ICISLERI BAKANLIGI MERKEZ VE TASRA TESKILATI ARSIV HiZMETLERI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDET1 - (1) Bu Yonetmeligin amact; Bakanhgm merkez ve tasra birimleri arsivlerinin ¢cagdas hizmet anlayisina ve arsivcilik kurallarma uygun olarak yeniden
diizenlenmesine, merkez ve tagra birimlerinin is ve islemleri sonucunda olugan arsiv malzemesi ve ileride argiv malzemesi haline gelecek argivlik malzemenin tespit
edilmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarmin saglanmasma ve milli menfaatlere uygun olarak degerlendirilmesine, gereksiz, faydasiz, hukuki ve bilimsel kiymeti
bulunmayan malzemenin ayiklanmasma ve imhasa; Devlet Arsiviyle miinasebetlere iligkin usul ve esaslan diizenlemektir.

Kapsam

MADDE?2 — (1) Bu Yonetmelik, il 6zel idareleri, belediyeleri ve bagh kuruluslar digindaki Bakanlhk merkez ve tasra birimlerini ve gegici olarak kurulan diger hizmet
birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik, 14/2/1985 tarihli ve 3152 sayih icisleri Bakanhg1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 23 ve 33 iincii naddelerine dayanilarak
hazirlanmgtir.

Tammlar

MADDE4 — (1) Bu Yonetmelikte gecen:

a) Alt birim: Merkezde, genel miidiirliik, kurul baskanlig1 ve hukuk miisavirligine bagh daire baskanlig1 ve sube miidiirliiklerini; tagrada, miidiirliiklere bagh seflik
ve memurluklari,

b) Alt birimargivi: Merkezde genel miidiirliik, kurul bagkanhgi ve hukuk miisavirligine bagh daire bagkanligi ve sube miidiirliiklerinin argivlerini,

¢) Argiv malzemesi: Tiirk Devlet ve millet hayatmi ilgilendiren ve en son iglem tarihi tizerinden otuz yil gegmis veya iizerinden on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmis ve ikinci maddede belirtilen birimlerin iglemleri sonucunda meydana gelen Tiirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik
deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ile Devlet ve uluslararasi nitelikteki haklar belgelemeye, korumaya, tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi,
estetik, kiiltiirel, biyografik, jenealojik ve teknik herhangi bir konuyu aydmlatmaya, diizenlemeye ve belirlemeye yarayan, ait oldugu donemin ahlak, 61f ve adetlerini ve
diger ¢esitli sosyal 6zelliklerini belirten yazlnus, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamda tiretilmis belgeleri ve malzemeyi,

¢) Arsivlik malzeme: (c) bendinde gegen her tiirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz argiv malzemesi 6zelligini kazanmayanlarla, son iglem tarihi
tizerinden yiiz bir y1l gegmemis memuriyet sicil dosyalari, Bakanligin gercek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve milletlerarasi kuruluglarla akdettigi ikili veya ¢ok
tarafli milletleraras1 antlagmalar, niifus kayitlari ve il, ilge, kdy ve belediyelere ait sinir evraki gibi belgeleri,

d) Arsiv uzmant: Universitelerin bilgi ve belge yonetimi bolimii veya arsiveilik ve kiitiiphanecilik alaninda egitim veren diger bolimlerinden mezun ve kurum
arsivinde istihdam edilen uzman personeli,

e) Bakanlik: I¢isleri Bakanligmn1,

f) Birim arsivi: (Degisik:RG-18/8/2010-27676) Merkezde; Miistesarhgm, genel miidiirliiklerin, kurul bagkanligmm, Strateji Gelistirme Baskanligmm, hukuk
miisavirliginin, miistakil daire baskanliklarmm, 6zel kalem miidiirliigtintin, bakan miisavirliklerinin ve gegici olarak kurulmus hizmet birimlerinin gorev ve faaliyetleri
sonucunda kendiliginden meydana gelen ve Bakanhgm cesitli birimlerinde hentiiz giincelligini kaybetmeyerek giincel iy akis1 icinde kullanilan arsivlik malzemenin
saklandig1 arsivleri,

g) Devlet Arsivi: Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigiini,

§) Kurum arsivi: Bakanhgm merkez teskilati i¢cinde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivine gore daha uzun siireli saklandig1 Bakanhk
merkez argivini,

h) Kurumarsiv sorumlusu: Kurum arsivi miidiiriinii,

1) Merkez ve tagra birimarsiv sorumlulari: Merkezde birim amirleri, tasrada ise vali ve kaymakam tarafindan gorevlendirilen personeli,

i) Tagra alt birim arsivi: Miidirliiklere bagh seflik veya memurluklarm arsivlerini,

j) Tasra birim arsivi: Valilikler, kaymakamliklar ve bunlara bagl Igisleri Bakanhgmin tasra kurulusu niteligindeki miidiirliiklerin gorev ve faaliyetleri sonucunda
kendiliginden meydana gelen, hentiz giincelligini kaybetmeyerek giincel is akis1 iginde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir stire saklandig1 arsivleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yiikiimliilik, Denetim

Teskilat

MADDE 5 — (1) Bakanlikea, Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanhigmin biinyesinde, Arsiv Subesi Miidiirliigiine bagh olarak, arsiv malzemesi ve arsivlik
malzemenin belirli stire saklanmas1 amaciyla kurumarsivi, birimlerce belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme i¢in ilgili birim amirine baglh birim arsivi, tasrada valilikler,
kaymakamliklar ve bunlara bagh Igisleri Bakanligmnmn tasra kurulusu niteligindeki miidiirliiklerce, arsiv malzemesinin konulmasi ve arsivlik malzemenin belirli siire
saklanmas1 amaciyla ilgili miidiirliiklere bagl birer birim arsivi kurulur.

