DEVLET HAVA MEYDANLARI iSLETMESI
GENEL MUDURLUGU

ARSIV YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM

GENEL BiLGILER

AMAC

MADDE 1 — Bu Yoénetmelik Devlet Hava Meydanlar Isletmesi Genel
Midiirliigi Merkez Birimleri ile bagli Havaliman ve Meydanlarda bulunan arsiv
malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit
edilmesi, herhangi bir sebepten dolayr kayba ugramamasi, gerekli sartlar altinda
korunmalarinin ve gerektiginde degerlendirilmelerinin temini ile muhafazasina lizum
goriilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasina dair usul ve esaslar1 diizenler.

KAPSAM

MADDE 2 - Bu yénetmelik hiikiimleri, Devlet Hava Meydanlar1 Isletmesi Genel
Miidiirliigii merkez birimleri ile baglhi Havaliman ve Meydanlarda uygulanir.

SORUMLULUK :

MADDE 3 - Bu yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasindan Merkezde birim
amirleri, Havaliman ve Meydanlarda ise Havaliman Bagmiidiirleri ve Meydan
Miidiirleri sorumludur.

HUKUKI DAYANAK :

MADDE 4 — Bu yonetmelik ;

a. 8.6.1984 Tarih ve 233 Sayili Kamu Iktisadi Tesebbiisleri hakkinda Kanun
Hilkmiinde Kararname,

b. 8.11.1984 Tarih ve 18569 Sayili Resmi Gazetede yayimnlanan “Devlet Hava
Meydanlar1 Isletmesi Genel Miidiirliigii (DHMI) Ana Statiisii”,

C. 28.9.1988 Tarith ve 3473 Sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda”, kanun.

d. 16.5.1988 Tarih ve 19816 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik™,

e. 8.8.2001 Tarih ve 24487 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y6netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Y&netmelik™
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.



TANIMLAR

MADDE 5 — Bu yonetmelikte ge¢en tanimlar asagida aciklanmustir.

a. Arsiv Malzemesi : Tiirk Devlet ve Millet Hayatin1 ilgilendiren ve son
islem tarihi {izerinden otuz y1l gegmis veya iizerinden onbes yil gectikten sonra
kesin sonuca baglanmis olup, Kurulusumuz merkez birimleri ile havaliman ve
meydanlarin islemleri sonucunda tesekkiil eden ve muhafazasi gereken, Tiirk
Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger
olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklar1 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, orf ve adetlerini
veya ¢esitli sosyal Ozelliklerini belirten her tirlii yazili evrak, defter, resim,
plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, plak, ses ve goriintli bandi,
bask1 ve benzeri belgeler ve malzemelerdir.

b. Arsivlik Malzeme : Arsiv malzemesi tanimu igerisine giren her tiirli belge
ve malzemeden zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini
kazanmayanlarla, son islem tarihi tizerinden yiizbir y1l gegmemis memuriyet
sicil dosyalar1 ve Kurulusumuzun gercek ve tiizel kisilerle veya uluslararasi
kuruluslarla akdettigi ikili ve ¢ok tarafli anlasmalar ve benzeri belgelerdir.

C. Birim Arsivi : Kurulusumuz gorev ve faaliyetleri sonucu tesekkiil eden ve
Kurulusumuz merkez birimleri ile baglh Havaliman ve Meydanlarda
aktlialitesini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik 1 akimi i¢inde
kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandig1 arsivdir.

d. Kurum Arsivi : Kurulusumuz merkez teskilati i¢inde yer alan ve arsiv
malzemesi ile arsivlik malzemenin, birim arsivlerine nazaran daha uzun stireli
muhafaza edildigi merkezi arsivdir.

e. Ayiklama . Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir degere
sahip oldugu halde, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis,
ileride kullanilmasmma ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tirli
malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi vasfini, kazanacak
olan arsivlik malzemenin tespiti iglemidir.

f. imha : Ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen,
arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir
delil olma vasfin1 kaybetmis malzemenin ayrilarak, bu yonetmelikte belirtilen
usiil ve esaslara gore imhasi islemidir.

g. Kurulus DHMI) : Devlet Hava Meydanlari Isletmesi Genel Miidiirliigiini

ifade eder.



IKINCIi BOLUM

ARSIV MALZEMESI iLE ARSIVLIK MALZEMENIN KORUNMASI, BiRiM
VE KURUM ARSIVLERINDE SAKLANMASI VE YARARLANMA

ARSIV MALZEMESI iLE ARSIiVLIK MALZEMENIN KORUNMASI :

MADDE 6 — Kurulusumuz merkez birimleri ile Havaliman ve Meydanlarda
bulunan arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan
korunarak, Kurulusumuz Dosyalama Sistemine gore tasnif edilerek saklanacaktir.

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili olarak ;

a.

b.

Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve haseratin
tahriplerine kars1 gerekli tedbirlerin alinmasi,

Yangina kars1 yangin sondiirme cthazlarinin yangin talimati ¢cercevesinde
daim c¢alisir durumda bulundurulmasi,

Arsivlerin uygun yerlerinden higrometre bulundurmak suretiyle rutubetin %
50 - 60 arasinda tutulmasi,

Fazla rutubeti 6nlemek i¢in rutubet emici cihaz ve kimyevi maddelerin
kullanilmasi,

Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu tedbir olarak arsiv
depolarinin dezenfekte edilmesi,

Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi,

g. Isinin miimkiin oldugu kadar sabit (Kagit malzeme i¢in 12 —15 derece

arasinda) tutulmasi,
saglanacaktir.

