ARSIV HIZMETLERiI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Tarifler

Amag

Madde 1-Bu Yonetneligin amact Ozel Cevre Koruma Kurumu Bagkanhginin Merkez ve Tasra Teskilati birimlerinin elinde bulunan arsiv
malzemesi ile ilerde arsiv malzemesi haline gelecek arsiviik malzemenin tespit ediimesini, herhangi bir sebepten dolayr bunlarm kayba ugramamasmi,
gerekli sartlar altmda korunmalarmn temini ve milli menfaatlere uygun olarak Devletin gergek ve tiizel kisilerin, ilmin hizmetinde degerlendiriimelerini,
muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasma dair usul ve esaslar diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik Ozel Cevre Koruma Kurumu Baskanhginin Merkez ve Tasra Teskilatiu kapsar.

Kanuni Dayanak

Madde 3-Bu Yonetnelk 16 Mayis 1988 tarih ve 19816 saylh Resmi Gazete’de yaymmlanan Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmeligin 45 inci maddesine gore diizenlenmistir.

Tarifler

Madde 4- Bu Yonetmelikte gegen;

a) Kurum : Ozel Cevre Koruma Kurunmu Bagkanhgim,

b) Arsiv Malzemesi: Tiirk Devlet ve Millet hayatin ilgilendiren ve son islem tarihi tizerinden 30 yil gegmis veya iizerinden 15 yil gectikten
sonra kesin sonuca baglannmis olup, Kurum faaliyetleri sonucunda tesekkiil eden ve muhafazasi gereken, Tirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi,
sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklar ve milletleraras: haklan belgelemeye, korumaya,
bunlarla ilgili islem ve minasebetler bakimndan tarihi, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel, biyografik, jeneolojik ve
teknik herhangi bir konuyu aydmlatmaya, dizenlemeye, tespite yarayan ayrica ait oldugu devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veya gesitli sosyal
ozelliklerii belirten her tiirlii yazih evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, manyetik teyp baski
ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

¢) Arsivik Malzeme : (b) bendinde sayilan her tiirlii belge ve malzemeden, zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfin kazanmamis
olanlarla, son iglem tarihi tizerinden yizbir yil gegmemis memuriyet sicil dosyalari, Kurumun gergek ve tiizel kisilerle veya yabanci devlet ve
milletleraras1 kuruluslarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafh milletlerarasi antlagmalar, sozlesmeler, her tirrlii sorusturma ve dava dosyalan ile maas
bordrolar, tapu ve benzeri 6zellik arz eden belgeleri,

d) Birim Arsivi : Birimlerin faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiilleden ve aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is
akim iginde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig arsiv birimlerini,

e) Kurum Arsivi : Kurumun Merkez Teskilati iginde yer alan ve arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin birim arsivierine nazaran daha uzun

stireli saklandig1 merkezi arsivi,
ifade eder.
IKINCI KISIM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi,
Birim ve Kurum Arsivlerinde Saklanmasi,
Gidiligi ve Yararlanma
Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 5- Kurum, elinde bulindurdugu ve Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigiine teslim etmedigi arsiv malzemesi ile arsiviik malzemeyi her
tiirlii zararh tesir ve unsurlardan korumak, meveut asli diizenleri igerisinde tasnif edip, saklamakla yikiimliidiir.

Kurum, arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin korunmast ile ilgili olarak;

a) Yangm, hirsizlik, rutubet, su baskmy, toz ve her tiirlii hayvan ve hageratm tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin almmasmdan,

b) Yangma karsi, yangm séndiirme cihazlarmm yangin talimati cercevesinde daimi ¢alisir durumda bulundurulmasmdan,

¢) Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-60 arasinda tutulmasindan,

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

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarmm dezenfekte ediimesinden,

f) Isikk ve havalandirma tertibatmm elverishi bir sekilde diizenlenmesinden,

) Ismm miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme icin 12-15 derece arasmda) tutulmasmdan,

sorumiudur.

Birim ve Kurum Arsivleri

Madde 6- Kurum, belirli bir siire saklayacag arsiviik malzeme igin “Birim Arsivieri”, daha uzun bir siire saklayacag arsiv malzemesi veya
arsivik malzeme i¢in “Kurum Arsivi’ni kurar. Kurum elinde bulunan arsiviik malzeme Birim Arsivierinde 1-5 yil siireyle, arsiv malzemesi ise Kurum
Arsivinde 10-14 yil siireyle saklanir.

