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DAYANAK

16.7.2018 tarihli ve 30480 sayili T.C.Resmi Gazetede yayimlanan 11 sayili Deviet
Arsivileri Bagskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Baskanhgi

Madde 9- (1)

b) Kamu kurum ve kuruluslarinin arsiv, ayiklama ve imha, saklama sureli standart dosya
plani ve belge devir teslim faaliyetlerine yonelik rehberlik, egitim ve denetim hizmetleri
vermek.

Yuakumlaluk
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 turll zararh tesir ve unsurlardan korumak, asli duzenlerine goére tasnif edip
saklamak, ydonetmelikte belirtilecek bekletme ve saklama sureleri sonunda Devlet Arsivleri
Baskanligina teslim etmek ve saklanmasina gerek kalmayan belgeleri yok etmekle
yukumludurler.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin teskili
Madde 19 - (1)

Bu Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamina giren kurum ve kuruluslarin kurum arsivlerinde
yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin, bunyelerinde ayiklama ve imha komisyonlari
teskil edilir.

Dosya planlar ve saklama planlari

Madde 24

(1) YkUmlUler; dosya planlari ile saklama planlarini, belge yénetimi ve arsiv hizmetlerinden
sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun gérusinu muteakip
uygulamaya koymakla yukumludurler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yapi ve kurumun fonksiyonlari dikkate alinarak; saklama plan-
lari ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde hazir-
lanir.

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

25.3.2005 tarihli ve 25766 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Basbakanlik
Genelgesi

16.7.2008 tarihli ve 26938 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanan 2008/16 sayili Bagbakanlik
Genelgesi kapsaminda TS 13298 Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standardi

10.6.2020 tarihli ve 31151 sayili T.C. Resmi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik


https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/19.5.11.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2005/03/20050325-10.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/07/20080716-7.htm
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.2646.pdf
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Kurumsal faaliyetler kapsaminda Uretilen ve depolanan her tur ve bicimde bulunan bilgi/belge
ve materyalin arsiv degerlerini, hangi ortamlarda ve ne kadar sure saklanacaklarini, saklama
surelerini tamamladiklarinda hangi isleme tabi tutulacaklarini belirten belgeye, plana saklama
plani denir.

Arsivlerde, kaynaklarin verimli kullanilarak bilgi ve belgeye guvenilir ve hizli erisim, belgelerin
dogru tanimlanmasi ve siniflandiriimasi, arsiv degerlerinin ve saklama surelerinin dogru belirlenmesi
ve bu deger dogrultusunda islem yapilmasi ile saglanabilir. Belgelerin arsiv degerlerinin belirlenmesi
(degerlendirme), herhangi bir 6zelligi geregi arsiv degeri olanlarla olmayanlarin birbirinden ayriimasi
(ayiklama); kurumda saklama suresini tamamlamis olanlarin tasfiyesi (transfer ve imha) saklama
planlarina gére yurutulmektedir/yUrtttlmelidir. Bu nedenle saklama planlari, belge ve arsiv
yonetiminin en temel unsurlarindandir.

Belgeler, Uretim ve kullanimm amaclar dogrultusunda tasidiklari arsiv degerlerine gdére saklanirken
arsiv degerini kaybedenler ise tasfiye edilir. Bunun i¢cin kurumda bulunan bilgi ve belgelerin kayit
tdrleri ve ortamlarina gore arsiv degerlerinin belirlenmesi ve saklama planlarinin hazirlanmasi
gerekir.

Kurumlar saklama planlarini dosya planlari ile uyumlu olacak sekilde olusturmalidir. Belge yonetim
sistemlerine entegre edilmis dosya (tasnif) planlari, (konu ve vaka dosyasi tanimlari) kurum genelinde
ortak bir tablodan kullanilabilir. Ancak saklama planlarinda birimlere goére ayri deger ve sure tanimi
yapilabilmelidir. Boylelikle birimler sadece kendileriyle ilgili olan saklama planlarini kullanabilir ve diger
birimlerden bagimsiz olarak saklama planlarini guncelleyebilirler. Bunun mumkun olmadigi sistem ve
durumlarda faaliyetin asil yUritlcuUsU olan veya uzun sureli saklama yapan birimin suresi esas alinmalidir.

Kurumlar, saklama planlarini hukuki ve idari dizenlemeler ve kurumsal ihtiyag¢lar dogrultusunda
hazirlarken; belgelerin, gelecekte kulturel, tarihsel, bilimsel yénlerden arastirmaya konu olabilecek
ozelliklerini de g6z 6nunde bulundurmaldir. Bu degerlendirme (arsiv belgesi degerlendirmesi),
kurumlarin goérusleri dogrultusunda Devlet Arsivlerince (T.C. Cumhurbaskanligi Devlet Arsivieri
Baskanligi tarafindan) yapllir.

Temelde belgelerin/materyalin arsiv dederini;

birincil deger : Arsiv belgelerinin/materyalinin Gretimlerine neden olan islemlerin
devamlhligi agisindan igerikleri itibariyle tasidiklari idari (ve hukuki) deger.

ikincil deger : Arsiv belgesinin/materyalinin ait oldugu kaynak kurulus veya kisilerin disinda her
hangi bir konu veya alana iliskin arastirma ve bilgi degeri.

olarak iki ana kategoride degerlendirebiliriz.
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Degderlendirme, belgelerin/materyalin (dosyalarin/klasérlerin ve bunlarin ait olduklari serilerin)
arsiv degerinin tespiti ve bu tespit sonucunda ilgili belgeler hakkinda verilecek karari iceren
sureci ifade eder. Bu surecg, belge yonetimi (Uretim ve kullanim) asamasinda énceden veya arsiv
yonetimi (bulunduklari ortamlarda) asamasinda sonradan olmak Uzere iki asamada olabilir.
Belge yénetimi asamasinda yapilan degerlendirmede belgeler aktif halde oldugundan uretim ve
kullanim amaclari, yasal dayanaklari daha saglkl degerlendirilebilir, birim personeli ve uzman
gorusleri alinabilir. Bu degerlendirmeler sonucunda ise kurumun saklama plani olusturulur.

Arsivlerde (belgelerin bulunduklari ortamlarda) sonradan
degerlendirmede bulunmak, belgelerin aktif oldugu
doénemi ve islevini bilmek, yasal durumunu belirlemek, birim
personeli ve uzman goérdsunu almak guUgclesebilir. Bu
asamada yapilan degerlendirmede yigin ile karsilasilabilir
ve hatall sonuclar doguran genel yaklasimlar sergilenebilir.
Degerlendirme, kurumun ihtiyaglari, kayitlar tutmak igin
yasal gereklilikleri ve bir butun olarak toplum igin sahip
olabilecekleri degere gore yapllir.

Degerlendirme, belge Ureticileri ile arsivcilerin birlikte yuruttukleri sorumluluk duzeyi yuksek bir
faaliyettir. Zira bu faaliyette alinacak yanlis kararlar telafisi mimkun olmayacak sonuglar dogurabilir.
Elektronik belgeleri de iceren dogrudan tasfiye, muhtemel kullanici hatalari ve dosya yapilarinin
olusumundan kaynaklanan olumsuzluklar nedeniyle suirecin saglikli islediginden emin oluncaya
kadar tercih edilmemelidir.

Aciklama

Sahip olduklar belgelerin arsiv degerini belirleyemeyen, saklanmasina ihtiyac olmayan
belgelerin imhasini gerceklestiremeyen kurum ve kuruluslar, ayiklama ve imha islemlerini ya
dondurmus ya da ertelemislerdir. Bu slrecin yonetildigi arsivler ise gereksiz is/materyal yuku
ve karmasadan uzak bicimde hizmet vermektedir. Belgelerin/materyalin arsiv degeri hukuki,
idari, mali, maddi ve manevi, tarihsel, kulturel, entelektlel, sanatsal, teknik vb. 6zellikleri
dikkate alinarak ve ¢cok yonlu degerlendirilerek belirlenmelidir.