(2) Merkez ve tasra birimarsivlerine bagh olarak alt birim arsivleri olusturulur.

(3) Tasra birim argivleri, kurumarsivi gibi gérev yapar.

Personel

MADDE 6 — (1) Kurum arsivinde, bir kurum arsiv sorumlusu, yeteri kadar arsiv uzmani, arsiv uzman yardimeisi ve diger gorevliler; merkez ve tasra birim
arsivlerinde bir birimargiv sorumlusu ve yeteri kadar gérevli bulunur.

Merkez birim arsivinin gorevieri

MADDE7 — (1) Birimarsivinin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik arsiv politikasmmn olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde degistirilmesinde kurumarsivine goriis bildirmek,

b) Ayiklama ve imha komisyonlarmna katilmak,

c¢) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

¢) Teslimalman malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine yerlestirmek,

d) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in gerekli tedbirleri almak,

e) Alt birimlerin birim arsivinden faydalanma taleplerini kargilamak, hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

f) Birim argivinde bekleme siiresini dolduran evraklar ayristirarak, kurum arsivine devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhahk
malzemeyi ayrmak,

g) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurumarsivine teslim etmek,

§) Birimarsiv faaliyetlerini kurumarsiv sorumlusunun ve argiv uzmanlarmmn denetimine hazir halde bulundurmak,

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

1) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak, 1) Her yil Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum
Arsiv Miudurligiine rapor vermek,

j) Verilecek diger gorevleri yapmak.

Kurum arsivinin goreveri

MADDE 8 — (1) Kurumarsivinin gorevleri sunlardir:

a) Milli arsiv politikas1 ¢cergevesinde Bakanlik arsiv politikasini olusturmak, gelistirmek ve gerektiginde degistirmek, bunlara iliskin esaslan belirleyerek Bakanhk
Makammnin onayma sunmak ve izlemek,

b) Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini tes lim almak,

¢) Birimlerden teslim aliman malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini 6nlemek,

¢) Birimlerden teslim alman malzemeyi asli diizenleri i¢erisinde aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,

d) Depo yerlesim planint hazirlamak,

e) Ayiklama ve imha komisyonlarini olugturmak,



f) Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak,

g) Bakanhgm merkez ve tagra birim argivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger arsiv faaliyetlerine rehberlik etmek, denetlemek veya denetlenmesini saglamak,

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

h) Ayiklama ve imha komisyonunun ¢alismalar sonucunda Devlet Arsivine devredilmesi uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle (EK— 8)
Devlet Arsivine teslimetmek ve devredilmeyecek olanlarm korunmasmi saglamak,

1) Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

i) Argivlik malzemenin kopyalarmni ¢ikararak devamliigmi saglamak ve bunlan kiigiik hacimlere doniistiirmek i¢in film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri
teknikleri uygulamak,

j) Aragtrmaya agik malzeme igin tanitici rehber ve katalog hazirlamak,

k) Birim ve kurumarsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici tedbirleri almak,

1) Aragtirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

m) Yurt i¢i ve yurt dis1 argivcilik ve bilimsel gelismeleri izlemek, bu alandaki eserleri derlemek,

n) Arsivcilik ve arsiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans ve toplantilar diizenlemek veya bu tiir faaliyetlere katilmak,

0) Standart Dosya planina uygun olarak argivleme iglemi yapilmasmni izlemek,

6) Birimarsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarmi degerlendirmek,

p) Her tiirlii argiv bilgisi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,

1) Verilecek diger gorevleri yapmak.

Tasra birim arsivinin gorevieri

MADDEDY — (1) Tasra Birim argivinin gérevleri sunlardir:

a) Tagra argiv hizmetlerinin Bakanlik argiv politikasina uygun yiiriitiilmesini saglamak,

b) Ayiklama ve imha komisyonlarni olugturmak,

¢) Malzemenin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmak,

¢) Birimdeki argivlik malzemeyi korumak, gerekli tedbirleri almak,

d) Alt birimlerin, birimargivinden faydalanma taleplerini kargilamak, hizmetlerin aksamamast i¢in gerekli tedbirleri almak,

e) Saklama siiresini dolduran malzemeden Devlet Argivine devredilmesi gereken argivlik malzeme ile bu argive devri gerekmeyen imhalik malzemeyi ayrmak,

f) Imhalik malzemenin imhasmi saglamak,

¢) Tasra birimarsiv sorumlusu tarafindan arsivlik malzemeyi gerekli hazirliklar yaparak envanterleriyle (EK— 8) birlikte Devlet Argivine teslim etmek,

§) Birimarsiv faaliyetlerini denetime hazr halde bulundurmak,

h) Evrak ve dosyalama islemlerinin, Valilik ve Kaymakamlik Biirolar1 Kurulus, Gorev ve Cahgma Yonetmeligi hitkiimlerine uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak,

1) Her y1l Aralik ay1 sonunda, faaliyetleri ile ilgili olarak illerde valiye, ilgelerde kaymakama rapor vermek,

i) Verilecek diger gorevleri yapmak.

Alt birim arsivinin gorevleri

MADDE 10 — (1) Merkez ve tasra alt birim arsivleri, 7 ve 9 uncu maddelerde merkez ve tasra birim arsivlerine verilen gérevleri birimleri diizeyinde yerine
getirmekle gorevlidirler.

Yiikiimliiliik

MADDE11 - (1) Bu Yonetmelikle verilen gorevlerin eksiksiz ve siiresi iginde yerine getirilmesinden 6 nci1 maddede belirtilen personel sorumludur.

