_—
P et

Fx '..l
ix *
H 7
% *;
} H
" x * 7
MK *:';

II..\‘\‘\- > *.._.

T.C. ENERJI VE TABIi
KAYNAKLAR BAKANLIGI

T.C.
ENERJI VE TABIii KAYNAKLAR BAKANLIGI
ARSIV YONERGESI

YONETIM HIZMETLERI GENEL MUDURLUGU
ANKARA-2025




ICINDEKILER

DAYANAK ... e e e e r e e e s R r et e e s an e et e e s R r et e e e nr et e e sanreee e sanrneeesanrneeenane
LI 1)1 00 PSPPSR UP PRSP
TKINCI BOLUM ....cotviiiiiiiie ettt
GOrev ve SOrUMIUIUKIAY .......c..cooiiiiii ettt s e sttt b e b e sbeesaeesanesane e
Belge yoneticileri ve arsiv perSOmeli..............coooooriiiiiiiiiiii e
SOPUMMUIUK ...ttt et e st e s bt e e s ee e sabe e e be e e sabeesaseeesabeesabeeenbeesabeeebbeesnbeesnenesaneann
Birim Belge Yoneticisi/Arsiv Personelinin gorev ve sorumluluklari...............cc.ccooiiiiiiiniiiieeee
Kurum Belge Yoneticisi/Arsiv Personelinin gorev ve sorumlulukIary ............cc.ccoooiiiiiiiniiniinineeceee
UCTUNCU BOLUM ..ottt ettt s e et s e e st et s s e sse st et s e e s eseses s s eeeesstssaneneeseasesnaes
Giivenlik, Arsivlerden Yararlanma, Arsivlerin Olusturulmasi ve Diizeni................cccccooiviiiiiiiniiiniiciieeee
Arsiv belgelerinin KOYUNIMASI...........ccooiiiiiiiiiii e e st s s re e r e e snees
ATSIVIErden YArarlammia ...........cooooiiiiiiiiiiiieiee ettt s bt sh e sttt s bt e bt e b e e s he e sae e st e eteebeenreen
ATSIVIEriN OIUSTUTTIIMASI..........ooiiiiiiii et e e e e e et e e e seateeeeseataeeesastaeeesastaeeesassaesesansaeessnnsaneesnns
ATSIVIErde dUZENIEIME ...........c..eoiiieie ettt e e et a e e e e eata e e e e eataeeeeentaeeeeastaeeesastaeeeeantaeeeeantaneennns
DORDUNCU BOLUM ..ottt sttt
D0SYAlAMA TSICINIETN. ...........co.cvoivieirieeiceeiciee ettt bbb s s a s b e bbb s
Belgelere dosya KOdu VErilMeSi.............cooiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt sttt s e sttt ee e naee
Belgelerin doSYalanmIast ...........coouiiiiiiiiiiiiieiie ettt st st b e e b e s bt e st et e eteebeenreen
DIOSYA ELIKEL ...ttt b ettt ettt et e s bt e sh e e sht e e a bt e bt e be e b e e nhe e eae e et e et e ereenaeen
BESINCIBOLUM ..ottt ettt a sttt a s st st ena s s s e st asssaesnastessansesanaesnes
Belge DevVir ISIEMIKi...............c.cooviuieeiiieicice ettt b e s e s
Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi ..o
Belgelerin argivIere deVIi............oocoiiiiiiiiiiiiiie e e e s e srrees
Devlet Arsivleri Baskanhgina devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi .................cccoocceeenee.
ALTINCIE BOLUM ..ottt
AyiKlama ve Imha TSIEMIKi ..............c.coovviiiviiicieie e
Ayiklama ve imha Komisyonunun oluSturtulmasl ...............co.coevvviueviieiuneieeieseeeesseessessesssesessesssssessssssssssssssssnes
Ayiklama ve imha Komisyonunun ¢aliSma eSaSIart ...............c..ccovvueviiviiieeiieceeeeeeeseeeee s essessesse s sessssses s
Ayiklama ve Imha iSIeMIET ..o e s
Ayiklama islemine tabii tutulmayacak belgeler .................c..cooiiiiiiiii e
Imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik KAZANIMAS ...............c..cccooevrveieeveieeieeieeeeeeteee e,

