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Say1 :85043746-010.06.01-71112 14/06/2016
Konu : Arsiv Hizmetleri Genelgesi

GENELGE
2016/02

Bakanligimiz merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki arsiv hizmetlerinin 3473 Sayili
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilecek Kabulii Hakkinda Kanun ve Basbakanlik Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik c¢er¢evesinde asagidaki esaslara gore yiiriitiilmesi
gerekmektedir.

Bu itibarla;

1-Arsivlerin olusumu;

a) Alt Birim Arsivleri: Bakanlik Merkez Teskilati birimlerinde bulunan daire
baskanliklar1 ve sube miidiirliikleri ile Bakanlik Tasra Teskilati birimlerinde 23.04.2015/31646
say1li Makam Onayu ile yiiriirliige konulan Aile ve Sosyal Politikalar il Miidiirliikleri Gorev ve
Calisma Esaslar1 Yonergesi 5. Maddede belirtilen Sube Midiirliikleri, bagli kuruluslarda ise
tasinir kayit ve konsolide birimi, satin alma birimi, sosyal servis gibi alt birimlerin faaliyetleri
sonucu olusan, islemi devam eden veya islemi tamamlanmis olmasmna ragmen elde
bulundurulmasi gerekli olan dosya, evrak ve defterler ile tiim dokiimanlarin diizenli bir sekilde
yerlestirildigi evrak dolab1 veya raflarla donatilmis yerlerdir.

b) Birim Arsivleri: Alt birim arsivlerinde bekleme siiresi dolan, islemi tamamlanan ve
elde bulundurulmasma gerek olmayan arsivlik malzemenin devredildigi ve belirli bir siire
saklandig1 yerlerdir. Arsivlik malzemenin birim arsivlerinde saklanma ve bekletilme siireleri 1-
5 yildir. Bu arsivler Bakanlik Merkez Teskilat1 Birimleri ile Bakanlhigin Yurtdisi Teskilati ve
Tasra Teskilatindaki Il/Ilce Miidiirliikleri ve kuruluslar biinyesinde kurulur. Tasra ve Yurtdist
Teskilat1 birim arsivleri devir ve saklama siireleri agisindan kurum arsivi gibi calisir.

¢) Kurum Arsivi: Bakanlik Merkez Tegkilatindaki birimlerin giinliik is akis1 icerisinde
kullanmadig1 ve ayn1 zamanda merkez birim arsivlerinde bekleme siiresini dolduran arsiv ve
arsivlik malzemenin saklandig1 yerdir. Arsiv malzemesinin kurum arsivinde bekletilme ve
saklanma siireleri ise 10-14 yildir.

2- Arsiv Depolari;

a) Yangina neden olabilecek unsurlardan uzak olmali, su baskinina agik mahallerde
bulunmamalidir.

b) Merkezi bir yerde bulunmali, ¢aligsma yerleri ile i¢ i¢ge olmamalidir.

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin ashin1 gérmek igin https://bys.aile.gov.tr/EvrakDogrulama adresine girerek
(ugaye7-cS6a3c-tdyJKA-nEnhzC-7BJAN2rq) kodunu yaziniz.

Eskisehir Yolu S6gUt6zu Mahallesi 2177 Sokak No: 10/A 2.Kat Cankaya Bilgi igin: Riza SARIKAYA
Telefon No: (312)705 50 99 Faks No: (312)705 51 91 Sef
e-Posta: destek.arsiv@aile.gov.tr internet Adresi: http://dhdb.aile.gov.tr/iletisim Telefon : (312) 418 66 62/1197
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c) Fazla ve devamli giines 15181 arsiv malzemesini tahrip edeceginden, depolar ve
depolardaki belgeler gilines 1s1gindan korunmali, depolarda pencere bulunmamalidir.

