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SiVAS iL OZEL iDARESI
ARSIV HIZMETLERiI YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yénetmeligin amaci; Sivas il Ozel idaresi teskilatinda bulunan arsiv malzemesi
ile ileride arsiv malzemesi haline gelebilecek arsivlik malzemenin muhafaza seklini,
muhafaza edilecegi arsiv ile saklama sliresini gostermek, herhangi bir sebeple kayba
ugramasini onlemek, gerekli sartlar altinda korunmasini, milli menfaatlere uygun olarak
Devletin ve kurumun hizmetinde degerlendirilmesini saglamak, kurum arsivinde arastirma
ve inceleme yapilmasi ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklanarak imha
edilmesine dair usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yénetmeligin, Sivas il Ozel idaresi birimlerinin ve kurum arsivleme ve imha
islemlerini kapsar.

Hukuki Dayanak :

Madde 3- Bu Yonetmeligin, Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
edilmesi hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin degistirilerek Kabulii Hakkindaki 3473
Sayili Kanunun 6 nci maddesine gore ¢ikarilan ve 16.05.1988 tarih, 19816 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik” esaslarina ve
22.02.2005 tarih, 25735 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hikimleri ve 5302 sayili
kanunun 10. Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmelik gegen;

Birimler: Sivas il Ozel idaresi Mudurliiklerini,

Birim Arsivi: Sivas il Ozel idaresinin Birim Mudurliiklerinin faaliyetleri sonucu kendiliginden
tesekkiil eden ve birimde aktielitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve ginliik is
akimi icinde kullanilan arsivlik malzemelerin belirli bir siire saklandigi arsivini,

Kurum arsivi: Kurumun teskilati igcinde yer alan ve birimlerde saklama siiresini tamamlayan
evrakin saklandigi Sivas il Ozel idaresi arsivini,

Arsivlik malzeme: Her tirli belge ve malzemeden zaman bakimindan henliz arsiv
malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son islem tarihi Uzerinden ylGz bir yil ge¢cmemis
memuriyet sicil dosyalari, kurumda saklamasi gereken her tirli belgeleri,

Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina
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[Gzum goridlmeyen her tirli malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi
vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemini,

imha: ileride kullanilmasina ve muhafazasina lizum goériilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis
malzemenin ayrilarak, yonetmelikte belirtilecek usul ve esaslara gére imhasi islemini,

IKINCi BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi
Birimlerde ve Kurum Arsivinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma

Koruma yiikimlGluga :

Madde 5- Arsiv sorumlusu ve arsiv gorevlileri , arsivlik malzemeyi her tirli zararh tesir ve
unsurlardan korumak, mevcut asli dlzenleri igerisinde tasnif edip saklamakla
yukamladdrler;

Birimler arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

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

Yangina karsi, yangin sondirme cihazlarinin yangin talimati ¢ergevesinde daimi ¢alisir
durumda bulundurulmasindan,

Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullaniimasindan,

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

Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden, sorumludur.

Kurum Arsivleri

Madde 6- Kurumun belirli bir slire saklayacagi arsivlik malzeme “Birimlerde”, daha uzun
sure saklayacagi arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme “Kurum Arsivi”nde muhafaza edilir.
Kurumun elinde bulunan arsivlik malzeme birimlerde 1 yil siire ile; arsiv malzemesi ise,
kurum arsivinde 10-14 yil siire ile saklanir.

Kurum Arsivinden Yararlanma :

Madde 7- Birimlerce, gerektiginde gorilmek veya incelenmek (izere ancak disariya
¢ikariimamak kaydiyla, Kurum Arsivinden dosya alinabilir. Kurum Arsivinden alinan dosya
inceleme sonunda geri verilir.
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UCUNCU BOLUM
Kurum Arsivi islemleri Kurum Arsivine Verilecek
Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

Madde 8- Her yilin ocak ayi igerisinde, dnceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gdzden
gegirilir. islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina
karsihk elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur. Ayrim
islemlerini muteakip arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde isin ve malzemenin
ozelliklerine gore;

Birim,
islem yili (Tesekkiil ettigi yil)
Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kiicik tarihten biylk
tarihe dogru yapilir. Ekler igin de ayni usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak
suretiyle hazirlanir. Ancak, istisnal bir kaide olarak, personel sicil dosyalari, sicil numarasi,
emekli sicil numarasi veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir
yerlestirme yapilir.

