TAPU VE KADASTRO GENEL MÜDÜRLÜĞÜ KURUM / BİRİM ARŞİV STANDARTLARI

A. İç Mekâna İlişkin Standartlar ( 30 puan)
1- Arşiv ve arşivlik malzemelerin güvenliğini sağlamak, nem ve sıcaklık gibi etkenlere karşı kontrol altına alabilmek için Müdürlüğün hizmet verdiği çalışma ortamı ile aynı alanda olmamalıdır.         (3 puan)
2- Arşiv mahzenlerinin içerisinde su baskını ve yangına neden olabilecek unsurlar (Kazan dairesi, kalorifer, su tesisatı ve elektrik sistemleri… v.s.) yer almamalıdır. Önleyici tedbir olarak “Erken Uyarı Sistemleri” kurulmalı; yangını, dumanı algılayan duman detektörleri kullanılmalıdır. Ayrıca; bulunduğu alana göre büyük / küçük ebatta; su ve kuru kimyevi tozlar içeren söndürücüler yerine sıvı madde içermeyen yangın söndürücü tüpler tercih edilmemelidir. (3 puan)
3- Her arşiv mahzenine sıcaklık ve nemölçer cihazları konulmalı, periyodik kontroller doğrultusunda arşiv ve arşivlik malzemelerin niteliğine uygun saklama ortamları oluşturulmalıdır. (5 puan)
4- Yılda en az iki defa ( 6 aylık periyotlar halinde ) her türlü böcek, kemirgen ve mikro-organizmalara karşı arşiv odalarına ilaçlama yapılmalı ve yapılan işlem tutanak altına alınmalıdır. (3 puan)
5- Arşiv dolaplarının ve raflarının dış duvarlara temas etmemesi için gerekli önlemler alınmalı, raflar paslanmaz çelikten yapılmalı, pasa, manyetik etkileşmeye ve yangına dayanıklı boya ile boyanmış olmalıdır, raflar yerden en az 10 cm. yukarıda olmalıdır. (4 puan)
6- Her raf; göz uzunluğu, derinliği ve yüksekliği, arşiv ve arşivlik malzemelerin türüne göre ayarlanabilir olmalıdır. (3 puan)
7- Kütük raflarında yükseklik ve derinlik, kütük gruplarının ebatlarına göre, yatay / dikey yerleşecek şekilde olmalıdır. ( Ciltlerin dağılmaması için ) (3 puan)
8- Harita ve proje gibi standart dışı şekil ve ebatlardaki malzemelerin yerleştirilmesi için özel dolap ve raf tertibatı kurulmalıdır. (3 puan)
9- Uzun dönem arşivlenen ya da sürekli arşivlenmesi gereken elektronik belgelerin bulunduğu ortamların periyodik olarak, birim amiri tarafından kontrolü sağlanmalı ve yeni depolama ortamlarına sağlıklı bir şekilde aktarımı yapılmalıdır. (3 puan)
B. Aydınlatmaya İlişkin Standartlar ( 15 puan )
1- Arşiv mahzenlerinde aydınlatma 50-150 lux arasında olmalı, elektrik lambaları kalın ve mat cam fanus içine alınmalı, yüksek miktarlarda ultraviyole ışık veren florasan ampul kullanılmamalıdır. (2 puan)
2- Elektrik lambaları raflara paralel yerleştirilmeli; lambaların, rafların tepesini değil, koridorları aydınlatması sağlanmalıdır. (3 puan)
3- Pencere yapılmamalı, raflar ışık almamalı; pencere var ise raflar pencereye dik gelecek şekilde kurulmalı, yapılmış olan pencereler kapatılmalı ( Siyah cam film ) ya da küçük havalandırma pencerelerine dönüştürülmelidir. (4 puan)

4- Arşiv mahzenlerinde acil durum aydınlatması bulunmalıdır. ( Jeneratörü olmayan binalar için)     (3 puan)

5- Yıpranmış belgelerin okunabilmesi için arşivlerde en az bir adet wood lambası bulundurulmalıdır. (3 puan)
C. Dosyalama Sistemine İlişkin Standartlar ( 30 puan )
1- Koruma tedbiri olarak işlem evrakları taşınmaz dosyaları içerisine; taşınmaz dosyaları da klasör ve / veya arşiv kutusu içerisine; diğer yazışmalara ait belgeler ise klasör içerisine konulmalıdır. (5 puan)
2- Arşiv ve arşivlik malzemeler mahzenlere yerleştirilirken, soldan sağa ve yukarıdan aşağı sıralama yöntemine göre konulmalıdır. (5 puan)
3- Raflarda tek renk ve tipte klasör / arşiv kutusu kullanılmalıdır. (5 puan)
4- Dosya sırtlarına yazılan etiketler Standart Dosya Planına uygun olarak Kurum tarafından kullanılan formatta olmalıdır. (5 puan)
5- Raf başlarına, raf içerisinde yer alan arşiv ve arşivlik malzemelerin içeriğini yansıtan, yönlendirme etiketleri konulmalıdır. (5 puan)
6- İlgili yıla ilişkin arşiv ayıklama ve imha işlemlerine 01 Martta başlanmalı ve bu işlemler 30 Haziran’a kadar tamamlanmalıdır. (5 puan)
D. Arşiv Mahzenlerinin Yönetimine İlişkin Standartlar ( 25 puan )
1- Arşiv mahzeni için görevlendirilen personelin isim-soyisim ve iletişim numarasının arşiv mahzeni girişine asılması gerekir. (5 puan)
2- Arşivde görevlendirilecek personelin sağlık kontrolleri periyodik olarak ( 6 ayda bir ) yaptırılmalı ve kontrole ilişkin belgelerin bir nüshası personelin özlük dosyasına konulmalıdır. (4 puan)
3- Arşiv mahzenlerindeki belge giriş-çıkışlarının kontrol altına alınıp, belgelerin takibinin yapılabilmesi için; arşiv görevlisi tarafından standardı belirlenmiş Belge İzleme Formları kullanılmalıdır. (4 puan)
4- Arşiv mahzenlerinde bulunan arşiv ve arşivlik malzemelerin fihristinin / katoloğunun yapılması ve periyodik olarak (  Ocak-Nisan-Temmuz-Ekim aylarında)  güncellenmesi gerekmektedir. (4 puan)
5- Afet durumları ve yangın gibi acil durumlar için her yılbaşında güncellenen (personel değişikliği olduğunda derhal) Kurtarma Ekibi Görevlendirme Listesi arşiv odalarının girişine asılmalıdır.     (2 puan)
6- Arşiv mahzenlerine arşiv ve arşivlik malzeme dışında, kesinlikle hiçbir malzeme konulmamalıdır.      (4 puan)
7- Arşiv mahzenlerinin yerleşim planları yapılarak, arşiv mahzeni girişine asılması gerekir. (2 puan)
Arşiv Mahzenleri Durum Analizi:

85-100 puan aralığı: A Grubu

70-84 puan aralığı: B Grubu
0-69 puan aralığı: C Grubu


