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BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Armag

MADDE 1 - (1) Bu Genelgenin amaei; Tapu ve Kadastro Genel Midiirligd merkez ve
tagra tegkilah argiv mahrenlerinin dizenlenmesi ile dgill Hekl sartlann belivlenmesi, argy
malzemesi ile argiviik milzemelerin koranmasi hususlannds argivienn etkin ve verimli bir
sekilde yonetilmesine yinelik usul ve esaslan ditzenlemektin,

IKapsam
MADDE 2 - (1} Bu Genelpe Tapu ve Kadastro Genel MOdieltgd merkez ve tasm
teskilanndaki birimieri kapsar.

Davanak

MADDE 3 - (1) Bu Genelge 25/1 172010 tarihli ve 6083 sayih Tapu ve Kadastro Genel
Midieltigit Teskilar ve Goreviern Hakkinda Kanunun 5 inci maddesinin (kinel Gkeasinen (d)
bendine ve ¥ uncu maddesinin birinct fikrasina dayamlarak hazirlanmistr,

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Gepelgede gecen:

a) Gremel Midiriik: Tapu ve Kadastro Genel Midiirligini,

by Tasra Birmi: Tapu wve kadastro IWige mbdirltkled ile tapu ve kadastro
mudirliklering,

€) Kurum Argivi: Genel MOdUrl(k merkez teskilan icinde ver alan ve arsiv malzemesi ile
argivlik malzemenin, birim argivierine nazaran daha vzun siireli saklandizi merkezi argivieri,

%) Birim Argivi: Genel Mudirlik merkez ve tagra birimlerinin girey ve faalivetlen
sonuct tesekkil eden ve birimlerde, piineelligini kayvbetmemag olarak skt hir bicimde ve glinlik
15 akist ieinde kullamlan arsivitk malzemenin belirli bir siire saklandi@ arsiv birimlering,

d) Arsiy Maheeni: Arsiv belgelering ve fonlanni muhalaza <imek, barmdirmak amac ile
drel olarak inga edilmis ve diizenlenmis vag veva vapulann mmanun,
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¢} Unite Arsivi: Belgelerin Uretildigi caligma alanlannda. glinliik i3 akis igerisinde
kullamimakta olup, vogunluk arz eden belgelerin muhatazas: igin elusturulmug arsiv mabzeni,
iila, raf, dolap gibi mubafaza ortamlanm,

1) Arasirma Salomu: Arsiv belgeler fizerinde arastrmadgalisma yapmak istevenlere
imkan saglanan yeri,

) Kurum  Arsiv. Sorumbusu: Kurum arsiv mahzenleri ile kurnmun arsly mevzuat
uvarinca verine getirmekle mikellef oldugu i ve islemlerin viirlitilmesinden, takibinden.
kontrolinden ve denetiminden sorumlu ybneticiyi,

i) Birim Argiv Sorumlusu: Birim argiv mahzenleri ile birimin argiv iy ve iglemlernin
virltilmesinden, takibinden, kontrolinden ve denetiminden sorumlu yineticivi,

h) Arvsivei: Dedisik arsiv galismalarm viiriiten veya vineten veargiveilik konusunda Gzel
egitim girmis veya tecriibe kazanmg kisiyl,

1} Argiv Uzmani: Arsiveilik metot ve tekniklerine uvgun olarak, her alandaki arsis
uvgulamalarm yiiriiten veva bu uygulamalann yviritilmesinde. bilgi ve teerithesinden isnfade
edilen yetismis arsiveiyi,