TINNA SEKIIIET ...ttt ettt e et s e e e et et s s e e e ses st et s eeeesesetes s s eesesetseesnesseseeseaes



YEDINCT BOLUM ...ttt et e et et e et et e s ese e eseseeseeeeseasseaseseseaeaseseseneasssesseaseseseneasessesnesseseeseneeeses 8

Gizlilik, Belgelerin Dijitallestirilmesi ve Cesitli HUKUmMIer ................ccoccooiiiiiiiiiiee e 8
Arsiv belgelerinin GIiZIiLiGi.............cccocooiiiiiii s 8
Belgelerin dijitalleStirilmesi ..............oooiiiiiiiiii e e 9
Dosya planlari ve saklama planlari...........c.cccoooiiiiiiiiiiiii e 9
DICIEEIIIL ..ottt et b e b e b e e s a et e st e et e et e e bt e sh et she e ea bt e bt e bt e beeebeeene e et e enteereenreen 9
Arsiv hizmetleri faaliyet rapOTU ..o e 9
SEKIZINCIE BOLUM ..ottt bbbt 9
SON HUKUIMIET ...ttt ettt e st e s bt e e s bt e e s bt e e ae e e sabeesabeeesabeesabeeessbeesabeesanteesaneenas 9
Miisadere olunan DEIGE...........c..ooiiiiiiiiiiiiiii e e s 9
Yonergede hiikiim bulunmayan haller ...............cocoiiiiiiiiiii e e 10
Yiiriirliikten kaldirtlan hiTKGmMIET ............cooooiiiiiiii et 10
YUTHITHK ..ottt et b et e bt s bt et e e b e s bt et e e bt e ae e bt e bt e b e sbeeaee b e sbeentenbeennentene 10

D 411 105 1 1 LT 10



BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yoénergenin amaci: Bakanligimiz merkez teskilati birimlerinin is ve islemleri sonucunda
olusan belgelerin diizenlenmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarina, herhangi bir sebepten dolay1 kaybinin
engellenmesine ve ileride arsiv belgesi haline gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesine, saklanmasina gerek
goriilmeyen belgelerin ayiklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinden Kurumda saklama siiresi dolanlarin
Devlet Arsivleri Bagkanligina devrine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig1 merkez teskilatini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik ile 26/04/2022 tarihli ve 31821 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Gizlilik
Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Arsiv: Bakanlik ve birimlerinde yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel kisilerin
gordiikleri hizmetler neticesinde olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv Belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi y1l gegmis veya on bes yil gectikten sonra kesin sonuca
baglanmis bulunan ve giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar ile saklama
planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, liretim bi¢imleri, donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun,
tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve
teknik herhangi bir deger olarak gelecege intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goriintiild, sesli veya elektronik ortamda {iiretilmis belgeyi,

c) Arsiv sorumlusu/Arsivei: Arsiv belgelerinin belirlenmesi, tanimlanmasi, korunmasi, diizenlenmesi ve
kullanima sunulmasi islemlerini ilgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yerine getiren kisiyi,

¢) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi niteligini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina ragmen
giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan iglevi olan belgeyi,

d) Ayiklama: Arsiv Belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki degerini ve delil
olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen
her tiirlii belgenin birbirinden ayrimi ile ileride arsiv belgesi vasfin1 kazanacak olan arsivlik belgenin tespiti
islemini,

e) Baskanlik: Devlet Arsivleri Bagkanligini,

f) Birim: Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig1 merkez teskilat1 birimlerini,

g) Bakanlik: Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligini,



§) Belge: Bakanlik ve birimlerinin is ve islemleri neticesinde olusan, iiretim bigimleri ve donanim ortamlari
ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiili, sesli ve elektronik kayd,

h) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasor, dosya ile belge bilesenlerinin genelden 6zele
dogru biitiiniini,

