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Ama�, Kapsam, Dayanak ve Tammlar 

Madde 1- Bu Yonergenin amac,; Batman ii Ozel ldaresi ar§iv hizmetlerinin 
dOzenlenmesi, mevcut ar§iV malzemesi ve ileride ar§iV malzemesi haline gelecek 
ar§ivlik malzemenin tespit edilmesi, herhangi bir sebepten dolay, bunlann kayba 
ugramamas,, gerekli §artlar altmda korunmalannm temini ve milli menfaatlere uygun 
olarak devletin, ger9ek ve tozel ki§ilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini ve 
saklanmasma IOzum kalmayan malzemenin ay1klama ve imhasma dair usul ve 
esaslan dOzenlemektir. 

Kapsam 

Madde 2- Bu Yonerge, Batman ii Ozel idaresi birimlerinin ar§ivleme ve imha 
i§lemlerini kapsar. 

Dayanak 

Madde 3- Bu Yonerge, Muhafazasma LOzum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok 
edilmesi hakkmda Kanun HOkmOnde Kararnamenin degi§tirilerek KabulO Hakkrndaki 
3473 Say1h Kanunun 6 nc1 maddesine gore 91kanlan ve 16.05.1988 tarih, 19816 
say1h Resmi Gazete'de yay1mlanan "Devlet Ar§iv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelik" 
esaslarma ve 22.02.2005 tarih, 25735 say1h Resmi Gazetede yay,mlanan Devlet 
Ar§iv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelikte Degi§iklik Yap1lmasma Dair Yonetmelik 
hOkOmlerine gore dOzenlenmi§tir. 

Tammlar 

Madde 4- Bu Yonergede ge9en; 

a)Ost Yonetici: Batman Vali'sini,

b)Genel Sekreter: Batman II Ozel ldaresi Genel Sekreteri'ni,

c) ldare/Kurum: Batman II Ozel ldaresini,

d)Birimler: Batman ii Ozel ldaresi Birim MOdOrlOklerini,

e)Birim Ar§iv: Birim MOdOrlOklerinde saklama sOresini tamamlayan evrakrn sakland191
Birim MOdOrlOgO ar§ivini,

f)Kurum ar§ivi: Kurumun te§kilat, i9inde yer alan ve birimlerde saklama sOresini
tamamlayan evrakrn sakland191 II Ozel idaresi ar§ivini,



g)Birim Ar§iv Sorumlusu: Birim MOdOrlOkleri Ar§ivlerinden sorumlu olan personel

h)Kurum Ar§iv Sorumlusu: ldarenin Ar§ivlerinden sorumlu olan personel

r)Kurum Ar§ivi Gorevlisi: Kuru Ar§iV Sorumlusu, sorumlulugunda Kurum Ar§ivinde
9alr§an personeli

i)Ar§ivlik malzeme: Her tOrlO beige ve malzemeden zaman bak1mmdan henoz ar§iv
malzemesi vasfmr kazanmayanlarla, son i§lem tarihi Ozerinden yOz bir yrl gei;memi§
memuriyet sicil dosyalan, kurumda saklamasr gereken her tOrlO belgeleri,

j) Ay1klama: Ar§iv malzemesi ile, cari i§lemleri devresinde bir degere sahip oldugu
halde, hukuki krymetini ve bir deli! olma vasfmr kaybetmi§, ileride kullanrlmasma ve
muhafazasma IOzum gorOlmeyen her tOrlO malzemenin birbirinden ayrrrmr ile ileride
ar§iv malzemesi vasfrnr kazanacak olan ar§ivlik malzemenin tespiti i§lemini,

. k) lmha: lleride kullanrlmasrna ve muhafazasrna IOz�m gorOlmeyen, ar§iv malzemesi 
ve ar§ivlik malzeme dr§mda kalan, hukuki krymetini ve bir delil olma vasfrnr 
kaybetmi§ malzemenin ayrrlarak, yonetmelikte belirtilecek usul ve esaslara gore 
imhas, i§lemini, 

iKiNCi BOLOM 

Ar,iv Malzemesi ile Ar,ivlik Malzemenin Korunmas1, Birimlerde ve 
Kurum Ar,ivinde Saklanmas1, Gizliligi ve Yararlanma 

