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AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
ARSIV HIZMETLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Bakanligimiz merkez, tagra ve yurt dis1 teskilatinda iiretilen
belgelerden arsiv belgesi haline gelebilecek olanlarm muhafaza seklini, saklama siiresi ile arsiv siiresini
gdstermek, herhangi bir sebeple kayba ugramasini onlemek, gerekli sartlar altinda korunmalarim saglamak,
saklama ve arsiv omriinii tamamlamis belgelerin ayiklanarak imha edilmesine dair usul ve esaslar
belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhg1 merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatinm
kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 18/10/ 2019 tarih ve 30922 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmeligin 33” iincii madde hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Arsiv: Bakanligimiz merkez, tasra ve yurtdist teskilatinda yapilan is ve iglemler, haberlesmeler ile
gergek ve tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son isglem tarihi lizerinden yirmi y1l ge¢mis veya on bes y1l gegtikten sonra kesin
sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akis! iginde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar
ile saklama planlarmdaki saklama siirelerini tamamlayan, @iretim bigimleri, 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 iceren yazilmuis,
¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda iiretilmis belgeyi,

¢) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina
ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agismndan islevi olan belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi bir degere sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin
kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayirimi
ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti islemini,

d) Bakanlik: Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligimi,

e) Baskanlik: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhginu,

f) Belge: Kamu kurum ve kuruluglari ile gergek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan,
iiretim bigimleri ve donamm ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik kaydi,

g) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim klasor/dosya ile tiim belgelerin genelden 6zele
dogru biitliniinii,

g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi
ve transfer islemlerini kurumu veya birimi adina yonetmek iizere merkez teskilati birimleri ve il
miidiirliiklerinde gérevlendirilen kisiyi,

h) Belge yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen dlgiitler cergevesinde degerlendirme,
diizenleme, hizmete sunma ve ayiklama faaliyetlerinin tiimiini,



1) Birim arsivi: Bakanligimiz hizmet birimlerinde yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya
tiizel kisilerin hizmetleri neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis aktif bir bigimde ve giinliik is akis
icinde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir siire saklandig arsivi; Bu arsivler
Bakanlik merkez teskilati birimleri ve tagra teskilatindaki il Miidiirliigiine bagl kuruluslar biinyesinde
kuruldugunu,

i) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma slireglerindeki aragtirma durumlar:
dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsivciler tarafindan karar verilmesi islemini,

j) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i teknikler
kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

k) Dosya: Bir konu, olay, faaliyet ve vaka ile alakal evrak biitlinliigiini,

1) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasdre konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamay1,

m)Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve
erisimi igin hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gore
adlandirilan siiflamayi,

n) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak iizere belli
bir diizen icinde saklanmasi islemini,

o) 11 Miidiirliigii: Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig 11 Miidiirliiklerini,

6) Imha: ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin ayrilarak, yonetmelikte
belirtilecek usul ve esaslara gdre imhas islemini,

p) Klasor: Coklu evraki daha diizenli tutabilmek veya birden fazla dosyay: bir arada tutmak amaciyla
kullanilan saklama aracini,

r) Kurulus: 11 Miidiirliiklerine bagh kurulus miidiirliiklerini,

s) Kurum argivi: Bakanlik merkez teskilatinda yer alan, belgelerin birim arsivlerine ve merkezi
arsivlere nazaran daha uzun siireli saklandig arsivleri,

s) Merkezi arsiv: Bakanhgimiz merkez teskilati disinda tagra ve yurt dis1 teskilatinda olusturulan ve
belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig arsivleri,

t) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi isleme tabi
tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

u) Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Yiiriirliikte oldugu donemde bir degere sahip oldugu halde,
ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve
bir delil olma vasfinm kaybetmis belgeyi,

{i) Standart dosya plant: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alman
belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasmna gore dosyalanmasimi
saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasiny,

v) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi
calismalarm,

y) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir dzelligini belirten unsurlarm her birini,

z) Vaka dosyast: Her bir islem i¢in agilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin bir arada
tutuldugu dosyayu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Sorumluluk ve Gorevler

Arsiv Calisanlar ile Tlgili Hususlar
MADDE 5- (1) Merkez teskilati birimlerinde ve merkezi arsivlerde arsiv hizmetlerinin
yiiriitiilmesinden sorumlu “Birim Belge Y®neticisi” birim amirleri tarafindan belirlenir. “Kurum Belge
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Yoneticisi” ise Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhginda arsiv hizmetlerinden sorumlu Sube Miidiiriidiir.
Belge Yoneticisinin gorev ve yetkileri Ek-8’de belirtilmigtir.

