Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

BIiRINCI KISIM
Amag, Kapsam ve Tarifler

Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, kamu kurum ve kuruluslari ile sahislar elinde bulunan arsiv malzemesi ve
ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay! bunlarin kayba
ugramamasini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli menfaatlere uygun olarak Devletin, gergek ve tizel
kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina lizum gérilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina
dair usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (Degisik 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 1 inci maddesi ile)Bu Yonetmelik, 28/9/1988 tarihli ve 3473
sayll Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin
Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanunun 1 inci maddesinde sayilan kurum ve kuruluslari kapsar.

Tarifler
Madde 3- Bu Yonetmelikte gegen;

a) Arsiv malzemesi: Tirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi Gzerinden otuz yil ge¢gmis
veya Uzerinden onbes yil gegtikten sonra kesin sonuca baglanmis olup, birinci maddede belirtilen kuruluslarin iglemleri
sonucunda tesekkil eden ve onlar tarafindan muhafazasi gereken, Turk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, hukuki
ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi haklari belgelemeye, korumaya,
bunlarla ilgili islem ve minasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi edebi estetik, kiltirel
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin
ahlak, orf ve adetlerini veya gesitli sosyal 6zelliklerini belirten her turli yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje,
muhir, damga, fotograf, film, ses ve goéruntu bandi, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b) Arsivlik malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tirli belge ve malzemeden zaman bakimindan heniz arsiv
malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son iglem tarihi zerinden yiizbir yiIl gegmemis memuriyet sicil dosyalari, Devletin
gercek ve tuzel kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi kuruluslarla akdettigi ikili ve cok tarafli milletlerarasi
antlasmalar, tapu tahrir defterleri, tapu ve nifus kayitlari, ayni 6zellikteki vakfiyelerden ait olduklari kamu kurum ve
kuruluglari ile il, ilce, kdy ve belediyelere ait sinir kagitlari gibi belgeleri,

¢) Birim arsivi: Kurum ve kuruluslarin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkul eden ve bu kuruluslarin
cesitli birimlerinde, aktlalitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve gunlik is akimi iginde kullanilan arsivlik
malzemenin belirli bir stire saklandigi arsiv birimlerini (Mikelleflerin tasra, bdlge ve yurt disi kuruluglarinda bulunan
arsivler de birim arsivi sayilir.),

d) Kurum arsivi: Kurum ve kuruluglarin, merkez teskilatlar iginde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli saklandigi merkezi arsivleri,

e) Miikellefler: (Degisik 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 2 nci maddesi ile)28/9/1988 tarihli ve 3473 sayili
Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulu Hakkinda Kanunun 1 inci maddesinde sayilan kurum ve kuruluslari,

f) Ozel arsivler: Bu maddenin (a) bendinde belirtilen muhtevada olup da, kamu kurum ve kuruluglar disinda
kalan gercgek kisiler ile tizel kigiler elinde bulunan benzeri belgelerin meydana getirdigi arsivleri,

g) Genel Mudiirliik: Devlet Arsivleri Genel Midurlagi'ni ifade eder.

iIKiNCI KISIM

Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi,
Birim ve Kurum Arsgivlerinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma

Koruma Yukumluliigii

Madde 4- Mikellefler, ellerinde bulundurduklari ve Genel Mudirlige teslim etmedikleri arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemeyi her turli zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli dizenleri icerisinde tasnif edip saklamakla
yuakimliddarler.

Mukellefler, arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;



a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve hasaratin tahriplerine karsi gerekli tedbirlerin
alinmasindan,

b) Yangina karsi, yangin sondiurme cihazlarinin yangin talimati g¢ercevesinde daimi c¢alisir durumda
bulundurulmasindan,

c) Arsivin her boéliminde uygun vyerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-60 arasinda
tutulmasindan,

d) Fazla rutubeti 6nlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullaniimasindan,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin dezenfekte
edilmesinden

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden,
g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (k&git malzeme 12-15 derece arasinda) tutulmasindan, sorumludurlar.
Birim ve Kurum Arsivleri

Madde 5- Mikellefler, belirli bir stire saklayacaklari arsivlik malzeme igin “Birim Arsivleri”’, daha uzun bir sire
saklayacaklari arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin “Kurum Arsivleri’ni kurarlar.

Mukellefler elinde bulunan arsivliik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil sire ile; arsiv malzemesi ise, kurum
arsivlerinde 10-14 yil sure ile saklanir.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 6- Mukellefler elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelliklerini koruyan
arsiv malzemesi Genel Midurlige gectikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi,
mikelleflerin gérisu alindiktan sonra Genel Madurlagun teklifi Gzerine Bagbakanlik'ca kararlastirilir.

Ozel Arsivlerin Satin Alinmasi

Madde 7- Kamu kurum ve kuruluglan diginda kalan gercek ve tizel kisiler elinde bulunan argiv malzemesi
gerektiginde, Genel Midurligun tespit edecegi deger Gzerinden satin alinabilir.

Ozel Arsivlerin Yurt Digina izinsiz Gikarilamayacag

Madde 8- Ozel arsivler veya arsiv malzemesi hiiviyetindeki belgeler, her ne sebep ve suretle olursa olsun, toplu
veya ayri parcgalar halinde yurt disina izinsiz ¢ikarilamaz. Bu ¢esit arsiv malzemesinin yurt disina ¢ikarilabilmesi icin
gerekli izin, gergek ve tlzel kisilerin talebi tGzerine Bagbakanlik'ca verilir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 9- Genel MudurlGgin yetki ve sorumluluguna gegmis veya hentiz gegmemis olan argiv malzemesinin asli
hi¢ bir sebep ve suretle, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden disariya verilemez.

