KONYA OVASI PROJESIi BOLGE KALKINMA iDARESI BASKANLIGI
ARSIV YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Dayanak, Kapsam ve Tanimlar

Amac ve Dayanak

Madde 1- Bu Yonerge, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin 45 inci maddesi geregince,
Konya Ovasi Projesi Bolge Kalkinma Idaresi Bagkanliginin arsiv hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek,
yiiriitmek, tasnif usul ve esaslarin1 gostermek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam
Madde 2- Baskanligin arsiv malzemesi ile arsivlik malzemesi hakkinda bu yonerge hiikiimleri
uygulanir.

Tanimlar

Madde 3- Bu Yo6nergede gegen;

a ) Arsiv Malzemesi: Tiirk Devlet ve Millet hayatini ilgilendiren ve en son islem tarihi tizerinden otuz
yil ge¢mis veya tizerinden on bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup Baskanligin islemleri
sonucunda tesekkiil eden ve muhafazasi gereken, Tirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal,
kiilttirel, hukuki ve teknik deger olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklari ile milletlerarasi
haklar1 belgelemeye, korumaya, bunlarla ilgili islem ve miinasebetler bakimindan tarihi, hukuki, idari,
askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltiirel, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir konuyu
aydinlatmaya, diizenlemeye, tespite yarayan, ayrica ait oldugu devrin ahlak, 6rf ve adetlerini veya gesitli
sosyal Ozelliklerini belirten her tiirlii yazili evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga,
fotograf, film, ses ve goriintii bandi, baski ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,

b ) Arsivlik Malzeme: Yukaridaki bentte sayilan her tiirlii belge ve malzemeden zaman bakimindan
heniiz arsiv malzemesi vasfim kazanmayanlarla; son islem tarihi iizerinden yiiz bir y1l ge¢cmemis
memuriyet sicil dosyalarini,

¢ ) Birim Arsivi: Bagkanligin hizmetlerinin yiriitildigii Koordinatérliiklerin her birinin gorev ve
faaliyetleri sonucu tesekkiil eden ve kurum arsivine gonderilmemis bulunan koordinatorliik
igerisinde arsivlik malzemenin 1 yil siire ile saklandig1 arsivi,

d ) Kurum Arsivi: Bagkanligin arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin saklandigi merkezi arsivi,

e ) Baskanlik: Konya Ovasi Projesi Bélge Kalkinma Idaresi Baskanligini,

IKiNCi BOLUM
Baskanlik Arsiv Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

Arsiv Memurlugu

Madde 4- Baskanlik Arsivi, Arsiv Memurlugunca bu yonergede belirlenen usul ve esaslara gore
yonetilir. Arsiv. Memurlugu, Yonetim Hizmetleri Koordinatorliigiine bagli olup yeterince idari
personelden kurulur.

UCUNCU BOLUM
Birim Arsivi Hizmetleri

Birim Arsivindeki Malzemenin Ayirimi

Madde 5- Her yilin Ocak ay1 igerisinde, 6nceki yila ait arsivlik malzeme, koordinatorliiklerce gézden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulur. Ayirim islemlerini miiteakip, kurum
arsivine devredilecek malzeme, ilgili koordinatorliiklerce isin ve malzemenin dzelliklerine gore;

a) Birimi,



b) Islem y1li ( Tesekkiil ettigi Yil),

¢) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet i¢erisindeki kronolojik siralama, kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru
yapilir. Ekler i¢inde, ayn1 usul uygulanir.) ve sira numarasi,

esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tagtyan evrakin bulundugu dosya gémleginin,
sag Ust kosesine kirmizi 1stampa miirekkebi ile " Gizli " damgas1 vurulur. Gizlilik dereceli malzeme,
arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli evrak, ait oldugu koordinatorliigiin goriisii alinarak gizliligi kaldirilmadikea,
bu hiiviyetini muhafaza eder.

Gizliligi kaldirilan malzemeye " Gizliligi Kaldirild1" damgas1 vurularak, gizlilik damgasi iptal
edilir.