Arsiv Malzemesinin Giziligi

Madde 7-Birimler elinde bulunan ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelligini koruyan arsiv malzemesi Kurum
Arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv malzemesinin gizliliginin kaldirihmasy, ilgili birimin goriisii alindiktan sonra Kurumea kararlagtirlir.

Arsivlerden Yaradanma

Madde 8- Kurumun Birim ve Kurum Arsivinde bulunan arsiv malzemesinin ash hicbir sebep ve suretle arsivden disartya verilmez.

Ancak, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkm korunmasi ve ispati gerektiginde, usuline gore Srnekler verilebilir.
Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisilerce veya ilgili dairelerince goreviendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.



Yararlanma Usul ve Esaslan

Madde 9-Kurum Arsivindeki aragtrmaya agk arsiv malzemesinden yerli ve yabanci, hakiki ve hilkmi sahislarm yararlanmast,
yikiimliilikleri, argiv malzemesinin 6rneklerinin veriimesi usul ve esaslari, 18.9.1989 tarih ve 20286 sayilh Resmi Gazete’de yaymmlanan 89/14269
sayih Bakanlar Kurulu Kararma gore yapilir.

UCUNCU KISIM
Birim Aryivi Islemleri

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Aynmu ve Hazirdanmasi

Madde 10A- Her yiin Ocak ay1 icerisinde, onceki yila ait arsiviik malzeme, birimlerince gzden gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi
devam edenler ve islemi tamamlanmus olmasma karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrmma tabi tutulur.

Aymrm islemlerini miteakip, arsive devredilecek malzeme, ilgili birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine gore;

a) Birim,

b) Islem Yih (tesekkiil ettigi yil),

¢) Konu ve Iglem Itibariyle Aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki Tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik sralama, kiictik tarihten biiyik tarihe dogru yapilr. Ekler i¢in de, aym usul
uygulanir) ve sira numarasi esas alnmak suretiyle hazrlanir.

Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalary, sicil numarasi (Kurum sicil numarasma ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtimelidir.) veya
isim esas almmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de, buna gore bir yerlestirme yapilir.

Igerisinde tamamen veya kismen gizilik derecesi tastyan evrakin bulundugu dosya gdmleginin, sag {ist kosesine kirmizi istampa miirekkebi
ile “Gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasmda normal malzeme gibi islerme tabi tutulur.

Gizilik dereceli evrak gizliligi kaldrmadikga, bu hitviyetini muhafaza eder.

Giziligi kaldirilan malzemeye, “Gizliligi Kaldirildr” damgasi vurularak, gizlilik damgast iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii

Madde 11- Ayirm sonucy, islemi tamamlanmus ve Birim arsivine devredilecek malzeme, uygunluk kontrolinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin iglem yih itibariyle aidiyetine gore kaydna mahsus “Kayit Defteri” veya “Foyleri” gozden gegirilerek,
sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik olup, olmadigma,

b) Bir aidiyet icerisinde, aym mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya foylerindeki kayitlarn diizeltimek suretiyle
birlestirilip birlestiriimedigine,

¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigma,

d) Klasorler veya dosyalar iizerine, devirden dnce klasor veya dosyalara verilmis numaralarm, birim adnm, ait oldugu islem yilinin yazlip
yazimadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarm, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigma,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmus olanlarin tizerine, devirden 6nce veriimis numaralarm, birim adinm, ait oldugu islem yilnin yazlip
yazimadigna,

h) Islem yih esasmna gore diizenlenen kayit defterinin veya bu maksatla kullanilan oy ciltlerinin kapaklarmm etiketlenip etiketlenmedigine,

1) Sayfalarm ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup, olmadigma bakilir, eksikler varsa tamamlanr.

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

Malzemenin Birim Arsivine Devri

Madde 12- ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanms ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivik malzeme, miiteakip
takvim yilnm ilk ti¢ ay1 igerisinde arsive devredilir. Malzemenin belirtilen siire igerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde, birim
arsivince ilgili tiniteler arasmda mutabakat saglanir.

Malzemenin bu sekilde tespit, ayrm ve birim argivine devrine karar verme yetkisi, birimlerin amirlerine aittir.

