DISISLERI BAKANLIGI ARSIV HIZMETLERi YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; Disigleri Bakanliginin 24.03.2016 tarihli ve 6698
say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu uyarinca aldigi teknik ve idari 6nlemlerle de uyumlu
olmak tizere, Disisleri Bakanligi tarafindan iiretilen veya baska kurumlardan alinmakla isleme
koyulan, arsiv belgesi tanimina giren, Bakanlik arsivine mal edilmesi uygun goriilen her tiirli
belgenin tasnifine, gerekli sartlar altinda korunmalarina; devletin, bilimin, gercek ve tiizel
kisilerin hizmetinde degerlendirilmelerine; Bakanlik arsivine dahil edilmesine veya dahil
edilmekle birlikte belli bir slireden sonra saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin
ayiklanmasi ve imhasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir. 25.04.2022 tarihli ve 5529 say1li
Cumhurbaskan1 Kararinin eki Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri saklidir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge, Disisleri Bakanlig1 merkez ve yurt disi teskilati ile irtibat
biirolarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge; 10.07.2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesi 152-(1) maddesine ve 16.07.2018 tarihli ve 11 sayili Cumhurbaskanlig:
Kararnamesi cercevesinde 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 33-(1) maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;

a) Arsiv: Disisleri Bakanliginda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel
kisilerin gordiikleri hizmetler sonucunda olusan belgelerin barindirildig: yerleri,

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

c¢) Arsivlik Belge: Siire bakimindan arsiv belgesi niteligi kazanmayan veya bu siireyi
doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan
belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde
hukuki degerini ve delil olma o6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle
kullanilmasina gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile ileride arsiv belgesi
niteligini kazanacak arsivlik belgenin tespiti islemini,
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d) Ayiklama ve Imha Komisyonu: Bu Y®&nergenin ilgili boliimlerindeki hiikiimlere uygun
sekilde olusturulan, imha edilecek belgeleri belirleyerek imha listeleri hazirlayan komisyonlari,

e) Bakan: Disisleri Bakanini,
f) Bakanlik: Disisleri Bakanligini,

g) Belge: Disisleri Bakanhig: ile gergek veya tiizel kisilerin is ve islemleri sonucunda
olusan, iiretim bigimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiili, sesli veya elektronik kaydi,

g) Belge Yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete
sunulmasi ve nakil iglemlerini Bakanlik veya birimi adina yiiriiten kisiyi,

h) Birim Arsivi: Bakanlik Kurum Arsivine heniiz devredilmeyen belgelerin muhafaza
edildigi, merkez ve yurt dis1 teskilati ile irtibat biirolar1 arsivlerini,

1) DAGM: Disisleri Bakanlig1 Diplomatik Arsiv Genel Miidiirliigiinii,

1) Dosya Kodu: Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya islemi biten belgenin
hangi dosya/klasore koyulacagini gosteren sayisal tanimlamayi,

j) Dosya Plani: Disisleri Bakanligi teskilatinca fiziki ve sayisal ortamda fiiretilen veya

alian belgelerin tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini (Ek-1),

k) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar
basvurulmak tizere belli bir diizen i¢inde saklanmasi islemini,

1) Elektronik Arsiv: Birimler tarafindan Bakanlik Kurum Arsivine devredilen arsiv
belgelerinin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i teknikler kullanilarak sayisal ortama
aktarilan belgeleri,

m) Fon: Bakanlik Kurum Arsivine devir islemi sonrasinda sayisallagtirma ve gizlilik
degerlendirme c¢alismalarinda temel alinan ve belgenin aidiyetini gosteren evrakin en genis
biitiinligiinii,

n) Gizlilik Degerlendirme Kurulu: Bu Yo6nergenin ilgili boliimlerindeki hiikiimlere uygun
sekilde olusturulan, gizlilik derecesi tasiyan her tiirde arsiv belgesinin gizliliginin kaldirilmasi,
kismi olarak kaldirilmasi, devam etmesi, ileri bir tarihte yeniden degerlendirilmesi, iiretildigi
tarih itibariyle gizlilik derecesi tasimayan veya sonradan gizliligi kaldirilmig her tlirde arsiv
belgesine iliskin olarak gizlilik karar1 verilmesi ve gizliligi kaldirilan belgeler ile agik/tasnif dig1
belgelerin aragtirmacilarin istifadesine sunulmasi hususunda goriis bildiren kurullari,

