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Karar Tarihi : 12.11.2015
Karar No : 2015/39

Kararin Konusu : Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigi Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi.

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligimin 15.10.2015 tarihli yazisi ile, TESKI Yénetim
Kurulu’nun 16.10.2015 tarihli toplantisinda alinan 2015/43-10 sayili karar ile “Tekirdag Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Arsiv Hiznietleri Yonetmeligi” hazirlanmis olup; TESKI
Genel Kurulunda goriigtilerek karara baglanmas: talep edilmektedir.

Talep; Igigleri Komisyonu'nun gériisii dogrultusunda, 12 Kasim 2015 tarihli TESKI
Genel Kurul Toplantisinda goriisiilmiis olup, Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Mudtrliigii Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’nin sunuldugu sekliyle kabuliine oybirligi ile karar
verilmistir,
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TEKIRDAG SU VE KANALIZASYON IDARESI GENEL MUDURLUGT
ARSIV HIZMETLERI YONETMELIiGI

BiRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam :

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amacy; Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Mudiirliifiiarsiv hizmetlerinin diizenlenmesi, mevcut argiv malzemesi ve ileride argiv
malzemesi haline gelecek argivlik malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolay:
bunlarin kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve saklanmasina
lizum kalmayan malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar1 diizenlemektir.

(2) Bu yonetmelik,Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miiditrliigli birimlerinin
dosyalama, argivleme ve imha Islemleri ile Merkez ve fige Teskilatlarinmn dosyalama,
arsivileme ve imha islemlerini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 2- (1)Bu yénetmelik, 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Haklkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun, 16/05/1988 tarih ve 19816 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Haklinda Yonetmelik,08/08/2001 tarih ve 24487 sayih Resmi Gazetede
yaymmlanan Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelikte Degigiklik Yapilmasina -
DairY6netmelik,03/12/2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik, 25/03/2005 tarih ve 25766
sayil Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayilh Bagbakanhk Genelgesi ve diger ilgili
mevzuat hitkiimleri cercevesinde hazmlanmmgtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yénetmelikte gecen;
a)TESK1/ Kurum:Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidtirliigiinii

b)GenelMiidiir: TESKI Genel Miidiirtinii

¢) Kurum Arsivi:Argiv malzemesi ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha
uzun siireli muhafaza edildiji merkez arsivini,

¢) Birim: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Teftiy Kurulu Bagkanhg;,
1.Hukuk Miisavirlifi ve Daire Bagkanhklarin,

d)Birim Arsivi:TESKI ve bagl birimlerinin gorev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden
tegekkill eden ve Teskinin gesitli birimlerinde aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir
bigimde ve gtinlik iy akimi iginde kullamlan argivlik malzemenin belirli bir stire saklandig
arsivleri,

e) Arsiv Malzemesi:TESKI evrak saklama planinda siirekli olarak saklanmasi éngdriilen her
tiirlil yazili ve basihi evraky, sesli ve goriintiilii malzemeyi, elektronik kayitlari, harita, plan ve
teknik ¢izimleri, ti¢ boyutlu nesneleri, maketleri ve benzerlerini,

f) Arsivlik Malzeme: Arsiv malzemesi tanim igerisine giren her tiltlit belge ve malzemeden
zaman bakimindan heniiz argiv malzemesi vasfim kazanmayanlarla, son iglem tarihi fizerinden
yiizbir y1l gegmemis memuriyet sicil dosyalart ve Kurulusumuzun gergek ve tiizel kigilerle
veya uluslararas: kuruluglarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafh anlagmalar ve benzeri belgeleri,
g)Ayiklama:Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir defere sahip oldugu hélde,
hukuki kaymetini ve bir delil olma vasfim kaybetmis, ileride kullamlmasma ve muhafazasma_.
lizum goriilmeyen her tirlii malzemenin birbirinden aymim ile ileride arsiv malzemesi
vasfim kazanacak olan argivlik malzemenin tespit iglemini,
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h)imha: lleride kullamlmasma ve muhafazasma liizum gorilmeyen, arsiv malzemesi ve
argivliik malzeme diginda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfim kaybetmis
malzemenin aynlarak, belirtilecek usul ve esaslara gore imha iglemini ifade eder.

IXiNCi BOLUM
Argiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi,Saklanmas,Gizliligi

Koruma Yiikiimliiliigii

MADDE 4-(1) Kurum, elinde bulundurdugu ve Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine teslim
etmedigi arsiv malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan
korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip, saklamakla yiikiimliidiir.

(2) Kurum, arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin korunmas: ile ilgili olarak;

a) Yangun, hursizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine kars:
gerekli tedbirlerin almmasindan, .

b) Yangma karg1, yangmn séndiirme cihazlanmn yangn talimati gergevesinde daimi galigir
durumda bulundurulmasindan, .