BiRiM VE KURUM ARSIVLERI :

MADDE 7 — Kurulusumuz merkez birimlerinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzemenin saklanacagi Birim Arsivleri ile birim arsivlerinde saklanma siireleri dolan
arsiv malzemelerinin muhafaza edilecegi Kurum Arsivi kurulur.

Havalimanlarinda ise arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin saklanacagi
altbirim arsivleri ile altbirim arsivlerinde saklama siireleri sona eren arsiv
malzemelerinin saklanacagi birim arsivleri kurulur.

Hava Meydanlarinda ise sadece birim arsivi kurulur.



ARSIVLERDEN YARARLANMA

MADDE 8 — Kurulusumuz birim arsivlerinde veya Kurum arsivinde bulunan
arsiv malzemesinin asli hi¢bir sebeple ve suretle, arsivlerden yada bulunduklar
yerlerden Kurulus disina verilemez.

Ancak, Devlete, gercek ve tlizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin
korunmasi ve ispati gerektiginde, usuliine gore Ornekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek
yetkililerce yerinde incelenebilir.

YARARLANMA USUL VE ESASLARI :

MADDE 9 — Kurulusumuz arsivlerindeki arsiv malzemesinden yerli ve yabanci,
hakiki ve hiikmi sahislarin yararlanmasi, Yikiimliliikleri, arsiv malzemesinin
orneklerinin verilmesi hususunda, Bakanlar Kurulunca tespit edilen  hiikiimler
uygulanir.

UCUNCU BOLUM
BIiRIM ARSIV iSLEMLERI

BiRiM ARSIVINE DEVREDILECEK MALZEMENIN AYIRIMI VE
HAZIRLANMASI

MADDE 10 — Kurulusumuz Merkez Birimlerinde, Havalimanlar1 altbirimlerinde
ve Hava Meydanlarinda tesekkiil eden arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme,
islemlerinin tamamlanmasin1 miiteakip, Kurulusumuz dosyalama sistemine gore tasnif
ve dosyalamasi yapilarak Merkez Birimlerinde Birim Arsivlerinde, Havalimanlarinda
Altbirim Arsivlerinde, Hava Meydanlarinda ise Birim Arsivlerinde muhafaza edilir.

Ancak islemi devam edenlerle, islemi tamamlanmis olmasina ragmen elde
bulundurulmasi gerekli olanlar veya herhangi bir sebeple altbirimlerde saklanan arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme her yilin Ocak ay1 icerisinde birimlerince gozden
gecirilerek ayirima tabi tutulur ve tasnif ve dosyalama islemleri tamamlanarak merkez
de birim arsivlerine, Havalimanlarinda altbirim arsivlerine, Hava Meydanlarinda ise
birim arsivlerine (miiteakip takvim yilinin ilk ii¢ ay1 sonuna kadar) devredilir.

Gerek yil igerisinde Birim Arsivlerinde (Havalimanlarinda altbirim arsivlerinde)
muhafaza edilecek, gerekse yil sonunda Birim Arsivlerine (Havalimanlarinda altbirim
arsivlerine) devredilecek malzemeler, ilgili birimlerinde isin ve malzemenin
ozelliklerine gore;



Birimi (Havalimanlarinda ve Merkezde kullanildig: takdirde altbirim),

Konu ve islem itibariyle Kurulusumuz Dosyalama Sistemine gore almis
oldugu siiflama numarast;

c. Islem yili (tesekkiil ettigi y1l),

d. Aidiyet igerisindeki tarih (Bir dosya igerisindeki kronolojik siralama kiigiik
tarihten biiylik tarihe dogru yapilir. Ekler icinde, ayn1 usul uygulanir.) ve sira
numarasi,

o ®

esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak, istisnai bir kaide olarak, sicil dosyalari, sicil numaras1 (Kurulusumuz sicil
numarasina ilaveten emekli sicil numarasida belirtilecektir.) veya isim esas alinmak
suretiyle hazirlanir ve arsivde de buna gore bir yerlestirme yapilir.

Ayrica, Ozellik arzeden arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme, ilgili Daire
Bagkanlig1 ile koordine edilerek Kurulusumuz Dosyalama Sistemi c¢ergevesinde
hizmetin sekline ve malzemenin tliriine gore gelistirilecek gegerli bir sistem icerisinde
hazirlanir ve arsiv yerlestirilmesi yapilir.

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tastyan kamu evrakinin
bulundugu dosya gomleginin, sag iist kosesine kirmizi istampa miirekkebi ile “Gizli”
damgast vurulur. Gizlilik dereceli malzeme arsivde tasnif ve yerlestirme sirasinda
normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli kamu evraki, ait oldugu dairesinde (biriminde) gizliligi
kaldirilmadikga bu hiiviyetini muhafaza eder.

Gizliligi kaldirilan malzemeye “Gizliligi Kaldirildi” damgas1 vurularak, gizlilik
damgasi iptal edilir.