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

0) Kurum Arsivi: Merkezi bir yonetim ¢ergevesinde siireklilik i¢cinde korunmasini ve
kullanima sunulmasini saglamak amaciyla DAGM tarafindan yurt i¢i veya yurt dis1 birimlerden
devralinmis arsiv belgelerinin toplamindan olusan arsivi,

p) Organik Yontem (Provenance sistemi): Arsiv belgelerinin iglem birimi tarafindan
kronolojik devamliliga ve konu biitiinliigiine dikkat edilerek tasnifini ve dosyalanmasin
Ongodren belge yonetimi sistemini,



r) Saklama Plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda
hangi isleme tabi tutulacaklarin1 gdsteren degerlendirmeleri,

s) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir &zelligini belirten unsurlarin her birini,

s) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin
diizenlenmesi ¢calismalarini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Sorumluluk ve Arsiv Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine liskin Usul ve Esaslar
Sorumluluk
MADDE 5 — (1) Bakanlik arsiv hizmet ve faaliyetleri DAGM tarafindan yiiriitiliir.

MADDE 6 — Diplomatik Arsiv Genel Miidiiriiniin olmadig1 durumlarda, DAGM’in is ve
faaliyetlerinin aksamamasini teminen isbu yonergede yer alan hususlarda Genel Miidiir
Yardimcisi sorumlu ve yetkilidir.

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiillmesine dair usul ve esaslar

MADDE 7 — (1) DAGM arsiv hizmetlerini asagidaki usul ve esaslar ¢ercevesinde
yurutir:
a) Dosya planlar1 ve saklama planlarini hazirlar ve yonetir.
b) Provenance sisteminin korunmasini teminen belgelerin iiretilmesi, dosya yapilarinin
olusturulmasi ve arsivlenmesi siirecini kontrol eder.
¢) Birimlerde arsiv diizenlerinin olusturulmasina yon verir, rehberlik eder ve denetler.

¢) Birim arsivlerinin Kurum Arsivine Ongoriilen esaslar cergevesinde devredilmesi
slirecini yonetir.

d) Bakanlik merkez teskilat1 birimleri, irtibat biirolar1 ve yurt dis1 temsilciliklerinde
ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasina ve calisma siirecine yol gosterir,
olusturulan imha listelerini inceleyerek onaylar.

e) Kurum Arsivinde yapilmasi gereken imha islemleri i¢in kurulacak ayiklama ve imha
komisyonlarinin bagkanligin1 yapar ve hazirlanacak listeyi onaylar.

f) Arsiv belgesinin sayisal ortama aktarilmasi siirecini Bakanligin ilgili birimleriyle
birlikte yiiriitiir; gerektiginde Bakanlik ilgili birimleriyle esgiidiim cergevesinde personel ve
bilgi giivenligine zarar gelmeyecek sekilde Bakanlik disi kaynaklarin hizmetine bagvurur,
caligmalarda gorev alan Bakanlik personelinin en az Gizli Giivenlik Belgesi sahibi olmasi
onkosulunun ilgili birimlerce saglanmasina ve Bilgi islem Birimi tarafindan sunucu ve kullanici
bilgisayarlarinda veri giivenligini saglayacak tiim giivenlik 6nlemlerinin alinmasina azami 6zen
gosterir.

g) Sayisal ortama aktarilan arsiv belgelerinin devletin, devlet dis1 kuruluglarin ve Devlet
Arsivleri Baskanligi araciligiyla arastirmacilarin yararlanmasina sunulmasi i¢in gerekli idari ve
teknik diizenlemelerin, Bakanlik ilgili birimleriyle esgiidiim icinde planlanmasina ve
uygulanmasina nezaret eder, arastirma bagvurularini degerlendirip yonlendirir.



h) Gizliligi kaldirilan ve arastirmacilara acilan arsiv belgeleri hakkinda tanitim
caligmalarinda bulunur; Bakanlik arsiv belgelerinden yayinlar hazirlar.