1) Belge Yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi ve
transfer islemlerini, Bakanlik veya birimi adina yoneten kisiyi,

1) Belge yonetimi: Belgelerin liretiminden itibaren belirlenen 6lgiitler gercevesinde degerlendirme, diizenleme,
ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin timiin,

j) Birim arsivi: Bakanlik ve birimlerinde yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile ger¢ek veya tiizel kisilerin
gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akis1
icinde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerce belirli bir stire saklandig arsivi,

k) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma siire¢lerindeki aragtirma durumlar1 dikkate
almarak Bakanlik yetkilileri ile belge yoneticisi ve arsiv personeli tarafindan karar verilmesi islemini,

1) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i teknikler
kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

m) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak {izere belli bir
diizen i¢inde saklanmasi islemini,

n) Dosya etiketi: Dosya ile ilgili kurum adi/logosu, birim adi/kodu, dosya kodu, konu adi, yili varsa 6zel
bilgi/6zel kod gibi unsurlari igeren belirteci,

0) Dosya igerik formu: Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, sira numarasi tarihi, sayist ve konulari ile
birlikte yazildig1 standart formu,

0) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iliskili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi dosya/klasore
konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayi,

p) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve erisimi igin
hazirlanan genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gére adlandirilan siniflamayz,

r) Elektronik arsiv: Elektronik ortamlarda bulunan her tiirlii bilgi ve belgenin, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde tutuldugu arsivi,

s) Elektronik belge yonetim sistemi: Bakanlik ve birimlerinin, faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklar
her tiirlii doklimantasyonun igerisinden, idari faaliyetlerinin delil olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
icerik, iistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil
teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimi elektronik ortamda saglayan sistemi,

s) Genel Miidiirliikk: Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigiint,

t) Imha: Ileride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge disinda
kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin yok edilmesi islemini,

u) Imha listesi: Birimlere gore olusturulan, imha edilecek belge, dosya/klasor, defter gibi materyalin
bulundugu liste,

i) Kurum arsivi: Bakanlik merkez teskilatinda yer alan ve belgelerin Birim Arsivlerine nazaran daha uzun
siire saklandig arsivi,

v) Saklama Plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarin1 ve bu siireler sonunda hangi isleme tabii
tutulacaklarin1 gosteren degerlendirmeleri,



y) Standart dosya Plani: Bakanlik ve birimleri tarafindan gerceklestirilen islemler ve sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek, konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

z) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak gergeklestirilen arsiv belgelerinin diizenlenmesi
calismalarini,

aa) Ustveri: Belgeyi tanmimlayan veya herhangi bir dzelligini belirten unsurlarin her birini,

bb) Vaka dosyasi: Her bir islem i¢in acilan, yiiriitiilen is ve faaliyet ile ilgili belgelerin bir arada tutuldugu
dosyayi,

ifade eder.
IKINCIi BOLUM

Gorev ve Sorumluluklar

Belge yoneticileri ve arsiv personeli
MADDE 5- (1) Bakanlik belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmekle sorumlu olacak “’Kurum Belge
Yoneticileri’’ ile her birim i¢in ©* Birim Belge Yoneticileri’’ belirler.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yo6nerge hiikiimleri ile arsivcilik metot ve tekniklerine uygun
olarak yiirtitiilebilmesi i¢in yeterli nitelik ve sayida personel gorevlendirilir.

(3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin ylriitiilmesinde gorev alacak personelde mesleki egitim almis
olanlara dncelik verilir.

(4) Bakanlik belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki bilgi ve becerilerinin
gelistirilmesine yonelik tedbirler alir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Bakanlik merkez teskilati birimleri, kurum arsivi ve birim arsivi arasindaki is birligi ve
koordinasyonun saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in birim belge yoneticilerini/arsiv personellerini belirleyerek
Genel Miidiirliige bildirir.