¢) Arsiv belgelerinin en iyi sekilde korunmasi, sicaklik ve nem derecesinin tespit
edilmesi ve arsiv belgelerinin neme, mantarlara, kiife ve sicakliga kars1 korunmasi i¢in gerekli
iklimlendirme sistemi kurulmalidir.

d) Raflar ahsaptan yapilmamali, paslanmaz ¢elikten yapilmali, siyah sacdan yapilmasi
halinde pasa, manyetik etkilesmeye ve yangina dayanikli boya ile boyanmis olmalidir.

e) Raflarin yiiksekligi 2,1 m-2,2 m arasinda olmali, raflar aras1 genislik 70cm-80cm,
gelis gidis araliklar1 ise 100cm-120cm arasinda olmalidir.

f) Her raf gozii uzunlugu 110cm-120cm, derinligi 30cm, yiiksekligi 40cm olmali, en alt
raf tableti ile zemin arasinda 15cm mesafe bulunmalidir.

3-Arsiv calisanlari;

a) Kurum veya Birim arsiv sorumlulart ve gorevlileri {niversitelerin ilgili
boliimlerinden mezun olmus olmali, kurum veya birim arsivinde ihtiyaca gore yeterli sayida
arsiv uzmani veya arsiv gorevlisi ile arsiv eleman1 bulundurulmalidir.

b) Yardimci arsiv elemani en az lise mezunu olmali; ayrica arsivcilik ve arsiv
uygulamalar1 konusunda hizmet ici egitim almalidir.

c) Her birim birimindeki arsiv calismalarmin devamliligi ve ilgili mevzuat
dogrultusunda yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almakla miikelleftir.

¢) Destek Hizmetleri Dairesi Bagskanliginda arsiv hizmetlerinden sorumlu Sube Miidiirii
veya Birim Sorumlusu ayni1 zamanda kurum arsiv sorumlusudur.

d) Merkez teskilatinda biinyesinde Yo6netim Hizmetleri Daire Baskanlig1 bulunanlarin
birim sorumlusu ile diger birimlerde arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu birim amiri
ayn1 zamanda birim arsiv sorumlusudur.

e) Tasra teskilatinda arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu il Miidiir Yardimcisi
ile baglh kuruluslarda ise Kurulus Miidiir Yardimcisi ayn1 zamanda birim arsiv sorumlusudur.

f) Arsiv Sorumlular1 ve gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 belirlenmis ve
ilgililere teblig edilmis olmalidir.

4- Arsivlerin gorev ve sorumluluklari:

a) Merkez birim arsivlerin gorev ve sorumluluklari;

aa) Bakanlik arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

bb) Ayiklama ve imha komisyonlarina katilmak,

cc) Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

¢¢) Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

dd) Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,

ee) Alt birimlerin birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

ff) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklari asli diizenleri igerisinde kurum
arsivine devretmek,

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin ashin1 gérmek igin https://bys.aile.gov.tr/EvrakDogrulama adresine girerek
(ugaye7-cS6a3c-tdyJKA-nEnhzC-7BJAN2rq) kodunu yaziniz.

Eskisehir Yolu S6gutdzi Mahallesi 2177 Sokak No: 10/A 2.Kat Cankaya Bilgi icin: Riza SARIKAYA
Telefon No: (312)705 50 99 Faks No: (312)705 51 91 Sef
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gg) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,
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gg8) Birim arsiv faaliyetlerini denetime ve kurum arsiv sorumlusunun kontroliine hazir
halde bulundurmak,
hh) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,
11) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,
b) Tasra birim arsivlerin gorev ve sorumluluklari;
aa) Tagra arsiv hizmetlerinin Bakanlik arsiv politikasina uygun yiiriitiilmesini saglamak,
bb) Ayiklama ve imha komisyonlarini olugturmak,
cc) Malzemenin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmak,
¢¢) Birimdeki arsivlik malzemeyi korumak, gerekli tedbirleri almak,

dd) Alt birimlerin, birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

ee) Saklama siiresini dolduran malzemeden Devlet Arsivine devredilmesi gereken
arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik malzemeyi ayirmak,

ff) Imhalik malzemenin imhasini saglamak,

gg) Arsivlik malzemeyi gerekli hazirliklar1 yaparak envanterleriyle birlikte Devlet