Belgelerin arsiv degerleri ve saklama sureleri belirlenerek; arsivde bulunmasi gereken belgeler
belirlenir ve bunlar arsiv degerini koruduklar surece saklanirlar. Arsiv degerini yitiren belgeleri,
gerekenden uzun sure saklamayarak kaynaklarin etkin kullanimi saglanir.

Belgelerin arsiv degerleri, belge ydnetimi asamasinda saklama planlari ile (6nceden) belirlenmis
olsa dahi belgelerin siniflandiriimasi, dosyalanmasi veya saklama surelerinin belirlenmesinden
kaynaklanabilecek olasi hatalarin énune gecebilmek icin ayiklama ve imha islemleri belge
yoneticileri ve arsivciler tarafindan kontrolll bir sekilde yurttulmelidir.



3. iMHAEDiLMEYECEK BELGELER | | | |

3.1. Saklama suresini tamamlamamis, kurumsal bir hizmetin yurutulmesini, 6zel veya tuzel kisi
haklarinin korunmasini saglayan, hukuki, idari ve tarihsel degeri bulunan belgeler.

18.10.2019 Tarihli ve 30922 Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Madde 18-(1) “Cari islemlerde
fiilen rolt bulunan, mevzuat hikimleri ve saklama planlarina goére
saklama suresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan
belgeler, 6ngérulen saklama sUresi tamamlanincaya ve/veya dava
sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.”

3.2. Arsiv belgesi olarak tespit edilenler.

Arsiv belgeleri, her dlzeyde arsivler (kurumlarin arsiv birimleri) ve arsivciler tarafindan tespit edilebilir.
Ancak arsiv belgelerinin tespit ve tescil edilmesinde nihai karar verici Devlet Arsivleri Baskanligidir.
Arsiv Belgesi: Son islem tarihi Uzerinden yirmi yil gegcmis veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca
baglanmis bulunan ve gunluk is akisi icinde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile

saklama planlarindaki saklama surelerini tamamlayan, Uretim bicimleri, donanim 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, géruntuld, sesli veya elektronik ortamlarda uretilmis belgeye arsiv
belgesi denir.
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https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=33899&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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Uluslararasi ve ulusal duzeyde belirlenen politika belgeleri.

Ulkelerle ikili ve cok tarafli iliskiler kapsaminda yapilan anlasma, sézlesme, rapor, yazi ve notlar.

Kurumlararasi isbirligi ve protokoller.

Kurumsal faaliyetlerle ilgili (ve ilgili birimlerinde bulunan) hukuki ve idari diizenlemeler ve bunlarin uygulanmasina
yonelik yazi ve kayitlar.

Geneli ilgilendiren veya emsal teskil eden, uygulamaya yon veren dagitimli yazilar ve gorusler.

Kurum ve faaliyet alaniile ilgili yenilikgi, fayda ve maliyet bakimindan 6nem arz eden gelismeler, bu kapsamda
hazirlanmis raporlar ve yurattlmus projeler.

Kurumlarin, kurul, konsey, komisyon ve komite gibi Ust organlarinca alinan kararlar.
Kurumun faaliyet alani ile ilgili eylem planlari, inceleme ve arastirma raporlari.

Kurumun hizmet binasi veya 6nemli bir tesisinin acilisi, faaliyete baslamasi, faaliyetlerinin bir bolumunun veya
tamaminin sonlandiriimasi, devredilmesi veya kapatilmasi sureci ile ilgili kayit ve belgeler.

Kurumun taraf oldugu, 6nemli ve emsal teskil eden yargi suregleri ile ilgili kayit ve belgeler.
Kalici degeri bulunan belge ve kayitlar.

Yasamsal belge ve kayitlar.

Aciklama

icerdikleri kalici deger nedeniyle sirekli korunmasi gerektigi tespit edilen belgeye “kalici
belge(ler)”; bir kurumun (herhangi bir olaganUsti durumdan sonra yasal ve yonetsel olarak
eski halini almasini ve) varligini sirdirmesini, kisilerin temel hak ve ézgurlUklerini kullanmasini
saglayan ve kanitlayan belgelere ise “yasamsal belge(ler)” denir.

Yerel ydnetimler icin “sehir planlar”, icisleri Bakanhdi Niifus ve Vatandaslik isleri Genel MUdurlagu
icin “nufus kayitlan” ile Tapu ve Kadastro Genel Mudurlugu icin “gayrimenkul kayitlari” yasamsal
belgelere 6rnek gosterilebilir.




4. SAKLAMA PLANLARININ HAZIRLANMASI Q) \ \\ \

4.1. Genel

Saklama planlarinin hazirlanabilmesi icin dncelikli olarak kurumun, organizasyonel ve fonksiyonel
yapisina uygun, faaliyet, is ve islemlerini yaruturken kullandigi belgelerini mantikh ve iliskili bir
sekilde tutacak 6zellikte dosya planlarinin bulunmasi gerekir. Bu sebeple ¢cogu zaman dosya
planlari ve saklama planlari birlikte hazirlanmaktadir. Saklama planlarinda; belge, dosya/klasor
veya seriler (birimlerin faaliyetlerine, is ve islemlerine uygun olusturduklari dosya/klasér serileri)
olmak Uzere her bir seviyede tanimlama yapilabilir.

Aciklama

EBYS'lerde (TS 13298 geregdi) her bir belge en az bir dosya
(tasnif) plani elemani, her bir dosya (tasnif) plani elemani
ise saklama plani ile iliskilendirilmesi gerektiginden
saklama planinin kurumun dosya plani esas alinarak
hazirlanmasi uygun olacaktir. (bkz. Dosyalama Yoéntemleri
o Rehberi)
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4.1.1. Saklama Plani, kurum belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin ylratilmesinden sorumlu
birimler ve kurum belge yoneticisi koordinasyonunda, birim belge yoneticileri ve arsivciler ile
birimlerin faaliyet alanlari ile ilgili bilgi ve tecrube sahibi personel tarafindan birlikte hazirlanmalidir.

Saklama planlarinin Sistemde (EBYS'de) tanimlanmasi
ve guncellenmesi elektronik belge yoneticisi kontrol
ve sorumlulugunda yaratalar.

4.1.2. Kurumun dosya plani esas alinmali; farkli tur ve bicimde bulunan materyal ve belgeleri de
kapsamalidir.

Standart Dosya Planinin Ortak Kodlar bélimunde (000-099 ; 600-999) tanimlanmis dosya
kodu diger kurumlardan farkli arsiv degerine ve saklama suresine sahip olabilir. Dosya plani

her ne kadar kurumlar ve birimler tarafindan ortak kullaniliyor olsa da saklama plani
kuruma ve birime goére degisebilir. Bu baglamda ortak saklama suresi belirlenmis olsa dahi
saklama plani kurumsal fonksiyonlar ve ihtiyaglara gore yeniden degerlendirilmelidir.



https://intweb.tse.org.tr/Standard/Standard/Standard.aspx?081118051115108051104119110104055047105102120088111043113104073098077097117115110069087078098081

4.1.3. Belgelerin yonetimsel olarak uretim ve kullanim amaclari ve saklanmasinda gérulen
faydaya gore arsiv degerleri belirlenir. Belgelerin arsiv degerlerinin ve saklama surelerinin
belirlenmesinde g6z onunde bulundurulacak her bir degerlendirme kriterleri ayri belirtiimelidir
(bkz. 4.2. Saklama Kriterleri).

EBYS'lerde (TS 13298 geregdi) saklama planlari, sisteme dahil edilen her bir elemana ait referans
numarasi ve tanim bilgisi, saklama suresi, tasfiye islem tanimi, gerekge ve yasal dayanaklari
icermelidir. Saklama planinda yer alan elemanlara ait referans numaralari ve tanimlar, kosullar
elverdigi strece dosya tasnif planlarindaki tanimlarla ayni olmalidir.