1) Devlet Arsivleri Baskanligini Kurum Arsivinde siiregelmekte olan tasnif, uyarlama ve
gizlilik degerlendirme calismalar1 hakkinda bilgilendirir; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmeligin 16. maddesi g¢ercevesinde arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Baskanligina
devredilmesini saglar.

1) Yurt i¢inde ve yurt disinda arsivcilik konusundaki gelismeleri izler.
j) Yabanci iilke arsivlerinde incelemelerde bulunur ve kurumsal iliskiler gelistirir.

k) Yurt i¢inde arsivcilikle ilgili kurumlarla ve akademik cevrelerle danisma
mekanizmalari olusturur.

1) Bagka kuruluslara ve yabanci diplomatik arsivlere ait gizlilik dereceli arsiv belgelerinin
gizliliginin kaldirilmasina dair gelismeleri Bakanligin ilgili birimleriyle esgiidiim iginde takip
eder.

m) Bakanlik kiitiiphanesini yonetir; basili ve sayisal ortamda yayin satin alma ve abonelik
gibi islemleri ilgili Bakanlik birimleriyle esgiidiim i¢inde ytriitiir.
n) Arsiv hizmetleri konusunda Bakanlik personeli i¢in egitici etkinlikler diizenler.

o) Yipranmis, tahrip olmus arsiv belgelerinin onarim ve restorasyonu igin ilgili
kurumlarla isbirligi tesis eder.

UCUNCU BOLUM
Birim Arsivi Islemleri
Birim arsivlerinin gorevleri
MADDE 8 — (1) Birim arsivleri;
a) Birimde liretilen veya birime gelen arsiv belgesi niteligindeki evrakin Standart Dosya

Plani’na uygun sekilde kodlanmasi, dosyalanmasi, saklanmasi ve sirt etiketlerinin
hazirlanmasindan (Ek-1 ve Ek-2),

b) Eski dosyalarin imkan dahilinde fiziksel ve igerik biitiinliigii bozulmadan Standart
Dosya Plani ile iliskilendirilmesinden,

c) Arsiv belgesi veya arsivlik belge niteligi tasimayan ve saklanmasi gerekli goriillmeyen
evrakin diizenli olarak ayiklanmasi, Saklama Plani’nda Ongdriilen saklama siireleri dolan
belgelerin belirlenmesi, ayiklama ve imha komisyonlarinin kurulmasiyla imha listelerinin
hazirlanmasi ve bu listelerin Diplomatik Arsiv Genel Miidiirliniin onayina sunulmasindan,

¢) 11. maddede ongoriilen devir siireleri dolan arsiv belgelerinin Kurum Arsivine devri
amaciyla belirlenmesi ve bu Yonergede belirlenen esaslar ¢ercevesinde hazirlanacak listelerin
(Ek-3) DAGM’e sunulmasindan,

d) Kurum Arsivine devir isleminden once arsiv evrakinin uygunluk kontroliiniin (Ek-4)
yapilmasindan sorumludur.

Birim Belge Yoneticisi/Birim Arsiv Sorumlusunun belirlenmesi

MADDE 9 — (1) Arsiv islerini saglikli sekilde yiiriitmek amaciyla birim arsivlerinde en
az bir Birim Belge Y 6neticisi/Birim Arsiv Sorumlusu belirlenir.
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Uygunluk kontrolii

MADDE 10 — (1) Birim arsivlerinden Kurum Arsivine devredilecek arsiv belgeleri 7.
maddede ve Ek-3’da belirtilen Olgiitlere gére uygunluk kontroliine tabi tutulur. Uygunluk
kontrolii birim argiv sorumlusu ve DAGM tarafindan yapilir. Birim amirleri ve misyon sefleri
uygunluk kontroliiniin yerine getirilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

Dogrudan imhaya tabi belgeler

Madde 11 — (1) Resmi belge 6zelligi tasimayan, dokiiman niteliginde olan ansiklopedik
metinler, brogiir ve tanitic1 yayinlar, reklam belgeleri, basin malzemesi, Bakanlik veya birim
kitapligina devrinde yarar goriilmeyen kitap¢ik ve benzeri yayinlar dogrudan imha edilebilecek
belge kapsaminda degerlendirilir.