Ancak, Devlete, gercek ve tizel kisilere ait bir hizmetin gdértlmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde,
usultine gore drnekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilir kisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek
yetkililerce yerinde incelenebilir.

Yararlanma Usul ve Esaslari

Madde 10- (Degisik 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 1 inci maddesi ile) Genel Mudirlikten ve mukellefler
elindeki arastirmaya acik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci hakiki ve hiikmi sahislarin yararlanmasi, yikimlulikleri,
arsiv malzemesinin érneklerinin verilmesi hususunda Bakanlar Kurulunca tespit edilen hikimler uygulanir.

UCUNCU KiISIM

Birim Arsivi islemleri

Birim Argivine Verilecek Malzemenin Ayirimi ve Hazirlanmasi

Madde 11- Her yilin Ocak ay! igerisinde, 6nceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gdzden gegirilir. islemi
tamamlananlar, islemi devam edenler ve igslemi tamamlanmig olmasina kargilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar
seklinde bir ayirnma tabi tutulur.

Ayirim islemlerini muteakip, argive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine gore;
a) Birimi,

b) islem yili (tesekkiil ettigi yil),

c) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet i¢erisindeki kronolojik siralama, kuguk tarihten blylk tarihe dogru yapilir. Ekler
icin de, ayni usul uygulanir.) ve sira numarasi,

esas alinmak suretiyle hazirlanir.



Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numarasi (Kurum ve kuruluslarda, kurum sicil numarasina
ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtiimelidir.) veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna goére bir
yerlestirme yapllir.

Ayrica, kurum ve kuruluslarin, verilen hizmet itibariyle, 6zellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, bu
kurulug ve birimlerin kendi arasinda mutabakat saglanmasi ve dosya plani da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve
malzemenin tirline goére gelistirilecek gecerli bir sistem icerisinde -alfabetik, nimerik, kronolojik, tematik, cografi ve
benzeri- hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir.

icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi taglyan kamu evrakinin bulundugu dosya gémleginin, sag (st
kdsesine kirmizi i1stampa murekkebi ile “Gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, argivde tasnif ve yerlestirme
sirasinda normal malzeme gibi igsleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldinimadik¢a, bu hiviyetini muhafaza eder.
Gizliligi kaldirilan malzemeye, “Gizliligi Kaldirildi” damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.
Uygunluk Kontrolii

Madde 12- Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk kontroliinden
gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin islem vyili itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus “Kayit Defteri” veya
“Foyleri” gézden gegirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerrir veya eksiklik olup olmadigina,

b) Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya foylerdeki kayitlarin
dizeltiimek suretiyle birlestirilip birlestiriimedigine,

c) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasérler veya dosyalar UGzerine, devirden énce klasér ve dosyalara verilmis numaralarin, birim adinin, ait
oldugu islem yilinin yazilip yaziimadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diistiiniimus olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,
f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadidina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin tzerine, devirden 6nce verilmis numaralarin, birim adinin, ait
oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan féy ciltlerinin kapaklarinin
etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir, eksikler varsa tamamlanir.
Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince mustereken yapilir.
Malzemenin Birim Argivine Devri

Madde 13- ilgili birimlerce, her tirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
arsivlik malzeme, muteakip takvim yilinin ilk G¢ ayi icerisinde argive devredilir. Malzemenin belirtilen sure icerisinde
devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim arsivince ilgili Uniteler arasinda mutabakat saglanir.

(Mulga ikinci fikra 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 2 nci maddesi ile)

Teslim iglemleri ise, birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme, birim arsivine, uygunluk
kontroll yapilmig olan kayit defterleri veya foyleri ile yapilir.

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme
Madde 14- Resmi Gazete, kitap, broslr ve benzerleri, ilgili birimlerinde muhafaza edilir.
Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestiriimesi

Madde 15- Arsiv ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem goérdugu tarihlerdeki asli dizenleri bozulmadan
saklanir. Bekleme slresini miteakip kurum arsivine ayni diizende teslim edilir.

Tasgra, boélge ve yurt disi arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemlerinden sonra, arsivdeki malzemenin
tasnif ve yerlestiriimesi 24 Uncu madde hukimlerine gore yapilir.

Malzemenin Birim Argivinde Saklanma Siiresi

Madde 16- Mukellefler elinde bulunan arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde bekletiime ve saklanma sreleri 1-5
yildir.

Birim Arsivinden Yararlanma

Madde 17- Birimlerce, gerektiginde, gorilmek veya incelenmek Uzere, ancak disariya gikariimamak kaydiyla,
birim arsivinden dosya alinabilir.

Birim arsivinden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir.

Birim Arsivinde Ayiklama ve imha



Madde 18- Birim arsivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri kurum argivinde
yapilir. Ancak, mukelleflerin tasra, bolge ve yurt disi kuruluglarinda ayiklama ve imha iglemleri, bu Y&netmeligin 22 inci
maddesi hiikiimleri gergevesinde yapilir.

