DISISLERI BAKANLIGI ARSIV HIZMETLERi YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci, Disisleri Bakanlig1 tarafindan iiretilen veya
baska kurumlardan alinmakla isleme konulan, arsiv malzemesi tanimina giren, Bakanlik
arsivine mal edilmesi uygun goriilen her tlirlii malzemenin tasnifine, gerekli sartlar altinda
korunmalarina; Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerinin
kosullarinin olusturulmasina; Bakanlik arsivine dahil edilmesine veya dahil edilmekle birlikte
belli bir stireden sonra muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin ayiklanmasi ve imhasina
dair usil ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, Disisleri Bakanligi merkez ve yurtdisi teskilatini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik; 7/7/2010 tarihli ve 6004 sayili1 Disigleri Bakanliginin
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 8 inci maddesinin birinci fikrasinin (d) bendine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar
MADDE 4 — (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Arsiv malzemesi: Disisleri Bakanliginin merkez ve yurtdisi teskilatt birimlerinin
islemleri sonucunda tesekkiil eden ve islem dosyasinin sahibi birim tarafindan Bakanlik merkez
arsivinde muhafaza edilmek iizere belirlenen; fiziki ve sayisal ortamda tiretilmis yazili belge,
defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii bandi, disk ve
benzeri malzemeyji,

b) Arsivlik malzeme: Disisleri Bakanliginin i¢ ve dis teskilatindaki birimlerin gorev ve
faaliyetleri sonucu olusan, giincelligini kaybetmemis, islemi bitmemis veya bitse dahi belli bir
stire el altinda tutulmasina ihtiya¢ duyulan, ilgili birimin fiziki denetim ve korumasindaki
malzeme ile son iglem tarihi lizerinden ylizbir y1l gecmemis memuriyet sicil dosyalarini,

c) Ayiklama: Arsiv malzemesi Ozellikleri tasimadigi i¢in saklanmasina gerek
goriilmeyerek imhasi diisiiniilen, ait oldugu birim tarafindan arsiv malzemesi olarak islem
gérmesi uygun bulunmayan malzemenin birim tarafindan, gerektiginde geriye doniik
olarak, siireklilik iginde ve re’sen tasfiyesi islemini,

¢) Bakanlik: Disisleri Bakanligini,



d) Belge Arsiv: Disisleri Bakanligi elektronik belge yonetim sistemini,

¢) Birim Arsivi: Bakanlik Merkez Arsivinde muhafaza edilmeyen; tasnif, dosyalama,
ayiklama, imha amaciyla ayirma ve imha islemlerini bu Ydnetmeligin ilgili boliimlerindeki
hilkkme uygun sekilde, birim yetkililerinin inisiyatifi ¢ercevesinde yerine getiren Merkez
Teskilat1  birimlerinin  arsivlerini  ve Daisisleri Bakanligmmin yurtici  veya yurtdis
temsilciliklerinin arsivlerini,

f) DIAD: Disisleri Bakanlig1 Diplomatik Arsiv Dairesi Bagkanligini,
g) Diplomatik Arsiv: Disisleri Bakanligi merkez ve birim arsivlerini,

g) Diplomatik e-Arsiv: Birimler tarafindan Bakanlik Merkez Arsivine devredilen arsiv
malzemesinin taranarak sayisal ortama aktarilmasi; gerektiginde ekrana ¢agrilmasini
saglayacak indeks bilgileriyle eslestirilmek suretiyle hizmete sunulmasi islemini,

h) Disisleri Bakanligi Merkez Arsivi: Merkezi bir yonetim ¢ergevesinde siireklilik iginde
korunmasimi ve hizmete sunulmasini teminen, DIAD tarafindan yurti¢i veya yurtdis
birimlerden devralinmis arsiv malzemelerinin toplamindan miitesekkil kurum arsivini,

1) Disisleri Bakanligi Saklama Siireli Standart Dosya Plan1 (SSSDP): Disisleri Bakanligi
teskilatinca fiziki ve sayisal ortamda iiretilen arsiv malzemesi i¢in konu, dosyalama verileri ve
saklama siireleri gibi bilgileri kapsayan, birimler tarafindan uyulmasi zorunlu olan sablonu (Ek-

