MILLI ARSIV VE ARASTIRMA DAIRESI
(KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI)

YASASI
(15/1990, 22/1994 sayil1 yasalar)

Milli Arsiv Kurulu Calisma Esaslar1 Tiiziigli 'niin

Madde 8 Altinda (A), (G), (H) bentlerinin verdigi yetki ¢ercevesinde agsagidaki yonetmelik

Kisa isim

Tefsir

yapilir.

Bu yo6netmelik, “Arsivcilik Teknigi ve Arsiv Malzemesinin
Hizmete sunulmasina Iliskin Kurallar” olarak isimlendirilir.

Bu Tiiziilk'de metin bagka tiirlii gerektirmedikge;

“Milli Arsiv” kurum ve kuruluslarin arsiv malzemesine
doniigsmiis malzemesinin ve Kibris Tarihini ilgilendiren,
miidiirliikk kontroliindeki arsiv depolarinda hizmete sunulmak
iizere korundugu Arsivi anlatir.

“Daire Arsivi” Mili Arsiv ve Arastirma Dairesi’nde bulunan
islemi bitmis ancak giincelligini yitirmemis, gerekli
goriildiiglinde basvurulacak belgenin, belirli bir siire tutuldugu

yerdir.

“Birim Arsivi” Daire alt birimlerinin faaliyetleri sonucu olusan,
islemi bitmis, ancak giincelligini yitirmemis belgelerin
saklandig1 yerdir.

“Miidiirliik” Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi’ni anlatir.
“Daire” Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi’ni anlatir.

“Arsiv Kurulu” Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi Arsiv
Kurulunu anlatir.

“Arsiv Belgesi” Islemi tamamlanmis ve gelecege kanit
birakilabilecek, degerli ve degisik ortamlarda muhafaza edilen
malzemeyi anlatir.

“Arsivlik Belge” Heniiz arsiv belgesi olmamus, siirekliligi ve
kullanim1 devam eden, kapanmamis islemlerden olusan
malzemeyi anlatir.

“Arsiv Muhteviyati Dékiimii” Tarama islerinde yardimci olan,
katalog 6ncesi hazirlanmis bir evrak veya dosyay1 tanimlayan ve
nerede oldugunu gosteren, dosya indeks bilgilerini anlatan
bilgilerdir.

“Belge” Arsiv malzemesi, evrak gibi malzemenin genel adini
anlatir.
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“Saklama Plam1” Belgelerin kurum ve birim arsivlerinde ne
kadar siire ile saklanacagina, bu siireler sonunda hangi isleme
tabi tutulacagina dair degerlendirmeyi ifade eden ve Midiirliikce
onaylanan plani anlatir.

“Kataloglama” Bir yaymin fiziksel 6zellikleri ve icerdigi
konularina gore belli kurallara gore tanimlama ve kayit altina
alma islemini anlatir.

“’Kesin Tasnif ¢’ Arsiv belgelerinin, arsivciligin temel ilke ve
kurallarina gore diizenlenmesindeki son diizenleme
calismalarini, anlatir.

“On veya kaba Tasnif > Arsivlik belgelerin, kurallarina uygun
olarak ayirma ve ayiklama ¢alismalarini anlatir.

Bu yonetmeligin amaci; Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi daire
ve diger kurumlardan gelen arsivlik belgelerin

a) Belgelerin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten dolay1
bunlarin kayba ugramamasini, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin teminini,

b) Kurumlarin, arsivlik belgelerini Milli Arsiv ve Arastirma
Dairesi Mudirliigi “Milli Arsiv”ine teslimindeki
kontrol esaslarini,

C) Muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin,
ayitklama, ayirma ve imhasina dair kurallarin,

d) Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi Midiirliigli envanterine
gecmis ve arastirmaci hizmetine sunulmasi
kararlagtirilmis belgelerinin hizmete sunulmasindaki usul
ve esaslar1 belirlemektir.

Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi Midiirligli’niin yiiriittiigi arsiv
hizmetleri ¢ercevesinde;

a) Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi’nin kendisi ile kurum
ve kurulusglarin faaliyetleri sonucunda olusan ve
Midiirlige kendilerince gerceklestirilen 6n veya kaba
tasnif islemlerinden sonra gonderilen arsivlik
malzemenin, Miidiirliigiin “Milli Arsiv”’ depolarina
girmeden once uygulanacak islemler ile ;

b) Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi Mudiirligii
envanterine gegmis, arastirmaci hizmetine sunulmasi
kararlastirilmig Milli Arsiv belgelerinin hizmete
sunulmasinda uygulanacak usul ve esaslar1 kapsar.

Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi tarafindan iiretilen arsivlik
belgeler, saklama planinda belirlenmis olan siireler ¢ercevesinde
Milli Arsivde saklanir.
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6 Mili Arsiv ve Arastirma Dairesi Miidiirliigii’'ne kurum ve
kuruluslardan intikal eden ve 6n tasnif ve ayrimi kendilerince
gerceklestirilmis olan arsivlik malzeme, kesin tasnifi miidiirliikkge
tamamlandiktan sonra, “Milli Arsiv’’ belgesi olarak ayrilir.
Ayrilan malzeme, Milli Arsiv depolarinda muhafaza edilir.