___omer ||\

Kurum tarafindan hazirlanan saklama plani Elektronik Belge Yonetim Sistemine tanimlanarak ilgili klasorlerle

iliskilendirilmelidir.

—D

4= Saklama Plani Olustur Saklama Plani Olustur

Saklama Plan1 Yonetimi
Saklama Plani Listesi
Duzenle
Ozlliik Dosyalari “ A3 100 vil
Disiplin Kurulu Kararlari D 30 vil
ihale Dosyalari D 15 vil
Denetleme Raporlari B Suresiz
Yayin Komisyonu Kararlari A 15 vil
Klasor Yonetimi
‘i‘ 900  Personel isleri
+ 901 lsistekleri
|
4+ 902 Personel Alimi
|
+ 903 Personel Ozliik isleri
BN Personel Ozliik Klasorleri R,
+ [0 42/0000 Ahmet AKBAYIR .~
- [ 42/0001 Hakan D.....
+ [0 42/0002 FerhatB....
: 0 42/0003 Erhan A....
+ 0 42/0004 Hiilya R...
+ 000 42/0005 Murat K.....

'i- 907 Kadro Pozisyon isleri

+ 912  Pasaport islemleri

914 Yabanci Uyruklu Personel Istihdami

Personel ve Egitim Dairesi Baskanlgi
Ozliik Dosyalari
100 Yil
| X L |
__(A) Devlet Arsivlerine Génderilir

__|(B) Kurumunda Saklanir

__1(C) Komisyon Degerlendirme
'X|(D) imha

Klasor Kapanis Tarihi

4+ Klasor Diizenle S
Ust Klasor 903 Personel Ozliik isleri
Klasor kodu 42/0000
Klasor ad1 Ahmet AKBAYIR

Saklama Plan1  Ozliik Dosyalari 100 Yil (A3)

tm
E
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Personel emekli olduktan sonra klasor kapatilacaktir. Saklama
siiresi ise klasor kapandiktan sonra baslayacaktir.




4.1.4. Belgelerin (dosya/klasoér ve ait olduklari serilerin) ne kadar sure ile saklanacaklari ve saklama
surelerini tamamladiklarinda hangi isleme tabi tutulacaklar belirtilir.

4.1.5. Plan hazirlandiktan sonra hukuk birimlerinin gérusleri alinarak Devlet Arsivlerine goruse
gonderilir.

4.1.6. Saklama plani kurumun Ust yoneticisi tarafindan onaylandiktan sonra uygulamaya koyulur.

4.2. Saklama Kriterleri

Belgelerin arsiv degerinin ve saklama suresinin belirlenmesinde kullanilacak kriterleri (neye gore
ve ni¢in saklanacagini) belirtir. Saklama plani kriterleri en genel hali ile birincil ve ikincil degere
gore belirlenir (Birincil ve ikincil deger tanimlari i¢in bkz. 1. Giris Bolumu).

TS 13298’e gore saklama kriterleri; “idari, hukuki, mali ve tarihi” olarak belirtilmistir. Belgelerin
birden fazla arsiv degerinin bulunacagi hususu dikkate alinmalidir. Bunlardan birincil deger
(idari, mali ve hukuki) icin bkz. Ek-1; ikincil deger (tarihsel, kulturel, entelektlel ve arastirma)
icin bkz. EK-2.

Saklama Planlarinin Hazirlanmasinda Kullanilacak Kaynaklar

Kurumsal faaliyetlerin yUrttulmesinde kullanilan bilgi ve belgeler

Dosya planlari, dosya/klasér yapilari, belge turleri ve formlar

Belgelerin olusturuldugu ve bulundugu kayit ortam ve turleri

Belgelerin entelektuel, tarihi, arastirma, manevi vb. tasidiklari degerleri belirlemede
kullanilacak ¢alismalar ve dokimanlar (bkz. Ek-2)




4.3. Saklama Sureleri

Her bir saklama kriterlerine gére belgelerin (dosya/klasér ve ait olduklari serilerin) ne kadar sure
saklanacagi belirtilmelidir. Saklama suresi olarak 1-100 yil arasinda bir sure belirtilir. Bunun Gzerinde
bir sUre belirtiimez ve surekli (suresiz) olarak saklanacagi degerlendirilir.

Belgelerin birden fazla saklama kriteri olmasi halinde, saklama suresi uzun olana gére islem yapilir.
Sureler, klasorlerin acilmasina, kapatilmasina, yil bitimine goére olabilecegi gibi bir dava, proje
veya bir faaliyetin sonuclanmasina gére de (kosula bagli) belirlenebilir. Ozel bir kosul bulunmadig
surece, saklama suresinin belirlenmesinde faaliyetin tamamlanmasi ve klasérin kapatiimasini
takip eden yil sonu esas alinmalidir.
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4.4. islem Tanimlar

Belgelerin (dosyalarin/klasérlerin ve bunlarin ait olduklari serilerin), saklama planlarinda belirtilen
sureleri tamamladiklarinda yapilacak islemi belirtir. islem tanimi, saklama ve tasfiye (transfer ve
imha) islemlerinin gercgeklestiriimesinde herhangi bir karisikliga sebep vermeyecek sekilde
yapilmahdir.

Suirekli Saklama
Sonradan Degerlendirme

M Transfer




4.4.1. Surekli Saklama

Saklama kriterlerinden en az birine gore surekli saklanmasina karar verilen ve arsiv degerini
kaybetmeyecek belgeler, kalici degeri bulunanlar i¢in surekli saklama tanimi kullanilir. Bu
belgelerin kurumun belge ve arsiv yonetim sisteminde veya transfer edildigi/edilecegdi baska bir
kurum veya ortamda saklanmasina devam edilir. Bunlardan arsiv belgesi olarak tespit edilenler
Devlet Arsivlerinde saklanir.

DOOQQO

4.4.2. Tasfiye

Kurumda saklanmasina ihtiya¢ kalmayan belgelerin baska bir ortama veya sahiplige devredilmesini
veya imha edilmesini ifade eder. Herhangi bir arsiv degeri bulunmayanlar ise imha edilir.

Kurumun kapatilmasi, bélunmesi veya bir baska kurum ile birlestirilmesi durumlarinda da
tasfiye gercgeklesebilir. Hukuki ve idari dizenlemelerde 6zel bir hUkim bulunmadigi takdirde

belgelerin degisim sonrasi faaliyeti yurtutecek kuruma (ve ilgili birimine) transferi uygun
olacaktir.

Tasfiye islemi iki turde olur. Bunlar;

4.4.2.1. Transfer

Saklama suUresini tamamlayan belgelerin (ve dosyalarin/klasérlerin) baska bir kurum ve/veya
ortama transfer edilecegini belirtir.

Saklama sUresini tamamlayan belgeler, dosya/klasérler
bir baska arsive veya bir Ust arsive devredilir. Bunlardan
arsiv belgesi olarak belirlenenler; dosya/klasoérler serileri
halinde, 6zelligi geredi veya érnek olmasi/olusturmasi
bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendirilenler
secilerek Devlet Arsivlerine transfer edilir.

10



Elektronik imzali arsiv belgeleri icerisindeki resmi yazi tarindekiler e- Yazisma Paketi
formatinda Devlet Arsivlerine transfer edilecektir. Bu sebeple hem i¢ hem de dis
yazismalar i¢ ve dis suretleri ile birlikte e-Yazisma teknik rehberine uygun bir yapida
eyp paketi formatinda olmalidir.

4.4.2.2. imha (Yok Etme)

Saklama suresini tamamlayan belgelerin tekrar kullanimi mimkun olmayacak sekilde yok edilecegini
belirtir.