1),

1) Gizliligi Kaldirma Komisyonu: Bu Yonetmeligin ilgili boliimlerindeki hiikiimlere
uygun sekilde olusturulan, gizlilik derecesi tasiyan her tiirde arsiv malzemesinin gizliliginin
kaldirilmasi, kismi olarak kaldirilmasi, devam etmesi, ileri bir tarihte yeniden
degerlendirilmesi, tretildigi tarih itibariyle gizlilik derecesi tasimayan veya ahiren gizliligi
kaldirilmis her tlirde arsiv malzemesine iliskin olarak gizlilik karar1 verilmesi hususunda goriis
bildiren komisyonlari,

j) Imha: Merkez Arsivine devrinden 6nce Birimler tarafindan imha edilmek iizere ayrilan;
herhangi bir hukuki, siyasi ve ilmi degeri bulunmayan, delil olma vasfi tasimayan, Saklama
Siireli Standart Dosya Planinda 6ngoriilen saklama siireleri dolan veya daha 6nceki donemlerde
ayiklama ve imha islemine tabi tutulmadan Merkez Arsivine devredilmis bulunan arsiv
malzemesinin bu Y6netmelikte belirlenen esas ve yontemler ¢ercevesinde imhasi islemini,

k) Imha Komisyonu: Bu Y&netmeligin ilgili boliimlerindeki hiikiimlere uygun sekilde
olusturulan, imha edilecek arsiv malzemesini tespit ederek imha listeleri hazirlayan
komisyonlari,

1) Organik yontem (Provenance sistemi): Arsiv malzemesinin islemci birim tarafindan
fiziki ortamda kronolojik devamliliga ve konu biitiinligiine dikkat edilerek tasnifini ve
dosyalanmasini dngoren belge yonetimi sistemini,

m) Seri/Fon: Bakanlik Merkez Arsivine devredilecek Birim Arsivinin olusturdugu ve
Merkez Arsivinde sayisal ortama aktarimda, buna baghh olarak da gizliligi kaldirma
caligmalarinda esas alinan dosya ve konu biitiinliigiinii,



ifade eder.
IKINCI BOLUM
Sorumluluk ve Arsiv Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Dair Usiil ve Esaslar
Sorumluluk

MADDE 5 — (1) Disisleri Bakanliginin arsiv hizmet ve faaliyetleri, DIAD tarafindan
yuriitilir.

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesine dair usil ve esaslar

MADDE 6 — (1) Diplomatik Arsiv Dairesi Bagkanligi, 6004 sayili Kanunun 8 inci
maddesinin birinci fikrasinin (d) bendinde belirlenen gorevlerini asagidaki usil ve esaslar
cergevesinde yiiritiir:

a) Bakanlik SSSDP’nin Birim Arsivlerince uygulanmasini denetler; Birim Arsivlerinin
Merkez Arsivine ongoriilen esaslar ¢ergevesinde aktarilmasi siirecini yonetir.

b) Birim arsivlerinde imha komisyonlarinin olusturulmasina yol gosterir; birim tarafindan
olusturulacak imha listelerini inceleyerek, list makamin onayma sunar; Merkez Arsivinde
ongoriilecek imha iglemleri icin kurulacak imha komisyonlarinin baskanligini yapar ve
hazirlanacak listeyi {ist makamin onayina sunar.

¢) Arsiv malzemesinin sayisal ortama aktarilmasi siirecini Bakanligin ilgili birimi ile
birlikte yonetir; gerektiginde Bakanlik ilgili birimleriyle esgiidiim g¢ercevesinde personel ve
bilgi giivenligine zarar gelmeyecek sekilde Bakanlik disi kaynaklarin hizmetine basvurur,
caligmalarda gorev alan Bakanlik personelinin en az Gizli Giivenlik belgesi sahibi olmasi
onkosulunu saglar, sunucu ve kullanic1 bilgisayarlarinda veri giivenligini saglayacak tiim
giivenlik 6nlemlerinin alinmasina azami 6zen gosterir.

¢) Sayisal ortama aktarilan arsiv malzemesinin devletin, devlet dis1 kuruluslarin ve
aragtirmacilarin istifadesine sunulmasi i¢in gerekli idari ve teknik diizenlemelerin ilgili
Bakanlik birimleriyle esglidiim igerisinde planlanmasina ve uygulanmasina nezaret eder.

d) Gizliligi kaldirilan ve arastirmacilara agilan arsiv malzemesi hakkinda tanitim
faaliyetinde bulunur; rehber ve katalog hazirlar; arastirma bagvurularini degerlendirip isleme
koyar.

e) Yurti¢inde ve yurtdisinda arsivcilik konusundaki gelismeleri izler.

f) Yabanci diplomatik arsivlerde incelemelerde bulunur; kurumsal iliskiler gelistirir.

g) Yurticinde arsivcilikle ilgili kurumlarla ve akademik g¢evrelerle danisma
mekanizmalar1 olusturur.

g) Daisisleri Bakanlig1 arsiv malzemesinin donemsel kitaplar halinde yayimlanmasini
organize eder.



h) Baska kuruluslara ve yabanci diplomatik arsivlere ait gizlilik dereceli arsiv
malzemesinin gizliliginin kaldirilmast konusunda gerekli girisimleri Disisleri Bakanliginin
ilgili birimiyle esgiidiim i¢erisinde yiiriitiir.