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

d) Fazla rutubeti &nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasindan,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarnmn
dezenfekte edilmesinden,

f)Isik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Ismm milmkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme igin 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan sorumludur.

Birim ve Kurum Argivleri

MADDE 5- (1) Kurum, belirli bir siire saklayacag arsivlik malzeme igin -Birim arsivleri-,
daha uzun bir siire saklayacag arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin -Kurum Arsivi-
kurar.

(2) Kurum elinde bulunan argivlik malzeme Birim arsivlerinde 1-5 yil siireyle, Kurum
Argivinde 10-14 yil stireyle saklanir.

(3) TESKI’nin Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri Destek Hizmetleri Daire Baskanliginca,
Birim Argivleri ise, ilgili Daire Baskanliklannca yiiriitiiliir. Bu konuda yetki ve sorumluluk;
Kurum Argivinde Destek Hizmetleri Daire Bagkanlifina, Birim Arsivlerinde ise ilgili Daire
Bagkanlhiklarmna aittir.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

MADDE 6 -(1)Birimlerin elinde bulunan ve cari oldugu dénemde gizli kabul edilmis ve halen
bu dzelliklerini koruyan arsiv malzemesi Kurum Arsivine gectikten sonra da gizli kalir. Bu
gesit argiv malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasi, birimlerin goriisii alindiktan sonra Genel
Miidiirliigiin teklifi tizerine Yénetim Kurulunca kararlagtirilir,

UCtNCU BOLUM
Birim Argivi Islemleri

Arsiv Hizmetlerinde Gérevlendirilecek Personel o
MADDE 7-(1) Kurum argiv hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi icin iiniversitelerin ilgili
béliimlerinde egitim gérmiis,arsiv konusunda deneyimli biiro personeli gérevlendirilir. Bu



elemanlarin temin edilememesi halinde ise, arsiv hizmetlerinin yiiriitillebilmesi igin meveut
personel arasmda yeterli bilgi ve tecriibeye sahip personellerden yararlamilir,

Birim Arsivine Verilecek Malzemenin Ayrim ve Hazirlanmas:

MADDE 8- (1)Daire Bagkanliklari; iirettikleri evraklara, TESKI Genel Miidiirltigii Standart
Dosya Plammna (EK-1) gére konu kodu vermekle ve plana uygun olarak dosyalamakla
yikiimltidiir. Her bir dosya igin; Dosya muhteviyat dokiim formu (EK-2) hazirlanmalidir.,

(2) Her yihn Ocak ay1 icerisinde, &nceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gbzden
gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve iglemi tamamlanmig olmasma karsin
elde buhmdurulmas: gerekli olanlar seklinde bir aymma tabi tutulur, Aynim iglemlerini
miiteakip arsive devredilecek malzemeler, etiket kutu veya klastriin sirt kismimna (Ek-3) deki
bilgileri igeren Arsiv kutularina (Bk-4) konulmak suretiyle, yilin ilk li¢ ay1 igerisinde Devir
teslim envanter formu (EK-5) ile birlikte arsive devredilir. Arsive devredilecek malzeme ilgili
birimlerde isin ve malzemenin dzelliklerine gére; '

a) Birimi,

b) Islem yili (tegekkl ettigi yil),

¢) Konu ve iglem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten biiyiik
tarihe dogru yapilir. Ekler iginde aym usul uygulanir.) ve sira numaras: esas alinmak suretiyle
hazirlanir,

(3) Istisnaf bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numarasi veya isim esas alinmak suretiyle
hazirlanir ve argivde de buna gére bir yerlestirme yapilir.

(4)Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagiyan kamu evrakimn bulundugu dosya
gomleginin, sa iist kdsesine kirmuz: 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgas1 vurulur. Gizlilik
dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlegtirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tibi
tutulur. .

(5)Gizlilik dereceli kamu evraky, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldiriimadikga, bu hiiviyetini
muhafaza eder.