Koruma yukumliilugu 

Madde 5- Ar§iv sorumlusu ve ar§iv gorevlileri , ar§ivlik malzemeyi her torlO zararlr 
tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli dOzenleri i9erisinde tasnif edip saklamakla 
yOkOmlOdOrler; 

Birimler ar§ivlik malzemenin korunmasr ile ilgili olarak; 

a)Yangrn, hrrsrzlrk, rutubet, su baskrnr, toza ve her tOrlO hayvan ve ha§aratrn
tahriplerine kar§r gerekli tedbirlerin alrnmasrndan,

b)Yangrna kar§r, yangrn sondOrme cihazlarrnrn yangrn talimatr 9er9eve$in.de daimi
9alr§1r durumda bulundurulmasrndan,

c) Fazla rutubeti onlemek ii;in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanrlmasrndan,
d)Yrlda en az bir defa mikroorganizmalara kar§r koruyucu tedbir olarak ar§iV
depolarrnrn dezenfekte edilmesinden,

e)llilk ve havalandrrma tertibatrnrn elveri§li bir §ekilde dOzenlenmesinden,
sorumludur.
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Kurum ArJivleri 

Madde 6- Kurumun belirli bir sure saklayacag, a'9ivlik malzeme "Birimlerde", daha 
uzun sure saklayacag1 ar§iv malzemesi veya ar§ivlik malzeme "Kurum Ar§ivi"nde 
muhafaza edilir. Kurumun elinde bulunan ar§ivlik malzeme birimlerde 3 y1I sure ile; 
ar§iv malzemesi ise, kurum ar§ivinde ise "Devlet Ar§iv Hizmetleri Hakkmda 
Yonetmelik"i geregince Birim Mudurluklerince belirlenen ve Kurum Ar§ivine Teslim 
Tutanagmda belirtilen sure ile saklanrr. 

Koruma yi.ikOmli.ili.igO 

Mad de 7- Kurum Ar§ivi ar§iv malzemesi ile a'9ivlik malzemeyi her turlu zararh tesir 
ve unsurlardan korumak, mevcut asli duzenleri i9erisinde tasnif edip saklamakla 
yukumludur. Kurum A'9ivi ile ar§ivlik malzemenin korunmas, ile ilgili olarak; 

a)Yangm, hirs1zhk, rutubet, su baskm1, toza ve her tOrlO hayvan ve ha§aratm
tahriplerine kar§1 gerekli tedbirlerin almmasmdan,

b)Yangma kar§1, yangm sondurme cihazlannm yangm talimat1 9er9evesinde daimi
9ah§ir durumda bulundurulmasmdan,

c)Fazla rutubeti onlemek i9in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanrlmasmdan,

d)Y1lda en az bir defa mikroorganizmalara kar§I koruyucu tedbir olarak ar§iv
depolarmm dezenfekte edilmesinden,

e)l§tk ve havaland1rma tertibatmm elveri§li bir §ekilde duzenlenmesinden,
sorumludur.

Kurum ArJivinden Yararlanma 

Madde 8- Birimlerce, gerektiginde gorulmek veya incelenmek Ozere ancak d1§anya 
91kanlmamak kayd1yla, Kurum Ar§ivinden dosya ahnabilir.Kurum Ar§ivinden ahnan 
dosya inceleme sonunda geri verilir. B'irim Mudurlugunce Kurum Ar§ivinden beige 
talebi oldugu zaman, Birim Ar§iv Sorumlusu tarafmdan Kurum Ar§iv Sorumlusu 
nezaretinde Kurum Ar§ivinden ahnacak belgeler tutanakla imza altma ahnarak teslim 
ahnrr/edilir.Birim Ar§iv Sorumlusu veya Kurum Ar§iv Sorumlusu olmadan hi9bir beige 
Kurum Ar§ivinden almamaz ve gorOlemez. 

