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DAYANAK

16.07.2018 tarihli 30480 sayili Resmi Gazete’de Yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri
Baskanhgi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

Gorev

Madde 5 - (1) Devlet Arsivleri Baskanliginin gorevleri sunlardir:

(g) Kagit ve elektronik ortamda olusturulan arsiv belgelerinin her turlt guvenligine iliskin
onlemlerin alinmasini saglayacak usul ve esaslari belirlemek.

Yukiamlulak

Madde 18 - (1) Bu Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamina giren ve elinde arsiv belgesi
ve arsivlik belge bulunduran kurum ve kuruluslar, ellerinde bulundurduklari arsiv belgesi
ile arsivlik belgeyi her turlu zararli tesir ve unsurlardan korumalk, asli duzenlerine gore tasnif
edip saklamak, yonetmelikte belirtilecek bekletme ve saklama sureleri sonunda Devlet
Arsivieri Bagskanlgina teslim etmek ve saklanmasina gerek kalmayan belgeleri yok etmekle
yukumludurler.

18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik

Belgelerin Korunmasi

Madde 5 -(1) Yukumluler;

(a) Ellerinde bulundurduklari her turlG belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini,
toz ve her turlU hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli duzenleri
icerisinde muhafaza edilmesinden,

(b) Elektronik ortamda tesekkUl eden ve/veya depolanan belgeler icin her turlu afet, siber
saldiri, yazihm / donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere / risklere karsi gerekli guvenlik
onlemlerinin alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapilmasi ve yurutulmesi ile yedekleme Unitelerinin tesis edilmesinden,
sorumludur.

Arsivlerin Olusturulmasi

Madde 9 - (1) YukUumluler; merkez teskilatinda “Kurum Arsivi”, tasra, bolge ve yurt disi
teskilatlarinda ise “Merkezi Arsiv”ler kurmakla yukumluadur.

(2) Birimler, ihtiyac halinde guincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunluk is
akisi icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir sire muhafaza edilecegdi birim arsivlerini
olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve dizenlenmesinde TS 13212* numarali “Arsiv Mekanlarinin
Duzenlenmesi” standardi dikkate alinir.

(4) Belgelerin, kurum arsivi, merkezi arsiv ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve saklama
sureleri, saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

(5) Elektronik ortamda bulunan her turlu bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.

*TS 13212 numarali “Arsiv Mekanlarinin Duzenlenmesi” Standardi, Devlet Arsivileri Baskanliginin
talebi Uzerine TSE Standardizasyon ihtisas Kurulunca isleme alinmis, 30 Eylul 2022 tarihli
Teknik Kurul Karari ile TS 13212 standardi iptal edilerek, yerine ilgili uluslararasi standart TS ISO
11799- Bilgi ve Belge -Arsiv ve Kitliphane Materyalleri icin Belge Saklama Gereklilikleri Standardi
adapte edilerek Turk Standardi olarak kabul edilmistir.



1. GiRis

Kurumlar, kayit ortam ve turlerine gére sahip olduklari ve / veya bulundurduklari bilgi ve
belgelerini uygun ortamlarda depolamak ve korumakla yukumludurler. Koruma, bilgi ve
belgenin fiziksel ve icerik butunligunu kapsayacak; hiyerarsik yapisindan ve baglamindan
kopartilmayacak ozellikte olmalidir. Bu koruma, hukuki ve idari bir zorunluluk olmakla
birlikte kurumsal hafiza ve guvenilirlik bakimindan ayrica 6nem tasir.
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Yangin Baskini Siber Saldiri Z%arg?\r?earr\:wee Rutubet Donanim
Tehditleri

Koruma islemi, belgenin Uretilmesinden saklama suresini tamamlayip imha edilmesine
kadar uzun bir sureci kapsamaktadir. Kurumlar, bilgi ve belgelerini kayitl olduklari ortam
ve turlerine gore risk degerlendirmesi yaparak; yangin, su baskini, rutubet, yuksek sicaklik,
calinma ve zarar verme, siber saldiri, yazillm / donanim kaynakh tehditlere / risklere karsi

gerekli dnlemleri almahdirlar.

Bilgi ve belgelerin depolandigi bina, yapl, ortam ve yerler; belgelerin bilgi degerleri ve
batunlagunu, gizliligini ve kisisel verilerin korunmasini, erisimini, kullanim ve paylasim
haklarini kapsayici olmalidir. Kayit ortam ve turlerine gore arsiv ortamlarinin olusturulmasi
farkhlik arz etmekle birlikte bu rehberde; materyalin / belgelerin bulunduklari mekan ve
ortamlarin sahip olmasi gereken 6zellikler genel hatlariyla belirtilmistir.