7 Arsivlik belgelerde; amacg cercevesinde, Arsiv belgesi
konularin1 belirlemekte etkenlik olusturmak lizere;

a)

Kibris’1n tarihi gegmisgine 151k tutan, 1571 yilindan 6nce
ve sonrasina ait toplumumuzu ilgilendiren, veya kesin
sonuca baglanmis, aktivitesi bulunmayan, arsiv belgesi
oldugu Arsiv Kurulunca saptanan ve korunmasi gereken
veya arastirma konusu olabilecek;

1- Kibrs Tiirk Halkinin gelecegine deger olarak intikal

etmesi gereken belgeler,her tiir resmi kararlar

2- Halka mal olmus, toplumu etkilemis Arsiv Kurulu’nca

belirlenmis dava tiirli defter, kayit veya dosyalar1 ve
yargi kararlari,

3- Devlet haklar ile uluslararasi haklarla ilgili islemlerden

dogan ve iligkiler bakimindan toplumu ilgilendiren
evrak ve belgeler,

4- Herhangi bir konuyu aydinlatmaya, diizenlemeye

yarayan, delil 6zelligi olan arastirmalar, evraklar,
yazilar, anlagsmalar ve kararlar

5- Ait oldugu devrin 6zelliklerini yansitan evraklar,

yazilar

6- Devlet, halk, kurum, ¢evre, tarihi eser ve 6nemli kisiler

ile ilgili bilgileri iceren yazili tiirlerde tiretilmis
malzeme, (evrak, resim, defter, plan, harita, proje,
miihiir, damga, fotograf, film, plak, ses, goriintii
bantlari, baski, vs)

7- Tarihi, siyasi, idari, iktisadi, sosyal, kiiltiirel, hukuki,

teknik gibi konularda tiretilen, genelde konusu kamuya
acik veya gelecekte acilabilecek aydinlatict ve
yonlendirici belgeler,

8- Arsiv Kurulu kararlar1 sonucunda uygulamaya tabi

olacak her tiirlii yazili ve elektronik ortamda tiretilmis
belge.

8 (1)  Arsiv Kurulu tarafindan hazirlanacak ve uygulamaya konulacak

olan;

a)
b)
c)
d)

AR-01 “Arsiv dosya icerik formu” (Dosya
muhtevasindaki bilgi ve konularin aktarildig: liste)
AR-02 “Arsivlenecek Evrak Listesi” (arsivlenecek evrak
tiirii isimleri)

AR-03 “Arsiv Yeri Kullanim Listesi” (dosya veya
belgelerin bulundugu yer)

AR-04 Dosya veya evrak “Milli Arsiv Envanter kayit
Formu” (icinde dosya veya belgelerin kayith oldugu
Milli Arsiv envanter kayit formu)
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e) AR-05 “Arsiv evrak talep ve takip formu” (Milli arsiv
depolarindan gelen-giden belge takip formu)

f) AR-06 “Daire Gelen-Giden evrak arsiv kayit formu”
(aktivitesi devam eden belgelerin kayitl oldugu arsiv)

g) AR-07 “Evrak imha formu” (gelecege intkali lizumsuz
goriilen arsiv degeri olmayan malzemenin islendigi form)

h) AR-8 “Arsiv malzemesi” devir Teslim Listesi
(devredilecek malzemenin anlatildig1 veya listelendigi
forum)

Formlar “Daire” ve “Milli Arsiv” uygulamalar1 dikkate alinarak
hazirlanir. Arsiv Kurulu gerek duyulmasi halinde yeni formlar
iiretebilir, veya mevcut olanlar1 giincelleyebilir. Dokiimanlarin
uygulama bi¢imleri Sirasinda ;

a) Daire arsivlerinde var olan malzeme i¢in olusacak yer
sikintist durumunda, her boliim veya birim i¢inde
bulundugu yildan bir 6nceki yila kadar olan evraklari
kendi yerlerinde muhafaza etmek kosuluyla, diger
arsivlik dokumanlarini AR-03 listesinde gosterilen ve
kendilerine ayrilmis olan diger boliimlere gonderilmesini
saglar,

b) Yasal ve yonetsel agidan birimlerde veya arsivde belirli
stirelerde saklanmasi gereken evraklar ile ilgili siireler
AR-02 Arsivlenecek Evrak Listesinde gosterilir.