O<;ONCO BOLOM 

Kurum Artivi itlemleri Kurum ArJivine Verilecek Malzemenin Ayrim1 ve 
Haz1rlanmas1 

Madde 9- Her y1lm ocak ay, i9erisinde, onceki y1la ait ar§ivlik malzeme, birimlerince 
gozden ge9irilir. l§lemi tamamlananlar, i§lemi devam edenler ve i§lemi tamamlanm1§ 
olmasma kar§1hk elde bulundurulmas, gerekli olanlar §eklinde bir aynma tabi tutulur. 
Aynm i§lemlerini moteakip ar§ive devredilecek malzeme ilgili birimlerde i§in ve 
malzemenin ozelliklerine gore; 
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a)Birim,

b)l§lem y11t (Te§ekkOI ettigi y1I)

c)Konu ve i§lem itibariyle aidiyeti,

d)Aidiyet ic;erisindeki tarih (Aidiyet ic;erisindeki kronolojik siralama, kuc;Ok tarihten
bOyOk tarihe dogru yap1lrr. Ekler ic;in de aynr usul uygulanir) ve srra numarasr, esas
alrnmak suretiyle hazrrlanrr. Ancak, istisnai bir kaide olarak, personel sicil dosyalarr,
sicil numarasr, emekli sicil numarasr veya isim esas alrnmak suretiyle hazirlanrr ve
ar§ivde de buna gore bir yerle§tirme yaprltr.

Ayrrca, ozellik arz eden ar§iv malzemesi veya ar§ivlik malzeme, dosya planr 
da dikkate alrnarak, hizmetin §ekline ve malzemenin tOrOne gore geli§tirilecek gec;erli 
bir sistem ic;erisinde - alfabetik, nOmerik, kronolojik, §ematik, cografi ve benzeri -
hazrrlanrr ve ar§iv yerle§tirmesi yaprltr. lc;erisinde tamamen veya krsmen gizlilik 
derecesi ta§ryan kamu evrakrnrn bulundugu dosya gomleginin, sag Ost ko§esine 
krrmrzr rstampa mOrekkebi ile "Gizli'! damgasr vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, 
ar§ivde tasnif ve yerle§tirme sirasrnda normal malzeme gibi i§leme tabi tutulur. 
Gizlilik dereceli kamu evrakr, ait oldugu dairesinde gizliligi kaldrrrlmadrkc;a, bu 
hOviyetini muhafaza eder. Gizliligi kaldmlan malzemeye, "Gizliligi Kaldrrrld1" damgasr 
vurularak, gizlilik damgasr iptal edilir. 
Uygunluk KontrolO 

Madde 10 - Aymm sonucu, i§lemi tamamlanmr§ ve kurum ar§ivine devredilecek 
malzeme, uygunluk kontrolOnden gec;irilir. Bu kontrolde; 

a) Ar§ive devredilecek malzemenin i§lem y1h itibariyle, aidiyetine gore kayd1'na
mahsus "Kay1t Defteri" veya "Foyleri" gozden gec;irilerek, srra numaralarrnda atlama,
tekerror veya eksiklik olup olmadrgrna,

b) Bir aidiyet ic;erisinde, aynr mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayrt
defteri veya foylerdeki kayrtlarrn dOzeltilmek suretiyle birle§tirilip birle§tirilmedigine,

c) Dosya ic;erisinde bulunan evrakrn, gerektigi bic;imde dosyalanrp dosyalanmadrgrna,

d) Klasorler veya dosyalar Ozerine, devirden once klasor ve dosyalara verilmi§
numaralarrn, birim adrnrn, ait oldugu i§lem y1lrnrn yazrltp yazrlmadrgrna, /

e) Ciltli olarak saklanmasr dO§OnOlmO§ olanlarrn, ciltlenip ciltlenmedigine, ·

f) Zarflanmasr gerekenlerin, zarflanrp zarflanmadrgrna,

g) Defterlerle, ciltlenmi§ veya zarflanmr§ olanlarrn Ozerine, devirden once verilmi§
numaralarrn, birim admrn, ait oldugu i§lem yrlrnrn yazrlrp yazrlmadrgrna,
h) l§lem y1h esasrna gore dOzenlenen kay1t defterlerinin veya bu maksatla kullanrlan
foy ciltlerinin kapaklarrnrn etiketlenip etiketlenmedigine,
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1) Sayfalarmm ve eklerinin y1rt1k, kopuk veya eksik olup olmad1gma bak1hr, eksikler
varsa tamamlanrr. Uygunluk kontrolO, ilgili birim personeli ile kurum ar§ivi yetkili
personelince mu§tereken yap1hr.