Arsivlerde uzun sureli ve / veya surekli saklama sartlari icin TS ISO 11799:2015 Bilgi, Belge -
Arsiv ve Kutuphane Malzemeleri Icin Belge Saklama Gereklilikleri Standardi dikkate alinmahdir.

Elektronik ortamda koruma ve guvenlik, TS ISO/IEC 27001 Bilgi Teknolojisi - GUvenlik
Teknikleri - Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemleri - Gereksinimler Standardinda belirtilen

sartlar uyarinca saglanmalidir.
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2. YAPISAL OZELLIKLER'

2.1. Arsiv binalari, jeolojik zemin etdU yapilmis, konumu itibariyle tehlike arz eden, su altinda
kalan arazilerden, killi ve kaygan, asiri derecede rutubetli, bataklik ve termitlerin baskinina
ugramis yerlerden uzakta insa edilmelidir.

2.2. Arsiv binalari, yakinliklari itibariyle tehlike arz eden yerlerden, sivi madde depolama ve
dagitim tesislerinden, sanayi ve patlayici - parlayici madde bulunduran yerlerden ve stratejik
maksatlarla kullanilabilecek bolgelerden uzakta insa edilmelidir.

2.3. Zemin yukuU; sabit veya hareketli raflarin, dolaplarin ve kasalarin yuksekligini, hacmini ve

toplam agirhigini icerecek sekilde hesaplanacaktir. Bunun icin yuksek yuk alanlarinda yapisal
destek saglanmalidir.

2.3.1. Arsiv depolarinda, ¢ati ile son kat arasina tecrit tavani konulmalidir.

2.3.2. Arsiv binalarinda merdiven ve asansorler depolara ve ¢alisma mahallerine yakin olmali,
diger personelin ve ziyaretcilerin kullandigi asansérler ve merdivenler ayri olmalidir.

D

2.4. Arsiv binalarinda ve depolarinda, catilar, katlar arasi
désemeler ve zemin betonarme yapida olmali; rutubet
engellenmeli, su gecirmezlik saglanacak sekilde sicakliga ve
yangina karsi yalitim yapilmalidir.

2.5. Arsiv binalarinda ve depolarinda acil durumlar igin
yangin acil ¢ikis kapisi ve merdivenleri bulunmahdir.

1 Mustakil arsiv binalari ve bu binalarda bulunan depolarin tasimasi gereken 6zellikleri belirtir.



2.6. Arsiv depolari ¢cok katli olarak yapilandirilacaksa
5 kati gegcmeyecek sekilde tasarlanmalidir.

2.7. Arsiv depolari yangina dayanikli kapi ve duvarlarla
bélunmelidir.

Aciklama

Aciklama

Stratejik 6nemi haiz arsiv binalari icin
ayrica nukleer silahlara karsi korumayi
saglayacak gerekli derinlikte, ic ice
bolmeli ve ihtiyaci karsilayacak hacimde
yeralti deposu bulunmalidir.
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Bolumleme arsiv meteryalinin trune gore farkl 6zellikte olmali, belge
gruplarina gore depo yetkilendirilmesi yapilabilmeli; yangin cikmasi
halinde diger boliumlerin etkilenmemesi ve yangina erken mudahale
edilebilmesi icin deplar 250 m2’yi gecmeyecek sekilde olmahidir.

2.8. Depodaki odalarin sekli ve boyutlari, maksimum depolama alani saglamasi ve materyalin
gelisi, duzenlenmesi ve ¢ikarilmasi kolayligina gére belirlenmelidir.

2.9. ig yapisal destekler ve kapilar, materyalin guvenli ve engelsiz hareketini saglayacak

ozellikte tasarlanmalidir.

3. GUVENLIK

3.1. Arsiv binasi ve depolarin i¢ ve dis girisleri, kontrollU gegisi ve glvenligi saglayacak teknik

donanima sahip olmalidir.

3.2. Arsiv binalarinda, 6zellikle zemin katlari kapali olmali, hirsizliga karsi depo kapilari birden
fazla Kilit, sifre veya cesitli algilayicilarla takviye edilerek gerekli emniyet tedbirleri alinmahdir.

Anahtarl kilit

3.3. Elektrik, gaz ve sivilar i¢in besleme
sistemleri ve drenajlar, depolar ile dogrudan
baglantili belirli bir islev icin bu odada
gerekmedik¢e, depodaki bir odanin igine,
ustune veya bitisigine yerlestiriimemelidir.
Bina ydnetim sistemi kontroll, depodan
farkli bir yerde olmalidir.

