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DEVLET ARŞİV HİZMETLERİ HAKKINDA YÖNETMELİK

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1- (1) Bu Yönetmel�ğ�n amacı; kamu kurum ve kuruluşlarının �ş ve �şlemler� sonucunda oluşan belgeler�n; düzenlenmes�ne, gerekl� şartlar altında korunmalarının tem�n�ne, herhang�

b�r sebepten dolayı kaybının engellenmes�ne, Devlet�n, gerçek ve tüzel k�ş�ler�n ve b�l�m�n h�zmet�nde değerlend�r�lmeler�ne, kurum ve kuruluşlar �le şahıslar el�nde bulunan arş�v belgeler� ve �ler�de
arş�v belges� hal�ne gelecek arş�vl�k belgeler�n tesp�t ed�lmes�ne, saklanmasına gerek görülmeyen belgeler�n ayıklanmasına, �mhasına ve arş�v belgeler�n�n Devlet Arş�vler� Başkanlığına devr�ne
�l�şk�n usul ve esasları düzenlemekt�r.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yönetmel�k, 11 sayılı Devlet Arş�vler� Başkanlığı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnames�n�n 2 nc� maddes�nde bel�rt�len kurum ve kuruluşları kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yönetmel�k, 11 sayılı Devlet Arş�vler� Başkanlığı Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnames� hükümler�ne dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 4- (1) Bu Yönetmel�kte geçen;
a) Arş�v: Kamu kurum ve kuruluşlarında yapılan �ş ve �şlemler, haberleşmeler �le gerçek veya tüzel k�ş�ler�n gördükler� h�zmetler net�ces�nde oluşan belgeler�n barındırıldığı yerler�,
b) Arş�v belges�: Son �şlem tar�h� üzer�nden y�rm� yıl geçm�ş veya on beş yıl geçt�kten sonra kes�n sonuca bağlanmış bulunan ve günlük �ş akışı �ç�nde �şlev� bulunmayan, varsa tâb� olduğu

d�ğer mevzuatlar �le saklama planlarındak� saklama süreler�n� tamamlayan, üret�m b�ç�mler�, donanım ortamları ne şek�lde olursa olsun geleceğe, tar�h�, s�yas�, sosyal, kültürel, hukuk�, �dar�, asker�,
�kt�sad�, d�n�, �lm�, edeb�, estet�k, b�yograf�k, jeneoloj�k ve tekn�k herhang� b�r değer olarak �nt�kal etmes� gereken ve b�r b�lg�y� �çeren yazılmış, ç�z�lm�ş, resmed�lm�ş, görüntülü, sesl� veya elektron�k
ortamlarda üret�lm�ş belgey�,

c) Arş�vl�k belge: Süre bakımından arş�v belges� vasfını kazanmayan veya bu sürey� doldurmasına rağmen güncell�ğ�n� kaybetmeyen, h�zmet�n yürütülmes� açısından �şlev� olan belgey�,
ç) Ayıklama: Arş�v belges� �le car� �şlemler� devres�nde b�r değere sah�p olduğu halde hukuk� değer�n� ve del�l olma özell�ğ�n� kaybetm�ş, gelecekte herhang� b�r nedenle kullanılmasına ve

saklanmasına gerek görülmeyen her türlü belgen�n b�rb�r�nden ayrımı �le �ler�de arş�v belges� vasfını kazanacak olan arş�vl�k belgen�n tesp�t� �şlem�n�,
d) Başkanlık: Devlet Arş�vler� Başkanlığını,
e) Belge: Kamu kurum ve kuruluşları �le gerçek ve tüzel k�ş�ler�n �ş ve �şlemler� net�ces�nde oluşan, üret�m b�ç�mler� ve donanım ortamları ne şek�lde olursa olsun b�r b�lg�y� �çeren yazılmış,

ç�z�lm�ş, resmed�lm�ş, görüntülü, sesl� veya elektron�k kaydı,
f) Belge h�yerarş�s�: Belgen�n a�t olduğu kurum, b�r�m, klasör, dosya �le belge b�leşenler�n�n genelden özele doğru bütününü,
g) Belge yönet�c�s�: Belgeler�n dosyalanması, saklanması, ayıklanması, tasf�yes�, h�zmete sunulması ve transfer� �şlemler�n� kurumu veya b�r�m� adına yöneten k�ş�y�,
ğ) Belge yönet�m�: Belgeler�n üret�m�nden �t�baren bel�rlenen ölçütler çerçeves�nde değerlend�rme, düzenleme, ayıklama ve h�zmete sunma faal�yetler�n�n tümünü,
h) B�r�m arş�v�: Kamu kurum ve kuruluşlarında yapılan �ş ve �şlemler, haberleşmeler �le gerçek veya tüzel k�ş�ler�n gördükler� h�zmetler net�ces�nde oluşan, güncell�ğ�n� kaybetmem�ş olarak

akt�f b�r b�ç�mde ve günlük �ş akışı �ç�nde �şlev� bulunan ve kullanılan belgeler�n �lg�l� b�r�mler�nce bel�rl� b�r süre saklandığı arş�v�,
ı) Değerlend�rme: Belgeler�n; �dar�, yasal, mal�, tar�h� ve oluşturma süreçler�ndek� araştırma durumları d�kkate alınarak kurum yetk�l�ler� �le belge yönet�c�s� ve arş�vc�ler tarafından karar

