T.C.
ZONGULDAK IL OZEL IDARESIT
ARSIV HiZMETLERi YONERGESI

BiRiINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac:

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Zonguldak 11 Ozel Idaresi teskilatinda bulunan arsiv
malzemesi ile ileride arsiv malzemesi haline gelebilecek arsivlik malzemenin muhafaza seklini,
muhafaza edilecegi arsiv ile saklama siiresini gdstermek, herhangi bir sebeple kayba ugramasini
dnlemek, gerekli sartlar altinda korunmasim, milli menfaatlere uygun olarak Devletin ve
kurumun hizmetinde degerlendirilmesini saglamak, kurum arsivinde arastirma ve inceleme
yapilmas: ve muhafazasina lizum gorilmeyen malzemenin ayiklanarak imha edilmesine dair
usul ve esaslarn diizenlemektir.

Kapsam:

Madde 2- Bu Yonerge, Zonguldak il Ozel idaresi birimlerini, flge Ozel Idarelerini ve kurum
arsivleme ve imha islemlerini kapsar.

Hukuki Dayanak:

Madde 3- Bu Yénerge, 16.07.2018 tarihinde 30480 say1li Resmi Gazete yayimlanan 11 Sayih
Cumhurbaskanlign Kararnamesi hiikiimlerine, 18.10.2019 tarihinde ¢ikan 30922 sayili Resmi
Gazetede Yayimlanan Cumhurbagkanligi (Devlet Arsivleri Bagkanligi) Devlet Arsivleri
Hakkindaki Yonetmelik’in 33. Maddesi ve 5302 Sayili Kanunun 10. Maddesine dayamlarak
hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 4- Bu Yonergede gegen;

a) Arsiv: 11 Ozel Idaresinde yapilan is ve islemler, haberlesme ile gergek veya tiizel kisilerin
gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig yerleri,

b) Birimler: Zonguldak i1 Ozel Idaresi Birim Midiirliikleri ve Ilge Ozel Idare Miidiirliiklerini
¢) Birim Arsivi: Zonguldak il Ozel Idaresinin Birim Miidiirliklerinin faaliyetleri sonucu
kendiliginden tesekkiil eden ve birimde aktiialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve

giinliik is akimi i¢inde kullanilan argivlik malzemelerin belirli bir siire saklandig arsivini,

d) Kurum argivi: Kurumun tegkilat i¢inde yer alan ve birimlerde saklama siiresini tamamlayan
evrakin saklandigi Zonguldak 11 Ozel Idaresi arsivini,
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¢) Arsivlik malzeme: Her tiirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi
vasfini kazanmayanlarla, son iglem tarihi tizerinden yiiz bir yil gegmemis memuriyet sicil
dosyalari, kurumda saklamasi gereken her tiirlii belgeleri,

f) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina
liizum gdriilmeyen her tiirlii malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi vasfini
kazanacak olan argivlik malzemenin tespiti islemini,

g) Imha: Ileride kullamilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen, arsiv malzemesi ve
arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin kaybetmis
malzemenin ayrilarak, yonetmelikte belirtilecek usul ve esaslara gore imhasi islemini,

iKINCi BOLUM
Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmas:
Birimlerde ve Kurum Arsivinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma

Koruma viikiimliiliigii:

Madde 5- Arsiv sorumlusu ve argiv gorevlileri, argivlik malzemeyi her tiirlti zararl tesir ve
unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla yiikiimludiirler;
Birimler arsivlik malzemenin korunmast ile ilgili olarak;

a) Yangn, hirsizlik, rutubet, su baskin, toza ve her tiirlii hayvan ve hagaratin tahriplerine karst
gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangma karsi, yangin sondiirme cihazlarmn yangin talimat1 ¢ercevesinde daimi caligir
durumda bulundurulmasindan,

¢) Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasindan,

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karg1 koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesinden,

e) Isik ve havalandirma tertibatimn elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,
f) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler i¢in her tiirlii afet, siber, saldiri,
yazilim/donanim kaynakli veya diger tehditlere risklere kars: gerekli giivenlik nlemlerinin

alinmasi ve olas1 belge kayiplarinin engellenmesi amactyla felaket kurtarma planlamasinin
yapilmasi ve yiiriitilmesi ile yedekleme tinitelerin tesis edilmesinden, sorumludur.