Denetim

MADDE 12 — (1) Bakanhk 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 siire iginde vali ve kaymakamlar tarafindan belirlenecek gorevlilerce denetlenir.

(2) Merkez ve tagra birimlerinin arsiv ve arsiv faaliyetlerinin denetlenmesi rutin denetim ¢ahsmalarmda Bakanhkea miilkiye miifettislerince denetlenir.

UCUNCU BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Tespiti, Degerlendirilmesi, Korunmasi,
Saklanmas1 ve Gizliligin Kaldiriimas1

Arsivmalzemesi ile arsiviik malzemenin tespiti ve degerlendirilmesi

MADDE 13 — (1) Merkez ve tasrada arsiv malzemesi ile arsivlik malzeme, birim arsiv sorumlularnmn gézetiminde birim arsiv gorevlilerince, alt birim amirlerinin de
gorlis ve Onerileri alinarak “Malzeme Tespit, Degerlendirme ve Saklama Formu” ile (EK— 1) tespit edilir.

(2) Formun “Diistinceler” siitununda, su agiklamalara yer verilir.

a) Birim Arsivinde siiresiz saklanir,

b) Kurum Arsivinde siiresiz saklanir,

c¢) Tagra Birimarsivinde siiresiz saklanir,

¢) Birim Arsivinde imha edilir,

d) Kurum Arsivinde imha edilir,

e) Tasra Birimarsivinde imha edilir,

) Devlet Arsivine gonderilir,

g) Omekleri almarak Devlet Arsivine gonderilir,

§) Ayiklama ve imha komisyonunca degerlendirilir.

(3) Gerektiginde ikinci fikrada belirtilenlerin disinda da agiklamalar yapilabilir.

(4) Hazirlanan formlar, merkezde birim amirlerinin Onerisi ve Bakanhk Makammm onayi, tasrada ise birim amirlerinin 6nerisi, illerde valinin ve ilgelerde
kaymakamin onay1 ile kesinlik kazanir.

(5) Merkezde, kesinlesen formlarmn bir 6rnegi biriminde bulundurulur, bir 6regi de kurumarsivine gonderilir.

Saklama siireleri

MADDE 14 — (1) Merkez ve tagra teskilat1 arsivlerinde olusan ve olusacak malzemenin saklama siireleri, Bakanlhkca hazirlanacak bir yonerge ile belirlenir.

Arsivlerin korunmasi

MADDE 15 — (1) (Degisik:RG-18/8/2010-27676) Merkezde Arsiv Subesi Miidiirligiince, 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla
yuriirliige konulan Binalarm Yangmndan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uyarinca getirilen esaslara ek olarak, arsivin 6zelligi, yeri ve donatim bigimi de
dikkate alnarak 6zel bir koruma talimat1 hazirlanir ve Bakanlik makammn onayz1ile yiirtirlige konulur.

(2) Benzeri talimatlar tagra teskilatinda da hazirlanarak illerde valinin, ilgelerde kaymakammn onayi ile yiiriirliige konulur.

Malzemenin korunmasi

MADDE 16 — (1) Kurum ve birim arsivleri, ellerinde bulunan arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi usuliine uygun olarak smiflandirmakla, saklamakla ve her
tiirlii zararh etki ve unsurlardan korumakla yiikiimlidiirler. Bu amagla malzemenin;

a) Yangm, hirs1zlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hageratin zararmdan korunmasi,

b) Yangmn sondiirme cihazlarmm yangm talimati cercevesinde daima hazir durumda bulundurulmass,

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

¢) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasi,

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu 6nlem olarak arsiv depolarmm dezenfekte edilmesi,

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi,

f) Ismm miimkiin oldugu kadar sabit (kdgit malzeme i¢in 12—18 derece arasinda) tutulmasi,

i¢in her tiirlii 6nlemarsivde gorevli personel tarafindan alnir.

Birim ve kurum arsiv depolar1

MADDE17 — (1) Depolar;



a) Tehlike arz eden yerlerden uzakta kurulur,

b) Merkez bir yerde bulunur,

¢) Calisma yerleri ile i¢ ice bulunmaz,

¢) Giines 1513 indan uzak tutulur,

d) Tabani m2 bagma 2000 kg. yiikii tagtyacak saglamlikta yapilir,
e) Arsiv ve arsivlik malzemeyi koruyucu teknik cihazlarla donatilir.

Raflar
MADDE 18 — (1) Arsivlerde kullanilacak raflarda:
a) Ahgap malzeme kullanilmaz,

b) 1 metre uzunlugundaki bir raf 100 kg. yiikii tasiyacak saglamlikta yapilr,

¢) Raflar, yerden 10-15 cmyiikseklikte ve raf araliklarmin yiiksekligi klasér boyundan biraz fazla yapilir.

(2) Raflar pencerelere dik olacak sekilde yerlestirilir.

Gizliligin kaldirilmasi

MADDE 19 — (1) Kurum ve birim argivlerinde bulunan gizliligi kabul edilmis argiv malzemesi ile argivlik malzemeden gizliligin kaldinlmas, ilgili birim amirinin
Onerisi tizerine merkezde Bakanlik Makaminm, illerde ve ilgelerde valinin onayi ile yapilir.

(2) Kurumarsivine devredilen gizlilik kayith evrakm gizliliklerinin kaldiriimas1, Miistesarik Makammm gériisii almdiktan sonra Icisleri Bakanmnm onayi ile yapihr.