Kurum Arsgivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi

Madde 19- Birim arsivinde saklanma slresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine Devredilecek”
olanlar seklinde ayrilir.

Kurum Arsivine Devretme

Madde 20- Birim argivinde saklanma suresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya foyler ile kurum
arsivine devredilir.

Kurum Arsivi iglemleri
Uygunluk Kontrolii

Madde 21- Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir. Eksiklikleri varsa 12
inci maddede gosterilen bigimde tamamlanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha

Madde 22- Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Bu Yonetmeligin dért ve besinci kismindaki
hikdmlere gore yapilir.

24 Unci maddede aciklandigi uzere, kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarinin
hazirlanmasi, kurum argivlerindeki muhafazasina lGzum goérilmeyen ve ayiklama iglemine tabi tutulacak evrak ve
malzemenin ayrilmasindan sonra yapllir.

Damgalama

Madde 23- Ayiklama ve imha islemini muteakip, kurum arsivine devredilen malzeme, siyah 1stampa murekkebi ve
lastik damga kullaniimak kaydiyla “Kurum Arsivi” damgasi ile damgalanir. Damga, evraklarin, 6n yiz sol Ust kosesine,
defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n yiz sol Ust kdsesine ve defterlerdeki belgelerin ayni sekilde sol st kdsesine basilir. Bunlar
disinda kalan diger tir arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket Gizerine basiimis damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 24- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordigi tarihnte meydana gelen tesekkil ve miinasebet
bicimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif
sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlari, bitlnliklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.

Arsivlik malzemenin islem gordigu tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri, hiyerarsik butinlik
icerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Tasnif iglemleri, su sirayi takip eder:

a) Once, her daire ve alt birimlere ait evrak, tek tek elden gegirilerek ayirma iglemi yapilir. Birimlerin evraki, igslem
gordukleri tarihlerdeki tesekkul ve minasebet bigcimlerine uygun sekilde bir araya getirilir.

Ayirma islemi, kurumun genel idari yapi semasi tespit edildikten sonra yapilir.
Kesin tasnif, muhafazasina lizum goériilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra yapilir

b) (Degisik 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 3 lincii maddesi ile)Teskilat semasina gore, merkez teskilatinda
kurum, birim ve alt birime kadar; tasra teskilatinda ise kurum, birim ve ilgili teskilatin kodlarinin ayri ayri tespit edilmesi
islemine gegcilir.

Teskilat kodlarinin tespiti islemi veya yeni kurulan daire ve alt birimler i¢in kod ihdasi Devlet Argivleri Genel
Muduarlagu ile koordineli olarak yapilir.

c) Ayirmi yapilan evrak ve vesaikden, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir araya
getirilir.

Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve vesaikden ayrilmaz. Bu tir ekler, asil evrak ve
vesaik ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini énlemek ve
aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullaniimalarini kolaylastirmak igin yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada,
evraklar 1'den baslamak lizere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n
yuzinidn sol alt késesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

d) Daha sonra, birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi icerisinde “glin, ay ve yil” sirasina gore,
kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar géz éniine alinir:

i) Kronolojik siralama iglemi, kiiguk tarihten buyuk tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki bulunan evrak ve vesaikin,
kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.



i) Uzerinde yalnizca “ay”i olup, ginii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayisi gibi ipucu olacak bir
unsura sahip degilse, bunlar bulunduklari ayin en sonuna, toplu olarak konulur.

iii) Eski harfli belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, MiladT tarihe gevrilerek alinir.

"«

iv) Bazi eski harfli evrak ve vesaikde, tarihler, “ay” olarak Ug¢ pargcaya bolinerek, “Evail”, “Evasit” ve “Evahir”
tabirleri ile kullanildigindan; “Evail” yazil olanlar, ait olduklari ayin 10 uncu gininden sonraya, “Evasit” yazigi olanlar, ait
olduklari ayin 20 nci giinlinden sonraya; “Evahir” yazili olanlar ise, ait olduklari ayin 30 uncu giiniinden sonraya konulur.

Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar, ait olduklari yilin en sonuna konulur.

v) Uzerinde yazil bir tarih olmadi§i halde, tahmini tarinlemesi yapilan evraklar da, ait olduklari yilin, ay1 ve giini
belli olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarinleme kaydi, kdseli parantez icerisinde gdsterilir.

e) (Degisik paragraf 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 3 lncii maddesi ile)Ayirma neticesinde, arsiv
malzemesinin ait oldugu, kurumun daire bagkanhdina kadar, daha dnceden belirlenmis kodlarini ihtiva eden, lastikten
yapilimis "Arsiv Yer Damgasi” (Ek: 1), evrakin 6n yiz alt bolimine siyah istampa mirekkebi kullaniimak suretiyle basilir.
Arsiv yer damgasinda, "Alt Birim Kodu"na kadar olan kisimlar degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, l1astik
damganin yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin "Kutu veya Klasér Numarasi”, "Dosya Numarasi" ve
"Evrak Sira Numarasi" boéliimleri ise kursun kalemle doldurulur.

“Kutu Numarasi” béliminde, evrak ve vesaikin dosyalar igerisinde konacagi kutuya verilecek miuteselsil numara
yazilir.

“‘Dosya Numaras!” bélimune, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek muteselsil numara yazilir.

