KAMU KURUM VE KURULUSLARI
DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BiRIMLERI
TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

ARASTIRMA, PLANLAMA VE KOORDINASYON KURULU BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Sira Birim Kurum Diisiinceler
Malzemenin Adi1 ve Konusu .
No Arsivinde | A pqivinde
Koordinatér kurum ve birim
1 Koordinasyon Kurulu toplanti tutanaklari S5yl 10 y1l tarafindan Devlet Arsivlerine
gonderilir.
2 Yillik ¢aligsma programlari 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
. Tlgili birim tarafindan Devlet
Yillik faal 1 1 10 y1l
3 1tk faaltyet raporiart oy Oy Arsivlerine gonderilir.
. flgili birim tarafindan Devlet
4 Yillik bilango >yl 10yl Arsivlerine gonderilir.
5 Yiksek Denetltime Kurulu raporlar ve 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kurumun cevabi raporu
6 Tasra teskilat alisma programi ve faaliyet 5yl 10 y1il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
raporlari
7 Yatirim programi teklifleri S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 fcra plam tedbir uygulama programi 5yl 10 y1il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 Tedbir izleme ve dnem gergeklesme S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
raporlari
10 Kurumun y‘“?k (;ahs'n?a Programlnda yer alan S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
konulara (projelere) iliskin hazirlanan raporlar
11 Kurumun biitge tasarilari S5y 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 Birimlerce hazirlanan biitce teklifleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 Biit¢e kanunlar1 ve ekleri S5y 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Teskilatlanma ile ilgili calismalar (Mudiirliik
14 veya seflik kurma, sube agma veya kapama Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
gibi)
Vénetimin eelistiilmesi ile iloili teklif
15 onetimin gelistiriimes tie tlgili tekli Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
raporlar
16 Is analizi calismalar 2 yil 8 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




17 Istatistikler Svyil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
18 Anket sonuglari 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
19 Kurum dlsu?dan gelen anket formlari ve 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sorulara verilen cevaplar
20 Tarihgeler Siiresiz Yaymlandl.gl yl} 1(;er‘1.smde. l.)lr niishasi
Devlet Arsivlerine gonderilir.
21 Albiimler S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
22 Etiit ve fizibilite raporlar1 S5yl 25 yil degerlendirilir. Onemli rapor ve etiitler
Devlet Arsivlerine gonderilir.
23 Pazar aragtirmalari raporlari Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
24 Fiyat politika analizleri 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
25 Maliyet hesaplar1 S5yl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
26 ].)e.st.ek'l'eirle alimlari, ithalat ve sinir ticareti ile 5yl 10 1l Deviet Arsivlerine gonderilir.
ilgili goriigler
27 Projeler i¢in dis kaynakl: finansman temini S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
maksadiyla hazirlanan raporlar
28 Dis kaynakli projelerle ilgili raporlar S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
GAP Bolgesi, kalkinmada dncelikli yoreler ve
29 olaganiistii hal bolgeleriyle ilgili projeler ve S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
faaliyetler
30 Soru 6nergelerine hazirlanan cevaplar 5yl 10 y1il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
31 KurunAllanllglh hazirlanan kanun tasarilart ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
kanuni diizenlemeler
32 Mf:VZlAlatla ilgili konularda hazirlanan hukuki 5yl 25 il Devlet Arsivlerine gnderilmez.
miitalaalar
Bakanlar Kurulu ve YPK kararlarinda
33 degisiklik yapilmas1 amaciyla hazirlanan Siiresiz Kurumunda saklanir.
karar tasarilar1 ve gerekgeler
34 Personelin  egitim ~ seviyesini  ylikseltmek S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
amaciyla yapilan ¢aligmalar
Cumhurbagskani, Bagbakan ve Bakanin
35 gez'llerl ’51ras1nda 1nt1ka1. ?ttl?llel’l kurumu S5y 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgilendiren meselelere iligkin yapilan
caligmalara ait raporlar
K aterliizi k " .
36 oordina orugu uruma ait koordinasyon 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
calismalari ile ilgili donem raporlari




37 Kurum d.151nda.1_n "gelen kanuni diizenlemelerle Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili verilen goriisler
Kurumun hizmet alanlartyla ilgili diizenlenen

38 yarigma programlari ve 6diil verilmesiyle 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
ilgili yazigmalar

39 Fuarlara istiraklerle ilgili yazigmalar S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

40 Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Aciklamaya deger nitelikte bulunarak basin

