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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Talimatin amaci, Tlrkiye Satrang Federasyonunun arsiv malzemesi ve
ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin saptanmasini, herhangi bir nedenle
bunlarin kayba ugramamasini, gerekli kosullar altinda korunmalarinin saglanmasini, satrancin,
federasyon egitim ve yuritime politikalar ile tlke cikarlar dogrultusunda, Devletin, gercek ve
tlzel kisilerin ve ilmin hizmetinde dederlendirilmelerini, saklanmasini, gerekli gorilmeyen
malzemenin aylklama ve yok edilmesine iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Talimat, Tlrkiye satrang Federasyonunun merkez ve il 6rgttini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Talimat, 21.5.1986 tarih ve 3289 sayili Genglik ve Spor Genel
Midurliganin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun Ek 9 uncu maddesi, 14.7.2004 tarihli
ve 25522 saylli Resmi Gazetede yayimlanarak vydritrlige giren Genglik ve Spor Genel
Midirligia Ozerk Spor Federasyonlari Cerceve Statiisii ile Tirkiye Satrang Federasyonu Ana
Statlstne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Talimatta gegen;
‘Genel Muduarluk’ : Genglik ve Spor Genel Midurlagund,
‘Federasyon’ : Turkiye Satrang Federasyonunu,
‘Yonetim Kurulu’ : Federasyon Yonetim Kurulunu,
‘Federasyon Baskani’: Tirkiye Satrang Federasyonu Baskanini,
‘Genel Sekreter’ : Turkiye satrang Federasyonu Genel Sekreterini,
‘Arsiv malzemesi’ : Federasyon ve satrang yasamini ilgilendiren ve en son islem tarihi

Uzerinden otuz yil gegmis veya Uzerinden bes yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olan
islemler sonucunda korunmasi, saklanmasi gereken, gelecede tarihi, siyasi, sosyal, hukuki ve
teknik deger olarak iletilmesi gereken belgeleri,

‘Arsivlik malzeme’” : Arsiv malzemesi olarak nitelendirilen malzemenin disinda, her tarli
belge ve malzemeden zaman bakimindan heniz arsiv malzemesi 6zelligini kazanmayanlarla,
son islem tarihi Gzerinden otuz yil gegmemis belgeleri,

‘Birim arsivi’ : Federasyonun birimleri, gérev ve etkinlikleri sonucu kendiliginden
olusan, guncelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigcimde ve gunlik is akimi igcinde kullanilan
arsivlik malzemenin belirli bir sire saklandigi arsiv birimlerini (federasyonun il, bdlge
orgltlerinde bulunan arsivler de birim arsivi sayilr.),

‘Kurum arsivi’ : Federasyonun merkez 6rgutl icinde yer alan ve arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemenin, birim arsivlerine gére daha uzun sureli saklandigi merkezi arsivi,

‘Is Gérenler’ . Federasyon merkez ve tasra Orgltinde goérevlendirilen federasyon
galisanlarini,

‘Arsiv Gorevlisi’ : Federasyon merkez 6rgitiinde kurum arsivinin is ve islemlerini ytriten
is gbreni,

anlatir.
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IKINCI BOLUM
Esas Hiikiimler

(Arsiv Malzemesi ile Arsivlik Malzemenin Korunmasi,
Birim ve Kurum Arsivinde Saklanmasi, Gizliligi ve Yararlanma)

Koruma Yiikiimliiligii
Madde 5 - Is Gorenler ve arsiv gérevlisi, ellerinde bulundurduklari, teslim etmedikleri
arsiv._malzemesi ile arsivlik malzemeyi her tirlG zararh etki ve unsurlardan korumak,
belirlenmis modeli igerisinde dlizenleyip saklamakla ytkimltddirler.
Is gorenler ve arsiv goérevlisi, arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin korunmasi ile ilgili
olarak;
a. Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tirli hayvan ve hasaratin tahriplerine
karsi gerekli 6nlemlerin alinmasindan,
b. Yangina karsi, yangin sondirme cihazlarinin yangin talimati gergevesinde daimi calisir
durumda bulundurulmasindan,
Cc. Arsivin her béliminde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin
%50-60 arasinda tutulmasindan
d. Fazla rutubeti o6nlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddelerin
kullanilmasindan,
e. Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu énlem olarak arsiv depolarinin
arinik edilmesinden,
f. Isik ve havalandirma diizenedinin elverisli bir bicimde diizenlenmesinden,
Isinin olanakli oldugu olglide sabit (kagit malzeme 12-15 derece arasinda)
tutulmasindan, sorumludurlar.

Birim ve Kurum Arsiv
Madde 6 - Belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme *Birim Arsivinde’, daha uzun bir
sire saklanacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme ‘Kurum Arsivinde’ saklanir.

Arsiv ve Arsivlik Malzeme ve Gizliligi

Madde 7 - Devlet haklar ile uluslar arasi haklari, federasyonun haklarini belgelemeye,
korumaya, bunlarla ilgili islem ve iliskiler bakimindan tarihi, hukuki, idari, ekonomik ve teknik
herhangi bir konuyu aydinlatmaya, dizenlemeye, saptamaya yarayan, ayrica ait oldugu
dénemin uygulamalarini, 6zelliklerini belirten her tirli yazili evrak, defter, resim, plan, proje,
muhir, damga, fotodraf, film, ses ve goriintl bandi, baski ve benzeri belgeler ve malzemeler
arsiv malzemesini olusturur.

Henlz arsiv malzemesi 0Ozelligini kazanmayanlar ile calisanlara ait sicil dosyalari,
federasyonun, gergek ve tlzel kisilerle veya yabanci federasyon ve uluslar arasi kuruluslarla
akdettigi ikili ve gok tarafli antlasmalar gibi malzemeler arsivlik malzemelerdir.

Is gérenler ve arsiv sorumlusu, elinde bulunan ve giincel oldugu dénemde gizli kabul
edilmis ve halen bu 6zelliklerini koruyan arsiv malzemesi birim ve kurum arsivine gectikten
sonra da gizli kalir. Bu gesit arsiv malzemesinin gizliliklerinin kaldirilmasina Yénetim Kurulu
karar verir.

Ozel Arsivlerin Satin Alinmasi

Madde 8 - Federasyon disinda kalan, gercek ve tlzel kisiler elinde bulunan, federasyonu
ilgilendiren arsiv malzemesi gerektiginde, yonetim kurulunun saptayacadi deder Uzerinden
satin alinabilir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 9 - Federasyonun birim veya kurum arsivinde yer alan arsiv malzemesinin asli
hi¢ bir nedenle arsivlerden veya bulunduklari yerlerden disariya verilemez.

Ancak, Devlete, gergek ve tlizel kisilere ait bir hizmetin gortlmesi, bir hakkin korunmasi
ve kaniti gerektiginde, usulliine gore ornekler verilebilir. Yada mahkemelerce atanacak
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bilirkisiler, denetciler veya ilgili dairelerince gdreviendirilecek yetkililerce veya Federasyon
Denetleme Kurulu tarafindan yerinde incelenebilir.

Birimlerce, gerektiginde, goriilmek veya incelenmek (zere, disariya c¢ikariimamak kosulu
ile, istem belgesi doldurularak arsivden dosya alinabilir. (EK-1) Inceleme sonunda geri verilir.

UCUNCU BOLUM
(Birim ve Kurum Arsivi Islemleri)

Birim Arsivinde Tutulacak Malzemenin Ayirimi, Hazirlanmasi ve Devri

Madde 10 - Birim arsiv yeri, federasyon merkezinde ve tasra 6érgitinde olusturulan, is
gorenlere zimmetle verilmis kilitli dolaplardir.

Her is gbren, Federasyon organizasyon semasi igerisinde gérevlendirildikleri, sorumluluk
alanlarn igerisine giren is ve islemlere iliskin yazisma, onaylar, plan ve programlar gibi
glincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve ginlik is akisi icinde kullanilan arsivlik
malzemeyi kendilerine zimmetle verilen Kkilitli dolaplarda saklamak ve korumakla
yukidmladarler.

Her yiin Ocak ayi igerisinde, onceki yila ait arsivlik malzeme, birimlerince gézden
gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilk
elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayinma tabi tutulur.

Arsiv malzemesi ile arsivlik malzeme birim arsivlerinde islem goérdigi tarihlerdeki asil
didzenleri bozulmadan saklanir. Bekleme siresini sonrasinda kurum arsivine ayni dlizende
teslim edilir.

Ilgili birimince, her turll islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri
giderilmis arsivlik malzeme, Mart ayi igerisinde kurum arsivine devredilir. Devrinde, belirli bir
sira uygulanir. Bu siranin saptanmasinda, birim arsivince ilgili Uniteler arasinda birliktelik
saglanir.

Devir islemleri, birim is goérenleri tarafindan yerine getirilir. Arsivlik malzeme, kurum
arsivine, uygunluk kontroli yapilmis olarak olan Arsiv Devri Kayit Formu doldurularak yapilir.
(EK-2)

Resmi Gazete, kitap, brosur ve benzerleri, ilgili birimlerinde, depoda saklanir, kurum
arsivine devredilmez.

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan evrak veya dosyanin sa§ ust
kdsesine kirmizi istampa mirekkebi ile ‘GiZLI’ damgasi vurulur. Gizlilik dereceli malzeme,
arsivde ayrim ve yerlestirme sirasinda normal malzeme gibi isleme tabi tutulur.

Gizlilik dereceli evrak veya dosyanin, Yonetim Kurulunca gizliligi kaldiriimadikga, gizliligini
devam eder.

Gizliligi kaldirllan malzemeye, 'Gizliligi Kaldirildi” damgasi vurularak, gizlilik damgasi iptal
edilir.

Uygunluk Kontrolii

Madde 11 - Ayirnm sonucu, islemi tamamlanmis ve kurum arsivine devredilecek
malzeme, uygunluk kontroliinden gecirilir. Bu kontrolde;

a. Arsive devredilecek malzemenin islem yil itibariyle, ‘Kayit Defteri’ gézden gegirilerek,
sira numaralarinda atlama, tekrar veya eksiklik olup olmadigina,

b. Bir dosya icerisinde, ayni icerikte birden fazla malzeme varsa, kayit defterindeki
kayitlarin dizeltilmek suretiyle birlestirilip birlestiriimedigine,

c. Dosya igerisinde bulunan evrakin, gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

d. Klasorler veya dosyalar Uzerine, devirden oOnce klasér ve dosyalara verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

e. Ciltli olarak saklanmasi disinllmis olanlarin, ciltlenip ciltlenmedigine,

f. Zarflanmasi gerekenlerin, zarflanip zarflanmadigina,

g. Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin (zerine, devirden 06nce verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilinin yazilip yazilmadigina,

h. Islem yili esasina gore diizenlenen kayit defterlerinin etiketlenip etiketlenmedigine,
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i. Sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina bakilir, eksikler varsa
tamamlanir,
Uygunluk kontrolQ, ilgili birim is goéreni ile kurum arsivi is géreni tarafindan ortaklasa
olarak yapilir.

Birim Arsivinde Saklanma Siiresi ve Kurum Arsivine Devir

Madde 12 - Is gérenler elinde bulunan arsivlik malzemenin, birim arsivlerinde
bekletiime ve saklanma sureleri bir yildir.

Birim arsivinde saklanma siresini tamamlayan arsivlik malzeme, ‘Kurum Arsivine
Devredilecek’ olanlar seklinde ayrilir.

Birim Arsivinde Ayiklama ve Yok etme

Madde 13 - Birim arsivlerinde ayiklama ve yok etme islemi yapilmaz. Ayiklama ve yok
etme islemleri kurum arsivinde yapilr.

Tagra orgltiinde ayiklama ve yok etme islemi yapilmaz. Malzeme oldugu gibi
Federasyona devredilir.

Kurum Arsivinin Diizenlenmesi ve Yerlestirilmesi

Madde 14 - Arsivlik malzeme (ve arsiv malzemesi), islem gordigl tarihte olusan diizen
ve dosyalama y6ntemi bozulmadan ayrilir.

Arsivlik malzemenin islem gordlgu tarihlerdeki ait oldugu birimleri, hiyerarsik buttnlik
icerisinde saptanir. Birimlerin kendilerine ait olan evraki bir araya getirilir.

Dizenleme islemlerinde su sira izlenir:

a. Once, her birime ait evrak, dosya tek tek elden gegirilerek ayirma islemi yapilr.
Birimlerin evraki, igslem gordikleri tarihlerdeki olusan diizen ve dosyalama ydntemi
bozulmayacak bicimde uygun sekilde bir araya getirilir,

b. Kesin dizenleme, saklanmasina gerek gérilmeyen malzemenin ayiklama ve yo
edilmesinden sonra yapllir,

c. Ayinmi yapilan evrak ve dosyalardan, konu ve islem itibariyle ayni olanlar, ekleriyle
birlikte bir araya getirilir,

d. Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri, asil evrak ve dosyadan ayriimaz. Bu
tar ekler, asil evrak ve dosya ile birlikte ele alinir,

e. Her dosyanin sirt bélimine 06zel hazirlanmis etiketler yapistirilir. Bu etiketlerde
dosyanin yil, igerigi, kaginci raf kati ve sirada oldugu, dosyanin adi ve igerigi gibi bilgiler
yer alir,

f. Istenen belge ve dosyalara hizli bicimde tekrar ulasmayi saglamak icin, belgelerin,
dosyalarin yerlestirilecegi raflarda bulunan etiketlere, kat, sira gibi bilgiler yazilr,

g. Yerlestirme islemi, arsiv bolimune girildiginde, sol taraftaki ilk rafin sol Ust kdsesinden
baslamak Uzere yapilir. Bu islem, her raf grubu igin tekrarlanir,

h. Arsiv bélimnin yerlesim semasi cikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir,

DORDUNCU BOLUM
(Saklanmasina Gerek Kalmayan ve Yok edilecek Malzeme,
Ayiklama ve Yok etme Komisyonlari, Yok etme islemleri)

Saklama Siireleri
Madde 15 - Birim arsivinde bulunan her tirli malzeme en c¢ok bir yil saklanir. Bir yilin
sonunda kurum arsivine devir islemi yapilir.
Kurum arsivinde malzemenin saklama sireleri, malzemenin 6zelligine gore degisir.
Her tiirli muhasebe evraki, puantaj ve bordrolar, bildirimler: 10 yil
SGK dokimanlari: 10 yil
Calisanlarin, hakem ve antrenérlerin 6zlik dosyalar: 30 yil
Kurumlar ile olan genel yazismalar: 10 yil
Yarismalara iliskin etkinlik dosyalari: 30 yil
Karar defterleri, kararlar: Slresiz

"0 a0UTO
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Ulusal sporcu, hakem ve antrendérlerin kiinye defterleri: Sliresiz
Oduil defteri ve dokiimanlari: Siresiz
Hukuk belgeleri, dosya ve igerikleri: Siiresiz
Genel kurul dosyalari, belgeleri, dokiimanlari: Siiresiz
Denetim raporlari: Slresiz
Gelen-giden evrak kayit defterleri: 10 yil
. Depo-ambar giris-cikis kartlari veya defterleri: 5 yil
Egitim ve kurslara iliskin sinav kaditlari: 2 yil
Egitim ve sinavlara iliskin cizelgeler ve benzeri dokiimanlar: 5 yil

Yok Etme Islemi Yapilmayacak Malzeme

Madde 16 - Gegerli islemlerde kullanilan, saklanmalari belli sirelerde yasa ve diger
mevzuatla belirlenmis olan, 6zel mevzuat hikimlerine gére gerekli goérulenler ile herhangi bir
davaya konu olan malzeme, belirtilen sire ve mevzuatin belirledigi zaman siniri igerisinde
ve/veya davanin sonuglanmasina kadar ayiklama ve yok etme islemine tabi tutulamazlar.

Yok Edilecek Malzeme
Madde 17 - Yok edilecek malzemeler sunlardir:
a. Sekli ne olursa olsun, her gesit tekit yazilar,
b. El ile daktilo, bilgisayar ile veya bir baska teknikle yazilmis her gesit misveddeler,
c. Resmi veya 0Ozel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar harig),
d. AdIi ve idari yargi organlari ile PTT, kargo yolu ile ve diger resmi kuruluslardan gelen
ve genellikle bir ihbar igeriginde bulunan alindi, teblig ve benzeri her cgesit kagitlar,
e. Kargoya veya PTT'ye zimmet karsiiginda verilen evrakin (koli, tel, adi ve taahhtli
zarf ve benzeri) kayit edildigi zimmet defterleri ve havale figleri,

f. Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar
(anket soru kaditlar, istatistik formlar, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait
yazismalar ve benzeri gibi hazirlik dokiimanlarr),
Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her gesit kopyalari ve gogaltiimis 6rnekleri,
Islemi tamamlanmis biitge teklif yazilarinin fazla kopyalari,
Calisma raporlarinin fazla kopyalari,
Kanun, tuzik ve yonetmelik geregi, belli bir stire sonra yok edilmesi gereken sifre,
gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hikimlerine gore belli saklanma srelerini
doldurmus bulunan yazismalar,

k. Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylari, izin dénlsi bilgi verme yazilar,

hasta sevk formlari,
I. Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkilir yazilari ve cevaplari, davetiyeler, bayram
tebrikleri ve benzerleri,

m. Yarismalarda elde edilen notasyon kaditlari,

Yok edilmelerine Federasyon iginde kurulacak ‘Ayiklama ve Yok etme Komisyonu
tarafindan karar verilir.

Yapilacak Ayiklama, Yok etme ve Yok etme Komisyonlarinin olusumu

Madde 18 - Kullanilmasina ve saklanmasina gerek duyulmayan her tirli malzemenin
aylklama ve yok edilme islemi kurum arsivlerinde yapilir.

Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve yok etme islemleri igin, Genel Sekreter
baskanlidinda kurum arsiv sorumlusu, birimlerden goérevlendirilecek iki is gorenden olusacak
dort kisilik bir komisyon *Kurum Arsivi Ayiklama ve Yok etme Komisyonu’ olarak kurulur.

Kullanilmasina ve saklanmasina gerek duyulmayan her tirli malzemenin yok edilmesi,
ayiklama ve yok etme komisyonlarinin karari ile yapilir.

Yok etme

Madde 19 - Ayiklama ve yok etme komisyonlarinca ayiklanan ve yok edilmesine karar
verilen malzeme listelenir. (EK-3)

Yok edilecek malzeme listeleri, iki drnek olarak dizenlenir, aylklama ve yok etme
komisyonlarinin baskan ve lyeleri tarafindan imzalanir. Orneklerin biri kurul baskaninda, digeri
kurum arsivinde saklanir. Listeler, denetime hazir bigimde on yil siireyle saklanir.
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Yok etme sekilleri

Madde 20 - Yok edilecek malzeme, baskalan tarafindan gérulip okunmasi mimkin
olmayacak sekilde 6zel makinelerle kiyilarak, kagit hammaddesi olarak kullaniimak Gzere
dederlendirilir.

Ozelligi geredi yok edilme sekli kendi mevzuatinda belirlenmis malzemenin yok edilmesi
hakkinda ilgili mevzuat hikimleri uygulanir.

BESINCIBOLUM
Son Hiikiimler

Talimatta yer almayan konular

Madde 21- Bu Talimatta yer almayan konularda genel mevzuat iginde Yo&netim
Kurulunca alinan karar uygulanir.

Yirurlik

Madde 22 - Bu talimat hiklmleri, yayini tarihinde yirirlige girer.

Yiiriitme

Madde 23 - Bu Talimat hikdmlerini Federasyon Baskani ytratar.

L (EK-1)
TURKiIYE SATRANC FEDERASYONU
ARSiV DOSYALARI ISTEM FORMU
Dosya Adi-icerigi Yili
Isteme Gerekgesi
Birimi
. GENEL SEKRETER TESLIM EDEN TESLIM ALAN
ISTEMDE BULUNAN ] ] 20... ARSIV ARSIV
il of 20-. GOREVLiST GOREVLisi
o] 20... o] 20...
imza imza




Dokdmanin ARSIV TALIMATI

Adi

i
1

. No

Revizyon Tarihi ARSIND KURTIKAYTT FQB‘WR 2010

Karar tarihi ve

31-4/f
sayisl

ERDERASYONY ——

TURKIYE SATRANC
FEDERASESNRUY

Uygulama Tarihi
01 Nisan 2010

P IS d VI T VY. YJ VL4

CEAMEL CRIZD T

DINNITT IJ UUNRLIVL

Ad-Soyad-imza

I WYL AV TV - YRTVINErIN]
ALY JUNUTINTLUJIUY

Ad-Soyad-imza

TURKIYE SATRANG FEDERASYONU

ULIVEL " IJLININLTLIV

e/ e/ 200

Ad-Soyad-imza

EK-3)

Sira
No

TARIH

Sayi DOSYA ADI- KONUSU

Adedi |Aciklamalar

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

YOK EDILECEK MALZEME KAYIT FORMU




QANC
@

1591

&
MWosss™

e

Dokimanin
Adi

ARSIV TALIMATI

TURKIYE SATRANC
FEDERASYONU

Rev. No

Revizyon Tarihi

Yonetim Kurulu
Karar tarihi ve

27 Mart 2010
31-4/f

sayisl

Uygulama Tarihi
01 Nisan 2010

YOK ETME KOMiSYONU

GENEL SEKRETER ARSIV SORUMLUSUSU BIiRiM iS GORENI BiRIM iS GORENI

Y SO .1

Sira
No

TARIH Sayi

DOSYA ADI- KONUSU

Adedi |Aciklamalar

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Ad-Soyad-imza

Ad-Soyad-imza

Ad-Soyad-imza

Ad-Soyad-imza




