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Kurumlarda bilgi ve belgenin uretilmesi, kullanilmasi, saklanmasi, tasfiyesi vb. is ve islemlerin mevzuata -hukuki
ve idari duzenlemelere- ve mesleki kurallara/standartlara uygun olarak yurGtulmesi/yénetilmesi ve bu
kapsamda yapilacak iyilestirmelerde; yoneticilerin, bilgi ve belge yonetim sistemi ve is sureclerinde goérev alan
personelin bilgilenmesi/bilgilendirilmesi uygun olacaktir.

Bu kapsamda; kurumlarda, bilgi/belge ve arsiv yonetim slreclerinde goérev alan personelin yetkinliginin
artirllmasina yoénelik dizenlenen bu egditimde bilgi/belge ve arsiv yonetimi ile ilgili (1) temel prensiplerin, (2)
hukuki, idari dGzenlemelerin ve (3) uygulama sureclerinin neler olduklari belirtilmistir.

Bu dokiimanda guncel diizenlemelere yer verilmis olup bilgi/belge ve arsivcilikle ilgili yurdrlikte olan, yurdrlikten
kaldirilmis ve ydrurlikten kaldirilmis olmasina ragmen uygulanmasina devam edilen duzenlemelere
https://www.devletarsivleri.gov.tr/varliklar/dosyalar/formlar/bilgibelgevear%C5%9Fivy%C3%B6netimirehberi.pdf adresinden erisilebilir.



https://www.devletarsivleri.gov.tr/varliklar/dosyalar/formlar/bilgibelgevear%C5%9Fivy%C3%B6netimirehberi.pdf

%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI Temel Prensipler

- ’ 1 Kurumda, bilgi ve belgelerin, Uretilmesi, dagitilmasi, kullanilmasi, saklanmasi ve tasfiyesine
Sahiplik, Yetki ve Sorumluluk: s 0(ik -mevzuata ve standartlara uygun olacak sekilde- «is sirecleri ile yetki ve
sorumluluklar» belirlenmelidir.

Kayit ortamlarina goére farkliik arz eden bilgi/veri ve belgenin/materyalin korunmasini

Koruma: 2 . . .
saglayacak uygun sistem ve depolama kosullari olusturulmali; belgelerin/materyalin
kaybolmasi, yok edilmesi, yetkisiz erisimi, degistirilmesi ve arsivsel butunlugun
bozulmasini engelleyici dnlemler alinmahdir.

Gecerli(li)k/guvenilirlik: Bilgi ve belgeler, aidiyeti ve arsivsel butinligu (organizasyonel ve fonksiyonel provenansi)

korunarak/saglanarak, kesinlik, tamlik icerisinde, delil ve kaynak olacak -referans
gosterilebilir ve dogrulanabilir, ispat edilebilir ve inkar edilemez- sekilde tutulmalidir.

Kurumsal kaynaklar goézetilerek bilgi tasiyicilarinin (kayit ve depolama ortamlarinin,
Surdaralebilirlik: kullanilan diger sistem ve araclarin), butce, insan kaynadi ve is strecleri (saklama, tasfiye

vb.) bakimindan devamliigi saglanmalidir. Bu devamlilik, mevzuata, Ust politika

dokUmanlarina -plan ve programlara- ve teknolojik gelismelere uygun olmalidir.

Seffafik ve hesap verebilirlik ilkelerine bagl, bilgi edinme hakkina saygil, gizlilik
Haklar: gerektiren durumlarda bilinmesi gereken prensibini (ve Kkisisel verilerin korunmasini)
saglayacak ozellikte erisim ve kullanim hizmeti sunulmalidir.
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02.07.2018 tarihli ve 703 sayili Anayasada Yapilan Degisikliklere Uyum Saglanmasi Amaciyla Bazi Kanun ve
Kanun Hiukmunde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

Madde 218- - 10.10.1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati Hakkinda Kanun Hukmunde Kararnamenin

Degistirilerek KabullU Hakkinda Kanun yururlukten kaldiriimis ve Basbakanlik merkez teskilati baskaca bir
isleme gerek kalmaksizin kapatiimistir.

Madde 230- 28.09.1988 tarihli ve 3473 sayllhl Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok

Edilmesi Hakkinda Kanun HUkmunde Kararnamenin Degistirilerek Kabull Hakkinda Kanun yururlukten
kaldiriimistir.
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10.07.2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbaskanhgi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi

Cumhurbaskani Ozel Kalem Mudurlugi

Madde 2- (1) Cumhurbaskani Ozel Kalem Mudurligunin gérevleri sunlardir:

d) Cumhurbaskaninin Milli Saraylar ve Devlet Arsivlerine iliskin talimat, is ve islemlerini yarutmek,

CUMHURBAsKANLlélNA BAGLI KURUM VE KURULUSLAR
Madde 37- (1) Asadida yer alan kurum ve kuruluslar Cumhurbaskanlidina badl olup, kanunlari ve/veya
Cumhurbaskanligi kararnamelerindeki hukumlere tabidir.

a)Devlet Arsivieri Baskanligi
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16.07.2018 tarihli ve 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanlhgl Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi
T.C. Resmi Gazete (16.07.2018- 30480)

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Cumhurbaskanhgi Kararnamesi, Turkiye Buyuk Millet Meclisi ve Milli istihbarat Teskilat
Baskanligi haric olmak Uzere 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa ekli
cetvellerde yer alan kamu idarelerini, Genelkurmay Baskanligini, Kuvvet Komutanliklarini, mahalli idareler
(kdyler hari¢) ve bunlarin baglh kuruluslarini, kamu tuzel kKisiligini haiz diger kurum, kurulus, enstitu, tesebbus,
tesekkul, birlik, fon gibi adlarla kurulmus olan butun kamu kurum ve kuruluslarini, kamu kurumu niteligindeki

meslek kuruluslarini, vergi muafiyeti taninan vakiflari ve kamu yararina calisan dernekleri kapsar.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

16.07.2018 tarihli ve 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

T.C. Resmi Gazete (16.07.2018- 30480)

Gorev

Madde 5- (1) Devlet Arsivieri Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Devlet arsivlerine iliskin esaslari belirlemek, bunlarin uygulanmasini takip etmek ve denetlemek.

b) Devlet ve kisilerin ulusal ve uluslararasi haklarini belgelemek ve korumak.

c) Kamu, 6zel ve yurt disi arsivlerinde bulunan devilet ve millet hayatini ilgilendiren belgeleri tespit ve tescil
etmek, sertifikalandirmak, korumak, gerektiginde satin alarak Devlet Arsivlierine kazandirmak, bunlarin
tasnifini yaparak arastirmaya agcmak.

¢) Arsiv belgelerinin tahribini 6nleyecek tedbirleri almak, arsiv laboratuvari kurmak veya laboratuvar hizmeti

satin almak, bunlarin tamir, konservasyon ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

16.07.2018 tarihli ve 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

T.C. Resmi Gazete (16.07.2018- 30480)

d) Arsivlerde gerceklestirilecek mikrofilm ve dijitallestirme faaliyetleri ile yenilik¢i tekniklerin uygulanmasi
alaninda usul ve esaslari belirleyerek rehberlik yapmak ve bu alanda koordinasyonu yurutmek.

e) Devlet Arsiv Agini ve Devlet Arsivi Veri Merkezini olusturmak, koordine etmek, arastirmaya acik bilgi ve
belgeleri kullanima sunmak.

f) Arsivlerden yararlanma usul ve esaslari belirleyerek arsivlere erisimi artirmak.