Uygunluk Kontrolii

Madde 6- Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve kurum arsivine devredilecek malzeme, uygunluk
kontroliinden gecirilir. Bu kontrolde;

a) Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus " Kayit Defteri
" gdzden gecirilerek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik olup olmadigina,

b) Bir aidiyet igerisinde, ayni mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit defterindeki kayitlarin
diizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestirilmedigine,

¢) Dosyalar igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasorler veya dosyalar iizerinde, devirden dnce klasor veya dosyalarla verilmis numaralarin, birim
adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f) Zarflanmas1 gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina;

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin {izerine, devirden once verilmis numaralarin, birim
adinin, ait iglem yilinin yazilip yazilmadigina,

h) Islem y1l1 esasina gore diizenlenen kayit defterinin etiketlenip etiketlenmedigine,

i) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina, bakilir, eksikler varsa tamamlanir.
Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli tarafindan yapilir.

Kurum Arsivine Devretme
Madde 7- Birim arsivinde 1-5 y1l saklanan arsivlik malzeme, uygunluk kontrolii yapildiktan sonra kayit
defterleri ile birlikte kurum arsivine devredilir.

DORDUNCU BOLUM
Muhafazasina Liizum Kalmayan ve Imha Edilecek, Malzeme, Ayiklama ve Imha Komisyonu,
Imha islemleri

Imha Edilecek Malzemenin Tespit Olgiisii

Madde 8- Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklamalari belli siirelerde kanun ve diger mevzuatla tayin
olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu goriilenler ile herhangi bir davaya konu olan
malzeme,) 9 uncu maddede sayilan malzeme igerisinde yer almig dahi olsalar malzemede belirtilen siire
ve mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde ve / veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamazlar.

Imha Edilecek Malzeme

Madde 9- imha edilecek malzeme, asagida gosterilmistir.

1)Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilari,

2)Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,

3)Resmi veya 6zel her gesit zarflar ( Tarihi degeri olanlar haric)

4)Adli ve Idari yargi organlar ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir ihbar
mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her g¢esit kagitlar, PTT'ye zimmet karsilifinda verilen
evrakin (koli, tel, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri ) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale fisleri,
5)Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar (anket soru



kagitlari, istatistik formlari, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri gibi hazirlik
dokiimanlari,)

6)Ayni1 konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalari ve ¢ogaltilmis 6rnekleri,

7)Esasa taalluk etmeyip, sadece daha once belirlenmis bir sonucun alinmasina yarayan her tiirli ara
yazigmalar,

8)D1s kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili evrak ve
malzeme ile her tiir siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitiiphane ve dokiimantasyon
iinitelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen kitap,
brostir, sirkiiler, form ve benzerleri ile ilgili mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan
basili evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler digindakilerin tamamu,

9)Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan sonucu alinan ve islemi
tamamlanmamis yazigmalarin fazla kopyalari,

10)Islemi tamamlanmus biitce teklif yazilarinin fazla kopyalari,

11)Caligsma raporlarinin kopyalari,

12)Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazigmalar,

13)Kanun, tiiziik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhas1 gereken sifre, gizli emir, yazi ve
benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma siirelerini doldurmus bulunan yazigmalar,
14)Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

15)Bilgi i¢in gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda kesin bir sonu¢ dogurmayan her tiirlii
yazigmalar,

16)Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniisli bilgi verme yazilari, hasta sevk
formlari,

17)Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlari, imtihan sonug yazilart
ve duyuru cetvelleri,

18)Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis (hifz edilmis) basvurular ve yazilar,
19)Koordinatorliikler aras1 miiteferrik yazigmalar, vatandaslarla olan miiteferrik yazigsmalar,
20)Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilari ve cevaplari,

21)Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

22)istifade edilmesi, onarilmas1 ve yeniden yerine konmas1 miimkiin olmayan evrak ve benzerleri,
23)Her tiirlii cari igslemlerde aktiialitesini kaybetmis, degersiz olduklar1 takdir edilenler ile,
24)Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalip da biirokratik gelismeler sonucunda,
zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile benzerinden delil olma vasfi tasimayan hukuki
ve ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasma liizum goriilmeyenlerin, imhasina "Ayiklama ve imha
Komisyonu" nca karar verilir.