Arsivine teslim etmek,
gg) Birim arsiv faaliyetlerini denetime hazir halde bulundurmak,
hh) Yillik Arsiv Faaliyetlerini kurum arsivine bildirmek.
c) Alt birim arsivlerin gorev ve sorumluluklari;

Merkez ve tagra alt birim arsiv sorumlulari, yukaridaki maddelerde merkez ve tasra
birim arsiv sorumlularina verilen gorevleri birimleri diizeyinde yerine getirmekle
yiiktimlidiirler.

d) Kurum arsivin gorev ve sorumluluklari;

aa) Milli arsiv politikasi ¢ercevesinde Bakanlik arsiv politikasini olusturmak, gelistirmek
ve gerektiginde degistirmek, bunlara iliskin esaslar1 belirleyerek Bakanlik Makaminin onayina
sunmak ve izlemek,
bb) Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,
cc) Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri i¢erisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek, uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba ugramalarin1 6nlemek,
¢¢) Depo yerlesim planini hazirlamak,
dd) Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,
ee) Malzemenin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmak,
f) Bakanligin merkez ve tasra birim arsivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger arsiv
faaliyetlerine rehberlik etmek, kontrol etmek ve denetlenmesini saglamak,
gg) Ayiklama ve imha komisyonunca tespit edilen ve saklanmasina gerek goriilmeyen
malzemenin imhasini saglamak,
gg) Ayiklama ve imha komisyonunun c¢alismalart sonucunda Devlet Arsivine
devredilmesi uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle Devlet Arsivine

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin ashin1 gérmek igin https://bys.aile.gov.tr/EvrakDogrulama adresine girerek
(ugaye7-cS6a3c-tdyJKA-nEnhzC-7BJAN2rq) kodunu yaziniz.
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teslim etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak,
hh) Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,
11) Aragtirmaya acik malzeme i¢in tanitici rehber ve katalog hazirlamak,
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i) Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde
yerine getirmek, kolaylastirici tedbirleri almak,
kk) Yurt i¢i ve yurt dis1 arsivcilik ve bilimsel gelismeleri izlemek, bu alandaki eserleri
derlemek,
II) Arsivcilik ve arsiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans ve toplantilar
diizenlemesini saglamak ve bu tiir faaliyetlere katilmak,
mm) Birim arsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarini degerlendirmek,
nn) Her tiirlii arsiv bilgisi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,

S5-Standart dosya planina gore asli diizenin olusabilmesi icin arsivlik malzemenin
dosyalanmasi;

Evrak, standart dosya plani esaslarina gore dosyalara ve klasorlere yerlestirilir. Konu ve
islem itibariyle ayni evrak ayni dosya veya klasore konulur. Dosya ve klasor i¢inde yerlestirme
eski tarihten yeni tarihe gore olur. Dosya ve klasorlere sirt etiketi yapistirilir. Bu islem evraki
iireten personel tarafindan yerine getirilir.

Klasorlerin sirt1 etiketinde sirasiyla;

a) Kurum adi,

b) Birim kodu,

c¢) Standart dosya planina gore verilen kodu,

¢) Konu kodunu tamamlayici isim veya ifade, sicil dosyalarinda sicil ve emekli sicil
numarast,

d) Klasor i¢indeki evrakin iglem yili veya yil gruplari,

e) Ozel kod alanu,

bilgileri yer alir.

6-Devir Islemleri;

a) Her yilin ocak ay1 i¢erisinde onceki yila ait arsivlik malzeme, alt birimleri tarafindan
her tiirlii islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis bir sekilde
birim arsivine devredilir. Malzemenin belirtilen ay icerisinde devri ilgili alt birimleri arasinda
onceden belirlenecek bir sira ile yapilir, bu siranin tespitinde, birim arsivince alt birimler
arasinda mutabakat saglanir. Teslim alinan malzeme asli diizen ve aidiyeti korunacak sekilde
birim arsivine yerlestirilir.

b) Teslim-Teselliim islemleri, alt birim ve birim arsivi gorevlilerince yapilir.

¢) Arsivlik malzeme birim arsivine uygunluk kontrolii yapilmis olarak Arsivlik Belge
Devir Teslim Listesi (Dokiiman No: BDA-15-FR-08) ile devredilir.