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

g) Belge yonetimi ve arsivcilik alaninda arastirma yapmak veya yaptirmak, rehberlik, egitim ve sertifikasyon
hizmetlerini sunmalk, yerli, yabanci kuruluslar ve Universitelerle isbirligi yapmak.

h) Tarihi ve kulturel degeri olan arsiv belgelerini tanitmak, yayin yapmak veya yaptirmak, arsiv muzesi kurmalk,
yurt icinde ve yurt disinda sergiler agmak.

1) Kanunlarla veya Cumhurbaskanlgi Kararnameleriyle verilen diger gérevleri yapmak.



*  TORKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI

. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

16.07.2018 tarihli ve 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

T.C. Resmi Gazete (16.07.2018- 30480)

Yukumluluk

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 turlt zararh tesir
ve unsurlardan korumak, asli duzenlerine goére tasnif edip saklamak, yonetmelikte belirtilecek bekletme ve

saklama sureleri sonunda Devlet Arsivleri Baskanligina teslim etmek ve saklanmasina gerek kalmayan belgeleri
yok etmekle yukumludurler.

(2) Arsiv belgesi ve arsivlik belge temliki tasarruflar amaciyla kullanilamaz, tahrip ve tahrif edilemez ve yurt
disina ¢ikartilamazlar.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

16.07.2018 tarihli ve 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

T.C. Resmi Gazete (16.07.2018- 30480

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin teskili

Madde 19- (1) Bu Cumhurbaskanligl Kararnamesi kapsamina giren kurum ve kuruluslarin kurum arsivlerinde
yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, bunyelerinde ayiklama ve imha komisyonlari teskil edilir.

isbirligi ve bilgi toplama

Madde 21- (1) Baskanlik, gorev alanina giren konularda bakanliklar, kamu kurum ve kuruluslari, kamu iktisadi
tesebbusleri ve kamu kurumu niteligindeki kuruluslar ile yakin isbirligi icinde bulunur.

(2) Baskanlik, gdrevleri ile ilgili olarak gerekli olan bilgileri butin kamu kurum ve kuruluslarindan istemeye
yetkilidir. Kamu kurum ve kuruluslari kendilerinden istenen butun bilgiyi vermekle yukamiadurler.

(3) Bu sekilde elde edilen bilgilerden ticari sir niteliginde olanlarin gizliligine uyulur.
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Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

T.C. Resmi Gazete (08.10.2019 - 30922)

Bu Yonetmelik, 11 sayili CBK'nin 2'nci maddesi kapsaminda olan kurum ve kuruluslarin 18'inci maddesinde
belirtilen yakumlulUklerini yerine getirmelerinde yonelik usul ve esaslari belirler.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik icin bkz. 45. sayfa/slayt.

11
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HABERLESME, YAZISMA VE
DOSYALAMA iLE iLGIiLi DUZENLEMELER

12
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15.01.2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik imza Kanunu

T.C. Resmi Gazete (23.01.2004 - 25355)

Bu Kanun ile elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile kullanimina iliskin esaslari dUzenlenmistir.

Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
T.C. Resmi Gazete (06.01.2005 - 25692)

2024 yili itibariyle 8 Elektronik [imza] Sertifika Hizmet Saglayicisi (ESHS) bulunmaktadir.
Bkz. https://www.btk.gov.tr/elektronik-sertifika-hizmet-saglayicilari

13
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Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak duzeninde olusturulan belgelerin

dosyalanmasina genel bir yontem belirlemek amaciyla uygulamaya konulmustur.

Standart Dosya Planinin Ortak Kodlarina (000-099; 600-999), kullanilan tim versiyonlarin ve Plan’in

uygulanmasina yonelik agiklamalara;

https://www.devletarsivleri.goVv.tr/sayfalar/Sayfa.aspx?icerik=20&h=E CAEE38996FE 1DD2D040D483800B793116ED6F1FDI4ED1ES17B581F5SE16F3958

adresinden erisilebilir.

14
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26.12.2007 Kamu i¢c Kontrol Standartlar Tebligi

_ esmi Gazete AL, -

Bu Teblig'de, 5018 sayilli Kanun kapsaminda bulunan kurumlarin bilgi, belge, dosyalama ve arsivleme ile ilgili
sorumluluklari belirtilmistir.

Standart: 1. Etik Degerler ve Durustluk

1.6. idarenin faaliyetlerine iliskin tim bilgi ve belgeler dodru, tam ve guvenilir oimalidir.

Standart: 15. Kayit ve dosyalama sistemi
idareler, gelen ve giden her turli evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandidi

kapsamli ve guncel bir sisteme sahip olmalidir.
Bu standart icin gerekli genel sartlar:
15.1. Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil, gelen ve giden evrak ile idare i¢ci haberlesmeyi

kapsamalidir.
15.2. Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve guncel olmali, yonetici ve personel tarafindan ulasilabilir ve

izlenebilir olmalidir.

15
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! DEVLET ARSIVLERi BASKANLIGI Etik Degerler ve Darastluk

15.3. Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin guvenligini ve korunmasini saglamalidir.
15.4. Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun olmalidir.

15.5. Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv

sistemine uygun olarak muhafaza edilmelidir.

15.6. idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandiriimasi, korunmasi ve erisimini de kapsayan, belirlenmis

standartlara uygun arsiv ve dokimantasyon sistemi olusturulmahdir.

16
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Elektronik belgelerin kayit altina alinmasi, kullanilmasi ve arsivienmesine yénelik (E-Dénusim icra Kurulu'nun 9

Eylul 2004 tarih ve 7 numaral Karari ile Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudurlugu’ne verilen gorev ile) TSE
13298:2007 Elektronik Belge Yonetimi Standardi uygulamaya konulmustur. Bu standart, kamu kurum ve

kuruluslarinin kullanacaklari elektronik belge yonetim sistemleri icin temel kaynak teskil etmektedir.

Guncel standart TS 13298:2015 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

17
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10.02.2011 2011/1 sayili ve Devlet Teskilati Veri Tabani (DTVT) konulu Basbakanlik Genelgesi
T.C. Resmi Gazete (10.02.2011- 27842)

Elektronik belge ydénetim sistemlerinde veya gelistirilen diger uygulama yazilimlarinda kurumlarin
tanimlanmasinda Devlet Teskilati Veri Tabaninda (DTVT) ve Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemindeki (DETSIS)
kurum kodlarinin kullanilmasi gerektigi belirtilmistir. 2018 yili itibariyle sorumlu kurum Cumhurbaskanligi Dijital

Doénusum Ofisi Baskanhgidir.

Bu Genelgenin temelini, 13.08.1991 tarihli ve 1991/17 sayil Haberlesme Kodlari konulu Basbakanlik Genelgesi

olusturmaktadir.

M D ET S | S
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25.08.2011 Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

T.C. Resmi Gazete (25.08.2011- 28036)

Bu Yonetmelik, 13.1.2011 tarihli ve 6102 sayili Tudrk Ticaret Kanunu'nun 1525'inci maddesine dayanilarak

uygulamaya konulmustur. Kayitl Elektronik Posta Hizmetine yonelik 2011-2014 yillari arasinda teblig, usul

(ve/veya) esas vb. dUzenlemeler yayimlanmistir.

2024 yil itibariyle 9 Kayith Elektronik Posta Hizmet Saglayicisi (KEPHS) bulunmaktadir.

Bkz. https://www.btk.qov.tr/kayitli-elektronik-posta-mevzuat

19
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Bilgi Toplumu Stratejisi (2006-2010) ve Bilgi Toplumu Stratejisi Eylem Plani (2006-2010) ile ilgili Yuksek Planlama

Kurulu Karari (No:2006/38) ile calismalara baslanmistir.