(2) Bu tir malzeme belirtilen Ayiklama ve Imha Komisyonu kararma gerek
duyulmaksizin birim yetkilisinin yazili onaytyla imha edilebilir.

Belgelerin birim arsivinde saklama/devir siiresi

MADDE 12 — (1) Kurum Arsivine devredilecek belgelerin, merkez teskilati birim
arsivlerinde saklama/devir stiresi 15 yildir.

(2) Kurum Arsivine devredilecek belgelerin, irtibat biirolar1 birim arsivlerinde
saklama/devir siiresi 15 yildir.

(3) Kurum Arsivine devredilecek belgelerin, yurt disi teskilati birim arsivlerinde
saklama/devir siiresi 30 yildir.

(4) Saklama/devir siiresinin uzatilmasi veya kisaltilmasi, ihtiya¢ ve imkanlara gore ilgili
birim amirinin talebi {izerine DAGM’le mutabakat cer¢evesinde karara baglanabilir.

Arsiv belgelerinin nakli

MADDE 13 — (1) Birim arsivlerinde saklama siiresi tamamlanan arsiv belgelerinin
Kurum Arsivine devri, temsilciliklerin/birimlerin 6zellikleri ve ihtiyact géz Oniine alinmak
suretiyle DAGM tarafindan belirlenecek 6zel talimatlarla diizenlenir.

DORDUNCU BOLUM
Kurum Arsivi Islemleri
Birim arsivlerinden gelen belgelerin kabulii

MADDE 14 — (1) Kurum Arsivine devredilen belgeler, birim arsivindeki tasnifi,
kronolojik dizilimi ve dosya biitiinliigii esasina gore kabul edilir. DAGM, devir islemi
cercevesindeki uygunluk olgiitlerini (Ek-4) karsilamadigini belirledigi arsiv belgelerini kabul
etmeyerek eksikliklerin giderilmesini isteyebilir.

Kurum Arsivinde tasnif islemleri

MADDE 15 — (1) Kurum Arsivine devrolunan arsiv belgelerinin tasnif edilmesi islemi
icin iki yontem uygulanir:

a) Kurum Arsivine devrolunan arsiv belgeleri asli diizenleri igerisinde fiziksel ve igerik
biitiinliigli korunarak, depo yerlesim planina gore siralanir.



b) Arsiv belgeleri, 17. maddede belirtilen esaslar cergevesinde, Kurum Arsivine
devrolundugu sekliyle sayisal ortama aktarilir ve sayisal ortamda kayit altina alinir, gerekli
durumlarda fiziki ortamda organik yonteme gore tasnif edilir (Ek-5).

Elektronik tasnif isleminin kapsami

MADDE 16 — (1) Elektronik ortama aktarilan arsiv belgelerinin tasnifi islemi belgenin
dili, tarihi, numarasi/sayisi, tiiri, gizlilik derecesi, ilgi tarihi/numarasi, tlkesi, nerede
hazirlandig1, nereye gonderildigine iliskin veriler ile belgenin konusu ve ilgili anahtar
kelimeleri igerir.

Birimlerin Kurum Arsivinden yararlanmasi

MADDE 17 — (1) Bakanlik birimlerinin gorevlendirecegi personelin Kurum Arsivinde
resmi amagclarla belgelerde inceleme yapabilmesi igin gerekli kosullar DAGM tarafindan
saglanir. Bu amagla birim amirinin Ek-6’teki form ¢ergcevesinde DAGM’e yazili bildirimde
bulunmasi yeterlidir.

(2) Inceleme talebinin kapsamma gore talep eden birim yeterli sayida personel
gorevlendirir. Inceleme, Diplomatik Arsiv Genel Miidiirii tarafindan gérevlendirilecek DAGM
personeliyle birlikte yapilir.

(3) Bu tiir caligsmalar, birimin daha 6nce devrettigi kendisine ait arsiv belgeleri de dahil
olmak {izere sayisal ortamda ve ekran iizerinde gergeklestirilir. Gizlilik ibaresi tagimayan
belgelerin 6rnekleri sayisal ortam tizerinden alinabilir. Gizlilik derecesine sahip belgelerin talep
edilmesi halinde s6zkonusu belgeler bir yaziyla ilgili birime teslim edilir.