Ayrica, Ozellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, dosya plani da dikkate
alinarak, hizmetin sekline ve malzemenin tiriine gore gelistirilecek gecerli bir sistem
icerisinde - alfabetik, nimerik, kronolojik, sematik, cografi ve benzeri - hazirlanir ve arsiv
yerlestirmesi yapilir. icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu
evrakinin bulundugu dosya gdomleginin, sag Ust kdsesine kirmizi istampa mirekkebi ile
“Gizli” damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda
normal malzeme gibi isleme tabi tutulur. Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde
gizliligi kaldirilmadikg¢a, bu hiviyetini muhafaza eder. Gizliligi kaldirlan malzemeye,
“Gizliligi Kaldinlldi” damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii :

Madde 9 — Ayirim sonucu, islemi tamamlanmig ve kurum arsivine devredilecek malzeme,
uygunluk kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gére kaydina mahsus "Kayit
Defteri" veya "Foyleri" gozden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerrir veya eksiklik
olup olmadigina,

Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,



Klasorler veya dosyalar lzerine, devirden 6nce klasér ve dosyalara verilmis numaralarin,
birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

Ciltli olarak saklanmasi diisiintlmis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,
Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin {zerine, devirden 0once verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

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

Sayfalarinin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikler varsa
tamamlanir. Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile kurum arsivi yetkili personelince
mustereken yapilir.

Malzemenin Kurum Arsivine Devri :

Madde 10- ilgili birimlerce, her tirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak
eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, muteakip yilin ilk ¢ ayi igerisinde arsive devredilir.
Teslim islemleri, kurum arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme kurum
arsivine, uygunluk kontroll yapilmis olan kayit defteri veya foyleri ile devredilir. Resmi
Gazete, kitap, brosir ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Malzemenin Birimde Tasnifi ve Yerlestirilmesi :

Madde 11- Arsiv ve arsivlik malzeme birimlerde islem gordigi tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siresini miiteakip Kurum arsivine ayni diizende teslim edilir.

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi:

Madde 12- Biriminde saklanma sliresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir.

Kurum Arsivine Devretme :

Madde 13- Biriminde saklanma sliresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit defterleri veya
foyler ile kurum arsivine devredilir.

Kurum Arsivi islemleri Uygunluk Kontrolii :

Madde 14- Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir.
Eksiklikleri varsa 10 inci maddede gosterilen bicimde tamamlanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha :

Madde 15- Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Bu YOonetmelikteki
hikimlere gore yapilir. 18 nci maddede agiklandigi tizere, kurum arsivinde yapilacak kesin
tasnif, dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi, kurum arsivlerindeki muhafazasina Iizum
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gorilmeyen ve ayiklama islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra
yapilir.

Damgalama

Madde 16- Ayiklama ve imha islemini muteakip, kurum arsivine devredilen malzeme, siyah
Istampa miurekkebi ve lastik damga kullaniimak kaydiyla “Kurum Arsivi” damgasi ile
damgalanir. Damga, evraklarin, 6n ylz sol Ust kdsesine, defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n yiz
sol Ust kdsesine ve defterlerdeki belgelerin ayni sekilde sol st kdsesine basilir. Bunlar
disinda kalan diger tir arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket Gzerine basiimis damga
tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi:

Madde 17- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordigi tarihte meydana gelen
tesekkil ve miinasebet bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik
metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen
fonlan, butinliklerini bozmadan asli dizeni ile birakmaktir. Arsivlik malzemenin islem
gordigu tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri, hiyerarsik butiinlik igerisinde
tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir. Tasnif islemleri, su
sirayi takip eder,

Once, her birim ve alt subelere ait evraklar tek tek elden gegirilerek ayirma islemi
yapilir.Birimlerin evraki islem gordikleri tarihlerdeki tesekkil ve minasebet bigimlerine
uygun sekilde bir araya getirilir. Ayirma islemi kurumun genel idari yapi semasi tespit
edildikten sonra yapilir. Kesin tasnif, muhafazasina lizum goérilmeyen malzemenin
ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

Teskilat semasina gore, kurum, birim ve alt subelerin teskilat kodlarinin ayri ayri tespit
edilmesi islemine gegilir. Tegkilat kodlarinin tespiti islemi veya yeni kurulan daire ve alt
birimler icin kod ihdasi Devlet Arsivleri ile koordineli olarak yapilr

Ayrimi yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar, ekleriyle
birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve
vesaikten ayrilmaz. Bu tir ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele alinir. Birden fazla
yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini
onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanilmalarini kolaylastirmak icin yaprak ve
sayfalar numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den baslamak lzere sira numarasi alir.
Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yizlnin sol alt késesine,
adet olarak kursun kalemle yazilr.

Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi icerisinde “giin, ay ve yil”
sirasina gore kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar géz 6niine
alinir: (1) Kronolojik siralama islemi, kiiclik tarihten biylik tarihe dogru yapilir. Birden fazla
eki bulunan evrakin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir. (2) Uzerinde yalnizca
"ay"1 olup, guni belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayisi gibi ipucu olacak bir
unsura sahip degilse, bunlar bulunduklari ayin en sonuna, toplu olarak konulur. (3)
Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar, ait olduklari yilin en sonuna konulur.
(4) Uzerinde yazil bir tarih olmadigi halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, ait
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olduklari yilin, ayi ve giini belli olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi,
koseli parantez icerisinde gosterilir.

e Elektronik ortamlarda kayith arsiv malzemesinin devir islemlerinde, Devlet Arsivleri Genel
Madurligi tarafindan belirlenecek formatlara uyulacaktir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi:

Madde 18- Ayni tiir arsiv malzemesi, ayni form'a kaydedilir. Degisik tlirde arsiv malzemesi
bulunmasi halinde, her biri icin ayri form diizenlenir. Form Uzerindeki, teslim edilen arsiv
malzemesinin;

e “Birimi” bélimiine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

e “Turl” bolimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak,
gorintl bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

e “islem yil” béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

e “Teskilat kodu” bollimine, her dik dortgen icine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve hizmet
kodlari yanindaki “kutu” ve “dosya” bolimiine de, kutu ve dosya numarasi,

e “Envanter sira numarasi” bolimiine, ekleri disinda, evraka teslim dénemi ile ilgili olarak,
envanter dokiimiinde verilen miteselsil sira numarasi,

e “islem tarihi” béliimiine, evrakin giin/ay/yil olarak aldigi tarih,
e “Sayl” bolimine, evraka verilen sayi,

o “Gizlilik derecesi” bolimiine, evrakin gizli olup olmadig (gizli evrak “G” kisaltmasi ile
gosterilir.),

e “Konusu” bélimine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

e “Adedi” bolimine, dosyalar icin toplam yazi sayisi, defterler icin toplam sayfa sayisi, diger
tir belgeler igin de toplam adet,

e “Aciklama” bolimuine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile
ilgili olarak yapilmasi gerekli aciklamalar,

e “Evrak sira numarasi bolimiine, evrakin dosya igindeki sira numarasi, yazilir.
DORDUNCU BOLUM

Muhafazasina Liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme, Ayiklama ve imha Komisyonlari
imha islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Madde 19 — Cari islemlerde fiilen rolG bulunan, saklanmalari belli siirelerde kanun ve
diger mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hikiimlerine gore lizumlu gorilenler) ile
herhangi bir davaya konu olan malzeme, bu Yonergenin 21 inci maddesinde sayilan
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malzeme icerisinde yer almis dahi olsalar, malzemede belirtilen siire ve mevzuatin tayin
ettigi zaman siniri icerisinde ve/veya davanin sonuclanmasina kadar ayiklama ve imha
islemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme :

Madde 20 — imha edilecek malzeme asagida gdsterilmistir:

Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilari,

Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her gesit misveddeler,
Resmi veya 6zel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),

Adli ve idari yargi organlari ile Posta isletmeleri tasra teskilati ve diger resmi kuruluslardan
gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her ¢esit kagitlar,
Posta isletmeleri tasra teskilati’na zimmet karsiliginda verilen evrakin kayit edildigi zimmet
defterleri ve havale fisleri,

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

Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalari ve ¢ogaltilmis 6rnekleri,

Esasa taalluk etmeyip, sadece daha dnce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her
turlG ara yazismalar,

Bir 6rnegi takip veya saklanilmak tzere, ilgili Ginite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her
cesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan; ilgili Ginite, daire, kurum
ve kurulusta bulunan asillari disindakilerin tamami,