EYP, resmi yazismalarin elektronik ortamda KEP altyapisi kullanilarak yurutulmesini saglayacak ortak kurallar
setidir. Bu kapsamda hazirlanan e-Yazisma Teknik Rehberinde, kurumlar arasi entegrasyon calismalarina iliskin
genel bilgiler verilerek, proje bunyesinde gelistirilen e-Yazisma Paket tasarimi detayl sekilde aciklanmistir.
Surec icerisinde ortaya ¢ikan ilave ihtiyaglarin karsilanmasi amaciyla API'nin Mart 2014'te v1.1, Mayis 2015’te v1.2,
Subat 2016'da v1.3, Agustos 2020’ de v2.0 ve Haziran 2024'de v2.1 suriumu yayimlanmistir.

Bkz. https://cbddo.gov.tr/projeler/e-yazisma/

©

A
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09.06.2020 tarihli ve 2646 sayilli Cumhurbaskani Karari ile Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Bu Yonetmelik; guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel
ortamda yapilan resmi yazismalara iliskin kurallar belirlemek, bilgi veya belge alisverisini, hizli ve gtvenli bir

bicimde yurutmek ve uygulama birligini saglamak amaciyla uygulamaya konulmustur.

21
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Arsivlerde Gercgeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar

Cumhurbaskanligi Devlet Arsivileri Baskanligi (13.07.2020 tarihli ve 51048475-010.08-7401 sayili yazi.)

Bu Usul ve Esaslar’da 11 sayili CBK ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelige dayanilarak cikarilmis; dijital
ortama aktarilacak belgelerin (dosya/klasér, defter vb.) secilmesi ve dijital ortama aktarilmasinda dikkat

edilecek hususlar belirtiimistir.

22
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Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

T.C. Resmi Gazete (26.04.2022 - 31821)

Bu Yonetmelik, muhteviyatina veya guncelligine gore gizlilik dereceli belgeler icin uygulanacak usul ve esaslari
belirlemek ve gizlilik dereceli belgelerde uygulama birligini saglamak amaciyla uygulamaya konulmus;
13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yururlide konulan “Gizlilik Dereceli Evrak ve

Gerecin Guvenligi Hakkinda Esaslari” yururlukten kaldirmistir.

23
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19.03.2024 Elektronik Ortamda Uretilen Belgelerin Ciktisinin Alinmamasi ve Yazismalarda e-imza
Kullaniimasi konulu Talimat

EI uraganlgl arl §er a§an|g| “5532522 E”l ve G’QESGQQUENQBZQZ Sayll ya2|.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin 4'UncU maddesinin  birinci
fikrasinda yer alan "Kamu kurum ve kuruluslarinca resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik
Rehberi'ne uygun olarak hazirlanan ve guvenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler,
elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamnda saklanir. Ayrica guvenli elektronik imza ile
imzalanan belgeler, ciktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda
saklanmaz." hukmu geredi zorunlu hal veya olaganustit durum kapsami haricindeki belgelerin
uretim, iletim ve saklama sureclerinin kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda yurutulmesi

gerektigi belirtilmistir. ®

24
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17.05.2024 tarihli 2024/7 sayil ve "Tasarruf Tedbirleri" konulu Cumhurbaskanhdi Genelgesi

T.C. Resmi Gazete (17.05.2024- 32549)

Genelgenin, “Haberlesme Giderleri” bolUmunun son paragrafinda “kurum arsivilerinin elektronik bilgi yonetim

sistemlerine tasinacagi ve bunu muteakip fiziki arsiv tutulmayacagi” belirtilmistir.

23.05.2024 Belge Yonetimi ve Arsiv Hizmetleri konulu Talimat

2024/7 sayil ve Tasarruf Tedbirleri Genelgenin "Haberlesme Giderleri" bé6lumUunidn son paragrafinda “kurum

arsivlerinin elektronik bilgi yénetim sistemlerine tasinacagi ve bunu muteakip fiziki arsiv tutulmayacagi”

ifadesine aciklik getirilmistir.

Talimatta, belgelere arsiv degerlerine ve saklama surelerine goére -saklama, dijitallestirme ve tasfiye- islemi
uygulanmasi, tasfiye edilecek belgelerin gereksiz yere dijitallestiriimemesi ve saklanmasi gereken belgeler
dijitallestirilse de saklanilmasina devam edilmesinin gerektigi belirtilmistir. Yazida ayrica Belgelerin
dijitallestirilmesi strecinde Devlet Arsivleri Baskanliginca belirlenen Usul ve Esaslara uyulacagi, tereddut edilen

durumlarda Baskanligin gorusu alinacagi belirtilmistir.
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BiLGi EDINME VE ARSIVLERDEN
YARARLANMA
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2. BOLUM

XV. Temel hak ve hiirriyetlerin korunmasi

Madde 40 - Anayasa ile taninmis hak ve hurriyetleri ihlal edilen herkes, yetkili makama geciktirilmeden
basvurma imkaninin saglanmasini isteme hakkina sahiptir.

(Ek fikra: 03.10.2001-4709/16 Md.) Devlet, islemlerinde, ilgili kisilerin hangi kanun yollari ve mercilere
basvuracagini ve surelerini belirtmek zorundadir.

Kisinin, Resmi gorevliler tarafindan vaki haksiz islemler sonucu ugradigi zararda, kanuna gore, Devletce
tazmin edilir. Devletin sorumlu olan ilgili gérevliye rucu hakki saklidir.

4. BOLUM
VIl Dilekge, bilgi edinme ve kamu denetcisine basvurma hakki

Madde 74 - Vatandaslar ve Kkarsiliklilik esasi gozetilmek kaydiyla Turkiye'de ikamet eden yabancilar
kendileriyle veya kamu ile ilgili dilek ve sikayetleri hakkinda, yetkili makamlara ve Turkiye Buyuk Millet

Meclisine yazi ile basvurma hakkina sahiptir. Kendileriyle ilgili basvurmalarin sonucu gecikmeksizin, dilekge

sahiplerine yazili olarak bildirilir. 27
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02.10.2021 Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslari Hakkinda Yéonetmelik

L. Resmi Gazete (02.10.20 ble

Amacg

MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci; arastirmaya acik arsiv bellerinden yerli ve yabanci gercek veya tlzel

kisilerin yararlanmasi, yukumlultkleri ve arsiv belgesinin érneklerinin verilmesi hususunda usul ve esaslari
belirlemektir.

Bu Yoénetmelikten énce, (mulga) “2002/3681 sayili Devlet Arsivlerinde Arastirma ve inceleme Yapmak isteyen
Turk veya Yabanci Uyruklu Gergek veya Tuzel Kisilerin Tabi Olacaklari Esaslar’a (Bakanlar Kurulu Karari) gore
arastirma hizmeti verilmistir. T.C. Resmi Gazete (01.03.2002- 24682).
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19.03.1969 tarihli ve 1136 sayili Avukatlik Kanunu

.C. Resmi Gazete V4, -

Madde 2 ... (Degisik Ucuncu fikra: 2/5/2001 - 4667/2 md.) Yargi organlari, emniyet makamlari, diger kamu
kurum ve kuruluslari ile kamu iktisadi tesebbusleri, 6zel ve kamuya ait bankalar, noterler, sigorta sirketleri ve
vakiflar avukatlara gérevierinin yerine getirilmesinde yardimci olmak zorundadir. Kanunlarindaki oézel
hudkumler sakli kalmak kaydiyla, bu kurumlar avukatin gerek duydugu bilgi ve belgeleri incelemesine
sunmakla yukumludur. Bu belgelerden érnek alinmasi vekaletname ibrazina baglidir. Derdest davalarda
muzekkereler durusma gunu beklenmeksizin mahkemeden alinabilir.
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01.11.1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

.C. Resmi Gazete (10.11. -
Dilek¢enin incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi:

Madde 7 - (Degisik: 02/01/2003-4778/27 md.) Turk vatandaslarinin ve Turkiye'de ikamet eden yabancilarin
kendileri ve kamu ile ilgili dilek ve sikdyetleri konusunda yetkili makamlara yaptiklari basvurularin sonucu veya

yapilmakta olan islemin safahati hakkinda dilek¢ce sahiplerine en ge¢ otuz gun icinde gerekg¢eli olarak cevap
verilir. islem safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonuc ayrica bildirilir.
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09.10.2003 tarihli ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

L. resmil Gazete 10, -

Bilgi verme yukumlualuagu

Madde 5- Kurum ve kuruluslar, bu Kanunda yer alan istisnalar disindaki her turltu bilgi veya belgeyi
basvuranlarin yararlanmasina sunmak ve bilgi edinme basvurularini etkin, suratli ve dogru sonug¢landirmak
uzere, gerekli idari ve teknik tedbirleri almakla yukimldudurler. Bu Kanun yururltge girdigi tarihten itibaren
diger kanunlarin bu Kanuna aykiri huUkimleri uygulanmaz.