(6)Gizliligi kaldilan malzemeye, “Gizliligi Kaldinildi” damgas: vurularak, gizlilik damgasi
iptal edilir,

Uygunluk Kontrolii

MADDE 9-(1) Aymrim sonucu, islemi tamamlanmug ve Birim Argivine devredilecek malzeme,
uygunluk kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Argive devredilecek malzemenin islem yilt itibariyle aidiyetine géire kaydna mahsus
“Kayit Defteri” veya “Foyleri” gozden gegirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya
eksiklik olup olmadigina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa kayit defteri veya
foylerindeki kayitlarn diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine, -

c) Dosya igerisinde bulunan evrakm, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasérler veya dosyalar tizerine, devirden énce klasor veya dosyalara verilmis numaralarm,
birim adun, ait oldugu iglem yilinm yazilip vazilmadifina, _ '
e) Ciltli olarak saklanmas: diistiniilmiis olanlarn, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmas: gerekenlerin, zarflamp zarflanmadigmna, .
g)Defterlerle, ciltlenmis veya zarflamms olanlarin fizerine, devirden &nce verilmis
numaralarm, birim admun, ait oldugu iglem yilmin yazilip yazilmadigina, _
h) Islem yil esasma gore diizenlenen kayit defterinin veya bu maksatla kullanilan foy

ciltlerinin kapaldarmimn etiketlenip etiketlenmedigine,
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1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilr, eksikler varsa
tamamlamr.

1) Uygunluk kontroldi, ilgili birim personeli ile birim arsivi yetkili personelince miistereken
yapilir.

Malzemenin Birim Arsivine Devri '

MADDE 10-(1) Iigili birimlerce, her tiilii iglemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, miiteakip takvim yilmn ilk iic ay
icerisinde argive devredilir. Malzemenin belirtilen siire icerisinde devrinde, belirli bir sira
uygulamr. Bu siranin tespitinde, Birim Arsivince ilgili {initeler arasmda mutabakat saBlamr,
(2)Malzemenin bu sekilde tespit, ayiim ve Birim Argivine devrine karar verme yetkisi,
birimlerin amirlerine aittir,

(3)Teslim iglemleri ise, Birim Arsiv personeli tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme,
Birim Arsivine uygunluk kontrolit yapilmis olan kayit defterleri veya foyleri ile vapilir,

Birim Argivine Devredilmesi Gerelimeyen Malzeme
MADDE11-(1) Resmi Gazete, kitap, brogiir ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

MADDE 12-(1) Arsiv ve arsivlik malzeme Birim Arsivlerinde iglem gérdiigii tarihlerdeki asli
diizenleri bozulmadan saklamr, Bekleme siiresini miiteakip Kurum Argivine aym diizende
teslim edilir.

(2)ligelerdeki argivierde bulunan malzemelerin tasnifi ve yerlestirilmesi ile ayiklama ve imha
islemlerinden sonra, yonetmeligin 21inci maddesine gore damgalama iglemi yapilir.

Malzemenin Birim Argivinde Saklanma Siiresi
MADDE13-(1) Arsiviik malzemenin, Birim Arsivlerinde bekletilme ve saklama siireleri 1-5
yildir. Ancak Gzelligi bulunan arsivlik malzeme daha uzun siire saldanabilir.

Birim Arsivinden Yararlanma

MADDE14- (1)Birimlerce, gerektiginde gériilmek veya incelenmek lizere, ancak digarya
¢ikanlmamak kaydiyla, Birim Argivinden dosya almabilirBirim Arsivinden alman dosya
inceleme sonucunda iade edilir. _

Birim Argivinde Ayiklama ve imha

MADDE15~(1) Birim Arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha
iglemleri Kurum Arsivinde yapilir, Ancak, tagra tegkilatinda ayiklama ve imha islemleri, bu
yonetmeligin 20 inci maddesi hiikiimleri cergevesinde yapilir,

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmas: o }
MADDE16~(1) Birim Arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum
Argivine Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir,

Kurum Arsivine Devretme _ B o
MADDE 17-(1) Birim Argivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit
defterleri veya foyleri ile Kurum Arsivine devredilir.




DORDUNCU BOLUM
Kurum Argivi iglemleri

Uygunluk Kontrolii - '
I\f.[AD]_}EIB-(l} Kurum Arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden
gegirilir. Eksiklikleri varsa 10 incj maddede gosterilen bicimde tamamlanir,

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

MADDE19-(1) Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi) islem gérdilgii tarihte meydana gelen
tesekkiil ve miinasebet bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik
metodla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esasi, arsivlere devredilen
fonlarl, biittinliiklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaltr.