(2) Kurum arsivi, merkezi arsiv ve birim arsiv faaliyetlerinin yiiriitiilmesi igin, tercihen
tiniversitelerin ilgili bolimlerinden mezun olmus ya da arsiv konusunda egitim almus personel gorevlendirilir.

(3) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun yiiriitiilebilmesi igin yeterli nitelik ve sayida personel goreviendirilir. Gorevlendirilen
personele arsiv hizmetleri konusunda yilda en az bir kez hizmet i¢i egitim verilmesi saglanir.

(4) Her birim; birimindeki arsiv hizmetlerinin devamliligi ve ilgili mevzuat dogrultusunda
hizmetlerin yiiriitiilmesi igin personelinin mesleki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesine yonelik gerekli
tedbirleri almakla yiikiimltidiir.

Birim Arsiv Personelinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Ayiklama ve imha komisyonlarinda yer almak.

(2) Dosya/klasorleri; yerlestirirken sol ist koseden baslayarak soldan safa, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru yerlestirmek, yerlestirmede dosya kodlar1 ve serileri dikkate alarak, kii¢iik numaradan bityiik
numaraya dogru yerlesmesine dikkat etmek.

(3) Arsivlik belgeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

(4) Birim arsivinde 6ngoriilen saklama siiresini dolduran belgeleri (EK-1) Arsiv Belgesi Devir-
Teslim ve Envanter Formuna kaydederek asli diizenleri igerisinde merkez teskilatinda kurum arsivine, tasra
teskilatinda ise merkezi arsive devretmek.

(5) Diizenlenecek seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak.

Merkezi Arsiv Personelinin Gorev ve Sorumluluklan

MADDE-7 (1) Birimlerden arsivlik belge ile arsiv belgesini teslim almak,

(2) Arsivlik belgeyi korumak, gerekli tedbirleri almak.

(3) Dosya/klasorleri; yerlestirirken sol iist koseden baslayarak soldan saga, gdzlerde ise yukaridan
asagiya dogru yerlestirmek, yerlestirmede dosya kodlari ve serileri dikkate alarak, kiiciik numaradan biiyiik
numaraya dogru yerlesmesine dikkat etmek.

(4) Ayiklama ve imha komisyonlarini olugturmak.

(5) Ayiklama ve imha komisyonunun hazirladigi imha listelerine, Bakanlik kurum arsivinden
uygunluk goriisiiniin alinmasin saglamak.

(6) Belgenin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmak.

(7) Birimlerin belge talebini, yonerge ckinde yer alan (EK-2) Belge/Dosya Istek Formunun
diizenlenmesi suretiyle yerine getirmek.

(8) Ayiklama ve imha komisyonunca tespit edilen ve saklanmasina gerek goriilmeyen belgenin
imhasim saglamak.

Kurum Arsiv Personelinin Girev ve Sorumluluklar

MADDE-8 (1) Bakanhik belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini gelistirmek ve gerektiginde
degistirmek. Arsiv hizmetlerine iligkin esaslar1 belirleyerek Bakanlik Makaminin onayina sunmak ve
izlemek.

(2) Merkez teskilat: birim arsivlerinden gelen arsivlik belge ile arsiv belgesini teslim almak.

(3) Kurum arsivinde arsivlik belgeyi korumak, gerekli tedbirleri almak,

(4) Dosya/klasorleri; yerlestirirken sol iist kdgeden baslayarak soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru yerlestirmek, yerlestirmede dosya kodlarmi ve serilerini dikkate alarak, kiiglik numaradan
biiyiik numaraya dogru yerlesmesine dikkat etmek.

(5) Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak.

(6) Belgelerin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmak.
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(7) Merkezi ve birim arsivleri personeline belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri hususunda rehberlik
etmek.

(8) Bakanligin belge yonetimi ve arsiv siiregleri ile uygulamalari izlemek.

(9) Ayiklama ve imha komisyonunca tespit edilen ve saklanmasina gerck goriilmeyen belgenin
imhasin1 saglamak.

(10) Ayiklama ve imha komisyonunun galismalar sonucunda Devlet Arsivleri Baskanligma
devredilmesi uygun goriilen arsiv belgesini tasnif ederek bu yonerge ekinde yer alan (EK-1) Arsiv Belgesi
Devir-Teslim ve Envanter Formuna kaydederek Devlet Arsivleri Baskanhgma teslim etmek ve
devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak.

(11) Kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,
kolaylastirict tedbirleri almak.