1} Yardunc: Arsiv Elemani: Arsiv i ve islemlerinin verine getintmesinde, uzmanhk veva
teknik egitim gerektirmeyen hususlarda argiv uzmanina ve weknik personele vardimer olan veterli
bilui ve beceriye sahip kisiyi,

i Argiv Maleemesi; Tiikive Combunyetn Devleti ve Millet hayatun ilgilendiren ve en
son iglem tarihi tizerinden ofuz vil gegmis veya Uzerinden on bes vil gegtikien sonrd kesin sonucy
buglanmis olup, birinel maddede belictilen Tapy ve Kadastro Genel Middeligd merkez ve tasea
egkilan birinderindeki wslemlert soomeunda tegekkil eden ve onlar tarafindan muhafazes
sereken, Tirk Milletin gelecefine dair tarihi, sivasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve teknik deger
olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet haklan tle milletleraras haklan belgelemeye,
kiormumtava, bunlarla ilgili islem ve miinaschetler bakimmdan tanhi, hukukis idad, askeri, ikitsadi.
dini, ilmi, edebi, estetik, kiltfirel, bivograiik, jeseolojik ve teknik herhungi bir konuyu
aydinlatmaya, diizenlemeve, lespite yaravan ayrica ait oldugu devrin ahlaki, orf ve ddetlerini
veva gesitli sosval dzelliklerini belinen her telll yazli eveak, kilk, resim. plan, harita, proje,
miihiir, damga, fotograf, film, ses ve porinti bandi, basky, elekironik ortamda tatulmusg belgeler
ile diger benzen belgeleri ve malzemeyi,

kb Arsivlik Malzeme: Yukandaki bentte savilan her tirld belge ve malzemeden, zaman
bakmundan henz arsiv malzemesi vasfim kazanmayanlarla, son islem tarhi Gzerinden viie hir
il peememis  memurivel  sicil  dosyalam, lapu tahric defeder. tapu kavitlarg ki,
vaylaklarakislaklara ait sinir kayitlar, ve benzen belge ve malzemeyi,

1) Kiitiik: Tapu kayitlarinm teseil edildigi ciltler:,

m} Belee: Kamu kurum ve kuroluslan ile Szel ve tiizel kigilerin is ve iglemler neticesinde
tegekkil] eden, ivetim bigimi ve donamim ortami ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi igeren
vazims, gizilmis, resmedilmis, péinintild, sesli; elektronik vb, ortamlarda fivetilmy malzemeys.

n) Saklanmasima Gerek Goellmeyen Belge: Kullanldigy dimemde bir degere sahip
oldufiu halde, gelecekie kullanmasing lizum gbriilmeyen, arsiv belgesi ile arsiviik belge diginda
kalan, hukuki kiyymetind ve bir delil olma vasfim kaybetmis belgeyi.
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o} Dosva Plim: Belgelerin kullanilmasi istenildiginde ideal siwe igerizinde belgeve
wlastlmast igin hazirdanan ve genellikle alfabetik. niimenk, alfanimerik ve kronolojik simge
tiriing giive adlandirdan stmflama elirindy,

a) Arsiv Kulese; Arsiy belpelenimm muhalazas gin asit derecesi disik, davamkl,
mikroorganizmalann remesine sebep olacak maddelesi igermeyen ve nem gekmeyen presman
malzemeden Szel olarak imal edilmis kutuyu,

p) Arsiv Zarfi: lgerisine arsiv belgelerinin konuldugu, dayankh kdgman vaplmmsg cep
bigimindeki muhalara vasiasmt,

r} Film Kuotalan: Mikrofilmleri, fotogral negatiflering, sinema filmlert ve ilgili her tiirli
malzemeyi 20m., 3o, G0m. ve 120m; standart vzunluklards rofolur hahinde saklamaya yarayan
metil kutular.

5) Restorasvon: Yipranmes avsiv belgelerini, ashina uygun olarak kullamler hale getivmel
gavesivle yapilan onanm iglemin,

5} Micellit Kitap, belge vb. dokiimaniann cilt iglerini yapan kisiyi,

I} Restoratde:  Yipranmig argiv belgelenni, ashing uygun olarak kullanilr hale petirmek
icin vaplacak iglerle ilgili gerekli e@itimi alan, veterli bilgive sahip kigivi,

uy Iklimlendirme: Arsiv mahzenlerinde suklanan arsiv helpelerinin en ivi sekilde
korunmast igin sicakhk, nemy hava kurulugu ve hava kirlenmesini Snleyen sistema,

i) Wood Lambasi: Argivierde 1slanmig veyva herhangi bir sebeple okunmaz hale gelmiy
argiv belgelerind okuma cihazin,