(2)Arsivlik malzemenin islem g6rdigti tarihlerdeki ait oldugu Genel Midiirlik ve alt
birimleri, hiyerarsik biitiinlik igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evrak: bir
araya getirilir,

Tasnif islemleri su siraya gore yapilir:

a) Once, her Daire Bagkanlif1 ve alt birimlerine ait evraklar, tek tek elden gegirilerek ayirma
islemi yapilir. Birimlerin evraky, islem gérdiikleri tarihlerdeli tegekkill ve miinasebet
bicimlerine uygun sekilde bir araya getirilir, Ayirma iglemi, Genel Midirliigiin idari yap1
§emasina gére yapilir,Kesin tasnif, muhafazasina liizum gorlilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhasmdan sonra yapilr.

b) Kodlama iglemleri Genel Mtidiiligiin teskilat yapis: dikkate almarak tespit edilir,

¢) Ayirm yapilan evrak ve belgelerin konu ve iglem itibariyle aidiyeti ayn1 olanlar, ekleriyle
birlikte bir araya getirilir. .Evraka ekl olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve
belgelerden ayrilmaz, bu tiir ekler, asil evrak ve belge ile birlikte ele almr. '
Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakn, dagilmasma mani olmak, yerlerinin
kaybolmasim énlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayistyla kullanilmalarim kolaylagtirmak
icin yaprak ve sayfalar numaralandimlir. Her dosyada, evraklar 1°den baglamak {izere swra
numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol
alt kisgesine, adet olarak kursun kalemle yazilir,

d) Daha sonra, birimleri tespit edilmis olan evrak ve belge, kendi igerisinde “Giin, Ay ve Y1I”
sirasina gore, kronolojik siraya konur. Bu iglem yapilirken, asagidaki hususlar g6z Gniine
alimr:

aa- Kronolojik siralama islemi, kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru yapihir. Birden fazla eki
bulunan evrak ve belgenin, kronolojik siralamasinda da aym usul uygulamr.

bb- Uzerinde yalmzca “Ay” olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakm sayis1 gibi
ipucu olacak bir unsura sahip de gilse bunlar bulunduklar1 aym en sonuna toplu olarak konur.
cc- Belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler, Miladi tarihe ¢evrilerek alimr.

dd- Uzerinde giin ay olmay1p, sadece yil yazihi olanlar, ait olduklar1 yilin en sonuna konulur.
Uzerinde yazili bir tarih olmadir halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklarda ait olduklars
yilin, ay1 ve giinii belli olmayan evraklar arasina konulur. Tahmini tarihleme kayd, kégeli
parantez igerisinde gsterilir, :

€) Ayirma neticesinde evrak ve belgenin ait oldugu, Daire Bagkanhgma kadar daha énceden
belirlenmis kodlarm ihtiva eden, lastikten yapilmis “Arsiv Yer Damgas1” (Ek:1), cvrakn_: arka
yliziintin sol {ist kigesine siyah 1stampa miirekkebi kullamlmak suretiyle basilir. Argiv yer-
damgasinda, “Alt Birim Kodu™na kadar olan lasmmlar degismeyecedinden, bunlarm
belirlenmis kodlari, lastik damgann yapimas: swasmda damgada yer alir. Aym damganin

» oot



“Kutu ve Klastr Numarast”, “Dosya Numaras;” ve “Evrak Sira Numaras:” bélfimleri ise
kkursun kalemle doldurulur.

aa- “Kutu Numaras; .

” béltimiine, bir kutuda ver alacak dosyalara verilecek miiteselsil numara yazihr,

bb- “Evrak Sira Numaras:” béliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraka verilecek sira
mumaras: yazilir. Her bir dosya igerisinde yer alacak evraklar 1’den baglamak {izere sira
numaras: alir. “Arsiv Yer Damgasi”, aidiyet ve biitiinliigt saflanmasi bakimindan evralun
eklerine de basilr.

cc- Kodlamada, “Kutn Numarasi”, “Dosya Numaras;” ve “Evrak Sira Numarasr” béliimleri,
kursun kalemle doldurulur. Boyali, sabit, tiikkenmez veya miirekkepli kalemle evrak tizerine
yazi yazilmaz.

f) Her bir dosya gomlegi igerisinde, o dosyadaki evrakmn dokiimiinii verecek bir “Dosya
Muhteviyat: Dékiim Formu” (Ek:2) konulacaktir.

g) Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay: saglamak igin, belgelerin dosyalar igerisinde
yerlestirilecegi kutularin (veya klasérlerin) sirtlarinda bulunan etiketler {izerine yukarida
belirtilen kodlamanin, “Evrak Sira Numarasi” hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu
etiketlerde (Ek:3) “Dosya Numaras:” hanesine bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son
numaralari ile ayrica “Islem Yili” yazilyr. Ayni sekilde, dosya gémleklerinin n yiizlerine de,
kodlamanin “Dosya Sira Numarag;” dahil, “Islem Yili” kaydedilir.

aa-Ayrica, hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasimnda miiteselsil numara almms
olan evrak ve belge icin kutu etiketler ile dosya gomleklerinin én yiizlerinde “Islem Y
hanesinin altma dosya ve dolayisiyla kutu ierisinde yer almig olan bu tiir evrak ve belgenin
alms oldugu miiteselsil numarasinin baglangi¢ ve bitis numaralari, aramada bir kolaylik
unsuru olmasi bakimindan kaydedilir. Bunun icin, “Islem Yil* hanesinin altnda by
numaralarin yer alacagi bos bir kisum birakilir,

h) Kutulara verilecek sira numaralar; miiteselsil olarak devam ettirilir, Dosya sira numaralar
ise y1l veya y1l gruplarma gére yeniden baslatilir, .