Arsiv evragiin muhafazasindan, temizliginden ve
korunmasindan arsiv boliimlerinde (milli arsiv ve kurum arsivi)
miidiirliikk¢e gorevlendirilecek Arsiv personelleri sorumludur.
Sorumlular ayrica;

a) Yangin ¢ikma olasiligina karsin yangin sondiirme ve
yangin ihbar sisteminin belli periyotlarla kontrol
edilmesi ve ¢alisir durumda tutulmasinin saglanmasinda
onciiliik etme,

b) Rutubet, su sizmasi ve su baskinina karsi 6nlem alma,

c) Hirsizliga karsi depolarin kapisinin devamli kilitli
tutulmasinin saglama,

d) Bocek, fare ve haserelere 6nlem alma,

e) Havalandirma sisteminin elverisli hale getirme,

f) Arsivin toz ve pislikten korunmast, 1sisinin sabit
tutulmasi,

g) Arsivlerde atik kagit veya gereksiz evrak
bulunmamasinin saglanmasi, konularinda idare ile
isbirligi yapar, yukarda belirtilen 6nlemlerin alinmasi
i¢in Onctliik eder.

Milli Arsiv depolarinda bulunan evrakin depodan geri alinmasi
i¢in, ilgili boliim veya subenin gorevlendirdigi personel
tarafindan kurum arsiv sorumlusu “’Milli Arsiv’ depolarina *’
giderek istenen evraki arsivden alir ve hizmet birimine getirilir.
Evrak teslim edilirken AR-05 Milli Arsiv Belge Talep ve Takip
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Formu imzalatilip evragin teslimi aragtirmaciya veya talep edilen
boliime yapilir.

Ilgili evrak tekrar Milli Arsive iade edilmek istendiginde, daha
once doldurulan AR 05 Arsiv Evrak Talep ve Takip Formu
iizerine teslim ile ilgili bilgiler kaydedilir.

Her yilin Ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait arsivlik malzeme;
islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi
tamamlanmis olmasina ragmen elde bulundurulmasi gerekli
olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur. Ayrim islemlerini
miiteakip daire arsivinde kalacak malzeme ilgili igin ve
malzemenin 6zelliklerine gore;
a) Birim,
b) Islem yil1 (Tesekkiil ettigi y1l)
c) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,
d) Aidiyet igerisindeki tarih (Aidiyet igerisindeki kronolojik
siralama, kiiciik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Ekler i¢in
de ayn1 usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak
suretiyle hazirlanir. Bu islem dosya muhteviyat1 dokiim
bilgileri kullanilarak da yapilabilir.
Ancak, istisnai bir kaide olarak, personel 6zliikk dosyalar1 ve sicil
dosyalar1 isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de
buna gore bir yerlestirme yapilir.

Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi Arsiv depolarina konulmak
iizere Kurum ve kuruluslarca devredilecek malzeme teslim
alinmadan 6nce yerinde uygunluk kontroliinden gegirilir.

Asagida belirtilen hususlarin varligi veya yoklugu rapor
halinde belirtilir. Teslimi alinacak malzemenin kayitlart AR-08
formunda gosterilir.

a) Milli Arsive devredilecek malzemenin islem yili
itibariyle, aidiyetine gore kaydina mahsus varsa "Kayit
Defteri” veya "AR-8 formu" gozden gegirilerek, sira
numaralarinda atlama, tekrar veya eksiklik olup
olmadigina,

b) Bir aidiyet i¢erisinde, ayn: mahiyette birden fazla
malzeme birimi varsa, kayit defteri veya foylerdeki
kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip
birlestirilmedigine,

c) Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde
dosyalanip dosyalanmadigina,

d) Klasorler veya dosyalar iizerine, devirden 6nce klasor ve
dosyalara verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu
islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin, ciltlenip
ciltlenmedigine,

f) Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin {izerine,
devirden 6nce verilmis numaralarin, birim adinin, ait
oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,
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h)

Islem yil1 esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin
veya bu maksatla kullanilan {6y ciltlerinin kapaklarinin
etiketlenip etiketlenmedigine,

Sayfalarinin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup
olmadigina bakilir, eksikler varsa tamamlanir.

I¢lerinde arsiv malzemesi oldugu saptanan malzemeler, (evrak,
dosya, Klasor, kutu) kendi i¢inde bir biitiinliik saglamasi
halinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan
saklanir.

a)

b)

Arsivlik malzeme ve arsiv malzemesi, islem gordiigii
tarihte meydana gelen tesekkiil ve miinasebet bicimlerine
uymak suretiyle diizenleme esasina dayanan “organik
metot’la (Provenance Sistemi) tasnif edilir. Bu tasnif
sisteminin esast, arsivlere devredilen fonlarin,
biitiinliiklerini bozmadan asli diizenini korumaktir.
Arsivlik malzemenin islem gordiigi tarihlerdeki ait
oldugu daire ve alt birimleri, hiyerarsik biitiinliik i¢inde
tespit edilir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir
araya getirilir.