(4) Birimler/misyonlar tarafindan Bakanlik Kurum Arsivinden temin edilen gizlilik
derecesini haiz belgeler igerigi itibariyle birimlerin kendi yazigmalarinda kullanilabilmekle
beraber, Yonergenin 26. maddesine uygun olarak belgelerin gizlilikleri kaldirilmadig: siirece
ticlincii kisi ve kurulusglarla paylagilamaz.

(5) Incelenecek arsiv belgelerinin sayisal ortama aktarilmasi siireci heniiz
tamamlanmamigsa, arastirma ve inceleme islem dosyalari iizerinde fiziki ortamda yapilir. Bu
durumda da usuliine uygun 6rnekler alinabilir.

(6) Istisnai durumlarda, birimin gerekgeli yazili talebi iizerine belgelerin asillari
Diplomatik Arsiv Genel Miidiiriiniin onay1yla, tutanak karsiligi, 7 giin i¢inde iade edilmek iizere
verilebilir. Bu durumda, talepte bulunan birim amiri, sdzkonusu arsiv belgelerinin
sorumlulugunu tistlenmis olur.

Belgelerin sayisallastirilmasi

MADDE 18 — (1) Yapilacak dijitallestirme islemlerinin Devlet Arsivleri Bagkanliginca
yurlrliige koyulan Arsivlerde Gergeklestirilecek Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve
Esaslar’la uyumlu olmasina dikkat edilir.

Arsiv belgelerinin yangindan korunmasi

MADDE 19 — (1) Bakanlik Kurum Arsivi ile birim arsivlerinin yangindan korunmasi
konusunda 27.11.2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige
koyulan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir. Bu kapsamda:

a) Arsiv odalarina sadece yetkili personel gozetiminde girilir.



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

¢) 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 belgelerinin 6nemi dikkate alinarak muhataza edildikleri dolap, raf ya da kapali
raflarin iizerine kurtarma 6ncelik derecesine gore etiketler yapistirilir.

d) Yangin sirasinda hangi arsiv belgelerinin kimler tarafindan kurtarilacagi énceden
belirlenir.

e) Yangin Emniyet Talimati, arsiv odalarinin girislerine kolayca gortilecek sekilde asilir.
Diger koruma onlemleri

MADDE 20 — (1) Merkez ve yurt dis1 teskilat1 ile irtibat biirolar1 heniiz Bakanlik Kurum
Arsivine devretmeyip ellerinde bulundurduklar arsiv belgelerinin her tiirlii zararl tesir ve
unsurlardan korunmasi i¢in gerekli onlemleri almakla yiikiimlidirler. Kurum Arsivine
devredilen arsiv belgeleri konusunda sorumluluk DAGM’e aittir. Ilgili Bakanlik birimleriyle
esglidiim saglanarak alinacak koruma onlemleri sunlardir:

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, tozlanma ile her tiirli hayvan ve
haseratin zarar vermesine karsi tim onlemlerin alinmasi.

b) Yangina kars1, yangin sondiirme sistem ve cihazlarinin yangin talimati ¢ercevesinde
stirekli ¢alisir durumda bulundurulmasi.

¢) Arsivin her boliimiinde uygun yerlerde nemdlgcer bulundurmak suretiyle, nemin
%50-60 arasinda tutulmas.

¢) Fazla nemi 6nlemek i¢in, nem emici cihaz veya kimyevi maddelerin kullanilmasi.

d) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara kars1 koruyucu 6nlem olarak arsiv depolarinin
dezenfekte edilmesi.

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesi.
f) Sicakligin miimkiin oldugu kadar sabit, kagitlar i¢in 12-18 derece arasinda tutulmasz.

g) Elektronik Arsiv sunucu ve sabit disklerin yangindan korunmasi ve miimkiinse baska
bir binada yedeklenmesi ile siber saldirilara karsi yetkili Bakanlik birimiyle esglidim
saglanarak muhafaza edilmesi.