1) Disisleri Bakanligi Kiitiiphanesini yonetir; basili ve sayisal ortamda yayin satin alma
ve abonelik gibi islemleri Bakanlik birimleriyle esgiidiim i¢inde yliriitiir.

1) Arsiv hizmetleri konusunda Bakanlik personeli i¢in egitici etkinlikler diizenler.

7) Yipranmis, tahrip olmus arsiv malzemesinin onarim ve restorasyonu i¢in ihtisas birimi
olusturur ve ¢alismalarini1 denetler.

UCUNCU BOLUM
Birim Arsivi Islemleri
Birim Arsivlerinin gorevleri
MADDE 7 — (1) Birim Arsivleri;

a) Birimde {iiretilen veya birime gelen arsiv malzemesi niteligindeki evrakin SSSDP’ye
gore dosyalanmasi ve muhafazasindan,

b) SSSDP uygulamasinin baglamasindan Onceki tasnif diizeninin yeni uygulamaya
uyarlanmasi i¢in imkan Ol¢iisiinde geriye doniik ¢alisma yapilmasindan,

¢) Arsiv malzemesi niteligi tasimayan ve muhafazasi uygun goriilmeyen malzemenin
strekli olarak belirlenmesi ve ayiklanmasi ile SSSDP’de ongoriilen saklama/devir siireleri

dolan arsiv malzemesinin Merkez Arsive devri amaciyla belirlenmesinden,

¢) Arsiv malzemesinin imhasi veya Merkez Arsivine devri amaciyla, bu Y 6netmelikte
belirlenen esaslar ¢ergevesinde hazirlanacak listelerin DIAD’a sunulmasindan (Ek-2, EK-3),

d) Merkez Arsive devir isleminden 6nce uygunluk kontroliiniin yapilmasi ve SSSDP’de
ongoriilen kutu/klasor etiketlerinin hazirlanmasindan (Ek-4, EK-5),

sorumludur.

Arsiv sorumlusu belirlenmesi ve DIAD’a yillik rapor gonderilmesi

MADDE 8 —(1) Birim Arsivlerinde en az bir arsiv sorumlusu tespit edilerek,
ismi/isimleri DIAD’a bildirilir. Birim arsivlerinin y1l iginde arsivlerde yaptiklari islemlerle ilgili
olarak giincel bilgilere iliskin ayrintilar1 igeren bir rapor yil sonunda DIAD a iletilir.

Uygunluk kontrolii

MADDE 9 —(1) Bakanlik Birim Arsivleri, Merkez Arsivine devredilecek arsiv
malzemesini 7 nci maddede ve Ek-4’te belirtilen kriterlere gore uygunluk kontroliine tabi tutar.



Uygunluk kontrolii birim arsiv sorumlusu tarafindan yapilir. Birim amirleri ve misyon sefleri
uygunluk kontroliiniin yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Ayiklamaya tabi belgeler

MADDE 10 - (1) Gizlilik tasimamak ve islem niishas1 ayrica kayda alinmis olmak
kosuluyla ikiden fazla olan niishalar ve bilgi niishalari, ansiklopedik metinler, brosiir ve tanitici
yayinlar, reklam belgeleri, Bakanlik veya Birim kitapligina devrinde yarar goriilmeyen kitapgik
ve sair yayinlar, resmi yazi konusu olmayan basin malzemesi ayiklamaya tabi belge
kapsaminda degerlendirilir.

(2) Bu tiir malzeme belirtilen imha Komisyonu kararina gerek duyulmaksizin Birim
yetkilisinin onayiyla imha edilebilir.

Malzemenin Birim Arsivinde saklama/devir siiresi

MADDE 11 - (1) Merkez Arsivine devredilecek malzemenin, merkez teskilat1 birim
arsivinde saklama/devir siiresi 15 yildir.

(2) Merkez Arsivine devredilecek malzemenin, yurtigi biirolarin birim arsivlerinde
saklama/devir siiresi 15 yildir.

(3) Merkez Arsivine devredilecek malzemenin, Disisleri Bakanligimin dis
temsilciliklerinin birim arsivlerinde saklama/devir siiresi 30 yildir.

(4) Saklama/devir siiresinin uzatilmasi veya kisaltilmasi, ihtiya¢ ve imkanlara gore, ilgili
birim amirinin talebi tizerine Diplomatik Arsiv Dairesi Bagkanligiyla mutabakat ¢ercevesinde
karara baglanabilir.

Arsiv malzemesinin nakli

MADDE 12 — (1) Yurti¢i ve yurtdisi teskilatt Birim Arsivlerinde saklama siiresini
tamamlayan arsiv malzemesinin Bakanlik Merkez Arsivine devri, temsilciliklerin 6zellikleri ve
thtiyact géz ontine alinmak suretiyle Bakanlik¢a belirlenecek 6zel talimatlarla diizenlenir.

