karar verilen malzeme asli duzen-

leri korunarak Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurligunce belirlenen yere teslim edi-
linceye kadar muhafaza edilir.

(2) Imhasi kararlastirilan malzeme icin 30 uncu maddedeki aciklamalar cercevesinde bir
Imha listesi hazirlanir (EK-5).
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Imha tutanagi ve imha sekilleri: <Y EEEERI®

(1) Imhasi kesinlesen malzeme, komisyon Uyelerince imzali “Imha Tutanagl” (EK- 06) ile
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurligiince belirlenen yere génderilir. Imhalik mal-
zeme Basgbakanlik Devlet Arsivieri Genel MudurlGgunce belirlenen yere gonderilmeden
once kullanma imkani bulunan klasor, dosya ve digerleri ayrilir. Gizlilik kaydi tasiyan malzeme
kiyilir veya okunmayacak sekilde tahrip edilir.

(2) Imha listesi ile imha tutanagi iki nUsha hazirlanarak, bir nUshasi kurum arsivinde, bir nts-
hasi da ilgili biriminde 10 vl sure ile saklanrr.
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Devlet arsivine devredilecek arsiv malzemesinin tasnifi: —\YEle[e[-¥4¥

(1) Devlet Arsivleri Genel Mudurlagu ile mutabakat saglanmasi halinde; ayiklama ve imha
islemlerinden sonra, arsiv malzemesi 6zelliginde olup Devlet Arsivine devredilmek Uzere
saklanan evrak tasnife tabi tutulur.

(2) Tasnif islemi, evrakin aidiyeti ve asli dizeni bozulmadan yapilir. Tasnif islemleri asagida
belirtilen sira takip edilerek gerceklestirilir.

a) Once, her birim ve alt birimlere ait evrak, tek tek elden gecirilerek asli diizenleri ve aidi-
yetleri kontrol edilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve eklerinden
ayrilmaz. Ekler, asil evrak ile birlikte ele alintr.

b) Devlet Arsivleri Genel Mudurligu ve Bakanlikga birlikte hazirlanacak “devlet arsiv kod-
lan” konur.

c) Birden fazla sayfa ve yapraktan ibaret olan evrakin, dagilmasini ve yerlerinin kaybolmasini
onlemek, aidiyetlerini saglamak amaciyla, yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada,
evrak birden baglamak Uzere sira numarasi verilir.
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Evrakin ekleri, kendi i¢cerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin on yluzunun sol alt kosesine
kursun kalemle adet olarak yazilir.

c¢) Birimleri itibariyle evrak ve eklerinin asli duzeni icerisinde gln, ay ve yil sirasina gore kro-
nolojik sirada olup olmadigi kontrol edilir.

d) Kronolojik siralama islemi, eski tarinten yeni tarihe dogru yapllir. Birden fazla eki bulunan
evrakin kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

e) Ayirma sonunda, evrakin ait oldugu birimin merkezde daire baskanligina, tasrada sefli-
gine kadar, dnceden belirlenmis kodlari yazili Iastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgasi” (EK-7),
evrakin arka yuzunun sol ust kosesine siyah istampa murekkebi kullanilarak basilir. Argiv yer
damgasinda alt birim koduna kadar olan kisimlar degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis
kodlarina yapimi sirasinda damgada ver verilir.

(2) Arsiv yer damgasi, aidiyet ve butlnlligu saglamasi bakimindan, evrakin eklerine de basilir.

(3) Bu tasnif sistemi, sadece klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur. Film,
fotograf, plak, ses ve gortntu bandi gibi degisik turdeki malzemenin tasnifi, malzemenin
gerektirdigi sistem ve islemlere gore yapillir.
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Arsiv malzemesinin devlet arsivine devri: —|\YEle[e[YW

(1) Devlet Arsivleri Genel Mudurligu ile mutabakat saglanmasi halinde; tasnifi tamamlanan
ve kurum arsivinde bekleme suresini tamamlayan arsiv malzeme 6zelligini kazanan arsivlik
malzeme ayrilarak, hazirlanan devir listeleri veya “Arsiv Malzemesi Devir — Teslim ve Envanter
Formu” (EK- 8) ya da varsa kayit defterleri ile birlikte Devlet Arsivine devredilir.

(2) Devirigslemleri, Bakanlk kurum arsivi ve Devlet Arsivi gorevlilerince birlikte yerine getirilir.
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AVCIYA ETP I IS I VI g Teslim ve Envanter Formunun dizenlenmesi:

Madde 43

(1) Devlet Arsivleri Genel Mudurlugune devredilecek arsiv malzemesi bulunmasi halinde;
Devlet Arsivine devredilecek arsiv malzemesi icin “Devir—Teslim ve Envanter Formu” (EK-
8) duzenlenir.

(2) Ayni tur arsiv malzemesi, ayni forma kaydedilir. Deqgisik tUrde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, her biri icin ayr form duzenlenir.

(3) Form Uzerinde, teslim edilen arsiv malzemesinin;
a) "Birimi” bolumune, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Tuard"” bolumune, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak,
goruntt bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

C) ”iglem yihi" bolumune, arsiv malzemesinin ortaya ciktig yil,

c) “Teskilat kodu” bolimune, her dikdortgen igine sirasiyla kurum, birim, alt birim kodlar,
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d) "Envanter sira numarasi” boliumune, ekleri disinda, evrakin envanter dokumunde verilen
muteselsil sira numarasi,

e) ”ig.lem tarihi” bolumune, evrakin gun, ay, yil olarak aldigi tarih,
f) “Sayl” bolumune, evraka verilen sayi veya dosya numarasi,

g) "Gizlilik derecesi” bolumune, evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak "G" kisaltmasi ile
gosterilir),

g) "Konusu" bolumine, evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

h) “Adedi” bolumune, dosyalar i¢in toplam yazi sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi,
diger belgeler icin toplam adet,

1) “Aciklama” bolumune, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili olarak yapilmasi gereken
aclklamalar (yipranma, eksiklik gibi),

yazilrr.