BESINCi BOLUM
Imha Islemleri ve Ayiklama ve imha Komisyonlar
Imha isleminin kapsam

MADDE 21 — (1) Imha islemi, Ayiklama ve Imha Komisyonu marifetiyle ve
Komisyonun imha kararinin Diplomatik Arsiv Genel Miidiirli tarafindan onaylanmasindan
sonra gerceklestirilir.

(2) Arsiv belgesi veya arsivlik belge niteligi tasimayan malzeme birim yetkilisinin onay1
dahilinde bir tutanakla imha edilebilir. Dogrudan imhaya tabi belgeler 10. maddede
belirtilmistir.



(3) Tasnif dis1 belgeler ile gizlilik dereceli belgelerin islem-bilgi niishalar1 arsiv belgesi
durumunda olmakla birlikte saklama siirelerini dolduran belgeler, asli saklanmak kaydiyla her
tirlii cogaltilmig ornekler ve kopyalari, her tiirlii bilgi niishas1 belgeler, elektronik ortamda
bulunan belgelerin her tiirlii ¢iktilar1 ve miicbir sebepler nedeniyle tahrip olan ve onarimla geri
dondiiriilemeyecegine karar verilen belgeler gizlilik derecesine bakilmaksizin 23. maddede
kayitl siirecin izlenmesi yoluyla imha edilebilir.

(4) Saklama Plani’ndaki saklama siiresinin dolmasi sonucu yapilacak imha islemi, eski
tarihli belgelerden baslanarak yeni tarihli belgelere gelinmek suretiyle gergeklestirilir.

(5) Dasisleri Bakanligi Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde (BelgeArsiv) saklanan
belgelerin tasfiye islemleri, Saklama Plani’na uygun olarak, bu Y6nerge hiikiimleri kapsaminda
sistem tizerinden yapilir.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasi

MADDE 22 — (1) Kurum Arsivindeki imha islemleri i¢in Kurum Arsivi Ayiklama ve
Imha Komisyonu kurulur. Komisyon, Diplomatik Arsiv Genel Miidiiriiniin baskanliginda,
Kurum Arsivinden iki gorevli ile ilgili birimin amiri tarafindan gorevlendirilecek biri Meslek
Memuru en az iki temsilciden olusur.

(2) Merkez teskilatt ve irtibat biirolarmin imha islemleri i¢in birim amirinin
baskanliginda, meslek memuru, konsolosluk ve ihtisas memuru veya arsiv gérevlisinden olusan
en az ii¢ kisilik Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur.

(3) D1s temsilcilik arsivlerinde yapilacak imha islemleri i¢in misyon sefinin bagkanliginda
bir meslek memuru ile konsolosluk ve ihtisas memurundan olusacak en az ii¢ kisilik Ayiklama
ve Imha Komisyonu kurulur. Dis temsilcilik, misyon sefi ile sadece bir meslek memuru veya
konsolosluk ve ihtisas memurundan olugsmakta ise diger bir memur komisyona dahil edilebilir.

Imbha listesinin diizenlenmesi, listelerin kesinlik kazanmasi ve imha sekli
MADDE 23 — (1) imha edilecek belgeler i¢in Ek-7’teki 6rnege gore liste hazirlanr.
(2) Hazirlanan imha listeleri, Diplomatik Arsiv Genel Miidiiriiniin onay1yla kesinlesir.

(3) Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan imzalanan ve nihai onayr alman imha
listeleri ile imha tutanaklar1 uygun bir ortamda saklanir.

(4) Imha edilecek tasnif dis1 belgeler, baskalar1 tarafindan goriiliip okunmas1 miimkiin
olmayacak sekilde yok edilmek sartiyla geri doniisiimde degerlendirilebilir. Imha edilmesi
gereken gizlilik dereceli hassas belgeler kiyildiktan sonra kontrollii sekilde yok edilir.

Acil imha Plany/ihtiyati imha Plam

MADDE 24 — (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 amirinin yazili veya sozli talimatiyla uygulamaya
koyulan Acil imha Plam ve Bakanlik talimatiyla uygulamaya koyulan ihtiyati Imha Plan
gecerlidir. Bilisim giivenligini ilgilendiren tiim malzemenin Acil ve Ihtiyati Imha Islemi ise bu
hususta Bakanlik ilgili birimi tarafindan hazirlanan Y6nergede belirtilen esaslar ¢ergevesinde
gerceklestirilir.