Teslim iglemleri ise, birim arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivik malzeme, birim arsivine uygunluk kontrolii yapilnus olan kayit
defterleri veya foyleri ile yapilr.

Birim Arsivine Devredilmesi Gerekmeyen Malzeme

Madde 13- Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri, ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yedestirilmesi

Madde 14- Arsiv ve arsiviik malzeme birim arsivlerinde islem gordiigii tarthlerdeki asli diizenleri bozulmadan saklanr. Bekleme siiresini
miiteakip Kurum arsivine ayni diizende teslim edilir.

Tagra teskilatmdaki arsivierde malzemenin tasnif ve yerlestiriimesi ayiklama ve imha iglemlerinden sonra ve 23 {incii madde hiikiimlerine
gore yapilr.

Malzemenin Birim Arsivinde Saklama Siiresi

Madde 15- Arsivik malzemenin, birim arsivlerinde bekletilme ve saklama siireleri 1-5 yildir. Ancak 6zelligi bulunan arsiviik malzeme daha
uzun siire saklanabilir.

Birim Arsivinden Yararlanma

Madde 16- Birimlerce, gerektiginde gorilmek veya incelenmek {izere, ancak disarya ¢ikarimamak kaydiyla, birim arsivinden dosya
almabilir.

Birim arsivinden alman dosya inceleme sonucunda iade edilir.

Birim Arsivinde Ayiklama ve imha

Madde 17-Birim Arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapimaz. Ayklama ve imha islemleri Kurum Arsivinde yapilr. Ancak, tasra
teskilatinda ayiklama ve imha islemleri, bu yonetmeligin 21 inci maddesi hiikiimleri ¢ercevesinde yapilrr.

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Aynlmasi

Madde 18- Birim Arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine Devredilecek” olanlar seklinde ayrilr.



Kurum Arsivine Devretme
Madde 19- Birim argivinde saklanma siiresini tamamlayan argivlik malzeme, kayit defterleri veya foyleri ile Kurum Arsivine devredilir.

UCONCU KISIM
Kurum Arsivi Islemleri

Uygunluk Kontrolii

Madde 20- Kurum Arsivine devredilecek arsivik malzeme, uyguniuk kontrolinden gegirilir. Eksiklikleri varsa 11 inci maddede gosterilen
bigimde tamamlanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha

Madde 21- Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri, bu Yonetmeligin bes ve altnci kismndaki hitktimlere gore yapilir.

23 iincii maddede agiklandigy tizere, Kurum Arsivinde yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarmmn hazirlanmasi, Kurum Arsivlerindeki
muhafazasina lizum goriilmeyen ve ayklama islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayriimasmndan sonra yapir.

Damgalama

Madde 22- Ayklama ve imha islemini miteakip Kurum Arsivine devredilen malzeme, siyah istampa mirekkebi ve lastik damga
kullanilmak kaydiyla “Ozel Cevre Koruma Kurumu Baskanh$) Arsivi” damgasi lle damgalanir. Damga evraklarin 6n yiiz sol tist kosesine, defterlerin
ise i¢c kapagmin 6n yiiz sol iist kosesine ve defterlerdeki belgelerin aym sekilde sol tist kosesine basilr. Bunlar disnda kalan diger tiir arsiv
malzemesine ise yapistirici etiket tizerine basiimis damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerestirilmesi

Madde 23- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi) islem gordiigii tarihte meydana gelen tesekkiil ve miinasebet bicimlerine uymak suretiyle
diizenleme esasmna dayanan organik metodla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esas, arsivlere devredilen fonlari, biitiinliklerini
bozmadan asli diizeni ile birakmaktr.

Arsivik malzemenin islem gordiigii tarihlerdeki ait oldugu Kurum, daire ve alt birimleri, hiyerarsik biitiinlik igerisinde tespit edili. Birimlerin
kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Tasnif iglemleri su siraya gore yapihr:

a) Once, her daire ve alt birimlere ait evrak, tek tek elden gegirilerek ayrma islemi yapihr. Birimlerin evraki, islem gordiikleri tarihlerdeki
tesekkiil ve miinasebet bicimlerine uygun sekilde bir araya getirilir.