(2) Birim belge yoneticilerinin/arsiv personellerinin degismesi durumunda, 15 (on bes) giin igerisinde
belirlenen yeni birim belge yoneticileri/arsiv personelleri Genel Miidiirliige bildirilir.

Birim Belge Yoneticisi/Arsiv Personelinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Kullanicilardan gelen dosya/klasorleri 16’inc1 maddede sayilan uygunluk kontroliinden
gecirerek teslim almak,

(2) Arsivlik belgeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak/alinmasini saglamak,

(3) Dosya Plan1 ve Saklama Planin1 belirleyerek Kurum Belge Y 6neticisine/Arsiv personeline bildirmek,

(4) Kurum arsivine devredilmesi gereken belgeleri “Kurum Arsivine Belge Devir-Teslim Envanter
Formu’na (Ek-6) kaydederek asli diizenleri igerisinde devretmek,

(5) Birimlerince Ayiklama ve Imha Komisyonuna isimlerinin bildirilmesi halinde komisyon ¢aligmalarina
katilmak,

(6) Arsiv konusunda diizenlenecek seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak.
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Kurum Belge Yoneticisi/Arsiv Personelinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Birim arsivlerinden gelen belgeyi, 16’ 1nc1 maddede sayilan uygunluk kontroliinden
gecirerek teslim almak,

(2) Belgelerin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmak,
(3) Dosya Plan1 ve Saklama Planini1 yonetmek,
(4) Ayiklama ve Imha Komisyonu olusturmak,

(5) Ayiklama ve Imha Komisyonunca tespit edilen ve saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin imhasini
saglamak,

(6) Ayiklama ve Imha Komisyonunun ¢alismalar sonucunda Bagkanliga devredilmesi uygun goriilen arsiv
belgesini tasnif ederek “Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu” (Ek-4) ile Bagkanliga teslim
etmek,

(7) Birim belge yoneticilerine/arsiv personeline arsiv faaliyetleri konusunda rehberlik etmek,
(8) Arsivden yararlanma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

(9) Belgelerin korunmasina yonelik gerekli tedbirleri almak,

(10) Arsiv konusunda diizenlenecek seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

(11) Her y1lin ocak ayinda bir dnceki yila ait Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu hazirlamak.

UCUNCU BOLUM

Giivenlik, Arsivlerden Yararlanma, Arsivlerin Olusturulmasi ve Diizeni

Arsiv belgelerinin korunmasi
MADDE 9- (1) Arsivlere sadece yetkili personel nezaretinde girilir.

(2) Arsivlerde yangin giivenligini tehlikeye sokacak diger cihaz ve maddeler bulundurulmaz.

(3) Arsivlerde yeterli sayida kuru kimyevi tozlu ve gazli yangin sondiirme sistem ve cihazlar1 daima galigir
durumda bulundurulur. Bu sistem ve cihazlarin bakimi ve kontrolii periyodik olarak yaptirilir.

(4) Giivenlik, su baskini, her tiirlii hageratin tahriplerine karsi tiim onlemler alinir.
(5) Arsivlerde 1s1 ve nem 0l¢lim aletleri bulundurulur.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 10- (1) Birimler, gerektiginde gérmek veya incelemek iizere kurum disina ¢ikarilmamak kaydiyla
arsivlerden belge alabilir. Arsivlerden belge talebi, “Belge/Dosya Istek Formu” (Ek-1) diizenlemek suretiyle
yapilir. Incelemelerin ardindan alinan belgeler alindig1 arsive 15 giin icinde iade edilir. S6z konusu belge ile
ilgili is ve islemlerin devam etmesi durumunda resmi yazi ve/veya e-posta ile istenmesi halinde ek siire
verilebilir.

(2) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢ercevesinde yararlanilir. Erisim yetkisi
bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise Birim Amirinin izni alinmak kaydiyla Birim Belge
Y Oneticisi marifetiyle yapilir.



(3) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

Arsivlerin olusturulmasi
MADDE 11- (1) Bakanlik; merkez teskilatinda “Kurum Arsivi’’ kurmakla yiikiimliidiir.