ver�lmes� �şlem�n�,
�) D�j�talleşt�rme: Kağıt ortamındak� belgeler�n tarayıcı, kamera g�b� c�hazlar veya yen�l�kç� tekn�kler kullanılarak sayısal ortama aktarılmasını,
j) Dosya kodu: Belgen�n hang� dosya �le �l�şk�l� olduğunu veya �şlem� b�ten belgen�n hang� dosya/klasöre konulacağını gösteren alfabet�k, sayısal, alfa-nümer�k tanımlamayı,
k) Dosya planı: Belgeler�n etk�n b�r şek�lde kullanılab�lmes�, yönet�leb�lmes�, depolanab�lmes� ve er�ş�m� �ç�n hazırlanan ve genell�kle alfabet�k, sayısal, alfa-nümer�k ve benzer� s�mge türler�ne

göre adlandırılan sınıflamayı,
l) Dosyalama: Belgen�n kayded�lmes�, �şleme alınması ve gerekt�ğ�nde tekrar başvurulmak üzere bell� b�r düzen �ç�nde saklanması �şlem�n�,
m) Elektron�k belge yönet�m s�stem�: İdareler�n faal�yetler�n� yer�ne get�r�rken oluşturdukları her türlü dokümantasyonun �çer�s�nden, �dare faal�yetler�n�n del�l� olab�lecek belgeler�n

ayıklanarak bunların �çer�k, üstver�, format ve �l�şk�sel özell�kler�n� koruyan, belgeler�n a�t olduğu fonks�yon veya �şlem �ç�n del�l teşk�l eden ve a�d�yet z�nc�r� �çer�s�ndek� yönet�m�n� elektron�k
ortamda sağlayan s�stem�,

n) İmha: İler�de kullanılmasına ve saklanmasına gerek görülmeyen, arş�v belges� veya arş�vl�k belge dışında kalan, hukuk� kıymet�n� ve b�r del�l olma vasfını kaybetm�ş belgeler�n yok ed�lmes�
�şlem�n�,

o) Kurum arş�v�: Yükümlüler�n merkez teşk�latlarında yer alan, belgeler�n b�r�m arş�vler�ne ve merkez� arş�vlere nazaran daha uzun sürel� saklandığı arş�vler�,
ö) Merkez� arş�v: Yükümlüler�n merkez teşk�latı dışında taşra, bölge, yurt dışı ve benzer� yerlerde oluşturulan ve belgeler�n b�r�m arş�vler�ne nazaran daha uzun sürel� saklandığı arş�vler�,
p) Özel arş�vler: Bu fıkranın (b) bend�nde bel�rt�len muhtevada olup da, yükümlüler dışında kalan gerçek ve tüzel k�ş�ler�n el�nde bulunan belgeler�n meydana get�rd�ğ� arş�vler�,
r) Saklama planı: Belgeler�n ne kadar süre �le saklanacaklarını ve bu süreler sonunda hang� �şleme tâb� tutulacaklarını gösteren değerlend�rmeler�,
s) Saklanmasına gerek görülmeyen belge: Car� �şlemler� devres�nde b�r değere sah�p olduğu halde, �ler�de kullanılmasına gerek görülmeyen, arş�v belges� �le arş�vl�k belge dışında kalan, hukuk�

kıymet�n� ve b�r del�l olma vasfını kaybetm�ş belgey�,
ş) Standart dosya planı: Kurumsal �şlemler ve bu �şlemler sonucunda oluşturulan veya alınan belgeler�n üret�m yerler� �le olan �l�şk�s� bel�rt�lerek konu veya fonks�yon esasına göre

dosyalanmasını sağlamak amacıyla gel�şt�r�len sınıflama şemasını,
t) Tasn�f: Arş�vc�l�ğ�n temel �lke ve tekn�kler� uygulanarak arş�v belgeler�n�n düzenlenmes� çalışmalarını,
u) Üstver�: Belgey� tanımlayan veya herhang� b�r özell�ğ�n� bel�rten unsurların her b�r�n�,
ü) Vaka dosyası: Her b�r �şlem �ç�n açılan, yürütülen �ş ve faal�yet �le �lg�l� tüm belgeler�n b�r arada tutulduğu dosyayı,
v) Yükümlüler: 11 sayılı Cumhurbaşkanlığı Kararnames� kapsamındak� kurum ve kuruluşları,
�fade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Belgeler�n Korunması, Belge Yönet�c�ler�, Belgeler�n G�zl�l�ğ� ve Yararlanma �le Arş�vler�n Oluşturulması

Belgeler�n korunması
MADDE 5- (1) Yükümlüler;
a) Eller�nde bulundurdukları her türlü belgen�n yangın, hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, toz ve her türlü hayvan ve haşeratın tahr�batına karşı korunmasından ve mevcut asl� düzenler�

�çer�s�nde muhafaza ed�lmes�nden,
b) Elektron�k ortamda teşekkül eden ve/veya depolanan belgeler �ç�n her türlü afet, s�ber saldırı, yazılım/donanım kaynaklı veya olası d�ğer tehd�tlere/r�sklere karşı gerekl� güvenl�k

önlemler�n�n alınması ve olası belge kayıplarının engellenmes� amacıyla felaket kurtarma planlaması yapılması ve yürütülmes� �le yedekleme ün�teler�n�n tes�s ed�lmes�nden,
sorumludur.
Belge yönet�c�ler� ve arş�v personel�
MADDE 6- (1) Yükümlüler, kurumlarının belge yönet�m� ve arş�v h�zmetler�n� yürütmekle sorumlu olacak “Kurum Belge Yönet�c�ler�” �le her b�r�m �ç�n “B�r�m Belge Yönet�c�ler�”n� bel�rler.

