IETT GENEL MUDURLUGU ARSIV HIZMETLERi YONERGESI

BIRINCIi BOLUM

Amag, Dayanak, Kapsam ve Tarifler

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amact IETT Genel Miidiirliigii arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesine, kurumsal faaliyetler neticesinde tesekkiil eden belgelerin
korunmasina, Kurum menfaatleri ve kamu yarar1 dogrultusunda hizmete sunulmasina, arsiv
belgeleri ile arsivlik belgelerin tespitine, saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayiklama
ve imhasi ile birim arsivleri ve merkez arsivinin kurulmasi ve bu arsivlerin gorev ve
faaliyetlerine dair usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2- Bu Yonerge, 22/02/2005 tarih 25735 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik’in
6 nc1 maddesine gore diizenlenmistir.

Kapsam

Madde 3- Bu Yénerge IETT Genel Miidiirliigiiniin tiim hizmet birimleri ile birim
arsivi ve merkez arsivini kapsar.

Tarifler
Madde 4- Bu Yonerge’de gegen;

a) Belge: IETT Genel Miidiirliigii’niin faaliyetleri sonucunda tesekkiil eden, iiretim
bigcimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiilli, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden onbes yil gegmis olup da kesin sonuca
baglanmis bulunan veya giinliik is akisi1 i¢inde aktivitesi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger
mevzuatlardaki saklama siirelerini tamamlayan, iiretim bicimleri, donanim ortamlar1 ne
sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi,
dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal
etmesi gereken ve bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, gorlintiilii, sesli veya
elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi,

¢) Arsivlik belge: Zaman bakimindan heniiz arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu
stireyi doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi acisindan elde
bulundurulmasi gerekli goriilen belgeyi,

d) Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip
oldugu halde, ileride kullanilmasina lizum goériilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgeyi,

e) Birim arsivi: Belgelerin belirli bir siire sakland1g1 arsiv birimlerini,

f) Merkez arsivi: Belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun stireli saklandigi
arsivi,
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g) Dosya plani: Dosyalarin aranildiginda kolaylikla bulunabilmesi ve kullanilabilmesi
icin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfaniimerik vb. simge tiiriine gore adlandirilan
siiflamayz,

h) Standart Dosya plami: 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile uygulamaya
konulan dosya planin,

1) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarina, bu siireler sonunda
hangi iglemlere tabi tutulacaklarina dair degerlendirmeleri ifade eden listeleri,

i) Ayiklama: Arsiv belgesi, arsivlik belge ve saklanmasina gerek goriillmeyen
belgelerin birbirinden ayrimi islemini,

j) Imha: Saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin imhasi islemini,

k) Tasnif: Belgelerinin kullanimini1 kolaylastirmak ve {izerinde azami Olgiilerde
tasarrufta bulunabilmek amaciyla yapilan diizenleme ¢aligsmalarini,

1) Genel Miidiirliik: IETT Genel Miidiirliigii'nii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Birim ve Merkez Arsivlerinin kurulmasi, Gorevler,
Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma

Birim ve Merkez Arsivlerinin Kurulusu

Madde 5- Genel Midiirliik, is ve islemler sonucunda tesekkiil eden belgelerin belirli
bir siire saklanacagi “Birim Arsivleri” ile belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli
saklanacag1 “Merkez Arsivi” kurar.

I¢ Denetim Birimi, 1. Hukuk Miisavirligi, Teftis Kurulu Baskanlhigi, Ozel Kalem
Miidirliigii i1le miistakil daire baskanliklar1 seviyelerinde birim arsivleri kurulur. Gerekli
goriildiigii hallerde bu seviyelerden daha alt seviyelerde de birim arsivleri kurulabilir.

Teskilatlanma

Madde 6- Genel miidiirliikk merkez arsivi, Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirliigii’ne bagl
olarak faaliyetini yiiriitir. Birim arsivleri, idari yonden ilgili bulunduklar1 birimlere baglh
olup, dogal uzantilar1 olmasi sebebiyle merkez arsivi ile isbirligi ic¢inde faaliyetlerini
stirdiirtirler.