DORDUNCU BOLUM
Merkez Arsivi islemleri

Birim Arsivlerinden gelen malzemenin kabulii

MADDE 13 - (1) Merkez Arsivine devredilen arsiv malzemesi Birim Arsivindeki tasnifi,
kronolojik dizilimi ve dosya biitiinliigii esasina gére kabul edilir. DIAD, devir islemi
cercevesindeki uygunluk (Ek-4) kriterlerini karsilamadigini tespit ettigi arsiv malzemesini
kabul etmeyerek, eksikliklerin giderilmesini isteyebilir.

Malzemenin Bakanhk Merkez Arsivinde tasnif islemleri

MADDE 14 — (1) Merkez Arsivine devrolunan arsiv malzemesinin tasnif edilmesi islemi
icin iki farkl yontem uygulanir:



a) Merkez Arsivine devrolunan arsiv malzemesi Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelikte belirlenen kriterlere ve organik yonteme gore tasnif edilir (Ek-6).

b) Arsiv malzemesi, 17 nci maddede belirtilen esaslar ¢ercevesinde, Merkez Arsive
devrolundugu sekliyle sayisal ortama aktarilir ve ¢esitli teknik uygulamalarla sayisal ortamda
kayit altina alinir, gerekli durumlarda fiziki arsivde organik yonteme gore tasnif edilir.

Damgalama

MADDE 15 — (1) Fiziki ve sayisal ortamdaki belgelere damga tatbik edilir. Sayisal
ortama alinan verilerin olusturulma, erisim, okuma/yazdirma, tarih bilgilerinin ve belge
biitiinliiglinlin saglanmas1 maksadiyla, zaman damgasi sunucusu iizerinde yer alan agik anahtar
altyapisi teknolojisi kullanilarak elektronik imzayla zaman damgalarinin tutulmasi saglanir.

Birimlerin Merkez Arsivinden yararlanmasi

MADDE 16 — (1) Bakanlik birimlerinin gérevlendirecegi personelin Merkez Arsivinde
resmi amaclarla inceleme, arastirma yapabilmesi icin gerekli kosullar DIAD tarafindan
saglanir. Bu amagcla Birim amirinin Ek-7’deki form cergevesinde DIAD Baskanina yazili
bildirimde bulunmasi yeterlidir.

(2) Bu tiir calismalar, Birimin daha 6nce devrettigi kendisine ait arsiv malzemesi de dahil
olmak tizere sayisal ortamda ve ekran {izerinde gergeklestirilir. Gizlilik ibaresi tagimayan
belgelerin 6rnekleri sayisal ortam {izerinden alinabilir.

(3) Incelenecek arsiv malzemesinin sayisal ortama aktarilmasi siireci heniiz
tamamlanmamigsa, arastirma ve inceleme islem dosyalar {izerinde fiziki ortamda yapilir. Bu
durumda da ustliine uygun 6rnekler alinabilir.

(4) Istisnai durumlarda, Birimin gerekgeli yazili talebi iizerine belgelerin asillari DIAD
Bagkani’nin onayiyla, tutanak karsiligi, 10 giin i¢inde iade edilmek lizere verilir. Talepte
bulunan Birim amiri, belgenin sorumlulugunu tistlenmis olur.

Elektronik arsiv

MADDE 17 — (1) Birim arsivlerinden Merkez Arsive devrolunan arsiv malzemesi,
devralindig: sekilde elektronik ortama aktarilabilir. Elektronik ortama aktarilacak malzeme i¢in
dikkate alinacak kriterler sunlardir:

a) Disisleri Bakanlig1 biinyesinde yer alan arsiv malzemesi, fiziki hali iizerinde mevcut
hicbir bilgi kaybedilmeden orijinal haliyle sayisallastirilir. Sayisallagtirilan tiim veriler, gizliligi
kaldirilincaya kadar internetle hicbir baglantisi olmayan ve veri sizdirmalarina karsi tiim
onlemlerin alinmis oldugu sunucularda e-imzali olarak saklanir; sunucunun yer aldig1 mekéana
ve sayisallastirilan verilere erisim hakki sadece yetkili personele verilir.

b) Arsiv malzemesi, en az optik 400 DPI ¢Oziiniirliikte taranir; fiziki haline esdeger
olacak ve ciplak gozle okunabilen netlikte goriintii kalitesi saglanacak sekilde sayisallagtirilir.

c¢) Tarama islemi bittikten sonra arsiv malzemesi tarama isleminden 6nce alindig sira ile
ait oldugu gomlek ve kutuya tekrar yerlestirilir ve dosya biitiinliigii korunur.