Sifreli giris Karth okuyucu




4.YANGIN ONLEME, ALGILAMA VE SONDURME
4.1. Depoda yangin 6nlenebilmeli ve depo disaridan yangina karsi dayanikli hale getirilmelidir.

4.2. Binanin tum bolumleri merkezi bir izleme paneline bagl yangin algilama sistemi ile kontrol
edilmelidir. Bu sistem, duman veya diger yanma sonucu ortaya c¢ikan gazlari tespit ederek
yangina otomatik olarak mudahale etmelidir.

Siren Hatti nsiyonel Yangin Ihbar Kontrol Paneli

c-.
“ Siren E Yangin ihbar Butonu 0000
Ea  Dedektor

4.3. Depo, yangin sondurlculerle donatilmali ve otomatik yanginla muicadele sisteminin
sundugu faydalar dikkate alinmalidir. Depolarda katki maddesi icermeyen kalinti birakmayan
yangin sondurme sistemleri kullanilmahdir.

4.4. Yangin sondurme tedbirleri, depolanan materyale, binanin tasarimina, yangin boélmelerinin
boyutuna, yuksek yogunluklu yapi ve raf tipi gibi 6zellikler dikkate alinarak tasarlanmalidir.



5. DEPOLAMA
5.1. Depolar

5.1.1. Saklama kosullari arsiv materyalinin taslyici ortamina, turune, bulundugu ortama ve
ortamda bulunma suresine gére degisebilmektedir. Burada temel amag, arsiv materyalinin
fiziksel ve icerik butunligunun korunarak belirlenen sure icerisinde saklanmasi ve ihtiyag
halinde kullanima sunulacak sekilde depolanmasidir.

5.1.2. Depo, raf bloklari ve raflar icin yerlesim plani hazirlanmali; materyal, aidiyeti ve yerlerine
goére hazirlanmis olan yerlesim planina gére depolara yerlestirilmelidir.

DEPO
1 2 3 4
A B C D E F siitun A B C D E F Siitun A B C D E F situn A B C D F  Siitun|
KAPI  1raf 1 Raf
2 Raf| 2 Raf
3 Raf| 3 Raf
4 Raf| 4 Raf o
. o o -~ I 62% Doluluk orani
o o o
5 e 6 = 7 e 8
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1Raf]| ~ ~ 1 Raf| ~ 1Raf
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Arsiv yerlesim plani
Raf bloklari
(1,2,3,4,5,6,7,8)
> Rafsirasi
:
Raflar
(A,B,C,D,E,F)

Arsiv yerlesimi



5.2. Raflar

5.2.1. Sabit veya hareketli rafin yapisal destegi, koridor genisliginin ve materyalin hareketinin
depolanacak malzeme turleri ve kaplarina uygun olmasini saglamak i¢in tasarim sirasinda raf

konfigurasyonu ya

it
i,

pilmalidir.

===
===
===
===

i m
e

Klasor

)]

Defter

Kutu

—  Uyari

Sabit veya hareketli rafin yapisal
desteginin, koridor genisliginin
ve malzemelerin hareketinin
depolanacak malzeme turleri ve
bulunduklari kaplarina uygun
olmasi saglanmalidir.

5.2.2. Normal ve acil kullanim ile kolay erisime izin vermek ve hava sirkulasyonunu saglamak
icin, raflar, raf bloklari ve duvarlar arasinda bosluk birakilmalidir.

Aciklama

Raf bloklari arasi genislik 120 cm'den, acgik raflarda raflar arasi genislik 80 cm’'den az
olmamalidir. Raflarin duvar ile arasinda en az 20 cm mesafe olmalidir.
riskine karsi belgelerin depolanmasi zemin yUzeyinden en az 10 cm yUksekte tutulmaldir.
Normal ve acil kullanim icin kolay erisime ve hava dolasimina izin vermek igin, raflar ile
duvarlar arasinda bosluk birakilmahdir.

Su hasari
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5.2.3. Raflar, depolanacak her tur agirlik ve boyuttaki arsiv materyalinin yerlesimine uygun
olmali, raf bloklari ve acik raflarda raflar arasi gecgisler tasima aracinin girebilecegi genislikte

olmalidir.

5.2.4. Raflar, paslanmaya, yanmaya, manyetik etkilesime karsi dayanikli malzemeden
olmali veya dayanikli hale getirilmelidir. Arsiv materyali turleri ve ebatlarina goére
uygun kaplarda muhafaza edilmelidir.