Arsiv personeli ve Sorumlular:

Madde 7- Genel Midiirliik, arsiv faaliyetlerinin yiiriirliikteki mevzuat ve arsivcilik
kurallarma uygun olarak yiiriitiilmesini teminen bir sorumlu ve yeterli sayida personeli
merkez arsivinde gorevlendirir.

Birimler, en az 1 personeli birim arsivi sorumlusu olarak belirler. Belirlenen birim
arsiv sorumlular1 merkez arsiv yonetimine bildirilir.

Merkez arsivi faaliyetlerinin yiiriitilmesinde gorevlendirilecek sorumlu ve personelde
oncelikli olarak tniversitelerin Arsivcilik, Kitiiphanecilik ve Bilgi ve Belge Yonetimi
Boliimii mezunu olma sart1 aranir.

Birim argiv sorumlarinin sorumluluk alanlarma iligkin bilgi ve becerilerinin
gelistirilmesi amaciyla hizmet i¢i egitimler diizenlenir.

Birim Arsiv Sorumlularimin Goérevleri
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Madde 8- Birim arsiv sorumlulari, birim arsivine devir hazirliklarinin baslatilmasinin
saglanmasindan, devir hazirliklarina ve yapilacak uygunluk kontrollerine nezaret
edilmesinden, dosya icerik listeleri ile dosya igeriginin karsilastirilmast ve eksik
uygulamalarin  giderilmesinin  saglanmasindan, birim arsivinin  yerlesim planinin
hazirlanmasindan, klasor veya dosyalarin asli diizenlerinin kontrol edilerek Onceden
planlandig1 sekilde arsive yerlestirilmesinden, belgelerin korunmasina yonelik gerekli
tedbirlerin alinmasindan, arsiv yerlesim semasinin hazirlanmast  ve gerektiginde
giincellenmesinden, arsivden yararlanma taleplerinin karsilanmasindan ve bunlara iliskin
diizenli kayitlarin tutulmasindan, birim arsivinde saklanma siirelerini tamamlayan klasor veya
dosyalarin uygunluk kontrollerinin yaparak merkez arsivine teslim edilmesinden sorumludur,

Merkez Arsiv Sorumlusunun gorevleri

Madde 9- Merkez arsiv sorumlusu, birim arsivine devir hazirliklarinin birim arsiv
sorumlularinca baslattirilmasinin saglanmasindan, birim arsiv sorumlularinin belirlenmesi ve
belirlenen sorumlulara iligkin bilgilerin stirekli gilincel tutulmasindan, birim arsiv
sorumlularinin bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik faaliyetlerde bulunulmasindan,
birim arsivlerinde bekleme siirelerini tamamlayan klasoér ve dosyalarin siiresinde merkez
arsivine transferinin saglanmasindan, birim arsivlerinde belgelerin azami bekleme siirelerinin
belirlenmesinden, Genel Miidirlilk ayiklama ve imha komisyonunun teskilinin
saglanmasindan, komisyonun c¢aligmalarinin mevzuata uygun olarak yiriitilmesinin
saglanmasindan, saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin imha listelerinin usuliine uygun
hazirlatilmasindan, imha listelerinin kesinlik kazanmasi siirecinin mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesinden, imhasi kesinlesen saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin usuliine
uygun olarak imha edilmesinden, birim arsivlerinden intikal edecek belgelerin uygunluk
kontrollerine nezaret edilmesinden, dosya igerik listeleri ile dosya igeriginin karsilastirilarak
eksik uygulamalarin giderilmesinin saglanmasindan, merkez arsivinin yerlesim planinin
hazirlanmasindan, klasor veya dosyalarin asli diizenlerinin kontrol edilerek, 6nceden
planlanan sekle uygun olarak arsive yerlestirilmesinden, belgelerin korunmasina yonelik
gerekli tedbirlerin alinmasindan, arsiv yerlesim semasinin hazirlanmasi ve gerektiginde
giincellenmesinden, arsivden yararlanma taleplerinin karsilanmasindan ve bunlara iliskin
diizenli kayit tutulmasindan, arsiv belgelerinin tasnif iglemlerinin yapilmasindan ve tasnif
islemleri tamamlanan arsiv  belgelerinin  Devlet arsivleri Genel Miidiirliigii’ne
devredilmesinden sorumludur,

Arsivlerden Yararlanma

Madde 10- Birim arsivleri ile merkez arsivinden ihtiya¢ halinde belgelerin (Gizli
ozellikli belgeler hari¢) orjinalleri veya usuliine uygun kopyalar1 “Belge talep Formu” (Ek-1)
diizenlenmek suretiyle talep edilebilir.