Malzemenin Kurum ArJivine Devri 

Madde 11- llgili birimlerce, her turlO i§lemi tamamlanm1§ ve uygunluk kontrolu 
yap1larak eksiklikleri giderilmi§ ar§ivlik malzeme, muteakip y1hn ilk ay1 i9erisinde 
Kurum Ar§ive devredilir. Teslim i§lemleri, Birim Ar§iv Sorumlusu ve Kurum Ar§iv 
Sorumlusu tarafmdan yerine getirilir. Ar§ivlik malzeme Kurum Ar§ivine, uygunluk 
kontrolO yap1lm1§ olan kay1t defteri veya foyleri ile devredilir. Resmi 
Gazete,kitap,bro§ur ve benzerleri ilgili birimlerinde muhafaza edilir. Birim Ar§iv 
Sorumlusunca, Kurum Ar§ivine teslim edilecek tum dosya ve belgelerde ihtiva etigi 
beige say1larmm toplamma gore Birim Ar§iv Sorumlusu eliyle sira numaras1 
(Toplamda 100 beige var ise; 1/100,2/100,3/100 ... 100/100) verilerek Kurum Ar§ivine 
Teslim Tutanag1 ile teslim edilir. 

Malzemenin Birimde Tasnifi ve YerleJtirilmesi 

Madde 12- Ar§iv ve ar§ivlik malzeme birimlerde i§lem gordugu tarihlerdeki asli 
duzenleri bozulmadan saklanrr. Bekleme suresini muteakip Kurum ar§ivine aynr 
duzende teslim edilir. 

Kurum ArJivine Devredilecek Malzemenin Ayr1lmas1 

Madde 13- Biriminde saklanma suresini tamamlayan ar§ivlik malzeme, "Kurum 
Ar§ivine Devredilecek" olanlar §eklinde aynhr. 

Kurum Ar§ivine Devretme 

Madde 14- Biriminde saklanma suresini tamamlayan ar§ivlik malzeme, kay1t 
defterleri veya foyler ile kurum ar§ivine devredilir. Devir i§lemleri, Birim Ar§iv 
Sorumlusu ve Kurum Ar§iv Sorumlusu tarafmdan yerine getirilir. 
Birim MudurlOklerinden Birim Ar§iv - Sorumlusu tarafmdan getirilen tum ar§ivlik 
malzemeler, Kurum Ar§iv Sorumlusu nezaretinde gozden ge9irilir. Bu a�amada 
Kurum Ar§iV Sorumlusunca Birim Ar§iv Sorumlusu nezaretinde gelen ar§ivlik 
malzemeler dosya dosya ele almarak, Kurum Ar§ivine Teslim Tutanagmda belirtilen 
bilgilerin dogrulugu teyit edilir, sayfa s1ra numaralannm dogru ve eksiksiz oldugu gibi 
bilgiler teyit edilir. Tum bilgi ve belgelerin dogrulugu ve eksiksizligi teyjt edildikten 
sonra Kurum Ar§iv Sorumlusu ve Birim Ar§iv Sorumlusunca Kurum Ar�vine Teslim 
Tutanag1 duzenlenerek lmza altma alm1r. 

Kurum Ar§ivi i§lemleri Uygunluk KontrolO 

Madde 15- Kurum ar§ivine devredilecek ar§ivlik malzeme, uygunluk kontrolunden 
ge9irilir. Eksiklikleri varsa 11 inci maddede gosterilen bi9imde tamamlanrr. 

Ku rum Ar§ ivinde Ay1klama ve imha 
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Madde 16- Kurum ari;;ivinde yap1lacak ay1klama ve imha ii;;lemleri, Bu Yonergedeki 
hOkOmlere gore yap11tr. 18 nci maddede ay1kland1g1 Ozere, Kurum Ari;;ivinde 
yap1lacak kesin tasnif, dosya ve kutu gruplarmm hazirlanmas1, kurum ari;;ivlerindeki 
muhafazasma IOzum gorOlmeyen ve ay1klama ii;;lemine tabi tutulacak evrak ve 
malzemenin aynlmasmdan sonra yap11tr. 