41 toplantilarinda Hiikiimet S6zciisiince Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
aciklanmak tizere verilen bilgiler

42 Bas1.nda ¢ikan haberlere verilen cevaplar ve Siiresiz Kurumunda saklanr.
tekzipler

43 {(urumce.l kullanlan form defter ve kase - - Birer 6rnek kurumunda saklanir.
ornekleri

44 | Milletvekili istekleri 5 yil : Aytklama ve Imha Komisyonunea

degerlendirilir.
45 Hizmet ici egitim programlari 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
46 Genel Kurul toplanti tutanaklari 5 yil 10 yil Ilgll.l blrfm taf‘afln(?zfn Devlet
Arsivlerine gonderilir.

47 Diinya Bankasi’nca hazirlanan raporlar S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.

48 Kurum i¢i genelgeler, prensip kararlar1 ve 5wl 10 vil Cikaran birim tarafindan Devlet
0zel emirler (Glindemden diigenler) y Y Arsivlerine gonderilir.

49 Bitige gorligmeleri ve Bes Yillik Kalkinma 5 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
toplantilarina davet yazilari
Bagbakanlik veya Maliye Bakanliginca

50 gonderilen biitge kanun ve emirleri ile tasarruf 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
genelgeleri

51 9denek serbest.blrakrr}g, Odenck aktarma ve 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Odenek talepleriyle ilgili yazismalar

52 Arag ve gereg, malzeme ve tesis envanterleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

53 Yaymn talep d%lekgelerl ve kabul edilmeyen 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
reklam talepleri

54 Yerli ve yabanci yayinlarla ilgili abone igleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

55 Yurt i¢i ve Yurt dist toplanti ve konferanslar Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
i¢in gelen davet yazilar

56 K}lmm' d1'§1nd.ak.1 . seminerlere  eleman S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazismalar




[llerin tesis talepleri ve tesislerle ilgili

57 Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
58 Arsa ve bina alim igin il teklifleri S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
59 /Arsa bilgileri S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
60 Y1llik tasit alim teklifleri 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ek bina insaatlarinin mevcut yapiya uygun
61  |olup olamayacagina dair yatirim yapacak 5yl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
birime verilen goriisler
62 Ek tesisler igin belirlenen ihtiyag programlari S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
63 Odeme evraki 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
64 Gorevlendirme yazilari S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
K digind 1 lgel
65 u'l"um S a{l geieh genetgeiet 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Gilindemden diisenler)
66 Gelen ve giden evrak kayit defterleri S5yl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Miidiirliikl Birimler A
67 i ur. Hrer veya BITImer Arast Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Koordinasyon Kurulu toplanti tutanaklari
68 Kurulus brifingi dosyasi 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
BASIN VE HALKLA ILISKILER MUSAVIRLIGI
Saklama Siiresi
Sira Birim Kurum Diisiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu .
No Arsivinde Arsivinde
Kurumun faallyetlerlnin basinda duyurulmasi Birer niisha Devlet Arsivlerine
1 amaciyla hazirlanan biiltenler ve basina Syl 10 y1l . .
: gonderilir.
verilen demegler
2 Makam} veya 1.<urumu ilgilendiren konulardaki Siiresiz Kurumunda saklanir.
basin biiltenleri
Basina verilen bilgiler (Basinda yer alan
3 haberler {izerine veya kurum disindan talep Siiresiz Kurumunda saklanir.
edilmesi halinde kurumla ilgili verilen bilgiler)
4 Kurum ve miiesseseleri tanitici dialar, video Siiresiz Kurumunda saklanr.
kasetler
Kasete alinmis s6zlii basinda yer alan makam Birer niisha Devlet Arsivlerine
5 A 5yl 10 y1l .. o
veya kurumla ilgili haberler gonderilir.