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

Dis kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, bilten, sirkiler, brostr, kitap ve benzeri basili evrak
ve malzeme ile her tirlG sireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitiiphane ve
dokiimantasyon Unitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina
[Gzum gorilmeyen kitap, brosur, sirkiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form
degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak &6rnekler
disindakilerin tamami,

Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan
ve islemi tamamlanmig yazismalarin fazla kopyalari,
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islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,
Calisma raporlarinin fazla kopyalari,
Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igin yapilan her tirli yazismalar,

Kanun, tiziik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi
ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma sirelerini doldurmus bulunan
yazismalar,

isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

Bilgi icin gonderilmis yazilar, miteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her
turlt yazismalar,

Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin doniisi bilgi verme yazilari, hasta
sevk formlari,

imtihan duyurulari, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan sonug
yazilari ve duyuru cetvelleri,

Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis basvurular ve yazilar,
Daireler arasi muteferrik yazismalar, vatandaslarla olan muteferrik yazismalar,
Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkilr yazilari ve cevaplari,

Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi mimkiin olmayan evrak ve
benzerleri,

Her tlrll cari islemlerde glincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir edilenler ile
yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar disinda kalip da, birokratik gelismeler
sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil
olma vasfi tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina lizum
gorilmeyenlerin  imhasina  kurum  binyesinde kurulacak "Ayiklama ve imha
Komisyonlari"nca karar verilir.

Ayiklama ve imha komisyonu:

Madde 21 - Ayiklama ve imha komisyonu; Birim arsivlerinde Birim Muduri baskanliginda
ayni birimden iki kisi, Kurum arsivinde ise Genel Sekreter Yardimcisi baskanhginda ilgili
birim midir, arsiv gorevlisinin de bulundugu en az ¢ kigsiden komisyon olusturulur.

Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha:

Madde 22 - Bu Yonetmeligin 20. Maddesinde sayilan Birimlerde ve Kurum arsivinde
bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina lizum goérilmeyen her tirli malzemenin
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ayiklama ve imhasi, Kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait
malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

imha Tutanag :

Madde 23 - imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak,
ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve uyeleri tarafindan imzalanir.

imha Listeleri ve Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme:

Madde 24 - ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili
yazisma ve onaylar, aidiyetleri géz onlinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan
birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette
10 yil stireyle saklanir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi:

Madde 25 - Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi
Ozelligi tastyanlarin kaybini énlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi CD,
disket veya benzeri kayit ortamlarina aktariimak suretiyle muhafaza edilir.

e Bu tir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tur
malzemeler icin uygulanan hiikimler uygulanir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller :

Madde 26 - Bu Yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde 16.05.1988 tarih ve 19816 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” geregince
islem yapilir.

Yirurluk

Madde 27 - Bu Yonetmelik, kurum ilan panosu ve web sitesinde yayinlandigi tarihte
yurirluge girer.