Damgalama 

Madde 17- Ay1klama ve imha ii;;lemini mOteakip, kurum ari;;ivine devredilen malzeme, 
siyah 1stampa morekkebi ve lastik damga kullanilmak kayd1yla "Kurum Ari;;ivi" 
damgas1 ile damgalanir. Damga, evraklarm, on yOz sol Ost koi;;esine, defterlerin ise, 
iy kapagmm on yOz sol Ost koi;;esine ve defterlerdeki belgelerin ayni i;;ekilde sol Ost 
koi;;esine bas11tr. Bunlar d1i;;mda kalan diger tOr ari;;iv malzemesine ise, yap1i;;tmc1 
etiket Ozerine bas1lm1i;; damga tatbik edilir. 

Malzemenin Kurum Ar,ivinde Tasnifi ve Yerle,tirilmesi 

Madde 18- Ari;;ivlik malzeme (ve ari;;iv malzemesi)., ii;;lem gordOgO tarihte meydana 
gelen tei;;ekkOI ve monasebet bi9imlerine uymak suretiyle dOzenleme esasma 
dayanan organik metotla (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif sisteminin 
esas1, ari;;ivlere devredilen fonlan, bOtOnlOklerini bozmadan aslT dOzeni ile 
birakmaktir. Ari;;ivlik malzemenin ii;;lem gordOgO tarihlerdeki ait oldugu Kurum, Daire 
ve Birimleri, hiyerari;;ik bOtOnlOk iyerisinde tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan 
evrak1 bir araya getirilir. Tasnif ii;;lemleri, i;;u siray1 takip eder, 

a)Once, her Birime ait evraklar tek tek elden geyirilerek ayirma ii;;lemi yap11tr.
Birimlerin evrak1 ii;;lem gordOkleri tarihlerdeki tei;;ekkOI ve mOnasebet bigimlerine
uygun i;;ekilde bir araya getirilir. Ay1rma ii;;lemi Kurumun genel idari yap1 i;;emas1 tespit
edildikten sonra yap11tr. Kesin tasnif, muhafazasma IOzum gorOlmeyen malzemenin
ay1klama ve imhasmdan sonra yap1hr.

b)Tei;;kilat i;;emasma gore, Kurum ve Birim tei;;kilat kodlarmm ayn ayn tespit edilmesi
ii;;lemine ge9ilir. Tei;;kilat kodlarmm tespiti ii;;lemi veya yeni kurulan Birimler iyin kod
ihdasr Devlet Ari;;ivleri ile koordineli olarak yap1hr

c) Aynm1 yap1lan evrak ve vesaikten, konu ve ii;;lem itibariyle aidiyeti ayni olanlar,
ekleriyle birlikte bir araya getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri,
asrl evrak ve vesaikten aynlmaz. Bu tOr ekler, as1I evrak ve vesaik ile birlikte ele
almir. Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakm, dag1lmasma rl}ani .olmak,
yerlerinin kaybolmasm1 onlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolay1s1yla kullarnlmalarm1
kolaylai;;tirmak i9in yaprak ve sayfalar numaralandmhr. Her dosyada, evraklar 1 'den
bai;;lamak Ozere sira numaras1 ahr. Evrakm ekleri, kendi iyerisinde say1ld1ktan sonra,
as1I evrakm on yOzOnOn sol alt koi;;esine, adet olarak kuri;;un kalemle yaz1hr.

d) Daha sonra birimleri tespit edilmii;; olan evrak ve vesaik, kendi iyerisinde- "gun, ay
ve y1I" sirasma gore kronolojik s1raya konur. Bu ii;;lem yap1hrken, ai;;ag1daki hususlar
goz onOne ahnir:
(1) Kronolojik s1ralama ii;;lemi, kOyOk tarihten bOyOk tarihe dogru yap11tr. Birden fazla
eki bulunan evrakm, kronolojik siralamasmda da ayni usul uygulanir.
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(2) Ozerinde yalmzca "ay"1 olup, gOnO belli olmayan evraklar, siralamada, evrakm
say1s1 gibi ipucu olacak bir unsura sah1p degilse, bunlar bulunduklan aym en sonuna,
toplu olarak konulur.

