HALTER FEDERASYONU BASKANLIGI
ARSIV HIZMETLERI TALIMATI

(Karar Tarihi : 25.12.2007 Yayn Tarihi : 12.03.2008)

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1 — Bu Talimatin amaci; Halter Federasyonunda bulunan arsiv malzemesi ve ileride
arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemelerinin tespit edilmesini, herhangi bir sebepten
dolay1 bunlarin kayba ugramamasini; gerekli sartlar altinda korunmalarinin temini ve muhafazasina
liizum goriilmeyen malzemelerin ayiklama ve imhasina dair esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 —Bu Talimat, Halter Federasyonundaki arsiv hizmetlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Talimat, 3289 sayili Genglik ve Spor Genel Midiirligiiniin Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun Ek 9. maddesi, 14/7/2004 tarihli ve 25522 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren Genglik ve Spor Genel Miidiirliigii Ozerk Spor Federasyonlar1 Cergeve
Statisu ile 18.11.2006 tarihli ve 26350 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Turkiye Halter Federasyonu Ana Statiisii’ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4 — Bu Talimatta gegen;

a) Genel Mudurlik  : Genglik ve Spor Genel Miidiirliigiinii,

b) Federasyon . Halter Federasyonu Bagkanligini,

C) Arsiv malzemesi : Halter Federasyonunun faaliyetleri sonucu tesekkiil eden ve
muhafazasi gereken, son islem tarihi iizerinden 30 y1l ge¢mis veya lizerinden 15 yil gegtikten sonra
kesin sonuca baglanmig olup, Tiirk Milletinin gelecegine tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki ve
teknik deger olarak intikal etmesi gereken belge ve malzemeyi,

¢) Arsivlik Malzeme : (a) bendinde sayilan her tiirlii belge ve malzemeden zaman
bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanmamis olanlarla, sicil dosyalari, Federasyonun
gercek ve tlizel kisilerle veya yabanci devlet ve milletleraras: kuruluslarla akdettigi ikili ve cok
tarafli antlagmalar, sdzlesmeler, lisanlar, tapu kayitlari, bolge birincilikleri, Tiirkiye birincilikleri ve
milletlerarasi miisabakalarda alinan dereceler, yardim ve &diil alanlarla ilgili yazi, belge ve bilgileri,

d) Genel Miidiirlikk Arsivi : Federasyon 6zerk olmadan dnce arsiv malzemesinin saklandigi
Genel Miidiirliik arsivini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Esaslar

Koruma Yiikiimliiliigii

Madde 5 — Federasyon arsive aldig1 malzeme veya teslim etmedikleri arsiv malzemesi ile
arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri igerisinde
tasnif edip saklamakla yukiumludurler. Bununla ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su, toz ve her tiirlii hayvan ve hasaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirlerin alinmasindan,

b) Yangma karsi, yangin sondiirme tiiplerinin yangin talimati ¢ercevesinde daimi g¢alisir
durumda bulundurulmasindan,



¢) Arsivin uygun hava kosullarinda tutulmasindan,

¢) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolariin
dezenfekte edilmesinden,

e) Isik ve havalandirma tertibatinin elverisli bir sekilde diizenlenmesinden,

g) Isinin miimkiin oldugu kadar sabit ( Kagit Malzeme i¢in 12-15 derece arasinda )
tutulmasindan, sorumludurlar.

Arsiv Malzemesinin Gizliligi

Madde 7 — Federasyonun elinde bulunan ve cari oldugu donemde gizli kabul edilmis ve
halen bu 6zelliklerini koruyan arsiv malzemesi, arsive gectikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit arsiv
malzemelerinin gizliliklerinin kaldirilmasi federasyon baskani tarafindan kaldirilabilir.

Arsivlerden Yararlanma

Madde 8 — Federasyon arsivinde bulunan arsiv malzemesinin asli higbir sebep ve suretle
arsivden disartya verilemez. Ancak Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi bir
hakkin korunmasi ve ispat1 gerektiginde, usuliine gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce
tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde
incelenebilir.