Bu dluzenlemede basvuru, basvurunun degerlendirilmesi, bilgi ve belgeye erisim haklari, istenecek bilgi ve belgelerin
niteligi, erisim suresi, erisim kisitlamasi (devlet sirri, gizlilik iceren bilgi ve belgeler, 6zel hayatin gizliligi gibi) ve
sikayetlerle ilgili huktimler yer almaktadir.
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19.04.2004 tarihli ve BKK 2004/7189 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve

Usuller Hakkinda Yonetmelik

Bilgi verme yukiumliuligia kapsaminda alinacak tedbirler

Madde 6- Kurum ve kuruluslar, Kanunda yer alan istisnalar disindaki her turlG bilgi veya belgeyi, Kanunda ve bu
Yénetmelikte belirlenen esas ve usullere gére basvuranlarin yararlanmasina sunmak ve bilgi edinme basvurularini
etkin, suratli ve dogru sonuc¢landirmak Uzere gerekli idari ve teknik tedbirleri almakla yukumludir. Kurum ve kuruluslar,
ellerinde mevcut olan ve bilgi edinme basvurusuna konu olabilecek butun bilgi veya belgeleri, bilgi edinme hakkinin
kullanimini kolaylastiracak sekilde tasnif ederler. Bu amag¢la kurum ve kuruluslarin belge kayit, dosyalama ve arsiv
duzeniyle ilgili gerekli idari ve teknik tedbirler alinir. Bilgi edinme hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi ve bilgi edinme
basvurularindan kaynaklanan is yuklunun en aza indirilebilmesi amaciyla kurum ve kuruluslar;

a) Gorev ve hizmet alanlarina giren konulardaki bilgi veya belgelerin konularini ve bunlarin hangi birimde mevcut
oldugunu ihtiva eden kurum dosya planlarini,

b) Gorev ve hizmet alanlarina giren konulardaki temel nitelikli karar ve islemlerini, mal ve hizmet alimlarini, satimlarini,
projelerini ve yillik faaliyet raporlarini,

c) Gobrev ve hizmet alanlarina giren konulardaki kanun, Cumhurbaskanligi kararnamesi, tlzuk, yonetmelik, Bakanlar
Kurulu karari veya diger duzenleyici islemlerin neler oldugunu, yayimlanmissa hangi tarihli ve sayili Resmi Gazetede
yayimlandigini, gérev ve hizmet alanlariyla ilgili mevzuatin degisiklikleri islenmis halini, bilgi iletisim teknolojilerini
kullanmak suretiyle kamuoyunun bilgisine sunarlar.
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Arsiv malzemesi [belgesi] ve arsivcilik malzemeler [belgeler]

Madde 40 - Basvuru sahiplerinin; Devlet Arsivleri Baskanligi veya arastirma hizmeti veren diger arsivlerde
mevcut arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeden yararlanma sartlari, yukimlullUkleri ve arsiv malzemesinin

orneklerinin verilmesi hususunda, 31.01.2002 tarihli ve 2002/3681 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile tespit edilen
hiakdmler, sdre haric olmak lGzere uygulanir.
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24.01.2004 2004/12 sayili Dilekge ve Bilgi Edinme Hakkinin Kullanilmasi ile ilgili 2004/12 Sayili Basbakanlik Genelgesi

T.C. Resmi Gazete 24.1 2004 - 25356

Bu Genelgede, Dilek¢e ve Bilgi Edinme Hakkinin kullanilmasina iliskin yasanilan aksakliklardan bahsedilerek adi
gecen kanunlarin mevzuatlarda yer alan esas ve usullere uygun olarak etkin kullanilmasini teminen, bakanliklarin
merkez ve tasra teskilatlari, valilik, kaymakamlik ve mahalli idareler ile diger kamu kurum ve kuruluslarinin
hizmet alanlarinda uymasi gereken kurallar ve yukumlulUkler siralanmistir.
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17.10.2008 tarihli ve 982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Buna Bagh Yonetmelik Uyarinca Karsihklihk
Ilkesi Kapsaminda Bulunan Ulkeler Hakkinda Teblig

T.C. Resmi Gazete (17.10.2008- 27027 ve 19.05.2022- 31840)

Bu Teblig, Disisleri Bakanliginca 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 19/04/2004 tarihli
ve 2004/7189 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yuarurlige konulan Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina
iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir. Teblig'de bilgi edinme
hakkinin kullanilmasinda karsiliklilik ilkesi uygulanacak Ulkeler belirtilmistir.

35



%: DEVLETARSIVLERI Baskanict |

Kanun'da, bu Kanun'a dayanilarak yururluge konulan yonetmeliklerde ve diger duzenlemelerde kisisel verilerin
neler olduklari, bu verilerin kullanilmasi, korunmasi ve tasfiyesine dair yukumlultkler belirtilmistir.
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STANDARTLAR
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Uluslararasi Arsiv Konseyi (ICA- International Council on Archives) Standartlari

ISAD (G) General International Standard Archival Description: Uluslararasi Standart Arsivsel Tanimlama

ISAAR (CPF) International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons and Families:
Kurumlar, Kisiler ve Aileler icin Uluslararasi Standart Arsiv Kurumu Kaydi

ISDF International Standard for Describing Functions: Fonksiyonlari Tanimlamak icin Uluslararasi Standart
ICA’'nIn tum standartlari icin bkz.

https://www.ica.org/online-resource-centre-2/?search=&category=&type=standards&thematic=
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TSE ve ISO Standartlari

TS EN ISO/IEC 27001:2022 Bilgi guvenligi, siber guvenlik ve kisisel gizliligin korunmasi- Bilgi guvenligi yonetim
sistemleri- Gereklilikler

TS ISO 11799:2022 Bilgi ve belge- Arsiv ve kUtUuphane malzemeleri icin belge saklama gereklilikleri
TS ISO 15489-1:2019 Bilgi ve dokUmantasyon- Belge yonetimi- Bolum 1: Kavramlar ve ilkeler
TS ISO 15836:2021 Bilgi ve belgeler- Dublin Core meta veri 6gesi seti- Bolum 1: Temel 6geler

TS 13298:2015 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi.

