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Birim Arsivine Verilecek Belge/Dosyalarin Ayirimi ve
Hazirlanmast

JdHer yilin Ocak ayi icerisinde, onceki yila
ait arsivlik materyal, birimlerince gozden
gecirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam
edenler ve islemi tamamlanmis olmasina
karsilik elde bulundurulmas: gerekli olanlar
seklinde bir ayirima tdbi tutulur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-11
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Birim Arsivine Verilecek Belge/Dosyalarin Ayirimi vé=
Hazirlanmast

Ayirim islemlerini miiteakip, arsive devredilecek
materyal, ilgili birimlerde isin ve materyalin
ozelliklerine gore,

a) Birimi,

b) Islem yili (tesekkiil ettigi yil),

c) Konu ve islem itibariyle aidiyeti,

d) Aidiyet icerisindeki tarih (Aidiyet
icerisindeki kronolojik siralama, kiictik tarihten
biiyiik tarihe dogru yapilir. Ekler icin de, aynt usul
uygulanir.) ve sira numarasi,esas alinmak suretiyle

haZ r l anir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-11
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Birim Arsivine Verilecek Belge/Dosyalarin Ayirimi ve
Hazirlanmasi

d Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil
numarasi (Kurum ve kuruluslarda, kurum sicil numarasina
ilaveten, emekli sicil numarasi da belirtilmelidir.) veya isim
esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir
yerlestirme yapilir.

d Ayrica, kurum ve kuruluslarin, verilen hizmet itibariyle,
ozellik arz eden arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme, bu
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kurulus ve birimlerin kendi arasinda mutabakat saglanmasi ve

dosya plant da dikkate alinarak, hizmetin sekline ve
malzemenin tiirtine gore gelistirilecek gecerli bir sistem
icerisinde -alfabetik, niimerik, kronolojik, tematik, cografi ve
benzeri hazirlanir ve arsiv yerlestirmesi yapilir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-11
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Birim Arsivine Verilecek Belge/Dosyalarin Aywrimi v 6
Hazirlanmasi

Qicerisinde tamamen veya kismen gizlilik
derecesi tasityan kamu evrakinin bulundugu
dosya gomleginin, sag tist kosesine kirmizi
istampa miirekkebi ile “Gizli” damgasi
vurulur. Gizlilik dereceli malzeme, arsivde
tasnif ve yerlestirme sirasinda normal malzeme

gibi isleme tabi tutulur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-11
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Uygunluk Kontrolii

Ayirim sonucu, islemi tamamlanmis ve birim arsivine
devredilecek malzeme, uygunluk kontroliinden gecirilir.
Bu kontrolde;
a) Arsive devredilecek malzemenin islem yil1 itibariyle,
aidiyetine gore kaydina mahsus “Kayit Defteri” veya
“Fovyleri” gozden gecirilerek, sira numaralarinda
atlama, tekerriir veya eksiklik olup olmadigina,
b) Bir aidiyet icerisinde, ayni mahiyette birden fazla
malzeme birimi varsa, kayit defteri veya foylerdeki
kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip
birlestirilmedigine,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-12
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Uygunluk Kontrolii

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

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

e) Ciltli olarak saklanmas1 diistintilmiis olanlarin,
ciltlenip ciltlenmedigine,

1) Zarflanmas1 gerekenlerin, zarflanip
zarflanmadigina,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-12
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Uygunluk Kontrolii

g) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin
izerine, devirden once verilmis numaralarin, birim
adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,
h) Islem yili esasina gére diizenlenen kayit
defterlerinin veya bu maksatla kullanilan foy
ciltlerinin kapaklarinmin etiketlenip etiketlenmedigine,
1) Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup
olmadigina, bakilr, eksikler varsa tamamlanir.
Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile birim
arsivi yetkili personelince miistereken yapulr.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-12
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Birim Arsivine Devir

3 Ilgili birimlerce, her tiirlii islemi tamamlanmis ve
uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
arsivlik malzeme, miiteakip takvim yilimin ilk tic ayi
icerisinde arsive devrediliv. Malzemenin belirtilen
stire icerisinde devrinde, belirli bir sira uygulanir. Bu
siranmin tespitinde, birim arsivince ilgili iiniteler
arasinda mutabakat saglanir.

d Teslim islemleri ise, birim arsiv personeli
tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme, birim
arsivine, uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit
defterleri veya foyleri ile yapilir.

© Prof. Dr. Fahrettin OZDEMIRCi Devlet Arsiv-Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-32
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Birim Arsivine Devredilmeyecek Materyal
Resmi Gazete, kitap, brostir ve benzerleri,
ilgili birimlerinde muhafaza edilir

Birim Arsivinde Tasnif ve Yerlestirme

Arsiv ve arsivlik malzeme birim arsivierinde
islem gordiigu tarihlerdeki asli diizenleri
bozulmadan saklanir. Bekleme siiresini
miiteakip kurum arsivine ayni diizende teslim

edilir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-14-15

© Prof. Dr.Fahrettin OZDEMIRCI

Guz Yariyil 11



Kurum Arsivine Devretme

Birim arsivinde saklanma stiresini
tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum
Arsivine Devredilecek” olanlar seklinde
ayrilir, uygunluk kontroliinden gecirilerek,
eksiklikleri varsa tamamlanir ve kay1t
defterleri veya foyler ile kurum arsivine
devredilir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-19-20-21
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DAGM’ne Devredilecek Materyalin Ayrilmast ve
Teslimi

Kurum arsivi ile tasra, bolge ve yurt disi
arsivilerinde saklama stiresini tamamlayan
arsiv malzemesi "Genel Miidiirliige
Devredilecekler" seklinde ayrilarak,
hazirlanacak "Arsiv Malzemesi Devir-Teslim
ve Envanter Formu", varsa kayit defterleri ile
birlikte en ge¢ 1 yil icinde Devlet Arsivieri
Genel Miidiirliigiine devredilir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-28
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DAGM’ne DevredileceklMateryalin Ayrilmasi ve&y,
Teslimi

Arsiv malzemesinden hangilerinin Genel
Miidiirliikce teslim alinip, hangilerinin gecici
veya stirekli olarak miikellefler elinde
kalacagi, miikelleflerin goriisii alindiktan
sonra Genel Miiduirliikce kararlastirilir
Miikelleflerin kendi arsivierinde kalan arsiv
malzemesi, Yonetmeligin 4 iincii maddesi
hiikiimlerine tabidir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Madde-28
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ARSIV BELGESI ANALITiK USUL DEVIR TESLiM VE ENVANTER FORMU
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