Yararlanma Usul ve Esaslar:

Madde 9 — Federasyon arsivindeki arastirmaya agik arsiv malzemesinden yerli ve yabanci,
hakiki ve hiikmi sahislarin yararlanmasi, ylkiimliliikleri, arsiv malzemesinin orneklerinin
verilmesi hususunda Bakanlar Kurulunca tespit edilen hiikiimler uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Arsiv Islemleri

Arsive Verilecek Malzemelerin Ayrimi ve Hazirlanmasi

Madde 10 — Her yilin Ocak ay1 igerisinde onceki yila ait argivlik malzeme gbzden gegirilir.
Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmammis olmasima karsilik elde
bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde bir ayrima tabi tutulur.  Ayrim  islemlerine muteakip,
arsive devredilecek malzeme tarih ve konularina gore siralanir ve arsive alinir.

Uygunluk Kontroli

Madde 11 — Ayrim sonucu, islemi tamamlanmis Ve arsive devredilecek malzeme uygunluk
kontrolunden gegirilir. Bu kontrolde ; malzemenin igerik sirasi, dosyalama sekli ve kayitlar tekrar
g0zden gegirilir.

Uygunluk kontrold, birim personeliyle genel sekreterce miistereken yapilir.

Arsivden Yararlanma

Madde 12- Gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere ve disariya c¢ikarilmamak
kaydiyla, arsivden dosya alinabilir. Gorevli tarafindan arsivden alinan dosya incelenme sonunda
alindig1 yere konur.

Malzemenin Arsivde Saklanma Siiresi

Madde 13 — Yazisma evraki olan arsivlik malzemenin arsivde bekletilme ve saklanma
sureleri bir ile bes yildir. Muhasebe, millilik belgesine esas olan onay ve sonuclarla, disiplin
kararlar1 ve kayit defterlerinin siirekli saklanmas1 gerekmektedir.



Genel Miidiirliik Arsivinden Yararlanma
Madde 14- Genel Miidiirliik arsivinden yararlanmada Genel Midiirliigiin Arsiv Hizmetleri
Yonergesine gore hareket edilir,

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Teskili
Madde 15- Arsivde yapilacak ayiklama ve imha islemleri genel sekreterin baskanliginda
toplam 3 kisiden olusacak Arsiv Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin Yetki ve Sorumluluklari
Madde 16-Kullanilmasi ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin imhasi,
merkezde arsiv ayiklama ve imha komisyonunun nihai karar1 ile yapilir.

Imha Listelerinin Diizenlenmesi

Madde 17- Imha edilecek malzeme igin bunlarin &zelligine gore iki niisha olarak imha
listesi hazirlanir.

Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarimin baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

imha Tutanag
Madde 18- imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu tutanak ayiklama
ve imha komisyonlarinin bagkan ve tiyeleri tarafindan imzalanir.

Elektronik Ortamda Kaydedilen Arsiv Malzemesi

Madde 19 - Elektronik ortamlarda tesekkiil eden bilgi ve belgelerden arsiv malzemesi
ozelligi tasiyanlarin kaybini 6nlemek ve devamliligini saglamak amaciyla bir kopyasi cd , disket
veya benzeri kayit ortamlarina aktarilmak suretiyle muhafaza edilir.

Bu tur malzemelerin muhafaza, tasnif, devir ve benzeri arsiv islemlerinde diger tiim
malzemeler i¢in uygulanan hiikiimler uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukimler

Gegcici Madde 1 — Federasyonun kendi arsivini olusturabilecegi bir mekana sahip oluncaya
kadar, 6zerklik oncesi Genel Miidiirliilk Arsivine teslim ettigi malzemeler orada kalacak, bu imkan1
elde etmesi halinde tiim arsivini burada toplayacaktir.

Yurarluk
Madde 20 — Bu Talimat yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Ydrutme
Madde 21—Bu Talimat hiikiimlerini Halter Federasyonu Baskanmi  yiiriitiir.