Belge Talep Formu, talep eden birim tarafindan 2 niisha tanzim edilir. Formlarin bir
niishasi ilgili arsivde muhafaza edilir. Diger niishasi ise, belgenin alindig1 dosyaya konur.

Arsivlerden alinan belgelerin incelenme ve kullanim siiresi 7 is gilinlidiir. Bu siirenin
sonunda 1ilgili arsive iade edilir. Bu siirenin yeterli olmadigi durumlarda siire 1 aya kadar
uzatilabilir. Belirlenen siirede belge veya belgeleri iade etmeyenler uyarilir.

Iade edilen belgeler ait olduklar1 dosyalara konur. Dosya icinde bulunan belge talep
formu imzalanmak suretiyle iade eden gorevliye teslim edilir.

Merkezi Arsivin yetki ve sorumluluguna ge¢cmis arsiv belgelerinin orijinal niishalari
bulunduklar yerlerden disariya verilemez. Bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve
ispat1 gerektiginde, arsiv belgelerinin usulline gore cikarilmis ornekleri verilebilir. Yahut
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mahkemelerce tayin edilecek bilir kisiler veya ilgili birimlerince gorevlendirilecek yetkililerce
yerinde incelenmesi saglanir.

Merkezi arsivde bulunan arsiv belgelerinden yerli ve yabanci hakiki ve hiikmi
sahislarin yararlanmasi, yiikiimliiliikleri, arsiv belgelerinin 6rneklerinin verilmesi hususunda
01.03.2002 tarihli ve 24682 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsivlerinde
Arastirma ve Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergek ve Tiizel
Kisilerin Tabi Olacaklar1 Esaslar” uygulanir.

Arsiv Belgesinin Gizliligi

Madde 11- islem gordiigii donemde gizli kabul edilmis ve halen bu &zelliklerini
koruyan belgeler gizli kalir. Bu cesit belgelerinin gizliliklerinin kaldirilmasinda “Gizlilik
Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar” uygulanir.

Gizlilik dereceli belgeler gizliligi kaldirilmadikga, bu 6zelligini muhafaza eder.

Gizliligi kaldirilan belgelere, “Gizliligi Kaldirildi” damgasi1 vurularak, gizlilik damgasi
iptal edilir.

UCUNCU BOLUM

Birim Arsiv Islemleri

Birim Arsivine Verilecek Belgelerin Ayirimi ve Hazirlanmasi

Madde 12- Her yilin Ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait klasor veya dosyalar (islemi
devam edenler hari¢) uygunluk kontroliinden gecirilmek suretiyle birim arsivine devredilir.

Devir islemlerinde, klasor veya dosyalarin Dosyalama Ydnergesi dogrultusunda
tesekkiil eden asli diizenleri kesinlikle bozulmaz. Ancak, kendi 6zel koduyla acgilan
klasor veya dosyalarda az sayida belge birikmesi halinde bu klasor veya dosyalardaki
belgeler, daha list seviyelerde veya “Genel” dosya kodlarinda agilacak klasor veya
dosyalarda birlestirilir. Birlestirme islemlerinde Dosyalama Yo6nergesinde belirlenen
kurallara riayet edilir. Birlestirme yapilan klasor veya dosya etiketleri yapilan islem
dogrultusunda yeniden diizenlenir.

Gerekli birlestirme islemleri de uygulanarak, konu biitiinliikleri saglanmis olan her
klasor veya dosya igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya
yonelik “Dosya Icerik Listesi” (Ek-2) hazirlanarak, konur.