UYGUNLUK KONTROLU

MADDE 11 - Gerek yil icerisinde, gerekse yil sonunda Birim ve altbirim
arsivlerine devredilecek islemi tamamlanmis malzeme, uygunluk kontroliinden gecirilir.
Bu kontrolde;

a. Arsive devredilecek malzemenin islem yili itibariyle aidiyetine gore kaydina
mahsus “Kayit Defteri veya Foyleri” gozden gecirilerek, sira numaralarinda
atlama, tekrar veya eksiklik olup olmadigina,

b. Bir aidiyet icerisinde ayn1 mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayit
defteri veya foOylerdeki kayitlarin diizeltilmek suretiyle birlestirilip
birlestirilmedigine,

c. Dosya icerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip
dosyalanmadigina,



d. Dosyalarin iizerine devirden Once dosyalara verilmis numaralarin, birim
adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e. Ciltli olarak saklanmasi diistiniilmiis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g. Defterler ile, ciltlenmis ve zarflanmis olanlarin {izerine, devirden Once
verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilmin yazilip
yazilmadigina,

h. Islem yili esasma gore diizenlenen kayit defterinin veya bu maksatla
kullanilan foy ciltlerinin kapaklarinin etiketlenip etiketlenmedigine,

I. Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina,

=h

bakilir, eksikler varsa tamamlanir.

Uygunluk kontrolii, ilgili birim personeli ile birim arsivi (Havalimanlarinda
altbirim arsivi) yetkili personelince miistereken yapilir.

MALZEMENIN BiRiM ARSIVINE DEVRI

MADDE 12 - Tlgili birimlerce her tiirlii islemi tamamlamis ve uygunluk kontrolii
yapilarak eksiklikleri giderilmis arsivlik malzemenin arsive devri miiteakip takvim
yilinin ilk ti¢ ay1 sonuna kadar tamamlanir. Malzemenin belirtilen siire igerisinde
devrinde belirli bir sira uygulanir. Bu siranin tespitinde birim arsivince ilgili liniteler
arasinda mutabakat saglanir.

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

BiRiM ARSIVINE DEVREDILMESI GEREKMEYEN MALZEME

MADDE 13 - Resmi Gazete, Kitap, brosiir vb. ilgili birimlerinde muhafaza
edilir.

MALZEMENIN BiRiM ARSIVINDE TASNIiFi VE YERLESTIRILMESI :

MADDE 14 — Arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme islem gordiigi tarihlerdeki
asli diizenler1 bozulmadan Merkezde Birim Arsivlerinde, Havalimanlarinda altbirim
arsivlerinde, Hava Meydanlarinda ise Birim arsivlerinde saklanir. Bekleme siiresini
miiteakip Merkezde Kurum Arsivine, Havalimanlarinda ise Havalimani1 Birim Arsivine
aym diizende teslim edilir.

Havaliman1 ve Hava Meydani Birim Arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha
islemlerinden sonra, arsivdeki malzemenin tasnif ve yerlestirilmesi bu ydnetmeligin
dordiincii boliimiindeki hiikiimlere gore yapilir.



MALZEMENIN BiRiM ARSIVINDE SAKLLANMA SURESI

MADDE 15 - Malzemenin saklanma siiresi Merkez birim arsivlerinde ve

Havaliman1 Altbirim arsivlerinde 1 — 5 yildir. Havaliman ve Meydan Birim Arsivlerinde
ise 10 — 14 yildur.

BiRIiM ARSIVINDEN YARARLANMA

MADDE 16 - Birimlerce, gerektiginde goriilmek ve incelenmek iizere ancak
Kurulus disina c¢ikarilmamak kaydiyla, birim arsivinden dosya almabilir. Birim
argivinden alinan dosya inceleme sonunda geri verilir,

BiRiM ARSIVINDE AYIKLAMA VE IMHA :

MADDE 17 - Ayiklama ve imha islemleri Merkez Birim Arsivlerinde yapilmaz.
Bu islemler Merkez Kurum Arsivinde yapilir.

Havaliman ve Meydanlar Birim Arsivlerinde ise, ayiklama ve imha islemleri, bu
yonetmeligin 21. maddesi hiikiimleri ¢ergevesinde yapilir.

KURUM ARSIVINE DEVREDILECEK MALZEMENIN AYRILMASI

MADDE 18 — Birim Arsivinde saklanma siiresini tamamlayan arsivlik malzeme,
“Kurum Arsivine Devredilecek™ olanlar seklinde ayrilir.

KURUM ARSIVINE DEVRETME

MADDE 19 - Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzeme,
kayit defterleri veya foyler ile Kurum Arsivine devredilir.

DORDUNCU BOLUM

KURUM ARSIVI ISLEMLERI

UYGUNLUK KONTROLU

MADDE 20 - Kurum Arsivine devredilecek arsivlik malzeme, ilgili birim arsiv
sorumlusu ile Kurum Arsiv sorumlularinca miistereken uygunluk kontroliinden gegirilir.
Eksiklikleri varsa 11. maddede gosterilen bicimde tamamlanir.



KURUM ARSIVINDE AYIKLAMA VE IMHA

MADDE 21- Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, bu
yonetmeligin besinci ve altinct boliimlerindeki hiikiimlere gore yapilir. 23’{inci
maddede agiklandig1 {lizere, Kurum arsivindeki muhafazasina lizum goriilmeyen ve
ayiklama islemine tabi tutulacak evrak ve malzemenin ayrilmasindan sonra yapilir.

DAMGALAMA

MADDE 22 - Ayiklama ve imha islemini miiteakip, Kurum arsivine devredilen
malzeme siyah istampa miirekkebi ve lastik damga kullanilmak kaydiyla “Kurum
Arsivi” damgasi ile damgalanir. Damga evraklarin 6n yiiz sol st kosesine, defterlerin
ise 1¢ kapaginin on yiiz sol iist kosesine ve defterlerdeki belgelerin aymi sekilde sol iist
kosesine basilir. Bunlar disinda kalan diger tiir arsiv malzemelerine ise, yapistirici etiket
lizerine basilmis damga tatbik edilir.