Iclerinde Arsiv malzemesi oldugu saptanan malzemeler, 6n
tasnif islemine sokulur. Bu islemden sonra kalan belgelere 15 ve
16. Madde kurallar1 uygulanir.

a)

b)

d)

Once Daire ve alt birimlere ait evrak tek tek elden
gecirilerek ayirma ya da ayiklama islemine tabi tutulur.
(6n tasnif' ) Birimlerin evraki, islem gordiikleri
tarthlerdeki tesekkiil ve miinasebet sekillerine uygun
bicimde bir araya getirilir. Ayirma islemi, dairenin genel
idari yap1 semast tespit edildikten sonra yapilir.

Ayrimu yapilan evraklar, konu ve islem itibariyle aidiyeti
ayni olanlar, ekleriyle birlikte bir araya getirilir. Evraka
ekli olan harita, plan, proje, alakali yazilar ve benzerleri,
asil evrak ve vesaikten ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil evrak
ve vesaik ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evraklarin
dagilmasina mani olmak, yerlerinin kaybolmasin
onlemek, aidiyetlerini saglamak ve dolayisiyla
kullanilmalarini kolaylastirmak i¢in yaprak ve sayfalar
numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1'den baglamak
lizere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde
sayildiktan sonra, asil evrakin 6n yiiziiniin sol alt
kosesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

Birimleri tespit edilmis olan evrak ve vesaik, kendi
icerisinde “giin, ay ve y1l” sirasina gore kronolojik siraya
konur. Bu islem yapilirken, agsagidaki hususlar gz 6niine
alinir.



Belgelerin, 15
gomlek , dosya

veya kutu

gurubu

icerisinde
diizenlenmesi

Belgelerin 16
Damgalanmas

Belgelerin 17
Kodlanmas:

e) Kronolojik siralama iglemi, kiigiik tarihten biiyiik tarihe
dogru yapilir. Birden fazla eki bulunan evrakin,
kronolojik siralamasinda da ayni usul uygulanir.

f)  Uzerinde yanlizca “ay” olup, giinii belli olmayan
evraklar, siralamada evrakin sayisi gibi ipucu olacak bir
unsura sahip degilse, bunlar bulunduklar1 eyin en sonuna
toplu olarak konulur.

g) Eski harfli belgelerde Hicri ve Rumi tarihler, Miladi
tarihe ¢evrilir.

h) Uzerinde giin ve ay olmayip sadece yil1 yazili olanlar, ait

olduklar1 yilin en sonuna konur.

i) Uzerinde yazili bir tarih olmadig: halde, tahmini
tarihlemesi yapilan evraklar da ait olduklar1 yilin, ay1 ve
giinii belli olmayan evraklarin arasina konur. Tahmini
tarihleme kaydi koseli parantez igerisinde gosterilir.

J) Her bir dosya gomlegi igerisine o dosyada yer alacak
evrakin dokiimiinii gésteren bir “dosya muhteviyati
dokiim formu” konacaktir.

Belgelerin, gomlek, dosya veya kutu gurubu igerisinde
diizenlenmesi iglemi, daire arsivlerinde muhafazasina liizum
goriilmeyen ve ayiklama islemine (6n veya kaba Tasnif ) tabi
tutulmus evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra kalan
belgelerin bekletilme veya Kesin tasnif asamasinda yapilir.

Damgalama aidiyet ve biitiinliigiin saglanmasi bakimindan,
evrakin eklerine de basilir. Damgalama ayiklama ve imha
islemini miiteakip, “Daire arsivi’ne devredilen malzeme, siyah
stampa miirekkebi ve lastik damga kullanilarak damgalanir.
Damga evraklarin, 6n yiiz sol iist kdsesine, defterlerin ise i¢
kapagin 6n yiiz sol iist kosesine ve defterlerdeki belgelerin ayni
sekilde sol {ist kdsesine basilir. Bunlarin disinda kalan diger tiir
arsiv malzemesine ise, yapistirici etiket lizerine basilmis damga
tatbik edilir.
¢) Kodlamada, “kutu numaras:”, “dosya numarast” ve
“evrak sira numarasit” boliimleri kursun kalem ile
doldurulur. Boyali, sabit, tiikenmez veya miirekkepli
kalem ile evrak lizerine yazi yazilmaz. “Kutu Numarasi’
boliimiinde, belgelerin dosyalar icerisinde konacagi
kutuya verilecek numara sirali yazilir. “Dosya
Numaras:” boliimiine, bir kutuda yer alacak dosyalara
verilecek Numara siral yazilir. “Evrak Stra Numarasi”
boliimiine ise, her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara
verilecek sira numarasi yazilir. Her bir dosya igerisinde
yer alacak evraklar 1°’den baslamak iizere sira numarasi
alir.

’
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19

b) istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak
icin, belgelerin dosyalar igerisinde yerlestirilecegi
kutularin (veya klasorlerin) sirtlarinda bulunan etiketler
iizerine 18. Maddedeki esaslar uygulanir.

Arsiv malzemesinin kutulanmasi sirasinda; Daire kodu/birim
kodu, islem yil1, konusu ve sira numarasi yazilir.