İht�yaç hal�nde alt b�r�mler �ç�n de “Belge Yönet�c�s�” bel�rleneb�l�r.
(2) Belge yönet�m� ve arş�v h�zmetler�n�n, bu Yönetmel�k hükümler� �le arş�vc�l�k metot ve tekn�kler�ne uygun olarak yürütüleb�lmes� �ç�n yeterl� n�tel�k ve sayıda personel görevlend�r�l�r.
(3) Belge yönet�m� �le arş�v h�zmetler�n�n yürütülmes�nde görev alacak personelde meslek� eğ�t�m almış olanlara öncel�k ver�l�r.
(4) Yükümlüler, belge yönet�m� ve arş�v h�zmetler�nde görev alacak personel�n meslek� b�lg� ve becer�ler�n�n gel�şt�r�lmes�ne yönel�k tedb�rler alır.
Belgeler�n g�zl�l�ğ� ve g�zl�l�ğ�n kaldırılması
MADDE 7- (1) İşlem gördüğü dönemde g�zl�l�k dereces� olan veya g�zl� kabul ed�len ve halen bu özell�kler�n� koruyan belgeler g�zl�l�kler� kaldırılmadıkça bu özell�ğ�n� muhafaza eder.
(2) G�zl�l�k derecel� arş�v belges�, Başkanlığa geçt�kten sonra da g�zl� kalır. Bu çeş�t arş�v belges�n�n g�zl�l�ğ�n�n kaldırılmasına, yükümlüler�n görüşü alındıktan sonra Başkanlıkça karar ver�l�r.

G�zl�l�ğ� kaldırılan arş�v belgeler�ne, “… tar�h ve … sayılı karar �le g�zl�l�ğ� kaldırıldı” �bares� düşülür.
(3) Başkanlığa devred�len arş�v belgeler�n�n g�zl�l�ğ�n� kaldırma �ş ve �şlemler�ne yönel�k hususlar, Başkanlıkça çıkartılacak yönerge �le bel�rlen�r.
Arş�vlerden yararlanma
MADDE 8- (1) B�r�mler, gerekt�ğ�nde görülmek veya �ncelenmek üzere kurum dışına çıkarılmamak kaydıyla arş�vlerden belge alab�l�r. İncelemeler�n ardından alınan belgeler alındığı arş�ve

�ade ed�l�r.
(2) Arş�vlerden belge taleb�, bu Yönetmel�ğ�n ek�nde yer alan (EK-1) “Belge/Dosya İstek Formu” düzenlenmek suret�yle yapılır.
(3) Arş�vlerden alınan belgeler�n, �ncelenme ve kullanım süres� kurum arş�v� tarafından bel�rlen�r. Bel�rlenen süren�n yeterl� olmadığı durumlarda süre uzatılab�l�r.
(4) Arş�v belges� vasfını kazanmış belgeler�n aslı h�ç b�r sebep ve suretle, arş�vlerden veya bulundukları yerlerden dışarıya ver�lemez. Ancak Devlete, gerçek ve tüzel k�ş�lere a�t b�r h�zmet�n

görülmes�, b�r hakkın korunması ve �spatı gerekt�ğ�nde usulüne göre örnekler ver�leb�l�r. Yahut mahkemelerce tay�n ed�lecek b�l�rk�ş�ler veya �lg�l� da�reler�nce görevlend�r�lecek yetk�l�lerce yer�nde
�nceleneb�l�r.

(5) Elektron�k ortamda teşekkül eden belgelerden er�ş�m yetk�s� çerçeves�nde yararlanılır. Er�ş�m yetk�s� bulunmayan belgelerden yararlanma talepler� �se b�r�m am�r�n�n �zn� alınmak kaydıyla
belge yönet�c�s� mar�fet�yle yapılır.

(6) Arş�vlerden yararlanmaya yönel�k her türlü kayıt düzenl� b�r şek�lde tutulur.
(7) Araştırmaya açık arş�v belgeler�nden yerl� ve yabancı gerçek veya tüzel k�ş�ler�n yararlanması, yükümlülükler�, arş�v belges�n�n örnekler�n�n ver�lmes� hususunda Başkanlıkça hazırlanacak

ve Cumhurbaşkanı Kararı �le yürürlüğe konulacak usul ve esaslara r�ayet ed�l�r.
Arş�vler�n oluşturulması
MADDE 9- (1) Yükümlüler; merkez teşk�latında “Kurum Arş�v�”, taşra, bölge ve yurt dışı teşk�latlarında �se “Merkez� Arş�v”ler kurmakla yükümlüdür.
(2) B�r�mler, �ht�yaç hal�nde güncell�ğ�n� kaybetmem�ş olarak akt�f b�r b�ç�mde ve günlük �ş akışı �çer�s�nde kullanılan belgeler�n bel�rl� b�r süre muhafaza ed�leceğ� b�r�m arş�vler�n�

oluşturab�l�r.
(3) Arş�v mekanlarının oluşturulması ve düzenlenmes�nde TS13212 numaralı “Arş�v Mekanlarının Düzenlenmes�” standardı d�kkate alınır.