Ayirma iglemi, Kurunmun genel idari yap semasma gore yapilir.

Kesin tasnif, muhafazasma lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasndan sonra yapilr.

b) Kodlama islemleri Kurumun teskilat yapisi dikkate alnarak Devlet Arsivieri Genel Miidiirligii ile ortaklasa tespit edilir.

¢) Ayrm yapilan evrak ve belgelerin konu ve islem itibariyle aidiyeti aym olanlar, ekleriyle birlikte bir araya getirilir.

Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve belgelerden ayrilmaz, bu tiir ekler, asil evrak ve belge ile birlikte ele almnr.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakm, dagiimasma mani olmak, yerlerinin kaybolmasm 6nlemek ve aidiyetlerini saglamak,
dolayistyla kullanilmalari kolaylastrmak i¢in yaprak ve sayfalar numaralandirilr. Her dosyada, evraklar 1°den baglamak {izere sira numarast alr.
Evrakm ekleri, kendi icerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt kdsesine, adet olarak kursun kalemle yazhr.

d) Daha sonra, birimleri tespit edilmis olan evrak ve belge, kendi igerisinde “giin, ay ve yilI” srasma gore, kronolojik siraya konur. Bu iglem
yapilirken, asagidaki hususlar gbzoniine ahnir:

1) Kronolojik sralama iglemi, kiiciik tarthten biiyik tarihe dogru yapilr. Birden fazla eki bulunan evrak ve belgenin, kronolojik
sralamasinda da ayni usul uygulanir.

2) Uzerinde yalnizca “ay” olup, giinii belli olmayan evraklar, sralamada, evrakm sayist gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar
bulunduklart aym en sonuna toplu olarak konur.

3) Belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, Miladi tarihe ¢evrilerek alnir.

4) Uzerinde giin ay olmayip, sadece yil yazih olanlar, ait olduklar1 yilin en sonuna konulur.

5) Uzerinde yazh bir tarih olmadig) halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklarda ait olduklar1 yiln, ayr ve giinii belli olmayan evraklari
arasma konulur. Tahmini tarihleme kaydi, koseli parantez igerisinde gosterilir.

e) Ayrma neticesinde evrak ve belgenin ait oldugu, Daire Bagkanligma kadar daha onceden belirlenmis kodlarmi ihtiva eden, lastikten
yapihs “Arsiv Yer Damgast” (Ek:1), evraki arka yiiziniin sol iist kosesine siyah istampa miirekkebi kullamimak suretiyle basilr. Arsiv yer
damgasinda, “Alt Birim Koduna kadar olan kismlar degismeyeceginden, bunlarm belirlenmis kodlari, lastk damganm yapihmasi srasmda damgada
yer alir. Aym damganmn “Kutu ve Klasér Numarasi”, “Dosya Numarast” ve “Evrak Sira Numarast” bolimleri ise kursun kalemle doldurulur.

“Kutu Numarasr” bolimiine, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil numara yazr.

“Evrak Swa Numarasr” boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraka verilecek sira numarasi yazilir. Her bir dosya icerisinde yer
alacak evraklar 1°den baglamak tizere sra numarasi alr. “Arsiv Yer Damgasr”, aidiyet ve biitiinliigii saglanmasi bakimndan evrakn eklerine de
baslr.

Kodlamada, “Kutu Numarasi’, “Dosya Numarasi” ve “Evrak Swra Numarasi” boliimleri, kursun kalemle doldurulur. Boyali, sabit,
tikenmez veya miirekkepli kalemle evrak {izerine yaz yazimaz.

f) Her bir dosya gomlegi icerisinde, o dosyadaki evrakm dokiimiinii verecek bir “Dosya Muhteviyat: Dokiim Formu” (Ek:2) konulacaktr.

g) Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay: saglamak icin, belgelerin dosyalar igerisinde yerlestirilecegi kutularm (veya klasérlerin)
sirtlarmda bulunan etiketler iizerie yukarida belirtilen kodlamanm, “Evrak Sira Numarast” hanesine kadar olan bilgiler kaydedili. Bu etiketlerde
(Ek:3) “Dosya Numarasi” hanesine bir kutuda yer alacak dosyalarm ik ve son numaralan ile ayrica “Islem Y1 yazhr. Aym sekilde, dosya
gomleklerinin 6n yiizlerine de, kodlamanin “Dosya Sira Numarast” dahil, “Islem Yil* kaydedilir.

Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itbariyle kendi arasmda miiteselsil numara almis olan evrak ve belge i¢in kutu etiketleri ile dosya
gomleklerinin 6n yiierinde “Islem Yii” hanesinin altma dosya ve dolayssiyla kutu icerisinde yer almus olan bu tiir evrak ve belgenin almis oldugu
miiteselsil numarasmm baslangic ve bitis numaralari, aramada bir kolaylk unsuru olmasi bakimndan kaydedilir. Bunun igin, “Islem Y1l hanesinin
altmda bu numaralarin yer alacag bos bir kisim birakilr.

h) Kutulara verilecek sira numaralar miiteselsil olarak devam ettirilir. Dosya sira numaralart ise yil veya yil gruplarma gore yeniden baslatilir,



1) Bu tasnif sisteminde ayrma ve tarihleme iglemi tamamlanan evrakm envanteri hazirlanr. Bunun igin her evrakm veya ekleri ile birlikte
evrak biitinliigiiniin mahiyeti hakkmnda 6zeti ¢ikarilip fislenir.

1) Biitlin bu iglemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

) Tasnifi tamamlanng olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde kutulara (Ek:4) (veya klasorlere) konmug olarak, gerekli sartlari
haiz arsiv depolarmda ve madeni raflarda, tasnif planma uygun olarak, bir yerlestirme plari dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda, ¢ift rafli ranzalar da dahil soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsiil eden bir sra dahilinde
hareket edilir.

Yerlestirme islem, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol tist kosesinden baglamak tizere yapilr. Bu islem, her raf grubu icin
tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilr ve depo girisinin uygun bir yerine astlrr.

Bu tasnif sister; yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur. Degisik tiir ve gesitteki malzemenin (film, fotograf, plak,
ses ve goriintii bandi, manyetik teyp, ve bu gibi) tasnifi degisik sistem ve islemlere gore yapilr.

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 24- Kurumun elinde bulunan arsiv malzemesinin, Kurum arsivlerinde bekletiime ve saklanma siireleri 10-14 yil arasmdadr.

Malzemenin Envanterlerinin Cikanlmasi, Kataloglanin Hazrlanmasi

Madde 25-Kurum Arsivindeki arsivik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullanthmasm kolaylastrmak ve tizerinde tasarrufta
bulunabilmek i¢in envanterleri ¢ikarilr, kataloglari hazirlanir.

Kurum Arsivinden Yararlanma

Madde 26- Kurum Arsivinden yararlanmada bu yonetmeligin 8, 9 ve 16 nc1 madde hiikiimleri sakhdir.

Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiiiigiine Devredilecek Malzemenin Aynlmasi ve Teslimi

Madde 27- Kurum Arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfim kazanan arsivlik malzeme Basbakanlhk Deviet
Arsivleri Genel Midiiriigiince devredilecek olanlar seklinde ayrilir ve hazirlanacak devir listeleri (veya “Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter
Formu” (Ek:5), varsa kaytt defterleri) ile devredilir.

Arsiv malzemesinden hangilerinin Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiince teslim alnip, hangilerinin gegici veya stirekli olarak Kurum elinde
kalacag, Kurumunun goriisii alndiktan sonra Deviet Arsivieri Genel Miidiirliigiince kararlagtir. Kurum arsivinde kalan arsiv malzemesi, bu
Yonetmeligin 5 inci maddesi hitkiimlerine tabidir.

Bu yikiimtfiiliklerin yerine getirilip getiriimedigini Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince denetlenir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diize nlenmesi

Madde 28- Aym tiir arsiv malzemesi, aym form’a kaydedilir. Degisik tirde arsiv malzemesi bulunmasi halinde, her biri igin ayr1 bir form
diizenlenir.