“Evrak Sira Numaras!” bélimune ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira numarasi yazilir. Her
bir dosya igerisinde yer alacak evraklar 1'den baglamak Uzere sira numarasi alir. “Argiv Yer Damgas!”, aidiyet ve
bitinliga saglamasi bakimindan , evrakin eklerine de basilir.

Kodlamada, “Kutu Numaras!”, “Dosya Numarasi” ve “Evrak Sira Numarasi” bolimleri, kursun kalemle doldurulur.
Boyall, sabit, tukenmez veya murekkepli kalemle evrak Uzerine yazi yazilmaz.

f) Her bir dosya gémlegi icerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokimunu verecek, bir “Dosya Muhteviyati
Dékum Formu” (Ek: 2) konacaktir.

g) istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayi saglamak igin, belgelerin dosyalar icerisinde yerlestirilecegi
kutularin (veya klasorlerin), sirtlarinda bulunan etiketler Gzerine yukarida belirtilen kodlamanin, “Evrak Sira Numarasi”
hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (Ek:3), “Dosya Numarasi” hanesine, bir kutuda yer alacak
dosyalarin ilk ve son numaralari ile,ayrica “islem Yil” yazilir. Ayni sekilde, dosya gémleklerinin 6n yiizlerine de,
kodlamanin “Dosya Sira Numaras!” dahil, “islem yili” kaydedilir.

Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda muteselsil numara almis olan evrak ve vesaik
igin, kutu etiketleri ile dosya gémleklerinin dn ylzlerinde, “islem YilI” hanesinin altina, dosya ve dolayisiyla kutu igerisinde
yer almis olan bu tir evrak ve vesaikin almis oldugu muteselsil numaranin baglangi¢ ve bitis numaralari, aramada bir
kolaylik unsuru olmasi bakimindan kaydedilir. Bunun igin, “islem Yili” hanesinin altinda bu numaralarin yer alacagi bir bos
kisim birakilir.

h) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari, dosyalama sistemleri devam ettigi stirece muteselsil olarak devam
ettirilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri hazirlanir. Bunun igin her
evrakin veya ekleriyle birlikte evrak batinligunin, mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip figlenir.

i) Batdn bu islemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

j) Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gémlekleri igerisinde kutulara (Ek:4) (veya klasérlere) konmus
olarak, gerekli sartlari haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif planina uygun olarak, bir yerlestirme plani
dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda, ¢ift tarafli ranzalar da dahil soldan sada, gézlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsul
eden bir sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol Ust kdsesinden baslamak tzere yapilir. Bu
islem, her raf grubu igin tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerlesim semasi gikarilir ve depo giriginin uygun bir yerine asilir

Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak igin s6z konusudur. Degisik tir ve cesitdeki
malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve gorinti bandi, vb.) tasnifi, degisik sistem ve islemlere gore yapilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 25- Mukellefler elinde bulunan arsiv malzemesinin, kurum arsivlerinde bekletiime ve saklanma sureleri
birim arsivlerindeki saklanma sturelerine gére 10-14 yil arasindadir.

Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi, Kataloglarinin
Hazirlanmasi



Madde 26- Kurum arsivindeki argivlik malzemenin ve arsiv malzemenin kullaniimasini kolaylastirmak ve uzerinde
tasarrufta bulunabilmek igin envanterleri ¢ikarilir, kataloglari hazirlanir.

Kurum Arsivinden Yararlanma
Madde 27- Kurum arsivinden yararlanmada, bu Y6netmeligin 10 ve 17 inci madde hikimleri sakhdir.
Genel Midiirlige Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi

Madde 28- (Degisik fikra 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 4 iincii maddesi ile)Kurum arsivi ile tasra, bolge ve
yurt disi arsivlerinde saklama suresini tamamlayan arsiv malzemesi "Genel Mudirlige Devredilecekler" seklinde
ayrilarak, hazirlanacak "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu" (Ek: 5), varsa kayit defterleri ile birlikte en ge¢
1 yil icinde Devlet Arsivieri Genel Mudurlugune devredilir.

(Ek fikra 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 4 lincii maddesi ile)Elektronik ortamlarda kayitl arsiv malzemesinin
devir islemlerinde Devlet Arsivleri Genel Mudurligu tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir.

Arsiv._malzemesinden hangilerinin Genel Mudirlikce teslim alinip, hangilerinin gegici veya surekli olarak
mukellefler elinde kalacagi, mikelleflerin goértist alindiktan sonra Genel Mudirlikge kararlastiriir. Mikelleflerin kendi
arsivlerinde kalan arsiv malzemesi, bu Yonetmeligin 4 (incii maddesi hiikiimlerine tabidir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 29- Ayni tir argiv malzemesi, ayni form'a kaydedilir. Degisik tlrde arsiv malzemesi bulunmasi halinde,
herbiri icin ayri form dizenlenir.