1) Bu tasnif sisteminde ayirma ve tarihleme iglemi tamamlanan evrakin envanteri hazirlanir.
Bunun igin her evrakin veya ekleri ile birlikte evrak biitiinltigiinin mahiyeti hakkinda &zeti
¢ikarilip figlenir. .

i) Biitiin bu islemler, daha sonra kataloglara gecirilir.

J) Tasnifi tamamlanms olan evrak, standart dosya gtmlekleri igerisinde kutulara (Ek:4) (veya
Klasérlere) konmus olarak, gerekli gartlari haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif
planma uygun olarak, bir yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir. :

aa-Bu yerlegtirmede, raflarda, ¢ift rafli ranzalar da dahil soldan saga, gizlerde ise yukaridan
agagiya dogru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir.

bb-Yerlestirme iglemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol st késesinden.
baglamak iizere yapilir. Bu 1slem, her raf grubu icin tekrarlanir.

cc-Arsiv deposunun yerlesim semasi cikarilir ve depo giriginin uygun bir yerine asihr,

dd-Bu tasnif sistemi; yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak igin soz kun}lsudur.
Degisik tiir ve ¢esitteki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintii band1, manyetik teyp,
ve bu gibi) tasnifi degisik sistem ve iglemlere géire yapahr.

urum Arsivinde A ma ve Imha N
IE(IADDE g]»{l} IKlnv.'l:ra:uﬂ{ml Argivinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri, bu Yonetmeligin
besinci ve altner boliim hiikiimlerine gore yapilr. . . _ .

(2) 19. maddede agiklandi: iizere, Genel Miudiirliik Ar&vmdf: }rgpﬂacak kesin tasnif, dosya
ve kutu gruplanmin hazirlanmasi, Genel Miidiirlik arﬁvlermde_ muhafazasina lilzum
goriilmeyen ve ayiklama iglemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasmdan sonra
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Damgalama

MADDE 21-(1) Ayiklama ve imha iglemini miiteakip Kurum Arsivine devredilen malzeme,
siyah 1stampa miirekkebi ve lastik damga kullamlmak kaydiyla Tekirdag Su wve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Arsivi” damgas ile damgalanir. Damga evraklarm 6n
yiz sol iist kijgesine, defterlerin ise ic kapafimn 6n yiiz sol iist kiisesine ve defterlerdeki
belgelerin aym sekilde sol {iist kosesine basilir, Bunlar diginda kalan diger tiir arsiv
malzemesine ise yapistinic: etiket iizerine basilmig damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi
MADDE 22-(1) Kurumun elinde bulunan argiv malzemesinin, Kurum Arsivlerinde
bekletilme ve saklanma siireleri 10-14 yil arasindadar.

Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmas, Kataloglarin Hazirlanmasi
MADDE23-(1)Kurum  arsivindeki  arsivlik malzemenin veya argiv malzemesinin
kullamlmasim kolaylastirmak ve tizerinde tasarrufta bulunabilmek i¢in envanterleri ¢ikarilir,
kataloglari hazirlanr.

Kurum Argivinden Yararlanma
MADDE 24- (1) Birimlerce, gerektifinde gdriilmek veya incelenmek fizere, Kurum
Argivinden dosya almabilir. Kurum Arsivinden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir.

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi
MADDE 25-(1) Kurum Arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve argiv malzemesi vasfim
kazanan arsivlik malzeme, Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine devredilecek olanlar seklinde
aynhr ve bazirlanacak devir listeleri (veya “Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter
Formu™ (Ek:5), varsa kayit defierleri) ile devredilir.

(2)Arsiv malzemesinden hangilerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiitliigiince teslim almip,
hangilerinin gegici veya siirekli olarak Kurum elinde kalacag, Kurumunun gériisti almdiktan
sonra Devlet Argivleri Genel Miidiirligtince kararlastirdir, Kurum Arsivinde kalan arsiv
malzemesi, bu Yonetmelifin 4 inci maddesi hiikiimlerine tabidir,

(3)Bu yikumliiliiklerin yerine getirilip getirilmedigi Devlet Argivleri Genel Miudiirliigiince
denetlenir.

Argiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

MADDE 26-(1) Aym tiir argiv malzemesi, ayn1 form’a kaydedilir. Degisik tiirde argiv
malzemesi bulunmas: halinde, her biri icin ayr1 bir form diizenlenir.

Form tizerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin;

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

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

c) “Islem Yil” bsliimiine, arsiv malzemesinin teselkiil ettigi yil,

d) “Teskilat Kodu” boliimiine, her dikdértgen, igine smasiyla Kurum, birim, alt birim ve
hizmet kodlar yamindaki “kutu” ve “dosya” boliimiine de, kutu ve dosya numarasi,

e) “Envanter Sira Numaras:” béliimiine, ekleri disinda, evraka teslim dénemi ile ilgili olarak
envanter dékiimiinde verilen miiteselsil sira numarasa,

f) “Islem Tarihi” b5liimiine, evrakin giin/ay/yil olarak aldif tarih,

g) “Sayr” boliimiine, evraka verilen sayi,

h) “Gizlilik Derecesi” béliimiine, evrakin gizli olup olmadig: (gizli evrak “G” ksaltmas: ile
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1) “Konusu” boliimiine, evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

1) “Adedi” boliimiine, dosyalar i¢in toplam yaz1 sayisi, defterler igin toplam sayfa sayisi, diger
tiir belgeler iginde toplam adet,

1) “Agiklama” bliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile
ilgili olarak yapilmas: gerekli agiklamalar,

k) “Evrak Sira Numarasi” biliimiine, evrakin dosya icindeki sira numaras: yazilir.

BESINCI BOLUM
Imha Edilecek Malzeme Ayiklama veimha Komisyonlar1

imha Edilecek Malzeme
MADDE 27- (1) Imha edilecek malzeme agagida gosterilmistir:
a) Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilan,
b) El, daktilo, bilgisayar veya baska bir teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,
¢) Resmi veya Gzel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),
¢) Adli ve idari yargi organlan ile Posta Igletmeleri Genel Miidiirliigii ve diger resmi
kuruluglardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her
cesit kagit, Posta Isletmeleri Genel Miidiirliigii'ne zimmet karsihiginda verilen evrakin kayit
edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,
d) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar
(anket soru kégitlan, istatistik formlar, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve
benzeri hazirlik dokiimanlan), .
e) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gegit kopyalan ve gogaltilmis &rnekleri,
f) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha tnce behﬂanmg bir sonucun alinmasina yarayan her,
tiirlii yazismalar,
g) Bir dmegi takip veya saklamlmak iizere, ilgili iinite, daire, kurum ve kuruluglara verilmis .
her gesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalan,
g) Unite, daire, kurum ve kuruluglar arasinda yapilan yazismalardan; ilgili {inite, daire kurum
ve kurulugta bulunan asillan disindakilerin tamarm, .
h) Bir iinite, daire kurum ve kurulug tarafindan yazilan ve difer iinite, daire, kurum ve
kuruluglara sadece bilgi maksadi ile génderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla
kopyalan, ash ilgili iinite, daire ve kuruluglarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger
iinite ve kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,
1) Dis kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basih
- evrak ve malzeme ile her tiirlil siireli yaymdan ve basili olmayan malzemeden, kiitiiphane ve
dokiimantasyon {initelerine mal edilenler diginda kalanlar, kullamlmasina ve muhafazasina
lizum goriilmeyen kitap, brogiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form
degisiklifi sebebiyle kullamlmayan basihi evrak ve defterlerden elde tutulacak &rnekler
disindakilerin tamami,
i) Demirbag, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazigmalardan sonucu alinan
ve iglemi tamamlanmig yazismalarin fazla kopyalar,
j) Islemi tamamlanmusg biitge teklif yazilarimn fazla kopyalar,
k) Caligma raporlarimn fazla kopyalari,
1) Yanhs havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igin yapilan her tiirlli yazismalar,
~m) Mevzuat gere§i, belirli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yvaz1 ve benzerleri,
ilgili mevzuat hitkiimlerine gore belirli saklanma siirelerini doldurmus bulunan yazigmalar,
n) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,
o) Bilgi igin génderilmig yazilar ile kesin bir sonug dogurmayan her tiirlit yazismalar,




) Personel devam defter ve cizelgeleri, izin onaylar, izin déntisii bilgi verme yazilari, hasta
sevk formlary,
p) Imtihan duyurulan, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazil kagitlar, imtihan sonug

yazilari ve duyuru cetvelleri, _

1) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konulmamig bagvurular ve yazilar,

s) Daireler arasi miiteferrik ypzigmalar, vatandaslar ile olan miiteferrik yazigmalar,
teklif, tesekkiir yazilar ve cevaplari,