iaydin
Dış Kaynaklı Doküman
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( ) ş
(4) Belgeler�n, kurum arş�v�, merkez� arş�v ve varsa b�r�m arş�vler�nde beklet�lme ve saklama süreler�, saklama planlarında bel�rt�ld�ğ� şek�lde uygulanır.
(5) Elektron�k ortamda bulunan her türlü b�lg� ve belge; er�ş�m, saklama, tasf�ye ve transfer ed�leb�lecek şek�lde elektron�k arş�vlerde tutulur.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Dosyalama İşlemler�

Belgelere dosya kodu ver�lmes�
MADDE 10- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planına göre dosya planı kurallarına uygun olarak bel�rlen�r.
(2) Belge, b�rden çok konuyu �ht�va etmes� durumunda yazının dosya kodu olarak ağırlıklı olan konuya a�t dosya kodu terc�h ed�l�r. Bu g�b� durumlarda yazının b�r örneğ� �lg�l� bulunduğu d�ğer

dosyaya da konulab�l�r.
(3) Gelen belgeler�n �ht�va ett�ğ� dosya kodları, hazırlanacak cevab� yazılarda ve belgen�n dosyalanmasında doğrudan referans alınmaz.
(4) Dosya planlarında, ayrıca tanımlanmış olsa dah� b�r �şlem�n devamı veya parçası konumundak� yazılara, �şlem bütünlüğünün bozulmaması amacıyla farklı b�r dosya kodu

ver�lemez.
(5) Elektron�k belge yönet�m s�stemler�nde dosya kodu, zorunlu üst ver� elemanı olarak bulundurulur.
Belgeler�n dosyalanması
MADDE 11- (1) Konu dosya/klasörler�, her yıl kend� dosya kodlarını taşıyan belgeler�n teşekkül etmes� hal�nde açılır ve yıl b�t�m�nde kapatılır. İşlemler� uzun yıllar sürecek vaka dosyalarının

(2) B�r �şlemle �lg�l� olarak oluşan tüm belgeler, �şlem�n başladığı belgeden sonuçlandığı belgeye kadar tar�hsel b�r düzen �ç�nde �lg�ler� ve ekler� �le b�rl�kte dosyalanır.
(3) Aynı dosya kodunu taşıyan belgeler�n yoğunluğundan dolayı er�ş�m�n daha etk�n sağlanab�lmes� amacıyla dosya planında herhang� b�r �st�sna get�r�lmem�ş �se coğraf�k, alfabet�k veya

kronoloj�k dosyalama yapılab�l�r.
(4) Kend� özel koduyla açılan dosya/klasörlerde az sayıda belge b�r�kmes� hal�nde, bu dosya/klasördek� belgeler, dosya kodunun bağlı olduğu üst dosya sev�yeler�nde veya “Genel” adlı

dosya/klasörlerde b�rleşt�r�l�r. B�rleşt�rme yapılan dosya/klasörler�n dosya et�ketler�, yapılan �şlem d�kkate alınarak yen�den düzenlen�r.
(5) Her dosya/klasör �çer�s�ne, �çer�ğ� bel�rlemeye ve belgelere hızlı er�ş�m� sağlamaya yönel�k olarak bu Yönetmel�ğ�n ek�nde yer alan (EK-2) “Dosya/Klasör İçer�k L�stes�” hazırlanarak

konulur.
(6) Dosya/klasör �çer�k l�stes�n�n hazırlanmasında, her b�r �şlem bütününün en son �şlem gören belges� d�kkate alınır. L�steleme �şlem�ne, tar�hsel sıralaması tamamlanmış dosya/klasörün en

esk� tar�hl� belges�nden başlanır.
(7) Elektron�k belge yönet�m s�stemler�nde �se belgeler, tanımlandığı h�yerarş�k yapı ve dosya kodlarına göre a�t olduğu dosya/klasörlerde saklanır.
(8) Dosya kodları, dosyanın konusunu bel�rlemen�n yanı sıra, depolandığı ortamlardak� yer�n� de bel�rleme özell�ğ�ne sah�pt�r.
(9) F�lm, fotoğraf, plak, ses ve görüntü bandı ve benzer� değ�ş�k tür ve çeş�ttek� belgeler�n düzenlenmes�, farklı s�stem ve �şlemlere göre yapılab�l�r.
Dosya et�ket�
MADDE 12- (1) Dosya/klasör üzer�nde, bu Yönetmel�ğ�n ek�nde (EK-3) örnekler� yer alan “Dosya/Klasör Et�ket�”nde, “kurum adı/logosu”, “b�r�m adı/kodu”, “dosya kodu”, “konu adı”, “yılı”

ve varsa “özel b�lg�/özel kod” g�b� unsurlar bulunmalıdır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Belge Dev�r İşlemler�

Arş�vlere devred�lecek belgeler�n hazırlanması
MADDE 13- (1) Her yılın ocak ayı �çer�s�nde, öncek� yıla a�t dosya/klasörler uygunluk kontrolünden geç�r�l�r. Uygunluk kontrolünde;
a) Dosya/klasör �çer�s�nde bulunan belgeler�n, dosyalama kurallarına uygun olarak dosyalanıp dosyalanmadığı,
b) Dosya/klasör �çer�s�nde bulunan her ayrı �şleme �l�şk�n belgen�n, ekler� �le b�r araya get�r�l�p get�r�lmed�ğ�,
c) Dosya/klasör �çer�s�nde bulunan her ayrı �şleme �l�şk�n belgeler�n, en son �şlem görmüş belge tar�h� d�kkate alınarak küçük tar�hten büyük tar�he doğru tar�hsel sıralamasının yapılıp

yapılmadığı,
ç) Dosya/klasör et�ketler�n�n düzenlen�p düzenlenmed�ğ�,
d) Dosya/klasör �çer�k l�steler�n�n hazırlanıp hazırlanmadığı,
kontrol ed�lerek eks�kler� varsa tamamlanır.
(2) İçer�s�nde tamamen veya kısmen g�zl�l�k dereces� taşıyan dosya/klasör et�ket� üzer�ne en yüksek g�zl�l�k derecel� belgen�n �bares� yazılır. G�zl�l�k derecel� dosya/klasörler, arş�vlerde tasn�f ve

yerleşt�rme sırasında normal belgeler g�b� �şleme tâb� tutulur.
(3) Uygunluk kontrolü, �lg�l� b�r�m personel� ve b�r�m belge yönet�c�s� �le müştereken yapılır.
(4) Elektron�k belge yönet�m s�stemler�nde oluşan belgeler�n doğru dosya �le �l�şk�lend�r�l�p �l�şk�lend�r�lmed�ğ�, belge yönet�c�s� tarafından kontrol ed�l�r, hatalı ver�len dosya kodlarının doğru

dosya �le �l�şk�lend�r�lmes� sağlanır.
Belgeler�n arş�vlere devr�
MADDE 14- (1) İşlem� tamamlanmış ve uygunluk kontrolü yapılarak eks�kl�kler� g�der�lm�ş dosya/klasörler, müteak�p takv�m yılının �lk üç ayı �çer�s�nde arş�vlere devred�l�r.
(2) B�r belgen�n ek� olmayan k�tap, broşür, boş form, doküman ve benzer� materyal arş�vlere devred�lmez.
(3) Belgeler�n dev�r �şlemler�nde, b�r�mlerle mutabakat sağlanarak bel�rl� b�r sıra uygulanır.
(4) Dev�r �şlemler�nde dosya/klasör �çer�k l�steler� referans alınır.
Arş�vlerde düzenleme
MADDE 15- (1) Belgeler, arş�vlerde �şlem gördüğü tar�hte meydana gelen yapısına uygun olarak asl� düzen� bozulmadan muhafaza ed�l�r.
(2) Arş�vlerde b�r�mlere, belge yoğunluğu ve saklama süreler�n�n uzunluğu d�kkate alınarak yer ayrılır.
(3) Dosya/klasörler, b�r yerleş�m planı dâh�l�nde raflara yerleşt�r�l�r ve yerleş�m şeması çıkartılır.
(4) Dosya/klasörler�n yerleşt�r�lmes�nde raflarda soldan sağa, gözlerde �se yukarıdan aşağıya doğru sıra uygulanır.
(5) Arş�vde yerleşt�rme �şlem�, sol taraftak� �lk rafın sol üst köşes�nden başlanmak üzere yapılır. Bu �şlem, her raf grubu �ç�n tekrarlanır.
(6) Yerleşt�rme �şlemler�nde dosya kodları ve ser�ler� d�kkate alınarak, dosya/klasörler küçük numaradan büyük numaraya doğru yerleşt�r�l�r.
(7) Bu yerleşt�rme �şlem�, yalnızca klas�k t�p belge �ç�n söz konusu olup f�lm, fotoğraf, plak, ses ve görüntü bandı ve benzer� değ�ş�k tür ve çeş�ttek� belgeler�n türüne göre raf s�stemler�

kurularak yerleşt�rme �şlem� yapılır.
(8) Elektron�k belge yönet�m s�stemler�nde belgeler, belge h�yerarş�s� ve dosya bütünlüğü d�kkate alınarak saklanır.
Başkanlığa devred�lecek arş�v belgeler�n�n hazırlanması ve tesl�m�
MADDE 16- (1) Yükümlüler�n arş�vler�nde bulunan arş�v belgeler�n�n Başkanlığa devr� hususunda Başkanlıkça karar ver�l�r.
(2) Kurum arş�v� veya merkez� arş�vlerde yapılacak ayıklama �şlemler�n� müteak�p, saklama planında arş�v belges� olarak değerlend�r�len belgeler Başkanlığa devred�lmek üzere ayrılır.
(3) Ayıklama �şlemler� net�ces�nde yapısal bütünlükler� bozulan dosya/klasörler, dosya kodları d�kkate alınarak yen�den dosyalanır.
(4) Başkanlığa devred�lecek arş�v belgeler�, 13 üncü maddede göster�len b�ç�mde uygunluk kontrolünden geç�r�l�r.
(5) Başkanlığa devred�lmek üzere hazırlanan arş�v belgeler�, bu Yönetmel�ğ�n ek�nde yer alan (EK-4) "Arş�v Belges� Dev�r-Tesl�m ve Envanter Formu"na kayded�lerek, dev�r tar�h� ve şekl�

bel�rlenmek üzere Başkanlığa b�ld�r�l�r. Devred�lecek belgeler Başkanlıkça yer�nde �nceleneb�l�r.
(6) Dev�r �şlem� kes�nl�k kazanan arş�v belgeler�, varsa özel tutulmuş kayıtları ve d�j�tal görüntüler� �le b�rl�kte en geç b�r yıl �ç�nde Başkanlığa devred�l�r.
 (7) Arş�v belgeler�, mevcut düzen� doğrultusunda sıra numarası ver�lm�ş özel kutulara konulmak suret�yle her türlü koruma ve güvenl�k önlemler� d�kkate alınarak kurum belge yönet�c�s�

koord�nasyonunda Başkanlığa tesl�m ed�l�r.
(8) Elektron�k ortamdak� arş�v belgeler�n�n belge h�yerarş�s� ve üstver�ler� �le bağı korunur. Bu bağ oluşum aşamasında sağlanamamış �se sonradan kurulur. Konu dosyası olarak oluşturulanlar,

konu kodları ve bu kodlar altında bulunan dosya ser�ler�ne göre, vaka dosyası olarak oluşturulanlar �se vaka dosya kodları ve klasör ser�ler�ne göre hazırlanarak Başkanlığın bel�rleyeceğ� usul ve
esaslara uygun devred�l�r.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Ayıklama ve İmha İşlemler�

Kurum arş�v� ve merkez� arş�vlerde ayıklama ve �mha
MADDE 17- (1) Kurumun özell�ğ� sebeb�yle yönerge �le ayrıcalık sağlanan yükümlüler har�ç olmak üzere b�r�m arş�vler�nde ayıklama ve �mha �şlem� yapılmaz. Ayıklama ve �mha �şlemler�

Kurum arş�vler� ve merkez� arş�vlerde yapılır.
(2) Ayıklama ve �mha �şlemler�nde, esk� yıllara a�t belgeler�n ayıklanmasına öncel�k ver�l�r.
(3) Saklanmasına gerek görülmeyen her türlü belgen�n �mhası, Ayıklama ve İmha Kom�syonlarının n�ha� kararı �le yapılır. Ancak 21 �nc� madde hükümler� saklıdır.
(4) e-Arş�vlerde saklanan belgeler�n tasf�ye �şlemler�, saklama planlarına bağlı olarak, bu Yönetmel�k hükümler� kapsamında s�stem üzer�nden yapılır.
Ayıklama �şlem�ne tâb� tutulmayacak belgeler
MADDE 18- (1) Car� �şlemlerde f��len rolü bulunan, mevzuat hükümler� ve saklama planlarına göre saklama süres�n� tamamlamayan, herhang� b�r davaya konu olan belgeler, öngörülen

saklama süres� tamamlanıncaya ve/veya dava sonuçlanıncaya kadar, ayıklama ve �mha �şlem�ne tâb� tutulamaz.
Ayıklama ve İmha Kom�syonlarının oluşturulması
MADDE 19- (1) Kurum arş�v� ve merkez� arş�vlerde yapılacak ayıklama ve �mha �şlemler� �ç�n; arş�v h�zmet ve faal�yetler�n�n düzenlenmes� ve yürütülmes�nden sorumlu b�r�m am�r�n�n veya

�lg�l� belge yönet�c�s�n�n başkanlığında, arş�vden görevlend�r�lecek �k� personel �le belgeler� ayıklanacak ve �mha ed�lecek �lg�l� b�r�m am�r� tarafından görevlend�r�lecek, bağlı olduğu b�r�m�n verd�ğ�
h�zmetlerde b�lg� ve tecrübe sah�b� �k� tems�lc� olmak üzere beş k�ş�l�k b�r Ayıklama ve İmha Kom�syonu kurulur.

(2) Taşra, bölge ve yurt dışı teşk�latlarında yeterl� personel�n bulunmaması hal�nde bu kom�syonlar en az üç k�ş�den oluşur.
Ayıklama ve İmha Kom�syonlarının çalışma esasları
MADDE 20- (1) Ayıklama ve İmha Kom�syonları, her yılın mart ayı başında çalışmaya başlar.
(2) Kom�syonlar üye tam sayısı �le toplanır ve kararlarını oy çokluğu �le alır. Tereddüt hal�nde söz konusu belgeler�n saklanmasına karar ver�lm�ş sayılır.
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(3) İmhası redded�len belgeler sonrak� yıllarda �lg�l� kom�syonlarca yen�den değerlend�r�l�r.
İmha l�steler�n�n düzenlenmes� ve kes�nl�k kazanması
MADDE 21- (1) İmha ed�lecek belgeler �ç�n bu Yönetmel�k ek�nde yer alan (EK-5) “İmha L�stes�” hazırlanır. Aynı tür ve vasıfları ha�z belge �ç�n, örnekler�n� saklamak suret�yle tür ve yılları