(2) Birimler, ihtiyac halinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve giinliik is akis1 icerisinde
kullanilan belgelerin belirli bir siire muhafaza edilecegi Birim Arsivlerini olusturabilir.

(3) Belgelerin, Kurum Arsivi ve varsa Birim Arsivlerinde bekletilme ve saklama siireleri, ‘Standart Dosya
Plani’nda (Ek-7) belirtildigi sekilde uygulanir.

(4) Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer edilebilecek
Elektronik Arsivlerde tutulur.

Arsivlerde diizenleme
MADDE 12- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak asli diizeni
bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer ayrilir.
(3) Dosya/klasorler, bir “Yerlesim Plan1” dahilinde raflara yerlestirilir ve “Yerlesim Semas1” ¢ikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde/bolmelerde ise yukaridan asagiya
dogru sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol iist kosesinden baslanmak iizere yapilir. Bu islem, her
raf grubu i¢in tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlar1 ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasérler, kiiciik numaradan
biiyiik numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve goriintii
band1 ve benzeri degisik tiir ve ¢esitteki belgelerin tiliriine gore raf sistemleri kurularak yerlestirme islemi
yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Dosyalama Islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi
MADDE 13- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gére dosya plani kurallarina uygun olarak belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikli olan konuya ait
dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi, ilgili bulundugu diger dosyaya da konulabilir.

(3) Gelen bilgilerin ihtiva ettigi dosya kodlar1, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin dosyalanmasinda
dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islem devami veya parcasi konumundaki yazilara,
islem biitlinliigiinlin bozulmamasi amaciyla farkli bir dosya kodu verilmez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu iist veri elemani olarak bulundurulur.

Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 14- (1) Konu dosya/klasorleri, her yil kendi dosya kodlarini tasiyan belgelerin tesekkiil etmesi
halinde acilir ve y1l bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek Vaka Dosyalarinin kapatilmasinda ise
islemin tamamlandig1 y1l esas alinir.



(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeleri islemin basladig1 belgeden sonuglandigi belgeye kadar tarihsel
bir diizen ic¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayni1 dosya kodunu tastyan belgelerin yogunlugundan dolay1 erisimin daha etkin saglanabilmesi amaciyla
dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama yapilabilir.

(4) Kendi 6zel koduyla agilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu dosya/klasérdeki
belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya "Genel" adl1 dosya/klasérlerde birlestirilir.
Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri, yapilan islem dikkate alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik "Dosya/Klasor
Icerik Listesi" (Ek-2) hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/Klasor Igerik Listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son islem goren belgesi
dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasoriin en eski tarihli belgesinden
baglanir.

(7) Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yap1 ve dosya kodlarina gore
ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Dosya kodlar1, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandig1 ortamlardaki yerini de belirleme
ozelligine sahiptir. Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve cesitteki belgelerin
diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi
MADDE 15- (1) Dosya/Klasor iizerinde bulunan, (Ek-3) "Dosya/Klasér Etiketi"nde "kurum adi/logosu",
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"birim adr/kodu", "dosya kodu", "konu ad1", "yil1" ve varsa "6zel bilgi/6zel kod" gibi unsurlar bulunmalidir.

BESINCi BOLUM

Belge Devir islemleri

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi
MADDE 16- (1) Her y1lin ocak ay1 igerisinde, dnceki yila ait dosya/klasorler, uygunluk kontroliinden gegirilir.
Uygunluk Kontroliinde;

a) Dosya/Klasorler yipranmamis diizgiin olmals,

b) Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip
dosyalanmadig,

¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayr1 isleme iligskin belgenin, ekleri ile bir araya getirilip getirilmedigi,

¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iligkin belgelerin, en son islem gérmiis belge tarihi dikkate
alinarak kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip yapilmadigi,

d) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,
e) Dosya/Klasor igerik Listelerinin hazirlanip hazirlanmadig, kontrol edilerek eksikler varsa tamamlanur,
(2) Uygunluk Kontroli, ilgili birim personeli ve kurum belge yoneticisi/arsiv personeli ile birlikte yapilir.