v Saklama Kabi: Klastr, arsiv kutusw, arsiv zarfi ve Glm kotulanom,

v) Elebmronik Belge: Elektrenik ontamda olusturulan, ginderilen ve saklanan her 1iirld
belpeyi,

z)Ekektronik Ortam; Relge ve bilgilenn dzerinde bulundugu her tirli bilgisavar, geezpin
elektronik araglar, bilgi ve iletigim teknolojisi diriinkerini,

na)Elekiromik Belge Yinetim Sistemi: Kwumlann glndelik islerini verine getirirken
olusturdukian her tirli dokiimamasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili olabilecek
Belgelerin ayiklanarakl bunlarin igerik. format ve iliskisel dzelliklerinl korumak ve bu belpelen
urglimden wihai asfiveye kadar olan sireg igerisinde yinetmek amacrvla kullanslan sistemi,
ifade eder.

IKiNCi BOLOM
Arsiv Binalan ve Arsiv Mahzenlerinin Fiziki Konumu

Fiziki yerlesim alanlarina ait Szellikler ile ilgili kurallar

MADDE 5 - {1} Arsiv binalan;

u) Stratepik ve endistriyel biilgelere, “Tlirkive Deprem Bilgeler Haritas™ ile belirlenmis
deprem alanlanna ve afet riski vilksck olan alanlara insa edilmemelidir,
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b Yerlesim yerlerinde, moddler vapise genislemeye imkan tanvan, etrafinda yeterll bos
alan bulupan yerder ile glvenlik birimlering ve devlel dairelerine yakin yerlerde tercih
edilmelidir,

e} Havada toer, gav, parga kitletici unsurlann vogun oldugu alanlara inga edilmemeli,
riizgarlarn esme vini, toza kars korunma yGniinden hesap cdilmelidir,

¢) Nilkleer silahlara kargi korumays saglayacak gerekll derinlikte, i ige bolmeli, iktivat
karstlgvacak hacimde ver alt argiv mahzeni bulunmahidir.

dy Cok kath vapulmamalidir,

¢) Belgelere sarar verccek ditzeyde giines isign, sicakbk, nenv vh, fakibrlere marz
kalacak sekilde asarlanmamalidir,

Kurum arsivieri

MADDE 6 - (17 Kurum arsivlerinin, hizmel binas igerisinde olmasina dikkat edilmeli ve
binatarin zemin katlars tercih edilmelidir.

(2] Kurum arsivierd hizmer birimlerinin bitigigine bapimssz olarak vaptlabilir. Buo
durumda kapal bir gegis koridoru yapilmalidir,

(¥ angna neden olabilecek kazan dairest, kalonfer ve elekiik sistemlerinden uzakta yer
almali, su baskinina neden olacak yapilandirmaiardan kagumulmalidir,

Birim! Unite arsivieri

MADDE 7 - (1) Birim/Unite arsivlerinde, binalarn zemin katlan tercih edilmeli, bodrum
v diger katlar tercib edilmemelidir.

{2} BirimUnite argivlerl, kurimun veya birimin biinvesinde ve uvgun biyiklikic
olmalwdir,

{3) Birim/Unite argivieri, vangina nedén olabilecek unsurlardan uzakia yer almalidir,

{3Birim/nite arsivleri. sel baskmina actk mahallerde olmamaly, wrsiv mahzenler
cerisinde su baskinma neden olacok tesisatlar bulunmamalidir,

Arsiv binalam ve mahzenlerin yapi-i¢ donamm dzellikleri

MADDE § - (1) Argiv binalarmmn insaatinda, betonarme inzaat tercth edilmeli, rutuber ve
sicaklipa karg: duvar aralar yalim saglayan malzeme ile giglendirilmeli, argiv binalary ve arsiy
mahzenlerinde katlar aras dégemeler ve zemin. tozlanmay: Gnleviel tablive beton ile kaplanmal:
ve bu beton da solventsiz epoksi boya ile giiglendirilmeli, argiv mimarisinde mekinin taban m”
bagina 1500-2000 ke vk tagivacak saglamhkta vaplmalidir,