Form Uzerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin;
a) “Birimi” bélumune, argiv malzemesini devreden birimin adl,

b) “Turd” bdélimine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, gérinti bandi, ses
bandi, damga vb. oldugu,

c) “Islem yil” bélimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d) “Teskilat kodu” bolimine, her dik dortgen igine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve hizmet kodlari yanindaki
“kutu” ve “dosya” bolimiine de, kutu ve dosya numarasi,

e) “Envanter sira numarasi” bolimiine, ekleri disinda, evraka teslim dénemi ile ilgili olarak, envanter dékimiinde
verilen muteselsil sira numarasi,

f) “Islem tarihi” bélimiine, evrakin giin/ay/yil olarak aldigi tarih,

g) “Say1” bolimilne, evraka verilen sayi,

h) “Gizlilik derecesi” bdlimune, evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak “G” kisaltmasi ile gosterilir.),
1) “Konusu” bélimune, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

i) “Adedi” bélimune, dosyalar i¢in toplam yazi sayisi, defterler icin toplam sayfa sayisi, diger tir belgeler icin de
toplam adet,

j) “Aciklama” bélimuine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili olarak yapilmasi
gerekli agiklamalar,

k) “Evrak sira numarasi bélimune, evrakin dosya igindeki sira numarasi, yazilir.

DORDUNCU KISIM

Muhafazasina liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme,
Ayiklama ve Imha Komisyonlari

imha iglemine Tabi Tutulmayacak Malzeme-

Madde 30- (Degisik 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 5 inci maddesi ile)Cari islemlerde fiilen roli bulunan,
saklanmalari belli surelerde kanun ve dider mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hukimlerine gore Iizumlu
gorilenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, 31 inci maddede sayilan malzeme igerisinde yer almis dahi
olsalar, malzemede belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman siniri igerisinde ve/veya davanin sonuglanmasina
kadar ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme

Madde 31- imha edilecek malzeme, asagida gésterilmistir.

1) Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilari,

2) Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,

3) Resmi veya 6zel her c¢esit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),



4) AdIi ve idari yargl organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde
bulunan alindi, tebli§g ve benzeri her gesit kagitlar, PTT'ye zimmet karsiliginda verilen evrakin (koli, tel, adi ve taahhutli
zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

5) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru kagitlari,
istatistik formlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazigsmalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari),

6) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalari ve ¢ogaltilmis érnekleri,
7) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmig bir sonucun alinmasina yarayan her tirll ara yazismalar,

8) Bir drnegi takip veya saklaniimak Uzere, ilgili Unite, daire, kurum ve kuruluglara verilmis her gesit rapor ve
benzerlerinin fazla kopyalari,

9) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazigmalardan, ilgili tinite, daire, kurum ve kurulusta bulunan
aslllari disindakilerin tamami,

10) Bir Unite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger Unite, daire, kurum ve kuruluslara sadece bilgi
maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, ash ilgili Gnite, daire ve kuruluslarda bulunan
raporlar ile ilgili mitalaalarin, diger Gnite ve kuruluglarda bulunan kopya ve benzerleri,

11) Dis kuruluglardan bilgi icin gelen rapor, bulten, sirkuler, brosir, kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile
her turlt sureli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kitliphane ve dokiimantasyon unitelerine mal edilenler diginda
kalanlar, kullaniimasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen kitap, brosur, sirkiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya
form degisikligi sebebiyle kullaniimayan basil evrak ve defterlerden elde tutulacak érnekler disindakilerin tamami,

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

13) islemi tamamlanmis blitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,
14) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,
15) Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igin yapilan her tirlii yazismalar,

16) Kanun, tizik ve yonetmelik icabi, belli bir stire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma surelerini doldurmus bulunan yazigmalar,

17) isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,
18) Bilgi icin gonderilmis yazilar, miteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her turli yazismalar,
19) Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin dénlsu bilgi verme yazilari, hasta sevk formlari,

20) imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazil kagitlari, imtihan sonug yazilar ve duyuru
cetvelleri,

21) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (hifzedilmig) basvurular ve yazilar,

22) Daireler aras1 muteferrik yazigmalar, vatandagslarla olan muteferrik yazigsmalar,

23) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkir yazilari ve cevaplari,

24) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

25) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve benzerleri,
26) Her tarli cari igslemlerde aktialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir edilenler ile,

27) Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalip da, birokratik gelismeler sonucunda, zamanla
kendiliginden tesekkll eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti
bulunmayan, muhafazasina lizum gdrulmeyenlerin,

imhasina mikellefler biinyesinde kurulacak “Ayiklama ve imha Komisyonlari’nca karar verilir.
Miikelleflerce Yapilacak Ayiklama ve imha

Madde 32- Mukellefler elinde bulunan, kullaniimasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen her turli malzemenin
aylklama ve imhasi, kurum arsivlerinde kendilerince yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin
ayiklanmasina éncelik verilir.

Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonlari, c¢esitli sebeplerle, zamaninda kurum argivine intikal ettiriimemis
olup, muhafazasina lizum kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsivlik
malzemeyi kurum arsivine intikal ettirirler.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Teskili

Madde 33- Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve yuritilmesinden sorumlu birim &mirinin veya kurum arsiv sorumlusunun baskanhginda, kurum
arsivinden gorevlendirilecek iki memur ile, malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya unitenin amiri
tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yOnetimi ve ayni zamanda bagh oldugu daire ve Unitenin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu”



kurulur. Mukellefler biinyesinde, kiutiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa, bu hizmetlerin sorumlusu veya
sorumlulari da, bu komisyona tabii iye olarak katilirlar.