¢) Sayisallagtirma esnasinda veya sonrasinda ¢oziiniirlilk herhangi bir islem uygulanarak
degistirilemez, ¢coziiniirliikk degerleri optik olarak saglanir.

d) Sayisallastirma yapilan her bir goriintiiniin ana kopyasi, sikistirmasiz TIFF formatinda
ve 24 bit renk derinligine sahip olarak, hicbir filtre kullanilmadan taranarak kaydedilir. Her bir
gorilintiiniin st bilgileri (exif) ilgili dosya igerisine belirlenen igerik ve formatta yazilir.

e) Sayisallastirma yapilan her bir goriintiiniin dolagim kopyas1 %80 kalite jpeg formatinda
ve 24 bit renk derinligine sahip olarak, hicbir filtre kullanilmadan taranarak kaydedilir. Her bir
gorilintiiniin st bilgileri (exif) ilgili dosya igerisine belirlenen igerik ve formatta yazilir.

f) Sayisallastirilan belgeler aranabilir ibareli formatta hazirlanir.

g) Ilk tarama isleminden sonra sayisallastirilan malzeme iizerinde herhangi bir resim
iyilestirme islemi (kesme, dondiirme, ¢evirme, pozlandirma, giiriiltii temizligi ve benzeri)

uygulanmaz.

) Sayisallagtirma asamasinda, arsiv malzemesinin kimyasal yapisini1 bozabilecek tarzda
yardimc1 malzeme ve yontemler kullanilmaz.

h) Sayisallastirma islemi bitiminde, sayfalara ait indeks bilgileri sisteme girilerek taranan
goriintiilerle eslestirilmesi yapilir.

1) Arsiv depolart igerisinde yer alan arsiv saklama {initeleri/dolaplari, kutular ve
gomlekler barkodlanip etiketlenir. Arsiv kutu ve klasdrlerine ait oldugu fon, dosya bilgisini

iceren tanitict sirt bilgisi, tarih ve sira numarasini gdsteren sirt etiketi yapistirilir.

i) Uretilen barkod numarasiyla iliskili olarak tiim kutu ve gémlekler igin iistveri indeks
bilgileri sisteme kaydedilir.

J) Arsiv malzemelerinin biitiinliigliniin korunmasi, nicelik olarak eksiksiz ve tam
sayisallastirilmasi hususu kontrol edilir.

k) Sayisallastirilmis her belge i¢in asagidaki kalite kontrol dlgiitlerine uygunluk kontrol
edilir:

1) Goriintii ebadi orijinal belgenin asil ebadiyla ayn1 yapilir.
2) Taranmig goriintiide belgedeki ayrintilar azami 6l¢lide yansitilir.

3) Sayisal niishalarin formati istenilen dl¢iitlere uygun ve kayipsiz sikistirma uygulanarak
kaydedilir.

4) Asil niisha ve dolasim niishalari, ¢oklu sayfa seklinde degil her sayfa i¢in ayr1 ayri
tiretilir.

5) Goriintii yoni ilgili malzemenin yonii ile ayn1 olur.

6) indeks ve katalog bilgileri belge icerigiyle uyumlu ve dogru olarak girilir.



I) Fiziki ortamdaki damgalama islemi, Elektronik Referans Numarasi olusturulmak
suretiyle elektronik ortamda da tatbik edilir.

m) Elektronik ortamda olusturulan bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi Ozelligi
tagtyanlarin kaybini1 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla, bir kopyasi sabitdisk veya
gelistirilmis benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilmesi saglanir.

(2) S6z konusu sabitdisk veya gelistirilmis benzeri kayit ortaminin yedeklemesi de
yapilir. Sayisal ortama aktarilan verilerin yedek kayitlarinin bulundugu medya, fiziki giivenlikli
bolgede bulunan anahtarli ve ii¢c kombinezonlu kilit ile korunan ¢elik kasada saklanir ve bu
bolge kapali devre kayit sistemleriyle siirekli gézetim altinda tutulur.

Arsiv malzemesinin yangindan korunmasi

MADDE 18 - (1) Bakanlik Merkez birimlerinde, yurtici ve yurtdisi teskilatinda arsivlerin
yangindan korunmasi konusunda 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu
Karariyla yiiriirliige konulan Binalarin Yangindan Korunmasi: Hakkinda Yonetmelik ve ilgili
diger mevzuat hiikiimleri uygulanir. Bu kapsamda:

a) Arsiv odalarina sadece yetkili personel nezaretinde girilir.

b) Arsiv odalarinda sigara i¢ilmez ve yanici parlayict maddeler ile yangin giivenligini
tehlikeye sokacak diger cihaz ve maddeler bulundurulmaz.