DORDUNCU BOLUM
Alt Birimlerde Yapilacak Is ve Islemler

BEvrak kayit islemleri

MADDE 20 — (1) Birimlerdeki kayit memurlari, gelen — giden evraka ait bilgileri merkezde Bakanlik Evrak ve Dosya Yonetmeligi, tasrada Valilik ve Kaymakamhik
Biirolar1 Kurulug, Gorev ve Caliyma Yonetmeligi hiikiimlerine gére kayit defterlerine veya foylere eksiksiz kaydederler. Evrakin hangi dosyaya kaldirildig: defter ve
foylerde belirtilir. Evrak kaydmda bilgisayardan da faydalanilabilir.

Dosyalama, klasorlere yerlestirme

MADDE 21 — (1) Evrak, standart dosya plan1 esaslarina gore dosyalara ve klasorlere yerlestirili. Konu ve islem itibariyle ayni evrak ayni dosya veya klasore
konur. Dosya ve klasér i¢inde yerlestirme eski tarihten yeni tarihe gore olur. Dosya gomlekleri tizerine aidiyeti, konu kodu, konusu, dosyasmm numarasi gibi bilgiler
islenir. Klasorlerin sirt1 etiketlenir (EK— 2). Etikette sirasiyla;

a) Birimkodu,

b) Standart dosya planma gore verilen konu kodu,

¢) Konu kodunu tamamlayic1 isim veya ifade, sicil dosyalarinda sicil ve emekli sicil numarast,

¢) Klasor igindeki evrakin islemyih veya yil gruplar,

d) Klas6r sira numaras,

¢) Dosya sira numarast,

bilgileri yer alir.

(2) Sicil dosyalar, sicil numarasi (birimlerde kurum sicil numarasma ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtilic) veya isim esas alnmak suretiyle hazirlanir ve
arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.

(3) Verilen hizmet itibariyle 6zellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, birimlerin kendi arasmda mutabakat saglamas1 suretiyle, standart dosya plan1
da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve malzemenin tiiriine gore gelistirilecek gecerli bir sistem i¢erisinde —alfabetik, niimerik, kronolojik, tematik, cografi ve benzeri—
hazrlanir ve argiv yerlestirmesi yapilir.

Malzemenin ayirim

MADDE22 — (1) Merkez ve tasra alt birimlerince her y1l Ocak aymda 13 tincii madde hiikiimleri uyarmca tespit edilmis arsivlik malzeme;

a) Islemi tamamlananlar,

b) islemi devam edenler,

¢) Islemi tamamlanmus olmakla birlikte elde bulundurulmas1 gerekenler,

¢) Islemi devam etmekle birlikte evrakin goklugu veya islerliginin az olmas1 nedeniyle birim arsivine kaldiriimas1 gerekli goriilenler,

d) Devir ve imha edilmesi gerekenler,

seklinde ayrigtirlir.

Gizli damgasa, gizliligi kaldirild damgasi

MADDE23 — (1) Arsive devredilecek malzeme igerisinde, tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan evrakin bulundugu dosyalarm sag tist kosesine kirmz
1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgas1 vurulur.

(2) Gizliligi kaldirlan malzemeye tarih atilir ve “Gizliligi Kaldinldr” damgas1 vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Malzemenin birim arsivine dewvri

MADDE 24 — (1) Alt birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksikleri giderilmis arsivlik malzeme, Ocak ay1 igerisinde birim
arsivine devredili. Malzemenin belirtilen ay i¢erisinde devri ilgili alt birimler arasmda 6nceden belirlenecek bir sira ile yapili. Malzemelerin bu sekilde tespit, aymm ve
birimarsivine devrine karar verme yetkisi birim amirlerine aittir.

(2) Teslim-teselliim iglemleri, alt birim ve birim arsivi gorevlilerince yapilrr.

(3) Arsivlik malzeme birim arsivine uygunluk kontrolii yapilnus olarak “Devir—Teslim Envanter Formu” (EK- 3) ile devredilir.

(4) Resmi Gazete, kitap, brogiir ve benzerleri alt birimarsivlerinde muhafaza edilir.

(5) Birimlerin elinde bulunan arsivlik malzemenin birim arsivlerinde bekletilme ve saklanma siireleri 1-5 yildir.

BESINCI BOLUM
Merkez ve Tasra Birim Arsivlerinde Yapilacak Islemler

Malzemenin yerlestirilmesi

MADDE 25 — (1) Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde aidiyetleri ve islem gorduigii tarihlerdeki asli diizenleri korunarak saklanir. Saklama siiresi
bitince kurumarsivine ayni diizende teslim edilir.

(2) Malzene arsive, arsiv girisinin solundan baslamak tizere, raflarda soldan saga, gézlerde yukanidan asagiya dogru bir sira dahilinde yerlestirilir.

(3) Raf baglarmin g6zle goriiliir bir yerine, malzemenin hangi birime ait oldugunu gosteren etiketleme yapilir.

(4) Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilarak depo girisinin uygun bir yerine astlir.

Yararlanma

MADDE 26 — (1) Merkezde alt birimlerce, ihtiya¢ halinde ancak kurulug disma ¢ikarilmamak kaydiyla, birim arsivinden gegici olarak malzeme alinabilir. Bunun
icin alt birim amirlerince imzalanan “Arsivden Malzeme Isteme Fisi” kullanilir (EK— 4). Malzemenin almmas1 ve iadesi islemleri arsiv gorevlisi tarafindan yapilir.

(2) Birimarsiv gérevlisi malzemeyi, malzeme isteme fisinin ilgili kismun alt birim argiv gérevlisine imzalatarak teslim eder.