Ancak istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalarinsa sicil numaralari
belirtilmeli ya da isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve
arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.

Daire ve birimlerinin verilen hizmet itibariyla, 6zellik arz eden
arsiv malzemesi, dosya plani da dikkate alinarak, hizmetin
sekline ve malzemenin tiiriine gore gelistirdikleri gecerli bir
sistem igerisinde, alfabetik, numerik, kronolojik, tematik, cografi
ve benzeri arsiv yerlestirmesi de yapilabilir.

Kutu ve dosyalara verilecek sira numaralari, dosyalama
sistemleri devam ettigi slirece sirali olarak devam eder.

Arsiv malzemesinin kullanilmasini kolaylastirmak i¢in
envanterleri ¢ikarilir, (AR-06 Formuna kaydedilir) kataloglari
hazirlanir. Tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi
tamamlanan evrakin envanteri hazirlanir. Bunun i¢in her evrakin
veya ekleriyle birlikte evrak biitlinliigiiniin mahiyeti hakkinda
ozet ¢ikartilip fislenir.

Ayni tiir argiv malzemesi, ayn1 forma kaydedilir. Degisik tiirde
arsiv malzemesi bulunmasi halinde her biri i¢in ayr1 form
diizenlenir. Form tizerindeki teslim edilen arsiv malzemesi,

a) “Birimi” boliimiine arsiv malzemesini devreden birimin
adi,

b) “Tiirii” boliimiine, dosya, defter, form, plan, program,
model fotograf, resim, film, plak, goriintii bandi, ses
bandi, damga vb oldugu,

c) “Islem Yili” boliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil
ettigi yil,

d) “Daire/Birim Kodu” boliimiine, daire, birim kodlari,

e) “Envanter Sira Numarasi” boliimiine, ekleri disinda
evraka teslim donemi ile ilgili olarak, envanter
dokiimiinde verilen siralt Numara,

f) “Islem Tarihi” boliimiine, evrakin giin/ay/yil olarak
aldig tarih,

g) “Sayr” boliimiine evraka verilen sayi,

h) “Gizlilik Derecesi” boliimiine evrakin gizli olup
olmadigi,

i) “Konusu” boliimiine o evrakin konusunu ifade edecek
kisa agiklama,
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J) “Adedi” boliimiine, dosyalar igin toplam yazi sayisi,
defterler i¢in toplam sayfa sayisi, diger belgeler i¢in
toplam adet,

K) “Agciklama” boliimiine yipranma, eksiklik ve benzeri
gibi devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili olarak
yapilmas1 gerekli olan agiklamalar,

I) “Evrak Sira Numarasi” boliimiine, evrakin dosya
icindeki sira numarasi yazilir.

Islemi tamamlanmis malzeme fiziksel 6zellikleri ve igerdigi
konularina gore kataloglara gegirilir.

Tasnifi tamamlanmamis olan evrak, standart dosya gémlekleri
icerisinde kutulanarak veya klasorlere konmus bir sekilde,
gerekli sartlar1 haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif
planina uygun olarak, bir yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir.
Bu yerlestirmede, raflarda ¢ift tarafli ranzalar da dahil soldan
saga, gdzlerden ise yukaridan asagiya dogru devam eden bir sira
dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme iglemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk
rafin sol iist kosesinden baslamak iizere yapilir. Bu islem, her raf
gurubu icin tekrarlanir.

Arsiv deposunun yerlesim plani ¢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 gesitteki
malzemenin tasnifi, degisik sistem ve iglemlere gore yapilir.

Ayiklama ve imha komisyonu;

a) Miidiir muavini veya dairede gorevlendirilmis memur
baskanliginda, ayiklanacak ve imha edilecek belgelerle
ilgili, dairenin ita amirince gorevlendirilmis ti¢
personelden olusur.

Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda
caligmaya baslar. Komisyonlar kullanilmasina veya
muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle, ayiklanmasi o
yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Muhafazasma liizum kalmayan (Imha Edilecek Malzemenin
Ayiklanmasi)

a) Elle, daktilo ile veya bir baska teknikle yazilmis her ¢esit
miisvedde

b) Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (Tarihi degeri olanlar
haric),



d)

9)

h)

)

k)

1)

Adli ve Idari yarg1 organlari ile posta ve diger resmi
kuruluslardan gelen ve genellikle bir ithbar mahiyetinde
bulunan alindi, teblig ve benzeri her ¢esit kagitlar,
postaya zimmet karsiliginda verilen evrakin (koli, tel, adi
ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet
defterleri ve havale fisleri,

Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan
yazigmalardan geriye kalanlar (anket soru kagitlari,
istatistik formlari, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari),

Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalari
ve ¢ogaltilmis 6rnekleri,

Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir
sonucun alinmasina yarayan her tiirlii ara yazismalar,
Bir 6rnegi takip veya saklanilmak iizere, ilgili daire ve
birimlerine verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla
kopyalari,