C) Arsiv odalarinda yeteri kadar kuru kimyevi tozlu ve gazli yangin séndiirme sistem ve
cihazlar1 bulundurulur. Bu sistem ve cihazlarin bakimi ve kontrolii periyodik olarak yaptirilir.

¢) Arsiv malzemesinin dnemi dikkate alinarak muhafaza edildikleri dolap, raf ya da kapali
raflarin iizerine kurtarma oncelik derecesine gore etiketler yapistirilir.

d) Yangin esnasinda hangi arsiv malzemesinin kimler tarafindan kurtarilacagi dnceden
belirlenir.

e) Yangin Emniyet Talimat, arsiv odalarinin girislerine kolayca goriilecek sekilde asilir.

f) Yangin sondiirme sistem ve cihazlari ¢alistiginda, depolarda bulunabilecek personelin
kullanimina tahsis edilecek oksijen maskeleri tedarik edilir.

Diger koruma 6nlemleri

MADDE 19 — (1) Merkez ve dis teskilat birimleri, heniiz Bakanlik Merkez arsivine
devretmeyip ellerinde bulundurduklari arsiv malzemesinin her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan
korunmasi i¢in gerekli dnlemleri almakla yiikiimliidiirler. Merkez Arsivine intikal eden arsiv
malzemesi konusunda sorumluluk DIAD’a aittir. Alinacak koruma 6nlemleri sunlardir:

a) Hirsizlik, rutubet, su baskini, tozlanma ile her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine
kars1 tiim 6nlemlerin alinmasi.

b) Yangina kars1, yangin sondiirme sistem ve cihazlariin yangin talimati ¢er¢evesinde
daimi ¢alisir durumda bulundurulmas.



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

¢) Fazla rutubeti 6nlemek i¢in, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasi.

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolariin
dezenfekte edilmesi.

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi.
f) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit, kdgit malzeme i¢in 12-15 derece arasinda tutulmasi.

g) Elektronik Arsiv sunucu ve sabitdisklerin yangindan korunmasi ve Bakanligin baska
bir binasinda yedeklenmesi ile siber saldirilara karsi, bu konuda yetkili Bakanlik birimi ile
esgiidiim saglanarak muhafaza edilmesi.

BESINCIi BOLUM
Imha islemleri ve imha Komisyonlar:
Imha isleminin kapsam

MADDE 20 — (1) Imha islemi, imha Komisyonu marifetiyle ve Komisyonun imha
kararinin yetkili makamca onaylanmasiyla gerceklestirilir.

(2) Arsiv ve arsivlik malzeme statiisii kazandirilmamis malzeme imhaya degil, ait oldugu
birimin yetkisi dahilinde, ayiklamaya tabidir. Ayiklama konusu olan malzemeler 10 uncu
maddede belirtilmistir.

(3) Gizlilik tasimayan belgelerin islem niishalari; gizlilik tagiyan evrakin islem
niishalarinin yanisira bilgi niishalar1 ve suretleri arsiv malzemesi statiisiinde olup SSSDP
cercevesinde belirlenen saklama siiresinin dolmasi ve akabinde 22 nci maddede kayith
prosediiriin izlenmesi yoluyla imha edilebilir.

(4) SSSDP’deki saklama siiresinin dolmasi sonucu yapilacak imha islemi, eski tarihli
malzemeden baglanarak yeni tarihli malzemeye gelinmek suretiyle gergeklestirilir.

(5) Osmanli Tiirk¢esiyle yazilmis malzemenin imhasi sadece Merkez Arsivinde yapilir.

(6) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin imha edilecek malzemeyi kapsayan
ilgili maddesi, bu Yonetmelik i¢in de gecerlidir (Ek-8).

Imha komisyonlarinin teskili

MADDE 21 —(1) Merkez Arsivindeki imha islemleri icin Merkez Arsivi Imha
Komisyonu kurulur. Komisyon, DIAD Baskaniin baskanlifinda, Merkez Arsivinden iki
gorevli ile, ilgili Birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek biri meslek memuru en az iki
temsilciden olusur.



(2) Yurtigi Birim Arsivlerinde yapilacak imha islemleri i¢in Birim amirinin
baskanliginda, meslek memuru, konsolosluk ve ihtisas memuru veya arsiv gérevlisinden olusan
asgari Ui¢ kisilik Birim Imha Komisyonu kurulur. Ancak, 22 nci madde hiikiimleri saklidir.

(3) Dis temsilcilik Birim Arsivlerinde yapilacak imha islemleri i¢in, misyon sefinin
baskanliginda bir meslek memuru ile arsivden sorumlu konsolosluk ve ihtisas memurlarindan
olusacak asgari ii¢ kisilik Dis Temsilcilik Imha Komisyonu kurulur. Ancak, 22 nci madde
hiikiimleri saklidir.