Bu standart, 2007 yilinda Elektronik Belge Yénetim Sistemi Standardi olarak cikarilmistir. 2008/16 sayili
Basbakanlik Genelgesi ile tim kurumlara duyurularak, kurumlarin EBYS’lerinde sahip olmasi gereken asgari
gereksinimler/kriterler belirtilmistir. Standart, 2015’te Elektronik Belge ve Arsiv Yénetim Sistemi Standardi
olarak guncellenmistir.
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TS I1SO 23081-1:2017 Bilgi ve dokiumantasyon- Belge yonetimi surecleri- Belgeye yonelik ust veriler- Bolum 1:
iIkeler

TS ISO 23081-2:2021 Bilgi ve dokUmantasyon- Belgeleri yonetmeye yonelik Ust veriler- Bolum 2: Kavramsal ve
uygulama konulari

ISO/TR 23081-3:2011 Bilgi ve dokimantasyon- Belge Ust Verilerini Yénetme- BdlUm 3: Kendi Kendini
Degerlendirme Metodu

TS I1SO 30300:2020 Bilgi ve dokimantasyon- Kayit [belge] yonetimi- Temel kavramlar ve sézluk

TS ISO 30301:2019 Bilgi ve dokiumantasyon- Kayitlar icin [Belgelere yonelik] yonetim sistemleri- Gereklilikler-
Tadil 1(2024): iklim eylemi degisiklikleri ydnetim sistemleri- Gereksinimler
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TS ISO 16175-1:2020 Bilgi ve dokUmantasyon- Belgeleri yénetmeye iliskin surecler ve yazilim fonksiyonel

gereksinimleri — Bolum 1: Dijital belgeleri yoneten herhangi uygulama icin fonksiyonel gereksinimler ve iliskili
kilavuz.

TS ISO 16175-2:2020 Bilgi ve dokUmantasyon- Belgeleri yonetmeye iliskin surecler ve yazilim fonksiyonel
gereksinimleri- Bolum 2: Belgeleri yonetmeye iliskin yazilim se¢me, tasarlama, uygulama ve bakim kilavuzu

ISO/TR 26122:2008 Bilgi ve dokimantasyon- Belgelere yénelik is strec analizi
ISO 14721:2012 Uzay veri ve bilgi transfer sistemleri- Acik arsiv bilgi sistemi (OAIS)- referans model

ISO 16363:2012 Uzay veri ve bilgi transfer sistemleri- Guvenilir dijital depolarin denetimi ve guvenilirligi
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TS ISO/IEC 11179 Bilgi Teknolojileri- Ust veri Kayit KutUkleri (Meta data Registry- MDR) standard..

TS ISO/IEC 11179 standardi, alt bélumleri ile birlikte TSE tarafindan cevrilerek Tlrk standardi olarak da kabul
edilmistir. Bu standart, TS ISO/IEC 11179-1 Bilgi teknolojisi — Ust veri kayit kutikleri (MDR) - BSlim 1: Cerceve,
TS ISO/IEC 11179-2 Bilgi Teknolojisi — Ust veri Kayit Kuttkleri (MDR) - Bélim 2: Siniflandirma, TS ISO/IEC 11179-3
Bilgi Teknolojisi — Ust veri Kayit Kutlkleri (MDR) - BSlim 3: Kayit Ust Modeli ve Temel Niteleyiciler, TS ISO/IEC
11179-4 Bilgi Teknolojisi — Ust veri Kayit Kutlkleri (MDR) - Bélim 4: Veri Tanimlarinin Formulasyonu, TS ISO/IEC
11179-5 Bilgi Teknolojisi — Ust veri Kayit Kuttkleri (MDR) - Bélim 5: Adlandirma Prensipleri ve TS ISO/IEC 11179-
6 Bilgi Teknolojisi — Ust veri Kayit Kuttikleri (MDR) - Bélim 6: Kayit, TS ISO/IEC 11179-33 Bilgi teknolojisi - Meta
veri kayitlari (MDR) - Bélum 33: Veri kimesi kaydi icin meta model, TS ISO/IEC 11179-35 Bilgi teknolojisi — Meta
veri kayitlari (MDR) - Bolum 35: Model kaydi icin metamodel isimleri ile yururlige konmustur.
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TS ISO/TR 13028:2010 (en) Bilgi ve dokimantasyon - Sayisallastirma ile ilgili kilavuzlarin uygulanmasi [Belgelerin
dijitallestiriimesine yonelik uygulama kilavuzu]

ISO/TR 15801:2017 (en) DokUman yonetimi- Elektronik olarak depolanan bilgi- Guvenilirlik icin tavsiyeler

ISO 14641:2018 (en) Elektronik dokiman yonetimi- Elektronik doklUmanlari saklamaya yoénelik bilgi sistemi
tasarimi ve isleyisi- Ayrintilar

ISO/TR 17797:2014 (en) Elektronik arsivleme- Uzun dénemli saklamaya yonelik dijital depolama ortaminin
secimi

ISO 19475:2021 DokUman yonetimi- Belgelerin depolanmasina yonelik minimum gereksinimler
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ISO/TR 22299:2018 (en) Dokiman yénetimi- Uzun dénemli depolama icin dijital dosya formati tavsiyeleri

ISO 19005-1:2005 (en) DokUman yodnetimi- Uzun sureli saklamaya yonelik elektronik dokiman dosya
formati- BolUm 1: PDF 1.4 (PDF/A-1) kullanimi

ISO 19005-2:2011 (en) DokuUman yonetimi- Uzun sureli saklamaya yonelik elektronik dokiiman dosya formati-
Bolum 2: 1ISO 32000-1 (PDF/A-2) kullanimi

ISO 19005-3:2012 (en) DokUman yonetimi- Uzun sUreli saklamaya yonelik elektronik dokiman dosya formati-
BolUum 3: GomulU dosyalar icin destekli ISO 32000-1 (PDF/A-3) kullanimi

ISO 19005-4:2020 (en) DokUman yonetimi- Uzun sureli saklamaya yoénelik elektronik dokiman dosya
formati- BolUm 4: ISO 32000-2 (PDF/A-4) kullanimi
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DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA
YONETMELIK

*Bu Yonetmelik ile; 1975-1988 yillari arasi uygulanan Devlet Arsiv Yonetmeligi T.C. Resmi Gazete (19.12.1975- 15443) ve 1988-2019 yillari arasi uygulanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik T.C. Resmi Gazete (16.5.1988- 19816) yururlukten kaldiriimistir.
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Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

.C. Resmi Gazete (08.10. -
BiRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; kamu kurum ve kuruluslarinin is ve islemleri sonucunda olusan
belgelerin; duzenlenmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine, herhangi bir sebepten dolayi
kaybinin engellenmesine, Devletin gercek ve tuzel kisilerin ve arsiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline
gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesine, saklanmasina gerek gorulmeyen belgelerin ayiklanmasina,
imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Baskanligina devrine iliskin usul ve esaslari duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yodnetmelik, 11 sayilli Devilet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanhgi
Kararnamesinin 2nci maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanhgi Hakkinda Cumhurbaskanlhigi

Kararnamesi hukimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tuzel kisilerin
gordukleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildigi yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi Uzerinden yirmi yil gecmis veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca
baglanmis bulunan ve gunluk is akisi icinde islevi bulunmayan, varsa tabi bicimleri, donamim ortamlari ne
sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kulturel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik,
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis,
cizilmis, resmedilmis, goruntuld, sesli veya elektronik ortamlarda uretilmis belgeyi,

c) Arsivlik belge: Sure bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu sureyi doldurmasina ragmen

guncelligini kaybetmeyen, hizmetin yurutulmesi agisindan islevi olan belgeyi,
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¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki degerini ve delil
olma &zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve saklanmasina gerek gérulmeyen
her turll belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi vasfini kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti

islemini,

d) Baskanlik: Devlet Arsivleri Baskanligini,

e) Belge: Kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tuzel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan, uUretim
bicimleri ve donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, cizilmis, resmedilmis,

goruntulu, sesli veya elektronik kaydi,

f) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasér, dosya ile belge bilesenlerinin genelden &ézele

dogru butunungy,
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g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve transferi
islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten Kisiyi,

g) Belge yodnetimi: Belgelerin Uretiminden itibaren belirlenen olgutler cercevesinde degerlendirme,
duzenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tumunu,

h) Birim arsivi: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tuzel
kisilerin gérdukleri hizmetler neticesinde olusan, guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunluk
is akisiicinde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir stre saklandigi arsivi,

1) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma sureclerindeki arastirma durumlari dikkate

alinarak kurum yetkilileri ile belge yéneticisi ve arsivciler tarafindan karar verilmesi islemini,
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i) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i teknikler kullanilarak
saylsal ortama aktarilmasini,

j) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi dosya/klasére
konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-nimerik tanimlamayi,

k) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve erisimi icin
hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-numerik ve benzeri simge turlerine gore adlandirilan siniflamayi,
I) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar basvurulmak uUzere belli bir

duzen icinde saklanmasi islemini,
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m) Elektronik belge yénetim sistemi: idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her turlQ
dokUmantasyonun icgerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, Ust
veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve
aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

n) imha: ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek gérulmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfi kaybetmis belgelerin yok edilmesi islemini,

o) Kurum arsivi: Ykumlulerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim arsivlerine ve merkezi arsivlere
nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivleri,

0) Merkezi arsiv: YUkUmlulerin merkez tegkilati disinda tasra, bdlge, yurt disi ve benzeri yerlerde olusturulan ve

belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun sureli saklandigi arsivleri,
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p) Ozel arsivler: Bu fikranin (b) bendinde belirtilen muhtevada olup da, yukumluler disinda kalan gercek ve tuzel
kisilerin elinde bulunan belgelerin meydana getirdigi arsivleri,

r) Saklama plani: Belgelerin ne kadar sure ile saklanacaklarini ve bu sureler sonunda hangi isleme tabi
tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

s) Saklanmasina gerek gérulmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde, ileride
kullanilmasina gerek gérulmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma
vasfini kaybetmis belgeyi,

s) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin Gretim

yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gdére dosyalanmasini saglamak amaciyla

gelistirilen siniflama semasini,
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t) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin dizenlenmesi ¢calismalarini,

u) Ust veri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir ézelligini belirten unsurlarin her birini,

U) Vaka Dosyasi: Her bir islem icin acgilan, yarutulen is ve faaliyet ile ilgili tim belgelerin bir arada tutuldugu
dosyayi,

v) YUukumldler: 11 sayill Cumhurbaskanligi Kararname kapsamindaki kurum ve kuruluslari,

ifade eder.
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Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri,

Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma ile Arsivilerin
Olusturulmasi

Belgelerin korunmasi

MADDE 5- (1) Yukumluler;
Ellerinde bulundurduklari her turla belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her turlu
hayvan ve haseratin tahribatina karsi korunmasindan ve mevcut asli duzenleri igerisinde muhafaza

edilmesinden,
b) Elektronik ortamda tesekkul eden ve/veya depolanan belgeler icin her turlu afet, siber saldin,

yaziim/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli glvenlik 6nlemlerinin alinmasi ve
olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi yapilmasi ve yurutulmesi ile

yedekleme Unitelerinin tesis edilmesinden,

sorumludur.
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Belge yoneticileri ve arsiv personeli

MADDE 6- (1) YUukUmluler, kurumlarinin belge yénetimi ve arsiv hizmetlerini yaratmekle sorumlu olacak
"Kurum Belge Yoneticileri" ile her birim icin "Birim Belge Yoéneticileri'ni belirler. ihtiyac halinde alt birimler icin
de "Belge Yoneticisi" belirlenebilir.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonetmelik hukumleri ile arsivcilik metot ve tekniklerine
uygun olarak yurutulebilmesi i¢cin yeterli nitelik ve sayida personel gérevlendirilir.

(3) Belge yénetimi ile arsiv hizmetlerinin yurutilmesinde gorev alacak personelde mesleki egitim almis
olanlara éncelik verilir.

(4) Yukumluler, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde goérev alacak personelin mesleki bilgi ve
becerilerinin gelistirilmesine yénelik tedbirler alir.

Ulusal Meslek Standartlarina dair 2020/4 sayili Teblig'de. Arsivci
ve Belge Yoneticisi Meslek Standardi belirlenmistir.
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Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldirilmasi

MADDE 7- (1) islem gérdugu dénemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen bu ézelliklerini
koruyan belgeler gizlilikleri kaldirilmadikg¢a bu ézelligini muhafaza eder.

(2) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanliga gectikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit arsiv belgesinin
gizliliginin kaldirilmasina, yukumlulerin gorusu alindiktan sonra Baskanlik¢ca karar verilir. Gizliligi kaldirilan
arsiv belgelerine, ".. tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirildi" ibaresi dusulur.

(3) Baskanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve islemlerine yonelik hususlar,

Baskanlik¢a cikartilacak yonerge ile belirlenir.
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Arsivlerden yararlanma

MADDE 8- (1) Birimler, gerektiginde goérulmek veya incelenmek Uzere kurum disina cikarilmamak kaydiyla
arsivlerden belge alabilir. incelemelerin ardindan alinan belgeler alindidi arsive iade edilir.
(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yénetmeligin ekinde yer alan (EK-1) "Belge/Dosya istek Formu" dizenlenmek
suretiyle yapilir.
(3) Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim sudresi kurum arsivi tarafindan belirlenir. Belirlenen
surenin yeterli olmadigi durumlarda sure uzatilabilir.
(4) Arsiv belgesi vasfini kazanmis belgelerin asli hicbir sebep ve suretle, arsivlerden veya bulunduklari yerlerden
disariya verilemez. Ancak Devlete, gercek ve tuzel kisilere ait bir hizmetin gérulmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati
gerektiginde usulune gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince

goérevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

(5) Elektronik ortamda tesekkul eden belgelerden erisim yetkisi ¢ercevesinde yararlanilir. Erisim yetkisi
bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle

yapilir.
(6) Arsivierden yararlanmaya yonelik her turlt kayit duzenli bir sekilde tutulur.

(7) Arastirmaya acik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gercek veya tuzel Kkisilerin yararlanmasi,
yukumlulukleri, arsiv belgesinin érneklerinin verilmesi hususunda Baskanlik¢a hazirlanacak ve Cumhurbaskani Karan
ile yururlige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.



*  TORKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI

. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

EK-1

BELGE/DOSYA ISTEK FORMU

BELGE/DOSYAYA AiT BiLGiLER

BELGENIN AIT OLDUGU BiRiMiN ADI

KONUSU

. TESLIM
S T N . _TARIHI
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ONAY
iADE EDEN iADE TARIHI iADE ALAN

ACIKLAMALAR

1- Istek, belgenin ait oldudiu birim amirinin imzasi ile yapilir.

2- Istek Formunda belirtilen grevii disindakilere belge teslim edilmez.

3- Istek Formu, belge asillarimin talebi halinde iki niisha, digerleri igin ise tek nisha diizenlenir.
4- Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade siiresi 7 giinddir.

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.

indir
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Arsivlerin olusturulmasi
MADDE 9- (1) Yukumluler; merkez teskilatinda "Kurum Arsivi'", tasra, bolge ve yurt
disi teskilatlarinda ise "Merkezi Arsiv'ler kurmakla yukumladur.
(2) Birimler, ihtiya¢c halinde guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunluk is akisi
icerisinde kullanilan belgelerin belirli bir sire muhafaza edilecedi birim arsivlerini olusturabilir.
(3) Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve duzenlenmesinde TS 13212 numaral "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.
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UCUNCU BOLUM
Dosyalama islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 10- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢cok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikli olan konuya
ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir ornegdi ilgili bulundugu diger dosyaya da
konulabilir.