Kurum Arsivleri:

Madde 6- Kurumun belirli bir siire saklayacag arsivlik malzeme “Birimlerde”, daha uzun siire
saklayacag arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme “Kurum Arsivi'nde muhafaza edilir.
Kurumun elinde bulunan arsivlik malzeme birimlerde 1-5 yil siire ile arsiv malzemesi ise,
Kurum Arsivinde, Devlet Arsivleri Yonetmeliginde belirtilen stireler kadar saklanir.
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Kurum Arsivinden Yararlanma:

Madde 7- Birimlerce, gerektiginde gorillmek veya incelenmek {izere ancak disartya
¢ikariimamak kaydiyla, Kurum Arsivinden dosya alinabilir. Kurum Arsivinden alinan dosya
inceleme sonunda geri verilir.

a) Arsivlerden belge talebi, Belge/Dosya Istek Formu diizenlemek suretiyle yapilir.

b) Arsivlerden alinan belgelerin, inceleme ve kullanim siiresi kurum arsivi tarafindan belirlenir.
Belirlenen siirenin yeterli olmadigi durumlarda siire uzat labilir.

¢) Arsiv belgesi vasfim kazanmig belgelerin asli higbir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar: yerlerden digariya verilmez. Ancak Devlete, gercek ve tiizel kigilere ait bir
hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispat1 gerektiginde usuliine gore ornekler
verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek Dbilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililer yerinde incelenebilir.

d) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi gergevesinde yararlamlir. Erigim
yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin imza alinmak kaydiyla
belge yoneticisi marifetiyle yapilr.

e) Arsivden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

f) Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gercek veya tiizel kisilerin

yararlanmast, yiikiimliliikleri, arsiv belgesinin drneklerinin verilmesi hususunda Baskanlik¢a
hazirlanacak ve Cumhurbaskani Karar ile ytirtrlige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Belge Yoneticileri ve Arsiv Personeli:

Madde 8- Yiikiimliiler, idarenin belge yonetimi ve argiv hizmetlerini yiiriitmekle sorumlu

olacak ’Kurum Belge Yoneticileri’” ile her birim icin “’Birim Belge Yoneticileri”’ belirlenir.

a) Belge yonetimi ve ar§iv hizmetlerinin, bu Yonetmelik hiikiimleri ile arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak yiiriitiilebilmesi igin yeterli nitelik ve sayida personel gorevlendirilir.

b) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde gorev alacak personelde mesleki
egitim almug ve tecriibeli olanlara dncelik verilir.

¢) Yiikiimliler, belge yonetimi ve argiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki bilgi ve
becerilerinin gelistirilmesine yonelik tedbirler alir.



UCUNCU BOLUM
Kurum Arsivi Islemleri Kurum Arsivine Verilecek
Malzemenin Ayrim ve Hazirlanmasi

Madde 9- Her yilin ocak ay1 igerisinde, onceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gézden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmig olmasina karsilik
elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur. Ayrim islemlerini
miiteakip arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde isin ve malzemenin 6zelliklerine gore;

a) Birim,
b) Islem y1li (Tesekkiil ettigi yil)
¢) Konu ve islem itibariyle aidiyet,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet icerisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten biiyiik
tarihe dogru yapilir. Ekler igin de aym usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle
hazirlanir. Ancak, istisnai bir kaide olarak, personel sicil dosyalari, sicil numarasi, emekli sicil
numaras! veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme
yapilir.

e) Ayrica, ozellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, dosya plam da dikkate
alinarak, hizmetin sekline ve malzemenin tiiriine gore geligtirilecek gecerli bir sistem igerisinde
alfabetik, niimerik, kronolojik, sematik, cografi ve benzeri hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi
yapilir. Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagtyan kamu evrakimn bulundugu
dosya gomleginin, sag {ist kosesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile “Gizli” damgast vurulur.
Gizlilik dereceli malzeme, arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi igleme
tabi tutulur. Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldirilmadikga, bu
hiiviyetini muhafaza eder. Gizliligi kaldinlan malzemeye, “Gizliligi Kaldirlldi” damgasi
vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii:

Madde 10 — Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve kurum arsivine devredilecek malzeme,
uygunluk kontroliinden gegirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin iglem yil itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus "Kayit
Defteri" veya "Foyleri" gozden gegirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik

olup olmadigina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayn1 mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defteri veya
foylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

¢) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigina,

e) Klasérler veya dosyalar lizerine, devirden &nce klasor ve dosyalara verilmig numaralarin,
birim adimn, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

f) Ciltli olarak saklanmas: diisiiniilmis olanlarm, ciltlenip ciltlenmedigine,
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g) Zarflanmas: gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

h) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmig olanlarin {izerine, devirden Once verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yihnin yazilip yazilmadifina,

1) Islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullamlan {6y
ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

i) Sayfalarimin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadifina bakilir, eksikler varsa

tamamlanir. Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile kurum arsivi yetkili personelince
miistereken yapilir.