Saklama suresi dolan belgelerin tasfiyesi; bunlarin imhasi ve transferi
otomatik olarak yapilabilse de dosya/klasér yapilarinin olusturulmasi
veya kullanici hatalari nedeniyle dogrudan tasfiye tercih edilmemelidir.
Fiziksel ortamda bulunan belgelerin imha islemleri icin bkz. Ek-3

4.4.3. Sonradan Degerlendirme

Arsiv degerine, saklanmasina ve tasfiyesine dnceden karar verilemeyen belgelerin (dosya ve klasorlerin),
planda belirtilen sUrenin sonunda yeniden dederlendirilmesi gerektigini belirtir. Yapilan
degerlendirmeye gore saklama, transfer veya imha islemi yuratualur.

Arsiv degeri, belge yonetimi asamasinda belirlenememis veya konulari, dosya/klasér yapilari
geregi toplu islem yapilmasi uygun goérulmemis ise saklama planinda belirtilen sire sonunda
degerlendirme yapllir ve belirlenen degere goére saklama, transfer veya imha proseduru isletilir.

s sakLaMA PLANIREViZYONU |\ \

Kurumun organizasyon yapisi, faaliyet alani ve dosya planindaki degisimler, yoneticiler, belge
yoneticileri ve Devlet Arsivleri tarafindan yapilan kontrol ve denetimlerde tespit edilenler
kapsaminda saklama planlarinda revizyon yapilabilir. Saklama planinin geneli veya planin ilgili
bélumunde yapilacak revizyon dider birimleri ve dosya/klasér yapilarini ne derece etkiledigi
belirlenir. Revizyon, ‘4. Saklama Planlarinin Hazirlanmasi’ bélumunde belirtildigi gibi yapilir.

Yonetimsel planlama, organizasyonel degisim, teknolojik gelismeler, burokrasinin azaltiimasi

ve yonetimde sadelestirme calismalari kapsaminda alinan kararlarin ve yapilan degisikliklerin
belgelere, belge turlerine, dosya planlarina ve saklama planlarina etkileri bulunmaktadir. Bu
etki zamanla dosya yapilarina ve saklama planlarina yansimaktadir.

1



SAKLAMA o®e
PLANI p

Temel ilkeler Hazirlayicilar Kapsayicilik Kriterler islem Tanimlan | Onay ve Uygulama

Hukuki ve idari Di- Kurum ve birim belge Resmi Yazismalar idari 1-100 Tasfiye Hukuk Birimi Gérigleri
zenlemelere Uygunluk yoneticileri ve arsivciler

i 4 g Farkl tir ve bigimde Hukuki
Ulusal Saklama Planlan Bilgi ve tecribe sahibi belge/materyal

Sirekli Saklama I: Transfer Devlet Arsivleri Gériigleri
ile Uyumluluk birim personeli

imha
Mali Uygulama Talimati
Belge Turleri Saklama
Kurumsal Dosya Planlari Tarihsel

ile Uyumluluk Siire Sonu Degerlendirme

Saklama plani, kurumsal Belge yénetimi ve arsiv = Kurumsal faaliyetler cerceve- = Belgelerin/materyalin arsiv  Belgelerin/materyalin saklama ' Belgelerin/materyalin saklama

6zgunligu yansitabilmelidir, hizmetlerinden  sorumlu ' sinde icerik, iliski ve format = degerinin (saklama gerekge-  kriterlerine gére ne kadar siire | stiresini tamamladiginda nasil arisiire
birimin koordinasyonunda | [arak birbirinden farkli nite- ~ sinin) belilenmesinde kulla-  saklanacagini belirtir. bir isleme tabi tutulacagini  olmasigerekir.
hazirlanir. likteki kayitlar kapsar. nilan kriterleri belirtir. ifade eder.

Saklama plani elektronik belge yonetim sistemlerinde bulunan Standart Dosya Plani ve birimlere 6zel acilan faaliyet klasorlerine tanimlanmalidir.
Belgeler, islemi tamamlanip klasére kaldinldiktan sonra saklama plani dogrultusunda klasére tanimlanan saklama suresi isletilir.



EK-1

___ ceneLpuzenieveier |\ \

Belgelerin (dosyalarin/klasérlerin ve ait olduklari serilerin), hukuki ve idari yonlerden arsiv degeri
(birincil deger) bunlarla sinirli olmamakla birlikte, saklama planlarinin hazirlanmasinda, ayiklama
ve imha komisyonu c¢alismalarinda kullanilacak bazi dizenlemeler asagida belirtilmistir.

[ Ackiama |

Belgelerin, tarihsel, entelektlel ve arastirma degeri
icin (ikincil deger) bkz. Ek-2

Belgelerin Birincil Degerinin Belirlenmesinde Kullanilan Bazi Diizenlemeler

Kurumun kurulus ve faaliyetlerini dizenleyen mevzuat

213 sayil Vergi Usul Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

2886 Devlet ihale Kanunu

2942 sayili Kamulastirma Kanunu

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

4077 sayil Tuketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

4334 Kamu ihale Kanunu

4721 sayih Turk Medeni Kanunu

4735 sayill Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bu Kanun'a dayanilarak cikarilan yénetmelik ve tebligler
4857 sayili is Kanunu

4982 sayIli Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5070 sayil Elektronik imza Kanununu

5237 sayil Turk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

5352 sayil Adli Sicil Kanunu

5403 sayil Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu

5411 sayil Bankacilik Kanunu

5434 sayili Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suclarla Miicadele Edilmesi
Hakkinda Kanun

5809 sayili Elektronik Haberlesme Kanunu

6098 sayili Turk Borg¢lar Kanunu

6100 sayill Hukuk Muhakemeleri Kanunu

6102 sayili Turk Ticaret Kanunu

6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun

6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu

6356 sayili Sendikalar ve Toplu is S6zlesmesi Kanunu

6698 sayIl Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

7315 sayili GUvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi

Belgelerin Sayistaya Génderilmesi, iadesi, Saklanmasi ve Yok Edilmesine iliskin Yonetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tapu Sicili T4zGgu

Evlendirme Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gérevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
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EK -2

___ARsiv BELGELERININ TEspiTi_L |\ |

1. Genel

Arsiv belgelerinin tespiti, arsivin ve arsivcinin tum faaliyetlerine yon verecek, arsivin nitelik ve
niceliginde belirleyici olan énemli bir sorumluluk alanidir. Arsiv belgeleri, her duzeyde arsivler
(kurumlarin arsiv birimleri) ve arsivciler tarafindan tespit edilebilir. Ancak arsiv belgelerinin tespit
ve tescil edilmesinde nihai karar verici Devlet Arsivleridir .1

o

= i T

es-\o\‘ 1 sayili CBK 5 (1) ¢) Kgmu, ozel ve yurt d|§| ar§ivlerinde:
) bulunan devlet ve millet hayatini ilgilendiren belgeleri
tespit ve tescil etmek, sertifikalandirmak, korumak,
gerektiginde satin alarak Devlet Arsivlerine kazandirmalk,
bunlarin tasnifini yaparak arastirmaya agmak.

LA

Arsiv Belgesi Tespit Calismasi;

- Belge Yonetimi (saklama planlarinin hazirlanmasi)

- Arsiv Yonetimi (arsiv duzenlemesi tasfiye, transfer, ayiklama ve imha calismalari)
asamalarinda yurutulmektedir.

Bunlara ilave olarak arsiv belgelerinin tespitine yonelik titizlikle yurGtulmesi gereken dzel/istisnai
durumlarla karsilasilabilir. Kurumun kapatilmasi, organizasyonda degisiklik; tasinma veya
faaliyetinin sonlandirilmasi arsivleri cogu zaman olumsuz yénde etkilemektedir. Bdyle durumlarda
genellikle sure ve insan kaynagi da sinirhdir. Arsivlerinde gecmis dénem faaliyetlerine ait bilgi,
belge ve dokUmanlar icerisinde arsiv belgesi bulunabilir; kurumsal islevi bulunmadigi (kuruma
gore arsivsel deger tasimadigl) dusuncesi ile yigin halinde birakilabilir hatta tasfiye (imha)
edilme riskiyle karsilasilabilir. Bu tur durumlarda surecin Devlet Arsivleri kontrolinde yurutulmesi
uygun olacaktir.