MALZEMENIN KURUM ARSIVINDE TASNIFi VE YERLESTIRILMESI:

MADDE 23 - Tasnif islemleri su sekilde yapilir:

a. Her birim ve altbirimlere ait evrak, tek tek elden gecirilerek ayirma islemi
yapilir. Birimlerin evraki, islem gordiikleri tarihlerdeki tesekkiil ve miinasebet
bi¢cimlerine uygun sekilde bir araya getirilir. Ayirma islemi Tegkilat Semasina
gore yapilir.

Kesin tasnif, muhafazasina llizum goriilmeyen malzemenin ayiklama ve
imhasindan sonra yapilir.

b. Teskilat kodlariin tespiti uygulanmasi, veya yeni kurulan daire ve altbirimler
icin kod ihdasi Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii ile koordineli olarak
yapilir.

Kodlama Esaslari :
- Kurum Kodu : DHMI Genel Miidiirliigii kodu.

- Birim Kodu : Merkezde birimler (Daire Baskanliklar1) ile Havaliman
ve Meydanlara ait kod numaras.

- Altbirim Kodu : Merkez birimlerinde (kullanildig: takdirde) Sube
Miidiirliikleri ve miistakil sefliklere ait kod numarasi.

- Hizmet tiirli kodu : Kurulusumuz Dosyalama Sistemine gore verilmis konu

€sasina dayanan siniflama numarasi.



c. Ayirmmu yapilan evrak ve belgelerden, konu ve islem itibariyle aidiyeti ayni
olanlar, ekleri ile birlikte bir araya getirilir.

Evraka ekli olan harita, plan, proje, ve benzerleri asil evrak ve belgelerden
ayrilmaz. Bu tiir ekler, asil evrak ve belgeler ile birlikte ele alinir.

Birden fazla yaprak ve sayfalardan ibaret olan evrakin, dagilmasina mani olmak,
yerlerinin kaybolmasii dnlemek ve aidiyetlerini saglamak, dolayisiyla kullanimlarimi
kolaylagtirmak i¢in yaprak ve sayfalar numaralandirilir. Her dosyada, evraklar 1’den
baslamak tizere sira numarasi alir. Evrakin ekleri, kendi igerisinde sayildiktan sonra asil
evrakin 6n yiizliniin sol alt kdsesine, adet olarak kursun kalemle yazilir.

d. Daha sonra birimleri tespit edilmis olan evrak ve belgeler kendi igerisinde
“giin, ay ve y1l” sirasina gore, kronolojik siraya konur. Bu islem yapilirken,
asagidaki hususlar géz oniine alinir :

(1) Kronolojik siralama islemi, kiiciik tarihten biiylik tarihe dogru yapilir.
Birden fazla eki bulunan evrak ve belgelerin kronolojik siralamasinda
da ayni usul uygulanur.

(2) Uzerinde yalnizca “ay’1”“ olup, gilinii belli olmayan evraklar
siralamada evrakin sayisi gibi ipucu olacak bir unsura sahip degilse
bunlar bulunduklar1 aym en sonuna toplu olarak konur.

(3) Uzerinde giin ve ay olmayip, sadece yil yazili olanlar ait olduklar1 y1lin
en sonuna konulur.

(4) Uzerinde yazili bir tarih olmadigi halde tahmini tarihlemesi yapilan
evraklarda, ait olduklar1 yilin ay1 ve giinii belli olmayan evraklar
arasina konulur. Tahmini tarihleme kaydi kdseli parantez igerisinde
gosterilir.

e. Ayirma neticesinde, arsiv malzemesinin ait oldugu, daire baskanligina kadar
daha onceden belirlenmis kodlarini ihtiva eden, lastikten yapilmis “Arsiv Yer
Damgas1” (Ek :2), evrakin on yiiz alt boliimiine siyah i1stampa miirekkebi
kullanilmak suretiyle basilir. Arsiv yer damgasinda, altbirim koduna kadar
olan kisimlar degismeyeceginden, bunlarin belirlenmis kodlari, lastik
damganin yapilmasi sirasinda damgada yer alir. Ayni damganin “Kutu veya
Klasor Numaras1”, “Dosya Numaras1” ve “Evrak Sira Numaras1” boliimleri ise
kursun kalemle doldurulur.

“Hizmet Tiri Kodu”, boliimiine evrak veya belgenin Kurulusumuz Dosyalama
Sistemine gore almis oldugu tasnif numarasi yazilir.

“Kutu Numarast” boliimiine, evrak ve belgelerin dosyalanmis olarak konacagi
kutuya verilecek miiteselsil numara yazilir.



“Dosya Numaras1” boliimiine bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil
numara yazilir.

“Evrak Sira Numaras1” boliimiine ise her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara
verilecek sira numarasi yazilir. Her bir dosya icerinde yer alacak evraklar 1’den
baglamak T{lizere sira numarasi alir. “Arsiv Yer Damgas1” aidiyet ve bitlinliiglin
saglanmasi bakimindan, evrakin eklerine de basilir.