(3) Ozerinde gOn ve ay olmay1p, sadece y1I yaz1h olanlar, ait olduklan y1lm en sonuna
konulur.

(4) Ozerinde yaz1h bir tarih olmad191 halde, tahmini tarihlemesi yap1lan evraklar da, ait
olduklan y1lm, ay1 ve gOnO belli olmayan evraklan arasma konulur. Tahmini tarihleme
kayd1, ko§eli parantez i9erisinde gosterilir.

Elektronik ortamlarda kay1th ar§iV malzemesinin devir i§lemlerinde, Devlet 
Ar§ivleri Genel MOdOrlOgO tarafmdan belirlenecek formatlara uyulacakt1r. 

Ar,iv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Duzenlenmesi 

Madde 19- Aym tor ar§iv malzemesi, aym form'a kaydedilir. Degi§ik tOrde ar§iv 
malzemesi bulunmas1 halinde, her biri i9in ayn form dOzenlenir. Form Ozerindeki, 
teslim edilen ar§iV malzemesinin; 

a) "Birimi" bolOmOne, ar§iv malzemesini devreden birimin ad1,

b) "Toro" bolOmOne, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film,
plak, gorOntO band,, ses band1, damga vb. oldugu,

c) "l§lem y1h" bolOmOne, ar§iv malzemesinin te§ekkOI ettigi y1I,

d) "Te§kilat kodu" bolOmOne, her dik dortgen i9ine siras1yla kurum, birim, alt birim ve
hizmet kodlan yanmdaki "kutu" ve "dosya" bolOmOne de, kutu ve dosya numaras1,

e) "Envanter sira numarasi" bolOmOne, ekleri d1§mda, evraka teslim donemi ile ilgili
olarak, envanter dokOmOnde verilen m_Oteselsil sira numaras1,

f) "l§lem tarihi" bolOmOne, evrakm gOn/ay/y1I olarak ald191 tarih,

g) "Say!" bolOmOne, evraka verilen say1,

h) "Gizlilik derecesi" bolOmOne, evrakm gizli olup olmad191 (gizli evrak "G" k1saltmas1
ile gosterilir.), ,

1) "Konusu" bolOmOne, o evrakm konusunu ifade edecek k1sa a91klama,

i) "Adedi" bolOmOne, dosyalar i9in toplam yaz1 say1s1, defterler i9in toplam sayfa
say1s1, diger tor belgeler i9in de toplam adet,

j) "A91klama" bolOmOne, y1pranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek ar§iv
malzemesi ile ilgili olarak yap1lmas1 gerekli a91klamalar,
k) "Evrak sira numaras1 bolOmOne, evrakm dosya i9indeki sira numaras1, yaz1hr.



D0RD,0NC0 BOLUM 

Muhafazasma Lilzum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme, Ay1klama ve imha 
Komisyonlar1 imha itlemine Tabi Tutulmayacak Malzeme 

Madde 20 - Cari i§lemlerde fiilen rolO bulunan, saklanmalan belli sOrelerde kanun 
ve diger mevzuatla tayin olunanlar (ozel mevzuat hOkOmlerine gore IOzumlu 
gorOlenler) ile herhangi bir davaya konu olan malzeme, bu Yonergenin 21 inci 
maddesinde say1lan malzeme i�risinde yer alm1§ dahi olsalar, malzemede belirtilen 
sore ve mevzuatm tayin ettigi zaman smm i�risinde ve/veya davanm 
sonuc;lanmasma kadar ay1klama ve imha i§lemine tabi tutulamazlar. 