Devlet Arsivleri (Basbakanlk Devlet Arsivleri Genel Mudurligu ve Devlet Arsivleri Baskanligi olarak) kurulusundan itibaren arsiv belgelerinin tespit
edilmesine yonelik ¢alisma yuUrutmektedir. Arsiv Belgesi Tespit Calismalar yapilis ve degerlendirme yontemi olarak “2005 yilina kadar, 2005-2008
yillari arasi ve 2008 yili sonrasi” olmak Uzere ¢ dénem halinde degerlendirilebilir. 2005 yili 6ncesi kullanilan formlarda “kurum ve birim adlar, arsiv
malzemesinin konusu ve disunceler” bolimleri ve bu bolumlere ait bilgiler yer almaktadir. Bu ddnemde ¢odu kurumda belge yonetimi kavraminin
olmadigi ve dosyalama yontemlerinin gelismedigi gézlemlenmistir. Belge yonetimi ve dosyalama gelenegi olmayan kurumlarda kurum igi yazismalar,
kurum digi yazismalar, genel yazismalar, muhtelif konular adi altinda dosyalama yapilmis olmasi, bu yanls uygulamanin mevcut dosyalar Gzerinden
saklama planlarinin olusturulmasini ve arsiv belgelerinin tespit edilmesini gtglestirmistir. 2005-2008 yillari arasinda, 2005'te Standart Dosya Planinin
uygulamaya girmesi ile Devlet Arsivlerinin kurumlarin dosya planlarini dizenlenmek yéninde yogun ¢abasi olmus; bunun sonucunda dosya yapilarinda
iyilesme goézlemlenmistir. Bu dénemde yine 2005 yili yogun olmak Uzere Arsiv Belgesi Tespit Formlarinda énceki kullanilan formlara ilave olarak
belgelerin “birim arsivi ve kurum arsivinde saklama sureleri” eklenmistir. 2008'den itibaren, Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinin yogun olarak
kullanilmasiyla saklama planlariyla uyumlu olmasi amaclanarak tespit ¢alismalari kurumlarin saklama planlari ile birlikte degerlendirilerek Plana
“saklama suresi ve saklama kodu” eklenmistir. Burada temel farklilik 2008'e kadar yapilan Arsiv Belgesi Tespit Calismalari birim altinda birim faaliyet
ve konulari olarak yapilirken bu yildan itibaren dosya planlari Gzerinden merkezi yani kurum geneli olarak konularina (fonksiyonlara) gére yapilmistir.
Saklama planlarinin hazirlanmasinda bu 6zellik dikkate alinmaldir.
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Belgeler, faaliyet turleri ve konularina goére “dogrudan” veya yer, sahis, olay, ilkler, sonlar, yeni
yéntem ve uygulamalar gibi kosula bagl (6zellikli) olmasi veya érnek olusturmasi bakimindan
“dolayli olarak” arsiv belgesi 6zelligi tasiyabilir.

Bunlardan arsiv belgesi olarak tespit edilenler “dosya/klasér ve ait olduklari seriler halinde”,
ozelligi geredi veya 6rnek olmasi/olusturmasi bakimindan arsiv belgesi olarak degerlendirilenler ise
“secilerek” Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte belirtilen usul dahilinde Devlet
Arsivlerine devredilir.

Saklama planlarinda, belgelerin/dosyalarin belirli bir sirenin sonunda degerlendirilmesine
dair (sonradan degerlendirme, ayiklama ve imha komisyonu tarafindan degerlendirme gibi)
ifadeler bulunmaktadir. Belgelerin, dosya ve klasorlerin 6zellikli olmasi, 6rnek olusturmasi,
dosya/klasér yapilari geredi olarak veya belirli bir sirenin sonunda bu 6zelligin ortaya cikacagdi
éngérulenlerin secilmesi arsivciler, alan uzmanlari, Ayiklama ve imha Komisyonu Uyeleri tara-
findan yapilr.

Arsiv belgelerinin tespit edilmesine yoénelik yapilacak ¢alismalarda oncelikli olarak ¢alisma
yapilacak belgeleri/materyali Ureten ve/veya bunlara sahip olan (ve bulunduran) kurumlar
hakkinda bilgi edinilir. Kurumun tarihgesi, organizasyon yapisi, yasal dayanaklari ve faaliyet
alani, dosya/klasor serileri, ddnem ve yillara gore Urettikleri materyal/belge turleri ve bulunduklari
ortamlar de@erlendirilir. Calismalarda kurumun, 6zellikle belgelerin/materyalin Uretilmis olduklari
dénemde kullanilan dosya ve saklama planlarindan faydalanilir. Kurumsal yapl, organizasyonel
degisimlerin dosyalara ve arsivlere etkileri; belge/materyal turleri ve bunlara ait seriler ve dosya
yapilarina yansimalari gézlemlenir.

2. Arsiv Belgesinin Temel Ozellikleri




3. Arsiv Belgesi Tespit Raporunda Belirtilenler

Amacg, kapsam ve yontem : Tespit calismasinin amaci ve dayanagd), ¢alismanin yudratuldagu
kurum, birim(ler), faaliyetleri ve belgeleri.

Belgelerin sahibi olan ézel / tuzel kisiler ve haklari.
Konum . Belgelerin bulundugu yer (kurum) ve saklama ortamlari.

Aidiyet/sahiplik

Fon Belgelerin organizasyonel provenansi?, Uretildigi dénemdeki
kurumsal yapisi.

Seri Belgelerin fonksiyonel provenansi® , Uretildigi dénemdeki
tUrlerine ve dosya/klasér yapilarina gére olusturulmus gruplar:.

TUr ve adet : Belgelerin tarq, kayit ve tasityici ortamina gére miktari.

Tarih/donem : Belgelerin dénemi ve/veya tarih arahgi.

Konu : Belgelerin (dosya, defter, fotograf vs. tlrlerine gore) konulari.

Aciklama : Arsiv belgeleri hakkinda kisaca bilgi, not.

Tespit tarihi ve tespit edenler.

4. Arsiv Belgesi Testpit Formunda Kullanilan ifadeler

Ayiklama ve imha komisyonu tarafindan
[sonradan] degerlendirilmesi istenenler.
Arsiv belgesi olarak degerlendirilmeyenler.

2 Organizasyonel provenans: Bir arsiv fonu, serisi ve alt serilerinin, fonu meydana getiren idare veya kurulusun i¢c organizasyonunu ve boélimlerini
gostermesi gerektigi prensibi.

3 Fonksiyonel provenans: Arsiv belgelerinin organizasyonel yapinin yani sira islevsel kaynak, faaliyet turi olarak gruplandiriimasina olanak saglayan
duzenleme yéntemi.
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(SAKLAMA PLANI VE ARSIV BELGESIi TESPIT CALISMASI DEGERLENDIRME KODLARI

KOD | DEGERLENDIRME iSLEM

A Arsiv Belgesi Devlet Arsivlerine Gonderilir.

A1 Ornek (ylil) secgilen Argiv Belgesi Ornek Yillar Devlet Arsivlerine Génderilir.

A2 Ornek segcilenler Arsiv Belgesi Ornek Secilenler Devlet Arsivlerine Génderilir.
A3 Ozellikli olanlar Argiv Belgesi Ozellikli Olanlar Devlet Arsivlerine Génderilir.
B* Suresiz (surekli) saklama Kurumunda Saklanir.
5 Sonradan degerlendirme é AlK® Tarafindan Degerlendirilir.
Arsiv Belgesi degildir Devlet Arsivlerine Génderilmez.

___ornexier |\

Arsiv Belgesi (A)

- Kurul kararlari ve ekleri
Kurumun, “meclis, senato, kurul, genel kurul, yonetim kurulu, komite, denetim kurulu gibi” (Ust)
organlarinin almis olduklari kararlari ifade eder.

re ' Bu tur kararlardan birden fazla tretilebilir veya kararin kopyasi
olusturulabilir. Bunlardan ilgili kurulun sekreteryasini
yapan birimlerde (burolarda) bulunanlardan orijinal olanlari
Devlet Arsivlerine génderilir.