Kurum arsivine devredilecek malzemenin ayirimn

MADDE27 — (1) Merkez birim arsivlerinde her yil Aralik aymnmn son haftas1 iginde, birim arsivinde saklama siiresini dolduran malzeme, birim arsiv sorumlusunun
gozetiminde birimarsiv gorevlilerince;

a) Kurumarsivine devredilecekler,

b) Imha edilecekler,

¢) Saklama siiresini doldurmasma ragmen birimarsivinde bir miiddet veya siiresiz saklanmas1 uygun goriilenler,

seklinde aymrima tabi tutulur.

(2) Aymrim 13 tincii madde hiikiimleri gercevesinde yapilir.

ALTINCI BOLUM
Merkez, Alt Birimve Tasra Arsivlerindeki Uygunluk
Kontrolii ile fgili Is ve Islemler



Uygunluk kontrolii

MADDE 28 — (1) Aymm sonucunda iglemi tamamlannus veya birimarsivine devredilecek malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Dosya kayitlartyla envanter kayitlarmin karsilastinlarak eksik olup olmadigma,

b) Dosya ve klasorlerin 21 inci madde hiikiimlerine gore diizenlenip diizenlenmedigine,

c) Ciltli olarak saklanmas1 gerekenlerin ciltlenip ciltlenmedigine,

¢) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigma,

d) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarmn tizerine, devirden 6nce verilmis numaralarm, birim kodunun, konu ve islem yilinin yazlip yazlmadigma,

e) Islemyih esasma gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan f5y ciltlerinin kapaklarmm etiketlenip etiketlenmedigine,

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

g) Arsive devredilecek malzemenin iglem yili itibariyle, aidiyetine gére kaydina mahsus “Kayit Defteri” veya “Foyleri” gézden gegirilerek, sira numaralarinda
atlama, tekerriir veya eksiklik olup olmadigna,

g) Bir aidiyet igerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya foylerdeki kayitlarm diizeltiimek suretiyle birlestirilip
birlestirilmedigine,

bakalir, eksikler varsa tamamlanir.

(2) Merkez birim argivlerince kurumarsivine devredilecek argivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir.

(3) Uygunluk kontrolii, kurum ve merkez birim argivleri gorevlilerince, alt birim arsivlerinde ise ilgili alt birim personeli ile birim argivi gorevlilerince birlikte yapilir.

Kurum arsivine devir

MADDE 29 - (1) Birim argivince iglemleri tamamlanarak uygunluk kontroliinden gegirilen arsivlik malzeme, Ocak ay1 icerisinde kurum arsivine devredilir.
Malzemenin belirtilen siire igerisinde devri, birimargiv sorumlularmin gériisleri de alinarak, Arsiv Miidiirliigiince belirlenecek siraya gére yapilr.

(2) Malzemenin tespit, ayirim ve kurumarsivine devrine karar verme yetkisi birim amirine aittir.

(3) Teslimve teselliimislemleri, birim ve kurumarsiv gérevlilerince yerine getirilir.

(4) Arsivlik malzeme kurumarsivine, uygunluk kontrolii yapilmis olan “Devir—Teslim Envanter Formu”yla devredilir. (EK— 3)

(5) Tasra birim ve altbirimarsivleri miistakilen Bakanlhk kurumarsivine evrak devredemezler.

Birim argivinde imha edilecek malzemeye iliskin islemler

MADDE 30 — (1) Birim arsivinde 13 iincii madde hiikiimleri geregince imha edilmek iizere ayrilan malzeme i¢in, kurum arsiv sorumlusunun bagkanliginda kurum
ve birim argivinden yeteri kadar gorevli ile imhas1 yapilacak malzemenin ait oldugu alt birimden evrak tecriibesi olan ve biriminin i ve iglemlerini iyi bilen bir kiginin
katilacag: bir imha komisyonu kurulur. Tagra birim arsivlerinde kurum arsiv sorumlusu aranmaz. Komisyon kararlarini oy ¢oklugu ile alr. Oylarda esitlik halinde
baskanm oy kullandig1 tarafin goriisii gegerli sayihr. Komisyonca alman kararlar dogrultusunda birim arsiv gérevlilerince bir “imha Listesi” hazirlanir (EK- 5). Listenin
her sayfas1 komisyon iiyelerince imzalanir.

(2) fmha listeleri merkezde Bakanlik Makamnin, illerde valiligin, ilgelerde kaymakamn onay? ile kesinlik kazanir. imhas1 kesinlesen malzeme, komisyon iiyelerince
imzah “Imha Tutanagi” (EK— 6) ile Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince belirlenen yere génderilir veya imha edilecek malzeme, baskalarr tarafindan
goriiliip okunmas1 miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak {izere degerlendirili.. Gonderme islemlerinde 41 inci
madde uyarinca hareket edilir.

(3) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin imhas1 hakkinda ilgili mevzuat hitkiimleri uygulanr.

(4) mha listesi ve imha tutanag ilgili birim arsivinde 10 yil siireyle saklani. Imhasi reddedilen malzeme 27 nci maddeye gore ilgili komisyonlarca yeniden
degerlendirilir.

Ayiklama ve imha edilmeyecek malzeme

MADDE 31 — (1) 27 nci maddenin birinci fikrasmm (a) ve (c) bentlerindeki malzemeler birim arsivlerinde ayiklama ve imhaya tabi tutulmazlar. Bunlarla ilgili
ayiklama ve imha islemleri kurumarsivinde yapihr.

(2) Tasra birimarsivleri Yedinci Boliimde yer alan hiikiimler dogrultusunda ayiklama ve imha islemine tabi tutulur.

YEDINCI BOLUM
Kurum Arsivinde Yapilacak Islemler

Meveut malzemenin envanterinin ¢ikarilmasi

MADDE 32 — (1) Bu Yonetmeligin yirurliige girdigi tarihten once kurum argivinde bulunan arsivlk malzeme ile argiv malzemesinin kullanilmasmmn
kolaylastmlmas1 amaciyla envanteri ¢ikarilir veya elektronik ortama envanter bilgileri aktarlir.