(3) Celen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya parcasi konumundaki
yazilara, islem butunligunun bozulmamasi amaciyla farkli bir dosya kodu verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu Ust veri elemani olarak bulundurulur.
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Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 11- (1) Konu dosya/klasérleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkul etmesi
halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. islemleri uzun yillar sirecek vaka dosyalarinin kapatilmasinda ise
islemin tamamlandigi yil esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tum belgeler, islemin basladigi belgeden sonuc¢landigi belgeye kadar
tarihsel bir duzen icinde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayni dosya kodunu tasiyan belgelerin yogunlugundan dolayi erisimin daha etkin saglanabilmesi
amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama
yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla acilan dosya/klasérlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu dosya/klasérdeki
belgeler, dosya kodunun bagdli oldudu Ust dosya seviyelerinde veya "Genel" adli dosya/klasérlerde birlestirilir.
Birlestirme yapilan dosya/klasérlerin dosya etiketleri, yapilan islem dikkate alinarak yeniden duzenlenir.

(5) Her dosya/klasor icerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik olarak bu
Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-2) "Dosya/Klasér icerik Listesi" hazirlanarak konulur.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

EK-2

Birimi:

DOSYA/KLASOR iGCERIK LiSTESI

Dosya No:

Konusu Adedi :

Acgiklamalar

indirmek icin Ctrl’ye basili tutarak tiklayiniz.

indir
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(6) Dosya/klasoér icerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem butinUnun en son islem goéren belgesi
dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasérin en eski tarihli belgesinden
baslanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yapi ve dosya kodlarina
goére ait oldudu dosya/klasérlerde saklanir.

(8) Dosya kodlari, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki yerini de
belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve géruntu bandi ve benzeri degisik tur ve ¢esitteki belgelerin duzenlenmesi,
farkli sistem ve islemlere goére yapilabilir.

Dosya etiketi

MADDE 12- (1) Dosya/klasér Uzerinde, bu Yonetmeligin ekinde (EK-3) érnekleri yer alan "Dosya/Klasér
Etiketi"nde, "kurum adi/logosu", "birim adi/kodu", "dosya kodu", "konu adi", "yili" ve varsa "6zel bilgi/6zel kod"
gibi unsurlar bulunmaldir.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

EK-3

Kurum Logosu

®

Devlet Arsivleri

Devlet Arsivleri

Kurum Adi Bagkanlig Bagkanlig
Birim Adi s | [
Birim Kodu 72424901 72424901
Dosya Kodu 040.05 805.02.02.05
<
-s I
c [ 'l: S
c 2 o < —
s 5 Z = = =
> C - 0O <«
v o < O > s
O » < & >
() w < =<
(a'd Uh =l
o X
< >
<
Ozel Bilgi Alani A-F
Klasor Yih 2023 2023
Klas6r Envanter Numarasi 1/6 1

indir
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DORDUNCU BOLUM
Belge Devir Islemleri

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her yilin ocak ayi icerisinde, dnceki yila ait dosya/klasérler uygunluk kontrolinden gecirilir.
Uygunluk kontrolUnde;

a) Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip dosyalanmadigi,
b) Dosya/klasor icerisinde bulunan her ayin isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya getirilip getirilmedigi,

c) Dosya/klasor icerisinde bulunan her ayin isleme iliskin belgelerin, en son islem gérmus belge tarihi dikkate
alinarak kucuk tarihten buyuk tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapihp yapilmadigi,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin duzenleyip dlizenlenemedidi,

d) Dosya/klasor icerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadig,

kontrol edilerek eksikleri varsa tamamlanir.

(2) icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi taslyan dosya/klasér etiketi Uzerine en yUksek gizlilik
dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal
belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile mustereken yapillir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iliskilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya kodlarinin dogru dosya ile

iliskilendirilmesi saglanir.
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Belgelerin arsivlere devri

MADDE 14- () islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolu yapilarak eksiklikleri giderilmis dosya/klasér,
muteakip takvim yilinin ilk G¢ ayi icerisinde arsivlere devredilir.

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

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

(4) Devir islemlerinde dosya/klasoér icerik listeleri referans alinir.
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Arsivlerde dizenleme

MADDE 15- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordigu tarinte meydana gelen yapisina uygun olarak asli dizeni
bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlierde birimlere, belge yogunlugu ve saklama surelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer ayrilir.
(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi cikartilir.
(4) Dosya/klasorlerin yerlestiriimesinde raflarda soldan sada, gozlerde ise yukaridan asagdiya dodru sira uygulanir.

A0 CDLCE auar Al CD ke L3I ) a - < D Bl
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(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol Ust késesinden baslanmak Uzere yapllir. Bu islem, her

raf grubu icin tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlari ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasérler kicuk numaradan
buyuUk numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge icin s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve gérintu
bandi ve benzeri degisik tur ve ¢esitteki belgelerin turine goére raf sistemleri kurularak yerlestirme islemi yapillir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya butunligu dikkate alinarak

saklanir.
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Baskanliga devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi

MADDE 16- (1) Yukumlulerin arsivlerinde bulunan arsiv belgelerinin Baskanliga devri hususunda
Baskanlik¢a karar verilir.

(2) Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini muteakip, saklama planinda arsiv
belgesi olarak degerlendirilen belgeler Bagskanliga devredilmek Uzere ayrilir.

(3) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal butunlUkleri bozulan dosya/klasérler, dosya kodlari dikkate
alinarak yeniden dosyalanir.

(4) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, 13 Unci maddede goésterilen bicimde uygunluk kontrolinden
gecirilir.
(5) Baskanhga devredilmek Uzere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-4) "Arsiv

Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu"na kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek Uzere Baskanlga
bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlik¢a yerinde incelenebilir.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI Eha

ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU
Kurumu:

Birimi/Alt Birimi:

Belgenin Tiirii:

. Sayisi/
Tarihi/Yih Dosya Kodu

Sira No

Envanter
sira No
Gizlilik

Derecesi

Dosya Belge

indir
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(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlan ve dijital gérUntuleri ile
birlikte en geg bir yil icinde Baskanliga devredilir.

(7) Arsiv belgeleri, mevcut dlzeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara konulmak
suretiyle her turli koruma ve guvenlik énlemleri dikkate alinarak kurum belge yoneticisi koordinasyonunda
Baskanliga teslim edilir.

(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve Ust verileri ile badi korunur. Bu bag
olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak olusturulanlar, konu kodlari ve
bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gére, vaka dosyasi olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlari ve
klasor serilerine gore hazirlanarak Baskanligin belirleyecegdi usul ve esaslara uygun devredilir.
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BESINCi BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri

Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde ayiklama ve imha

MADDE 17- (1) Kurumun 6zelligi sebebiyle yonerge ile ayricalik saglanan yukumluler hari¢ olmak Uzere
birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri Kurum arsivleri ve merkezi
arsivlerde yapllir.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina éncelik verilir.

(3) Saklanmasina gerek gérulmeyen her turli belgenin imhasi, Ayiklama ve imha Komisyonlarinin
nihai karari ile yapilir. Ancak 21inci madde hukumleri sakhidir.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagh olarak, bu Yonetmelik
hukuUmleri kapsaminda sistem Uzerinden yapillir.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 18- (1) Cari islemlerde fiilen rolU bulunan, mevzuat hukumleri ve saklama planlarina gore saklama
suresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, dngorulen saklama suresi tamamlanincaya
ve/veya dava sonuclanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

O
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Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasi

MADDE 19- (1) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri i¢in; arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin duzenlenmesi ve yurutulmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge ydneticisinin
baskanliginda, arsivden goéreviendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim
amiri tarafindan gérevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecribe sahibi iki temsilci
olmak Uzere bes kisilik bir Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur.

