BATMAN IL OZEL IDARESI

ARSIV HIZMETLERI
YONERGES]



Arsiv Hizmetleri Yonergesi
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yénergenin amaci; Batman il Ozel Iidaresi arsiv hizmetlerinin
duzenlenmesi, mevcut arsiv malzemesi ve ileride argiv malzemesi haline gelecek
arsivlik malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolay! bunlarin kayba
ugramamasil, gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli menfaatlere uygun
olarak devletin, gergek ve tizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini ve
saklanmasina lizum kalmayan malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve
esaslari dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yénerge, Batman Il Ozel idaresi birimlerinin arsivieme ve imha
islemlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yoénerge, Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
edilmesi hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin degistirilerek Kabulii Hakkindaki
3473 Sayili Kanunun 6 nci maddesine gére g¢ikarilan ve 16.05.1988 tarih, 19816
saylll Resmi Gazete’de yayimlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”
esaslarina ve 22.02.2005 tarih, 25735 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yd&netmelikte Degisiklik Yapiimasina Dair Ydnetmelik
hukumlerine gére duzenlenmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yénergede gegen;

a)Ust Yénetici: Batman Vali'sini,

b)Genel Sekreter: Batman il Ozel idaresi Genel Sekreteri'ni,
c) Idare/Kurum: Batman Il Ozel idaresini,

d)Birimler: Batman il Ozel Idaresi Birim Midiirliiklerini,

e)Birim Arsiv: Birim Mudurluklerinde saklama siiresini tamamlayan evrakin saklandigi
Birim Muduarlagu arsivini,

f)Kurum arsivi: Kurumun teskilati icinde yer alan ve birimlerde saklama suresini
tamamlayan evrakin saklandigi il Ozel idaresi arsivini,
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g)Birim Arsiv Sorumlusu: Birim Mudurlikleri Argivlerinden sorumlu olan personel
h)Kurum Arsiv Sorumlusu: idarenin Arsivlerinden sorumlu olan personel

1)Kurum Arsivi Gérevlisi: Kuru Arsiv Sorumlusu, sorumlulugunda Kurum Arsivinde
calisan personeli

i)Arsivlik malzeme: Her tiirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan heniiz arsiv
malzemesi vasfini kazanmayanlarla, son iglem tarihi Gzerinden yiiz bir yil gegmemis
memuriyet sicil dosyalar, kurumda saklamasi gereken her tiirlii belgeleri,

i) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile, cari iglemleri devresinde bir degere sahip oldugu
halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis, ileride kullaniimasina ve
muhafazasina lizum gérilmeyen her tirli malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride
arsiv malzemesi vasfini kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti iglemini,

k) Imha: lleride kullaniimasina ve muhafazasina lizum gérilmeyen, arsiv malzemesi
ve arsivlik malzeme diginda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini
kaybetmis malzemenin ayrilarak, yénetmelikte belirtilecek usul ve esaslara gére

imhasi iglemini,

iKiNci BOLUM

Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi, Birimlerde ve
Kurum Arsivinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma

Koruma yitikiimliiltigii

Madde 5- Argiv sorumlusu ve arsiv gérevlileri , arsivlik malzemeyi her tirli zararl
tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla

yukimludurler;
Birimler argivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a)Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirli hayvan ve hasaratin
tahriplerine karsi gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b)Yangina karsi, yangin séndiirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi
¢alisir durumda bulundurulmasindan,

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

kullaniimasindan,
d)Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak argiv
depolarinin dezenfekte edilmesinden,

e)lsik ve havalandirma tertibatinin elverigli bir sekilde dizenlenmesinden,
sorumludur.
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Kurum Arsivleri

Madde 6- Kurumun belirli bir siire saklayacag@i arsivlik malzeme “Birimlerde”, daha
uzun siire saklayacagdi arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme “Kurum Arsivi'nde
muhafaza edilir. Kurumun elinde bulunan arsivlik malzeme birimlerde 3 yil stre ile;
arsiv malzemesi ise, kurum arsivinde ise “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik”i geregince Birim Mudurliiklerince belirlenen ve Kurum Arsivine Teslim
Tutana@inda belirtilen stre ile saklanir.

Koruma yiikiimliiliigu

Madde 7- Kurum Arsivi argiv malzemesi ile argivlik malzemeyi her tirlt zararl tesir
ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde tasnif edip saklamakla
yukimludir. Kurum Arsivi ile argivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;

a)Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirli hayvan ve hasaratin
tahriplerine kargi gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b)Yangina kargi, yangin séndirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi
caligir durumda bulundurulmasindan,

c)Fazla rutubeti 6nlemek igin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullaniimasindan,

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

e)lstk ve havalandirma tertibatinin elverigli bir gekilde dizenlenmesinden,
sorumludur.