ALTINCI BOLUM
Arsiv Belgelerinin Gizliliginin Degerlendirilmesi ve Arastirmacilara Acilmasi
Gizliligin kaldirilmasi

MADDE 25 — (1) Arsiv belgesi iizerindeki gizliligin kaldirilmasi, iiretildigi asamada
gizlilik derecesi verilmesine ihtiya¢ duyulan hassas igerikli belgelerin {izerinde tanimlanmis
olan saklama, kullanma, paylasma ve yayimlama kisitlamalarinin, gecen zaman ve degisen
kosullar sonucu kaldirilmasi islemidir. Hangi arsiv belgelerinin hangi amagla ve ne kadar stire
sonra gizliliginin kaldirilacagi ¢alisma sirasinda belirlenir. Bakanlik bir arsiv belgesinin
gizliligini timiiyle veya kismen kaldirabilecegi gibi bu kararini kosullarin degismesi sonucu
geri de alabilir.

Arsiv belgelerinin gizlilik siiresi
MADDE 26 — (1) islem tarihi iizerinden en az 20 yil gecmis gizlilik dereceli arsiv
belgelerinin gizliligi, 26. maddeye gore kaldirilabilir.

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

Gizlilik Degerlendirme Kurullarinin teskili ve nihai onay

MADDE 27 — (1) Gizlilik degerlendirme islemi, DAGM tarafindan faaliyetleri
diizenlenen Gizlilik Degerlendirme Kurulunun yaptigi 6n ¢alisma temelinde yerine getirilir.
Kurul, Diplomatik Arsiv Genel Miidiiriiniin ve meslek memuru Biiyiikelgilerin katilimiyla en
az Ui¢ kisiden olusur. DAGM, Kurulun ¢alismalarinda gerekli goriilmesi halinde, belgeyle ilgili
birimlerin goriislerine bagvurabilir.

(2) Ihtiyaca ve olanaklara gére eszamanli ¢alismak iizere birden fazla Gizlilik
Degerlendirme Kurulu olusturulabilir.

(3) Gizliligin kaldirilmasi islemi elektronik ortama aktarilmis belgeler lizerinde, ¢alisilan
fonlar temelinde ve aksine bir durum gerekmedikge sayisal ortamda yapilir. Gizlilige dair
verilen kararlar belgelerin istverilerine islenir.

(4) Kurul kararlar1 oy c¢okluguyla alinir. Kurulun oy coklugu ile karar veremedigi
durumlarda Kurul Bagkaninin oy verdigi tarafin tercihi dikkate alinir.

(5) Gizlilik Degerlendirme Kurulunun kararlar1 nihai olmayip Bakanin veya ilgili Bakan
Yardimcisinin onayina tabidir.

(6) Gizlilik Degerlendirme Kurullar1 gérevlerini DAGM tarafindan hazirlanacak usul ve
esaslara gore yerine getirir.

Diger kurumlara ait gizlilik dereceli arsiv belgeleri

MADDE 28 — (1) Bakanlik Kurum Arsivine intikal etmis kamu kurum ve kuruluslarina
ait gizlilik dereceli arsiv belgeleri, ait oldugu kurumun onayr alinmadan arastirmacilara
acgilamaz.

(2) Uzerinde gizlilik degerlendirme ¢aligmasi yapilan dosyamin biitiinliigii agisindan
onem tasidig1 degerlendirildigi takdirde, bu tiir belgelerin arastirmacilara agilmasi hususunda
onay1 alinmak iizere ait oldugu kuruma yazili olarak bagvurulur. Uygun gérmesi halinde kurum,
belgenin gizliliginin kaldirilmasi konusunda geregini kendi mevzuatina gore yerine getirir ve



sonucundan Disisleri Bakanligina yazili bildirimde bulunur. Belgenin ait oldugu kurum
degerlendirme tarihinde mevcut degilse, Gizlilik Degerlendirme Kurulu re'sen karar alabilir.