Malzemenin kurum arsivinde yerlestirilmesi

MADDE33 — (1) Mevcut malzene ile teslim alman malzeme kurumarsivinde 26 nc1 madde hiikiimlerine gore yerlestirilir.

Malzemenin ayirim

MADDE 34 — (1) Kurum arsivinde, argiv malzemesi ile bir donemde degere sahip oldugu halde hukuki kiymetini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, ileride
kullanilmasma ve korunmasma gerek gériilmeyen her tiirlii malzemenin ve ileride arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin aymwmm yapihr. Bu islem 13
tncti madde hiikiimlerine gore ayiklama ve imha komisyonunca yerine getirilir.

Ayiklama ve imha komisyonu

MADDE 35 — (1) Ayiklama ve imha komisyonu, kurum arsiv sorumlusunun baskanligmda, kurum arsivinden iki gérevli ile malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek deneyimli iki kisiden kurulur. Komisyon tiyelerinden biri Bakanlik kiitiiphanesi veya dokiimantasyon merkezinden
olmas1 zorunludur.

(2) Tagra da ise tagra birimarsiv sorumlusu bagkanhgmda, imha edilecek birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek deneyimli iki kisiden kurulur.

Calisma esaslari

MADDE 36 — (1) Kullanilmasma ve muhafazasina lizum gériilmeyen malzemenin imhasi, ayiklama ve imha komisyonunun karan ile yapilir. Komisyon, Arsiv
Midiirligtiniin bagh oldugu birim amirinin daveti ile her yil Mart ay1 basinda ¢ahgmaya baslar ve kullanilmasma ve muhafazasma lizum goriilmeyen malzemelerle,
ayiklanmas1 o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutar.

(2) Komisyon, kararlarm1 oy ¢oklugu ile alir. Esitlik halinde baskanm oyunu kullandig1 goriis gecerli say1lir.

imha edilecek malzemede simr

MADDE 37 — (1) {leride kullanilmasma ve nuhafazasmna liizum gériilmeyen, arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve delil olma
6zelligini kaybetmis olan malzeme imha edilir, imha edilecek malzemenin ayirim ve imha iglemleri ayiklama ve imha komisyonunca yapilir.

(2) Belli siirelerle saklanmalart mevzuatla belirlenen malzeme, giincel islemlerde kullanilmasi ihtimali bulunan malzeme ve herhangi bir 6n inceleme, sorusturma
veya davaya konu olan malzeme 38 inci maddede sayilan malzeme icerisinde bulunsalar dahi, belirtilen siireler igerisinde ayiklama ve imha iglemine tabi tutulmaz.

imha edilecek malzeme

MADDE 38 — (1) imha edilecek malzemeler sunlardr;

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

b) Elle, daktilo ile veya baska teknikle yazilmis her ¢esit miisvedde yazilar,

¢) Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (Tarihi degerleri olanlar haric),

¢) Adli ve idari yargi organlart ile PTT ve diger resmi kuruluglardan gelen teblig ve benzeri her ¢esit kagitlar, PTT’ye zimmet karsiliginda verilen her tiirlii evrakin
kaydedildigi zimmet defterleri ve havale figleri,

d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alman yazigmalardan geriye kalanlar (anket soru kagitlan, istatistik formlari, ¢esitli cetvel ve listeler, bunlara
ait yazzgmalar ve benzeri hazirlik dokiimanlart),

¢) Ayni konuda bir defa yazlan yazlarm her ¢esit kopyalan ve ¢cogaltilmig drekleri,

f) Esasa ilgi etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alimmasma yarayan her tiirlii ara yazigmalar,

g) Bir 6megi takip veya saklanmak iizere ilgili yerine verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

§) Birimler arasinda yapilan yazigmalardan, ilgili yerinde bulunan asillart digindakilerin tamam,

h) Sadece bilgi amaciyla gonderilen genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari, ash ilgili iinite, daire ve kurulusunda bulunan raporlar ve goriisleri kapsayan
yazlarin kopya ve benzerleri,



1) Diger kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yaymdan ve basilt olmayan
malzemeden kiitiiphane ve dokiimantasyon iinitelerine mal edilenler diginda kalanlar, kullanilmasma ve muhafazasma liizum gériilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve
benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rmekler disindakilerin tamam,

i) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazigmalardan sonucu alinan ve iglemi tamamlanmig yazigmalarin fazla kopyalari,

j) Islemi tamamlanms biitce teklif yazilarmm fazla kopyalari,

k) Calisma raporlarnin fazla kopyalar,

1) Yanhs havale ve sevk sebebiyle, asil evrak i¢in yapilan her tiirlii yazismalar,

m) Mevzuati geregi belli bir siire sonra imhas1 gerekip bu siirelerini doldurmus bulunan sifre, gizli emir, yazi ve benzerleri,

n) Isimsiz, imzas1z ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikdyetler,

0) Bilgi igin génderilmis olan yazlar, miiteferrik ve kesin bir sonu¢ dogurmayan her tiirlii yazigmalar,

6) Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylar, izin doniisii bilgi verme yazlar ve hasta sevk formlari,

p) imtihan duyurular, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazh kagitlar, imtihan sonug yazlari ve duyuru cetvelleri,

1) Gorev talepleri ve cevap yazlar, isleme konmadan muhafaza edilmis olan basvurular ve yazlar,

s) Daireler aras1 yazigmalar ve vatandaglarla olan miiteferrik yazigmalar,

s) Vatandaglardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazlan ve cevaplar,

t) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

u) Yararlanilmas1 ve onarlmas1 miimkiin olmayan evrak ve benzerleri,

1) Yukarida belirtilenler diginda kalanlardan, bir delil olma 6zelligi, hukuki ve bilimsel kiymeti bulunmayan ve bu nedenle muhafazasina gerek goriilmeyen evrak.