(12) Birimlerin kurum argivinden belge talebini, bu yonerge ekinde yer alan (EK-2) “Belge/Dosya
istek Formu” diizenlemek suretiyle yerine getirmek.

(13) Belge yonetimi ve arsiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans ve toplantilar
diizenlemesini saglamak ve bu tiir faaliyetlere katilmak.

(14) Her tiirlii arsiv bilgisi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsivleri Baskanli1 ile igbirligi yapmak.

UCUNCU BOLUM
Dosyalama Islemleri

Belgelerin Dosyalanmasi

MADDE 9- (1) Dosya/klasorler, her yil kendi dosya kodlarini tastyan belgelerin tesekkiil etmesi
halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar siirecek vaka dosyalarmin kapatiimasinda ise
islemin tamamlandig1 y1l esas ahnir. Temelde dosya, “Konu Dosyas1” ve “Vaka Dosyas1” olmak iizere iki
yapida olusur/olusturulur. Bu yapilar birlikte (birbiri ile uyumlu) kullamlmakla birlikte birimler, konu bazli
dosyalama yaparken hangi durumlarda vaka dosyasi olusturacaklarini dnceden belirlemelidir.

o Konu dosyasi, belgelerin ayni veya benzer konularda olmalarina ve anlam iligkilerine gore,
e Vaka dosyasi, belgelerin ilgili oldugu kisi, olay, proje gibi faaliyet, is ve islem biitiinliigline gore,

olusturulan dosya/klasér yapilarmni ifade eder.

Elektronik Belge Yonetim sisteminde vaka dosyast (tiimlesik dosya) ayrica kodlanarak (ntimerik,
alfabetik veya alfanumerik olarak) tanimlanmali veya sistemde ayr1 klasor olusturulmalidir. (Personel 6zliik
dosyasi, sorusturma dosyasi, dava dosyasi, satin alma dosyasi, proje dosyas1 vaka dosyalarma &rnek
gosterilebilir.) Bu tiir dosyalarda hangi belgelerin bulunmasi gerektigi (bulundugu) genellikle mevzuatta
belirtilmis olup belge tiirleri belge yoneticileri tarafindan ilgili dosya kodlarmin altinda tanimlanmalidur.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin basladig1 belgeden sonuclandig1 belgeye
kadar tarihsel bir diizen icinde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Aym1 dosya kodunu tagtyan belgelerin yogunlugundan dolay: erisimin daha etkin saglanabilmesi
amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama
yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu uist dosya seviyelerinde veya “Genel” adh
dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan islem dikkate
alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasdr igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik olarak
bu yonerge ekinde yer alan (EK-3)“Dosya/Klasor Icerik Listesi” hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son islem gbren
belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanms dosya/klasériin en eski tarihli
belgesinden baslanir.



(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig1 hiyerarsik yap1 ve dosya
kodlarina gore ait oldugu dosya/klasérlerde saklanir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yamn sira, depolandig1 ortamlardaki yerini de
belirler. .

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandt ve benzeri degisik tir ve cesitteki belgelerin
diizenlenmesi, farkl sistem ve iglemlere gére yapilabilir.

Dosya Etiketi (Fiziki)

MADDE 10- (1) Dosya/Klasor Etiketi”’nde bu yonerge ekinde yer alan (EK-4),
a) Kurum adi/logosu,

b) Birim adi/ kodu,

c) Standart dosya planina gore verilen dosya kodu,

¢) Konu ady, sicil dosyalarinda sicil ve emekli sicil numarasi,

d) Dosya/Klasor igindeki belgenin iglem y1l1 veya yil gruplari,

e) Varsa Ozel bilgi/kod alan1 yer alir.

DORDUNCU BOLUM
Devir islemleri

Kurum Arsivine Devredilecek Belgelerin Hazirlanmasi

Madde 11- (1) Her yilin ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait dosya/klasorler uygunluk kontroliinden
gecirilir. Uygunluk kontroliinde;

a)Dosya/klasor igerisinde yer alan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip
dosyalanmadig,

b)Dosya/klasér igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya getirilip
getirilmedigi,

¢) Dosya/klasdr igerisinde bulunan her ayr1 igleme iliskin belgelerin, en son islem gormiis belge tarihi
dikkate alinarak eski tarihten yeni tarihe dogru tarihsel siralamasimin yapilip yapilmadigl,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri varsa
tamamlanur.