(3) Yabanci devletlere ait olup keza dosyanin biitlinlii§ii acisindan 6nem tasidigi
degerlendirilen belgeler icin girisim diplomatik kanaldan yapilir. Yabanci devletlerin
so6zkonusu belgelerin gizliligini zaman agimi1 veya diger nedenlerle kaldirmig olmas1 veya kendi
i¢c diizenlemeleri uyarinca bdyle bir izin siirecine bagvurmamasi halinde izin almaya ihtiyag
duyulmaz.

(4) Uluslararasi kuruluslarin kendi gizlilik dereceli arsiv belgeleri i¢cin donemsel olarak
yaptiklar gizlilik kaldirma ¢alismalar1 ve yayimladiklar1 belge listeleri, s6zkonusu kurulusla
iligkilerden sorumlu Bakanlik birimi tarafindan imkan 6l¢iisiinde izlenir ve elde edilen bilgiler
gizliligi degerlendirme caligmasinda dikkate alinmak tizere DAGM kanaliyla ilgili Gizlilik
Degerlendirme Kurulunun dikkatine getirilir. Gerektigi takdirde diplomatik kanaldan girisim
yapilir.

Gizliligi kaldirilan arsiv belgeleri listelerinin diizenlenmesi

MADDE 29 — (1) Gizliligi kaldirilan belgeler i¢in fon, alt fon, belgeye elektronik ortamda
verilen numara, belge lzerinde yazan tarih ve numarasi, nerede hazirlandigi, nereye
gonderildigi, gizlilik derecesi, belge tiirii ve belgenin icerigi hakkinda konu bilgisi verilmek
suretiyle Gizliligi Kaldirilan Arsiv Belgeleri Listesi hazirlanir. Liste, Kurul Bagkani ve tiyeleri
tarafindan imzalanir.

(2) Gizlilik Degerlendirme Kurulunda islemi tamamlanan arsiv belgelerine dair listeler
Bakan veya gorevlendirecegi bir yetkilinin onayiyla kesinlik kazanir.

(3) BelgeArsiv’de bulunmayan listeler, bunlarla ilgili yazismalar ve onaylar imha edilmez
ve DAGM Birim Arsivinde siirekli olarak saklanir.

Arsiv belgelerinin arastirmacilarin yararlanmasina a¢ilmasi

MADDE 30 — (1) Gizliligi kaldirilan arsiv belgeleri arastirmacilarin kullanimina Devlet
Arsivleri Bagkanligr araciligiyla sayisal ortamda sunulur.

(2) Devlet Arsivleri Baskanligi sistemi lizerinden arastirmacilara agilirken gizliligi
kaldirilan arsiv belgelerine elektronik ortamda ... tarihli ve ... sayili olur ile gizliligi kaldirild1”
ibaresi disiiliir.

(3) Tasnif ve dijitallestirme islemleri devam eden belgeler, yipranmis veya verilmesi
halinde zarar gorebilecek belgeler, gizlilik derecesi/ozelligi olan belgeler arastirma igin
verilmez. Ayrica, kisisel veriler ile kisisel verileri iceren her tiirlii belge i¢in 24.03.2016 tarihli
ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimleri uygulanir.

(4) Arastirmacilar arsiv belgelerinden 2.10.2021 tarihli ve 31616 sayil1 Resmi Gazetede
yayimlanan Arsivlerden Yararlanma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik cercevesinde
yararlanirlar.
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YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Denetleme

MADDE 31 — (1) DAGM, Bakanlik arsiv hizmet ve faaliyetlerinin, bu Yonergede
belirtilen usul ve esaslar gercevesinde yliriitiilmesini denetler ve belirlenen aksakliklar1 bir
raporla list makama bildirir.

Yonergede yer almayan hususlar

Madde 32 — (1) Bu Yonergede yer almayan hususlar hakkinda Devlet Arsivleri
Baskanliginin ilgili mevzuat hiikiimleri gecerlidir.

Yiiriirliikkten kaldirilan Yonetmelik

MADDE 33 — (1) 13.12.2016 tarihli ve 29917 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Disisleri Bakanligi Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 34 — (1) Bu Yonerge Bakan tarafindan onaylandig tarihte ytirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 35 — (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Bakan yiiriitiir.

11