Klaso

r Arsiv kutusu

Harita tupu

Kutu



5.2.5. Her bir depo, blok ve raf tanimlanmali, etiket bilgilerini iceren plakalar monte
edilmelidir. Depolardaki raflar, raf bloklari, raf bolmesi ve raf gézu dikkate alinarak
ayri ayri harf ve sayilarla numaralandirilarak yerlesimi saglanmalidir.

Uyarl
[ ) [ )
Arsiv deposunda arsiv materyali ve bu
C-3 DEPO materyalin korunmasinda kullanilan
5-A malzemeler disinda higbir ekipman
° ° bulundurulmamalidir.
25 =

5.3. Aydinlatma

Bir depodaki herhangi bir aydinlatmanin yogunlugu, suresi ve spektral dagilimi, hasari en aza
indirmek icin kontrol edilmelidir.

—

2
5.4. Nem ve Sicaklik

Depolar, mikrobiyolojik aktivitenin meydana geldigi noktanin altindaki bagil nemde tutulmaldir.
Arsiv materyali icin depolar, yuksek termal ve hidrik ataletli bir binada ideal olarak kontrol edilerek
soguk bir sicaklikta tutulmalidir. % 60 bagil nemin Uzerinde mikrobiyolojik aktivite riski ve dusuk
bagil nemde (% 40'In altinda) belgelerde kuruma ve kirilganlik riski vardir.

Aciklama

Isik genel olarak zararlidir ve minimumda tutulmalidir.
Farkli kayit ve tasiyici ortamlar 1siga farkh tepki verir.
Bazilari etkilenmeye digerlerinden daha yatkindir.
Oncelikle bir depo olarak tasarlanmamis, ancak bu
amag icin uyarlanmis bir binada, pencereler kapatilmali
veya asgari olarak perde veya panjur ve / veya pencere
cami Uzerinde gunes filtreleme (IR, UV, gorinur radyasyon)
ile perdelenmelidir.

)y =

2o Kosul Sicaklik aralig: °C Uygunluk

Calisma ortami 19 - 22 Orta

Depolama ortami 8-18 iyi

Uyari

Uygun olmayan sicaklik ve nem degerleri kadar bu degerlerin hizl bir
sekilde degismesinin de belgelerde olumsuz etkileri olmaktadir.
Belgelerin bulunduklari ortamdan yer degistirmesinden kaynaklanan
ani sicaklik ve nem artis ve azalisina yonelik 6nlemler alinmalidir.

2 Uzun sireli korumada TS ISO 11799 Standardi gecerlidir. 8



5.5. Havalandirma

Havalandirma, arsiv depolama alaninda hem hava degisimi hem de hava dolasimi i¢in gereklidir.

Aciklama e .

Havalandirmanin amaci, materyali temiz
Ive kuru tutmak, mikroorganizmalari
| caydirmak, kuf salginlarini dnleyerek
saghgr korumak ve materyalin zarar
gormesini onlemek i¢in arsivde uygun
hava kalitesini saglamaktir. J
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5.6. Mobilya ve Ekipman

Mobilya ve ekipmanlarin se¢ciminde yanici olmamasina, yangin durumunda toz yaymamasina,
zararli madde, duman ve is emisyonunun en aza indirilmesine dikkat edilmelidir.

Aciklama

Depolama alanlarinda lamine levhalar, halilar,
boyalar ve yag bazl veya politiretan iceren cilalar,
politiretan iceren kopukler; asitle kurlenen
silikon mastikler ve yapistiricilar; seltloz nitrat
parlaticilar ve yapistiricilar, serbest birakan basinca
duyarl yapistiricilar ve kukurt iceren malzemeler
kullanilmamalidir.

6. ISLEME ORTAMLARI VE DIGER ORTAMLAR

Belgenin / materyalin saglama, ayiklama, arsiv disina cikarma, arindirma, dizenleme, tanimlama ve
arastirma hizmetine sunma islemlerinin yartatilmesinde uygun ortamlar secilmeli ve hazirlanmalidir.
Bu ortamlarin olusturulmasinda, arsiv belgelerinin korunmasi, arsiv islemlerinin surdurulebilirligi,
arastirmacilarin, arsivcilerin ve diger arsiv ¢alisanlarinin konforu dusunulerek gercgeklestiriimelidir. Bu
ortamlarin havalandirma, isitma ve aydinlatma ekipman ve cihazlari iyi tasarlanmig olmahdir.