Kurum Arsgivinden Yararlanma

Madde 8- Birimlerce, gerektiginde gérilmek veya incelenmek tizere ancak disariya
cikarilmamak kaydiyla, Kurum Argivinden dosya alinabilir. Kurum Arsivinden alinan
dosya inceleme sonunda geri verilir. Birim Mudarlagiince Kurum Arsivinden belge
talebi oldugu zaman, Birim Arsiv Sorumlusu tarafindan Kurum Arsiv Sorumlusu
nezaretinde Kurum Arsivinden alinacak belgeler tutanakla imza altina alinarak teslim
alinir/edilir.Birim Arsiv Sorumlusu veya Kurum Arsiv Sorumlusu olmadan higbir belge
Kurum Arsivinden alinamaz ve gériillemez.

UCUNCU BOLUM

Kurum Arsivi iglemleri Kurum Argivine Verilecek Malzemenin Ayrimi ve
Hazirlanmasi

Madde 9- Her yilin ocak ayi icerisinde, énceki yila ait argivlik malzeme, birimlerince
gdzden gegirilir. Islemi tamamlananlar, iglemi devam edenler ve iglemi tamamlanmis
olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur.
Ayrim iglemlerini miteakip arsive devredilecek malzeme ilgili birimlerde igin ve
malzemenin 6zelliklerine gére;
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a)Birim,
b)lslem yili (Tesekkill ettigi yil)
c)Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d)Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik siralama, kuguk tarihten
biyik tarihe dogru yapilir. Ekler igin de ayni usul uygulanir) ve sira numarasi, esas
alinmak suretiyle hazirlanir. Ancak, istisnai bir kaide olarak, personel sicil dosyalari,
sicil numarasi, emekli sicil numarasi veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve

arsivde de buna gére bir yerlestirme yapilir.

Ayrica, 6zellik arz eden argiv malzemesi veya arsivlik malzeme, dosya plani
da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve malzemenin tiriine gére gelistirilecek gegerli
bir sistem igerisinde - alfabetik, nimerik, kronolojik, sematik, cografi ve benzeri -
hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir. Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik
derecesi tagiyan kamu evrakinin bulundugu dosya gémleginin, sag ust kdsesine
kirmizi 1stampa miurekkebi ile “Gizli* damgasi wvurulur. Gizlilik dereceli malzeme,
argivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi igleme tabi tutulur.
Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldirimadik¢a, bu
hiviyetini muhafaza eder. Gizliligi kaldirlan malzemeye, “Gizliligi Kaldinldi” damgasi
vurularak, gizlilik damgasi iptal edilir.

Uygunluk Kontrolii

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

a) Arsive devredilecek malzemenin iglem yili itibariyle, aidiyetine gére kaydina
mahsus "Kayit Defteri" veya "Foyleri" gézden gegirilerek, sira numaralarinda atlama,
tekerriir veya eksiklik olup olmadigina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit
defteri veya foylerdeki kayitlarin dizeltiimek suretiyle birlestirilip birlestiriimedigine,

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

d) Klasérler veya dosyalar tzerine, devirden 6nce klasér ve dosyalara verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina, /

e) Ciltli olarak saklanmasi disiinilmis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine, '
f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,
g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarnn izerine, devirden énce verilmis

numaralarin, birim adinin, ait oldugu iglem yilinin yazilip yazilmadigina,
h) Islem yili esasina gére diizenlenen kayit defterlerinin veya bu maksatla kullanilan

foy ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,
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1) Sayfalarinin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikler
varsa tamamlanir. Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ile kurum arsivi yetkili
personelince mustereken yapilir.

Malzemenin Kurum Arsivine Devri

Madde 11- ilgili birimlerce, her tirli islemi tamamlanmis ve uygunluk kontroli
yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivliik malzeme, muteakip yihin ilk ayi igerisinde
Kurum Arsive devredilir. Teslim islemleri, Birim Arsiv Sorumlusu ve Kurum Arsiv
Sorumlusu tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme Kurum Arsivine, uygunluk
kontroli yapilmis olan kayit defteri veya fdyleri ile devredilir. Resmi
Gazete,kitap,brosir ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir. Birim Arsiv
Sorumlusunca, Kurum Arsivine teslim edilecek tim dosya ve belgelerde ihtiva etigi
belge sayilarinin toplamina gére Birim Arsiv Sorumlusu eliyle sira numarasi
(Toplamda 100 belge var ise ; 1/100,2/100,3/100...100/100) verilerek Kurum Arsivine
Teslim Tutanagi ile teslim edilir.