. Bu raporlar toplayan birim tarafindan
6 Faaliyet raporlar >yl 101 Devlet Arsivlerine gonderilir.
7 Istatistiki bilgiler S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 Dergi ve ~yaylnlaravverllecek rek.lan.llarm hazir Siiresiz Kurumunda saklanr.
filmlerinin tutuldugu dosya, eski kliseler
Basinda ¢ikan ve cevap vermeye gerek
9 duyulmayan konularla ilgili birimlerden gelen 5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
cevaplarm tutuldugu dosyalar
10 Gazetelere gonderilen tekzip yazilari Stiresiz Kurumunda saklanir.
Ajans haberleri (Makam ya da kurumla ilgili
11 olarak kurumun tiye oldugu ajanslardan gelen Stiresiz Kurumunda saklanir.
ajans haberleri)
Tagra teskilati ve miiesseselerden gelen
12 kurumla ilgili mahalli gazetelerde yer alan Stiresiz Kurumunda saklanir.
haber kupiirleri
13 Haber kupiirleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
14 Giinliik basin 6zeti (Kupiir basliklart listesi) 5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
Kurumun ¢ikarmis oldugu yayinlardan
15 Siireli yayinlar - - birer niisha Devlet Arsivlerine
gonderilir.
16 Fuar ve sergilere katilmak i¢in makam olurlar1 S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
Teskilatla ilgili b 1 klamal
17 eyrriata 1 8l basiiia yaptian agrcamatat 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Mamullerin fiyat artiglart hakkinda)
Makamin 6zel giinlerle ilgili kurum igi
18 yayinladig1 mesajlari, konferans ve ¢esitli Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
toplantilar i¢in gelen davet yazilar
19 Cesitli kuruluslarin yayn talepleri S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kurumun yaynladig: kitaplarin satis1 ve S . .
20 bedellerinin tahsili ile ilgili yazismalar S5y 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
21 B.lrlmlerden gelen dokiiman, brogilr ve S5y - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kitapgiklar
22 Dergilerle yapilan abone islemleri S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.




23 Dergi Ve degisik yaymlarin reklam almak igin Svyil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
talepleri
24 Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kitap alimlari ile ilgili yazigsmalar, {initelerden Devlet Arsivierine gonderilmez.
gelen kitap isimleri, alinmasi ile ilgili teklifler,
25 . o S5yl -
satin alinan periyodik yaynlarla ilgili bilgi
formlar1
Kurumun yurt i¢ine yapacag satislarla ilgili Devlet Arsivierine gonderilmez.
26 ilanlar, ilan bedellerinin 6denmesine ait S5yl -
yazigmalar
97 Faaliyet raporlarinin basimi i¢in acilan ihaleye 5wl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ait yazismalar y
28 Basin i1an Kurumu tarafindan génderilen ilan 2 il i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilebilecek yaynlarla ilgili listeler y
29 Birimlerle yapilan rutin yazigmalar S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
30 Personel yazigsmalari 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
31 Yolluk dosyalari 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
.. .. Cikaran birim tarafindan Devlet
32 Genelgeler (Glindemden diisenler) 2 yil 13 yil Arsivlerine gonderilir.
33 Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet S5yl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
defterleri
34 Onursal doktora dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
35 Kurumun mali olan sanatsal objelerle ilgili Siiresiz Kurumunda saklanr.
tutulan envanterler
36 Agilis kapanis toren dosyalart Siiresiz Kurumunda saklanir.
37 Sponsorluk dosyalari S5yl 15 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




EGITIM DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Sira Birim Kurum Diisiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu .
No Arsivinde | A qvinde
Bakanliklardan veya diger kurumlardan gelen
1 genelge, tamim, teblig vb. (Glindemden 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
2 Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13yl Clk?mn,blr“,l_l tara.f{ndan Deviet
Arsivlerine gonderilir.
3 Blrl_mleltm hizmet i¢i egitim programlari S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
teklifleri
Egitim d Egiti lurl
gtm ¢osyast ( et lI{l.PrO.grar?l’ o-urar .. Farkh egitimleri iceren egitim
katilanlarin listeleri, egitimin diizenlenecegi .
4 . R Syl Syl dosyalarindan érnekler Devlet
yer, siiresi, gerekgeler ve egitim i¢in hazirlanan L . .
Arsivlerine gonderilir.
ders notlari)
Cesitli kurum ve kuruluslarda diizenlenen kurs,
seminer, konferans, sempozyum, vb.
5 faaliyetlerle ilgili yazismalar (Programlar, S5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
katilacaklarin listeleri, onaylar ve bu kisilere
o0denecek iicretler)
6 Egitimle ilgili yillik faaliyet raporlart 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
itli tilkelerin teknik yardiml
Cesi HReieril ..e e yareimiati o Sonug raporlari ve olurlar Devlet
7 gergevesinde bu iilkelere giden personelle ilgili 5 yil 10 yil . . .
Arsivlerine gonderilir.
yazismalar ve sonug raporlari
Yetistirilmek i biitge imkanlari il t
8 dle1i1$alr16rr111§er5:zre,ersl(l)§§llle ilaﬁiar;;erzlz{ar 5yl 10 yil Sonu raporlar ve olurlar Devlet
31a 8 P it yazly Y ¥ Arsivlerine gonderilir.
Ve sonug raporu
Avrupa Konseyi Temel Egitim ve Uzmanlik .
o Sonug raporlar, listeler ve olurlar
9 Programlarina katilacaklarla ilgili yazismalar, 5yl 10 yil . . . .
. . Devlet Arsivlerine gonderilir.
katilacaklarin listeleri ve sonug raporlari
10 Y"abanclzl dil egitimi e l?e.:vlet Lisan Okulu’na 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gonderilen personelle ilgili yazigmalar
Mecburi hizmet karsilig1 burs verilmesi ile
ilgili yazigsmalar (Kurumun teklifi, S .. .
1 iniversitelerin degerlendirmesi, basvurular, syl syl Devlet Argivlerine gonderilmez.
basvurularin degerlendirilmesi vb.)
Yurt dis1 burslusu olan 68renci
12 | Burslu 6grencilerin sahsi dosyalari S5yl 25yl dosyalari ile 6nemli sahislara ait burs
dosyasi Devlet Arsivlerine gonderilir.
13 Kurumda staj gorecek dgrencilerle ilgili S5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