Form tizerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin;

a) “Birimi” bolimiine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Tiirti” bolimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, goriintii bandy, ses bandi, manyetik teyp, damga
ve bu gibi oldugu,

¢) “Islem Yil” béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettig yil,

d) “Teskilat Kodu” bolimiine, her dikdortgen, icine srastyla Kurum, birim, alt birim ve hizmet kodlar1 yanindaki “kutu” ve “dosya”
bolimiine de, kutu ve dosya numarasi,

e) “Envanter Sra Numarasi” boliimiine, ekleri dismda, evraka teslim donemi ile ilgili olarak envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sra
numarast,

1) “Islem Tarihi” boliimiine, evrakmn giin/ay/yll olarak aldi tarih,

g) “Sayr” bolimiine, evraka verilen sayl,

h) “Gizlilik Derecesi” bolimiine, evrakm gizli olup olmadify (gizli evrak “G” kisaltmasi ile gosterilir. )

1) “Konusu” bélimiine, evrakm konusunu ifade edecek kisa a¢iklama,

1) “Adedi” bolimine, dosyalar i¢in toplam yaz saysi, defterler icin toplam sayfa sayisy, diger tir belgeler icinde toplam adet,

) “Aciklama” bolimine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili olarak yapiimasi gerekli agiklamalar,

k) “Evrak Srra Numarasi” bolimine, evrakm dosya icindeki sira numarast,

yazilr.

BESINCI KISIM
Muhafazasma Liizum Kalmayan ve imha Edilecek
Malzeme, Ayiklama ve imha Komisyonlan

imha Edilecek Malzemenin Tespit Olgiisii

Madde 29-Cari islemlerde fillen rolii bulunan, saklanmalara belli siirelerde kanun ve diger mevazuatla tayin olmnanlar (6zel mevzuat
hikiimlerine gore lizumlu goriilenler) 30 uncu maddede sayilan malzeme igerisinde yer almus dahi olsalar, Mevzuatin tayin ettigi zaman smir1 veya
malzemede belirtilen siire igerisinde ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme

Madde 30- imha edilecek malzeme asagida gosterilmistir.

a) Sekil ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazlar,

b) Elde, daktilo ile veya bir bagka teknikle yaziimis her ¢esit miisveddeler,

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

¢) Adli ve idari yarg organlari ile PTT ve diger resmi kuruluglardan gelen ve genellikle bir thbar mahiyetinde bulunan alindy, teblig ve benzeri
her ¢esit kagitlar, PTTye zimmet kargiigmda verilen evrakin (Koli, tel, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kaytt edildigi zimmet defterleri ve havale
figleri,

d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru kagitlary, istatistik formlar, ¢esitli cetvel



ve listeler, bunlara ait yazigmalar ve benzeri gibi hazirik dokiimanlart),

¢) Ay konuda bir defa yazilan yazlarm her gesit kopyalar ve ¢ogaltimis Grnekleri,

f) Esasa taallik etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alnmasma yarayan her tiirlii ara yazgmalari,

g) Bir 6rmegi takip veya saklanimak tizere, ilgili tinite, daire, kurum ve kuruluglara verilimis her gesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalar,

h) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasmda yapilan yazsmalardan, ilgili tinite, daire, kurum ve kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin
tamam,

1) Bir tinite, daire, kurum ve kurulug tarafindan yazilan ve diger tinite, daire, kurum ve kuruluglara sadece bilgi maksadi ile génderilen tamim,
genelge ve benzerlerinin fazla kopyalar, ash ilgili tinite, daire ve kuruluglarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarm, diger tinite ve kuruluslarda
bulunan kopya ve benzerleri,

J) Dis kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosirr, kitap ve benzeri basih evrak ve malzene ile her tiirlii siireli yaymdan ve
basih olmayan malzemeden, kiitiiphane ve dokiimantasyon tnitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullandmasma ve nuhafazasma lizum
goriilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullanimayan basih evrak ve defterlerden elde
tutulacak 6rmekler dismdakilerin taman,

k) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alnan ve iglemi tamamlanmis yazismalarm fazla
kopyalary,

) Islemi tamamlanms biitge teklif yazismalarmmn fazla kopyalari,

m) Calisma raporlarmin fazla kopyalari,

n) Yanhs havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢cin yapilan her tiirlii yazismalar,

0) Kanun, tiizik ve yonetmelik icab, belli bir stire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hikkiimlerine gore
belli saklanma stirelerini doldurmus bulunan yazigmalar,

6) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

p) Bilgi i¢in gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda, kesin bir sonug dogurmayan her tiirlii yazsmalar,

1) Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniisii bilgi verme yazlari, hasta sevk formlari,

s) Imtihan duyurular, bagvurular, imtihan tutanaklary, imtihan yazih kagitlari, imtihan sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

s) Gorev talepleri ve cevap yazlary, isleme konmams (hifz edilmis) bagvurular ve yazlar,

t) Daireler aras1 miiteferrik yazismalar, vatandaslarla olan miiteferrik yazismalar,

u) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazlari ve cevaplary,

1) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

v) Istifade edilmesi, onarimast ve yeniden yerine konmas1 miimkiin olmayan evrak ve benzerleri,

y) Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklar takdir edilenler,

7) Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalp da, birokratk gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden
evrak ve belge ile benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve iimi kiymeti bulinmayan, muhafazasmna lizum gorihmeyenlerin,

[rmhasma Kurum biinyesinde kurulacak “Ayiklana ve imha Komisyonlarinca karar verilir.

Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha

Madde 31- Kurumun elinde bulunan kullanimasma ve muhafazasmna lizum gorithmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve imhasi, Kurum
Arsivinde yapilir. Bu hizimet yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklamasma 6ncelik verilir.

Kurum Arsivi Ayiklama ve Irmha Komisyonlar, cesitli sebeplerle zamannda Kurum Arsivine intikal ettirifmemis olup, muhafazasma lizum
kalmamis malzemeyi ilgili birim arsivinde ayiklama ve imha islemine tabu tutup, arsiviik malzemeyi Kurum Arsivine intikal ettirilirler.

Ayiklama ve imha Komisyonlannn Teskili

Madde 32- Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin, arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden
sorumlu birim amirinin veya Kurum arsiv sorumlusunun bagkanhginda, Kurum arsivinden goreviendirilecek ki memur ile malzemeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili daire veya {initenin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve aym zamanda bagh oldugu daire ve
{initenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 kisilik bir “Kurum Arsivi Ayklama ve Imha K omisyonu” kurulur.
Kurum binyesinde kiitliphane ve dokiimantasyon hizmetleri yer almigsa, bu hizmetlerin sorumlusu veya sorumlular da, bu Komisyona tabii tiye
olarak katilirlar.

Tasra teskilati arsivierinde yapilacak ayiklama ve imha islemi i¢in, arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve yiiritiiimesinden sorumlu tinite amirinin
baskanh@inda, birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinden gérevlendirilecek bir memur ile malzeneleri ayiklayacak ve imha edilecek ilgili daire veya
tinitenin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi ve evrak yonetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki tensilciden teskil olunacak 5 veya 4
kisilik bir “Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur. Yeterli personelin olmamast halinde, bu komisyon en az 3 kisiden teskil olunur.

Ayiklama ve imha Komisyonlannin Yetki ve Sorumluluklan

Madde 33- Kullanimasmna ve nuhafazasma lizim goriilmeyen her tiilii malzemenin imhasi Ayiklama ve Imha K omisyonlarmnm nihai karari
ile yapilr. Ancak, bu Yonetmeligin 37 inci madde hiiktimleri sakhdir.

Ayiklama ve imha Komisyonlanmn Calisma Esaslan

Madde 34- Ayiklana ve Imha Komisyonlari, her yiln Mart ay1 baginda galismaya baslar.

Komisyonlar kullanimasmna ve muhafazasma lizum gorilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o yila devredilimis malzeneleri ayklamaya tabi
tutarlar.

Komisyon kararlarmi oy ¢oklugu ile alir. Oylarm esit olmast halinde baskanm bulundugu taraf cogunlukta kabul edilir.

ALTINCI KISIM
imha islemleri

Ayiklama ve Tasnif

Madde 35- Ayklana ve Imha Komisyonlarmca ayiklanan ve imhasma karar verilen malzeme, 6zelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti,
aidiyeti, aidiyet i¢erisindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plan esas alinmak tizere ayrilr ve tasnif edilir.

imha Listesinin Diizenlenmesi



Madde 36- Imha edilecek malzeme igin bunlarm 6zelligine gore, tesekkil ettigi birim, yil, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira
numarast ve dosya plani esas alnmak iizere iki niisha olarak listesi hazirlanir. imha listeleri, ayklama ve imha komisyonlarmn baskan ve tiyeleri
tarafindan inzalanr.