Imha listesi diizenlenmesi, listelerin kesinlik kazanmasi ve imha sekli

MADDE 22 — (1) Imha edilecek malzeme i¢in Ek-2’deki drnege gore iki niisha halinde
liste hazirlanir.

(2) Birim ve Merkez Arsivlerinde hazirlanan imha listeleri, DIAD Baskaninin onayindan
sonra Bakan veya Bakanin gorevlendirecegi bir yetkilinin onayu ile kesinlesir.

(3) Yetkilendirilmesi halinde DIAD Baskan1 nihai onay verebilir.

(4) Imha Komisyonu tarafindan imzalanan ve nihai onay1 alinan imha listelerinin ve imha
tutanaklarinin bir niishasi ait oldugu birimde, ikinci niishas1t DIAD’da, denetime hazir vaziyette
on yil siire ile saklanir.

(5) Sayisal ortamda saklanan arsiv malzemesinin imha islemleri, bu YoOnetmelik
hiikiimlerince yapilir.

(6) Belirlenen malzeme, capraz kesim tipi kagit kiyma makinelerinde kiyilmak suretiyle
imha edilir. Gizlilik dereceli hassas belgeler kiyildiktan sonra yakilir.

(7) Imha isleminin sonuclanmasimi takiben, ayn1 malzemeyi kendi arsivinde muhafaza
etmekte olan diger kurumlara bilgi verilir.

Dis Temsilcilikler I¢in Acil Imha Plany/ihtiyati imha Plam

MADDE 23 — (1) I¢ karisiklik, savas gibi olaganiistii hallerde acil imha/ihtiyati imha
zorunlulugu dogmussa, misyonda mevcut bulunan ve miimkiin olma durumlarina gore sirasiyla
Bakanlik talimatiyla, Misyon Sefi/Birim Amiri’nin yazili veya s6zlii talimatiyla uygulamaya
konulan Acil imha Plan1 ve Bakanlik talimatiyla uygulamaya konulan ihtiyati Imha Plam
gecerlidir. Bilisim giivenligini ilgilendiren tiim malzemenin Acil ve Ihtiyati Imha Islemi ise bu
hususta Bakanlik ilgili birimi tarafindan hazirlanan Yonergede belirtilen esaslar ¢ergevesinde
gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Disisleri Bakanhg Arsivinin Gizliliginin Kaldirilmasi ve Arastirmacilara A¢ilmasi
Gizliligin kaldirilmasi

MADDE 24 — (1) Arsiv belgesi iizerindeki gizliligin kaldirilmasi, iiretildigi asamada
gizlilik derecesi verilmesine ihtiya¢ duyulan hassas icerikli malzemenin tizerinde tanimlanmis



olan saklama, kullanma, paylasma ve yayimlama kisitlamalarinin, gecen zaman ve degisen
kosullar sonucu kaldirilmasi islemidir. Hangi arsiv malzemesinin hangi amagla ve ne kadar siire
sonra gizliliginin kaldirilacagi ¢alisma sirasinda belirlenir. Bakanlik bir arsiv malzemesinin
gizliligini tiimiiyle veya kismen kaldirabilecegi gibi, bu kararin1 kosullarin degismesi sonucu
geri de alabilir.

Arsiv malzemesinin gizlilik siiresi

MADDE 25 — (1) Islem tarihi iizerinden en az 30 yil gecmis gizlilik dereceli arsiv
malzemesinin gizliligi, 26 nc1 maddeye gore kaldirilabilir.

(2) istisnai durumlarda, Bakanin veya gorevlendirecegi iist diizey yetkilinin karariyla,
birinci fikrada belirlenen siire degistirilebilir.

Gizliligi Kaldirma Komisyonlarinin teskili ve nihai onay

MADDE 26 — (1) Gizliligi kaldirma islemi, DIAD tarafindan organize edilen Gizliligi
Kaldirma Komisyonunun yaptig1 6n calisma temelinde yerine getirilir. Komisyon, DIAD
Bagkan1 baskanliginda, ilgili belgeler konusunda bilgi ve tecriibe sahibi Biiyiikelgilerin
katilimiyla asgari ii¢ kisiden olusur. Komisyon, calismalarinda gerekli gérmesi halinde,
belgeyle ilgili birimlerin goriislerine bagvurabilir.

(2) Ihtiyaca ve olanaklara gore, eszamanli galigmak iizere birden fazla Gizliligi Kaldirma
Komisyonu olusturulabilir.

(3) Gizliligin kaldirilmast islemi, iizerinde calisilan seri/fon’daki islem niishalari
temelinde yapilir.

(4) Gizliligi Kaldirma Komisyonunun kararlar1 nihai olmayip, Bakanin veya
gorevlendirecegi bir yetkilinin onayina tabidir.