N

A

AN

- Kurulus, yapilanma ve tarihgeler
Kurumun kurulusu, teskilat yapisindaki degisiklikler, hizmet binalari ve tesis acilisi, temel atma
toreni gibi faaliyetlere yonelik belge, fotograf, album vb. kayitlar.

4 lgili kurumda surekli saklanirlar. Kurumun veya ilgili birimin kapatilmasi, belgelerin tretim ve kullanim dayanagini olusturan faaliyetin sona ermesi
gibi durumlarda belgelerin arsiv degeri yeniden degerlendirilir.

5 Belge ydnetimi agsamasinda yapilan tespitlerde arsiv degerinin belirlenememesi veya éngérilen belirli bir sirenin sonunda AiK tarafindan ayrica
degerlendirilmesi istenen belgeleri/materyali ifade etmektedir. Bununla birlikte dosya/klasér yapilarinin olusumundan kaynaklanan nedenlerle
saklama planlarinin hazirlanmasinda bazi belgelerin/materyalin ve dosyalarin/klasérlerin arsiv degerlerinin sonradan degerlendirilmesi (belirlenmesi) de
uygun bulunabilir.

6 AiK: Ayiklama ve imha Komisyonu.
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- Mevzuat ve dizenlemeler

Kurulus ve mevzuat calismalari, ydnerge, genelge, teblig, rehber, kilavuz, standart ve benzeri
duzenlemeleri igerir. Bu tur belgeler cok sayida uretilmis olabilir ve farkli birimlerde bulunabilir.
Bunlardan dizenlemeyi yapan birimde bulunan ve orijinal olanlari igerir.

- Plan ve programlar
Kalkinma planlari, yatirnm programilari, yonetim planlari, eylem planlari, orta ve uzun vadeli
planlar/programlar, uygulama planlari ve bunlara ait daditimli yazilar, olurlar/onaylar.

- Arastirma/gelistirme projeleri ve bunlara ait raporlar

Kurumun faaliyet alanina gore egitim, ¢evre, saglik, sanayi, tarim, teknoloji vb. konularda Ulkeye,
bdlgeye ve faaliyet alanina énemli etkileri bulunan, yenilik getiren arastirma ve gelistirme
projeleri ve raporlari ifade eder. Bunlardan kurumun (destek programi kapsaminda olanlar)
mali, personel veya teknik destek verdigi projelerden 6rnek secilenler arsiv belgesi olarak
degerlendirilir.

- Anlasmalar, protokoller ve isbirligi

Kurumun faaliyet alani ile ilgili mevcut isin gelistiriimesi, kapasitenin artirilmasi, yeteneklerin,
bilgi, beceri ve deneyimlerinin aktariimasi ve paylasiimasi, kaynak aktarimi gibi 6zel ve tuzel Kkisilerle
iliskileri duzenleyen belgeler.

- Ulkelerle ikili ve ¢ok tarafli iligkiler

Ulkelerle siyasi, ticari, klturel vb. konularda ikili ve cok tarafliiliskiler, Gst dUzey temas ve ziyaretler;
anlasmalar, sézlesmeler ve isbirligi belgeleri ile bu kapsamda yurutulen islerle ilgili belgeler.
Uluslararasi kuruluslarla iliskiler, etkinlikler ve projeler.

- Olaganustu durumlarla ilgili belgeler ve yazismalar
Sel, deprem, buyuk yanginlar, salgin, cevre felaketi gibi afetler ile iklim degisikligi, gog, i¢c ve dis
guvenlik konulari gibi olaganusttu durumilar.

Ornek secilenlerin arsiv belgesi olarak degerlendirilmesi (Al, A2)?

Kurumsal bir faaliyetin (is ve islemlerin) nasil ve kimler tarafindan yuratuldugu veya yurutulme
seklinin zamanla nasil degisiklige ugradigini ve bunun belgelere nasil yansidigini érnek secilen
belgelerden -dosya ve klasorlerden- anlayabiliriz. YUrutulen faaliyetin ispati mahiyetinde olan bu
tdr belgeler, -dosya ve klasérler- genellikle rutin faaliyetler sonucu olusurlar. Bunlarin ait olduklari
serilerinden belirli araliklarla ve yeterli miktarda (yilda, bes yilda, on yilda bir veya uygulama
degisikligine gore bir ka¢ adet) 6rnek dosya segilir. Bu ifadenin kullanildigi belge, dosya ve klasorlerden
ornek secilen dosyalar Devlet Arsivlerine devredilir. Arsiv belgesi olmayanlar ise diger arsiv degerlerine ve
saklama suresine gore saklanir veya tasfiye (imha) edilirler .

By R ¥

-
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7 Bu tur belge, dosya ve klasorlerin, saklama surelerini tamamladiginda tamaminin yok edilmesi, kurumsal hizmetin yurttaldugune ve yuritdlme
seklinene dair somut bilgi ve belgelerin yok olmasina sebep olacaktir. Bu nedenle belirli bir konuda tretilmis belgeler ve dosya serilerinden yilda, bes
yilda bir birkag 6rnek secilmesi uygun olacaktir.

8 Tarihsel sUrecte kurumsal faaliyetlerin yUritilmesi ve degisimini gézlemlemek adina belirli drnek secilen yillarda veya belirli yil ve dénemlerde olusan
dosya ve klasérlerden érnekler secilir. Bu segcme islemi O ve/veya 5 ile biten yillar gibi kuralli olarak da yapilabilir.

Ornek: Devlet Malzeme Ofisi (DMO) alim dosyalarindan bes yilda birkag érnek tutulmasi kurumsal faaliyetin somutlastiriimasi, gecmis dénemlerdeki
alim yapilan Urunler ve alim yéntemleri hakkinda fikir verecektir.
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Ozelligi geregi “arsiv belgesi” olarak degerlendirilenler (A3)

Genellikle vaka dosyasi olarak olusturulurlar. Bunlarin tamami degil, sadece sahis, olay veya
faaliyete gore o6zelligi bulunanlar arsiv belgesi olarak degerlendirilir. Arsivsel degerin tespit
edilmesinde (neye gore, kime gore gibi) gorecelilikten ve kisisel tercihlerden (kisisel ilgi alanlarimiza
gore tercihte bulunmaktan) kaginmak gerekir. Bu tur belgelerin/materyalin belirlenmesi surecinde
arsivcilerin, yéneticilerden ve alan uzmanlarindan goérus almasi uygun olacaktir. Bunlardan
arsiv belgesi olarak tespit edilen belgeler, dosya ve klasorler secilerek Devlet Arsivlerine
gonderilir.

- Projeler, var ise bunlara ait etlitler ve fizibilite raporlan

Projenin Ulkeye, bolgeye, faaliyet gosterilen alana, ait oldugu doneme ekonomik, sosyal, kulturel,
askeri vb. yonlerden katkisinin olmasi beklenir. Bu tur bilgi, belge ve dokUmanlar proje ile ilgilidir
ve cogunlukla proje yénetimi surecinde olusturulur. Ornegdin; TUBITAK'ta cok sayida (ve cesitte)
projeye yonelik (fiziksel ve elektronik ortamda) bilgi, belge ve dokiiman bulunmaktadir. Bunlari,
“kendi yuruttugu projeler, isbirligi kapsaminda yurutulenler (ulusal ve uluslararasi projeler),
kurum tarafindan proje yurutulmeyip desteklenenler (proje destekleri)” olarak genel hatlari ile
siniflandirabiliriz. Bunlarin tamaminin arsiv belgesi olarak degerlendirilmesi beklenemez. Proje
kategorileri, sirecin nasil isledigi, dosya/klasér icerik dederlendirmesi yapilarak 6zellikleri
baglaminda deger tasidigi tespit edilenler arsiv belgesi olarak degerlendirilir.