Yiriitme

Madde 28— Bu Yonetmelik hiikiimleri Sivas Valisi tarafindan yaratalar.
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	ARŞİV HİZMETLERİ YÖNETMELİĞİ
	BİRİNCİ BÖLÜM
	Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
	Amaç   :
	 Arşivlik malzeme: Her türlü belge ve malzemeden zaman bakımından henüz arşiv malzemesi vasfını kazanmayanlarla, son işlem tarihi üzerinden yüz bir yıl geçmemiş memuriyet sicil dosyaları,  kurumda saklaması gereken her türlü belgeleri,
	 Ayıklama: Arşiv malzemesi ile cari işlemleri devresinde bir değere sahip olduğu hâlde, hukukî kıymetini ve bir delil olma vasfını kaybetmiş, ileride kullanılmasına ve muhafazasına lüzum görülmeyen her türlü malzemenin birbirinden ayırımı ile ileride...
	 İmha: İleride kullanılmasına ve muhafazasına lüzum görülmeyen, arşiv malzemesi ve arşivlik malzeme dışında kalan, hukukî kıymetini ve bir delil olma vasfını kaybetmiş malzemenin ayrılarak, yönetmelikte belirtilecek usul ve esaslara göre imhası işlem...
	İKİNCİ BÖLÜM
	Arşiv Malzemesi ile Arşivlik Malzemenin Korunması
	Birimlerde ve Kurum Arşivinde Saklanması, Gizliliği ve Yararlanma
	Koruma yükümlülüğü :
	Madde 5- Arşiv sorumlusu ve arşiv görevlileri , arşivlik malzemeyi her türlü zararlı tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli düzenleri içerisinde tasnif edip saklamakla yükümlüdürler;
	Birimler  arşivlik malzemenin korunması ile ilgili olarak;
	 Yangın, hırsızlık, rutubet, su baskını, toza ve her türlü hayvan ve haşaratın tahriplerine karşı gerekli tedbirlerin alınmasından,
	 Yangına karşı, yangın söndürme cihazlarının yangın talimatı çerçevesinde daimi çalışır durumda bulundurulmasından,
	 Fazla rutubeti önlemek için, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanılmasından,
	 Yılda en az bir defa mikroorganizmalara karşı koruyucu tedbir olarak arşiv depolarının dezenfekte edilmesinden,
	 Işık ve havalandırma tertibatının elverişli bir şekilde düzenlenmesinden, sorumludur.
	Kurum Arşivleri  :
	Madde 6- Kurumun belirli bir süre saklayacağı arşivlik malzeme “Birimlerde”, daha uzun süre saklayacağı arşiv malzemesi veya arşivlik malzeme “Kurum Arşivi”nde muhafaza edilir. Kurumun elinde bulunan arşivlik malzeme birimlerde 1 yıl süre ile; arşiv m...
	Kurum Arşivinden Yararlanma :
	Madde 7- Birimlerce, gerektiğinde görülmek veya incelenmek üzere ancak dışarıya çıkarılmamak kaydıyla, Kurum Arşivinden dosya alınabilir. Kurum Arşivinden alınan dosya inceleme sonunda geri verilir.
	ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
	Kurum Arşivi İşlemleri Kurum Arşivine Verilecek
	Malzemenin Ayrımı ve Hazırlanması
	Madde 8- Her yılın ocak ayı içerisinde, önceki yıla ait arşivlik malzeme, birimlerince gözden geçirilir. İşlemi tamamlananlar, işlemi devam edenler ve işlemi tamamlanmış olmasına karşılık elde bulundurulması gerekli olanlar şeklinde bir ayrıma tabi tu...
	 Birim,
	 İşlem yılı (Teşekkül ettiği yıl)
	 Konu ve işlem itibariyle aidiyeti,
	 Aidiyet içerisindeki tarih (Aidiyet içerisindeki kronolojik sıralama, küçük tarihten büyük tarihe doğru yapılır. Ekler için de aynı usul uygulanır) ve sıra numarası, esas alınmak suretiyle hazırlanır. Ancak, istisnaî bir kaide olarak, personel sicil...
	 Ayrıca, özellik arz eden arşiv malzemesi veya arşivlik malzeme, dosya planı da dikkate alınarak, hizmetin şekline ve malzemenin türüne göre geliştirilecek geçerli bir sistem içerisinde - alfabetik, nümerik, kronolojik, şematik, coğrafi ve benzeri - ...
	Uygunluk Kontrolü :
	Madde 9 — Ayırım sonucu, işlemi tamamlanmış ve kurum arşivine devredilecek malzeme, uygunluk kontrolünden geçirilir. Bu kontrolde;
	 Arşive devredilecek malzemenin işlem yılı itibariyle, aidiyetine göre kaydına mahsus "Kayıt Defteri" veya "Föyleri" gözden geçirilerek, sıra numaralarında atlama, tekerrür veya eksiklik olup olmadığına,