Malzemenin Birimde Tasnifi ve Yerlestiriimesi

Madde 12- Arsiv ve arsivlik malzeme birimlerde iglem gérdugu tarihlerdeki asli
duzenleri bozulmadan saklanir. Bekleme suresini muiteakip Kurum arsivine ayni

diizende teslim edilir.
Kurum Arsivine Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi

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

Kurum Argivine Devretme

Madde 14- Biriminde saklanma siresini tamamlayan arsivlik malzeme, kayit
defterleri veya féyler ile kurum arsivine devredilir. Devir iglemleri, Birim Arsiv
Sorumlusu ve Kurum Arsiv Sorumlusu tarafindan yerine getirilir.

Birim Mudurluklerinden Birim Arsiv. Sorumlusu tarafindan getirilen tim arsivlik
malzemeler, Kurum Arsiv Sorumlusu nezaretinde gézden gegirilir. Bu asamada
Kurum Arsiv Sorumlusunca Birim Arsiv Sorumlusu nezaretinde gelen arsivlik
malzemeler dosya dosya ele alinarak, Kurum Arsivine Teslim Tutanadinda belirtilen
bilgilerin dogruludu teyit edilir, sayfa sira numaralarinin dogru ve eksiksiz oldudu gibi
bilgiler teyit edilir. Tum bilgi ve belgelerin dogrulugu ve eksiksizligi teyjt edildikten
sonra Kurum Arsiv Sorumlusu ve Birim Arsiv Sorumlusunca Kurum Argivine Teslim
Tutanagi diizenlenerek imza altina alinir.

Kurum Arsivi iglemleri Uygunluk Kontrolii

Madde 15- Kurum arsivine devredilecek arsivlik malzeme, uygunluk kontroliinden
gegirilir. Eksiklikleri varsa 11 inci maddede gésterilen bigimde tamamlanir.

Kurum Arsivinde Ayiklama ve imha
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Madde 16- Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Bu Yénergedeki
hikimlere goére yapilir. 18 nci maddede agiklandi§i Gzere, Kurum Arsivinde
yapilacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarinin hazirlanmasi, kurum arsivlerindeki
muhafazasina lizum gérilmeyen ve aylklama islemine tabi tutulacak evrak ve
malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

Damgalama

Madde 17- Ayiklama ve imha iglemini miteakip, kurum arsivine devredilen malzeme,
siyah i1stampa mirekkebi ve lastik damga kullaniimak kaydiyla “Kurum Argivi”
damgasi ile damgalanir. Damga, evraklarin, én yiiz sol st kdsesine, defterlerin ise,
ic kapaginin 6n yiz sol Ust kdsesine ve defterlerdeki belgelerin ayni sekilde sol Ust
késesine basilir. Bunlar diginda kalan diger tir arsiv malzemesine ise, yapistirici
etiket Gzerine basiimis damga tatbik edilir.

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlegtirilmesi

Madde 18- Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gérdigi tarihnte meydana
gelen tesekkil ve minasebet bigimlerine uymak suretiyle dizenleme esasina
dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin
esasl, arsivlere devredilen fonlan, butinliklerini bozmadan asli dizeni ile
birakmaktir. Arsivlik malzemenin islem gérdigi tarihlerdeki ait oldugu Kurum, Daire
ve Birimleri, hiyerarsik btinlik igerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan
evraki bir araya getirilir. Tasnif iglemleri, su siray: takip eder,

a)Once, her Birime ait evraklar tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir.
Birimlerin evraki islem gdrdikleri tarihlerdeki tesekkil ve minasebet bigimlerine
uygun sekilde bir araya getirilir. Ayirma islemi Kurumun genel idari yapi semasi tespit
edildikten sonra yapilir. Kesin tasnif, muhafazasina lizum gérilmeyen malzemenin

ayiklama ve imhasindan sonra yapilir.