imha Edilecek Malzeme 

Madde 21 - lmha edilecek malzeme a§agrda gosterilmi§tir: 

a) $ekli ne olursa olsun, her c;e§it tekit yazrlan,

b) Elle, daktilo ile veya bir ba§ka teknikle yaz1lm1§ her c;e§it mOsveddeler,

c) Resmi veya ozel her c;e§it zarflar (Tarihi degeri olanlar haric;),

d) Adli ve idari yarg1 organlan ile Posta l§letmeleri ta§ra te§kilat1 ve diger resmi
kurulu§lardan gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan almdr, teblig ve
benzeri her c;e§it kagrtlar, Posta l§letmeleri ta§ra te§kilat1'na zimmet kar§rlrgmda
verilen evrakm kayrt edildigi zimmet defterleri ve havale fi§leri,

e) Bilgi toplamak amacryla yaprlan ve kesin sonucu ahnan yazr§malardan geriye
kalanlar (anket soru kagrtlan, istatistik formlarr, �§itli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazr§malar ve benzeri gibi hazrrltk dokOmanlarr),

f) Aynr konuda bir defa yazrlan yazrlarm her c;e§it kopyalarr ve c;ogaltrlmr§ ornekleri,

g) Esasa taalluk etmeyip, sadece daha once belirlenmi§ bir sonucun alrnmasma
yarayan her torlO ara yazr§malar,

h) Bir ornegi takip veya saklanrlmak Ozere, ilgili Birim, Kurum ve Kurulu§lara verilmi§
her c;e§it rapor ve benzerlerinin fazla kopyalan, 

1) Birim, Kurum ve Kurulu§lar arasmda yap1lan yazr§malardan; ilgili unite, daire,
kurum ve kurulu§ta bulunan as1llan dr§rndakilerin tamamr,

i) Bir Birim, Kurum ve Kurulu§ tarafmdan yaz1lan ve diger Birim, Kurum ve
Kurulu§lara sadece bilgi maksadr ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla
kopyalan, as1I ilgili Birim, Kurum ve Kurulu§larda bulunan raporlar ile ilgili
mOtalaalann, diger Birim, Kurum ve K�rulu§larda bulunan kopya ve benzerleri,

j) 01§ kurulu§lardan bilgi ic;in gelen rapor, bOlten, sirkOler, bro§Or, kitap ve benzeri
bas1h evrak ve malzeme ile her tOrlO sOreli yaymdan ve basrh olmayan malzemeden,

- '



kOtOphane ve dokOmantasyon Onitelerine mal edilenler d1§mda kalanlar, 
kullamlmasma ve muhafazasma IOzum gorOlmeyen kitap, bro§Or, sirkOler, form ve 
benzerleri ile mevzuat veya form degt§ikligi sebebiyle kullamlmayan bas1h evrak ve 
defterlerden elde tutulacak ornekler d1§mdakilerin tamam1, 

k) Demirba§, mefru§at ve benzeri talepler ile ilgili olarak yap1lan yaz1§malardan
sonucu ahnan ve i§lemi tamamlanm1§ yaz1§malarm fazla kopyalan,

I) i§lemi tamamlanm1§ bOt�e teklif yaz1lannm fazla kopyalan,

m) <;ah§ma raporlarmm fazla kopyalan,

n) Yanh§ havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i�in yap1lan her torlO yaz1§malar,

o) Kanun, tozOk ve yonetmelik icab1, belli bir sore sonra imhas1 gereken §ifre, gizli
emir, yaz1 ve benzerleri, ilgili mevzuat hOkOmlerine gore belli saklanma sOrelerini
doldurmu§ bulunan yaz1§malar,

o) lsimsiz, imzas1z ve adresi bulunmayan dilek�e. ihbar ve §ikayetler,

p) Bilgi i�in gonderilmi§ yaz1lar, mOteferrik i§ler meyanmda, kesin bir sonu�
dogurmayan her torlO yaz1§malar,

r) Personel devam defter ve �izelgeleri, izin onaylan, izin donO§O bilgi verme yaz1lan,
hasta sevk formlan,

s) lmtihan duyurulan, ba§vurular, imtihan tutanaklan, imtihan yaz1h kag1tlan, imtihan
sonu� yaz1lan ve duyuru cetvelleri,

§) Gorev talepleri ve cevap yaz1lan, i§leme konmam1§ ba§vurular ve yaz1lar,

t) Daireler aras1 moteferrik yaz1§malar, vatanda§larla olan mOteferrik yaz1§malar,

u) Vatanda§lardan gelen istek, teklif, te§ekkOr yaz1lan ve cevaplan,

O) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

v) lstifade edilmesi, onanlmas1 ve yeniden yerine konmas1 mOmkOn olmayan evrak
ve benzerleri, 

y) Her torlO cari i§lemlerde gOncelligini kaybetmi§ olup, degersiz olduklan takdir
edilenler ile yukanda, genel tarifler i�erisinde say1lanlar d1§mda kahp da, bOrokratik
geli§meler sonucunda, zamanla kendiliginden te§ekkOI eden evrak ve vesaik ile
benzerlerinden delil alma vasf1 ta§1mayan, hukuki ve ilmi k1ymeti bulunmayan,
muhafazasma IOzum gorOlmeyenlerin imhasma Kurum bOnyesinde kurulacak
"Ay1klama ve lmha Komisyonlan"nca karar verilir.