(2) Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda yeterli personelin bulunmamasi halinde bu komisyonlar en az Gg¢
kisiden olusur.
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Ayiklama ve imha Komisyonlarinin ¢alisma esaslari

MADDE 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ayi basinda calismaya baslar.
(2) Komisyonlar Uye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy coklugu ile alir. Tereddut halinde séz konusu
belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.
(3) imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.
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Imha listelerinin dizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 21- (1) imha edilecek belgeler icin bu Yénetmelik ekinde yer alan (EK-5) "imha Listesi" hazirlanir.

Ayni tur ve vasiflara haiz belge icin, érneklerini saklamak suretiyle tur ve yillan godsteren imha listeleri
duzenlenebilir.

(2) imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun baskan ve Uyeleri tarafindan
imzalanir.

(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Baskanligin uygun gorusu alindiktan sonra, kurum ve kurulusun en Ust
amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini muteakip,

b) Tasra, bdlge ve yurt disi teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun gérusu alindiktan sonra, bu
birimlerin en Ust amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini muteakip,
kesinlik kazanir.
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IMHA LISTESI

Dosya No:

Birimi/Alt Birimi:

S Sayfa Sayisi Aciklamalar

Dosya Kodu

3o
g
2
z s
Iulh

indir

Baskan Uye Uye Uye Uye
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(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha islemleri
kesinlik kazanincaya kadar duzenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) imha islemi, duzenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her turlu belge on yil sireyle muhafaza edilir.
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imha sekilleri

MADDE 22- (1) imha edilecek belgeler, baskalar tarafindan gérulip okunmasi miumkun olmayacak
sekilde parcalanir ve geri déonusumde kullaniimak Uzere degerlendirilir.
(2) Ozelligi geredi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda ilgili mevzuat
hukumleri uygulanir.
(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, géruliup okunmasi ve kullanilmasi mumkun olmayacak
sekilde sistemden c¢ikarilarak tasfiye edilir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gecici ve Son Hukumler

Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 23- (1) islem gérmek Uzere kadit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya butunlUklerinin

korunmasi maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yénetim sistemine dahil edilir.

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

(3) YUkUmluler, gerekli goruldugu durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki belgelerden arsiv
belgesi niteligi tasiyanlari, tek nusha olma &zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve sikhkla
kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigcimde kullanabilmek gayesiyle dijitallestirebilirler.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda éngoérulen saklama sureleri sonunda saklanmasina gerek
gorulmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabi tutulmaz.

(5) Dijital géruntuler ile géruntulere ait Ust verilerin iliskisi korunur.
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(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin énerileri dogrultusunda, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinden
sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal butunlUk icerisinde yapilir. Birimlerin bagimsiz
uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her turlt dijital goruntuleme islemlerinde TS 13298 numarali "Elektronik Belge ve Arsiv
Yonetim Sistemi" standardi dikkate alinir.

(8) Belgelerin dijitallestirilmesi, Baskanlik¢a belirlenen usul ve esaslara gore yerine getirilir.
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Dosya planlari ve saklama planlari

MADDE 24- (1) YUkUmluler; dosya planlan ile saklama planlarini, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinden
sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun gorisunu muteakip uygulamaya koymakla
yukumludurler.

(2) Dosya planlar, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak; saklama planlan ise
belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel acidan degerlendirilmesi neticesinde hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde "Standart Dosya Plani"nin uygulanmasi zorunlu olup, dosya planina konu
edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goruntu ve sair belgeler icin ayrica saklama plani hazirlanir.

W) E
u v
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Denetim

MADDE 25- (1) Baskanlik, yukumlulerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yururlikteki mevzuat ve
duzenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin belge yénetimi ve arsiv sureclerine

uygunlugunu denetler.

(2) YUkUmlulerin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge ydneticileri, yururlukteki mevzuat ve
duzenlemeler cercevesinde kurum ve kuruluslarinin belge yonetimi ve arsiv surecleri ile uygulamalarini denetler.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlari

MADDE 26- (I) Yukumluler, yil icerisindeki belge yénetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri, Bagskanhgin
belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak muteakip takvim yilinin ocak ayinda Baskanliga bildirirler.

83



%z DEVLETARSIVLERI Baskanict |

Ozel arsivlerin satin alinmasi

MADDE 27- (1) Baskanlik, yukumluler disinda kalan gergcek ve tuzel kisilerin elinde bulunan arsiv
belgelerini gerektiginde tespit edecegi deger Uzerinden satin alabilir.

Ozel arsivlerin yurt disina izinsiz cikarilamayacagi

MADDE 28- (I) Ozel arsivler veya arsiv belgesi huviyetindeki belgeler, her ne sebep ve suretle olursa olsun,
toplu veya ayri parcalar halinde yurt disina izinsiz ¢ikarilamaz. Bu cesit arsiv belgelerinin yurt disina
cikarilabilmesi icin gerekli izin, gercek ve tuzel kisilerin talebi Uzerine Baskanlik¢a verilir.

Tereddutlerin giderilmesi ve is birligi

MADDE 29- (I) Yukumluler, bu Yénetmelik hukumlerinin uygulanmasi ile ilgili olarak tereddut ettikleri
konularda Baskanligin gérusunu talep eder.
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ilga edilen, yetkisi devredilen ve ézellesen kurum ve kuruluslarin belgeleri

MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da faaliyeti sonlandirilarak belgeleri Bagskanliga devredilmis
kurum ve kuruluslarin, ayiklama ve imha islemlerine yénelik sUre¢ Baskanlik¢a yerine getirilir.

(2) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da teskilat degisiklikleri sebebiyle, faaliyetin farkh kurum ve
kuruluslarca yurutulmesi durumunda belgeler, faaliyetin yurutulecegi kurum veya kurulusa devredilir.

(3) ilga edilen, yetkisi devredilen veya o6zellestirilen yukimlulere ait belgelerin, bu Yénetmelikte
belirlenen yukumlultkleri, ilga edilen yukumlulerin bagl oldugu Ust kurum ve kurulusca, yetkisi devredilen
yukumlulerde yetkiyi devralan kurum ve kurulusca, 6zellestirilecek yukumlulerde ise 6zellestirme kapsamina
alindiginda teskil olunacak komisyon marifetiyle yerine getirilir.

Musadere olunan belge

MADDE 31- (I) Bu Yonetmelik kapsamina giren ve ilgili kanunlara gore sucta kullanildigi anlasilarak
musaderesine dair karan kesinlesen her turli belge, hukmun kesinlesmesini takip eden alti ay icinde
Baskanliga teslim edilir.
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Yururlukten kaldirilan huakimiler

MADDE 32- (1) 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik yurarlukten kaldirilmistir.

Yonerge

MADDE 33- (1) Yukumldler, kurum veya kuruluslarinin hususiyeti ve urettigi evrakin o6zelliginden
kaynaklanan durumlarda, bu Yénetmelik hUkUmlerine aykiri olmamak kaydi ile Baskanhgin uygun goérusunu
alarak, bu Yonetmeligin yururluge girdigi tarihten itibaren 6 ay icerisinde kendi arsiv yonergelerini hazirlarlar
ve 32'nci maddede belirtilen yurdrlukten kaldirllan yénetmelige dayanilarak hazirlanan yonetmelik ve
yonergelerini yururlukten kaldirirlar.

Osmanlica arsiv belgelerinin devri

GECICi MADDE 1- (1) YUkumldlerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligini kazanmis Osmanlica (eski harfli
Turkce) belgeler mevcut duzeni icerisinde, aylklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin ve devir teslim ve
envanter formu hazirlanmaksizin, devir teslim tutanadi ile birlikte bu Yénetmeligin yururlGge girdigi tarihten
itibaren iki ay icinde Baskanliga devredilir.
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Yururluk

MADDE 34- (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yururluge girer.

Yurutme

MADDE 35- (1) Bu Yonetmelik hUkUmlerini Devlet Arsivleri Baskani yurutur.
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