$) Vatandaglardan gelen is
t) Davetiyeler, bayram tebri ve benzerleri,

u) Istifade edilmesi, onarilmab; ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve
benzerleri,
1) Her tiirlii cari iglemlerde 1ligini kaybetmis olup, degersiz olduklan takdir edilenler ile
yukaridagenel tarifler icerisinde sayilanlar diginda kalip biirokratik gelismeler sonucunda
zamanla kendiliginden teg eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfy
tagimayan, hukuki ve ilmi laymeti bulunmayan, muhafazasina Ilfizum goriilmeyenlerin
imhasma kurum biinyesinde acak “Ayiklama ve fmha Komisyonlar"nca karar verilir,

(2)Kurum Arsivi ayiklama ve imha komisyonlary; gesitli sebeplerle zamaninda Kurum
Arsivine intikal ettirilmemis olup, muhafazasima liizum kalmamig malzemeyi ilgili birim
argivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi Kurum Arsivine intikal
ettirirler. :

Imha Komisyonu

Komisyonun Islemleri

MADDE 30- (1) Kullanilmasma ve muhafazasma liizum goriilmeyen her tirlii malzemenin

imhasi, ayiklama ve imha komisyonlarimn nihai karar ile yapilir. :

(2) Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ay1 baginda ¢aligmaya baglar. Komisyonlar

kullamlmasina ve muhafazasma lizum gorilmeyen malzemeler ile ayiklanmas: o yila

devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar,

(3) Komisyonlar iiye tam sayis: ile toplanir ve kararlarm oy ¢oklugu ile alir, imhasi

reddedilen malzeme, sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gézden gegirilebilir,

(4) Imha edilecek malzeme i¢in; iki niisha olarak imha listesi hazirlamir, Imha Iis.te.leri,

ayiklama ve imha komisyonunun bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalani. Kurum arsivinde

hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin uygun grilsii- ahindiktan
nra, Genel Miidiir'tin onayi ile kesinlik kazamr. _

?;') Kullanma imkén bullm}zrm klastrler ayrildiktan sonra; imha edﬂef:ek malzeme, bagkalar

tarafindan goriiliip okunmas: miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle layilarak, kgt
ammaddesi olarak kullamlmak fizere degerlendirilir. ) N

?ﬁ) Kurfndn argivinde yapilacak ayiklama, devir ve imha iglenﬂel:i; bu _jrﬁ_netm?hkle bi.t]]kte,

Standart: Dosya Plam ve Saklama Planma ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki

Yonetmelige uygun olarak yapilir.




ALTINCI BOLUM
imha Islemleri

: Ayll{]nma ve Tasnif

MADDE 31- (1)Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca a}rﬂclanan ve Imhasma karar venien
- malzeme, Ozelliklerine gire, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira
numarasi, imha edilecegi y1l, dosya plam esas alinmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.

Imha Listesinin Diizenlenmesi

MADDE 32-(1) Imha edilecek malzeme igin bunlann &zellifine gore, tesekkiil ettifi birim,
yih, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plam esas alinmak
tizere iki niisha olarak listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarimn
baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

(2)imhas1 reddedilen evrak ve malzeme, ileride ilgili konusyanlama yeniden gizden

gecirilebilir,

imha Listelerinin Kesinlik Kazanmas
MADDE 33- (I)Hazulanan Jmha listeleri, Kurumun en {ist amirinin onaym miiteakip
kesinlik kazamir. :

" Imha $eklllen

MADDE 34-(1) Imha agagndaki esaslara gore yapilir,

a) Kagit hammaddesi olarak kullamlmak tizere Tiirkiye Selilloz ve Kagit Fabrikalarnn Genel
Miidiirligiine (SEKA) gonderilmesi veya SEKA’min yetkili mahalli kuruluglarina teslim
edilmesi suretiyle yerine getirilir.Gizli evrak ve malzeme ile bagkalar tarafindan okunmas:
mahzurlu olan malzemenin SEKA’ya verilmesi gerektigi takdirde génderilmeden once 6zel
makinelerle okunmayacak sekilde kiyilmasi garttir.

b) SEKA’ya ginderilmesi veya mahallinde 6zel makinelerle kiyilmasi miimkiin olmayan
yahut ekonomik gériilmeyen malzeme, (Degisik; 22.01.2002-24648 s. R.G) 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu veya Kurum Ozel Mevzuatina gore sorumluluk ihaleyi yapan ilgili birime ait
olmak iizere, kiy1lmak kayd: ile 6zel sahislara ihale edilebilir.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
MADDE35-(1)Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlarindan ve karbon
kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkam bulunan klasér ve dosyalar ayrilir.

imha Tutanag
MADDE36-(1) imha iglemi, diizenlenecek iki imha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak,
ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanur.

fmha Listeleri ve Tutanaklarimin Saklanmasi ve Denetleme

MADDE 37-(1) Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili
yazigma ve onaylar, aidiyetleri gdzoniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan
birincisi birim, ikincisi kurum argivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10
yil siireyle saklamr. _

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile Koordinasyon
MADDE 38-(1) Ayiklama ve imha islemlerinde tereddiit edilen kunularda Devlet Arsivleri
Ge:nel Miidiirligiinin gbrilsii alinabilir.