Tasra, bolge ve yurt disi arsivlerinde” yapilacak ayiklama ve imha islemi igin, arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve
yuritilmesinden sorumlu Ginite amirinin baskanhginda, varsa birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinden, gorevlendirilecek
bir memur, yoksa bu islerde gérevlendiriimis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya
Unitenin amiri tarafindan goérevlendirilecek kamu idaresi ve evrak yOnetimi konusunda bilgi ve tecribe sahibi iki
temsilciden teskil olunacak 5 veya 4 Kkisilik bir “Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur. Yeterli personelin olmamasi
halinde, bu komisyon en az 3 kisiden teskil olunur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklan

Madde 34- Kullaniimasina ve muhafazasina lizum goértlmeyen her turli malzemenin imhasi, ayiklama ve imha
komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak, bu Yonetmeligin 38 inci madde hukimleri sakhdir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Galigma Esaslari
Madde 35- Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin Mart ayi basinda galismaya baslar.

Komisyonlar kullaniimasina ve muhafazasina lizum goériimeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila devredilmis
malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

(Degisik fikra 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 7 nci maddesi ile)Komisyonlar Uye tam sayisi ile toplanir ve
kararlarini oy ¢goklugu ile alir. Oylarin esit gcikmasi halinde, s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

(Ek fikra 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 7 nci maddesi ile)imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili
komisyonlarca yeniden gdzden gegirilebilir.

BESINCI KISIM

imha iglemleri

Ayiklama ve Tasnif

Madde 36- Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gére,
birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak lizere
ayrilir ve tasnif edilir.

imha listesinin Diizenlenmesi

Madde 37- imha edilecek malzeme igin bunlarin 6zelligine gore, tesekkil ettigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti,
aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak Uzere iki nisha olarak imha listesi hazirlanir. Imha
listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve Uyeleri tarafindan imzalanir.

(Degisik fikra 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 3 iincii maddesi ile)Mikellefler, ayni tir ve vasiflara haiz
malzemeyi, drneklerini saklamak suretiyle, tur ve yillari gosteren imha listeleriyle imhaya tabi tutabilirler.

(Mulga uglincu fikra 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 8 inci maddesi ile)
imha listelerinin Kesinlik Kazanmasi

Madde 38- (Degisik 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 9 uncu maddesi ile) Kurum arsivlerinde hazirlanan imha
listeleri, Devlet Arsivleri Genel MidurliGgi’'niin uygun goérist alindiktan sonra, ilgili kurum ve kurulusun en Gst amirinin
onayini muteakip kesinlik kazanir.

(Degisik fikra 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 4 linci maddesi ile)Tasra, bdlge ve yurtdisi arsivlerinde ise,
hazirlanan imha listeleri, kurum arsivlerinin uygun goérisi alindiktan sonra, kurum ve kuruluglarin bu yerler icin onay
vermeye yetkili kildigi kisilerin onayini muteakip kesinlik kazanir.

imha sekilleri

Madde 39- (Degisik 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 10 uncu maddesi ile) imha edilecek malzeme, baskalari
tarafindan gorilip okunmasi mimkin olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullaniimak
Uzere degerlendirilir.

Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhasi hakkinda ilgili mevzuat hikimleri
uygulanir.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi

Madde 40- (Degisik 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 11 inci maddesi ile) imha edilecek malzeme igne, raptiye,
tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

imha Tutanag

Madde 41- imha islemi, diizenlenecek iki nisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonlarinin bagkan ve Gyeleri tarafindan imzalanir.

imha listeleri ve Tutanaklarinin Saklanmasi ve Denetleme



Madde 42- ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar,
aidiyetleri géz 6nlinde bulundurularak gruplandirilir. Bu nishalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza
edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanir.

Miikellefler ile Genel Miidiirliik Arasinda igbirligi

Madde 43- Mikellefler, ayiklama ve imha islemlerinde tereddit ettikleri konularda, Genel Mudurligin goérisini
talep ederler.

ALTINCI KISIM

Kamu Kurum ve Kuruluglari ile Genel Mudurlagiin
Is birligi ve Miinasebetleri

Dosya Planlari ve Dosya Yéinergeleri[ll

Madde 44- (Degisik 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 5 inci maddesi ile)Mikellefler, goérdikleri hizmetler,
yaptiklari haberlesme ve iglemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglamak amaciyla dosya planlari ile dosya
yonergelerini hazirlamakla yakimladurler.

Miikelleflerce Hazirlanacak Arsiv Yé'mergelerifg1

Madde 45- (Degisik 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 6 nci maddesi ile) Mikellefler, bu Yénetmelik hikimlerine
tabi olup, kurum veya kuruluslarinin hususiyeti ve Urettigi evrakin 6zelliginden kaynaklanan durumlarda, bu Ydénetmelik
hdkdmlerine aykiri olmamak kaydi ile Devlet Argivleri Genel Muduarliginun uygun gorusuna alarak, 3 ay icerisinde kendi
arsiv yonergelerini hazirlarlar.

Kanuni Dayanak

Madde 46- Bu Yonetmelik,10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanun'un 11 inci maddesi ile, 15/3/1988 tarih ve 316 sayili Muhafazasina
[izum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikminde Kararname'nin 6 nci maddesine goére
diizenlenmistir.

Yirurliikten Kaldirilan Hiikiimler

Madde 47- Bu Yénetmelik kapsamina giren mukelleflere ait ydnetmelikler, yurirltkten kaldiriimistir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Ek Madde 1- (Ek 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 12 nci maddesi ile) Elektronik ortamlarda tesekkil eden bilgi
ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi tasiyanlarin kaybini énlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi cd,
disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

Bu tir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv islemlerinde diger tir malzemeler icin uygulanan hikimler
uygulanir.”