Malzemenin Kurum Arsivine Devri:

Madde 11- {lgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmig ve uygunluk kontrolii yapilarak
eksiklikleri giderilmis arsivlik malzeme, miiteakip yilin ilk ti¢ ay1 igerisinde arsive devredilir.
Teslim islemleri, kurum argiv personeli tarafindan yerine getirilir. Argivlik malzeme kurum
arsivine, uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defteri veya foyleri ile devredilir. Resmi
Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir.

Malzemenin Birimde Tasnifi ve Yerlestirilmesi:

Madde 12- Arsiv ve arsivlik malzeme birimlerde islem gordigii tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini miiteakip Kurum arsivine aym diizende teslim edilir.

Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi:

Madde 13- Biriminde saklanma siiresini tamamlayan argivlik malzeme, “Kurum Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilir.

Kurum Arsivine Devretme:

Madde 14- Biriminde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, islemi tamamlanmig
ve uygunluk kontrolii yapilarak eksikleri giderilmis dosya/klasorler kayit defterleri veya foyler
ile miiteakip takvim yilinn ilk iig ay1 igerisinde kurum arsivine devredilir.

Kurum Arsivi islemleri Uygunluk Kontrolii:

Madde 15- Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden gegirilir.
Fksiklikleri varsa 10 inci maddede gosterilen bigimde tamamlanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha:

Madde 16- Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Bu Y®onetmelikteki
hiikiimlere gore yapilir. 19. maddede agiklandig tizere, kurum arsivinde yapilacak kesin tasnif,
dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi, kurum arsivlerindeki muhafazasina liizum goriilmeyen
ve ayiklama islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.
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Damgalama:

Madde 17- Ayiklama ve imha islemini miiteakip, kurum arsivine devredilen malzeme, siyah
istampa miirekkebi ve lastik damga kullanilmak kaydiyla “Kurum Arsivi” damgas: ile
damgalanir. Damga, evraklarin, 6n yiiz sol list kdsesine, defterlerin ise, i¢ kapaginin 6n yiiz sol
iist kdsesine ve defterlerdeki belgelerin ayni gekilde sol st kosesine basilir. Bunlar diginda
kalan diger tiir arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket tizerine basilmig damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi:

Madde 18- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordugi tarihte meydana gelen
tesekkiil ve miinasebet bigimlerine uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan organik metotla
(Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin esas, arsivlere devredilen fonlari,
biitiinliklerini bozmadan asli diizeni ile birakmaktir. Arsivlik malzemenin islem gordiigi
tarihlerdeki ait oldugu kurum, daire ve alt birimleri, hiyerarsik biitiinlik igerisinde tespit edilir.
Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir. Tasnif iglemleri, su siray1 takip eder,

a) Once, her birim ve alt subelere ait evraklar tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir.
Birimlerin evraki islem gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet bigimlerine uygun
sekilde bir araya getirilir. Ayirma islemi kurumun genel idari yap1 semasi tespit edildikten sonra
yapilir. Kesin tasnif, muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan
sonra yapilir.

b) Teskilat semasina gére, kurum, birim ve alt subelerin teskilat kodlarinin ayr1 ayn tespit
edilmesi islemine gegilir. Teskilat kodlarinmn tespiti iglemi veya yeni kurulan daire ve alt
birimler i¢in kod ihdasi Devlet Arsivleri ile koordineli olarak yapilir.

¢) Ayrimi yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayn1 olanlar, ekleriyle
birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve
vesaikten ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele alinr. Birden fazla yaprak
ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasini énlemek ve
aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullamlmalarim kolaylastirmak i¢cin yaprak ve sayfalar
numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den baglamak tizere sira numarasi alir. Evrakin ekleri,
kendi icerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yliziintin sol alt kdsesine, adet olarak kursun
kalemle yazilir.

d) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi igerisinde “giin, ay ve y1l”
sirastna gore kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki hususlar g6z 6ntine alinir:
(1) Kronolojik siralama islemi, kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Birden fazla eki
bulunan evrakin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir. (2) Uzerinde yalmzca "ay™
olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayis: gibi ipucu olacak bir unsura sahip
degilse, bunlar bulunduklart ayin en sonuna, toplu olarak konulur. (3) Uzerinde giin ve ay
olmayip, sadece yil yazili olanlar, ait olduklari yilin en sonuna konulur. (4) Uzerinde yazili bir
tarih olmadig halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, ait olduklar yilin, ay1 ve giinii
belli olmayan evraklar arasina konulur Tahmini tarihleme kayd, koseli parantez igerisinde
gosterilir.