{2) Arsiv binalarinin catilan, su gegiemez malzeme ile Kaplanmall,, madeni gab
kaplarmatarn kullamdmamah, catt tabaniannda valiim maddesi kollamimah, gat ile son kat
arasi  tecrit tavanl vapidmah, zemin su gegirmemeli, zeminde toplanan suyun tahlive
edilebilmesi icin oluklar bulunmal, oluklar ve so borular  argly mahzenlerinin Qeerinden
gegirilmemelidir.
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{3)  Arstv binalarnda havalandiema, iklimiendirme merkes, su depolan ve 1sitma
merkeri arsiv binasi disida olmali, havalandirma sistemleri, vangin erken uyan ve stndirme
sistemlert. elcktrik tesisati binamn genel tesisatmdan ayer olmali ve ayneca jenerafér ile
beslenmelidir. Kurum ve birim arsivlerinde uygun yerlere iklimlendirme sistem tesis edilebilir.

{4) Dig vephe ve alanlards geee vaklandindmas: yapilmalidur,

(31 Argiv binalanna yapilacak kazan dairesi, su, elekirik ve asanstr tesisatlar “Deprem
Bilgelerinde Yamlacak Binalar Haklkinda Yonetmelie” ve standartlarina uygun yaplmalidir,

(6] Binalar ve arsiv mahzenteri planlamrken, agir ¢abisma makineleri. kompakt dolaplar,
raflar, elekironik arsiv depolama tiniteleri gibi ekipmanlann yik dagihou dikkate almmal, aqik
raf sistemlerinde, metrekareve dilsen ortalama agirlik 1192 kg iken, kompakt raf sistemlerinde
artalama agirhign 3500 — 4000 kg kadar gikabileced: hususu gz ardi edilmemeli, zeminm
dayamkhiligs asgan 1200 kg/ m" olmali, mahzenlerin tabani 1500-2000 kg/ m* yiikil tagiyacak
stglamlikta vapelmalidie,

(7 Raflar aras genislik 70-80 ¢m, gelig-gidis arabiklar ise 100-120 em olmabidar,

(8} Arsiv mahgenlerinde acil durum aydinlatmas: hulunmalidir,

(9} Arsiy mahzenlerinde aydinlatma 30-130 lux arasinda olmaly, elektrik lambalan kaln
ve mat cam fanus igine abinmall, yiksek miktarlards ultraviyole sk veren  Novesan ampul
kullgmmimdan kagimilmahidir,

{10 Elektrik lambalanmn raflara paralel yerlestirilmesine dikkat edilmeli, lambalarm
eaflarin tepesind defil, koridorlan aydinlatmasy sadlanmalidir.

(11} Arsiv mahzeni salonlar 150-200 m®'yi gegmemeli, bu arsiv mahzenler 200 m*'vi
geemeyecek salonlar seklinde, vangma dayanidkh kapt ve duvarlaria biltinmelidir,

{12} Pencere yapilmamaly, raflar gk almamali, peneere var ise; maflar pencereyve dik
gelecek sekilde kurulmali, vapdmig olan pencersler kapatilmale va da kiigiik havalandims
pencerelerine donlstirdimelidir.

(13 Argiv binalan i¢ ve dig giriglerd, kontrolld gecis ve gplvenlifi saBlavier teknih
donammea sahip olmall, arsiv binasi etrafinda pézetim nokialan ve ikael kamera sistemi
kutulmali, vapelanma icersinde ise galisma mahalli girglen, arsiv mahzeni girisleri, tahlive ve
atil grkis kapalart ile arssurma salonlaninda kameral) givenlik sistemleri kurelmab, gorimi Kayvi
v kontral odasi bulunmal ve gerekli cihazlarla donatilmali, bu cihazlarin periyodik kontrolleri
vapilmalichr

(14} Elekironik ortamda bulunan belgelerin etkin korunmasi igin dneelikle elektronik
belgelerin bulundugu  donamimlann  depolanmasin saglayvacak uygun fAziksel oramlann
belirlenmesi ve dizenlenmest gerekmekiedie.