(3) Icerisinde tamamen veya kismen “gizlilik derecesi” tasiyan dosya/klasor etiketi {izerine en yiiksek gizlilik
dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik Dereceli Dosya/Klasorler, arsivlerde tasnif ve yerlestirme sirasinda
normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.



Belgelerin arsivlere devri

MADDE 17- (1) Islemi tamamlanmis ve Uygunluk Kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis dosya/klasorler,
“Kurum Arsivine Belge Devir-Teslim Envanter Formu™na (Ek-6) kaydedilerek miiteakip takvim yili
igerisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal, arsivlere devredilemez.
(3) Belgelerin devir islemi, kurum arsivinin belirleyecegi takvime gore gergeklestirilir.
(4) Devir islemlerinde, Dosya/Klasor Igerik Listeleri referans alinir.

Devlet Arsivleri Baskanhgina devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi
MADDE 18- (1) Kurum Arsivi veya Birim Arsivlerinde yapilacak ayiklama iglemlerini miiteakip, saklama
planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler, Bagskanliga devredilmek tizere ayrilir.

(2) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikleri bozulan dosya/klasoérler, dosya kodlar1 dikkate
almarak yeniden dosyalanir.

(3) Baskanliga devredilecek arsiv belgeleri, 15’inci maddede gosterilen bigimde uygunluk kontroliinden
gecirilir.

(4) Devredilmek lizere hazirlanan arsiv belgeleri, "Arsiv Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu'"na (Ek-4)
kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenerek uygun goriis alinmak tlizere Bagkanliga bildirilir.

(5) Devredilecek belgeler Baskanlik¢a yerinde incelenebilir.

(6) Baskanligin uygun goriisii alindiktan sonra ilgili makamin onayina miiteakip, kesinlik kazanir.

(7) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlar1 ve dijital goriintiileri ile birlikte
en gec bir y1l igcinde Baskanliga devredilir.

(8) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmek suretiyle her tiirlii koruma ve
giivenlik 6nlemleri dikkate alinarak kurum belge yoneticileri/arsiv personelleri koordinasyonunda Bagkanliga
teslim edilir.

(9) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin devrinde Bagkanlikca belirlenen usule uygun olarak islem yapilir.

ALTINCI BOLUM

Ayiklama ve imha Islemleri

Ayiklama ve Imha Komisyonunun olusturulmasi

MADDE 19- (1) Ayiklama ve imha islemleri icin; arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesinden sorumlu sube miidiiriiniin bagskanliginda, kurum arsivinden gorevlendirilecek iki personel ile
belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek, bilgi ve tecriibe sahibi
iki temsilci olmak iizere bes kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur. Ancak yeterli personelin
bulunmamasi halinde bu komisyon, en az ii¢ kisiden olusur.

Ayiklama ve Imha Komisyonunun ¢calisma esaslari
MADDE 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonu, mart ayinda ¢alismaya baslar.
7



(2) Komisyon, iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarini oy ¢oklugu ile alir. Oylamada esitlik halinde, Bagkanin
kullandig1 oy lehine ¢ogunluk saglanmis sayilir.

(3) Imhas1 reddedilen belgeler, sonraki yillarda ilgili komisyonca yeniden degerlendirilir.

Ayiklama ve imha islemleri

MADDE 21- (1) Ayiklama ve imha islemleri sadece Kurum arsivinde yapilir.

(2) Saklanmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin imhasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun nihai karar
ile yapilir.

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerin ayiklama ve imhasinda Bagkanlik¢a belirlenen usule uygun
olarak islem yapilir.

Ayiklama islemine tabii tutulmayacak belgeler

MADDE 22- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gore saklama
siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngoriilen saklama siiresi tamamlanincaya
ve/veya dava sonuglanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

Imbha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi
MADDE 23- (1) imha edilecek belgeler i¢in "Imha Listesi"(Ek-5) hazirlanir.

(2) Imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanur.