Kodlama, Hizmet Tiirli Numarasi, Kutu Numarasi, Dosya Numaras1 ve Evrak
Sira Numarast boliimleri kursun kalemle doldurulur. Boyali, sabit tiikenmez veya
miirekkepli kalemle evrak {lizerine yaz1 yazilmaz.

f. Her bir dosya gomlegi igerisine, o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii
verecek, bir “Dosya Muhteviyati Dokiim Formu” (Ek — 2) konacaktir.

g. Istenen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayr saglamak igin, belgelerin
dosyalar igerisinde yerlestirilecegi kutularin sirtlarinda bulunan etiketler
tizerine yukarida belirtilen kodlamanin, “Evrak Sira Numaras1” hanesine kadar
olan bilgiler kaydedilir. Bu etiketlerde (EK — 3) “Dosya Numarasi” boliimiine,
bir kutuda yer alacak dosyalarin ilk ve son numaralari ile ayrica “Islem Yil1”
yazilir. Aym sekilde, dosya gomleklerinin 6n yiizlerine de, kodlamanin
“Dosya Sira Numaras1” dahil, islem yili kaydedilir.

Ayrica hizmetlerin 6zelligi ve aidiyeti itibariyle kendi arasinda miiteselsil numara
almis olan evrak ve belgeler i¢in, kutu etiketleri ile dosya gomleklerinin 6n yiizlerinde,
“Islem Y1l1” béliimiiniin altina, dosya ve dolayisiyla kutu icerisinde yer almis olan bu
tiir evrak ve belgelerin almis oldugu miiteselsil numaranin baglangi¢ ve bitis numaralari,
aramada bir kolaylik unsuru olmasi1 bakimindan kaydedilir. Bunun i¢in “Islem Yil1”
boliimiiniin altinda bu numaralarin yer alacagi bir bos kisim birakilir.

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

I. Bu tasnif sisteminde, ayirma ve tarihleme islemi tamamlanan evrakin,
envanteri hazirlanir. Bunun i¢in her evrakin veya ekleri ile birlikte evrak
biitiinliigliniin mahiyeti hakkinda 6zeti ¢ikarilip fislenir.

J. Biitlin bu islemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

K. Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri ig¢erisinde kutulara
(Ek —4) konmus olarak, gerekli sartlara haiz arsiv depolarina ve madeni raflara
tasnif planina uygun olarak bir yerlestirme plani igerisinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede, raflarda ¢ift tarafli ranzalarda dahil soldan saga, gozlerde ise
yukaridan asagiya dogru devam eden bir sira i¢erisinde hareket edilir.



Yerlestirme islemi, arsiv deposuna girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol iist
kosesinden baslamak tizere 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 tiirlerdeki malzemenin (film, fotograf, plak, ses ve goriintii band,
vb.) tasnifi degisik sistem ve islemlere gore yapilir.

MALZEMENIN KURUM ARSiVINDE SAKLLANMA SURESI

MADDE 24 - Arsiv malzemelerinin kurum arsivinde bekletilme ve saklama
stiresi, birim arsivlerindeki saklama stirelerine gore 10 — 14 yildir.

MALZEMENIN ENVANTERININ CIKARILMASI, KATALOGLARININ
HAZIRLANMASI

MADDE 25 — Kurum Arsivindeki arsivlik malzemenin veya arsiv malzemesinin
kullanilmasini kolaylastirmak ve iizerinde tasarrufta bulunabilmek i¢in envanterleri
cikarilir. Kataloglar1 hazirlanir.

KURUM ARSIVINDEN YARARLANMA

MADDE 26 - Kurum arsivinden yararlanmada, bu yonetmeligin 9 ve 16’nc1
madde hiikiimleri saklidir.

BASBAKANLIK DEVLET ARSIVLERIi GENEL MUDURLUGUNE
DEVREDILECEK MALZEMENIN AYRILMASI VE TESLIMi

MADDE 27 —Hava Liman ve Meydanlar birim arsivlerinde saklanma siirelerini
tamamlayan ve arsiv malzemesi niteligini kazanan malzemeler, Kurulusumuz Kurum
Arsivine Devredilecek olanlar seklinde ayrilir ve hazirlanan “Arsiv Malzemesi Devir
Teslim ve Envanter Formlar1™ arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
yuriitilmesinden sorumlu Daire Baskanligina gonderilir. Alinacak Makam Onayini
miiteakip, formlarda yer alan malzemeler (varsa kayit defterleri ile) Kurum Arsivine
devredilir.

“Kurum Arsivi ile Hava Liman ve Meydanlar arsivlerinde saklanma siiresini
tamamlayan Arsiv Malzemesi “Devlet Arsivleri Genel Miidirliigiine Devredilecekler”
seklinde ayrilarak, hazirlanacak “Arsiv Malzemesi Devir - Teslim ve Envanter Formu”
(EK — 6), varsa kayit defterleri ile birlikte en ge¢ 1 yil icinde Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine devredilir.



Elektronik ortamlarda kayitli arsiv malzemesinin devir islemlerinde Devlet
Arsivlert Genel Miudiirliigli tarafindan belirlenecek formatlara riayet edilir.

Bu yiikiimliliigiin yerine getirilip getirilmedigi Basbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Miidiirliigiince denetlenir.

Arsiv malzemelerinden hangilerinin Bagsbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine teslim edilip, hangilerinin gegici veya stirekli olarak Kurulusumuz Kurum
Arsivinde kalacagi, Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli kararina gore tespit
edilir. Kurulusumuz Kurum Arsivinde kalan arsiv malzemesi, bu yonetmeligin 6’nc1
maddesi hiikiimlerine tabidir.