Imha listesi

MADDE 39 — (1) Ayiklama ve imha komisyonunca ayiklanarak imhasmna karar verilen malzeme asli diizenleri korunarak Bagbakanlk Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiince belirlenen yere teslim edilinceye kadar muhafaza edilir.

(2) Imhas1 kararlagtirilan malzeme igin 30 uncu maddedeki agiklamalar gergevesinde bir imha listesi hazirlanir (EK- 5).

imha tutanagi ve imha sekilleri

MADDE 40 — (1) fmhas1 kesinlesen malzeme, komisyon iiyelerince imzah “imha Tutanagr” (EK- 6) ile Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince
belirlenen yere gonderilir. imhalik malzeme Bagbakanlk Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince belirlenen yere gonderilmeden énce kullanma imkani bulunan klasér,
dosya ve digerleri ayrilir. Gizlilik kayd1 tagiyan malzeme kiyihir veya okunmayacak sekilde tahrip edilir.

(2) Imha listesi ile imha tutanag: iki niisha hazirlanarak, bir niishas1 kurum arsivinde, bir niishas1 da ilgili biriminde 10 y1l siire ile saklanar.

Devet arsivine devredilecek arsivmalzemesinin tasnifi

MADDE41 — (1) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile mutabakat saglanmasi halinde; ayiklama ve imha islemlerinden sonra, arsiv malzemesi 6zelliginde olup
Devlet Arsivine devredilmek tizere saklanan evrak tasnife tabi tutulur.

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

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

b) Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii ve Bakanhkga birlikte hazirlanacak “devlet arsiv kodlarr” konur.

c¢) Birden fazla sayfa ve yapraktan ibaret olan evrakin, dagilmasmi ve yerlerinin kaybolmasmi 6nlemek, aidiyetlerini saglamak amaciyla, yaprak ve sayfalar
numaralandirilir. Her dosyada, evrak birden baslamak tizere sira numarasi verilir.

Evrakin ekleri, kendi i¢erisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt kdsesine kursun kalemle adet olarak yazlir.

¢) Birimleri itibariyle evrak ve eklerinin asli diizeni igerisinde giin, ay ve yil sirasma gore kronolojik sirada olup olmadig1 kontrol edilir.

d) Kronolojik siralama islemi, eski tarihten yeni tarihe dogru yapilr. Birden fazla eki bulunan evrakm kronolojik siralamasmda da ayni usul uygulanir.

e) Ayrma sonunda, evrakm ait oldugu birimin merkezde daire baskanlhigma, tasrada sefligine kadar, 6nceden belirlenmis kodlar1 yazh lastikten yapilms “Arsiv
Yer Damgas1” (EK— 7), evrakm arka yiiziinitin sol {ist kdsesine siyah 1stampa miirekkebi kullanilarak basili. Arsiv yer damgasmda alt birim koduna kadar olan kisimlar
degismeyeceginden, bunlarm belirlenmis kodlarma yapi sirasmda damgada yer verilir.

(2) Arsiv yer damgasi, aidiyet ve biitiinligii saglamas1 bakimndan, evrakin eklerine de basilr.

(3) Bu tasnif sistemi, sadece klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢cin s6z konusudur. Film, fotograf, plak, ses ve gorintii bandi gibi degisik tiirdeki malzemenin
tasnifi, malzemenin gerektirdigi sistem ve iglemlere gore yapilr.

Arsivmalzemesinin devlet arsivine devri

MADDE 42 — (1) Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii ile mutabakat saglanmasi halinde; tasnifi tamamlanan ve kurum arsivinde bekleme siiresini tamamlayan
arsiv malzeme 6zelligini kazanan arsivlik malzeme ayrilarak, hazirlanan devir listeleri veya “Arsiv Malzemesi Devir — Teslim ve Envanter Formu” (EK- 8) ya da varsa
kayi1t defterleri ile birlikte Devlet Arsivine devredilir.

(2) Devir islemleri, Bakanlik kurumarsivi ve Devlet Arsivi gorevlilerince birlikte yerine getirilir.

ArsivMalzemesi Devir—Teslim ve Envanter Formunun diizenlenmesi

MADDE 43 — (1) Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigiine devredilecek arsiv malzemesi bulunmasi halinde; Devlet Arsivine devredilecek arsiv malzemesi i¢in
“Devir—Teslim ve Envanter Formu” (EK— 8) diizenlenir.

(2) Ayni tiir argiv malzemesi, ayni forma kaydedilir. Degisik tiirde argiv malzemesi bulunmasi halinde, her biri i¢in ayn form diizenlenir.

(3) Formiizerinde, teslimedilen arsiv malzemesinin;

a) “Birimi” boliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin ad,

b) “Turi” bolimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, goriintii bands, ses bandi, damga vb. oldugu,

¢) “Islem yil” boliimiine, arsiv malzemesinin ortaya ¢iktig1 y1l,

¢) “Teskilat kodu” boliimiine, her dikdortgen i¢ine swrasiyla kurum, birim, alt birim kodlar,

d) “Envanter sira numarasr” boliimiine, ekleri diginda, evrakin envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numaras,

e) “Islemtarihi” bolimiine, evrakin giin, ay, yil olarak aldig1 tarih,

f) “Say1” boliimiine, evraka verilen say1 veya dosya numarast,

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

§) “Konusu” boliimiine, evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

h) “Adedi” boliimiine, dosyalar i¢in toplam yaz sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi, diger belgeler icin toplamadet,

1) “Aciklama” boliimiine, devredilecek argiv malzemesi ile ilgili olarak yapilmasi gereken agiklamalar (yipranma, eksiklik gibi),

yazlir.