(15} Mikrofilm, medya tasivicilar, sistem odast denammian, network pibi baz Gewl
malzemelerin yopun olarak depolandife klglk hacimli arsiv mahzenlerinde balon gaz ve
muadili basmih gar kullanan sistemler kurulmahdir,

ClokArsiv binasina  yvaplacak  wildinmbk/paratoner Tilek  Standartlan  Ensiitilsfindn
“Wildinmdan ketunma” adle TS 6230512011 ve TS 62305-2 standartlanng piire resis
edilmelidin.

017y Yanmn alarm ve aypdinlatma sistembert arsiv mahzenlerinin tavanina, yangin
sindirme ve iklimlendirme sistemleri ise raf bloklan dist sevivesi hizasinda monte edilmelidir.
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(183 Arsiv binalari ve mahzenlerin duvar ve zeminleri en a2 4 saat vangina dayanikh
malzemeden vapilmalwdie.

(191 Argiv mahzenlennde, cahsma mahallerinde vanguu Goleyicl tedbirler almmaly,
vangmy, dumans algilavan duman dedektérlers kullamlmah ve “Erken Uyan Sistemleri”
kurufmalsdir

{ 2i1y Bir vangin hatinde havalandirma sistemine, vangn érken uvan sistemine bagl olan
ve havalandirma sisteminin otomatik olarak kapaolmaso saflamak ve yangunn havelandirma
kanallarn voluyla yavilmasim engellemek igin, havalandirma sisterd iginde uvgun verler
damperler verlestivilmeli, vangina Tlek Standartlan Enstittstiniin “Yangin Onleme- Kitiphane
ve Arsivierde™ adli TS 12115 standartlanna gire mildahale edilmelidir.

(21} Agsiv binalan, avsiv mahzenleri, girigler ve diger calisma mahallerinde sivi madde
ipermeyen  vangm sondiicicid  tipler bulundurulmaly, su ove ko kimyevi ozlar igeren
shndiipdeiler tercih edilmemelidie.

{22} Argiv hinalarina personel igin yangm acil gikis kams ve merdivenlen konulnalwdic

Arsiv mahzenlerinde kullanilacak ekipmaniar

MADDE 9- (1) Katlarnn yilksekligi 2,7 m."y1 gecmemelidir,

i 21 Raflavn yitkseklig ise 2.1-2,2. m arasimda olmalidie.

3} Raflar paslanmaz gelikten yapilmaly; siyah sacdan yapilmas: halinde pasa, manyetik
ctkilesmeye ve vangna davamkh boya ile bovanmas obmaludie.

(4} Raf malzemesinin kahnlg 1,5-2 mm: arasinda ohmabdir

{5) | m. vzunlogundaki bir ral tablet, 100 kg hk agodg asiyabilmelidie.

{6) Her raf: gtz wrunbufu, derinligi ve yiksekligi, arsiv veva arsiviik malzemenin tirlng
pine pvarlanabilic almalidie,

{7y Ktk raflarinda yikseklik ve derinlik: kitik gruplanmin cbatlanma give, dikey
werleseoek sekilde olmalidir,

(%) Film raflan, hareketli raf tableteriyle ayarlanabilir olmalidir

(%) Argivierds en az bir adet wood lambas: bulundurulmalidar,

(10} Harita ve proje gibi standart disi sekil ve ebatlardaki malzemelerin yerlestivilmes
tpin el dolap ve ral tertiban kuralmaladr,

(10} Arsivde ratlar arasi geniglige ve pelig-gidis arabiklanna uvgun olarak tasarlanmsg
blge/dosya arabalan bulundurulmalidir.

feiNed BOLUM

Arsiv Malzemelerinin Korunmas:

Genel esaslar

MADDE 10 - (1) Merkez ve lagra arsivierinde argivieme ve dosvalama. taili meveus
hikimlerine pore yapilmahdr.