ARSIV MALZEMESiI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMUNUN
DUZENLENMESI

MADDE 28 - Aynu tiir arsiv malzemesi, ayn1 forma kaydedilir. Degisik tiirde
arsiv malzemesi bulunmasi halinde, her biri i¢in ayr1 form diizenlenir.

Form {izerindeki, teslim edilen arsiv malzemesinin,;

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

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

c. “Islem Yilr” béliimiine, arsiv malzemesinin tesekkiil ettigi yil,

d. “Teskilat Kodu” boliimiine, her dikdortgen icine sirasi ile kurum, birim,
altbirim ve hizmet kodlari, yanindaki “Kutu” ve “Dosya” béliimiine de, kutu
ve dosya numarasi,

e. “Envanter Sira Numaras1” boliimiine, ekleri disinda evraka teslim donemi ile
ilgili olarak envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

f. “Islem Tarihi” béliimiine, 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” boliimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

J. “Adedi” boliimiine, dosyalar i¢in toplam yazi sayisi, defterler igin toplam
sayfa sayisi, diger tiir belgeler i¢in de toplam adet,

k. Agiklamalar” boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi devredilecek arsiv
malzemesi ile ilgili olarak yapilmasi gereken agiklamalar,

|. “Evrak Sira Numaras1” boliimiine, evrakin dosya i¢indeki sira numarast,
yazilir.



BESINCI BOLUM

MUHAFAZASINA LUZUM KALMAYAN VE iMHA EDILECEK
MALZEME, AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARI

IMHA iSLEMINE TABI TUTULMAYACAK MALZEME

MADDE 29 - Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, saklanmalar1 belli siirelerde
kanun ve diger mevzuatla tayin olunanlar (6zel mevzuat hiikiimlerine gore liizumlu
gorllenler) ile her hangi bir davaya konu olan malzeme, 30’ncu maddede sayilan
malzeme icerisinde yer almis 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 30 - Imha edilecek malzeme asagida gdsterilmistir.

Sekli ne olursa olsun, her ¢esit tekit yazilari,

Elle daktilo ile veya bir bagka teknikle yazilmis her ¢esit miisveddeler,

Resmi veya 6zel her ¢esit zarflar (tarihi degeri olanlar harig.),

Adli ve Idari Yargi Organlari ile PTT ve diger Resmi Kuruluslardan gelen ve

genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve benzeri her cesit

kagitlar, PTT ye zimmet karsiliginda 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 yazigsmalardan geriye
kalanlar (anket, soru kagitlari, istatistik formlar1, ¢esitli cetvel ve listeler,
bunlara ait yazigmalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlari.),

6. Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve ¢cogaltilmis
orneklerti,

7. Esasa taalluk etmeyip, sadece daha 6nce belirlenmis bir sonucun alinmasina
yarayan her tlirlii ara yazigsmalar,

8. Bir ornegi takip veya saklanilmak tizere, 1lgili iinite, daire kurum ve
kuruluslara verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

9. Unite, Daire, Kurum, ve Kuruluslar arasinda yapilan yazigsmalardan ilgili
tinite, Daire, Kurum ve Kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin tamamu.

10.Bir iinite, Daire Kurum ve Kurulus tarafindan yazilan ve diger {inite, Daire,
Kurum ve Kuruluslara sadece bilgi maksadiyla gonderilen tamim, genelge ve
benzerlerinin fazla kopyalari, asl ilgili iinite, Daire ve Kuruluslarda bulunan
raporlar ile ilgili miitalaalarin, diger iinite ve Kuruluslarda bulunan kopya ve
benzerleri,

11.D1s kuruluslardan bilgi i¢in gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve

benzeri basili evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan
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malzemeden kiitiiphane ve dokiimantasyon iinitelerine mal edilenler disinda
kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina llizum goriilmeyen kitap, brosiir,
sirkiiler, form ve benzeri ile mevzuat veya form degisikligi sebebi ile
kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak 6rnekler
disindakilerin tamamiu,

12.Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan
sonucu alinan ve islemi tamamlanmis yazigsmalarin fazla kopyalari,

13.islemi tamamlanmus biitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,

14.Caligsma raporlarinin fazla kopyalari,

15.Yanlis havale ve sevk sebebiyle ilgili evrak i¢in yapilan her tiirlii yazigsmalar,

16.Kanun, tliziik ve yonetmelik icabi, belli bir siire sonra imhasi gereken sifre,
gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore belli saklanma
stirelerini doldurmus bulunan yazigsmalar,

17.1simsiz, imzas1z ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

18.Bilgi i¢in gdonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda, kesin bir sonug
dogurmayan her tiirlii yazigmalar,

19. Personel devam defter ve ¢izelgeleri, izin onaylari, izin doniisii bilgi verme
yazilari, hasta sevk formlari,

20.Imtihan duyurulari, basvurular, imtihan tutanaklari, imtihan yazili kagitlar,
imtihan sonug yazilar1 ve duyuru cetvelleri,

21.Gorev talepleri ve cevap yazilari, Isleme konmamis (hifz edilmis) basvurular
ve yazilar,

22.Daireler aras1 miiteferrik yazigsmalar, vatandaglarla olan miiteferrik yazismalar,

23.Vatandaglardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplari,

24.Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

25.Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmas1 miimkiin olmayan
evrak ve benzerlerti,

26.Her tiirlii cari islemlerde aktiialitesini kaybetmis olup, degersiz olduklari takdir
edilenler ile,

27.Yukarida genel tarifler icerisinde sayilanlar disinda kalip ta, biirokratik
gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden evrak ve belgeler
ile benzerlerinden delil olma vasfi tagimayan, hukuki ve ilmi kiymeti
bulunmayan, muhafazasina liizum goriilmeyenlerin,

imhasina Kurulusumuz Merkez Teskilati ile Havaliman ve Meydanlara kurulacak
“Ayiklama ve Imha Komisyonlar1” nca karar verilir.