b)Teskilat semasina gére, Kurum ve Birim teskilat kodlarinin ayn ayn tespit ediimesi
islemine gegilir. Teskilat kodlarinin tespiti islemi veya yeni kurulan Birimler igin kod
ihdas! Devlet Arsivleri ile koordineli olarak yapilir

c) Aynmi yapilan evrak ve vesaikten, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlar,
ekleriyle birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plén, proje ve benzerleri,
asil evrak ve vesaikten ayrilmaz. Bu tir ekler, asil evrak ve vesaik ile birlikte ele
alinir. Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagiimasina mani olmak,
yerlerinin kaybolmasini é6nlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullaniimalarini
kolaylastirmak igin yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den
baslamak Gizere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra,
aslil evrakin 6n ytzinin sol alt kdsesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

d) Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi igerisinde “glin, ay
ve yil” sirasina goére kronolojik siraya konur. Bu iglem yapilirken, asadidaki hususlar

g6z énine alinir:
(1) Kronolojik siralama islemi, kigik tarihten bilyiik tarihe dogru yapilir. Birden fazla

eki bulunan evrakin, kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.
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(2) Uzerinde yalnizca "ay"1 olup, giini belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin
sayis! gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar 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 olmadigi halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklar da, ait
olduklan yilin, ayl ve giini belli olmayan evraklari arasina konulur. Tahmini tarihleme
kaydi, késeli parantez i¢erisinde gésterilir.

Elektronik ortamlarda kayith argiv malzemesinin devir iglemlerinde, Devlet
Arsivleri Genel Mudurlagu tarafindan belirlenecek formatlara uyulacaktir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 19- Ayni tir argiv malzemesi, ayni form'a kaydedilir. Degisik tirde arsiv
malzemesi bulunmasi halinde, her biri icin ayn form dizenlenir. Form Uzerindeki,
teslim edilen argiv malzemesinin;

a) “Birimi” bélumine, argiv malzemesini devreden birimin adi,

b) “Turd” bélumine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film,
plak, gérunti bandi, ses bandi, damga vb. oldugdu,

c) “Islem yili” bélumiine, argiv malzemesinin tegekkil ettigi yil,

d) “Teskilat kodu” bélumine, her dik dértgen igine sirasiyla kurum, birim, alt birim ve
hizmet kodlari yanindaki “kutu” ve “dosya” bélimine de, kutu ve dosya numarasi,

e) “Envanter sira numarasi” bélimiine, ekleri disinda, evraka teslim dénemi ile ilgili
olarak, envanter dokiminde verilen muteselsil sira numarasi,

f) “Islem tarihi” bélimiine, evrakin giin/ay/yil olarak aldid tarih,
g) “Sayi” bélumiine, evraka verilen sayi,

h) “Gizlilik derecesi” bélimine, evrakin gizli olup olmadig: (gizli evrak “G” kisaltmasi
ile gésterilir.), ‘4

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

i) “Adedi” bélumine, dosyalar icin toplam yazi sayisi, defterler igcin toplam sayfa
sayisl|, diger tur belgeler icin de toplam adet,

j) “Aciklama” bélimune, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv

malzemesi ile ilgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,
k) “Evrak sira numarasi bélimiine, evrakin dosya igindeki sira numarasi, yazilir.
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DORDUNCU BOLUM

Muhafazasina Liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme, Ayiklama ve imha
Komisyonlan Imha Islemine Tabi Tutulmayacak Malzeme

Madde 20 — Cari islemlerde fiilen roli bulunan, saklanmalar belli sirelerde kanun
ve diger mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hikimlerine gére |Gzumlu
gorilenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, bu Yoénergenin 21 inci
maddesinde sayilan malzeme igerisinde yer almis dahi olsalar, malzemede belirtilen
sire ve mevzuatin tayin ettiJi zaman sinin igerisinde ve/veya davanin
sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha islemine tabi tutulamazlar.

imha Edilecek Malzeme

Madde 21 — Imha edilecek malzeme asagdida gésterilmistir:

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

b) Elle, daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her gesit misveddeler,
¢) Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (Tarihi de@eri olanlar harig),

d) Adli ve idari yargi organlar ile Posta isletmeleri tagra teskilati ve diger resmi
kuruluglardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve
benzeri her gesit kaditlar, Posta Isletmeleri tasra teskilat'na zimmet karsiliginda
verilen evrakin kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,

e) Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazigsmalardan geriye
kalanlar (anket soru kagitlar, istatistik formlar, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazigsmalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari),

f) Ayni konuda bir defa yazilan yaZIIarlh her ¢esit kopyalan ve ¢gogaltiimis érnekleri,

g) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha énce belirlenmis bir sonucun alinmasina
yarayan her tirli ara yazigsmalar,

h) Bir 6rnegi takip veya saklaniimak @zere, ilgili Birim, Kurum ve Kuruluslara verilmis
her gesit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