Kurum Ar�ivinde Yap1lacak Ay1klama ve imha 

Madde 22 - Birimlerde bulunan, kullarnlmasma ve muhafazasma IOzum gorOlmeyen 
her tOrlO malzemenin tespiti ve ay1klanmas1, Birim MOdOrlOklerince yap1hr. Bu hizmet 
yerine getirilirken, eski y11lara ait malzemenin ay1klanmasma oncelik verilir. Birim 
Ar§ivlerinde bulunan ve Birim MOdOrlOklerince imha edilecek malzemeler olarak 
belirlenen evraklar Birim MOdOrlOgOnce lnsan Kaynaklan ve Egitim MOdOrlOgOne 
yap1lacak ba§vuru ile Ay1klama ve lmha Komisyonu marifetiyle ger9ekle§tirilir. 

Aynca Kurum Ar§ivinde bulunan ar§iv malzemelerinden, Kurum Ar§ivine 
Teslim Tutanagmda belirtilen ve Birim MOdOrlOklerince "Devlet Ar§iv Hizmetleri 
Hakkmda Yonetmelik" ine uygun olarak belirlenmi§ saklama sOreleri dolan ar§iv 
malzemelerin tespiti , ay1klanmas1 ve imhas, Kurum Ar�ivinde yap,hr. lmha i�lemi 
"Ay1klama ve lmha Komisyonlan"nca ger9ekle�tirilir. 

imha Tutanag1 

Madde 23- lmha i§lemi, dOzenlenecek· iki nOsha tut�nakla tespit edilir. Bu tutanak, 
ay1klama ve imha komisyonlannm ba§kan ve Oyeleri tarafmdan imzalarnr. 

imha Listeleri ve Tutanaklarm Saklanmas, ve Denetleme 

Madde 24- lki�er nOsha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklan, bunlarla ilgili 
yaz,�ma ve onaylar, aidiyetleri goz onOnde bulundurularak gruplandmhr. Bu 
nOshalardan birincisi birim, ikincisi kurum ar�ivinde muhafaza edilir. Listeler, 
denetime hazir vaziyette 10 y1I sOreyle saklarnr. 

Elektronik Ortamlarda Kaydedilen Ar�iv Malzemesi 

Madde 25-Elektronik ortamlarda te§ekkOI eden bilgi ve belgelerden ar§iv malzemesi 
ozelligi ta�1yanlarm kaybm, onlemek ve devamhhgm, saglamak amac1yla bir kopyas1 
CD, disket veya benzeri kay,t ortamlarma aktanlmak suretiyle muhafaza edilir. Bu tor 
malzemelerin muhafaza, tasnif, devir v.e benzeri ar�iv i�lemlerinde diger tor 
malzemeler icin uygulanan hOkOmler uygularnr. 

AL TINCI BOLOM 

Ce,itli ve Son Hiikiimler 

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller 

Madde 26- Bu yonergede hOkOm bulunmayan hallerde lci�leri Bakanhg1 Merkez ve 
Ta�ra Te§kilat1 Ar�iv Hizmetleri ve Saklama SOrelerine lli§kin Yonergesi ve Devlet 
Ar§iv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelik geregince i�lem yap,hr. 



Yi.iri.irli.ik 

MADDE 27-

Bu Yonerge Ost Yonetici tarafmdan onayland191 tarihte yOrOrlOge girer. 

Yi.iri.itme 

MADDE 28-

Bu Yonergenin hOkOmlerini Batman Valisi adma Gene! Sekreter yOrOtOr. 

J'l-#�16�

AAt� 
Vali 