KURULUSUMUZ MERKEZ TESKILATI iLE HAVALIMAN VE
MEYDANLARDA YAPILACAK AYIKLAMA VE iMHA

MADDE 31 — Kullanilmast ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tirlii
malzemenin ayiklama ve imhasi, Kurulusumuz Merkez Teskilatt Kurum Arsivi ile
Havaliman ve Meydanlarda Birim Arsivlerinde yapilir. Bu hizmet yerine getirilirken,
eski yillara ait malzemenin ayiklanmasina 6ncelik verilir.



Cesitli  sebeplerle, zamaninda Merkez Kurum Arsivine, Havaliman ve
Meydanlara ise Birim Arsivine intikal ettirilememis olan muhafazasina liizum kalmamis
malzeme ilgili birim (veya altbirim) arsivinde ayiklama ve imha islemine tabi tutularak,
arsivlik malzeme Merkezde Kurum Arsivine Havaliman ve Meydanlarda Birim
Arsivine intikal ettirilir.

AYIKLAMA VE iIMHA KOMiISYONLARININ TESKILI

MADDE 32 — Kurum Arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in, arsiv
hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yliriitiilmesinde sorumlu birim amirinin veya
Kurum Arsiv sorumlusunun baskanliginda, kurum arsivinden gorevlendirilecek iki
memur ile, malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya tinitenin amiri
tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yOnetimi ve ayni zamanda bagl
oldugu daire ve lnitenin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden
teskil olunacak bes kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur.
Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri sorumlusu veya sorumlulart da, bu komisyona
tabii liye olarak katilirlar.

Havaliman ve Meydanlar Birim Arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi
i¢in, arsiv hizmetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu birim amirinin
baskanliginda varsa birim arsiv sorumlusu ve birim arsivinden gorevlendirilecek bir
memur, yoksa bu islerde gorevlendirilmis sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek kamu idaresi ve evrak
yonetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden teskil olunacak 5 veya 4
kisilik bir “Ayiklama ve Imha Komisyonu” kurulur.

AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARININ YETKi VE
SORUMLULUKLARI :

MADDE 33 — Kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tiirlii
malzemenin imhasi, ayiklama ve imha komisyonlariin nihai karari ile yapilir. Ancak,
bu yonetmeligin 37.madde hiikiimleri saklidir.

AYIKLAMA VE iMHA KOMISYONLARININ CALISMA ESASLARI

MADDE 34 - Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin Mart ay1 basinda
calismaya baglar.

Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen malzemelerle,
ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayiklamaya tabi tutarlar.

Komisyonlar iiye tam sayist1 ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylarin
esit ¢ikmasi halinde, s6z konusu malzemenin muhafazasina karar verilmis sayilir.



Imhasi reddedilen malzeme sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden gdzden
gecirilebilir.
ALTINCI BOLUM

IMHA ISLEMLERI

AYIKLAMA VE TASNIiF

MADDE 35 — Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar
verilen malzeme, Ozelliklerine gore, birimi, yil1i, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet igerisindeki
tarth ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya plani esas olmak {izere ayrilir ve tasnif
edilir.

MADDE 36 — Imha edilecek malzeme icin bunlarin &zelligine gére, tesekkiil
ettigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarth ve sira numarasi ve dosya
plan1 esas alimak {izere 2 niisha olarak imha listesi hazirlanir. Imha listeleri, ayiklama
ve imha komisyonlarinin bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

Tir ve vasiflar1 bu yonetmeligin 30’uncu maddesinde belirlenen malzeme,
ornekleri saklanmak suretiyle, tiir ve yillar1 gosteren imha listeleri ile imhaya tabi

tutulur.

IMHA LISTELERININ KESINLIiK KAZANMASI

MADDE 37 — Kurum Arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, Devlet Arsivleri
Genel Miidiirligiiniin uygun goriisii alindiktan sonra Genel Miidirlik Makam Onayin
miiteakip kesinlik kazanir.

Hava Liman ve Meydanlar Birim Arsivlerinde hazirlanan imha listeleri Kurum

Arsivinin uygun goriisii alindiktan sonra Hava Limanlarinda Bagmiidiiriin, Meydanlarda
Miidiiriin onayin1 miiteakip kesinlik kazanir.

IMHA SEKILLERI

MADDE 38 — Iimha edilecek malzeme, baskalar: tarafindan gériiliip okunmasi
miimkiin olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak
kullanilmak tizere degerlendirilir.

Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatindan belirlenmis malzemenin imhasi
hakkinda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.



IMHA EDILECEK MALZEMENIN AYIKLANMASI

MADDE 39 — imha edilecek malzeme igne, raptiye, tel gibi madeni kisimlardan
ve karbon kagitlarindan ayiklanir. Kullanma imkan1 bulunan klasér ve dosyalar ayrilir.

IMHA TUTANAGI

MADDE 40 — Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu
tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

IMHA LISTELERI VE TUTANAKLARININ SAKLANMASI VE
DENETLEME

MADDE 41 — Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari,
bunlarla ilgili yazisma onaylar , aidiyetleri gz oniinde bulundurularak gruplandirilir.
Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir.