[mhasi reddedilen evrak ve malzeme, ileride ilgili komisyonlarca yeniden gozden gegirilebilir.

Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmas1

Madde 37- Hazirlanan imha listeleri, Kurunun en tist amirinin onaym miiteakip kesinlik kazanr.

Imha Sekilleri

Madde 38- Imha asagidaki esaslara gore yapilr.

a) Kagt hammaddesi olarak kullanmak {izere Tiirkiye Seliloz ve Kagt Fabrikalart Genel Miidirliigine (SEKA) gonderilmesi veye
SEK A’nin yetkili mahalli kuruluslarma teslim edilmesi suretiyle yerine getirilir.

Gii evrak ve malzene ile baskalan tarafindan okunmasi mahzurlu olan malzemenin SEK A’ya verilmesi gerektigi takdirde gonderilmeden
once 6zel makinelerle okunmayacak sekilde kiyimas sarttir.

b) SEKA’ya gonderilmesi veya mahallinde 6zel makinelerle krylmasi miimkiin olmayan yahut ekonomik goriilmeyen malzeme, (Degisik;
22.01.2002-24648 s. R.G) 2886 sayih Deviet Thale Kanunu veya Kurum Ozel Mevzuatna gore sorumluluk ihaleyi yapan ilgili birime ait olmak
tizere, kiyllmak kaydi ile 6zel sahislara ihale edilebilir.

Imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi

Madde 39- Imha edilecek malzene igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarndan ve karbon kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkani bulunan
klasor ve dosyalar ayrilr.

Imha Tutanag

Madde 40- imha islemi, diizenlenecek iki imha tutanakla tespit edili. Bu tutanak, ayklama ve imha komisyonlarmn bagkan ve tiyeleri
tarafindan inzalanr.

Imha Listeleri ve Tutanaklanmmn Saklanmasi ve Denetleme

Madde 41-ikiser niisha olarak hazrlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgii yazsma ve onaylar, aidiyetleri gdzoniinde
bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 il siireyle
saklanr.

Devlet Arsivleri Genel Miidiidiigii ile Koordinasyon

Madde 42- Ayklama ve imha islemlerinde tereddiit edilen konularda Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigiiniin goriisii alnabilir.

YEDINCI KISIM
Yiiriiriik ve Yiirii
Yiiriidiik
Madde 43-Bu yonetmelik yaymm tarihinden yiirirliige girer.
Yiirii

Madde 44- Bu yonetmelik hitkiimlerini Ozel Cevre Koruma Kurumu Bagkan yiiriitiir.



Arsiv Yer Damgasi (Evrakmn arka yiiziine)

1

2

3

4

1- Kurum kodunun yazlacag bolim

2- Birim kodunun yazilacag bolim

3- Al birim kodunun yazlacag bolim

4- Hizmet tiirti kodunun yazlacag bolim

5- Kutu sra numarasinmn kaydedilecegi bolim

6- Dosya sira numarasinmn kaydedilecegi bolim

7- Evrak sra numarasmm kaydedilecegi bolim

OZEL CEVRE KORUMA KURUMU BASKANLIGI

DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM LiSTESI

Sira No

Tarth

Say1

Konusu

Adedi

Agiklamalar

Ek2



1-

3.
4-
5.
6-

ETIKET (Kutu ve Klasoriiniin Sirt Kisnuna)

Kurum Kodu

Birm Kodu

Alt Birim Kodu

Hizmet Tiirti Kodu

Kutu veya Klasér Sira Numarast
Dosya Sira Numarasi

Ek:3



7- Islem Yih

8- Evraklarm Miiteselsil Sira Numarasi

Not : Kaln mukavva ve suntadan yapilimis olan arsiv kutusunun {izeri siyah ve lacivert cilt bezi ve i¢i de kaplik kartonla kaplanacak.

Birimi : Dénem :

ARSIV KUTUSU

Kutunun Etiket ve Kulp Kismundan Goriiniis ii

OZEL CEVRE KORUMA KURUMU BAS KANLIGI

ARSIV MALZEMES i DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU

Tiirii Islem Yih
Teskilat
fslem Kodu Kutu Dosya
Envanter Tarih Gizlilik
Sira No GAY Say1 Derecesi Konusu Adedi | Agiklamalar Evrak

Sira No




Envanter
Sira No.

il
Derecesi
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