¢) Elektronik ortamlarda kayitl arsiv malzemesinin devir islemlerinde, Devlet Arsivleri
Bagkanlig1 tarafindan belirlenecek formatlara uyulacaktir.
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Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi:

Madde 19- Ayn tiir argiv malzemesi, aym form'a kaydedilir. Degisik tiirde argiv malzemesi
bulunmas: halinde, her biri icin ayr form diizenlenir. Form iizerindeki, teslim edilen arsiv
malzemesinin;

a) “Birimi” béliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Tiirii” bolimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak,
goriintli bandi, ses band1, damga vb. oldugu,

¢) “Islem y1li” béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d) “Teskilat kodu” boliimiine, her dikdortgen igine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve hizmet
kodlar1 yanindaki “kutu” ve “dosya” boliimiine de, kutu ve dosya numarast,

e) “Envanter sira numarast” boliimiine, ekleri diginda, evraka teslim dénemi ile ilgili olarak,
envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

f) “Islem tarihi” boliimiine, evrakin giin/ay/y1l olarak aldif: tarih,
g) “Say1” boliimiine, evraka verilen sayu,

h) “Gizlilik derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup olmadig: (gizli evrak “G” kisaltmas: ile
gosterilir.),

1) “Konusu” boliimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

i) “Adeti” bolimiine, dosyalar i¢in toplam yazi saysi, defterler icin toplam sayfa sayisi, diger
tiir belgeler i¢in de toplam adet,

i) “Agiklama” boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile
ilgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

k) “Evrak sira numarasi bdliimiine, evrakin dosya igindeki sira numarast, yazilir.

DORDUNCU BOLUM
Muhafazasma Liizum Kalmayan ve Imha Edilecek
Malzeme, Ayiklama ve Imha Komisyonlar: Imha Islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Madde 20- Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde kanun ve diger
mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hitktimlerine gore lizumlu goriilenler) ile herhangi bir
davaya konu olan malzeme, bu Yonergenin 22 inci maddesinde sayilan malzeme igerisinde yer
almis dahi olsalar, malzemede belirtilen siire ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir igerisinde
ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.
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imha Edilecek Malzeme:

Madde 21 — Imha edilecek malzeme asagida gosterilmistir:

a) Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilari,

b) Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her gesit miisveddeler,
¢) Resmi veya ozel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar hari¢),

d) Adli ve idari yargi organlari ile Posta Isletmeleri tagra teskilat1 ve diger resmi kuruluglardan
gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her ¢esit kagitlar,
Posta [sletmeleri tagra tegkilatina zimmet karsiiginda verilen evrakin kayit edildigi zimmet
defterleri ve havale fisleri,

¢) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket
soru kagitlary, istatistik formlari, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi
hazirlik dokiimanlar),

f) Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalar ve ¢ogaltilmis 6rnekleri,

g) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her
tiirlli ara yazigmalar,

h) Bir 6rnegi takip veya saklanilmak tizere, ilgili tinite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis her
gesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

1) Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazigmalardan; ilgili tinite, daire, kurum
ve kurulusta bulunan asillan disindakilerin tamami,

i) Bir tinite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger inite, daire, kurum ve
kuruluglara sadece bilgi maksadi ile génderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla kopyalari,
asil ilgili tnite, daire ve kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili mitalaalarin, diger Unite ve
kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

i) D1s kuruluglardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili evrak
ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitliphane ve
dokiimantasyon {initelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina
liizum gorillmeyen Kitap, brostir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi
sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak ornekler digindakilerin
tamami,

k) Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazigmalardan sonucu alinan
ve islemi tamamlanmig yazigmalarin fazla kopyalari,

1) Islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinin fazla kopyalar,

m) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,

n) Yanls havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igin yapilan her tiirlii yazigmalar,