(4) Formun, “Kutu”, "Dosya” ve "Evrak Sira No" bolumleri Devlet Argivince doldurulur.
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Yararlanma: —{\Vitzlele[=¥4¥i!

(1) Birimlerce, intiya¢ halinde ancak kurulus disina ¢ikarilmamak kaydiyla Kurum Arsivinden
malzeme alinabilir. Tasra birim arsivlerine malzemenin asli degil, drnegi gonderilir. Malzeme
almak i¢cin merkezde birim amirleri, tasrada valiler ve kaymakamlar veya gorevlendirecekleri
sorumlular tarafindan imzalanan “Arsivden Malzeme Isteme Fisi” kullanilir (EK- 4).

(2) Merkez birim arsivleri, malzemeden 26 nci madde hukumleri ¢ercevesinde yararlanir.

(3) Kurum arsivinde arsiv malzemesi olarak saklanan malzemenin asli hi¢bir sekilde arsiv-
lerden disari ¢cikarilamaz. Ancak Devlete; gercek veya tuzel kisilere ait bir hizmetin gortlmesi,
bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usultine gore ¢ikarilmis ornekler verilebilir ya da
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerce gorevlendirilecek yetkililerce
yerinde inceleme yapilmasi saglanabilir.
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Arastirmaya acma: —|\Y/Ele[e[cR41s

(1) Surekli kalmasi gereken arsivlik malzemenin arastirmaya aciimasi Bakanlar Kurulunun
2002/3681 sayil karariyla belirlenerek 1/3/2002 tarihli ve 24682 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan Devlet Arsivlerinde Arastirma veya Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci
Uyruklu Gercek veya Tuzel Kisilerin Tabi Olacaklari Esaslara gore yapllr.
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Kurum arsivinde ayiklama ve imha: —YEle[e[SR4IS

(1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, bu Yonetmelik hukumlerine gore
yapllir ve s6z konusu maddelerde aciklandigi Gzere, kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif,
dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi, kurum arsivlerinde muhafazasina lizum gorulmeyen
ve aylklama islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapillir.
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Malzemenin kurum arsivinde tasnifi ve yerlestirilmesi: —\YEle[e[-X:¥/

(1) Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordugu tarinte meydana gelen olusturma ve
iliski bicimlerine uymak suretiyle duzenleme esasina dayanan organik metotla (Provenance
Sistemi) siniflandirilir. Bu siniflandirma sisteminin esasi, arsivilere devredilen fonlari, butln-

lUklerini koruyarak asli dizeni ile birakmaktir.

(2) Arsivlik malzemenin islem gordugu tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri,
hiyerarsik butlinlUk icerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya

getirilir.
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Kurum arsivine devredilecek malzemenin ayrilmasi ve teslimi:

Madde 48

(1) Birim arsiviile tagra, bolge ve yurt digi arsivlerinde saklama suresini tamamlayan arsiv mal-
zemesi "Kurum Arsivine Devredilecekler” seklinde ayrilarak, hazirlanacak "Arsiv Malzemesi
Devir—Teslim ve Envanter Formu”, varsa kayit defterleriile birlikte en ge¢ 1 yil icinde kurum
arsivine devredilir.

(2) Elektronik ortamlarda kayitl arsiv malzemesinin devir islemlerinde Icisleri Bakanli§i tara-
findan belirlenecek formatlara riayet edilir.

(3) Arsiv malzemesinden hangilerinin kurumca teslim alinip, hangilerinin gecici veya surekli
olarak birimler elinde kalacagi, birimlerin gorust alindiktan sonra Bakanlikga kararlastirilir.
Birimlerin kendi arsivlerinde kalan arsiv malzemesi, bu Yonetmelik huktmlerine tabidir.
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Elektronik ortamlarda kaydedilen arsiv malzemesi: —\YE[e[e[cF:le,

(1) Elektronik ortamlarda olusturulan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyan-
larin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi CD, disket veya ben-
zeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

(2) Bu tir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tur mal-
zemeler icin uygulanan hukumler uygulanir.
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Eski harfli Turkce (Osmanlica) arsiv malzemesi: —|\Y=le[e[cRs10)

(1) Bu Yonetmelik kapsamindaki birimlerin elinde bulunan eski harfli Trk¢e (Osmanlica)
belgeler, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut duzeni igerisinde once-
likle kurum arsivine devredilir.
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SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler
Devlet Arsiviyle isbirligi:

(1) Arsivle ilgili her tarlt is ve islemlerin ylrattlmesinde Bagbakanlik Devlet Arsivieri Genel
MadurlGguyle isbirligi yapilr.
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Yururlukten kaldirilan yonetmelik: —{{YEle[e[s¥sY%

(1) 9/6/1995 tarihli ve 22308 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan ic;ig.leri Bakanligi Merkez
ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetlerine lliskin Yonetmelik yUrurlUkten kaldiriimistir.
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Yururluk: —\VElele[-XsX:

(1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yuruarlGge girer.
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Yurutme: —\Y,Elele[2RsY4!

(1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Icisleri Bakani yiiriitar.
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