yazigmalar




Yurt disindan, kurumda staj yapmak icin Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
14 v . o Syl S5yl g .
basvuran 6grencilerle ilgili yazigmalar degerlendirilir.
3308 say1li ¢grraklik egitimi ile ilgili Kanun
15 | geregi kurumda calisacak &grencilerle ilgili 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
Yurt Tirkiye’ 1 itli
“ dlsln('ian' . urilye ye geen (;esl' 1 Liste ve gezi programlari Devlet
16 | heyetlerle ilgili yazigmalar (Gelen kisilerle 5yl 5yl s - o
o e . Arsivlerine gonderilir.
ilgili listeler ve gezi programlari)
Telif ticreti karsilig1 veya telif ticreti
o0denmeden kitap basimiyla ilgili yazigmalar Komisyon kararlar1 Devlet Arsivlerine
17 . o . S5yl Syl . -
(Miiracaat, eserin niishasi, komisyon karari, gonderilir.
olur)
Kurum tarafindan diizenlenen yarigsmalar ile .
o . Yarisma sartnamesi, duyuru ve derece
18 |ilgili yazigsmalar (Yarigma sartnamesi 5yl 5yl . . . N o
. - . listeleri Devlet Arsivlerine gonderilir.
duyurular, dereceye girenlerin listeleri)
Kuruma bagli egitim merkezlerine alinacak
19 | o8N fer, c}ers mifredat programl?rvl, mezun Siiresiz Kurumunda saklanir.
olan dgrenciler ve okuldan ayrilan dgrencilerle
ilgili yazigmalar
20 Kuruma bagh ogre“nvm yuﬁl.arl 1le-yap11an Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar, kalan 6grenci listeleri
21 D..lnlenm§ ve egitim tesisleri ile ilgili personel 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gorev talimatlar
22 ]?ml?nme Ve egitim tesislerinde uygulanacak 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
fiat listeleri
23 Cesitli gmplarm tesmle_rden yararlanma 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
talepleri ve bunlara verilen cevaplar
Egitim tesislerinden faydalanmak isteyenlerin
24 | bagvuru formlari, tahsis onaylari, tahsis 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetvelleri
25 | Degerlendirmeye alinmayan kamp formlari 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Dinlenme, egitim tesisleri, yurtlar ve egitim
26 | merkezlerinin gesitli talepleri, bu yerlere Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gonderilen 6denekler
Egiti kezleri ile ilgili istatistiki bilgil
27 gt merkeziert e ! gl 1 ISTatISticl Brgtiet Syil Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Personel durumu, demirbag durumu)
. Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca
28 | Muhtelif yazigmalar Syil 10 yl degerlendirilir,
29 Kredi Xurtlar Kgmmu 1le.yap11an yazismalar, Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kalan 6grencilerin listeleri
30 | Kitap ve siireli yayinlarla ilgili yazigsmalar Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.