Daire ve birimler arasinda yapilan yazismalardan, ilgili
daire ve birimlerinde bulunan asillar1 disindakilerin
tamami,

Daire ve birimleri tarafindan yazilan ve diger daire ve
birimlerine sadece bilgi maksadi ile gonderilen genelge,
talimat ve benzerlerinin fazla kopyalari, asli ilgili daire
ve birimlerinde bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin,
diger ilgili daire ve birimlerinde bulunan kopya ve
benzerleri,

Daire disindan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler,
brostir, kitap ve benzeri basili evrak ve malzeme ile her
tiirlii stireli yayindan ve basili olmayan malzemeden,
kiitliphane ve dokiimantasyon {initelerine mal edilenler
disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina ltizum
gortilmeyen kitap, brosiir, sirkiiler, form ve benzerleri ile
mevzuat veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan
basili evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler
disindakilerin tamamiu,

Demirbag, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak
yapilan yazigmalardan sonucu alinan ve islemi
tamamlanmis yazigsmalarin fazla kopyalari,

Islemi tamamlanmus biitge teklif yazilarinin fazla
kopyalari,

m) Calisma raporlarinin fazla kopyalari,

n)
0)

P)

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

Yasa, Tiiziik ve yonetmelik icabi, belli bir sure sonra
imhasi gereken sifre, gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma siirelerini
doldurmus bulunan yazigmalar,

Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ihbar ve
sikayetler,
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g) Bilgi i¢in gonderilmis yazilar, miiteferrik isler
meyaninda, kesin bir sonu¢ dogurmayan her tiirlii
yazigmalar,

r) Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin
doniisii bilgi verme yazilari, hasta sevk formlari,

s) Sinav duyurulari, bagvurular, sinav tutanaklari, sinav
yazili kagitlari, sinav sonug yazilart ve duyuru cetvelleri,

t) Gorev talepleri ve cevap yazilari, isleme konmamis
(hifzedilmis) Bagvurular ve yazilar,

u) Daireler aras1 miiteferrik yazismalar, vatandaslarla olan
miiteferrik yazigmalar,

V) Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilari ve
cevaplari,

w) Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

X) Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi
miimkiin olmayan evrak ve benzerleri,

y) Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup,
degersiz olduklar takdir edilenler ile,

z) Yukarida, genel tarifler icerisinde sayilanlar diginda kalip
da, biirokratik gelismeler sonucunda, zamanla
kendiliginden tesekkiil eden evrak ve vesaik ile
benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve ilmi
kiymeti bulunmayan, muhafazasina liizum
goriilmeyenlerin,

Cari islemlerde fiilen rolii bulunan ( 6r; 6deme fazlaligi veya
aciklari, aydinlatici vs.) saklanmalari belli siirelerde yasa ve
diger mevzuatla tayin olunanlar ile herhangi bir davaya konu
olan malzeme mevzuatin tayin ettigi zaman sinir1 igerisinde
ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve imha
islemine tabi tutulmazlar.

Imha edilecek malzemenin 6zelligine gére AR-07 Formu
diizenlenir. Imha Listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarmin
baskan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

Imha edilecek malzemenin icerik ve fiziksel dzelliklerine gore
imha sekline Ayiklama ve imha Komisyonunun &nerisiyle Milli
Arsiv Kurulu karar verir.

Imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni
kisimlarindan ve karbon kagitlardan ayiklanir. Kullanma imkan1
bulunan klasor ve dosyalar ayrilir.
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Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla komisyon
tarafindan tespit edilir. Bu tutanak, ayiklama ve imha
komisyonunun bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalanir ve Milli
Arsiv Kurulu onayia sunulur. Milli Arsiv elinde bulunan,
kullanilmasina ve muhafazasina uygun goriilmeyen her tiirlii
malzemenin ayiklama ve imhasi1 “Ayiklama ve Imha
Komisyonu”nun raporu ve Milli Arsiv Kurulu’nun onayi ile
yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken eski yilara ait malzemenin
ayiklanmasina oncelik verilir.

Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, ya da
kararlari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, bir biitiin halinde
muhafaza edilir. Tutulan niishalar kurum arsivinde muhafaza
edilir. Listeler ve kararlar denetime hazir vaziyette 10 y1l siireyle
saklanir.

Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden veya
degisik elektronik ortamlara atilan arsiv belgesi 6zelligi tasiyan
malzemenin kaybini1 6nlemek ve devamliligini saglamak
amactyla bir kopyasi CD, veya bulundurulduklar1 benzeri kayit
ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza altina alinir.

Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv
islemlerinde diger arsiv malzemeler igin uygulanan kurallar
uygulanir.

KISIM 11
ARASTIRMA VE INCELEME YAPMA USUL
VE ESASLARI

Son islem tarihi {izerinden en az otuz ii¢ y1l ge¢mis arsiv
malzemesi iizerinde KKTC ve yabanci uyruklu gercek veya tiizel
kisiler tarafindan, arastirma ve inceleme faaliyetlerinde
bulunulabilir.