¢) Resmi Gazete, kitap, broslir ve benzerleri arsivde bulundurulamaz.

d) Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme birim arsivlerinde aidiyetleri ve islem gordiigii
tarihlerdeki asli diizenleri korunarak saklanir.

e) Merkez birim arsivlerinde saklama siiresini tamamlayan malzemeler kurum arsivine
asli diizen igerisinde Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi (Dokiiman No: BDA-15-FR-08)
diizenlenerek teslim edilir. Devir islemlerinde eski tarihli malzemelere 6ncelik verilir. ESKi
tarihli malzemelerin devri gergeklesmeden yeni tarihli malzeme kurum arsivine

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslini gormek i¢in https://bys.aile.gov.tr/EvrakDogrulama adresine girerek
(ugaye7-cS6a3c-tdyJKA-nEnhzC-7BJAN2rq) kodunu yaziniz.

Eskisehir Yolu S6gUtdzu Mahallesi 2177 Sokak No: 10/A 2.Kat Cankaya Bilgi igin: Riza SARIKAYA
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devredilmeyecektir.
f) Tasra ve Yurtdis1 Teskilat1 birim arsivleri saklama ve devir islemleri agisinda kurum
arsivi gibi hizmet goriir. Arsiv malzemesi bakanlik kurum arsivine gonderilmez. Bu nedenle
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arsiv malzemesi Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilinceye kadar arsivlik malzeme
ise saklanma siiresince bu arsivde muhafaza edilir.

g) Merkez Teskilati kurum arsivinde ayiklama ve imha sonucu tespit edilen arsiv
malzemesi bir yil i¢erisinde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilir.

7-Arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinin olusumu;

a) Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu: Kurum arsiv sorumlusunun
baskanliginda kurum arsivinde gorevli iki yardimer arsiv elemant ile malzemeleri ayiklanacak
ve imha edilecek Merkez Teskilati ilgili biriminin birim arsiv sorumlusu ile malzemeleri
ayiklanacak ve imha edilecek ilgili alt birim amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi ve
evrak yonetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi en az iki temsilciden olusacak “Ayiklama ve
Imha Komisyonu” kurulur.

b) Birim arsivi aylklama ve imha komisyonu: il/ilge Miidiirliigii, kurulus ve
arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi i¢in, birim arsivi sorumlusunun bagkanliginda
ve birim arsivinden, gorevlendirilecek bir memur ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek
ilgili daire veya linitenin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi ve evrak yonetimi
konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden olusacak 5 veya 4 kisilik bir “Ayiklama ve
Imha Komisyonu” kurulur.

¢) Yurtdisi Teskilati Ayiklama ve Imha Komisyonu: Yurtdisi teskilatlarinda
yapilacak ayiklama ve imha islemleri ise, ilgili misyonda gorevli bir Bakanlik personeli ile
misyon sefinin belirleyecegi iki kisiden olusan toplam 3 kisilik bir komisyon marifetiyle yapilir.

¢) Ayiklama ve imha Komisyonlarmimn Calisma Esaslari: Ayiklama ve Imha
Komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda ¢aligmaya baglar.

Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle,
ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyonlar {iye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit
cikmasi halinde, s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.

Imhast reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gdézden
gecirilebilir.

d) Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklari: Kullanilmasina ve
muhafazasina lizum goriilmeyen her tirli malzemenin imhasi, ayiklama ve imha
komisyonlarinin nihai karar1 ile yapilir. Ancak, bu Genelgenin 8 inci madde hiikiimleri saklidir.

8-imha listelerinin kesinlestirilmesi;

a) Bakanlik Merkez Teskilatinda, kurum arsiv ayiklama ve imha komisyonlarinin
hazirladig1 imha listeleri Devlet Arsivleri Genel Midiirliigliniin uygun goriisii alindiktan sonra
Bakanligin onay1 sonucu kesinlesir.

b) Tasra ve Yurtdisi Teskilatlar1 Arsivlerinde birim arsiv ayiklama ve imha
komisyonlarinin hazirladigi imha listeleri, Bakanlik Kurum Arsivinin uygunluk goriisii
alindiktan sonra, ilgili birimin en list amirinin onayini miiteakip kesinlik kazanir.