HUKUK MUSAVIRLIGI

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No Arsivinde Arsivinde
Adli, idari ve icra dava dosyalari ile hukuki C i .
1 miitalaalarin kaydedildigi defterler Syl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
N el 1A Farklhh goriislerden ornekler secilerek
2 Hukuki mitalaalar Syl 25yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
. Ilgili birim tarafindan Devlet
3 Yillik faaliyet 1 Syl 10 y1l
itk Taaltyet raporiart n n Arsivlerine gonderilir.
Kurumla ilgili hazirlanan kanun tasarilari ile
4 kanuni diizenlemeler ve kanun tasarilarinin Siiresiz Kurumunda saklanir.
goriisiildiigii toplantilara ait tutanaklar
5 Soru dnergelerine hazirlanan cevaplar 5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
6 Adli dava dosyalars 5 yil 35 il ilgilendiren ?nemll davalara a'nt -
dosyalar secilerek Devlet Arsivlerine
gonderilir.
7 idarf dava dosyalari Syl 15 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 Icra dosyalari Syl 15 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kurum i¢i ve dis1 kanuni diizenlemeler S .. .
9 hakkinda verilen goriisler Syl 25 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
10 Birimler arasi personel ve benzeri konularda 5yl i Devlet Arsivierine gonderilmez.
yapilan yazigsmalar
11 | Gorev olurlart S5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
.. .. Cikaran birim tarafindan Devlet
12 1gel 1 2 yil 13 yil
Genelgeler (Glindemden diigenler) y1 3y Arsivlerine ginderilir.
13 | Avans olurlar1 ve avans kapama evraki Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 Kumm avu}<atlarma davalara girebilmeleri i¢in 5yil i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen vekaletler
15 Vekalet ticretinin tahsil ve tahsisine dair 5yl 51l Devlet Arsivierine gnderilmez.
belgeler
16 dGeeflterllz::i giden evrak kayit ve zimmet Syl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




Tagra birimlerinin avukatlik hizmetlerini

17 | yiirliten kurum personeli olmayan avukatlarla Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili dosyalar

18 | Mahkeme esas kayit defteri Syl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

19 | Kamulastirma yazismalar1 dosyast 5yil 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Saklama Siiresi
Sira Birim Kurum Diisiinceler
Malzemenin Adi1 ve Konusu .

No Arslvmde Arsivinde
Kamu konutlariyla (lojmanlar) ilgili

1 yazigsmalar. Tahliye, tahsis, miiteferrik 5yil 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar

2 Yemekhane, 10ka1? say  ocagl ile gl 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar, yemek listeleri

3 Sosyal tesislere giris kart1 ¢ikarilmasi ile ilgili 2yl i Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigsmalar
Cesitli tamirat ve ihtiyaglarin karsilanmasi igin

4 alinan olurlar, 6deme ile ilgili birimle yapilan S5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
Kurumda mevcut berber, kunduraci, ¢ay ocagt

5 vb. yerler i¢in uygulanacak fiyatlarin tespiti ve S5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
bununla ilgili komisyon tutanaklar1

6 Sosyal tesislerin tahsisleri 2yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
Yakacak odun talebinde bulunanlarin listeleri,

7 odun yardimi ve taksitli komiir satisi ile ilgili 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar

8 Cesitli alimlara ait tediye fisleri ve faturalari 2yl 13 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

9 Malzeme istek figleri S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

10 Gozliked, eczane., benzin istasyonlart vb. 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yerlerle yapilan tip anlagmalar

11 Giyecek yardimyla ilgili yaZISmalar., glyec.ek 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yardimindan yararlanacak personel listeleri
Arag tahsisleriyle ilgili yazigsmalar, tasit

12 | listeleri, benzin ¢eki alinmasi, tasit Svyil Svyil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

harcamalari
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Servis araci kiralama, servisten yararlanacak

13 |personel listeleri, isgilere toplu tasim karti Svyil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verme ile ilgili yazigmalar

14 | Giinliik personel yoklama fisleri 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Haberlesme hizmetleri ile ilgili yazigmalar S . .

15 (Telefon, posta vb.) 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Tagradan gonderilen arag, gerec¢, malzemelerin S . .