YEDINCI BﬁLfmﬂl_
Elektronik Ortamda Kayit Islemleri

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

MADDE 39- (1) Elektronik ortamlarda tegekkiil eden bilgi ve belgelerden argiv malzemesi
ozelligi tastyanlarn kaybim énlemek ve devamhhgm saglamak. amaciyla bir kopyas: CD,
disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

_ Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri argiv iglemlerinde difer tir
malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanr.

SEKIZINCI BOLUM _
Cegsitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 40- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ﬂgﬂl mevzuat hilkiimleri
cergevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik
MADDE 41- (1) Bu Yﬁn&tmehk Genel Kurulun onayindan sonra yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 42- (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri, Genel Miidiir tarafindan yliriitiiliir.

EKLER:

Ek-1:Arsiv Yer Damgasi (Evrakin arka yiiziine)
Ek-2:Dosya Muhteviyat: Dékiim Formu

Ek-3:Etiket (Kutu veya klastriin sirt kasmmina)
Ek-4:Arsiv kutusu

Ek-5:Arsiv malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Fnrmu
Ek-6:Arsiv Malzemesi Ayiklama Listesi
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Argiv Yer Damgasi (Evrakin arka yiiziine)

Kurum kodunun yazilacag béliim

Birim kodunun yazilacagi biliim

Alt birim kodunun yazilacag: bliim

Hizrﬁet tiirii kodunun yazilacag béliim

Kutu sira numarasimn kaydedilecegi boliim
Dosya sira numarasinin kaydedilecedi bsliim

Evrak sira numarasimin kaydedilecegi béliim

Ek:1



OZEL CEVRE KORUMA KURUMU BASKANLIGI

DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM LISTESI

Ek:2

Sira No

Tarih

Sayl

Konusu

Adedi

Aciklamalar




ETIKET (Kutu ve Klasériiniin Sirt Kismina)

Ek:3

Kurum Kodu

Birim Kodu

Alt Birim Kodu

Hizmet Tiirii Kodu

Kutu veya Klastr Sira Numarasi
Dosya Sira Numarasi

Islem Y1l

Evraklarin Miiteselsil Sira Numaras:

Y1l Gruplan




ARSIV KUTUSU

Apwr Bulwu
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Kulunun ctiket ve kulp kismindan piriniyg

Mot @ Kalin mukavva ve ializdan yaplmig olan argiv kutusunun dzes sivah ve lnovern
eillbezi ve igl de koplik kastunla kaplonmenk,

Kutunun Etiket ve Kulp Kismindan Goriiniisii

Not : Kalin mukavva ve suntadan yapilmis olan arsiv kutusunun tizeri siyah ve lacivert cilt bezi
ve i¢i de kaplik kartonla kaplanacak.



Birimi :

OZEL CEVRE KORUMA KURUMU BASKANLIGI

ARSIV MALZEMESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU

Diénemi :
Tiirii Islem Yih
Teskilat
islem . Kodu Kutu Dosya
Envanter Tarih Gizhilik
Sira No AT Sayr | Derecesi Konusu Adedi | Agiklamalar Evrak
ks Sira No
Envanter
Sira No.
Gizlilik
Derecesi

Sayfa



1S34NS ON

VINVTIVS SNVHAATH naoM . ON

(**qa zngem “Jopj2 49pY) YVIVINYDILIY | IAAISHY ASONOM /NRdlg | VASOd IS H|¥vL TIA 'S
.. : NAOM LY IMS3L

F g

ISALSIT VNV TIIAY [STNIZ TVIA AISUV
QONTIQAN TANAD ISTIVA] NOASVZITYVNVY HA 1S OVAINAL




qAN dAN qAN qHAN NVISVH

“amsnuwnios unSn seyqun dnjo $nujipa unzue) yerejo eystu T 2J3Zn Yaw(Ipa joL uapeuns
2I3[2INE ua[lIs0F

i ISHLSIT VINV TAIAY ISTNEZTVIN AJSYV
@ 020 TNANN TANEO [STAVA] NOASYZITVNYY A NS DVAUIAL