Eski Harfli Tiirkge (Osmanlica) Arsiv Malzemesi

Ek Madde 2- (Ek 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 12 nci maddesi ile) Bu Yonetmelik kapsamindaki kurum ve
kuruluglar elinde bulunan eski harfli Tirkge (Osmanlica) belgeler, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin,
mevcut dizeni igerisinde dncelikle Devlet Argivleri Genel Mudurligd’ne devredilir.

Faaliyet Raporu

Ek Madde 3- (Ek 08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 12 nci maddesi ile) Mukellefler, yil icindeki arsiv faaliyetleri
ile ilgili bilgileri "Argsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu" (Ek:6) ile, muteakip takvim yilinin Ocak ayinda Devlet Arsivieri Genel
Madurligi’'ne gonderirler.

YEDINCI KISIM
Gegici Hiikiimler

Gegici Madde 1- Bu Yonetmelik kapsamina girip de, kamu kurum ve kuruluglarinin teskilatlanmalarindaki
degisiklikler sebebiyle, farkli kurum ve kuruluglarca yuritilecek ayiklama ve imha islemleri ile ilgili olarak teskil olunacak
komisyonlara, halen bu hizmeti yiriten kurum ve kuruluglardan yeterli sayida elemanin katiimasi saglanir.

Gegici Madde 2- Kamu kurum ve kuruluglarinin yeniden teskilatlanmalari sebebiyle, hizmetle ilgili arsiv musterek
tesekkll etmis ise, tesekkdl ettigi asli diizeninde; ayri tesekkil etmis ise en son teskilatlanmaya goére, bu Yonetmeligin 24
Uncl maddesi geregince ayirimi ve kodlamasi yapllir.

Gegici Madde 3- Bu Yonetmelik kapsamina giren mikelleflere ait yonetmelikler yurarlige girinceye kadar,
mevcut yonetmeliklerinin uygulanmasina devam olunur.



Gegici Madde 4- (Ek 22/02/2005 tarihli Yonetmeligin 7 inci maddesi ile)Kurum ve kuruluslarin hususiyeti ve
urettigi evrakin 6zelliginden dolayi ilave hiikkiimler ihtiva eden arsiv yonetmelikleri, kendi yénergeleri yurirlige girinceye
kadar uygulanmaya devam eder.

SEKIZINCI KISIM
Son Hiikiimler

Yurarliik
Madde 48- Bu Yonetmelik hukumleri, yayimi tarihinde yarurlige girer.
Yuritme

Madde 49- Bu Ydnetmelik huikumlerini Bagbakanlik yuratar.

* Bu madde basligi “imha Edilecek Malzemenin Tespit Olgiisii” iken 08/08/2001 tarihli Yénetmeligin 5 inci maddesi ile
metne islendigi sekilde degistirilmistir.

- Fikranin baslangicinda yer alan “Birim arsivlerinde” ibaresi 08/08/2001 tarihli Yénetmeligin 6 nci maddesi ile “Tasra,
bdlge ve yurtdisi arsivlerinde” olarak degistirilmistir.

M Bu madde bashgi “Dosya Yonetmelikleri” iken 22/02/2005 tarihli Yénetmeligin 5 inci maddesi ile metne islendidi sekilde

degistirilmistir.

21 By madde basligi “Mukelleflerce Hazirlanacak Arsiv Yonetmelikleri” iken 22/02/2005 tarihli Yénetmeligin 6 nci maddesi

ile metne islendigi sekilde degistirilmistir.

EKLER
Ek 1 Ek2 Ek3 Ek4 Ek5 Ek6



Arsiv yer damgasi (evrakin on yiiziine)’

1,5cm
1,5 2 1,5 1,5 1
1- Kurum kodunun yazilacagl boliim : (Bakanlik veya ilgili kurulug)
2- Birim kodunun yazilacagi boliim : (Genel Miidiirliik veya miistakil Daire Bagkanlig)
3- Alt birim kodunun yazilacagl boliim : Daire Bagkanli§I

4- Hizmet tiirii kodunun yazilacadi boliim : Dosya tasnif numarasl almamig
belgelerde, hizmetlerde farklilik varsa,
bu hizmetler kodlanacaktir. E§er, dosya
yonetmelikleri tatbik edilerek hizmetler
siniflanmigsa, yeniden kod verme
yoluna gidilmeyip, bu dosya numaralarl
aynen kodlanacaktlr.

5- Kutu sira numarasinin kaydedilecedi béliim
6- Dosya sira numarasinin kaydedilecegi boliim

7- Evrak sira numarasinin kaydedilecedi bélim

* “Arsiv yer damgasi (evrakin arka yiiziine)” ibaresi 08/08/2001 tarihli Y6netmeligin 13 {incii maddesi ile
“Arsiv yer damgasi (evrakin 6n yiiziine)” olarak degistirilmistir.