16 - S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
envanterleri

17 | Motorlu tasitlarin aylik kullanim ¢izelgeleri 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

18 | Miibayaa karar defterleri S5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

19 | Anbar takip foyleri 5yl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

20 | Arag gorev kagitlari ve talep fisleri 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

21 | Benzin fisleri 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

22 | Odeme emirleri 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

23 | Odeme emirleri icmalleri S5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

24 Tenkisler, tenkis belgeleri ve tenkislerle ilgili 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
Odenek verme, 6denek aktarma, 6denek

25 | serbest birakma ve ek ddenekle ilgili 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar

26 C?_slth harcaIr.1a kal.emler?ne elut tahakkuk 5yl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
miizekkereleri, verile emirleri

97 Vergi iadesi icmal bordrolari, vergi iade 5 il i Devlet Arsivlerine gnderilmez.
zarflart
Odenek iistii yapilmis olan harcamalarla ilgili S . .

28 mevkufat miizekkereleri Syil S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Yapilan 6demeler ve tahsilatlara ait tediye, S . .

29 tahsilat ve mahsup fisleri Syil S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

30 | Biitge teklifleri ve biitge tasarisi S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

31 | Aylik mizanlar Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

32 | Y1l sonu kesin hesabi Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.

33 | Y1l sonu mizanlar Syil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.

34 | Sendika aidatlarina ait listeler Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

11




Personelin iicretlerinden kesilen vergilerle
ilgili muhasebe fisleri, muhtasar
beyannameler, kurumla is yapan igiincii

35 | sahislardan kesilen stopaj vergisi 5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
beyannameleri, akreditif agilmasiyla ilgili
damga vergisi beyannameleri, vergi tecil
yazigmalar1
36 | KDV beyannameleri S5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
37 | Gegici devirli defterler Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
38 | Kesin devirli defterler Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
39 | Bankalardan gelen dekontlar Syl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
40 |Banka ekstreleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
41 Cari hesap s6zlesmeleri ve bunlarla ilgili Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar
Miiesseselerden Yonetim Komitesi karariyla
42 Qﬂfan l?utge raporlarl, bunlarln.koptrqu ve 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Yonetim Kuruluna sunulmas ile ilgili
yazigsmalar
Yiiksek Denetleme Kurulu tarafindan tesekkiil
43 | faaliyetleriyle ilgili tenkit ve temennilerin Syl S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cevaplari, bunlarin kitap halinde hazirlanmasi
Miiesseselerden gelen aylik bilango ve
m gelirgider tablolarinin Y 6netim Kuruluna 5wl i Devlet Arsivlerine ednderilmez
sunulmasi, bilangolarin konsolide edilerek y } & '
kitap haline getirilmesi
45 | Biitgeler ve revize biitgeler Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
46 | Bilangolar S5yil 10 y1il Devlet Arsivlerine gonderilir.
Yillik faaliyet raporlar ilgili birim
47 | Faaliyet raporlari S5yl 10 y1l tarafindan Devlet Arsivlerine
gonderilir.
Sigorta sirketleriyl lan s6z1 1
48 1g“or a sirke erly © yaptian soziegtielet 1yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Gilindemden diisenler)

49 | Sigortalama islemlerine ait yazigmalar 1 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
50 | Dahili sigortalama ile ilgili yazigmalar 1 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
HDTM., DPT. ve makama gonderilen maliyet . . .

51 v g Y 1 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

tablolar (Bilgisayar ¢iktilari)
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SSK ile sosyal yardim zamlar1 ve sigorta

52 primleri hakkinda yapilan yazismalar Syil Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Emekli Sandig ile ikraz ve emekli kesenegi S . .

53 hakkinda yapilan yazismalar Syil Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Hesap donemi sonuna kalan 6demelerin

54 | karzarar hesabindan 6denmesine dair talep ve Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
olur yazilari
Tahkim Yasasiyla ilgili yazismalar, teskilatin

55 | baska kurumlara olan borglarini gosterir Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
listeler

56 | Hastane faturalar1 ve dokiimanlari 5yil 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

57 | Maas bordrolari 5yil 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

58 Tasra teskilatiyla yapilan mutabakat Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalari
Yurt i¢i ve Yurt dis1 bankalardan alinan uzun

59 |vadeli kredilerle ilgili yazismalar (Odemesi Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tamamlananlar)
Hazine Dis Ticaret Miistesarligr ve DPT na

60 | gonderilen konsolide gelir tablolar1 ve analitik 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
konsolide bilangolar

61 | Birimlerden gelen periyodik tablolar 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Tagra teskilatindan gelip merkezde konsolide S i .