(4) Formun, “Kutu”, “Dosya” ve “Evrak Sira No” béliimleri Devlet Arsivince doldurulur.

Yararlanma

MADDE 44 — (1) Birimlerce, ihtiya¢ halinde ancak kurulus disma ¢ikarilmamak kaydiyla Kurum Arsivinden malzeme alnabilir. Tagra birim argivlerine malzemenin
ash degil, 6megi gonderilir Malzeme almak i¢in merkezde birim amirleri, tagrada valiler ve kaymakamlar veya gorevlendirecekleri sorumlular tarafindan imzalanan
“Arsivden Malzeme Isteme Fisi” kullantlir (EK— 4).

(2) Merkez birim arsivleri, malzemeden 26 nc1 madde hiikiimleri ¢ergevesinde yararlanir.

(3) Kurumarsivinde argiv malzemesi olarak saklanan malzemenin asl hi¢bir sekilde arsivlerden disan ¢ikarilamaz. Ancak Devlete; gercek veya tiizel kisilere ait bir
hizmetin goériilmesi, bir hakkn korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gére ¢ikanlmis Srekler verilebilir ya da mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili
dairelerce gérevlendirilecek yetkililerce yerinde inceleme yapilmasi saglanabilir.

Aragtirmaya agma

MADDE 45 — (1) Siirekli kalmas1 gereken argivlik malzemenin arastirmaya agilmas1 Bakanlar Kurulunun 2002/3681 sayih karariyla belirlenerek 1/3/2002 tarihli ve
24682 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Devlet Arsivlerinde Arastima veya Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergek veya Tiizel Kisilerin Tabi
Olacaklar Esaslara gére yapilir.

Kurum arsivinde ayiklama ve imha



MADDE 46 — (1) Kurum argivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri, bu Yonetmelik hiikiimlerine gére yapilir ve s6z konusu maddelerde agiklandig tizere,
kurumargivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarmmn hazirlanmasi, kurum arsivlerinde muhafazasmna liizum gériilmeyen ve ayiklama iglemine tabi tutulacak
evrak ve malzemenin ayrilmasmdan sonra yapilr.

Malzemenin kurum arsivinde tasnifi ve yerlestirilmesi

MADDE47 — (1) Arsivlik malzeme (ve argiv malzemesi), islem gordiigii tarihte meydana gelen olusturma ve iliski bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasma
dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) smiflandirihr. Bu smiflandirma sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlar, biitiinliiklerini koruyarak asli diizeni ile
birakmaktir.

(2) Arsivlik malzemenin iglem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri, hiyerarsik biitiinliik igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait
olan evraki bir araya getirilir.

Kurum arsivine devredilecek malzemenin ayrilmasi ve teslimi

MADDE 48 — (1) Birim argivi ile tasra, b6lge ve yurt dig1 argivlerinde saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesi “Kurum Arsivine Devredilecekler” seklinde
ayrilarak, hazirlanacak “Arsiv Malzemesi Devir—Teslim ve Envanter Formu”, varsa kayit defterleri ile birlikte en geg 1 yil iginde kurumarsivine devredilir.

(2) Elektronik ortamlarda kayith arsiv malzemesinin devir islemlerinde Igisleri Bakanlig: tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir.

(3) Arsiv malzemesinden hangilerinin kurumca teslim almip, hangilerinin gegici veya siirekli olarak birimler elinde kalacagi, birimlerin gériisii alindiktan sonra
Bakanlik¢a kararlagtirilir. Birimlerin kendi arsivlerinde kalan argiv malzemesi, bu Yonetmelik hiikiimlerine tabidir.

Hektronik ortamlarda kaydedilen arsiv malzemesi

MADDEA49 — (1) Elektronik ortamlarda olusturulan bilgi ve belgelerden argiv malzemesi 6zelligi tagtyanlarin kaybmni 6nlemek ve devamliigini saglamak amaciyla
bir kopyas1 CD, disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

(2) Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tiir malzemeler igin uygulanan hiikiimler uygulanir.

Eski harfli Tiirk¢e (Osmanlica) arsivmalzemesi

MADDE 50 — (1) Bu Yonetmelik kapsamindaki birimlerin elinde bulunan eski harfli Tiirkge (Osmanlica) belgeler, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin,
mevcut diizeni igerisinde 6ncelikle kurumarsivine devredilir.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devet Arsiviyle isbirligi

MADDES51 — (1) Arsivle ilgili her tiirlii is ve islemlerin yiiriitiilmesinde Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiyle isbirligi yapilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE52 — (1) 9/6/1995 tarihli ve 22308 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Igisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilat1 Arsiv Hizmetlerine Tliskin Yonetmelik

yuriirliikten kaldmlnustir.
Yiiriirliik
MADDE 53 — (1) Bu Yonetmelik yaymu tarihinde ytirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 54 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Igisleri Bakan1 yiiriitiir.
Yonetmelik eklerini gérmek icin tiklayiniz

Yonetmeligin Yayimlandigi Resmi Gazete’nin
Tarihi Sayisi
10/7/2010 27637
Yonetmelikte Degisiklik Yapan Mevzuatin Yayimlandigi Resmi Gazete’nin
Tarihi Sayisi
1. 18/8/2010 27676
2.
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