Ayiklama ve imha

Madde 10- Baskanlik elinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goériillmeyen her tiirli
malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum arsivinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken, eski yillara ait
malzemenin ayiklanmasina oncelik verilir. Ayiklama ve imha komisyonu ¢esitli sebeplerle zamaninda
kurum arsivine intikal ettirilmemis olup, muhafazasina liizum kalmams malzemeyi ilgili birim
arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutup, arsivlik malzemeyi kurum arsivine intikal ettirir.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Teskili

Madde 11-Ayiklama ve Imha Komisyonu, Baskanlik Makaminca Yonetim Hizmetleri
Koordinatoriiniin - bagkanliginda, Yonetim Hizmetleri Koordinatorligiinde gorevli iki kisi ile
malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili koordinatorliikte gorevli iki kisi olmak tizere toplam 5
kisiden kurulur.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Yetki ve Sorumluluklar
Madde 12- Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi, ayiklama
ve imha komisyonunun nihai karari ile yapilir. Ancak bu Y6nergenin 16 nct madde hiikiimleri saklidir.

Ayiklama ve imha Komisyonunun Cahsma Esaslar
Madde 13- Ayiklama ve Imha Komisyonu, ihtiya¢ duyuldugu takdirde Baskanlik Makaminin talimati
ile Mart ay1 baginda ¢alismaya baglar. Komisyon kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen



malzemelerle, ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutar. Komisyonlar {iye tam
sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin esit ¢cikmasi halinde, s6z konusu malzemenin
muhafazasia karar verilmis sayilir. Imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca
yeniden gbzden gegirilebilir.

Ayiklama ve Tasnif

Madde 14- Ayiklama ve imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasma karar verilen malzeme,
ozelliklerine gore, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyeti icerisindeki tarih ve sira numarasi, imha
edilecegi y1l, dosya plani esas olmak {izere ayrilir ve tasnif edilir.

Imha Listesinin Diizenlenmesi

Madde 15- imha edilecek malzeme icin bunlarin dzelligine gore, tesekkiil ettigi birim, yil1, mahiyeti,
aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih ve sira numarasi ve dosya plani esas alinmak {izere iki niisha olarak
imha listesi hazirlanir. imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanir. Bagkanlik 9 uncu maddede sayilan malzemelerden imhasina karar verilenleri, bir 6rnek belge
saklamak suretiyle tiir ve yillarin1 gosteren imha listesi ile imhaya tabi tutabilir.

Imha Listesinin Kesinlik Kazanmasi
Madde 16- Hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri Baskanliginin uygun goriisii alindiktan sonra,
Bagkanin onayimi miiteakip kesinlik kazanir.

Imha Sekilleri:

Madde 17- imha edilecek malzeme, baskalari tarafindan gériiliip okunmas1 miimkiin olmayacak sekilde
0zel makinalarla kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullanilmak iizere Yonetim Hizmetleri
Koordinatérliigiince degerlendirilir. Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis
malzemenin imhast hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

imha Edilecek Malzemenin Ayiklanmasi
Madde 18- Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlardan ve karbon kagitlarindan
ayiklanir. Kullanma imkan1 bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.

imha Tutanagi
Madde 19- Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

imha Listeleri ve Tutanaklarinin Saklanmasi ve Denetleme

Madde 20- ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve
onaylar, aidiyetleri g6z 6niinde bulundurularak gruplandirilir. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi
kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler denetime hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanir.

Baskanlik ile Devlet Arsivleri Baskanh@i Arasindaki Isbirligi
Madde 21- Baskanlik, ayiklama ve imha iglemlerinde tereddiit edilen konularda, Devlet Arsivleri
Baskanliginin goriisiinii talep eder.

BESINCi BOLUM
Kurum Arsivi islemleri

Malzemenin Kurum Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Madde 22- Komisyonca muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasindan sonra
kesin tasnif yapilir. Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordiigii tarihte meydana gelen
tesekkiil ve miinasebet bigimlerine uyulmak suretiyle biitiinliiklerini bozmadan asli diizeni ile tasnif
edilir. Tasnif iglemleri, su siray1 takip eder:

a) Once, her birime ait evrak, tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilir. Birimlerin evraki islem
gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet bi¢imlerine uygun sekilde bir araya getirilir.

b)Tasnif isleminde birim kodlari, hizmet tiirii kodlar1 ve kurum kodlart kullanilir.