Arastirmaya iliskin usul ve esaslar olarak;

Arsiv ve Arastirma Dairesi arsivlerinde aragtirma yapmak ve
ornek almak isteyen KKTC ve yabanci gergek ve tiizel kisiler ve
bunlarin vekilleri, Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi arsivlerinde
Miiracaat Formu ve Taahhiitname”yi (EK-1 ve EK-2) doldurmak
suretiyle bir adet kimlik (yabancilar igin pasaport veya niifus
clizdan1) 6rnegiyle, vekil ise vekaletname ile birlikte dogrudan
arastirma ve inceleme yapacagi arsivlerin bagli oldugu idareye
bizzat veya posta ile miiracaatta bulunurlar.

Ayrica bu miiracaat, yurt disinda KKTC biiyiikel¢ilik veya
baskonsolosluklaria da yapilabilir. Yapilan miiracaat Disisleri
Bakanlig1 vasitasiyla, Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi’nin baglh
bulundugu idareye gonderildikten sonara miiracaat islemi
yapilmis sayilir.
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Milli Arsiv ve Arastirma Dairesine arsivlerle ilgili yerinde
yapilan talepler, en geg¢ on bes is gilinii igerisinde sonuglandirilir.
Ancak malzemenin arastirmacinin talebine teknik olarak uygun
olmamasi halinde, durum arastirmaciya iki is giinii i¢inde

bildirilir.

Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi; bu Esaslarda 6ngoriilen
hiikiimleri g6z onlinde bulundurmak suretiyle, aragtirma ve
inceleme taleplerini aynen veya siirlandirmak suretiyle kabul
veya reddedebilir.
Arastirmacilarin;

a) Tasnifi tamamlanmamis arsiv malzemesi,

b) 1ileri derecede hasara ugramus arsiv belgeleri,

C) Arastirma ve inceleme talebinde bulunan kisinin on sekiz
yasindan kii¢ciik oldugu veya medeni haklari kullanma
ehliyetine sahip bulunmadigi durumlarda,

d) Miiracaat formundaki bilgilerin eksik veya yanlis olmasi

ve miiracaat i¢in gerekli belgelerin eksik veya sahte

oldugunun anlasildig1 hallerde,
arsivlerde arastirma ve inceleme talepleri reddolunabilir.

Arastirmacilara, arsivdeki ¢aligmalarinda uymak zorunda
bulunduklart sartlar ve yiikiimliiliikkler bildirilir ve kendilerine bu
yiiktimliiliiklere uyacaklarini tevsik eden bir taahhiitname
miiracaat formu ile birlikte imzalatilir. Arastirmacilar igin,
"Arsive Girig Kart1" tanzim edilir ve bu kart arsivde muhafaza
edilir. Arsiv giris kartlari, arsive her giriste bir kimlik belgesi
karsiliginda arastirmaciya teslim edilir. Arastirmaci, arsivde
bulundugu stirece bu kart1 goriinebilecek sekilde {izerinde tasir.

Arastirma ve incelemelerde asagidaki esaslar uygulanir:

a) Tasnifi tamamlanmamis arsiv malzemesi veya
yararlanilamayacak derecede hasara ugramis belgeler
incelemeye verilmez. Ancak, bu malzeme ve belgelerin,
bir devlet hizmetinin gériilmesinde veya bir hakkin
korunmasinda ve ispatinda delil olarak kullanilacaginin
anlasilmasi halinde, gorevli personelin nezaretinde
incelemeye verilebilir.

b) Kataloglarda kayitli bulunsa dahi, onarima alinmis arsiv
malzemesi ile revize edilmekte olan fonlara ait malzeme,
bu islemler bitene kadar arastirmacilara verilemez.

€) Arastirma ve inceleme, ilke olarak arsiv malzemesinin
fotokopisi, mikrofilmi veya elektronik ortam iizerinden
yapilir. Bununla birlikte, fotokopi ve mikrofilmin temin
edilememesi, elektronik ortamin saglanamamasi halinde
arastirma ve inceleme evrakin ash iizerinden de
yapilabilir.



d)

9)

h)

)
k)

Arastirmacilar, ancak kendi konulart ile ilgili arsiv
malzemesi tizerinde arastirma ve inceleme yapabilirler.
Bu calismalar sirasinda, ilgili konulara ait arsiv
malzemesinin tamamini kendi adlarina ayirttiramazlar.
Arsiv malzemesi talepleri, arastirmact yogunlugu dikkate
alinarak makul dlgiiler i¢cinde tarih ve saatine gore siraya
konularak karsilanir ve istenen belgelerin hangi giin ve
saatte verilebilecegi arastirmaciya bildirilir.
Arastirmacilarin bir i giinii icerisindeki belge talepleri,
giinliik talep yogunlugu ve is giiciine gore idarece
sinirlandirilabilir. Bu sinirlandirma, envanter kaydi
yapilmis dosya (asli bozulmadan) sistemiyle tasnif
edilmis fonlardan 2 dosya, nihai tasnif usulle tasnif
edilmis tekli ve/veya miistakil ve/veya bagimsiz
fonlardan ( tekli belge veya baglantili belgeler) 25 belge
(toplam ) ve defter fonlarindan 5 defterin tistiinde
olamaz.