{2) Yerlestirme yapilirken, soldan gafia ve yukandan azafy siralama izlenmelidir,

n ik

Y Dikmen Mah, 098 Cad MoS30 Conkayal AMEARA - Ayrinnl bilgi igin intibot; EALABUGA  Sube, Misddra
Tel (AT 463 18 3 Faks: {00 12) 459 47
Elckironidcad woaw LR o uoy L.




LE-] T‘E' & lé
rat a5 an CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
Tapu ve Kadastro Genel Midirliigi Arsiv Dairesi Baskanh@n v v mseas

(3 Arsiv dolaplarmn ve rafllanmn dig duvarlaea temas etmesiden kaginlmalsdir,

(4} Arsiv mahzenlerindeki raflara. arsiv ve argivlik malzemenin verlesurilmesi yerden en
az ) em. yukandan olmalidir.

(5} Koruma tedbin olarak belgeler raflara arsiv kulusy icensinde yverlestirtlmelt, kutudaki
her belge, belge plimledine: belge glimlekleri de dosya icerisime konulmalidir,

(6} Uzun donem argivlenen va da siirekli sesivienmesi gereken elekrronik belgelerin
bulundugu ortamlarn perivedik olarak kontrol edilmesi ve yveni depolama ortamlanna saghih
bir gekilde akigrom saglanmalidie,

(7} Argiv mahzenlerinden gikanlan tim malzemeler kayit altina alinmah argiv mahzenine
per donlisi wkip edilmeli, argiv mabzenine giren-gikan gbreviiler argiv mahzeni deflerine kayill
olmahidir.

(8} Kitlikler, ebatlanna uygan “arsiv kutusu™ icerisinde veya ciltl olarak saklanmalidir,

{9 Haritalur ve projeler dikey olarak asilmis vazivelie veva bitviik ebatta olanlar icin Gzel
olarak dizavn edilmis davanukh ¢elik dolaplar icerisinde muhataze edilmelidir,

(10 Haritalar asiisiz malzemeden yapilmis muhafazalann iginde soik ve vatay olarak
miimkiinse tek tek Gzel malzemeden yapms drel gelomeceli raf dolaplara verlestirilmeli, besten
Fazia Gst tiste barita verlestiriimemelidir,

{11) Argiv malzemeleri, el yazmalarn ve diger eski harfli basma cserlerin kataloglar
yapimahdir,

{12) Arsiv belgeletinin en ivi sekilde korunmasi, sieaklik ve nem derecesinin tespll
edilmesi ve arsiv belgelerinin, neme, mantara, kiife ve swcakhfa kargt korunmas: igin gerekli
ikbimlendirme sistermi kurulmah, burlarm kontroliind vapacak sorumiular belirlenmeli, perivodik
muaveneleri takip edilmeli ve cihazlann kalibrasyonlar, perivodik olarak yapurimabdir,

(13] Rutubete kaisi, dzellikle kapali mahallerde ve arsiv mabzenlerinde have ve oz
slizgeelert kullonilmaludire.

(14} Arsiv mahzenlerinde nemdlger versicakhikdlcer balunduralmaledir.

(15} Argiv belgelerinin kayvbolmasi, tabrip olmasi ve vok olmasma karg alinacak
tedhirler, gagdas metotlarla ikined niishalarmi olusturmak, sayisal ortamlards mubafas etmek ve
paslanmaz celik dolaplards saklamaktir, Mikrofilm, fotogral negatifler gibi kiigik rublolardan
alusmus belgeler ile miihiir, bant, kasel, disket, O vh, belgeler kendi saklama kaplan iginde
tizel olarak dizayn edilmis ve bu belpelerin ebatlanina péire raflandinbmey paslanmaz gelik
dolaplarda korunmal; dolaplar siveh sacdan vaplmg ise miknatslanmaye Gnlevici boya ile
kaplanmas olmalidir,

(16} Fotograflar, polyester tabanh sivah-beyaz flmler, polyester tabank glimiis-jelitin
master mikrofilmler 18 %7 + 2 "C derece sieaklikta ve bagil nem dizeyi %a30 ile %540 arasida
olan oriamlarda saklanmaledir.