Dosya igerik listesinin hazirlanmasinda her bir islem biitiinliniin en son islem
goren belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine tarihsel siralamasi tamamlanmis klasor
veya dosyanin en kii¢iik tarihli belgesinden baslanir

Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan klasdr veya dosya etiketi
iizerine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgas1 vurulur. Gizlilik dereceli klasor veya
dosyalar, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

Uygunluk kontroliinde;
a) Arsive devredilecek belgelerin islem yil1 itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus

“Kayit Defteri” veya “Foyleri” gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya
eksiklik olup olmadigina,

b) Dosya igerisinde bulunan belgelerin, Dosyalama Yonergesine uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadigina,
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c) Klasorler veya dosya etiketlerinin Dosyalama Y 6nergesine uygun olarak diizenlenip
diizenlenmedigine,

d) Dosya Igerik Listelerinin hazirlanip hazirlanmadigina,
bakilir, eksikler varsa tamamlanir.

Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince
miistereken yapilir.

Birim Arsivine Devir

Madde 13- Birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak
eksiklikleri giderilmis klasér veya dosyalar, “Dosya Igerik Listeleri”nin ¢ikarilmis bir
suretiyle birlikte miiteakip takvim yilinin ilk {i¢ ay1 i¢erisinde birim arsivine devredilir. Klasor
veya dosyalarin belirtilen siire igerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin
tespitinde, birim arsivince ilgili birimler arasinda mutabakat saglanir.

Teslim iglemleri ise, birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir.

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Materyal

Madde 14- Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri, birim arsivine devredilmez.
Birim Arsivinde Diizenleme ve Yerlestirme

Madde 15- Klasor veya dosyalar, gerekli muhafaza sartlarimi tasiyan birim arsiv
depolarinda ve madeni raflarda devir edildigi asli diizenleri bozulmadan, bir yerlestirme plani
dahilinde saklanir.

Klasor veya dosyalarin yerlestirilmesinde, raflarda, cift tarafli ranzalar da dahil soldan
saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru bir sira izlenir.

Yerlestirme islemi, birim arsivine girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol {ist kosesinden
baslanmak iizere yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

Birim arsivinin yerlesim semasi ¢ikarilir ve girisin uygun bir yerine asilir.
Birim Arsivinde Saklanma Siiresi
Madde 16- Belgelerin, birim arsivlerinde bekletilme ve saklanma siireleri 1-5 yildr.

Belgelerin birim arsivlerinde azami ne kadar siire saklanmasi gerektigi birimlerle
yapilacak mutabakat neticesinde merkezi arsiv yonetimince belirlenir.

Birim arsivlerinde bu siirelerden daha uzun siireli saklanmasi, birimlerin gerekgeleri
dikkate alinarak, merkezi arsiv yonetimince kararlastirilabilir.

Birim Arsivlerinde Ayiklama ve imha

Madde 17- Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
islemleri merkez arsivinde Dordiincii boliim hiikiimleri ¢ercevesinde yapilir.

Birim Arsivlerinde Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 18- Birimler, ellerinde bulundurduklar1 ve merkez arsivine teslim etmedikleri
belgeleri yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hasaratin tahriplerine
kars1 gerekli tedbirleri almak ve Dosyalama Yonergesi dogrultusunda olusan diizenini
bozmadan saklamakla yiikiimliidiirler.
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Merkezi arsiv yOnetimi, belgelerin korunmasia yonelik uygulanacak tedbirlerde
birimlere gerekli teknik ve donanim destegini saglar.

Merkez Arsivine Devretme

Madde 19- Birim arsivinde bekletilme veya saklanma siiresini tamamlayan klasor
veya dosyalar, merkez arsivine de ayni diizende teslim edilir.

Birim arsivinde saklanma siiresini tamamlayan klasoér veya dosyalar, “Dosya Icerik
Listeleri’nin ¢ikarilmis bir suretiyle birlikte kayit defterleri veya foyler ile merkez arsivine
teslim edilir.

Merkez arsivine devredilecek belgeler, uygunluk kontroliinden gecirilir. Eksiklikleri
varsa 12 inci madde hiikmiine uygun olarak tamamlanir.