¢)Ayirimi yapilan evraktan, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni olanlari, ekleriyle birlikte bir araya
getirilir. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzeri, asil evrak vesaikten ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil
evrak ve vesaik ile birlikte ele alimir. Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakin, dagilmasina
mani olmak, yerlerinin kaybolmasini énlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanilmalarini
kolaylastirmak i¢in yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den baslamak {izere sira
numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra, asil evrakin sol alt kosesinde, adet
olarak kursun kalemle yazilir.

d)Daha sonra birimleri ve hizmet tiirleri ve ilgili olduklar1 kurumlari tespit edilmis olan evrak ve vesaik
kendi igerisinde " giin, ay ve yil " sirasina gore, kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken, asagidaki
hususlar géz oniine alinir: Kronolojik siralama iglemi, kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Birden
fazla eki bulunan evrak ve vesaikin, kronolojik siralamasinda da ayni1 usul uygulanir. Uzerinde yalnizca
"ay " 1 olup, giinii belli olmayan evraklar, siralamada, evrakin sayis1 gibi ipucu olacak bir unsura sahip
degilse, bunlar bulunduklari aym en sonuna, toplu olarak konulur. Uzerinde yazili bir tarih olmadig1
halde, tahmini tarihlemesi yapilan evraklarda ait olduklar1 yilin ay1 ve giinii belli olmayan evraklari
arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi, koseli parantez icerisinde gosterilir.

¢)Ayirma neticesinde, " Arsiv Yer Damgast ", ( Ek-1) , evrakin 6n yiiz alt bolimiine siyah 1stampa
miirekkebi kullanilmak suretiyle basilir. Damganin " Kutu veya klasér numarast”, "dosya numarasi" ve
"evrak sira numarasi" boliimleri ise kursun kalemle doldurulur. "Kutu Numaras: " boliimiine, evrak ve
vesaikin dosyalar igerisine konacagi kutuya verilecek miiteselsil numara yazilir. " Dosya Numarast "
boliimiine, bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil numara yazilir. " Evrak Sira Numarasi
" boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira numarasi yazilir. Her bir dosya
icerisinde yer alacak evraklar 1' den baslamak {izere sira numarasi alir. " Arsiv Yer Damgast ", aidiyet
ve bitlinliigli saglamas1 bakimindan, evrakin eklerine de basilir. Kodlamada, " Kutu Numaras1 " , "
Dosya Numarast " ve " Evrak Sirast numarasi" boliimleri, kursun kalemle doldurulur. Boyali, sabit,
titkenmez veya miirekkepli kalemle evrak iizerine yazi yazilmaz.

f)Her bir dosya gomlegi icerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii verecek, bir
Muhteviyat1 Dékiim Formu " (EK-2) konacaktir.

g) Istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak icin, belgelerin dosyalar icerisinde
yerlestirilecegi kutularin (veya klasorlerin), sirtlarinda bulunan etiketler tizerine yukarida belirtilen
kodlamanin, " Evrak Sira Numaras1 " hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (Ek-3),"
Dosya Numarasi " hanesine bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son numaralari ile ayrica "Islem Yili
" yazilir. Ayni sekilde, dosya gdmleklerinin On yiizlerine de, kodlamanin " Dosya Sira Numaras1 " dahil,
" Islem Yil1 " kaydedilir.

h) Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari, dosyalama sistemleri devam ettigi siirece miiteselsil
olarak devam ettirilir.

1) Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin, envanteri hazirlanir. Bunun i¢in
her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak biitiinliigiiniin, mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip fislenir.

1) Biitiin bu iglemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

j)Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde kutulara( Ek-4) / (veya
klasorlere) konmus olarak, gerekli sartlari haiz arsiv depolarinda ve raflarda, tasnif planina uygun olarak,
bir yerlestirme plan1 dahilinde yerlestirilir. Bu yerlestirmede, raflarda, ¢ift tarafli ranzalarda dahil soldan
saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir. Yerlesim
islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol iist kdsesinden baslamak iizere yapilir. Bu
islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir. Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun
bir yerine asilir. Bu tasnif sistemi, yalnizca klasik tip arsiv belgesi denilen evrak i¢in s6z konusudur.
Degisik tiir ve g¢esitteki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintii bandi, vb.) tasnifi, degisik
sistem ve iglemlere gore yapilir.