	 Bir aidiyet içerisinde, aynı mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayıt defteri veya föylerdeki kayıtların düzeltilmek suretiyle birleştirilip birleştirilmediğine,
	 Dosya içerisinde bulunan evrakın, gerektiği biçimde dosyalanıp dosyalanmadığına,
	 Klasörler veya dosyalar üzerine, devirden önce klasör ve dosyalara verilmiş numaraların, birim adının, ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığına,
	 Ciltli olarak saklanması düşünülmüş olanların, ciltlenip ciltlenmediğine,
	 Zarflanması gerekenlerin, zarflanıp zarflanmadığına,
	 Defterlerle, ciltlenmiş veya zarflanmış olanların üzerine, devirden önce verilmiş numaraların, birim adının, ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığına,
	 İşlem yılı esasına göre düzenlenen kayıt defterlerinin veya bu maksatla kullanılan föy ciltlerinin kapaklarının etiketlenip etiketlenmediğine,
	 Sayfalarının ve eklerinin yırtık, kopuk veya eksik olup olmadığına bakılır, eksikler varsa tamamlanır. Uygunluk kontrolü, ilgili birim personeli ile kurum arşivi yetkili personelince müştereken yapılır.
	Malzemenin Kurum Arşivine Devri :
	Madde 10- İlgili birimlerce, her türlü işlemi tamamlanmış ve uygunluk kontrolü yapılarak eksiklikleri giderilmiş arşivlik malzeme, müteakip yılın ilk üç ayı içerisinde arşive devredilir. Teslim işlemleri, kurum arşiv personeli tarafından yerine getiri...
	Malzemenin Birimde Tasnifi ve Yerleştirilmesi :
	Madde 11- Arşiv ve arşivlik malzeme birimlerde işlem gördüğü tarihlerdeki asli düzenleri bozulmadan saklanır. Bekleme süresini müteakip Kurum arşivine aynı düzende teslim edilir.
	Kurum Arşivine Devredilecek Malzemenin Ayrılması:
	Madde 12- Biriminde saklanma süresini tamamlayan arşivlik malzeme, “Kurum Arşivine Devredilecek” olanlar şeklinde ayrılır.
	Kurum Arşivine Devretme :
	Madde 13- Biriminde saklanma süresini tamamlayan arşivlik malzeme, kayıt defterleri veya föyler ile kurum arşivine devredilir.
	Kurum Arşivi İşlemleri Uygunluk Kontrolü :
	Madde 14- Kurum arşivine devredilecek arşivlik malzeme, uygunluk kontrolünden geçirilir. Eksiklikleri varsa 10 inci maddede gösterilen biçimde tamamlanır.
	Kurum Arşivinde Ayıklama ve İmha :
	Madde 15- Kurum arşivinde yapılacak ayıklama ve imha işlemleri, Bu Yönetmelikteki  hükümlere göre yapılır. 18 nci maddede açıklandığı üzere, kurum arşivinde yapılacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarının hazırlanması, kurum arşivlerindeki muhafazas...
	Damgalama :
	Madde 16- Ayıklama ve imha işlemini müteakip, kurum arşivine devredilen malzeme, siyah ıstampa mürekkebi ve lastik damga kullanılmak kaydıyla “Kurum Arşivi” damgası ile damgalanır. Damga, evrakların, ön yüz sol üst köşesine, defterlerin ise, iç kapağı...
	Malzemenin Kurum Arşivinde Tasnifi ve Yerleştirilmesi:
	Madde 17- Arşivlik malzeme (ve arşiv malzemesi), işlem gördüğü tarihte meydana gelen teşekkül ve münasebet biçimlerine uymak suretiyle düzenleme esasına dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esası, arşivlere ...
	 Önce, her birim ve alt şubelere ait evraklar tek tek elden geçirilerek ayırma işlemi yapılır.Birimlerin evrakı işlem gördükleri tarihlerdeki teşekkül ve münasebet biçimlerine uygun şekilde bir araya getirilir. Ayırma işlemi kurumun genel idari yapı ...
	 Teşkilat şemasına göre, kurum, birim ve alt şubelerin teşkilat kodlarının ayrı ayrı tespit edilmesi işlemine geçilir. Teşkilat kodlarının tespiti işlemi veya yeni kurulan daire ve alt birimler için kod ihdası Devlet Arşivleri ile koordineli olarak y...
	 Ayrımı yapılan evrak ve vesaikten, konu ve işlem itibariyle aidiyeti aynı olanlar, ekleriyle birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plân, proje ve benzerleri, asıl evrak ve vesaikten ayrılmaz. Bu tür ekler, asıl evrak ve vesaik ile b...