gösteren �mha l�steler� düzenleneb�l�r.
(2) İmha l�steler�n�n her sayfası, Ayıklama ve İmha Kom�syonunun başkan ve üyeler� tarafından �mzalanır.
(3) Hazırlanan �mha l�steler�;
a) Merkez teşk�latlarında, Başkanlığın uygun görüşü alındıktan sonra, kurum ve kuruluşun en üst am�r�n�n veya yetk� verd�ğ� k�ş�n�n onayını müteak�p,
b) Taşra, bölge ve yurt dışı teşk�latlarında �se kurum arş�v�n�n uygun görüşü alındıktan sonra, bu b�r�mler�n en üst am�r�n�n veya yetk� verd�ğ� k�ş�n�n onayını müteak�p,
kes�nl�k kazanır.
(4) Onay �şlemler�nde belgeler�n ne şek�lde �mha ed�leceğ� hususu bel�rt�l�r.
(5) Ayıklama ve İmha Kom�syonlarınca ayıklanan ve �mhasına karar ver�len belgeler, �mha �şlemler� kes�nl�k kazanıncaya kadar düzenl� b�r şek�lde muhafaza ed�l�r.
(6) İmha �şlem�, düzenlenecek tutanakla tesp�t ed�l�r.
(7) Hazırlanan �mha l�steler�, tutanakları ve bunlarla �lg�l� her türlü belge on yıl süreyle muhafaza ed�l�r.
İmha şek�ller�
MADDE 22- (1) İmha ed�lecek belgeler, başkaları tarafından görülüp okunması mümkün olmayacak şek�lde parçalanır ve ger� dönüşümde kullanılmak üzere değerlend�r�l�r.
(2) Özell�ğ� gereğ� �mha şekl� kend� mevzuatında bel�rlenm�ş belgen�n �mhası hakkında �lg�l� mevzuat hükümler� uygulanır.
(3) e-Arş�vlerde tutulan belgeler�n �mhası, görülüp okunması ve kullanılması mümkün olmayacak şek�lde s�stemden çıkarılarak tasf�ye ed�l�r.
 

ALTINCI BÖLÜM
Çeş�tl�, Geç�c� ve Son Hükümler

Belgeler�n d�j�talleşt�r�lmes�
MADDE 23- (1) İşlem görmek üzere kağıt ortamında gelen belgeler, �şlem ve dosya bütünlükler�n�n korunması maksadıyla ekler� �le b�rl�kte taranarak elektron�k belge yönet�m s�stem�ne dah�l

ed�l�r.
(2) D�j�talleşt�r�len belgeler�n elektron�k ve f�z�k� belgeler �le �l�şk�ler� korunur.
(3) Yükümlüler, gerekl� görüldüğü durumlarda eller�nde bulunan kağıt ortamındak� belgelerden arş�v belges� n�tel�ğ� taşıyanları, tek nüsha olma özell�ğ�nden kurtarmak, arş�v belges� dışında

kalan ve sıklıkla kullanılan belgeler� �se yıpranmasını engellemek ve etk�n b�r b�ç�mde kullanab�lmek gayes�yle d�j�talleşt�reb�l�rler.
(4) Sık kullanılmayan ve saklama planlarında öngörülen saklama süreler� sonunda saklanmasına gerek görülmey�p de �mha ed�lecek belgeler, d�j�talleşt�rme �şlem�ne tâb� tutulmaz.
(5) D�j�tal görüntüler �le görüntülere a�t üstver�ler�n �l�şk�s� korunur.
(6) D�j�talleşt�rme �şlemler�, b�r�mler�n öner�ler� doğrultusunda, belge yönet�m� ve arş�v h�zmetler�nden sorumlu b�r�m�n b�lg�s� veya koord�nes�nde, kurumsal bütünlük �çer�s�nde yapılır.

B�r�mler�n bağımsız uygulamalarına �z�n ver�lmez.
(7) Yapılacak her türlü d�j�tal görüntüleme �şlemler�nde TS13298 numaralı “Elektron�k Belge ve Arş�v Yönet�m S�stem�” standardı d�kkate alınır.
(8) Belgeler�n d�j�talleşt�r�lmes�, Başkanlıkça bel�rlenen usul ve esaslara göre yer�ne get�r�l�r.
Dosya planları ve saklama planları
MADDE 24- (1) Yükümlüler; dosya planları �le saklama planlarını, belge yönet�m� ve arş�v h�zmetler�nden sorumlu b�r�m�n koord�nes�nde hazırlamak ve Başkanlığın uygun görüşünü

müteak�p uygulamaya koymakla yükümlüdürler.
(2) Dosya planları, kurumsal yapı ve kurumun fonks�yonları d�kkate alınarak; saklama planları �se belgeler�n �dar�, mal�, hukuk� ve tar�hsel açıdan değerlend�r�lmes� net�ces�nde hazırlanır.
(3) Dosyalama �şlemler�nde “Standart Dosya Planı”nın uygulanması zorunlu olup, dosya planına konu ed�lmeyen f�lm, fotoğraf, plak, ses, görüntü ve sa�r belgeler �ç�n ayrıca saklama planı

hazırlanır.
Denet�m
MADDE 25- (1) Başkanlık, yükümlüler�n belge yönet�m� ve arş�v h�zmetler�n�n yürürlüktek� mevzuat ve düzenlemelere uygunluğu �le elektron�k belge yönet�m s�stemler�n�n belge yönet�m� ve

arş�v süreçler�ne uygunluğunu denetler.
(2) Yükümlüler�n teft�ş ve denet�m b�r�mler� �le kurum belge yönet�c�ler�, yürürlüktek� mevzuat ve düzenlemeler çerçeves�nde kurum ve kuruluşlarının belge yönet�m� ve arş�v süreçler� �le