0) Kanun, tiizik ve yonetmelik icabu, belli bir stire sonra imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi

ve benzerleri, ilgili mevzuat hitkiimlerine gore belli saklanma siirelerini doldurmus bulunan
yazigmalar,
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6) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

p) Bilgi i¢in gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her
tlirlii yazigmalar,

r) Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin doniigti bilgi verme yazilari, hasta
sevk formlari,

s) Imtihan duyurular, bagvurular, imtihan tutanaklar, imtihan yazili kagitlari, imtihan sonug
yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

s) Gorev talepleri ve cevap yazilar1, isleme konmamig basvurular ve yazilar,

« Daireler arasi miiteferrik yazigmalar, vatandaslarla olan miiteferrik yazigmalar,

t) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplari,

u) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerlerl,

ii) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak ve benzeri,
v) Her tiirlii cari islemlerde giincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklan takdir edilenler ile
yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar diginda kalip da, biirokratik gelismeler sonucunda,
zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi

tasimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina lizum goriilmeyenlerin imhasina
kurum biinyesinde kurulacak "Ayiklama ve imha Komisyonlarinca" karar verilir.

Avyiklama ve imha komisyonu:

Madde 22 — Ayiklama ve imha komisyonu; Birim arsivlerinde Birim Mudirti bagkanliginda
ayni birimden iki kisi, Kurum arsivinde ise Birim Miidiirii bagkanhiginda, arsiv gorevlisinin de
bulundugu bagl oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak
{izere en az bes kisiden komisyon olusturulur.

Kurum Arsivinde Yapilacak Aviklama ve Imha:

Madde 23 — Bu Yonetmeligin 21. Maddesinde sayilan Birimlerde ve Kurum arsivinde bulunan,
kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirld malzemenin ayiklama ve imhasi,
Kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin
ayiklanmasina dncelik verilir.

imha Tutanag :

Madde 24 - Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama
ve imha komisyonlarmin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanur.

= (7 :



imha Listeleri ve Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme:

Madde 25 - Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazigma
ve onaylar, aidiyetleri goz &niinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi
birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle
saklanir.

a)idare, yiikiimliilerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yriirlikkteki mevzuat ve
diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetimi ve arsiv siireglerine uygunlugunu
denetler.

b)Yiikiimliilerin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, yiiriirlikteki mevzuat
ve diizenlemeler cercevesinde birim ve kurum belge yonetimi ve argiv stiregleri ile
uygulamalarim denetler.

Denetim:

Madde 26: idare, yiikiimliilerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yiiriirliikteki mevzuat ve
diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetimi sistemlerinin belge yonetimi ve argiv
siireglerine uygunlugunu denetler.

a)Yiikiimliilerin teftig ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, ytriirlitkteki mevzuat

ve diizenlemeler gergevesinde kurum belge yonetimi ve arsiv siiregleri ile uygulamalarim
denetler.

Tereddiitlerin Giderilmesi ve Is Birligi:

Madde 27:Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmas: ile ilgili olarak tereddiit ettikleri
konularda Devlet Arsivleri Baskanliginin goriisii talep edilir.

Belge yinetimi ve Arsiv Hizmetleri Faalivet Raporlar::

Madde 28- Yiikiimliiler, y1l igerisinde belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri,
Baskanligin belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak miiteakip takvim y1ilmin ocak ayinda
Bagkanliga bildirirler.

Elektronik Ortamlarda Kavdedilen Arsiv Malzemesi:

Madde 29 - Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi 6zelligi
tastyanlarin kaybim dnlemek ve devamlihigini saglamak amaciyla bir kopyasi CD, disket veya
benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

a) Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tiir
malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanir.
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller :

Madde 30 - Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” geregince islem
yapilir,

Osmanlica Arsiv Belgelerinin Devri:

Madde 31- Yiikiimliilerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligi kazanmis Osmanlica (Eski
Harfli Tiirkge) belgeler var ise mevcut diizeni igerisinde, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi
tutulmaksizin ve devir teslim envanter formu hazirlanmaksizin, devir teslim tutanagi ile birlikte
bu yonetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren iki ay icerisinde Devlet Arsivleri
Baskanligina devredilir.

Yiiriirliik :
Madde 32 - Bu Yonerge, Zonguldak Valisinin onayindan sonra ytiriirlige girer.

Yiiriitme :

Madde 33— Bu Yoénerge hiikiimleri, Zonguldak il Ozel Idaresi Genel Sekreteri ve Birim
Miidiirleri tarafindan ytirtitiiliir.
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