*Bu belge elektronik imzalidir. Imzali suretinin ashin1 gérmek igin https://bys.aile.gov.tr/EvrakDogrulama adresine girerek
(ugaye7-cS6a3c-tdyJKA-nEnhzC-7BJAN2rq) kodunu yaziniz.
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9-imhahk Evrak: Basbakanlik Ergazi Atik Kagit Paralama, Parcalama ve Balyalama
Unitesine teslim edilerek kiydirabilecegi gibi, baskalari tarafindan goriiliip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak iizere
degerlendirilir.
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10- Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ortaminda Uretilen Arsiv Malzemesi:
Elektronik Belge YoOnetim Sistemi ortaminda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv
malzemesi Ozelligi tasiyanlarin kaybin1 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla gerek
Kurumumuz da gerekse diger Kamu Kurumlarinda, Elektronik Belge Yonetim Sistemi bir
biitiin olarak kurulamadigindan kagit ortaminda da belge {iretilebilmektedir. Bu tiir belgelerle
ilgili Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nin kullanildig1 birimlerde belge tiretilmesi halinde,
iiretilen belgenin bir ¢iktis1 dosya biitlinliigiliniin saglanmasi agisindan kagit ortaminda gelen
belgeye ilistirilip dosyalanmak suretiyle muhafaza edilir.

Ancak FElektronik Belge Yonetim Sistemi’nin belge iiretim siirecinin tamaminda
kullanilmasi halinde ise belgelerin ¢iktisi alinip fiziki ortamda muhafazasina gerek yoktur.

11-Rehberlik: Arsiv Hizmetleri ile ilgili anlasilamayan hususlarda Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanligi Arsiv Hizmetleri Biriminden bilgi alinabilecegi gibi kamu kurum ve
kuruluslar i¢in rehberlik amaciyla hazirlanmis bulunan denetim, danigsma ve yardimci hizmetler
konulari ile ilgili arsiv evrakinin saklanma siirelerini gosterir Tespit ve Degerlendirme Formu
ile Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigii ile koordineli sekilde hazirlanan Bakanligimiz ana hizmet
konularina iliskin Saklama Siireli Dosya Plan1 genelgenin ekinde yer almaktadir.

12-Faaliyet Raporu: Bakanlik Merkez, Tasra ve Yurtdisi Teskilati Birimlerinin
yaptiklari arsiv ¢alismalarini gosteren faaliyet raporlari yilda bir defa en geg aralik ay1 sonunda
Bakanlik Kurum Arsivinde olacak sekilde gonderilir.

13-Konuya iligskin 31.05.2013 tarihli ve 57982 sayil1 2013/10 no’lu Genelge yiiriirliikkten
kaldirilmastir.

Arsiv Hizmetlerinin yiiriitilmesinde herhangi bir aksamaya sebebiyet verilmemesi i¢in
yukarida belirtilen hususlarda gereken dikkat ve 6zenin gdsterilmesini 6nemle rica ederim

Ebubekir SAHIN
Miistesar

EKLER:
1- DDYH Birimi Saklama Planlar1 (27 sayfa)
2- Saklama Siireli Dosya Plan1 (22 sayfa)

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin aslini gormek i¢in https://bys.aile.gov.tr/EvrakDogrulama adresine girerek
(ugaye7-cS6a3c-tdyJKA-nEnhzC-7BJAN2rq) kodunu yaziniz.

Eskisehir Yolu S6gUtozu Mahallesi 2177 Sokak No: 10/A 2.Kat Cankaya Bilgi igin: Riza SARIKAYA
Telefon No: (312)705 50 99 Faks No: (312)705 51 91 Sef
e-Posta: destek.arsiv@aile.gov.tr internet Adresi: http://dhdb.aile.gov.tr/iletisim Telefon : (312) 418 66 62/1197



https://bys.aile.gov.tr/EvrakDogrulama
mailto:destek.arsiv@aile.gov.tr