uygulamalarını denetler.
Belge yönet�m� ve arş�v h�zmetler� faal�yet raporları
MADDE 26- (1) Yükümlüler, yıl �çer�s�ndek� belge yönet�m� ve arş�v faal�yetler� �le �lg�l� b�lg�ler�, Başkanlığın bel�rleyeceğ� form ve formatlara uygun olarak müteak�p takv�m yılının ocak

ayında Başkanlığa b�ld�r�rler.
Özel arş�vler�n satın alınması
MADDE 27- (1) Başkanlık, yükümlüler dışında kalan gerçek ve tüzel k�ş�ler�n el�nde bulunan arş�v belgeler�n� gerekt�ğ�nde tesp�t edeceğ� değer üzer�nden satın alab�l�r.
Özel arş�vler�n yurt dışına �z�ns�z çıkarılamayacağı
MADDE 28- (1) Özel arş�vler veya arş�v belges� hüv�yet�ndek� belgeler, her ne sebep ve suretle olursa olsun, toplu veya ayrı parçalar hal�nde yurt dışına �z�ns�z çıkarılamaz. Bu çeş�t arş�v

belgeler�n�n yurt dışına çıkarılab�lmes� �ç�n gerekl� �z�n, gerçek ve tüzel k�ş�ler�n taleb� üzer�ne Başkanlıkça ver�l�r.
Tereddütler�n g�der�lmes� ve �ş b�rl�ğ�
MADDE 29- (1) Yükümlüler, bu Yönetmel�k hükümler�n�n uygulanması �le �lg�l� olarak tereddüt ett�kler� konularda Başkanlığın görüşünü talep eder.
İlga ed�len, yetk�s� devred�len ve özelleşen kurum ve kuruluşların belgeler�
MADDE 30- (1) Bu Yönetmel�k kapsamında olup da faal�yet� sonlandırılarak belgeler� Başkanlığa devred�lm�ş kurum ve kuruluşların, ayıklama ve �mha �şlemler�ne yönel�k süreç Başkanlıkça

yer�ne get�r�l�r.
(2) Bu Yönetmel�k kapsamında olup da teşk�lat değ�ş�kl�kler� sebeb�yle, faal�yet�n farklı kurum ve kuruluşlarca yürütülmes� durumunda belgeler, faal�yet�n yürütüleceğ� kurum veya kuruluşa

devred�l�r.
(3) İlga ed�len, yetk�s� devred�len veya özelleşt�r�len yükümlülere a�t belgeler�n, bu Yönetmel�kte bel�rlenen yükümlülükler�, �lga ed�len yükümlüler�n bağlı olduğu üst kurum ve kuruluşça,

yetk�s� devred�len yükümlülerde yetk�y� devralan kurum ve kuruluşça, özelleşt�r�lecek yükümlülerde �se özelleşt�rme kapsamına alındığında teşk�l olunacak kom�syon mar�fet�yle yer�ne get�r�l�r.
Müsadere olunan belge
MADDE 31- (1) Bu Yönetmel�k kapsamına g�ren ve �lg�l� kanunlara göre suçta kullanıldığı anlaşılarak müsaderes�ne da�r kararı kes�nleşen her türlü belge, hükmün kes�nleşmes�n� tak�p eden

altı ay �ç�nde Başkanlığa tesl�m ed�l�r.
Yürürlükten kaldırılan hükümler
MADDE 32- (1) 16/05/1988 tar�hl� ve 19816 sayılı Resmî Gazete’de yayımlanan Devlet Arş�v H�zmetler� Hakkında Yönetmel�k yürürlükten kaldırılmıştır.
Yönerge
MADDE 33- (1) Yükümlüler, kurum veya kuruluşlarının husus�yet� ve ürett�ğ� evrakın özell�ğ�nden kaynaklanan durumlarda, bu Yönetmel�k hükümler�ne aykırı olmamak kaydı �le

Başkanlığın uygun görüşünü alarak, bu Yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rd�ğ� tar�hten �t�baren 6 ay �çer�s�nde kend� arş�v yönergeler�n� hazırlarlar ve 32 nc� maddede bel�rt�len yürürlükten kaldırılan
yönetmel�ğe dayanılarak hazırlanan yönetmel�k ve yönergeler�n� yürürlükten kaldırırlar.

Osmanlıca arş�v belgeler�n�n devr�
GEÇİCİ MADDE 1- (1) Yükümlüler�n el�nde bulunan arş�v belges� n�tel�ğ�n� kazanmış Osmanlıca (esk� harfl� Türkçe) belgeler mevcut düzen� �çer�s�nde, ayıklama ve tasn�f �şlemler�ne tâb�

tutulmaksızın ve dev�r tesl�m ve envanter formu hazırlanmaksızın, dev�r tesl�m tutanağı �le b�rl�kte bu Yönetmel�ğ�n yürürlüğe g�rd�ğ� tar�hten �t�baren �k� ay �ç�nde Başkanlığa devred�l�r.
Yürürlük
MADDE 34- (1) Bu Yönetmel�k yayımı tar�h�nde yürürlüğe g�rer.
Yürütme
MADDE 35- (1) Bu Yönetmel�k hükümler�n� Devlet Arş�vler� Başkanı yürütür.
 