	 Daha sonra birimleri tespit edilmiş olan evrak ve vesaik, kendi içerisinde “gün, ay ve yıl” sırasına göre kronolojik sıraya konur. Bu işlem yapılırken, aşağıdaki hususlar göz önüne alınır: (1) Kronolojik sıralama işlemi, küçük tarihten büyük tarihe ...
	 Elektronik ortamlarda kayıtlı arşiv malzemesinin devir işlemlerinde, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü tarafından belirlenecek formatlara uyulacaktır.
	Arşiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Düzenlenmesi:
	Madde 18- Aynı tür arşiv malzemesi, aynı form'a kaydedilir. Değişik türde arşiv malzemesi bulunması hâlinde, her biri için ayrı form düzenlenir. Form üzerindeki, teslim edilen arşiv malzemesinin;
	 “Birimi” bölümüne, arşiv malzemesini devreden birimin adı,
	 “Türü” bölümüne, dosya, defter, form, plân, program, model, fotoğraf, resim, film, plâk, görüntü bandı, ses bandı, damga vb. olduğu,
	 “İşlem yılı” bölümüne, arşiv malzemesinin teşekkül ettiği yıl,
	 “Teşkilât kodu” bölümüne, her dik dörtgen içine sırasıyla kurum, birim, alt birim ve hizmet kodları yanındaki “kutu” ve “dosya” bölümüne de, kutu ve dosya numarası,
	 “Envanter sıra numarası” bölümüne, ekleri dışında, evraka teslim dönemi ile ilgili olarak, envanter dökümünde verilen müteselsil sıra numarası,
	 “İşlem tarihi” bölümüne, evrakın gün/ay/yıl olarak aldığı tarih,
	 “Sayı” bölümüne, evraka verilen sayı,
	 “Gizlilik derecesi” bölümüne, evrakın gizli olup olmadığı (gizli evrak “G” kısaltması ile gösterilir.),
	 “Konusu” bölümüne, o evrakın konusunu ifade edecek kısa açıklama,
	 “Adedi” bölümüne, dosyalar için toplam yazı sayısı, defterler için toplam sayfa sayısı, diğer tür belgeler için de toplam adet,
	 “Açıklama” bölümüne, yıpranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arşiv malzemesi ile ilgili olarak yapılması gerekli açıklamalar,
	 “Evrak sıra numarası bölümüne, evrakın dosya içindeki sıra numarası, yazılır.
	DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
	Muhafazasına Lüzum Kalmayan ve İmha Edilecek Malzeme, Ayıklama ve İmha Komisyonları İmha İşlemine Tabi Tutulmayacak Malzeme
	Madde 19 — Cari işlemlerde fiilen rolü bulunan, saklanmaları belli sürelerde kanun ve diğer mevzuatla tayin olunanlar (özel mevzuat hükümlerine göre lüzumlu görülenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, bu Yönergenin 21 inci maddesinde sayıla...
	İmha Edilecek Malzeme :
	Madde 20 — İmha edilecek malzeme aşağıda gösterilmiştir:
	 Şekli ne olursa olsun, her çeşit tekit yazıları,
	 Elle, daktilo ile veya bir başka teknikle yazılmış her çeşit müsveddeler,
	 Resmi veya özel her çeşit zarflar (Tarihi değeri olanlar hariç),
	 Adli ve idari yargı organları ile Posta İşletmeleri taşra teşkilatı ve diğer resmi kuruluşlardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alındı, tebliğ ve benzeri her çeşit kağıtlar, Posta İşletmeleri taşra teşkilatı’na zimmet karşılığında...
	 Bilgi toplamak amacıyla yapılan ve kesin sonucu alınan yazışmalardan geriye kalanlar (anket soru kâğıtları, istatistik formları, çeşitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazışmalar ve benzeri gibi hazırlık dokümanları),
	 Aynı konuda bir defa yazılan yazıların her çeşit kopyaları ve çoğaltılmış örnekleri,
	 Esasa taalluk etmeyip, sadece daha önce belirlenmiş bir sonucun alınmasına yarayan her türlü ara yazışmalar,
	 Bir örneği takip veya saklanılmak üzere, ilgili ünite, daire, kurum ve kuruluşlara verilmiş her çeşit rapor ve benzerlerinin fazla kopyaları,
	 Ünite, daire, kurum ve kuruluşlar arasında yapılan yazışmalardan; ilgili ünite, daire, kurum ve kuruluşta bulunan asılları dışındakilerin tamamı,
	 Bir ünite, daire, kurum ve kuruluş tarafından yazılan ve diğer ünite, daire, kurum, ve kuruluşlara sadece bilgi maksadı ile gönderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyaları, asıl ilgili ünite, daire ve kuruluşlarda bulunan raporlar ile ilg...