(2) igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagtyan dosya/klasor etiketi lizerine dosya
igerisindeki en yiiksek gizlilik dereceli belgénin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasdrler, arsivlerde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ve argiv sorumlular ile birlikte
yapilir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iliskilendirilmedigi, belge yonetici tarafindan kontrol edilir, hatal1 verilen dosya kodlarinin dogru dosya ile
iliskilendirilmesi saglanir.

Belgelerin Arsivlere Devri

MADDE 12- (1) Islemi tamamlanmis ve uyguniuk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk ii¢ ay1 igerisinde kurum arsivine devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal arsivlere
devredilmez.

(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

(4) Devir islemlerinde dosya/klasér icerik listeleri referans alinir.



(5) Arsivlik belge tasra birim arsivlerinde ongoriilen saklama siiresi sonunda Merkezi arsive, Merkez
teskilat1 birim arsivlerinde 6ngoriilen saklama siiresini tamamlayan belgeler ise kurum arsivine asli diizen
icerisinde bu yénerge ekinde yer alan (EK-1) Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu diizenlenerek
teslim edilir. Devir islemlerinde eski tarihli belgelere dncelik verilir.

(6) Merkez teskilati kurum arsivinde ayiklama ve imha sonucu tespit edilen arsiv belgesi niteligi
tastyan belgeler, bir y1l igerisinde Devlet Arsivleri Bagkanligma gonderilir.

Arsivlerde Diizenleme

MADDE 13- (1) Belgeler, arsivlerde igslem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak
asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer
ayrilir.

(3) Dosya/klasérler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi cikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru
sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol iist kosesinden baglanmak tizere yapilir. Bu
islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlari ve serileri dikkate almarak, dosya/klasorler kiigiik
numaradan biiylik numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve
goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tiiriine gore raf sistemleri kurularak yerlestirme
islemi yapulir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigii dikkate
alinarak saklanir.

BESINCi BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri

Kurum Arsivi Ayiklama ve iImha Komisyonlariin Olusturulmas:

MADDE 14- (1) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin; arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiiimesinden sorumlu birim amirinin veya merkez teskilatinda kurum
belge yoneticisinin bagkanhiginda komisyon kurulur. Komisyonda arsivden gorevli iki personel ile belgeleri
ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilmis, bagli oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki asil (iki yedek) temsilci olmak tizere bes kisilik bir “Ayiklama ve Imha
Komisyonu” olusturulur.

Merkezi Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonlarimin Olusturulmas:

MADDE 15- (1) Merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin ilgili birim belge
yoneticisi baskanliginda, arsivden gorevli iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim
amiri tarafindan gérevlendirilmis, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki asil (iki
yedek) temsilci olmak iizere bes kisilik bir “Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulur.

Tasra teskilatinda yeterli personelin bulunmamasi halinde komisyon en az ii¢ kisiden olusur.

Yurt Disi Teskilati Ayiklama ve imha Komisyonlarimmn Olusturulmasi

MADDE 16- (1) Yurt dis1 teskilatlarinda yapilacak ayiklama ve imha islemleri ise, ilgili misyonda
gorevli bir Bakanlik personeli ile misyon sefinin belirleyecegi iki kisiden olusan toplam 3 Kisilik bir
komisyon tarafindan yapilir.



Ayiklama Islemine Tabi Olmayacak Belgeler

MADDE 17- (1) Mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gore saklama siiresini tamamlamayan,
herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngoriilen saklama siiresi tamamlanincaya ve/veya dava
sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha iglemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Calisma Esaslar:

MADDE 18- (1) Ayiklama ve Imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 baginda galismaya baslar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde s6z
konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) Imhas1 reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

imha Listelerinin Diizenlenmesi ve Kesinlik Kazanmas:
MADDE 19- (1) imha edilecek belgeler i¢in bu yonerge ekinde yer alan (Ek-5) Imha Listesi
hazirlanir ve her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyon bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.
(2) Hazirlanan imha listeleri;
a) Kurum arsivinde Devlet Arsivleri Bagkanhinin uygun goriisii alindiktan sonra Kurumun en
iist amirinin veya yetki verdigi kiginin onayin1 miiteakip,
b) Merkezi arsivlerde ise Kurum arsivinin uygun goriisii alindiktan sonra bu birimlerin en st
amirlerinin veya yetki verdigi kisinin onayini miiteakip kesinlik kazanir.
(3) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.
(4) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha
islemleri kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.
(5) imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.
(6) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on y1l siireyle muhafaza
edilir.