{17) Mikrofilmlerin kontrolleri 2-5 il arasinda vapmalchr Mikrofilmin dzerinde birlken
statik elekirik ozel kontrol masasinda temizlenmeli mikrofitm hasahklan gerekli west cibazlan
ile perivodik olarak kontrol edilmeli ve raporlanmalidr,

{18} Elektronik ovtamda Uretilen belgelerin depolama diskleri we bantlan dikey
pozisyonda v toedan weak winlmah, 17-22 °C sicakhkta ve %50-60 nemli ortamda muhaluza
cdilmelidir. L0

Y Dikmen Mah. 638 Cal MorS3C  Cankaye ANKARA Ayt bilg igin intibat B ALARLIGA Suhe WG0E
Tel s (F3T2) 463 18 M Faks: {0 112 40 59 47
Elckironiiai | wwh Lk pii.




T.C.
T304 CEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI ;
Tapu ve Kadastro Genel Midirligi Arsiv Dairesi Baskanlygfn s o nedann

{19 Elekironik belgelerin dizenli bir gekilde yedeklermin alinmalidir,

(207 Yetkisiz kisilenn elektronik belgelerin bulundugu bilgisayvarlara, bamlara: disklerne
i da dekimantara erigimi engetlenmelidir.

{210 Belirhi arabklarly depolama disklerinde yva da bantarmda herhangi bie vers kavboun
olup olmadig test edilmeli, ver kayb varsa kayiplann neden kaynaklandif tespit edilmeli ve
dibzeltitmelidir.

{22) Hava kirliligi gibi tesirlerle asit oram vitksek belgelerin asitliliging cikisizlesimek
igin deasidifikasyon metotlan uvpulanmaly, bunun icin perekli geregler bulundurulmabdir,

{23) Argiv malzemesinin Virdoe gdre koruma gartlan sekillendirlmelicir, Kapn gibd
malzemeler icin oz ve hava kirleticilern bulunmayan, sieakhgn 12-19 °C sicaklikta, bagil nem
urant %30-60 alun arsiy mahzenlen yamimaby, sieaklik ve nem dalgalanmalan olmamalicdir,

{24) Arsiv mahzenlerinde bOceklerin ve kemirgenlerin sizmasiu ve mahzenlerde
mikroorganizmalarin Gremesing dnleverek her ticli tedbir alinmall, deel doseme malvemeler
kullamlmaly, mahzenlerin perivodik kontrollert vapilmaladir,

(251 Yilda en az hir deta mikroorganizmalarn ve diger haserelers karn koruyucu tedhbin
olarak arziv mahzenlert dezenfelite edilmelidir.

{26] lelerme belgslenin verlestinildigi her tirlii saklama kabing arsiv mahzenlerindekl ver
durumunu belirten ve gerekli bilgiler iceren tizel olarak hazrlanns etiketler yapisticrlmahdir

{27 Afet durumlar igin acil durum eylem planlan ve ®Acl Durum El Kiaba™
I rlanmnaldue.

(281 Argiv mahzenlerindeki arsiv malzemesi ve argivlik malzeme “Elekironik Belpe
akip Sistemi"” ile takip edilmelidiz,

DORDUNCT BOLDM
Argiv Personelinin Calisma Mahalleri Tle Avastirmaer Biirolan

Ceenel esastar

MADDE 11 - (1) Arsiv mahzenlen ile galisma mahalleri hirbirme yakin ve artibath
alemahdar,

(2] Arsivde 15 absoa, argivde galisanlanm sayisma giire iyl avdmlatibmeg havalandirma ve
istima sisternlert vapobmes, idart ve servis personeli iginen az 23 m*'lik biirolar ditrenlenmelidic

(31 Arsiv binalomnda veverli biiyiiklikte givis holi ve bu mekiin igensinde herkese agik
olmayan mekénlarda ¢alisan personel igin ziyaretgl kabul salonu bulunmalidar,

(4) Konferans, toplant, sergi, mize, editim ve dgretim salonlan, asgivin tieline ve hizmet
fonksiwvonlanma uvgun sekalde  dizenlenmeli, her bin igin en oax 75100 m®lik e alan
avrilmahidir.