	 Dış kuruluşlardan bilgi için gelen rapor, bülten, sirküler, broşür, kitap ve benzeri basılı evrak ve malzeme ile her türlü süreli yayından ve basılı olmayan malzemeden, kütüphane ve dokümantasyon ünitelerine mal edilenler dışında kalanlar, kullanılm...
	 Demirbaş, mefruşat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapılan yazışmalardan sonucu alınan ve işlemi tamamlanmış yazışmaların fazla kopyaları,
	 İşlemi tamamlanmış bütçe teklif yazılarının fazla kopyaları,
	 Çalışma raporlarının fazla kopyaları,
	 Yanlış havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak için yapılan her türlü yazışmalar,
	 Kanun, tüzük ve yönetmelik icabı, belli bir süre sonra imhası gereken şifre, gizli emir, yazı ve benzerleri, ilgili mevzuat hükümlerine göre belli saklanma sürelerini doldurmuş bulunan yazışmalar,
	 İsimsiz, imzasız ve adresi bulunmayan dilekçe, ihbar ve şikayetler,
	 Bilgi için gönderilmiş yazılar, müteferrik işler meyanında, kesin bir sonuç doğurmayan her türlü yazışmalar,
	 Personel devam defter ve çizelgeleri, izin onayları, izin dönüşü bilgi verme yazıları, hasta sevk formları,
	 İmtihan duyuruları, başvurular, imtihan tutanakları, imtihan yazılı kağıtları, imtihan sonuç yazıları ve duyuru cetvelleri,
	 Görev talepleri ve cevap yazıları, işleme konmamış başvurular ve yazılar,
	 Daireler arası müteferrik yazışmalar, vatandaşlarla olan müteferrik yazışmalar,
	 Vatandaşlardan gelen istek, teklif, teşekkür yazıları ve cevapları,
	 Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,
	 İstifade edilmesi, onarılması ve yeniden yerine konması mümkün olmayan evrak ve benzerleri,
	 Her türlü cari işlemlerde güncelliğini kaybetmiş olup, değersiz oldukları takdir edilenler ile yukarıda, genel tarifler içerisinde sayılanlar dışında kalıp da, bürokratik gelişmeler sonucunda, zamanla kendiliğinden teşekkül eden evrak ve vesaik ile ...
	Ayıklama ve imha komisyonu:
	Madde 21 – Ayıklama ve imha komisyonu; Birim arşivlerinde Birim Müdürü başkanlığında aynı birimden iki kişi, Kurum arşivinde ise Genel Sekreter Yardımcısı başkanlığında ilgili birim müdürü, arşiv görevlisinin de bulunduğu en az üç  kişiden komisyon ol...
	Kurum Arşivinde Yapılacak Ayıklama ve İmha:
	Madde 22 – Bu Yönetmeliğin 20. Maddesinde sayılan Birimlerde ve Kurum arşivinde bulunan, kullanılmasına ve muhafazasına lüzum görülmeyen her türlü malzemenin ayıklama ve imhası, Kurum arşivinde yapılır. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yıllara ait ...
	İmha Tutanağı :
	Madde 23 - İmha işlemi, düzenlenecek iki nüsha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayıklama ve imha komisyonlarının başkan ve üyeleri tarafından imzalanır.
	İmha Listeleri ve Tutanakların Saklanması ve Denetleme:
	Madde 24 - İkişer nüsha olarak hazırlanan imha listeleri ve tutanakları, bunlarla ilgili yazışma ve onaylar, aidiyetleri göz önünde bulundurularak gruplandırılır. Bu nüshalardan birincisi birim, ikincisi kurum arşivinde muhafaza edilir. Listeler, dene...
	Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arşiv Malzemesi:
	Madde 25 - Elektronik ortamlarda teşekkül eden bilgi ve belgelerden arşiv malzemesi özelliği taşıyanların kaybını önlemek ve devamlılığını sağlamak amacıyla bir kopyası CD, disket veya benzeri kayıt ortamlarına aktarılmak suretiyle muhafaza edilir.
	 Bu tür malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arşiv işlemlerinde diğer tür malzemeler için uygulanan hükümler uygulanır.
	BEŞİNCİ BÖLÜM
	Çeşitli ve Son Hükümler
	Yönergede Hüküm Bulunmayan Haller :
	Madde 26 - Bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde 16.05.1988 tarih ve 19816 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan “Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik” gereğince işlem yapılır.
	Yürürlük :
	Madde 27 - Bu Yönetmelik, kurum ilan panosu ve  web sitesinde yayınlandığı tarihte  yürürlüğe girer.
	Yürütme :
	Madde 28– Bu Yönetmelik hükümleri Sivas Valisi tarafından yürütülür.