Arastirmacilar, kendilerine teslim edilen belgelerin
tamamini iade etmeden yenilerini talep edemezler.
Ancak, alinmis olan belgelerle iliskisi bulunan ve birlikte
incelenmesi gereken diger bir kisim belgelerin talep
edilebilmesi i¢in, ilk alinanlardan ayni sayida belgenin
iade edilmesi ve yeniden siraya girilmesi gerekir.
Arastirmacilar belgeleri sayarak teslim alirlar ve ayni
sekilde teslim ederler. Kendilerine teslim edilen belgenin
kaybolmasi halinde sorumluluk arastirmaciya aittir.
Arastirmaci, kendisine teslim edilen arsiv malzemesini
baska bir arastirmaciya veremez, belge iizerinden kopya
cikaramaz ve fotograf ¢cekemez.

Aragtirmaci, kendisine teslim edilen arsiv malzemesini
her tiirlii tahribat ve tahrifattan korumak zorundadir.
Arastirma ve incelemelerde sadece kursun kalem ve silgi
kullanilir. Ancak portatif yaz1 makinesi ve bilgisayar
arsiv yonetiminin uygun gorecegi mahallerde
kullanilabilir.

Arastirma mahalline ¢anta, fotograf makinesi, dijital
kamera, tarayici, cep telefonu, palto, dolma kalem,
tiikkenmez ve renkli tilkenmez kalem ve benzeri esyalarla
izinsiz girilemez.

Arsiv malzemesi, higbir sekilde arastirmacilara tahsis
edilen mahalden disariya ¢ikarilamaz.

Arastirmacilara tahsis edilen mahalle, gorevlilerden ve
arastirmacilardan bagkas1 giremez.

Calismalarina bir haftadan fazla ara verecek arastirmaci,
elindeki belgeleri, arsiv depolarindaki asli yerlerine
konulmak iizere iade etmek zorundadir.

Yukaridaki sartlardan birinin ihlali halinde aragtirma durdurulur
ve arastirmaci hakkinda mevzuat uyarinca gerekli islem yapilir.
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KKTC veya yabanci uyruklu aragtirmacilar, yaptiklari caligmalar
neticesinde hazirladiklar1 ve yayimladiklar1 eserlerden ilgili arsiv
idaresine birer niisha vermek zorundadirlar.

Arastirma ve inceleme yapan KKTC veya yabanci uyruklu
kisilere arastirma ve incelemeye agilan belgelerin fotokopi,
dijital kopya veya mikrofilm seklindeki kopyalar1 belirlenen
iicret karsiliginda verilir veya gonderilir.

Bu sekilde edinilen kopyalar hi¢bir sekilde cogaltilip ticari
amagla satilamaz.

Ancak, bir fonun, bir dosyanin veya bir defterin tamaminin
kopyasinin verilip verilmeyecegi konusunda izin verme yetkisi
ilgili arsiv kuruluna aittir.

Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi, y1l i¢indeki arsiv faaliyetleri
ile ilgili bilgileri ”Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu” dosyasi adi
altinda hazirlayarak miiteakip yillarin ocak ay1 sonuna kadar ayni
dosyada muhafaza eder ve bagli oldugu kuruma bildirir.

GECiCi MADDE

Bu yonetmeligin, yiirtirliige girmesinden 6nce, Kurumlardan
Milli Arsiv ve Arastirma dairesi’ne gonderilmis dosya veya
belgeler kendi Arsiv Dosya Igerik Formu’na (AR-01 )kayitlari
yapilmamis ise, kendi diizenleri igerisinde 6nce kaba veya 6n
tasnif sonra da kesin tasnif yontemiyle dosya olarak kaydedilir.
(ash bozulmadan) Diizenlenen formun birinci kopyas1 Milli
Arsivde bulunan “Arsiv”’ dosyasinda, ikinci kopyasi da
kurumunda muhafaza edilir.

Bu yonetmeligin, yiirlirliige girmesinden 6nce, Kurumlardan
Milli Arsiv ve Arastirma dairesi’ne gonderilmis dosya veya
belgeler kendi Arsiv Dosya Icerik Formu’na ( AR-01) kayitlari
yapilmis ise, kurumlarin kendi izni ve refakati ve kosulu ile
baska kurallara bakilmaksizin mudiirliik karari ile hizmete
acilabilir.

Bu Yonetmeligi Milli Arsiv ve Arastirma Dairesi Midurliigii

Bu Yonetmelik K.K.T.C Cumhurbagkani tarafindan
onaylandiktan sonra yliriirliige girer.