Imha Sekilleri

MADDE 20- (1) imha edilecek belgeler, baskalar: tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde pargalanir ve geri doniisiimde kullanilmak iizere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

(3) imhalik evrakin tasfiyesi, Cevre izin ve Lisans Yonetmeligi ile Atk On Islem ve Geri
Kazanim Tesislerinin Genel Esaslarina iliskin Yonetmelikler kapsammda Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Bakanhig tarafindan diizenlenen ve soz konusu atik kodlarmin tammli oldugu Cevre Izin ve
Lisans Belgesi veya Atik On Islem Lisans1 Belgesine sahip kuruluslarca gergeklestirilir.

Arsiv Belgelerinin Gizliligi

MADDE 21- (1) Kurumun elindeki gizli kabul edilmis ve halen bu 6zelligini koruyan arsiv
belgesi, kurum arsivine gegtikten sonra da gizli kalir. Bu tiir arsiv belgesinin gizliliginin kaldirilmasi, ilgili
birimin goriisii alindiktan sonra Destek Hizmetleri Dairesi Baskanmnm Oluru ile Kkarar verilir. Gizliligi
kaldirilan arsiv belgelerine, “... .tarih ve .... Sayil karar ile gizliligi kaldirildi” ibaresi diisiiliir.

Arsivlerden Yararlanma

MADDE 22- (1) Birimler, gerektiginde gormek veya incelemek iizere kurum disina
¢ikarilmamak kaydiyla arsivden belge alabilir. Incelendikten sonra alinan belgeler tekrar arsive iade edilir.

(2) Arsivierden belge talebi yonerge ekinde yer alan (EK-2) Belge/Dosya Istek Formu
diizenlemek suretiyle yapilir.



(3) Elektronik ortamda olusan belgelerden erisim yetkileri gergevesinde yararlanilir. Erigim
yetkisi bulunmayanlarin belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni almmak kaydiyla belge
yoneticisi tarafindan yapilir.

(4) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

(5) Arastirmaya acik arsiv belgelerinden gergek veya tiizel kisilerin akademik arastirma talepleri,
ilgili birimin onay1 alindiktan sonra yerine getirilir.

ALTINCI BOLUM

Belgelerin Dijitallestirilmesi

Belgelerin Dijitallestirilmesi

MADDE 23- (1) Islem gormek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya
biitiinliiklerinin korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil
edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Kurum Saklama Plan1 gergevesinde uzun siireli korunmasi gereken kagit ortamimdaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tastyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak i¢in arsiv belgesi disinda
kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasim engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek
gayesiyle dijitallestirilebilir.

(4) Sik kullamilmayan ve saklama planlarinda ongoriilen saklama siireleri sonunda
saklanmasina gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait iist verilerin iligkisi korunur.

(6) Dijitallestirme islemleri, Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin koordinesinde, kurumsal
biitiinliik icerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlii dijitallestirme islemlerinde TS13298 numaral “Elektronik Belge ve
Arsiv  Yonetim Sistemi” ve Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan yayimlanan “Arsivlerde
Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar” dikkate almir. (Ek-9)

YEDINCi BOLUM
Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporlan

Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporlan

MADDE 24- (1) il Miidiirliiklerinde bulunan Merkezi arsiv birimlerinin yaptiklar ¢calismalari
gdsteren belge yonetim ve faaliyet raporlar1 Bakanlik Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigiince degerlendirilir.
“ Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu™ hazirlanarak her yil ocak ayinda Devlet Arsivleri
Bagkanligma gonderilir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 25- (1) Bu y6nergede hiikiim bulunmayan ve ihtilaf olusan hallerde 18.10.2019 tarih
ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik™ geregince
islem yapilir.



Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat
MADDE 26- (1) Bu Yénergenin yayimlandig tarihten itibaren 14/06/2016 tarihli ve 71112

say1l1 2016/02 no’lu genelge yiiriirlikten kaldirilmistir.

girer.

Yiiriirliik

MADDE 27- (1) Bu yonerge hiikiimleri Aile ve Sosyal Hizmetler Bakan Oluru ile yiiriirlige

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Aile ve Sosyal Hizmetler Bakani yiirtitiir.

EKLER:

Ek-1: Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu

Ek-2: Belge/Dosya Istek Formu

Ek-3: Dosya/Klasér Igerik Listesi

Ek-4: Dosya/Klasor Etiketi

Ek-5: imha Listesi

Ek-6: Saklama Siireli Dosya Plani

EK-7: Kamu Kurum ve Kuruluslart Danisma, Denetim ve Yardime1 Hizmet Birimleri
Tespit ve Degerlendirme Formu

EK-8: Belge Yoneticisinin gorev ve yetkileri

EK-9: Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar



