TOBB EVRAK VE DOSYA HiZMETLERiIi YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

Amag

Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Tiirkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odalar1 ve Ticaret Borsalari
Birligi (Birlik)nin, merkez birimleri ile Odalar ve Borsalar arasindaki haberlesmesinde cabukluk, ekonomi,
etkinlik, diizen ve birlik saglamaktir.

Kapsam

Madde 2 - Birlik'te; evrak ve dosyalama hizmetleri bu Yo6netmelikte ongoriilen esaslar ¢ercevesinde,
arsiv hizmetleri ise daha sonra diizenlenecek Y 6netmelik esaslarina gore yiiriitiliir.

Tarmimlar
Madde 3 - Bu Yonetmelikte gegen deyimlerden:
a. Birlik: Tiirkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odalar1 ve Ticaret Borsalar1 Birligini,

b. Birim: Genel Sekreterlik ve Miisavirlikler ile Birlik'i olusturan merkez Daire Baskanlar1 ve Bagimsiz
Sube Miidiirliiklerinin her birini,

c. Memur: Birlik'te kadrolu veya s6zlesmeli olarak caligsan biitiin yoneticileri, miisavirleri ve personeli,
d. Birim Evrak ve Dosya Servisi: Birimlerin evrak ve dosya islerini yiiriiten servisleri,
e. Genel Evrak: Muhabere ve Arsiv Miidiirligiine,

f. Evrak: Acik, gizli, kisiye ve hizmete 6zel, ivedi, 6onemli ve degerli yazilari, raporlari, telgraflari,
teleksleri, telefon mesajlarini ve resmi islem uygulanan her tiirlii 6teki yazilan,

g. Ivedi ve Cok Ivedi Evrak: Olagan yazilardan dnce isleme alinmasi gereken yazilar "ivedi yazilarin da
Ontine gecmesi gerekenler ise "¢ok ivedi yazilar'i,

h. Gizli Evrak: Gizli, ¢ok gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel evraki,

1. Onemli Evrak: Birlik igin o6zel bir 6nem tasiyan ve oOncelikle islem gormesi gerekli olan
(Cumhurbaskanligindan, TBMM Baskanligindan, Basbakanliktan vb. makamlardan gelen) evraki,

j- Degerli Evrak: Para havalesi, ¢ek, bono, tahvil, pul, teminat ve ihale mektuplari, bazi koliler vb. evraki
kapsar ve ifade eder.

Evrak ve Dosya Islerini Yiiriiten Orgiit

Madde 4 - Birlik'te evrak ve dosya isleri, Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligia bagla Muhabere ve Arsiv
Miidiirligii ile Genel Sekreterlikte, Miisavirliklerde, Daire Baskanliklarinda ve Bagimsiz Sube Miidiirliiklerinde
bu amagla kurulacak birim evrak ve dosya servisi sefligi veya memurlugu tarafindan yiiriitiiliir.

Evrak ve dosya islerinin yogunlugu esas alinarak her birimde bir veya birkag memurdan olusan bir Birim
evrak ve dosya servisi kurulur. Birden fazla memurdan olusan servisler bir Servis Sefi tarafindan yénetilir. Ozel
Miisavirlerin evrak ve dosya isleri genel sekreterlik evrak ve dosya servislerince yiiriitiiliir.

Evrak ve Dosya Islerini Yiiriitme Modeli

Madde 5 - a. Gelen evrakin genel kayitlarinin yapilmasi, gelen zarflarin agilip evrakin tasnif edilerek
ilgili birime havalesi ve iletilmesi, gidecek yazilarinin Birimlerden teslim alinarak zarflanmasi, pullanmasi,
paketlenmesi, PTT veya ilgili kuruluslara sevk ve teslimi, gidecek tel ve telekslerin ¢ekilmesi, gelen tel ve teleks,
kolilerin alinip ilgili Birimlere teslimi, gidecek olanlarin PTT veya ilgili yere ulastirilmasi ile Birlik Dosya
Planimin aksamadan yiiriitiilmesini izlemek Muhabere ve Arsiv Miidiirliiglince merkezi olarak,

b. Birimlere gelen evrakin dosyalanmasi, ilgililere verilmesi, dosyalarinin tutulmasi ve saklanmasi,
gidecek evrakin fOylere yazilip Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiine teslime ve bu islerin siirat ve diizen i¢inde
yiiriitiilmesinin izlenmesi ve saglanmasi birim evrak ve dosya servislerinde yiiriitiiliir.

c. Ancak ¢ekilen tel ve telekslerin birer kopyasi Muhabere ve Arsiv Midiirliigiinde de saklanir.
Evrak ve Dosya Hizmetinde Sorumluluk

Madde 6 - Bu Yonetmelikte ongoriilen esaslarin tam olarak uygulanmasindan ve sistemin gelistirilmesini
saglamaktan Genel Sekreter ve onun adina ilgili Genel Sekreter Yardimcisi sorumludurlar.

Madde 7 - Birlik'te gorevli biitiin yoneticiler, miisavirler ve personel bu Yonetmelikle Kurulan sistemin
en iyi bi¢imde iglemesi i¢in gereken 6zeni gostermekten sorumludurlar.



Madde 8 - Muhabere ve Arsiv Miidiirliigii, kendisine verilen her tiirlii evrak islerini, bu Yo6netmelik
esaslar1 ve Birlik personeli ile uyum i¢inde, eksiksiz, kaliteli bigimde ve siiratle yiiriitmekten sorumludur.

Madde 9 - a. Birim evrak ve dosya servisleri, birime ait evrak ve dosya hizmetlerini bu Yo6netmelik
esaslar1 ile birim yoneticileri'nin verecekleri direktif esaslari icinde siiratle ve diizen iginde yiirlitmekten
sorumludurlar.

b. Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Miidiirliigiiniin, Tiirkiye Ticaret Sicili Gazetesi Yonetmeliginin 4 tincii
maddesindeki "Miidiirliik; bakanliklar, resmi daire ve miiesseseler, bankalar, iktisadi devlet tesekkiilleri hakiki
ve hilkmi sahislarla re'sen muhabere yapilabilir" hitkmii saklidir.

IKiNCI KISIM
EVRAK ISLERIi

GELEN EVRAKA UYGULANACAK iSLEMLER

Gelen Evrakin Alinmasi

Madde 10 - a. PTT'den alinan, posta ile gelen veya kuruluslarinin Dagitim Memurlarinin Birlik'e
getirdikleri evrak, Muhabere ve Arsiv Miidiirligii Memurlari tarafindan incelenerek teslim alinir.

b. Imzasiz yazilar isleme konmaz, iade edilir.

c. Yazida belirtilen ekler ¢cikmadigi veya eksik oldugu takdirde yaziya not konularak igleme alinir. Eksik
ekler ilgili birimlerce izlenerek tamamlatilir.

d. Evrak zimmetli oldugu takdirde, alinirken dikkatle kontrol edilir: Gerekli goriildiigii hallerde yazinin
alindig1 giin, saat ve dakika tesbit edilerek zimmet defterinde belirtilir.

e. Birlik dagitim memuru, soforii veya oteki gorevliler tarafindan PTT ve dairelerden * alinan evrak, en
kisa zamanda Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiine verilir.

f. Tlgililer tarafindan Baskan, Genel Sekreter ve Yardimcilari ile Miisavirlere, Daire Baskanlarina,
Miidiirlere verilen veya gonderilen evrak isleme konmadan Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiine gonderilir.

g. Kisiler adina 6zel olarak gelmekle birlikte resmi nitelik tasiyan mektuplar, mektubu alanlar tarafindan
olagan isleme tabi tutulmak iizere, Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiine teslim edilir.

Gelen Evrakin Tasnifi
Madde 11 - Birlik'e gelen evrak, Muhabere ve Arsiv Miidiirli veya memurlar1 tarafindan;
a. Kisilere ait 6zel mektuplar, tebrikler ve davetiyeler,
b. Ivedi ve ¢ok ivedi yazilar,
c. Cok gizli, gizli, 6zel hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar,
d. Telgraflar, teleksler,
e. Onemli ve degerli evrak,
f. Gazeteler, kitaplar, gergiler, brosiir ve biiltenler,
g. Bunlar disinda kalan 6teki olagan evrak,
olarak tasnif edilir.
Gelen Evrakin Dagitimi :
Madde 12 - Tasnif islemi tamamlanan evraktan;
a. Kisilere ait 6zel mektuplar, tebrik ve davetiyeler sahiplerine gonderilir.

b. Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiince, ¢cok gizli, gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel degerli ve dnemli evrak ile
telgraf ve telekslerin teslim alinma giind, ay, yil ve saati bu tiir evraki getirenlerin zimmet defterine yazilir, imza
edilir.

c. Cok gizli, gizli hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazilar zartlari agcilmadan Genel Sekretere, yoksa, Genel
Sekreter Yardimcilarina teslim edilir.

d. Genel Evrakta (a) fikras1 diginda kalan her tiirlii evrak; giris damgasi (Ornek: 1) basilip gelen evrak
foyii (Ornek: 2)ne kaydedilerek gidecekleri birimlere havale edilir.

e. Ivedi, cok ivedi evrak ile tel ve teleksler hi¢ bekletilmeden, olagan evrak ise, bunlardan sonra ilgili
olduklar1 birim evrak ve dosya servisine teslim edilir.

f. Gelen posta, banka havalesi, para ilmuhaberleri, koliler vb. evraktan gerekenler foy ile, digerleri
kayitsiz olarak ilgili birim evrak ve dosya servisine teslim edilir.



g. Genel tekit yazilan; ivedi evrak islemini goriir.

h. Yabanci dilde gelen yazilarinin kayit ve havalesinde giicliik oldugu takdirde Genel Sekreterligin
yardimi alinir ve bu makamin direktifine gore iglem yapilir:

Yoneticilerin Gormek Istedikleri Yazilara Uygulanacak Islem

Madde 13 - a. Gelen evrakin Genel Evrakta kayd:r yapildiktan sonra dogruca ilgili birime génderilmesi
esastir.

b. Birlik Bagkani, Gene) Sekreter ve Yardimcilart ile Miisavirler, Daire Bagkanlari ve bagimsiz miidiirler
kendilerince 6nemli ve gerekli gordiikleri evraki geldikleri anda gormek isteyebilirler. Bunlar;

1) Belirtilecek Genel Konularla (fuarlarla, taban fiyatlariyla vb.) ilgili yazilar,

2) Belli makamlardan (Cumhurbaskanligindan, TBMM Baskanligindan vb.) gelen yazilar,

3) Spesifik olarak bazi belirli konular (......... Odas1 bagkan se¢imi, Birlik binasi onarim projesi vb.) ile
ilgili yazilar,

4) Gormeyi arzu ettikleri diger yazilar, olabilir.

Bu tiir yazilar birim evrak ve dosya servislerine geldiklerinde, sozii edilen yiiksek yoneticilerin
direktiflerine gore dosyalarina baglanarak ve hi¢ bekletilmeden kendilerine sunulur ve alinacak emre gore islem
yapilir.

Bu hususun diizenlenmesinden ve zamaninda gergeklestirilmesinden birim ydneticileri ile birim evrak ve
dosya servisi gorevlileri ve Genel Evrak Miidiirii sorumludur.

Gelen Evrak Foyii

Madde 14 - a. Gelen Evrak Foyii iki adet olarak daktilo ile yazilir ve iginde yazili bulunan evraklarla
birlikte ilgili birim evrak ve dosya servisi yetkilisine gonderilir. Muhabere ve Arsiv Midiirligi, her birim i¢in
ayri1 foy doldurur.

b. Birim evrak ve dosya servisi yetkilisi foyli ve evraklar inceler, evraki teslim alir, 1'inci kopya foyii
imza ederek Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiine iade eder. 2'nci kopya gore Dosya numarasini yazar.

c. Foylere her yil baginda birden baslayarak serial genel evrak numarasi verilir.

d) 1'inci kopya foyler Genel Evrakta, 2'nci kopya foyler ise, birim evrak ve dosya servislerinde klasorlere
takilarak saklanir.

Bu foyler her yil sonunda veya daha once ciltlenerek gelen evrak kayit ve zimmet defterlerini
olustururlar. Ayrica adi gegen defterler tutulmaz.

Birden Cok Birimi Ilgilendiren Evrak

Madde 15 - Evrak birden ¢ok Birimi veya kisiyi ilgilendiriyorsa Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiince
evrakin fotokopisi ¢ikartilarak ilgili oldugu birimlere birer kopya génderilir. Is geciktirilmez.

Cok Gizli, Gizli, Hizmete Ozel, Kigiye Ozel Evrak

Madde 16 - a. Cok gizli, gizli ve kisiye 6zel ve hizmete 6zel isaretli zarflar Genel Sekreter veya Genel
Sekreter Yardimcilarina sunulur ve adi gecenler tarafindan agilir.

Bu kisiler yaziy1 bizzat cevaplar veya ilgili birime havale ederler. Birimlere havale edilen yazilar
Mubhabere ve Arsiv Miidiirliigiinde gelen evrak foytine kaydedilerek ilgili birime gonderilir.

b. Genel Sekreter veya Yardimcilar tarafindan bizzat cevaplamada ilgili birim evrak ve dosya servisi
haberdar edilir. Gizli yazilar Genel Sekreterlikte tutulacak gizli dosyada saklanir.

Gizli yazilarmin bir dosyasi da birim evrak ve dosya servisinde bulunuyorsa, bu dosyaya dogruca Genel
Sekreterlikten cevaplanan yazinin bir kopyasi, bu sakincali goriiliiyorsa bir ilgi fisi (Ornek: 3) takilir.

c. Islemin gizli olarak yiiriitiilmesine gerek goriilmedigi takdirde evraka olagan islemler uygulanilir.
Evrakin Yanhs Birime Havalesi

Madde 17 - Evrakin yanlis birime havale edilmesi halinde, ilgililer evraki Muhabere ve Arsiv
Midiirliigiine iade ederek gerekli diizeltmenin yapilmasini isterler. Muhabere ve Arsiv Mudiirliigii de evraki
ilgili oldugu birime teslim eder.

Gelen Telgraf ve Telekslere Uygulanacak Islem

Madde 18 - Alinan telgraf ve teleksler Muhabere ve Arsiv Midiirliigiinde ilgili oldugu birimlere ayrilir
ve gelen evrak foyiine kaydedilerek vakit gegirmeden ilgili birime teslim edilir.

Gelen Telefon Konusmalart

Madde 19 - a. Alinan ve {izerinde resmi islem yapilacak olan telefon konusmalarinin 6zeti telefonu alan
kisi tarafindan telefon konusmalari tespit fisinde (Ornek: 4) belirtilir.



b. Sozii edilen fis, bekletilmeden birim evrak ve dosya servisine teslim edilir.

Birim evrak ve dosya servisi, fisi dosyasima takar. Uzerinde bir islem yapilacaksa dosyay1 derhal ilgili
oldugu birim servisine veya kisiye gonderir.

Gelen Basili Evrak, Kitap ve Gazeteler

Madde 20 - Bir yaziya ekli olarak gelmeyen gazete, brosiir ve benzeri evrak Muhabere ve Arsiv
Midiirliigiinde hicbir isleme tabi tutulmayacak dogruca, kitap ve dergilerden gerekli goriilenler ise bir fise
kaydolunarak ilgili birim evrak ve dosya servisine, Kiitiiphaneye veya ilgili kisiye imza karsilig1 teslim edilir.

Elden Takip

Madde 21 - lke olarak hicbir evrak elden takip edilemez. Ancak Genel Sekreterlik evrakin elden takibine
izin vermeye yetkilidir.

Yanhgs Gelen Evraka Uygulanacak Islem

Madde 22 - a. Zarf iizerinden Birlik'e ait olmadig1 anlasilan evrak isleme konmaksizin derhal geri
gevrilir.

b. Yanlis geldigi zarf agildiktan sonra anlasilan evrak, yanlisligi agik¢a belirtilen bir not eklenerek gitmesi
gereken kurulusa gonderilir.

c. Gidecegi kurulus tesbit edilemeyen evrak ise yine bir not ile birlikte geldigi yere iade edilir.
Birim Evrak ve Dosya Servislerinde Yapilacak Islem
Madde 23 - Bir evraki teslim alan birim evrak ve dosya servisinde su islemler yapilir:

a. Evrakin dosyasi bulunur. Bu konuda agilmis bir dosya yoksa, dosya planina gore ve usuliine uygun
olarak yeni dosya agilir.

b. Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiinde evraka vurulmus olan gelis damgasimin ilgili boliimiine evrakin
birime gelis tarihi ve dosya numarasi, gelen evrak foyiiniin birimde kalacak olan (2 nci) kopyasinin ilgili yerine
de dosya numarasi yazilir.

c. Evrak, dosyasina baglanir ve konu ile ilgili memura teslim edilir. (Bu konuda tereddiit olursa birim
yoneticisinin direktiflerine gore hareket edilir.)

d. Tlgili memura teslim edilen her dosya igin bir dosya hatirlatma ve izleme kart: (Ornek: 5) diizenlenir.

GIDECEK YAZILARIN HAZIRLANMASI

Yazilarin Hagirlanmasinda Ilke

Madde 24 - Islerin verilmis bulunan direktifler ile mevcut kanun, tiiziik ve yoénetmeliklerin hiikiim, ilke
ve kurallar1 gozoniinde tutularak ilk memurda bitirilmesi esastir. Bu miimkiin olmaz ise ilgililer, sirasiyla
birimdeki isin uzmanina, yonetici yardimcisina ve yoneticisine (goriisleri ve' onerileri ile birlikte) basvururlar.

Bu makamlarda da igin karara baglanamamas1 halinde dosya, Genel Sekreter Yardimcilarina ve nihayet
Genel Sekretere sunulur.

Boylece Birlik ve birim yoneticilerinin; Birlik'in politikasi, amaglan, hedefleri, o6rgiitlenmesi,
koordinasyonu, kontrolu gibi list diizeydeki yonetim fonksiyonlar1 ve Birlik Yonetimini gelistirme konulartyla
ilgilenmelerine daha fazla firsat verilmis olur.

Taslak Yazilarin Hazirlanmast

Madde 25 - Birlik'te gidecek yazilarin hazirlanmasinda Bagbakanlik'in "Resmi Yazisma Kurallar
Yonergesi" esas almur.

Madde 26 - a. 24 ve 25 inci maddelerdeki ilke ve esaslar daima gdzoniinde tutulmak iizere, evrak
lizerinde islem yapacak gorevli, dosyay1 inceleyerek cevabin taslagini hazirlayip gerekli gordigii kisilerle de
danigmalarda bulunarak kesin bi¢imini verdikten sonra, bunu atas ile dosyasimna ilistirerek yazilmak {izere
daktilografa gonderir veya kendisi daktilo eder.

b. Yazilara, gizlilik ve ivedilik dereceleri, yaziy1 hazirlayan tarafindan verilir. Ancak bu derecelerin
takdirinde dikkatli ve hassas davranilmasi gozden uzak tutulmamalidir.

Taslak Yazilarinin Kapsami

Madde 27 - Taslak yazilar:

a. Birimin kodu ile dosya numarasindan olusan yazi numarasini,
b. b. Varsa ek adedini,



¢. Yazinin konusunu belirtecek bicimde dzetini,

d. Gizlilik veya ivedilik derecesi varsa bunun isaretini, e. Birden fazla yere gonderilecekse dagitim
planini,

f. Yaziy1 imza edecek kisinin adi, soyadi ve tinvanini kapsar.

Daktilograflar daktilo ettikleri yazilan bigim ve aslina uygunluk agisindan gozden gegirip gerekli
diizeltmeleri yaptiktan sonra ilgiliye gonderirler.

Yabanci dilde yazilan yazilarinin birer Tiirkge 6zeti hazirlanir ve giden yaziya eklenerek dosyasina konur.
Kopya Sayist

Madde 28 - a. Yazilar bir asil ve bir kopya olarak yazilir. Aslt hitap ettigi kurulusa gonderilir, kopyasi
dosyasina konur. Ancak yazinin birden ¢ok yere gonderilmesi gerekiyorsa, evrakin gerekli sayida kopyast
cikartilir.

b. Bunlar disinda; kisiler tarafindan 6zel, genel vb. dosyalarda saklanmak gibi amaclarla veya ileride
gerek duyulacag diisiincesiyle kopya sayisi artirilamaz.

Yazilarin Parafe ve Imza Edilmesi

Madde 29 - a. Daktilo edilmis yazilar ilgili tarafindan gézden gegirildikten sonra dosyada kalacak
kopyast yetkili amirlerce parafe edilerek imzalanmasi saglanmak iizere dosyasi ile birlikte Genel Sekreter veya
Genel Sekreter Yardimcilarina ve gereken hallerde Birlik Bagkanina sunulur.

b. Bu kisiler tarafindan imzalanan evrak, dosyasi ile birlikte yaziy1 hazirlayana iade edilir.

c. Yazi, ilgili tarafindan bir defa daha gézden gegirilerek tamam olduguna kanaat getirilince Muhabere ve
Arsiv Miidiirliigiine gonderilmek iizere birim evrak ve dosya servisine teslim edilir.

d. Yazi taahhiitlii veya iadeli taahhiitlii, 6zel ulakta vb. gonderilecekse ilgili memur yazi lizerine buna ait
bir not takar.

Yazilarin Numaralanmasi
Madde 30 - Gelen ve giden yazilar $6yle numaralanir:

a. Muhabere ve Arsiv Midiirliigli yazilara her yil baginda birden baglamak iizere serial olarak gelen ve
giden evrak genel numarasi verir. b. Gelen ve giden yazilara birim evrak ve dosya servislerince birim kodu ile
dosya no.dan olusan bir grup (615/F-4-7 gibi) numara verilir. Bir 6rnek olarak, (genel evrak numarasi ile birlikte
bu yazinin numarasi 15775-615/F-4-7 olur).

Birden Fazla Dosyay ilgilendiren Evrak
Madde 31 - a. Kural olarak yazilarinin hazirlanmasinda, yazinin birden fazla dosya
ile ilgili olmamasina 6zen gosterilir.

b. Hazirlanan yazinin birden ¢ok dosya ile ilgili olmasinda zorunluk bulundugu takdirde, yazi ilgili dosya
sayisinca hazirlanir ve her dosyaya bir kopya konur.

Resen Hazirlanan Evrak

Madde 32 - Hazirlanacak yazi Birlik'e gelmis bir yazinin karsilig1 olmayip resen diizenlendigi takdirde,
gorevlilerce yazimin ilgili oldugu dosya birim evrak ve dosya servisinden istenerek isleme baglanir ve
hazirlanacak taslak yazilar i¢in bu Yonetmeligin 31-37 nci maddelerinde belirlenen esaslara gore hareket edilir.

Higbir sekilde dosyaya baglanmamis evrak diizenlenemez ve isleme konmaz.

Onayli Evrakin Dosyalanmasi

Madde 33 - Onayli evrak, 6deme veya tahsil ile ilgili bulundugu takdirde asillar1 fislere baglanir ve
Muhasebede dosyalanir.

Orneklerinden biri ilgili servisteki ve digeri haberlesme servisindeki dosyalarina konur. Ayrica onayl
evrakin baglandigi fisin tarih ve sayisi birim gelen evrak foyiine isaretlenir.

Tekrar Goriilmek Istenen Yazilar ve Tekit Yazilart

Madde 34 - a. Yazdig1 yazinin bir siire sonra izlenmesini gerekli goren ilgili, bu evrak imzadan ¢ikip
dosyasi yerine gonderildigi sirada dosya iizerine T.G. (Tekrar Gorecegim) harflerini ve dosyay1 gormek istedigi
tarihi gosteren imzali bir not takar.

Birim evrak ve dosya servisi sefi veya memuru bu istegi bir ajandaya kaydederek o tarihte dosyayi
isteyene gonderir.



flgili memur, dosyay1 inceleyerek cevap gelmedigini goriir ve islemin ¢abuklastirilmas1 gerektigine karar
verirse bu hususu diizenleyecegi bir tekit mektubuyla saglar.

Bu mektup, izlenen yazmin konusu ve kapsami hakkinda belirli bir fikir verecek ve ne istendigini
aciklayacak nitelikte olur.

b. ikinci tekide de cevap alinmadig1 takdirde iigiincii tekit yazisi, génderilen yerin en yetkili amirine ve
"kisiye 6zel" kaydiyla gonderilir.

GIDEN EVRAKA UYGULANACAK iSLEMLER

Giden Evrakin Birim Evrak Servisinde Gorecegi Islem

Madde 35 - islemi tamamlanmis ve imzalanmis olan evraki bulundugu dosyay1 alan birim evrak ve dosya
servisi memurlari tarafindan su islemler yapilir:

a. Yazilar ve ekleri kontrol edilir.

b. Yazinin ilgili yerine tarih atilir.

c. Yazilar gidecegi adreslere gore ayrilir.

d. iki adet giden evrak foyii (Ornek: E) daktilo ile doldurulur.

e. Evrakin asillari, iki kopya giden evrak foyi ile birlikte Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiine teslim edilir.
Evrakin kopyalan birimde bekletilir.

f. Genel Evraktan iade edilen 1 inci kopya foydeki genel evrak no.su bekletilen evrakin kopyalarina da
islenir ve yazi dosyasina konur.

g. Foy bir klasore takilir.
Giden Evraka Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiinde Yapulacak Islem

Madde 36 - Birim evrak ve dosya servislerinden gelen evraki teslim alan Muhabere ve Arsiv Miidiirligi
yetkili memurlart su isleri yaparlar.

a. Foy ile evrak ve eklerini inceler. Giden Evrak Foytiniin 1 inci kopyasini imza eder, evraklar teslim alir.

b. Yazilara giden evrak no.su verir. Ayni no.yu giden evrak foylerine de basar. 1’inci kopya foyii
saklanmak tizere ilgili birim evrak ve dosya servisine iade eder.

c. Yazilan ivedilik ve 6nem dereceleriyle, gidecekleri adreslere gore ayirir.
d. Evraki, ayn1 kurulusa gidecekleri bir araya gelecek bigimde zarflara koyar, tartar ve pul islemini yapar.

e. PTT araciligiyla gidecek taahhiitlii evrak ve koliler ile olagan disi evrak posta zimmet defterine
kaydedilerek, olagan evrak ise, zimmetsiz olarak PTT merkezine gonderir.

f. Birlik dagiticisi tarafindan elden gotiiriilecek her tlirlii evraki da zimmet defterine kaydederek,
adreslerine teslim edilmek iizere Birlik dagitim memuruna verir.

g. 2 nci kopya giden evrak foyiinii bir klasorde saklar.

h. Y1l sonunda veya daha once foyler ciltlenerek genel evrak ve birim giden evrak kayit ve zimmet
defterlerini olustururlar. Ayrica bu defterler tutulmaz.

Birlik I¢i Yazismalar
Madde 37 - a. Genel olarak Birlik i¢cinde haberlesme, yazil1 yola bagvurmaksizin, sézlii iliski ile saglanir.

b. Yazigma yoluna gidilmesi zorunlu goriildiigii takdirde i¢ yazisma foyii, giden evrak foyiiniin aynidir.
Ancak bundan kolayca ayrilmasi i¢in renkli kagida basilir.

c. I¢ yazismalarda iki adet i¢ yazigma foyii ile evrak dogruca ilgili birim evrak ve
dosya servisine teslim edilir. Genel Evraka gitmez.

d. Foylin 1 inci kopyasi imza edilerek gonderilen birime iade edilir.

e. Yaziyi alan birim evrak ve dosya servisi evraki igsleme koyar.

f. Yaziy1 gonderen birim evrak ve dosya servisi foyiin 1 inci kopyasini giden evrak foyleri, evraki alan
birim ise 2 nci kopyay1 gelen evrak foyleri klasoriinde tarih sirasina gore saklarlar.

Elden Giden Yazilarin Dosyalanmasi

Madde 38 - Birimlerce elden gonderilmesi istenen yazilarinin da o yaziyr yazdiranlar tarafindan
Muhabere ve Arsiv Miidiirligiinden gegirilmesi ve kopyalarinin kisilerde kalmayarak dosyasina baglanmasi
saglanir.



Yazilar, giden evrak foyii ilgiliye imzalatilarak elden verilebilir, ancak elden verilecek evrak i¢in ilgili
Birim yetkilisinin miisaadesi alinir.

Giden Teleks ve Telgraflara Uygulanacak Islem

Madde 39 - a. Gonderilmek iizere formlara (Ornek: 8) iki kopya olarak yazdirilan teleks ve telgraflar
ivedi islemi goriirler. Birimlerce giden evrak foyiine kaydedilerek Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiine génderilen
telgraf ve telekslere giden evrak genel numarasi verilip bekletilmeden gekilir.

b. Bekletilen telgraf ve teleks formlarinin ilgili yerlerine teleks memuru tarafindan cekildigine ait bilgiler
yazilip imza edildikten sonra bir kopyasi Genel Evrakta saklanir, diger kopyasi ilgili birimin evrak ve dosya
servisine teslim edilir. Birim evrak ve dosya servisi bunlart dosyasina takar.

c. Gerekli ve yararli goriiliirse ¢ekilen telgraf ve telekslerin bir kopyasi yazi olarak teyiden karsi tarafa
gonderilir.

Birlik'ten Aranilarak Yapilan Resmi Telefon Konusmasi

Madde 40 - Birlikten yetkili kisilerce aranilarak yapilan resmi telefon konusmalarinin dzetini kapsayan
bir fis (Ornek: 4) diizenlenir ve ilgili dosyaya konur.

Tebrik ve Davetiye Isleri

Madde 41 - Ulusal ve dini bayramlarimizla, diger iilkelerin milli ve dini bayramlarinda, yilbaslarinda
yurt i¢inde ve yurt disinda bulunan kurulug ve kisilere gonderilecek tebriklere su islemler yapilir.

a. Tebrikler matbaada bastirilir, gerekli goriilenler tek tek yazdirilir.

b. Tebrik zarflar1 i¢cin miimkiin olursa adresograf makinasindan yararlanilir. Aksi halde adresler,
matbaada bastirilir veya teksir edilip saklanir, gereginde zarflara yapistirilir. Gereken zarflar tek tek yazdirilir.

c¢. Gonderilecek tebrik ve davetiyelerin kaydi yapilmaz. Bunlar i¢in her defasinda bir liste diizenlenir ve
Muhabere ve Arsiv Miidiirliigiince PTT aracilig1 veya Birlik dagiticisi ile adreslerine ulastirilir.

d. Gonderilecek olan tebrik ve davetiyelerin hazirlanmasina, yeter siire 6nce baslanir.
Tiirkiye Ticaret Sicili ve Tiirkiye Iktisat Gazetesi Ile Iktisadi ve Ekonomik Raporlar, Faaliyet Raporlart

Madde 42 - Birlik tarafindan hazirlanan T.Ticaret Sicili Gazetesi ve T.Iktisat Gazetesinin dagrtimi ilgili
Gazete Miidiirliiklerince diizenlenir. Yillik iktisadi Raporun, kitap vb. yaynlarnmn dagitimi ilgili dairenin
verecegi listelere gore Genel Evrak tarafindan gergeklestirilir.

UCUNCUKISIM
DOSYALAMA iSLERIi

Dosyalama Sistemi ve Genel Esaslar

Madde 43 - a. Birlikte "Birimleri Esas Alan Dosyalama Sistemi" uygulanir ve dosyalar ait olduklar:
birim evrak ve dosya servislerinde tutulur ve saklanir. Sistemin uygulanmasinda bu Yonetmelige ek olarak
hazirlanan Birlik dosya plani ve birim kod listesi esas alinir. (Ek, 1, 2)

b. Birlik'e gelen ve Birlik'te diizenlenen her tiirlii resmi evrak bu sisteme gore acilan dosyalarda toplanir,
bunun disinda agilan dosyalara konulmaz.

c. Evrakin dosyasi ile birlikte dolagmasi esastir.

d. Dosyalar agildiklari ve kullanildiklar: birimlerin evrak ve dosya servislerinde saklanir, islem i¢in birim
servislerine veya kisilere ya da diger Birimlere verilen dosyalar islem tamamlanir tamamlanmaz ilgili birim
evrak. ve dosya servisine iade edilir.

e. Higbir evrak, dosyasina baglanmadan isleme konmaz ve hicbir evrak dosyasindan ayrilmaz. . f. Birlik
Genel Kurulu ile Yonetim Kurulu kararlan bu amagla diizenlenen defterlere yapigtirilarak saklanir.

Ayrica kararlarinin birer kopyast bu amagla agilmig bulunan dosyalarda tarih ve numara esas alinmak
suretiyle saklanir.

Dosyaya konulmasinda sakinca goriiliip yalmz ilgili oldugu deftere yapistirilan kararlar i¢in, dosyaya o
kararin giin ve sayisin1 gosteren bir ilgi fili (Ornek 3) konur.

Tasnif Sistemi

Madde 44 - a. Evrakin tasnifi ve dosyalanmasi, "Konuya Gore Tasnif' sistemine uygun olarak "Tek Konu
- Tek Dosya" esasina ve dosya planina gore yapilir.

b. Personel Midiirliigiinde 6zlikk dosyalan "Alfabetik Tasnif Sistemi"ne gore tutulur. Ayrica ve bulma
kolaylig1 saglamak amaciyla sicil numaralarima gore bir "Fihrist" diizenlenir.



Dosya Plam

Madde 45 - a. Dosya plani, ana konular ile bunlarm alt ve tek konulara boliinme bi¢imini gosterir. (Ek -
1)

b. Birlik evrak ve dosya servislerinde ve Birlik personelinin her birinde bir dosya plant bulunur.
Yazigmalarda ve evraka numara verilmesinde dosya planindan yararlanilir.

c. Dosya Plan1 Muhabere ve Arsiv Midiirliigii ile birim evrak ve dosya servisleri tarafindan en son
duruma gore siirekli olarak gelistirilir ve her takvim y1li baginda Genel Sekreterlikce ¢ogaltilarak dagitilir.

Birim Kodu

Madde 46 - Her birime bir kod verilir ve buna gore Birlik kod listesi hazirlanir. (Ek 2) Yazilarinin havale
ve numaralanmasinda birim kod numarasi kullanilir.

Dosya A¢ilmast

Madde 47 - a. Gonderilen her evrakin bir kopyas1 dosyasinda saklanir.

b. Dosya, birim evrak ve dosya servisleri tarafindan dosya planina uygun olarak agilir. Bu konuda birim

evrak ve dosya servisi yetkilileri re'sen karar verebilecegi gibi, gereginde bu husustaki istek ve Onerilerini
Muhabere ve Arsiv Midiirliigiine bildirirler.

c. Her evrak ve dosya servisinde, dosya planinda yer alanlardan yalniz kendi birimlerini ilgilendiren ve
evraka bulunan konularda dosya acilir. Genel ve miiteferrik gibi adlar altinda veya evraki olmadan dosya
acgilamaz.

d. Agilan her yeni dosya derhal dosya planina kaydedilir. Dosya planina kaydedilmeden higbir dosya
acilmaz ve kullanilmaz.

e. Her aragtirma, egitim programi, basilacak kitap, fuar, sergi, el¢ilik, otomobil, egitim programi vb.
konular i¢in ayr1 dosya agilir ve o ise ait her tiirlii islem bu tek dosyada baslar ve biter. O isin ¢esitli asama ya da
islemleri i¢in ayr1 dosyalar agilmaz.

f. Her konuya ancak bir dosya numarasi verilir ve bir dosya acilir. Dosya planinin siirekli olarak
gbzoniinde bulundurulmasi ve dikkatle incelenmesi saglanarak miikerrer dosya agilmasi 6nlenir.

g. Ayni1 konudaki giden ve gelen yazilara konulacagi dosyanin numarasi verilir ve . bunlar bir dosyaya ve
tarih sirasina gore konur ve saklanir.

h. Birim evrak ve dosya servislerince yeniden agilip dosya planina eklenen dosyalarin numara ve adlari
Genel Sekreterlikge (Muhabere ve Arsiv Midirliigiince) derhal ¢ogaltilarak biitiin birim evrak ve dosya
servislerine dagitilir. Birim evrak ve dosya servisleri ile personel de yeni agilmis dosyalar kendi dosya planlarina
isleyerek dosya planlarini son durumda tutarlar. '

Dosya ve Yazilara Numara Verme ve Baghk Koyma Islemleri

Madde 48 - Dosyalarinin iizerine dosya numarasi ve dosya ad1 yazilir.

a. Dosya numarast:

Ana konular, konunun bag harfi bu yeterli degilse 2 nci ve 3 {incii harfi ile ve alt ve tek konular serial
rakamlarla gosterilir.

Dosya numarasi, dosya planindaki ana konunun harfi ile bunun alt ve tek konusunun rakamlarinin birlikte
yazﬂmqsmdan olusur. (Ornek: Ana Konu; Yonetim - Y, Alt Konu; Disiplin - 4, Tek Konu; Memurlarinin Devam
Izleme Isleri - 8 ise, bu Dosyanin No.su: Y — 4-8 olur.)

b. Dosya ad1

Dosya ad1, ana ve alt konu gruplarmin adlan ile birlikte tekil dosyaya verilen addan olusur. Ozellikle tekil
konulara (dosyalara) verilecek adin, dosya kapsamini tam ve agikga belirtecek ve dosyayr oteki dosyalardan
kesinlikle ayiracak nitelikte ve kisa olarak saptanmasima 6zen verilir. (Orek; Ana Konu: Fuarlar, Sergiler, Alt
Konu: Fuarlar, Tek Konu: izmir Fuari ise, bu Dosyanin Adi: "FUARLAR, SERGILER - FUARLAR - izmir
Fuart" olur.)

Dosyalarin Béliinmesi

Madde 49- ilke olarak dosyalar olustuktan sonra i¢indeki evrak boliinerek yeni dosya agilmaz. Ancak
asagidaki durumlar oldugunda su islemler yapilir.

a. Konu bakimindan genisleyen dosyalar:

Acilmis olan dosyalar zaman icinde yeni konulara ayrilabilecek bir gelisme gosterdigi takdirde dosya,
yeni dosyalara boliiniir. Bu konuda birim evrak ve dosya servisi yetkilileri karar verebilecegi gibi, Genel
Sekreter tarafindan bu konu ile goérevlendirilen Danigmanin goriisiinden de yararlanilir.

b. Miktar bakimindan ¢ogalan dosyalar:



Bir konuya iligkin evrak ve tek dosyaya sigmayacak kadar ¢ogaldig: takdirde, ayn1 dosya numarasini ve
adin1 ve buna ek olarak A, B, C gibi siralama isaretini tasiyan birden ¢ok dosya agilabilir. Bu dosyalar dosya
¢ekmecelerinde bir arada bulundurulur ve dosya planinda agilan tiim dosyalar gosterilir.

c. Icindeki evrakin 6zelligi bakimindan béliinebilen dosyalar:

Proje, harita, rapor vb. dosyalarda saklanmasi miimkiin olmayan dokiiman (Ek'ler) esas dosyadan ayrilir
ve dosya planina gore ayr1 bir klasorde veya dolapta saklanir. Dosyalarinin bu bigimde boliinmiis oldugu ve
ozellik tasiyan belgelerin nerede saklandig ilgili dosyaya konacak bir belge ile belirlenir.

Birlik Personelini Ilgilendiren Yazilar ve Bunlarin Konulacagi Dosyalar

Madde 50 - Birlik personelinin her biri i¢in 6zliik dosyalan diginda birer kisi dosyas1 agilir. Bu dosyalar
alfabetik esasa gore birim evrak ve dosya servisinde bulunur.

Birlik personelini ilgilendiren yazilar dort kopya yapilir.

Bunlardan:

a. Birinci kopya gidecegi yere gonderilir.

b. Ikinci kopya ilgilinin 6zliik dosyasma konmak iizere Personel Miidiirliigiine gonderilir.
Ucgiincii kopya, bu amagla birim evrak ve dosya servisinde tutulan kisi dosyasina

d. Dérdiincii kopya ilgili yazisma dosyasinda saklanir.

Gizli Dosyalar

Madde 51 - Gizli dosyalar dosya planina gore agilir ve Genel Sekreterlige ait olanlar Genel Sekreterlikte
birimlere ait olanlar ise, birim yoneticisinde veya yardimcisinda saklanir. Bu durum dosya planinda belirtilir.

Yitik Dosyalar ve Hatirlatma Karti Uygulanmast
Madde 52 - a. Birim evrak ve dosya servisi tarafindan birim servislerine veya kisilere veya diger

birimlere verilen biitiin dosyalarmin dosya hatirlatma ve izleme kartina (Ornek 5) islenmesine 6zen gosterilerek
dosyalarmin izlenmesi saglanir ve kaybolma ihtimalinin ortadan kaldirilmasina ¢alisilir.

b. Dosya hatirlatma ve izleme karti, dosyalardan farkli renkte ve onlardan 3-4 cm. daha biiyiik boyutlarda
bir kartondur. Dosya yerinden ¢ikarilip bir memura verilince yerine bir dosya hatirlatma ve izleme karti
(Hatirlatma kart1) konur.

Hatirlatma kart1 dosyada daha biiyiik ve farkli renkte oldugundan bir bakista dosyanin yerinde olmadigi
belirir.

Dosyanin yerinden her ¢ikisinda hatirlatma karti doldurulur ve dosyanin yerine konur. Béylece hatirlatma
kartin incelenince dosyanin hangi serviste veya kimde oldugu anlasilir. Dosyanin iadesinde hatirlatma kartindaki
kayit silinir. Ayn1 kart defalarca kullanilir.

c. Bu noktalara 6zen gosterilmesine karsin yine de bulunamayan dosya oldugu takdirde, bu dosya ile
ilgilendirilen evrak, iizerinde yitik dosyanin numarasi ve "Gegici Dosya" deyimi yazilan yeni bir dosyada
toplanir.

Asil dosya bulundugu takdirde evrak yerine gegirilecek gecici dosya yok edilir. Asil dosyanin
bulunmamasi halinde gegici dosya, lizerindeki kagit silinerek esas dosya haline getirilir.

Olii Dosyalar

Madde 53 - a. Dosyalar ancak o dosyaya girecek evrak oldugu takdirde acilarak 6lii dosyalarinin ortaya
cikmasi Onlenir. Yazisma yapildigt i¢in acilmig olmakla birlikte sonradan islemez hale gelen dosyalar, yil
sonunda birim arsivine kaldirilir.

Dosya isteme

Madde 54 - Dosya isteme birim evrak ve dosya servisine telefon ile ya da dogrudan dogruya basvurma
yoluyla yapilabildigi gibi, dosya isteme fisi (Ornek 9) doldurulup birim evrak ve dosya servisine gonderilerek
istenebilir. Dosyanin iadesinde dosya isteme fisi sahibine geri verilir.

Dosyalarin Izlenmesi

Madde 55 - a. Birim evrak ve dosya.servisleri birim servislerine ve kisilere verilen her dosyanin yerine
bir hatirlatma kart1 koyar.

b. Dosyalar, tizerinde bir islem yapilacak oldugu takdirde elde tutulur ve islem biter bitmez birim evrak
ve dosya servisine iade edilir.

c. Birim evrak ve dosya servisi yetkilileri her hafta sonunda hatirlatma kartlarin1 gézden gecirerek
servislerde veya kisilerde kalan dosyalarinin geri alinmasini saglar.

Dosyalarin El Degistirmesi



Madde 56 - ilke olarak dosya, bir servisten ya da kisiden digerine birim evrak ve dosya servisi
araciligiyla gonderilir. Dosyalar bir gorevliden bagka gorevliye dogrudan havale edildigi veya gonderildigi
takdirde, durum birim evrak ve dosya servisine bir notla veya s6zlii olarak bildirilerek hatirlatma kartina yazili
adm degistirilmesi saglanir.

Dosya Icindeki Evrakin Gozden Gecirilmesi

Madde 57 - Dosya; i¢indeki evrak islem tamamlanip yerine kaldirilmasi sirasinda, birim evrak ve dosya
servisi memurlar tarafindan asagidaki yonlerde bir kontroldan gegirilerek aksakliklarimin diizeltilmesi saglanir.

a. Dosyaya yanlis girmis evrak var midir?

b. Evrak dosyaya kronolojik siraya uygun olarak yerlestirilmis midir? c. Dosyanin bdliinmesine gerek var
mudir?

d. Dosya i¢inde unutulmus miisvedde kagitlar veya elle yazilmis notlar var midir? Varsa bunlar ilgili ile
goriigiilerek yok edilir.

Dosyadan Evrak Cikarma ve Koyma

Madde 58 - a. Kural olarak evrak dosyasi ile birlikte dolastirilir, dosyadan ayrilamaz.

b. Zorunlu bir durumda evrakin dosyadan ayrilmasi gerektigi takdirde dosyaya, ayrilan evrakin tarihi,
numarasi, konusu, evrakin verildigi yer vb. bilgileri kapsayan bir not konur.

c. Dosyadan evrak ¢ikarma ve koyma isi birim yoneticisinin izniyle birim evrak ve dosya servisi yetkilisi
tarafindan yapilir. Oteki gorevliler boyle bir gerek gordiikleri takdirde durumu birim evrak ve dosya servisine
bildirerek islemin kendileri tarafindan yapilmasini saglarlar.

Dosyalarin Incelenmek Uzere Birlik Disina Gonderilmesi

Madde 59 - Higbir evrak, dosya veya defter Birlik disina ¢ikarilamaz. Ancak, mahkemeler, savciliklar
veya yetkili diger makamlar tarafindan incelenmek iizere yazi ile istenilen evrak, dosya ve defterler Genel
Sekreterligin izni ile bir yaziya ekli olarak gonderilir. Dosya igerisinde bulunan evrak i¢in diizenlenecek dizi
listesinin birinci kopyasi imzalattirilarak ayni numara ile agilacak bir dosyada saklanir ve dosyalarin geri
alinmas ilgili birim evrak ve dosya servisi tarafindan izlenir ve saglanir.

Evrakin Dosyaya Konus Bicimi

Madde 60 - Birim evrak ve dosya servisine gelen her evrak iizerlerindeki igne ve ataslar ¢ikartildiktan
sonra ortasindan delinerek ve tarih sirasina gore ve ayni konudaki gelen ve giden evrak bir dosya iginde saklanir.

Birden Cok Dosyay Ilgilendiren Evrakin Dosyalanmast

Madde 61 - a. Gonderilen yazilar birden ¢ok dosyayi ilgilendirdigi takdirde yazi, ilgili dosya sayist kadar
yazdirilir ve her dosyaya bir kopya konmasi saglanir.

b. Digaridan gelen yazilar birden fazla dosya ile ilgili oldugu takdirde, Muhabere ve Arsiv Miidiirliiglince
veya birim evrak ve dosya servisince evrakin fotokopisi ¢ektirilerek her dosyaya birer tane konmasi saglanir.

Kullanilacak Dosya Cinsi

Madde 62 - Birlik'te Devlet Malzeme Ofisi'nin kabul ettigi nitelik ve sartlar1 tasiyan, telli dosyalar
kullanilir. Gerekli ve yararli goriildiigiinde, biiylik veya kii¢iik klasor kullanilabilecegi gibi, birkag telli dosya bir
klasore takilabilir.

Dosyalarin Saklanmasi
Madde 63 - a. Kura) olarak dosyalar birim evrak ve dosya servislerinde saklanir.

b. Siirekli olarak el altinda bulunmasi gereken dosyalar, Birim yoneticisinin direktifi tizerine ilgili kiside
bulundurulabilir. Bu dosyalar igin birim evrak ve dosya servisince hatirlatma karti diizenlenir.

c. Gizli dosyalar Genel Sekreterlikge ve birim yoneticilerince uygun bigimde saklanir.
d. Dosyalarinin saklanmasi i¢in ¢ekme go6zlii ¢elik dolaplar kullanilir.
e. (b) ve (c) fikralarinda s6zkonusu edilen dosyalarinin bulundu~u yerler dosya planinda acikga belirtilir.

Dosyalarin Islemden kaldirilmasi, Aytklama, Arsiv ve Arsive Gegis
Madde 64— Dosyalarinin iglemden kaldirilmasi, ayiklama isleri ve argive gecis ayri Madde 64 bir
yonetmelikle saptanacak esaslar iginde yiirtitiiliir.

Soézkonusu Yonetmelik diizenleninceye kadar, genel olarak iki yildan beri {izerinde yazisma yapilmayan
konulara iligskin dosyalar, isleyen dosyalardan aynlarak birim evrak ve dosya servislerince ayr1 bir dolap icinde
(Birim Arsivinde) toplanir.



Bu tiir dosyalar, isleyen dosyalan gosteren dosya planinda cikarilir ve "Islemden Kaldirilan Dosyalar"
baslig1 tasiyan bir "Fihrist"e eski isaret ve adi ile kaydolunur. Ayiklama ve arsiv islerine iligkin esaslar tespit
edildiginde isleme 6nce bu dosyalarinin gézden gegirilmesi ile baglanir.

Madde 65 - Yeni bir Arsiv Yonetmeligi hazirlanip uygulamaya konuncaya kadar kurulmus bulunan Arsiv
Sefligi hizmete devam eder.

Arsivlerin yangin, su baskini gibi tabii afetlerle, cokme, bozulma ve ¢alinma olaylarina kars1 siki giivenlik
altinda bulundurulur.

Arsivler, arsiv gereglerinin siralanma, diizenlenme ve saklanmasindan bagka isler i¢in kullanilamaz.
Madde 66 - Arsiv geregleri

a) Dosyalar ve her ¢esit yazili ve basili evrak ve kagitlar,

b) Model, numune, harita, plan, program, proje, miihiir, damga, resim, fotograf ve benzerleri,

c) Plak, film, tel ve benzeri vasitalarla tespit olunan ve her hangi bir delil olmaya, milli veya milletlerarasi
hukuk, muamele ve miinasebetler bakimindan tesrii, kazai, idari, askeri, siyasi, iktisadi ve ilmi herhangi bir
mevzuu aydilatmaya veya diizenlemeye yarayan bilumum evrak ve vesikalar arsiv geregleridir.

d) Yukarida belirtilen her tiirlii evrak ve vesika ve gereglerden heniiz arsiv malzemesi niteligini
kazanmamis olmasi dolayisiyla saklanmak iizere ilgililerce ayrilanlara arsivlik gerec denir.

Madde 67 - Arsivin siralama ve diizenlenmesi dosya planindaki esasa gore yapilir.

Madde 68 - Arsivdeki dosyalar ilgilileri tarafindan ancak arsivde incelenir.

Evrakin arsiv veya miiessese diginda incelenmesi liizumlu bulundugu takdirde 59. maddedeki esaslara
gore islem yapilir.

Madde 69 - Saklanmasina liizum kalmayan evrak, vesika ve gereclerin yok edilmesi 6696 sayili Kanun
ve bu Kanunla ilgili 4/9438 sayili Tiiziik hiikkiimlerine gore yapilir.

Madde 70 - Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesinden 6nce iizerinde islem yapilan evrak, dosya ve
bunlarinin kaydina ve aranmasina yarayan defter, plan, fis ve diger geregler yok edilmelerine kadar arsivde
saklanir.

Madde 71 - Birlik evrak ve dosya sistemi, ii¢ yilda bir gézden gegirilerek sistemin gelistirilmesi
konusundaki 6neriler bir rapor halinde Genel Sekreterlige sunulur.

Bunun disinda Birlik'te gorevli biitiin personel, sistemin gelistirilmesine iliskin Onerilerini birim
yoneticileri kanaliyla ve her zaman Genel Sekreterlige bildirirler.

Konu iizerinde inceleme yapan uzmanlarca incelenen Oneriler, bu husustaki goriisleri ile birlikte Genel
Sekreterlige sunulur ve geregi yapilir.

Evrak ve Dosya Danismani

Madde 72 - Evrak ve dosya hizmetinin gereken diizen iginde yiiriitiilebilmesini saglamak amaciyla,
Genel Sekreter tarafindan organizasyon ve metod bilgisi olan bir yetkili "Danigman" olarak goérevlendirilebilir.

Hizmetin yiriitillebilmesinde giiclilkler ve tereddiitlerle karsilagildiginda veya ilgililerce sistemin
gelistirilmesine iligkin dneriler yapildiginda Danigmanin goriisii alinarak geregi Yapilir.

Sistemin Uygulanmasina Gecis
Madde 73 - Bu Yonetmelik yiiriirlige girdigi tarihte:

a) Yeniden diizenlenmis bulunan dosya plan1 da uygulamaya konur. b) Islemi yiiriiyen dosyalar dosya
planina alinir.

¢) Yeni dosya plania alinmayan (islemi bitmis) dosyalar ayrilarak eski dosya plani esas alinmak iizere
Birlik veya birim arsivine kaldirilir.

d) Sozkonusu dosyalar arsive kaldirilirken bunlart gosteren ayri bir dosya plani ile bir alfabetik dosya
fihristi hazirlanir.

e) Bu Yonetmeligin gerektirdigi damga, foy ve diger formlarinin hazirlattirilmas: Genel Sekreterlikce
saglanir ve uygulamaya hazir bulundurulur.

Yiiriirlitkten Kaldirilan Yonetmelikler

Madde 74 - Bu Yonetmeligin yiirtirliige girmesiyle 1969 tarihli Haberlesme ve Arsiv Yonetmeligi
yrtrlikten kalkar.

Yiiriirliik Madde 75 - Bu Yonetmelik 1.1.1986 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme
Madde 76 - Bu Yonetmelik Genel Sekreter tarafindan yiiriitiliir.