1) Birim, Kurum ve Kuruluslar arasinda yapilan yazigsmalardan; ilgili unite, daire,
kurum ve kurulusta bulunan asillar disindakilerin tamami,

i) Bir Birim, Kurum ve Kurulus tarafindan yazilan ve diger Birim, Kurum ve
Kuruluslara sadece bilgi maksad ile génderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla
kopyalari, asil ilgili Birim, Kurum ve Kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili
mitalaalarin, diger Birim, Kurum ve quuluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

j) Dis kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, bilten, sirkiler, brosur, kitap ve benzeri
basil evrak ve malzeme ile her tirlil streli yayindan ve basilh olmayan malzemeden,
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kiutiphane ve dokimantasyon unitelerine mal edilenler diginda kalanlar,
kullaniimasina ve muhafazasina lizum gériilmeyen kitap, brosir, sirkiler, form ve
benzerleri ile mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullaniimayan basili evrak ve
defterlerden elde tutulacak érnekler digindakilerin tamami,

k) Demirbag, mefrugat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan
sonucu alinan ve iglemi tamamlanmis yazigmalarin fazla kopyalari,

) islemi tamamlanmis bitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,
m) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,
n) Yanls havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak igin yapilan her turlii yazigmalar,

o) Kanun, tiuzik ve yénetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre, gizli
emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hikimlerine gore belli saklanma sirelerini

doldurmus bulunan yazigmalar,
o) Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ih'bar ve sikayetler,

p) Bilgi icin gonderilmis yazilar, miteferrik igler meyaninda, kesin bir sonug
dodurmayan her turlii yazigmalar,

r) Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin dénisu bilgi verme yazilar,
hasta sevk formlari,

s) Imtihan duyurulan, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlar, imtihan
sonug yazilari ve duyuru cetvelleri,

s) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis basvurular ve yazilar,

t) Daireler arasi muteferrik yazigmalar, vatandaglarla olan miteferrik yazigmalar,
u) Vatandasglardan gelen istek, teklif, tegekkir yazilari ve cevaplari,

i) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

v) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin olmayan evrak
ve benzerleri,

y) Her turli cari iglemlerde giincelligini kaybetmis olup, degersiz olduklan takdir
edilenler ile yukarda, genel tarifler icerisinde sayilanlar diginda kalip da, birokratik
gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile
benzerlerinden delil olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti bulunmayan,
muhafazasina lizum goérilmeyenlerin imhasina Kurum bunyesinde kurulacak
"Ayiklama ve Imha Komisyonlari"nca karar verilir.
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Kurum Arsivinde Yapilacak Ayiklama ve imha

Madde 22 — Birimlerde bulunan, kullaniimasina ve muhafazasina lizum gériilmeyen
her tirli malzemenin tespiti ve ayiklanmasi, Birim Maddarliklerince yapilir. Bu hizmet
yerine getirilirken, eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina éncelik verilir. Birim
Arsivlerinde bulunan ve Birim Midirluklerince imha edilecek malzemeler olarak
belirlenen evraklar Birim Mudurligince Insan Kaynaklar ve Egitim Muadirligine
yapilacak bagvuru ile Ayiklama ve Imha Komisyonu marifetiyle gergeklestirilir.

Ayrica Kurum Arsivinde bulunan arsiv malzemelerinden, Kurum Arsivine
Teslim Tutanadinda belirtilen ve Birim Mudirliklerince “Deviet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik” ine uygun olarak belirlenmis saklama sireleri dolan argiv
malzemelerin tespiti , ayiklanmasi ve imhasi Kurum Arsivinde yapilir. Imha iglemi
"Ayiklama ve Imha Komisyonlari"nca gergeklestirilir.

imha Tutanag:

Madde 23- Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak,
ayiklama ve imha komisyonlarinin baskan ve Giyeleri tarafindan imzalanir.

Imha Listeleri ve Tutanaklarin Saklanmasi ve Denetleme
Madde 24- lkiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili
yazigma ve onaylar, aidiyetleri g6z éniinde bulundurularak gruplandirilir. Bu

nishalardan birincisi birim, ikincisi kurum argivinde muhafaza edilir. Listeler,
denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanir.

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Madde 25-Elektronik ortamlarda tesekkil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi

ozelligi tagiyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi

CD, disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir. Bu tir

malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tir
malzemeler igin uygulanan hikimler uygulanir.

ALTINCI BOLUM
CGesitli ve Son Hiikiimler
Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 26- Bu yonergede hikiim bulunmayan hallerde igisleri Bakanhg Merkez ve

Tagra Tegkilati Argiv Hizmetleri ve Saklama Siirelerine lligkin Yénergesi ve Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik geregince islem yapilir.
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Yiirtirliik
MADDE 27-
Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandidi tarihte yurirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 28-
Bu Yonergenin hikumlerini Batman Valisi adina Genel Sekreter yuritir.

Abdulk OZER
GenefSekreter » .
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