1,5



T.C. )
.................... BAKANLIGI

DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM FORMU

Sira
No

Tarih

Sayi

Konusu

Adedi

Aciklamalar




Etiket (Kutu veya Klasériin sirt kismina) Ele3

1- Kurum kodu,

2- Birim kodu

3- Alt birim kodu

4- Hizmet turiu kodu

5- Kutu veya klasor sira Numarasi,
6- Dosya sira Numarasi

7- islem yili
8- Evraklarin muteselsil sira numarasi
(ceeerrmmmnnnnns mrrrrre e seklinde)

9- Yil gruplari



380 mm

StiketiBilgiler

1) Kurum Kodu

2) Birim Kodu

3) Alt Birim Kodu

4) Hizmet Tiirii Kodu

5) Kutu veya Klasor Sira Numarasi

6) Dosya Sira Numarasi

7) lislem Yil

8) Evraklarin Miiteselsil Sira Numarasi (.......... R Seklinde)
9) Yil Gruplari




ARSIV MALZEMESI DEVIR-TESLIM ve ENVANTER FORMU

Birimi :

Donemi:
Tiirii: islem Yili:
5 5 Teskilat Kodu Kutu | Dosya
-
5| | =
2 Islem s N5 Evrak
w | Tarihi (SIS |6 Q Konusu Adedi | Agiklamalar | Sira No.




ARSIV HIZMETLERI FAALIYET RAPORU®
01/01/..... — 31/12/.....)

A- GENEL BILGILER
1- Kurumun Kurtlus tarTNI: .......oeoeeeceeee ettt ettt e e et e eetae e e e eeaeee —eeaeeenns
2- Kuruma gelen ve giden evrak adedi:........ccvevvieriiiiiiiiiiiieieeieesee st sre et sresere e sesveennas

3- Kurumda kullanilan dosyalama sistemi hakkinda bilgi: ..........ccceevierieniinciiniiieniciiecieees ceennn

B- BIRiM ARSIV iSLEMLERI
1- Birim arsiv sorumlularimin bulunup, bulunmadigt:
2- Unitelerde islemi biten evrakin uygunluk kontrolii yapilarak, birim arsivlerine diizenli olarak
teslim edilip edilmedigi:

4- Birim arsivlerinde bekleme siiresini tamamlayan evrakin diizenli bir sekilde Kurum Arsivi’ne teslim
edilip edilmedigi:

C- KURUM ARSIV ISLEMLERI
1- Kurum Arsivi’nde gorevlendirilen personel sayisi ve egitim durumu:

*08/08/2001 tarihli Yonetmeligin 14 {incli maddesi ile Y6netmelige eklenmistir.



6- Ayiklama-imha komisyonlarinin, arsiv malzemesi ile muhafazasina liizum goriilmeyen

malzemenin tefriki ¢aligmalarinda géz 6niinde bulundurduklari kriterler:

8- Yapilan ayiklama igslemleri neticesinde Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirligi

uygun goriistiniin alinip alinmadigi:

11- Yapilan ayiklama-imha islemleri neticesinde, arsiv malzemesi olarak tespit edilenlerin

birimlere gore dagilimu, tiirii, yil1 ve adedi:

12- Arsiv malzemesi, hiiviyetini kazanmis olan evraktan Kurum Arsivi’nde siirekli olarak

Kullanilanlarin tiirti, y1li, konusu ve adedi:

14- Devlet Arsivi’'ne devredilecek arsiv malzemesinin tiirii, adedi (klasor, dosya ve belge sayisi):



16- Tagra bolge ve yurt disinda bulunan birim arsivlerinde, yukarida sayilan hizmetler konusunda

Yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi:

Faaliyet raporunu hazirlayan yetkilinin

Unvani ettt eeteeeeeateteeeattteeeatteeeeat—teeeattateeaaabteeeaanbaeeeaataeeeannntaeeeartaeeennraaes os
Adi-Soyadi ettt eteeehteehte e et e te e teeahee et et et e e bt abe e bt e b eeehteeate e bt e bt e bt e shteeateenteebeeaneenne oo
Imzas: ettt ettt ettt ettt ettt n e o
Tarih teeteerteesteeteeeteettesseeitteateabeebeeattetteatte e bearbe e bt e teentaeatbearbearteetaensaenns oo
Telefonu e eteeerteeeeteeeseeeseteeestseessseeestteessseeestteeatteaataeeabee ettt eabeeeseeeasbeeareeeasraaans on

Tasdik Eden iist yoneticinin

Unvani et teeeeeteeeeeeeteeeeeeitbeeeeaatbeeeeaaateeeaatateeaaabteeeanbbeeeaabaeeeaaaaaeeearraeeearraaen oe
Adi-Soyadi eteeteeeteesteesstesteeteenteenteeataeateabeate e he e neeanbeanbe e s e ese e taentaeetteanteenbeesaene oo
Imzas1 ettt ettt ettt ettt et et n e o
Tarih et eeerteeeeteeesteesereeesteeessseeessteesssteesttteatteaataeeabae ettt eabeeataeeasbeeereeearraaans on
Telefonu et eeteeeeteeeseeeseresestseesereeestseesesesestesesstesereeesoseeeaseeabeeaareeeateeaareeeareaans on
Kurulusun AdreSi ..o e e e e e een e
Posta Kodu L teerteeeteeeteeeteeeteesteestteateate e bt et eeatteete e bt e bt e st e teeanteenseenseerseeteensaeenneans oo

Telefaks et eeee et e e e ——————teeeeee—————————teeeeeaa————————eeeeeeaaaaa————eeeeeesaaaan———aeeeeeraaanne s