UCUNCU BOLUM

Merkezi Arsiv Islemleri

Merkez Arsivinde Ayiklama ve Imha

Madde 20- Merkez arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, bu Yonergenin
dordiincii bolim hiikiimlerine gore yapilir.

Merkez Arsivinde Diizenleme ve Yerlestirme

Madde 21- Klasor veya dosyalar, islem gordiigii tarihte meydana gelen tesekkiil ve
miinasebet bicimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla
(Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen fonlari,
biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir.

Klasor veya dosyalar, islem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu daire ve alt birimleri,
hiyerarsik biitiinliik icerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya
getirilir. Arsiv yerlestirmesinde de bu diizene riayet edilir.

Klasor veya dosyalar, gerekli muhafaza sartlarini tasiyan merkez arsiv depolarinda ve
madeni raflarda devir edildigi asli diizenleri bozulmadan, bir yerlestirme plani dahilinde
saklanir.

Klasor veya dosyalarin yerlestirilmesinde, raflarda, ¢ift tarafli ranzalar da dahil soldan
saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru bir sira izlenir.

Yerlestirme islemi, merkez arsivine girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol {ist
kosesinden baslanmak iizere yapilir. Bu iglem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

Merkez arsivinin yerlesim semasi ¢ikarilir ve girisin uygun bir yerine asilir.
Belgelerin Merkez Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 22- Belgelerin merkez arsivinde bekletilme ve saklanmasinda saklama
planlarinda belirlenen siirelere riayet edilir. Arsiv belgesi hiiviyetini kazanmis belgelerin
merkez arsivinde bekletilme ve saklanma stireleri birim arsivlerindeki saklanma siirelerine
gore 10-14 yi1l arasindadir.

Merkezi Arsivde Belgelerin Korunmasi

Madde 23- Merkezi arsiv yonetimi, merkezi arsivin tasarrufuna ge¢mis belgeleri her
tiirlii zararh tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde saklamakla
yukiimliidiir.
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Merkezi arsiv yonetimi belgelerin korunmasi ile ilgili olarak;

a) Yangimn, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirli hayvan ve hasaratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangimna karsi, yangin sondiirme cihazlarinin yangin talimati ¢ercevesinde daimi
caligir durumda bulundurulmasindan,

¢) Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin
%150-60 arasinda tutulmasindan,

d) Fazla rutubeti Onlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasindan,

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

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Ismin miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan, sorumludur.

Arsiv Belgelerinin Tasnifi ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne Devri

Madde 24- Saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayrilmasindan sonra merkez
arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsiv belgeleri "Devlet Argivleri Genel Miidiirliigii’ne
Devredilecekler" seklinde ayrilarak, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 24
incli maddesine uygun olarak tasnif islemine tabi tutulur.

Tasnif islemlerine baglanmadan 6nce Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigi ile irtibata
gecilerek, devredilmesi muhtemel arsiv belgelerinin 6zellikleri hakkinda bilgi verilmek
suretiyle tatbik edilebilecek tasnif yontem hakkinda goriis alisverisinde bulunulur.

Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii ile mutabik kalinan tasnif yontemi dogrultusunda
hazirlanan arsiv belgeleri "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu" (Ek- 3), varsa
kayit defterleri ile birlikte en ge¢ 1 yil icinde bir iist yazi ekinde Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine devredilir.

Merkezi arsivde saklanma siirelerini tamamlamis olmasina ragmen is ve islemler
acisindan arsiv belgelerinin Genel Miidirliigiin elinde bulundurulmasina devam edilmesi
gerektigi durumlarda, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii haberdar edilerek, bahis konusu
arsiv belgelerinin merkez arsivinde muhafazasina devam edilmesi talep edilir.

DORDUNCU BOLUM

Ayiklama ve imha islemleri

Imha islemine Tabi Tutulmayacak Belgeler

Madde 25- Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun
diger mevzuat ve saklama planlarinda belirlenenler ile herhangi bir davaya konu olan
belgeler, mevzuatin veya saklama planlarinin belirledii zaman smir1 igerisinde ve/veya
davanin sonuclanmasina kadar ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

Merkez Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha
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Madde 26- Arsiv belgesi, arsivlik belge ve saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin
belirlenmesi islemleri tesekkiil ettirilecek ayiklama ve imha komisyonlar1 marifetiyle merkez
arsivinde yapilir.

Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina 6ncelik verilir.
Ayiklama ve imha komisyonlari, ¢esitli sebeplerle, zamaninda merkez arsivine intikal

ettirilmemis belgeleri ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsiv
belgeleri ile arsivlik belgeleri merkez arsivine intikal ettirirler.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Teskili

Madde 27- Merkez arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in, Yazi Isleri ve
Kararlar Sube Miidiirii veya merkez arsiv sorumlusu baskanliginda, merkez arsivinde gorevli
iki memur ile, belgeleri degerlendirilecek, ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri
tarafindan gorevlendirilecek kamu Ydnetimi, belge yonetimi ve ayni1 zamanda bagli oldugu
birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 kisilik bir
“Merkez Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur.

Belgeleri ayiklama ve imha islemine tabi tutulacak birim amirleri ¢alismalarin daha
saglikli sekilde yiiriitiilebilmesini teminen uygun gordiiglii hallerde komisyona daha fazla
sayida personel gorevlendirebilir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklar

Madde 28- Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, ayiklama ve
imha komisyonlarinin nihai karari ile yapilir. Ancak, bu Yonergenin 32 nci madde hiikiimleri
saklidir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarimin Cahsma Esaslari

Madde 29- Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda ¢aligmaya
baslar.

Komisyonlar iiye tam sayisi ile toplanir ve kararlarmi oy c¢oklugu ile alir. Ihtilafl
durumlarda, s6z konusu belgelerin muhatazasina karar verilmis sayilir.

Imhas1 reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gdzden
gecirilebilir.

Ayiklama ve Tasnif

Madde 30- Imhasina karar verilen belgeler, imha islemi kesinlesinceye kadar mevcut
asli diizenleri bozulmadan “Saklanmasina gerek goriilmeyen Belgeler” seklinde arsivde ayri
bir boliimde muhafaza edilir.

Imha listelerinin Diizenlenmesi

' Madde 31- imha edilecek belgeler icin iki niisha olarak imha listesi (Ek-4) hazirlanir.
Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlariin baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

Imha listeleri, belge bazinda ayrmtili olarak hazirlanacag: gibi, imhasina karar verilen
belgelerin mahiyetine gore dosya veya klasor bazinda da hazirlanabilir.

imha listelerinin Kesinlik Kazanmasi
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Madde 32- Merkez arsivinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’niin uygun goriisii alindiktan sonra, Genel Miidiirlin veya yetki verdigi Genel
Miidiir Yardimcisinin onayini miiteakip kesinlik kazanir.

Imha sekilleri

Madde 33- Imhasi kesinlesen belgeler, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmasi
miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak
lizere degerlendirilir.

Ozelligi geregi imha sekli herhangi bir mevzuatta ayrica belirlenmis belgelerin
imhasinda kendi mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Imha Tutanag

Madde 34- imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak,
ayiklama ve imha komisyonunun bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

imha listeleri ve Tutanaklarimin Saklanmasi

Madde 35- Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili
her tiirli yazisma ve onaylarin birincisi birim, ikincisi merkez arsivinde 10 yil siire ile
saklanir.

BESINCIi BOLUM

Diger hiikiimler

Faaliyet Raporu

Madde 36- Genel miidiirliik, yil icindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri miiteakip
takvim yilimin Ocak aymda "Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu" hazirlamak suretiyle Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne gonderir.

Miikellefler ile Genel Miidiirliik Arasinda Isbirligi

Madde 37- Genel Miidiirliik, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde tereddiit
edilen konularda, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’niin goriisiinii talep eder.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 38- Bu yonergede hiikiim bulunmadigi hallerde Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik Hiikiimleri uygulanir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlik
Madde 39- Bu Yonerge hiikiimleri, Genel Miidiirliigiin onayini yiirtirliige girer.
Yiiriitme

Madde 40- Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.
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