- Fuar, festival, sergi gibi etkinlikler

Uluslararasi, bolgesel ve ulusal duzeyde yapilan bilimsel, kulturel, sosyal, ekonomik vb. etkinlikler,
kurultay, kongre, sura ve calistaylar; devlet buyuklerinin katildigi toplantilar ve térenler, genis
katihmli fuar, festival ve sergilerle ilgili yazismalar, kayitlar ve gorseller.

- Gorusler
Geneli ilgilendiren, uygulamaya ydn veren veya 6zel bir durumu belirten gorusler.
- Personel 6zluk dosyasi

Cumbhurbaskanhgi, Basbakanlik, Bakanlik, Milletvekilligi yapmis ve/veya kamuoyuna mal
olmus, taninirhgi olan bilim insani, sanatc¢i vb. sahislara ait kurumlarda bulunan 6zlUk dosyasi
arsiv belgesi olarak degerlendirilir.

- Dava dosyasi

Kamuoyuna mal olmus, gundem olusturmus, kisi, olay ve durumlari iceren dneme sahip davalara
ait dosyalar.

- Yer, sahis, olay, ilkler, sonlar, kurumsal kapasitenin gelistiriimesi, yeni yontem ve
uygulamalara gecilmesi vs. herhangi bir 6zelligi bulunan ve bu 6zelligi belirten belgeler.
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Ayiklama ve imha komisyonlari tarafindan (sonradan) degerlendirilecekler (C)

Arsiv belgesi olan, érnek secilmesi sonucunda arsiv belgesi olarak degerlendirilen, surekli
saklanacak veya saklama sUresi sonucu tasfiye edilecek belgeler ve dosyalar/klasérler 6nceden
belirlenebilir. Ancak bunun disinda kalan ve dosya/klasér icerisinde arsiv belgesi olacagi
dusunulenlerin arsiv belgesi olma 6zelligi sonradan degerlendirilmelidir. Dosya ve klasér yapilarinin
saglkli olusmadigi, arsiv degerinin zamana bagli olarak sonradan belirlenmesinin uygun olacagi,
belgelere, dosya/klasor ve bunlarin ait olduklari serilere genel yaklasim sergilenerek toplu halde
islem yapmanin uygun olmayacagdi durumlarda (sonradan degerlendirme) tercih edilmelidir.

Arsiv Belgesi olarak degerlendiriimeyenler (D)

Arsiv dederi tasimayan ve/veya sonradan bu 6zelligini kaybeden belgeler icin kullanilir. Bu tur
belgeler saklama planinda belirtilen stre sonunda tasfiye (imha) islemine tabi tutulurlar.

'
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EK-3

AYIKLAMA VE iIMHA® “‘

1. Giris

Kurumlarin arsiv yonetimlerinde, bilgi ve belgeye etkin erisimin saglanmasi ve kaynaklarin ekonomik
kullanilmasinda tasfiyenin, aylklama ve imha islemlerinin énemli bir yeri bulunmaktadir.
Belgelerin (dosya/klasér ve ait olduklari serilerin) arsiv dederini belirleyemeyen, saklanmasina
ihtiyac olmayan belgelerin arsivlerden tasfiyesini (ve imhasini) gerceklestiremeyen kurum ve
kuruluslar, ayiklama ve imha islemlerini ya dondurmus ya da ertelemislerdir. Bu surecin yonetildigi
arsivler ise gereksiz is/materyal yuku ve karmasadan uzak bicimde hizmet vermektedir.

Kurumlarda herhangi bir arsiv degeri bulunmayan veya arsiv degerini sonradan kaybetmis,
saklanmasinda hukuki, idari, tarihsel vb. yonlerden herhangi bir fayda gérulmeyen belgelerin/
materyalin arsivlerden arindiriimasi ve imhasi gerekmektedir. Bu sure¢ kurumlarin belge yéonetimi
ve arsiv hizmetlerinden sorumlu birimlerinin koordinasyonunda, arsivciler ve ilgili birim personeli
tarafindan hukuki ve idari duzenlemeler ve bu duzenlemeler kapsaminda hazirlanmis ve
onaylanmis saklama planlarina gére ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte belirtilen
usul dahilinde yuratulmelidir.

Belgelerin arsiv degerlerinin saklama planlarinda belirtiimmemesi ve belirli bir stirenin sonunda
yeniden degerlendirilmesinin istenmesi durumlarinda ayilklama ve imha islemleri titizlikle
yurutulmelidir. Elektronik belgeleri de iceren dogrudan tasfiye, kullanici hatalari nedeniyle ve
dosya yapilarinin olusumu geregi surecin saglikli islediginden emin olununcaya kadar
tercih edilmemelidir.

Ayiklama ve imha, belgelerin arsiv degerlerine ve saklama surelerine gérg yaplilir. Belgelerin saklama
sureleri ve arsiv degerlerinin belirlenmesi icin bkz. 2. Degerlendirme ve 3. Imha Edilmeyecek Belgeler
BolUumleri ile Genel Duzenlemeler (Ek-1) ve Arsiv Belgesinin Tespiti (Ek-2)

9 Tisayili Devlet Arsivleri Baskanhgi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 18’ inci maddesi geregi Kararname kapsamindaki kurum ve kuruluslar,
“...saklanmasina gerek kalmayan belgeleri yok etmekle (imha ile) yGkUmludurler” hUkmu yer almaktadir. Yok etme sureci (ayiklama ve imha), belgele-
rin arsiv degerleri ve saklama surelerine ve 8.10.2019 tarihli ve 30922 Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hdkumlerine gore yurutdlmektedir. Bu bélum genel olarak kagit ortamda bulunan belgeleri ve sonradan (kagit veya elektronik ortamda ayrica)
degerlendirilmesi gereken belgelerin (dosya ve klasorlerin) imha edilmesi surecini kapsamaktadir.
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2. Ayiklama

Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki degerini ve delil
olma ozelligini kaybetmis, ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek gérulmeyen her turlt
materyalin birbirinden ayrimi ile gelecekte arsiv belgesi niteligi kazanacak olan arsivlik materyalin
saptanmasi islemine ayiklama (arsiv degeri olan ve olmayanin ayrilmasi islemi) denir.

Ayiklama islemleri, belgelerin/materyalin hukuki ve idari duzenlemeler dikkate alinarak hazirlanmig
ve onaylanmis saklama planlarina gére ve komisyon tarafindan yuruataltr. Kullanicidan veya

dosya yapisindan kaynaklanabilecek hatalar nedeniyle saklamaya ve imhaya yénelik toplu yaklasim
sergilenmez.

Kurumda uzun sure aylklama ve imha calismasinin
yapilmamasi, ¢ok sayida, farkli tur ve konuda belgenin
kisa stUrede degerlendiriimek zorunda kalinmasi, kurumun
organizasyon yapisinda, birim ve personelin goérevilerinde
degisiklik olmasi durumlarinda Baskanliktan rehberlik
alinmasi talebinde bulunulmasi uygun olacaktir.

Fiziksel (kagit) ortamda bulunan belgelerin ayiklama ve imha islemleri, kurum arsivi ve merkezi
arsivlerde yaplilir. Baskanlik¢a onaylanmis yonerge ile ayricalik saglanan yukumluler hari¢ olmak
Uzere birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Saklanmasina gerek gérulmeyen her

tarl belgenin imhasi, ayiklama ve imha komisyonlarinin aldiklari kararin onay sureci tamamlandiktan
sonra kesinlik kazanir.

Fiziksel (kagit) ortamda bulunan belgelerden hukuki, idari, mali ve tarihsel ydnlerden arsiv degerini

yitirmis ve saklanmasina ihtiya¢ duyulmayanlar (imha edilecekler) ayiklama ve imha komisyonlari
tarafindan belirlenir.

