GENEL ACIKLAMALAR

Tim kamu kurum ve kuruluslari, kanunlarin kendisine verdigi yetki ve gorevleri yerine getirmek icin yaptigi
faaliyetler sonucunda belge tretmektedir. Bu belgeler, bu kurum ve kuruluglarin varlik sebebini ortaya koyan temel
dayanaklandir. Kurum ve kuruluglarin politikalari, faaliyetleri, faaliyetlerinin asamalari ve sonuglari bu belgelerin
degerlendiriimesi ile ortaya konulabilir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin gérev ve hizmetleri neticesinde olusan belgelerin giincelligini kaybetmesinin
ardindan toplumun istifadesine sunulmasi da, Devlet arsiv hizmetlerinin bir geregidir. Bunun gerceklestirilebilmesi,
kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin arsivcilik metot ve tekniklerine uygun
olarak diizenlenmesi ve korunmasi ile mimkdndr.

Kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetlerinin siratli ve verimli bir sekilde yiiritllebilmesi evrak, dosyalama
ve arsiv islemleri ile dogru orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda arsivleri olusturacag
gercedi dikkate alindiginda, arsivlerden geregi gibi yararlanilabilmesinin temini, evrak ve dosyalama hizmetlerinin
sistemli bir sekilde yerine getirilmesi ile mimkuin olabilecektir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivleri Genel Mudirligu tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plani”
uygulamasi 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yirirlige konulmustur. Tim kurum ve kuruluslarda yiirttilen
benzer hizmetlerde birliktelik saglamayr amaclayan plan, kurum ve kuruluslarin ana hizmet birimlerine ait dosya
planlarinin hazirlanmalarini miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen olgllerde yerine getirilmesi tiim kamu kurum ve kuruluslarinda, dosya tasnif
islemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tiim kurum ve kuruluslarda ayni ad ve kod ile
anilmasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Kamu kurum ve kuruluglarinda vydritulen tespit calismalarinda birimlerin dizenli bir birim arsivi
olusturmadiklari, birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglikli yuritiilmedigi, birimlerin
gelisigiizel ayiklama ve imha calismalari yirtttikleri tespit edilmigtir.

Bu sebeple kamu kurum ve kuruluslarinda, dncelikle kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda koordinasyon
eksiklikleri giderilmeli, her birimin arsivlerinde farkli uygulamalara yer verilmesi engellenmelidir. Birimler, arsiv
uygulamalari konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini dikkate alarak, arsivcilik uygulamalarinda azami 6lglide
titiz davranmalidirlar.

GiinlimUze kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi icin de yine kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda
aylklama ve imha komisyonlari teskil ettirilerek, ayiklama caligmalar baslatiimalidir. Bdylece birimlerin elinde
yillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi tutularak, saklanmasi gereksiz olanlarin imhasina imkan saglanmal,
Devlet Arsivleri'ne devredileceklerin devir islemleri gerceklestiriimeli, kurumunda saklanacaklarin daha saglikli ve
glivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri igin gerekli sartlar olusturulmalidir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin, yardimci, danisma ve denetim birimlerinde yapilan “Arsiv Malzemesi Tespit
Calismasi” sonucu olusturulan arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeyle ilgili kistaslar liste halinde verilmistir.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivi'ne gonderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet Arsivi'ne
gonderiimez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca degerlendirilir”, “Ornek segilenler Devlet Arsivine génderilir”
ifadeleriyle anlatilmak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivilne gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tasiyan malzemenin ayiklama ve imha
komisyonlarinca imha edilemeyecedini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme siiresini takiben
Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesi igin kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, gunlik is akimi igerisinde kurumunda surekli ihtiyag duyulan malzeme igin
kullanilmistir. Bu aciklamanin  bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar zaman iginde
aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina lizum goérilmemesi durumunda, Devlet Arsivleri Genel



MUdarligi’'niin gorist alindiktan sonra yeniden dederlendiriimeye tabi tutulacaktir. Clnki, bu malzemenin blytik
bir codunlugu, arsiv malzemesi vasfini tasimaktadir. Hizmet birimlerince siirekli kullaniimalari sebebiyle
kurumlarinda saklanmalari mevzuat cercevesinde uygun gorilmustir.

“Devlet Arsivi'ne gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagsimayan malzeme igin kullanilmistir. Bu tir
malzeme, kullanilmalarina ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi saklama stireleri icinde kurumlarinda
muhafaza edilecektir. Belirlenen siireyi doldurduktan sonra ayiklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha
edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme
vasfini tasiyan malzemenin de bulundugu dosyalar igin kullaniimistir. Ayiklama ve imha komisyonlari, bu
mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi hiiviyetinde gorilenleri ayirt edecektir. Arsiv malzemesi saklama sureleri
sonunda Kurum Arsivi tarafindan Devlet Arsivi'ne devredecektir.

’

“Ornek Secilenler Devlet Arsivine gdnderilir” ifadesiyle dederlendirilen evraktan érnek segilirken; “Onem”
arzetmesine ve “Yil, konu, mekan, hacim vb.” g6z 6niinde bulundurulacak sekilde gesitlilik arzetmesine dikkat edilir.
Ornek secildikten sonra arta kalan evrak bekleme siiresini miiteakip ayiklama ve imha komisyonunca
degerlendirilerek imha edilir.

Sadece birim arsivinde saklama stiresi yazili olup da “Devlet Arsivi'ne gdnderilmez” denilen evrak Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket edilmek kaydiyla kurum arsivinin
koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imhaya gonderilebilir.

Birim arsivindeki saklama sureleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan sonra baglar.

Kamu kurum ve kuruluslarinda olusan “Yillik Faaliyet Raporlar” birimler tarafindan tek tek degil, bu
raporlari toplayan ve degerlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel Midirligi'ne gonderilecektir. Boyle bir
koordinasyon yoksa birimler tarafindan goénderilecektir.

Genelgelerin asillari genelgeyi ¢ikaran birim tarafindan Kurum Arsivi'ne devredildikten sonra Kurum Arsivi
tarafindan orijinal niishalari Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne génderilecektir.

Etit ve fizibilite raporlarindan, ihaleleri veya projeleri Devlet Arsivi'ne gdnderilecek olanlar génderilecektir.

Eski yonetimlere ait olan, 6nemli tesislerin temel atma térenlerine ve yoreye ait fotograflar, filmler ve video
kayitlari Devlet Arsivi'ne gonderilecektir.

“Arsiv Malzemesi Tespit Calismasi” kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetleri dikkate alinarak mevcut
birimlerde yapilmistir. Birimlerin zamanla isimleri degisse bile bu hizmetlerle ilgili olarak tesekkiil etmis veya edecek
belgeler, ayiklama ve imha komisyonlarinca bu galisma kapsaminda degerlendirilir.

Kamu kurum ve kuruluslari, ana hizmetleri cergevesinde uretmis olduklari dokiimanlardan bir nishayi
Devlet Arsivi'ne gonderirler.

Kamu kurum ve kuruluslari elinde eski yillardan kalmis eski harfli Tirkce evrak ve dokiiman mevcutsa,
bunlar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Ek Madde 2'sine gore, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi
tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde 6ncelikle Devlet Arsivleri Genel Miidiirligi'ne devredilir.

Tespit raporlar kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiiyle Ayiklama ve Imha Komisyonlari'na ait
olacaktir.