s
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5y Hizmeti hizlandirmak ve arastrmacilann ihtivaclanm kargdamak, fotokopt vh
tekniklerle arsiv belgelerinin cogalulmalarim saflamak igin arastirmact mahalline vakin ber
verde cogaltma’riproditksivon odas dizenlenmelidir,

{6y Belge ve dokbmanlan ciltlemek, katalog hanclamak, kiidik, resmi senet gibi ciltli
malzemelerin ciltlenini; yenilemek, tamir etmek, yipranims ve zarar gbomlls  belgelerin
laminasyon, dizlestirme, kurutma, nemlendinme vb. teknikle restorasyonu ve konsgrvasyoenu igim
restorasyon ve laboratuvar dinitesi tanzim edilmeli ve gerekh aletlerle dosatilmalidar.

{7 Arsiv belgelerinin llzumu halinde dneedén tozdan anndinlmas ve desenfelsiyonu
vapiimahdir,

{#) Dezenleksivon igin kullamlan kimyasal maddelere ve elektrikli cihazlara kars gerekli
emnivel edhirien alimmadidir,

{%) Arastirma salonu igerisinde veva ona baglantih olarak hemen yamnda araghmmadlann
isteklering Karsilamak ve amstirmac e argiv mahzent arasinda baglant saflamak igin milracaal
servist veya hankosu bulunmaladir.

{10) Arasurma salonu igerisinde bilgisayar, envanter ve kataloglar yer almahdir,

{11} Arastrma  salonunda, arastrmactlann  devamb  bagvurecaklan  bir kitaphk
bolusmalsder.

(17) Aragtirms salonunda avdmlatma, isitma ve havalandirma saglanmah. her ekuyucn
mastsima ayrica aydinlatier sistem karulmalidie,

Calisan personel ile ilgili genel kurallar

MADDE 12 - (1} Kuromy/Birim arsiv sorumilutan ve gdrevlilen omiversitelerin dlgilh
ilbimlerinden mezun olmus almali, kurum veya birim arsivinde en az bir arsivel veya aryiv
UZman ve ihtivaca pdre veterli sayvida vardimer arsiv elemam bulunduralmahd,

(2} Yardimes arsiv elemam tercihen lise mezunu olmal, bu mitimkiin olmuyorsa en az
ilkégretim mezunu clmabdir. Aynea ilgl personele arsiveilik ve argiv uygulamalan konusunds
hizme gt egitm verilmelidir,

(3} Argiv gahsanlanmn girev, vetki ve sorumfuluklan belirlenmis ve ilgililere teblig
edilmig plmabidir,

14} Arsivde ghrevlendirilecek personelin glivenlik sorusturmas: yapiimalidir,

() Argivde pareviendirilecek personelin alerjik rahasizhg bulunmamalicie.

(6) Argivde pirevlendirilecek persomelin safhk  kontrolleri  periyodik  olsrak
vaptirnlmaldie

G140
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hikiimler

Sorumiuluk

MADDE 13 - {1) Bu Genelge ile elusturulan standartlann uyvgulanmas:, yinetim: ve
denetimi islerinden merkez teskilatinda daire baskanlan, tagra tegkilatinda bilge miidirleri
soramiudus.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14 — (1) Bu Gepelgede hilkOm bulunmayan hallerde Tirk Standurtlan
Enstitisindn “Arsiv Mekanlannm Divzenlenmesi - Gengl Korallar™ adh TS 13212 standarding
Pasvirulmalidie.

Yiirtirlik
MADDE 15 - (1) Bu Genelge, Genel Miidiiclin onay ile viiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu Genelge hitkiimlerini, Tapu ve Kadastro Genel Midurd yuritir.

Bilgilerind ve isbu genelgenin tiim bagh birimlers duvurolmast bosusunda geregini rics
ederim,

Davut GUN
Genel Miadir V.

AGITIM:

Bilgr ve gereai:

Hukuk Misavirligine

Teftis Kuruly Baskanliging

Jaire Baskanliklarma

Halge Midirldklerine

Dliner Sermave [sletmesi Miidiirligtine

Hy 1
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