"

Dosya

Arsivde Malzemenin Korunmasi
Madde 23- Baskanlik, elinde bulunan ve Devlet Arsivleri Bagkanligina teslim edilmeyen arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tiirli zararli tesir ve unsurdan korumak, mevcut asli diizenleri
icerisinde tasnif edip saklamakla yilikiimliidiir.

Baskanlik, arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak;



a)Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine kars: gerekli
tedbirlerin alinmasindan,

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

¢)Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin % 50-60 arasinda
tutulmasindan,

d) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasindan,
e)Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karst koruyucu tedbir olarak arsiv depolarinin dezenfekte
edilmesinden,

f) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g)Isinin miimkiin oldugu kadar sabit, (kagit malzeme icin 12-15 derece arasinda) tutulmasindan,
sorumludur.

Malzemenin Kurum Arsivinde Saklanma Siiresi

Madde 24- Bagkanlik elinde bulunan arsivlik malzemenin, kurum arsivinde bekletilme ve saklanma
siiresi 14 yildir. Gegici veya siirekli olarak Baskanlik elinde kalmasina, 27 inci madde geregince karar
verilen arsiv malzemesi de kurum arsivinde saklanir.

Malzemenin Envanterlerinin Cikarilmasi
Madde 25- Kurum arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin kullanilmasini
kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmek i¢in envanterleri ¢ikarilir.

ALTINCI BOLUM
Arsivden Yararlanma, Devlet Arsivleri Baskanhgina Devir

Arsivden Yararlanma

Madde 26- Bagkanlik personeli; arsiv dosyalarini dosya isteme formunu (EK-6) doldurarak Arsiv
Memurlugundan imza karsiliginda alabilir. Arsiv Memurlugunca, arsivden alinan dosyalar, alinis tarihi,
alanin adi1 soyadi1 ve gorev unvani deftere kaydedilir. Arsivden alinan dosyalarin en geg¢ 15 giin sonra
iadesi sarttir. Bu husus Arsiv Memurlugunca izlenir ve gecikmeler Yonetim Hizmetleri
Koordinatorliigiine bildirilir. Arsiv dosyalar1 hi¢bir suretle Baskanlik disarisina ¢ikarilamaz.

Devlet Arsivleri Baskanhgina Devredilecek Malzemenin Ayrilmasi ve Teslimi

Madde 27- Kurum arsivinde saklanma siiresini tamamlayan ve arsiv malzemesi vasfini kazanan arsivlik
malzeme “Devlet Arsivleri Baskanhigmna Devredilecek" seklinde ayrilarak, hazirlanacak "Arsiv
Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu" EK-5, varsa kayit defterleri ile birlikte en ge¢ 1 yil i¢inde
Devlet Arsivleri Bagkanligina devredilir. Arsiv malzemesinden hangilerinin Devlet Arsivleri
Bagkanliginca teslim alinip, hangilerinin gegici veya siirekli olarak Baskanlik elinde kalacagi
Baskanligin goriisii alindiktan sonra Devlet Arsivleri Baskanliginca kararlastirilir. Bagkanligin kendi
arsivinde kalan arsiv malzemesi, bu yonergenin 24 tincii maddesi hiikiimlerine tabidir.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 28- Aynu tiir arsiv malzemesi, ayni form' a kaydedilir. Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, her biri i¢in ayr1 form diizenlenir. Form iizerindeki teslim edilen arsiv malzemesinin;

a) "Birim" boliimiine, arsiv malzemesini devreden birimin ad,

b) "Tird" boliimiine, dosya, defter, form, plan, program, model, fotograf, resim, film, plak, goriinti
bandi, ses bandi, damga vb. oldugu,