(3) Hazirlanan Imha Listeleri; Baskanliginin uygun gériisii alindiktan sonra ilgili makamin onayina miiteakip,
kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Ayiklama ve Imha Komisyonunca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha islemleri kesinlik
kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla kayit altina alinir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge, Saklama Siireli Standart Dosya
Planinda (SSDP) belirtilen siire kadar muhafaza edilir.

Imha sekilleri

MADDE 24- (1) Imha edilecek belgenin tasfiyesi, Cevre izin ve Lisans Belgesi veya Atik On Islem Lisans
Belgesine sahip kuruluglarca bagkalar tarafindan goriiliip belge okunmasi miimkiin olmayacak sekilde imha
edilir.

YEDINCIi BOLUM

Gizlilik, Belgelerin Dijitallestirilmesi ve Cesitli Hiikiimler

Arsiv belgelerinin gizliligi

MADDE 25- (1) Gizli belgeler ile ilgili is ve islemler 26/04/2022 tarihli ve 31821 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
gore gergeklestirilir.



Belgelerin dijitallestirilmesi
MADDE 26- (1) Islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya biitiinliiklerinin
korunmasi1 maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunur.

(3) Kurum Arsivi/Birim Arsivleri gerekli goriildiigii durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki
belgelerden arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda
kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek
gayesiyle dijitallestirebilir.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda Ongoriilen saklama siireleri sonunda saklanmasina gerek
goriilmeyip imha edilecek belgeler, dijitallestirme islemine tabii tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait iist verilerin iligkisi korunur.

(6) Yapilacak her tiirlii dijital goriintiileme islemlerinde “TS 13298 numarali Elektronik Belge ve Arsiv
Yonetim Sistemi" standardi ve Bagkanlik tarafindan yayimmlanan “Arsivlerde Gergeklestirilecek
Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar” dikkate alinir.

Dosya planlar: ve saklama planlar:
MADDE 27- (1) Belge Yoneticileri/ Arsiv Personeli, Dosya Plani ile Saklama Planini, Genel Miidiirliik
koordinesinde hazirlamak ve Baskanligin uygun goriisiine miiteakip uygulamaya koymakla ytikiimliidiir.

(2) Dosya Plani, kurumsal yap1 ve kurumun faaliyetleri dikkate alinarak; Saklama Plani1 ise belgelerin idari,
mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde "Standart Dosya Plan1" uygulanmasi zorunlu olup, Dosya Planina konu edilmeyen
film, fotograf, plak, ses, goriintii ve sair belgeler i¢in ayrica Saklama Plan1 hazirlanir.

Denetim

MADDE 28- (1) Bagkanlik, Bakanligin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yiiriirliikteki mevzuat ve
diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin belge yonetimi ve arsiv siireglerine
uygunlugunu denetler.

(2) Bakanlik teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, yiiriirliikkteki mevzuat ve diizenlemeler
cergevesinde Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi Kurum Arsivine iligkin belge yonetimi ve arsiv siiregleri
ile uygulamalarin1 denetler.

Arsiv hizmetleri faaliyet raporu
MADDE 29- (1) Bakanlik, yil icerisindeki arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri, miiteakip takvim yil1 igerisinde
Baskanliga bildirir.

SEKIZINCi BOLUM

Son Hiikiimler

Miisadere olunan belge
MADDE 30- (1) Bu Yonerge kapsamina giren ve ilgili kanunlara gore sucta kullanildigi anlasilarak
misaderesine dair karar1 kesinlesen her tiirli belge, hiilkmiin kesinlesmesini takip eden alti ay iginde
Baskanliga teslim edilir.



Yonergede hiikiim bulunmayan haller
MADDE 31- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
hiikiimleri ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 32- (1) 07/10/2021 tarihli ve 83218 say1li Bakan Oluru ile yiirtirliige giren Enerji ve Tabii Kaynaklar
Bakanlig1 Arsiv Yonergesi ylrtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 33- (1) Bu Yonerge onay tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 34- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakan yiiriitiir.
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