(5) Komisyon kararlar1 oy cokluguyla alinir. Komisyonun oy c¢oklugu ile karar
veremedigi durumlarda Komisyon Bagkaninin oy verdigi tarafin tercihi dikkate alinir.

(6) Gizliligi Kaldirma Komisyonlarinin yetki, sorumluluk ve calisma esaslar1 bir
yonergeyle belirlenir.

Diger kurumlara ait gizlilik dereceli arsiv malzemesi

MADDE 27 — (1) Bakanlik Merkez Arsivine intikal etmis diger yerli ve yabanci kamu
kurum ve kuruluslarina ait gizlilik dereceli arsiv malzemesi, ait oldugu kurumun onay1
alimmadan arastirmacilara agilamaz.

(2) Uzerinde gizliligi kaldirma galismasi yapilan dosyanin biitiinliigii agisindan énem
tasidig1 degerlendirildigi takdirde, bu tlir malzemenin arastirmacilara agilmasi hususunda onay1
alinmak tizere ait oldugu kuruma arsiv malzemesinin 6rnegiyle birlikte yazili olarak bagvurulur.
Uygun goérmesi halinde kurum, belgenin gizliliginin kaldirilmasi konusunda geregini kendi
mevzuatina gore yerine getirir ve sonucundan Disisleri Bakanligina yazili bildirimde bulunur.



(3) Yabanci devletlere ve kuruluslara ait olup, keza dosyanin biitiinliigli agisindan 6nem
tagidig1 degerlendirilen belgeler i¢in girisim diplomatik kanaldan yapilir.

(4) Uluslararasi kuruluslarin kendi gizlilik dereceli arsiv malzemesi i¢in donemsel olarak
yaptiklar1 gizliligi kaldirma ¢aligmalar1 ve yayimladiklart belge listeleri, s6z konusu kurulusla
iliskilerden sorumlu Bakanlik birimi tarafindan imkan 6lgiisiinde izlenir ve elde edilen bilgiler
gizliligi kaldirma calismasinda dikkate alimak {izere DIAD kanaliyla ilgili Gizliligi Kaldirma
Komisyonunun dikkatine getirilir. Gerektigi takdirde diplomatik kanaldan girisim yapilir.

Gizliligi kaldirilan arsiv malzemesinin listelerinin diizenlenmesi
MADDE 28 — (1) Gizliligi kaldirilan malzeme i¢in tesekkiil ettigi birim, yil1, mahiyeti,
aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve numarasi, dosya, sira, sifre numarasi esas alinmak tizere

iki niisha olarak liste hazirlanir. Listeler, komisyon baskan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

(2) Gizliligi Kaldirma Komisyonunda islemi tamamlanan arsiv malzemesine dair listeler
Bakan veya gorevlendirecegi bir yetkilinin onay1 ile kesinlik kazanir.

(3) Nihai onay alindiktan sonra,”“....... tarihli ve ...... sayitli Karar ile gizliligi
kaldirilmistir.” damgasi vurularak gizlilik iptali islenir. Malzemenin elektronik ortamdaki
goriintiisii lizerine benzer bir damga tatbik edilir.

(4) Listeler, bunlarla ilgili yazismalar ve onaylar, Merkez Arsivinde muhafaza edilir.

Gizliligi kaldirilan arsiv malzemesinin arastirmacilarin istifadesine acilmasi

MADDE 29 —(1) Gizliligi kaldirilan arsiv malzemesi, arastirmacilarin istifadesine,
Disisleri Bakanligi Merkez Arsivinde sayisal ortamda sunulur.

(2) Arastirmacilarin arsiv malzemesinden yararlanmalarina iliskin esaslar, 31/1/2002
tarihli ve 2002/3681 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiirtirliige konulan Devlet Arsivlerinde
Arastirma ve Inceleme Yapmak Isteyen Tiirk veya Yabanci Uyruklu Gergek veya Tiizel
Kisilerin Tabi Olacaklar1 Esaslara uygun olarak ayr1 bir yonergeyle belirlenir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Denetleme

MADDE 30 - (1) Diplomatik Arsiv Dairesi Bagkanligi, Bakanlik arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin, bu Yonetmelikte belirtilen usiil ve esaslar ¢ercevesinde yiiriitiilmesini denetler
ve tespit edilen aksakliklar bir raporla iist makama bildirir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 31 - (1) 7/9/2012 tarihli ve 28404 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Disisleri
Bakanlig1 Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Gecis hiikkmii



GECICI MADDE 1 — (1) Bakanlik Merkez Arsivinden yararlanma esas ve usillerini
belirleyen yonergeler hazirlanincaya kadar 6nceki uygulamalara devam edilir.

Yiiriirlik
MADDE 32 — (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 33 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Disisleri Bakani yiirtitiir.