5 . [y, )
Saglama Ayiklama Arindirma ve duzenleme Tanimlama Arastirma

Aciklama
Bunlara ilave olarak arsiv kurumlarinin sahip olduklari materyal turu ve

adedine gore ihtiyac¢ halinde restorasyon, dijital ortama aktarma gibi isleme
ortamlari da olusturulabilir.

" 5



6.1 Calismma mahalleri depolara yakin ve depolarla irtibatli olmahdir.
6.2. Asiri sicaklik, nem ve tozlanmaya karsi havalandirma ve iklimlendirme bulundurulmahdir.

6.3. Arsiv materyalinin arsive giris mahallinde, materyalin tUrinu, adedini, dizenini, liste ve
kayitlarini incelemek ve kontrol etmek, teslim alma ve iade islemini yapmak; arsivde yapilacak
islemi ve gonderilecek yeri belirlemek amaci ile kapali saglama ortami olusturulmalidir. Bu
ortamda islemlerin yurutulmesinde kullanilacak bluyuk calisma masasi, acik raf, bina ici tasima
araci ve diger buro ve kirtasiye malzemesi bulundurulur. Materyal buradan islemin yapilacagi
ilgili isleme ortamina veya depoya gonderilir.

_—
—
S
— AT A A
SRS
= =
\\\\\:::&

6.4. Saglama ve depolama ortamlarina yakin bir yerde fiziksel arsiv materyalinin dizenlenmesi
icin duzenleme ortami olusturulur. Burada arsive dahil edilecek materyali arsivsel tanimlamalara
uyumlu hale getirmek i¢cin arindirma, duzlestirme, siralama, kutulama ve dosyalama - kaplara
koyma- liste olusturma ve etiketleme islemleri yapilir. Arsiv materyali, duzeni, kimlik ve etiket
bilgileri degismeyecek sekilde ilk defa veya yeniden olusturulur. Ortamda materyalin duzenini
saglamakta kullanilacak, kaplara koyma, kutulama, dosyalama ve etiketleme islemlerinde
kullanilacak buyUk masa, ayirma ve birlestirme yapmak icin tezgahlar ve islemlerin yurutilmesinde
kullanilacak gerekli malzeme bulundurulur. DUzenleme islemleri biten materyalin gecici olarak
tutulacagi yeterli miktarda raf bulundurulmali veya ara depo olusturulmalidir.

6.5. Arsiv materyalinin tur, adet ve ¢alisan sayisina gore arsivsel tanimlamanin, dijitallestirmenin
ve restorasyonun yapilacagi ortamlar hazirlanir.

[ e
4 y 4 y
4 4 4 4
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KAYNAKCA

« 16.7.2018 tarihli ve 30480 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri
Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi

« 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik

- 06.07.2019 tarihli ve 30823 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2019/12 Sayili Cumhurbaskanhgi
Bilgi ve lletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi

+ Cumhurbasgkanligi Dijital Dénustim Ofisi tarafindan hazirlanan ve diger guvenlik
standartlarini da kapsayici Bilgi ve lletisim Glivenligi Rehberi

« TS ISO/IEC 27001 Bilgi Teknolojisi - Guvenlik Teknikleri - Bilgi Guvenligi Yonetim
Sistemleri - Gereksinimler. (2006). Ankara: TSE

« TS13212 Arsiv Mekanlarinin Duzenlenmesi - Genel Kurallar. (2006). Ankara: TSE (kaldirildi)

« 1SO 11799:2015 Information and documentation — Document storage requirements
for archive and library materials
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https://cbddo.gov.tr/SharedFolderServer/Genel/File/bg_rehber.pdf
https://intweb.tse.org.tr/Standard/Standard/Standard.aspx?081118051115108051104119110104055047105102120088111043113104073087057070079072074116111055116074
https://intweb.tse.org.tr/Standard/Standard/Standard.aspx?081118051115108051104119110104055047105102120088111043113104073085071121111053053116083043047084
https://intweb.tse.org.tr/Standard/Standard/Standard.aspx?081118051115108051104119110104055047105102120088111043113104073086088118116076108099097075121100

BiLGiI VE BELGELERIN KORUNMASI
ARSIV MEKANLARI

x X x

x oy

TURKIYE CUMHURIYETI
CUMHURBASKANLIGI

DEVLET ARSIVLERI
BASKANLIGI

Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Baskanligi

| @ devletarsivieri @ @ devletarsivieri @ devletarsivleribaskanligi www.devletarsivleri.gov.tr


https://www.devletarsivleri.gov.tr
https://www.devletarsivleri.gov.tr
https://tr.linkedin.com/company/devlet-arsivleri-baskanligi