¢) "Islem y1li" béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d) "Teskilat kodu" béliimiine, her dikdértgen icine sirayla KOPBKI kodu, birim ve hizmet kodlar
yanindaki "kutu" ve "dosya" boliimiine de kutu ve dosya numarast,

e) "Envanter sira numarasi1" béliimiine, ekleri disinda, evraka teslim dénemi ile ilgili olarak, envanter
dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarast,

f) " Islem tarihi" boliimiine evrakin giin/ay/y1l olarak aldig: tarih,

g) "Say1" boliimiine, evraka verilen sayi,



h) "Gizlilik derecesi" boliimiine, evrakin gizli olup olmadigi (gizli evrak "G" kisaltmasi ile gosterilir.),
i) "Konusu" béliimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

J) "Adedi" béliimiine, dosyalar igin toplam yaz1 sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi, diger tiim
belgeler i¢inde toplam adet,

k) "Agiklama" boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili
olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

I) "Evrak sira numarasi" boliimiine, evrakin dosya i¢indeki sira numarasi yazilir.

YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik
Madde 29- Bu yonerge Bagkanin onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 30- Bu yénerge hiikiimlerini Konya Ovas1 Projesi Bolge Kalkinma Idaresi Baskani



Ek: 1

Arsiv yer damgasi (evrakin on yiiziine)*

'

1,5

1,5cm 15 2

1- Kurum kodunun yazilacagi bolim
2- Birim kodunun yazilacagi bélim
3- Alt birim kodunun yazilacagi bélim

4- Hizmet tiiri kodunun yazilacagi bélim

5- Kutu sira numarasinin kaydedilecegi bolim
6- Dosya sira numarasinin kaydedilecegi bolim

7- Evrak sira numarasinin kaydedilecegi bolim

1,5

1,5 1

(Baskanlik)
(Baskan Yardimciligi veya Koordinatérlikler)
Koordinatorlik alt birimleri

Dosya tasnif numarasi almamis belgelerde,
hizmetlerde farkhlik varsa, bu hizmetler
kodlanacaktir. Eger, dosya yonetmelikleri tatbik
edilerek hizmetler siniflanmissa, yeniden kod
verme yoluna gidilmeyip, bu dosya numaralari
aynen kodlanacaktir.



Ek: 2

T.C.
SANAYI VE'_TEKNOLOJi BAKANLIGI 5
KONYA OVASI PROJESI BOLGE KALKINMA iDARESI BASKANLIGI
DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM FORMU

Sira
No

Tarih

Sayi

Konusu

Adedi

Aciklamalar




Ek: 3

Etiket (Kutu veya Klasériin sirt
kismina

1- Kurum kodu,

2- Birim kodu

3- Alt birim kodu

4- Hizmet tiirii kodu

5- Kutu veya klasor sira Numarasi,

6- Dosya sira Numarasi

7- Islem yil1

8- Evraklarin miiteselsil sira numarasi
(o eeecsnsesnneeeneenes S€KIiNde)

9- Y1l gruplan



Ek: 4

ARSIV
KUTUSU

380 mm

Etiket

1) Kurum Kodu

2) Birim Kodu

3) Alt Birim Kodu

4) Hizmet Tiirii Kodu

5) Kutu veya Klasér Sira Numarasi

6) Dosya Sira Numarasi

7) lslem Yili

8) Evraklarin Miteselsil Sira Numarasi (.......... mennneees Seklinde)
9) Yil Gruplari




Ek: 5

T.C.
SANAYi VE TEKNOLOJi BAKANLIGI
KONYA OVASI PROJESi BOLGE KALKINMA iDARESi BASKANLIGI
ARSIV MALZEMESI DEVIR-TESLiM ve ENVANTER FORMU

Birimi : D6nemi:
Tiirii: islem Yili: | | |
© Teskilat Kodu Kutu Dosya
w)
5 islem | Sayisi -
‘é Tarihi = § Konusu Adedi | Aciklamalar | Evrak
Escnly 33 e




Ek: 6

ARSIV MEMURLUGU EVRAK TALEP FORMU

TALEP EDEN BiRiM / KiSi ADI

TALEP EDILEN EVRAKIN
TARIHi
KONUSU
DOSYA NO

EVRAKIN

FOTOKOPISI VERILDI T ASLI VERILDI T

EVRAKI TESLIM ALANIN
ADI SOYADI
iMZASI

ONAYLAYANIN

ADI SOYADI
iMZASI