Listeler, denetime hazir vaziyette on yil siire ile saklanir.

AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERINDE TEREDDUTLU KONULAR

MADDE 42 - Ayiklama ve imha islemleri arsiv hizmet ve faaliyetlerinin
diizenlenmesi ve biiyiitiilmesinden sorumlu Daire Baskanliginin denetim, koordine ve
gozetiminde yapilir. Anilan daire baskanligi gerektiginde Basbakanlik Devlet Arsivleri
Genel Miidiirligiiniin goriisiinii talep eder.

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER :

Ek Madde 1- Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik hiikiimleri uygulanir.

ELEKTRONIK ORTAMLARDA KAYDEDILEN ARSIV MALZEMESI

Ek Madde 2- Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv
malzemesi 0zelligi tasiyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir
kopyas1 CD, Disket veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

Bu tiir malzemelerin muhafaza, tasnif, devir vb. arsiv islemlerinde diger tiir
malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanir.



FAALIYET RAPORU

Ek Madde 3 — Kurulus, yil i¢indeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri
“Arsiv Hizmetler1 Faaliyet Raporu” (Ek : 1) ile, miiteakip takvim yilinin Ocak
ayinda Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine gonderir.”

YEDINCI BOLUM

YURURLUK VE YURUTME

YURURLUK

MADDE 43 - Bu Yonetmelik Yonetim Kurulunun onayi tarihinde yiiriirliige
girer.

YURUTME

MADDE 44 — Bu Yénetmelik hiikiimlerini Devlet Hava Meydanlar1 Isletmesi
Genel Miidiirii yiirtitiir.



Ek:1
ARSIV HIZMETLERI FAALIYET RAPORU
(01/01/2001.... — 31/12/.2001....)

A- GENEL BILGILER
2- Kuruma gelen ve giden evrak adedi:
3- Kurumda kullanilan dosyalama sistemi hakkinda bilgi:

4- Teskilatlanmada meydana gelen degiSiklikler: ..........ooovvviieriieiiiiniiiicee e

B- BIRIM ARSIV iISLEMLERI
1- Birim arsiv sorumlularinin bulunup, bulunmadigi: .

2- Unitelerde islemi biten evrakin uygunluk kontrolii yapilarak birim arsivlerine diizenli

olarak teslim edilip edilmedigi:

3- Devlet Hava Meydanlar Isletmesi Arsiv Yénetmeliginin 6 nc1 maddesi geregi koruma
yiikiimliiliiklerinin yerine getirilip getirilmedigi:
flgili Yonetmeligin 6 nc1 maddesi geregi koruma yiikiimliiliikleri yerine getirilmektedir
4- Birim arsivlerinde bekleme siiresini tamamlayan evrakin diizenli bir sekilde Kurum

Arsivi’ne teslim edilip edilmedigi:

C- KURUM ARSIV ISLEMLERI
1- Kurum Arsivi’nde gérevlendirilen personel sayis1 ve egitim durumu:

2- Devlet Hava Meydanlari Isletmesi Yonetmeligin 6 nci maddesi geregi koruma
yiikiimliliiglintin yerine getirilip, getirilmedigi:

3- Kurum Arsivi’ne devredilen evrakin birimlere gére dagilima; tiirli ve adedi:

4- Evraki ayiklama-imha islemine tabi tutulan birimlerin adi, evrakin yili ve adedi:

5- Ayiklama-imha komisyonlarinin ne sekilde tesekkiil ettigi:

6- Ayiklama-imha komisyonlarinin, arsiv malzemesi ile muhafazasina liizum goriillmeyen

malzemenin tefriki ¢caligmalarinda g6z 6niinde bulundurduklar kriterler:

7- Imhaya ayrilan malzeme igin imha listesi ve imha tutanagmn hazirlanip
hazirlanmadig:



8- Yapilan ayiklama iglemleri neticesinde Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii
uygun goriisiiniin alinip alinmadigt:

9- Imhaya ayrilan belgelerin yil1, tiirii, adedi ve birimlere gore dagilima:

10- Muhafazasina liizum goriilmeyen evrakin ne sekilde imha edildigi:

11- Yapilan ayiklama-imha islemleri neticesinde, arsiv malzemesi olarak tespit edilenlerin
birimlere gore dagilimu, tiirti, yili ve adedi;

12- Arsiv malzemesi hiiviyetini kazanmig olan evraktan Kurum Arsivi’nde siirekli olarak
kullanilanlarin tiirti, y1li, konusu ve adedi

13- Arsiv malzemesi hiiviyetini kazanan evrakin tasnif islemlerinin baslatilip baslatilmadigz:

14- Devlet Arsivi'ne devredilecek arsiv malzemesinin tiirii, adedi (klasor, dosya ve belge
say1s1):

15- Arsiv malzemesinin, Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne ne zaman devredilecegi:

16- Tagra bolge ve yurt disinda bulunan birim arsivlerinde, yukarida sayilan hizmetler
konusunda yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi:

17- Tlave edilecek hususlar:

Faaliyet raporunu hazirlayan yetkilinin

Unvani :
Adi1-Soyadr :
Imzasi :
Tarih :
Telefonu :

Tasdik eden iist yoneticinin
Unvani :

Adi-Soyadr :

Imzasi :

Tarih :
Telefonu :
Kurulusun Adresi : DHMI Genel Miidiirliigii Konya Yolu Etiler/ANKARA
Posta Kodu : 06660
Telefaks