11 sayill CBK, Ayiklama ve imha Komisyonlarinin teskili Madde 19-(1) Bu Cumhurbaskanhgi
Kararnamesi kapsamina giren kurum ve kuruluslarin kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama
ve imha islemleri i¢cin, bunyelerinde ayiklama ve imha komisyonlari teskil edilir. Ayiklama
islemine tabi tutulmayacak belgeler icin bkz. 3. imha Edilmeyecek Belgeler
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18.10.2019 tarihli ve 30922 Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda 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 yapilir.

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

(3) Saklanmasina gerek gérilmeyen her tirli belgenin imhasi, Ayiklama ve imha Komisyonlarinin
nihai karari ile yapilir. Ancak 21" inci madde hukumleri saklidir.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarina bagh olarak, bu Yéonetmelik
hukumleri kapsaminda sistem Uzerinden yapllir.

Daha once belirtildigi Uzere, EBYS ve e-Arsivde, belgeler tasfiye surecinde kontrol edilerek
imha edilmelidir. incelenen klasér icerisindeki konuyla ilgili olmayan belgeler tek tek veya
coklu segme yontemi ile tasfiye bolumunden cikarilarak ilgili klasériine génderilmelidir. Bu
islemler yapilirken gerektiginde belge 6nizlemesi de yapilarak gerekli degerlendirmeler
yapilmalidir.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasi

Madde 19- (1) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin; arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin duzenlenmesi ve yurutulmesinden sorumlu birimm amirinin veya ilgili
belge yoneticisinin baskanhginda, arsivden goreviendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak
ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan géreviendirilecek, bagh oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak Uzere bes kisilik bir Ayiklama ve imha
Komisyonu kurulur.

Kurum Arsiv Personeli

Kurum Arsiv Personeli - P -
2 llgili Birim Personeli

[ Baskan | - b€ \" ilgili Birim Personeli
I

(2) Tasra, bdlge ve yurt disi teskilatlarinda yeterli personelin bulunmamasi halinde bu komisyonlar
en az U¢ kisiden olusur.

Merkezi Arsiv Personeli

veya
ilgili Birim Personeli

_Baskan |

ilgili Birim Personeli
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Ayiklama ve imha Komisyonlarinin calisma esaslar

Madde 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ayi basinda calismaya baslar.

(2) Komisyonlar Gye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢coklugu ile alir. Tereddut halinde s6z
konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) imhasi reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.

Komisyonun imha edilmesi ydniinde karar aldigi belgeler imha Listesine islenir. imha listelerinin
duzenlenmesinde saklama planlarinda belirtilen streler dogrultusunda belgelerin (dosya ve
klasorlerin) son islem tarihi, dosya plani kodlari ve konusu mutlaka yazilmahdir.

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

(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Baskanligin uygun goérusu 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 goérusu alindiktan sonra, bu
birimlerin en Ust amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini muteakip,

kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegdi 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, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

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

Belge 6zelligi tasimayan (orijinal olmayan) kopyalar ve bunlardan dosya
butunligunun saglanmasina katkisi bulunmayan suretler ile EBYS'den alinan ¢iktilar
icin uygunluk gérusu alinmaz.

Kopya
LA

Ayiklama sonrasinda saklanmasina karar verilenler

Ayiklama ve imha islemleri sonucu arsiv degeri bulunanlarin (saklanmasina karar verilen
materyallerin/belgelerin) asli dlzenleri icerisinde saklanmasina devam edilir. Ayiklama ve imha
calismalarinda asli duzeni bozulanlar yeniden duzenlenir. Bunlardan arsiv belgesi olarak tespit
edilenler ise Devlet Arsivlerine devredilmek Uzere hazirlanir.
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3.imha

imha; hukuki ve idari bakimdan saklanma degerlerini yitirmis ve arsiv dederi bulunmayan
belgelerin parcalama, kiyma, hamurlastirma yoluyla yok edilmesi islemine denir. 11 sayih CBK
kapsamina giren kurum ve kuruluslar, Kararnamenin 18’ inci maddesi “... saklanmasina gerek
kalmayan belgeleri yok etmekle yukumludurler” hUkmu geregince arsiv degeri bulunmayan
belgelerini imha etmekle (yok etmekle) yukumludurler.

imha sekilleri

Madde 22- (1) imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan gérilip okunmasi mimkun olmayacak
sekilde parcalanir ve geri donusumde kullanilmak Uzere degerlendirilir.

N

(2) Ozelligi geredi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda ilgili mevzuat
hukUmleri uygulanir.

Uluslararasi (veya bdélgesel kuruluslarla) iliskiler kapsaminda, kuruma veya kurumun belirli
bir faaliyetine 6zgu duzenlenmis (kendi mevzuatinda ayrica belirtiimis) 6zel imha yontemleri
kullanilabilir. Gizlilik dereceli belgelerin imha yontemleri icin bkz. 16.4.2022 tarihli ve 31821
sayill T.C. Resmi Gazetede yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

(3) e-Arsivilerde tutulan belgelerin imhasi, gérulup okunmasi ve kullanilmasi mumkun olmayacak
sekilde sistemden cikarilarak tasfiye edilir.

imha islemi cevre, atik ve tasfiye yénlerinden degerlendirilir. imhalik belgeler/materyaller
bulunduklari yerlerde imha edilebilecegdi gibi ilgili kurum gdzetiminde uygun yer ve tesislerde
de gerceklestirilebilir. imhalik evrakin tasfiyesi, Cevre izin ve Lisans Yénetmeligi ile Atik On
islem ve Geri Kazanim Tesislerinin Genel Esaslarina iliskin Yénetmelikler kapsaminda Cevre,
Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanhgi tarafindan diizenlenen ve séz konusu atik kodlarinin
tanimli oldugu Cevre izin ve Lisans Belgesi veya ilgili Atik On islem Lisansi Belgesine sahip
kuruluslarca gerceklestirilebilir.
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Malzemenin/kagitin geri kazanim amacl kullanilmasi, parcalanmis olsa bile 6698 sayil Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu’'ndaki hukimlere uygun faaliyette bulunulmasi, yapilan is nedeniyle
kisisel verilere iliskin ihlalin ortaya ¢cikmasi halinde ise olasi maddi manevi tazminat ile cezai tim
sorumluluklarin Ustlenilmesi gerekmektedir.

imha islemi, mevzuatta ayri bir hlkim bulunmadigi slirece, kurumlarin gézetimlerinde ve
bulunduklari yerlerde, imha isleminin 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunundaki
hikUmlere uygun sekilde faaliyette bulunan ve bunu belgeleyen (sorumlu ise VERBIS'e kayit, veri
guvenligi politikasi ve imha politikasi bulunan) firmalar tarafindan gercgeklestirilebilmektedir.
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Ayiklama ve imha Semasi

® Ayiklama ve imhasi yapilacak birimlerin
dosyalari belirlenir.

1 DAHHY Madde 17,18

® ® ' ® Kurum Arsivi ve Merkezi Arsivlerde Ayiklama
A A T M
m ve Imha Komisyonu olusturulur: {14
@ .

DAHHY Madde 19, 20 B

TR R LT
W A= )
= TN L
=1 W I =W

® Degerlendirme yapilir.

® imha listeleri hazirlanir ve komisyon tyelerince
imzalanir.

3 DAHHY Madde 20, 21

@ Merkezi Arsivierde Baskanligin uygun gorliisi alindiktan
sonra Kurum ve Kurulusun en Ust amiri veya yetki
’ verdigi kisinin onayi alinir.

@ Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda KurumArsivinin
@ uygun goriisu alindiktan sonra bu birimlerin en‘tst
4 amirininveya- yetki verdigi kisinin onayi alinir.

B

5 DAHHY Madde 22

DAHHY Madde 21

o=

@ imha islemi baskalari tarafindan gériiliip okunmasi
mimkin olmayacak sekilde yapilir.

i @ Arsivdeki yer acilir ve diizen saglanir.
@ Arsiv diizenlemesi yapilir.

6

Bu sema 18.10.2019 tarihli 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige gore hazirlanmistir.
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