62 edilen haftalik borg¢ ve alacak tablolar 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

63 | Di1s kredi durumunu gosteren aylik tablolar 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

64 Nakit biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak 2wl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
fiili hasilat ve harcamalar tablosu Y

65 | HDTM ile yapilan tahvil ikraz anlagsmalar1 S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

66 | Bankalarin kredi agma teklifleri Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Eximbank’ la yapilan ihracat karsilig1 kredi

1 lar1, kredi 6 leri, ih L .
g7 | AMasmalar, redi 6demeleri, ihracat 5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.

yapildigina dair yazismalar (Anlasma ve
O0deme sona erdikten sonra)
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Yurt i¢i firmalara ihra¢ yapmak sart1 ile mal

68 | satilmasi hakkinda s6zlesmeler (S6zlesme Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sona erdikten sonra)
Yurt i¢i firmalara ihra¢ edilmesi sartiyla
69 |satilan malzemenin d6viz karsiliginin Tiirk 5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
lirasina gevrilmesiyle ilgili yazigsmalar
70 | Doviz karsiligi kredilerle ilgili yazismalar Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
71 Akreditif ag tlmast Ve Odenmesiyle ilgili Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar (Odemesi tamamlananlar)
79 Kyllamlan kredilerin mahsuplagsma islemlerine 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ait yazigmalar
73 Veznenin giinliik kredi ddemelerine ait 5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
formlar
74 | Kredi akim tablolar1 Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
75 Butg:e.hlzme.tlerlnden dogan saus borglars, Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
borg listeleri
Mecburi hizmet yapmayacaklarin burs
76 | borglarini geri 6demeleriyle ilgili yazismalar 5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
(Odemesi tamamlananlar)
77 | Yapilan tahsilatlarla ilgili cetveller S5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
78 | Kurum tarafindan tutulan Yevmiye Defteri S5yil 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
79 | Defter-i Kebir Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
80 |Biitce Giderleri ve Odeme Emirleri Defteri S5yil 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kurumlarin biit¢e dairelerinde, saymanliklarda
81 | ve idari mali isler daire bagkanliklarinda cesitli S5yl 25yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
islemleri takip i¢in tutulan her tiirlii defterler
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
82 | Muhtelif yazismalar S5yil 10 y1il degerlendirilir.
83 | Kasa Defteri ve Cek Senet Defteri S5yl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
84 | Bakim Onarim dosyalar1 Syil S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
85 | Lokal muhasebe fisleri S5yl S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
86 | Yemekhane muhasebe defteri Syil S5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
87 | Arag gorev defteri (Defter bittikten sonra) 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
88 Kaymaka.r.nhga gonden.len haftalik hizmet 5 i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
araglar1 gorev cetvelleri
89 Tuketim giderleri dosyast (Dogalgaz, elekirik, Syil Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

suvb...)

14




90 | Gelir ve Gider Defteri 5yl 25 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
91 | Banka Caril Hesab1 Defteri Syil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
92 |icra Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
93 | Banka Teminat Mektuplar1 Kayit Defteri 5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
94 | Esham ve Tahvilat Kayit Defteri 5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
95 | Borglar Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
96 | Biitce Emaneti Hesab1 Defteri 5yil 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
97 | Emaneten kesilen 6demeler dosyasi ve defteri Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
98 | Aylik hesap cetvelleri ve dosyast 5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
99 | Kesin hesap cetvelleri 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.

100 | Tahsilat ve Tahakkuk Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
101 |Kira dosyasi1 (Sozlesmesi sona erenler) 5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
102 | Irsaliye Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
103 | Nobet ¢izelgeleri 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
104 | Tas1t sigorta poligeleri S5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
105 Diikkan kira kontratlart ve defterleri S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

(Muhteviyatinin tamami giindemden diisenler)
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OZEL KALEM MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Kurum Diisiinceler
Birim Arsivinde
No Arsivinde
1 Basbakanlik ve Bakanliklardan gelen genelge, 2 vl i Devlet Arsivierine gonderilmez.
tamim, teblig vb. (Giindemden diisenler) Y
ic genelgeler ve makamin mesai ile ilgili C . o
2 2 yil 13y1l  [Devlet Arsivlerine gonderilir.
yazilar1
3 Makamin gezileri ile ilgili alinan seyahat S5yl 10 y1l  |Devlet Arsivlerine gonderilir.
olurlar
4 izin ve gorevli ayrilmalarda birakilan vekaletler 5yl 10y1l  [Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 Makamca"ust du%ey yoneticiler arasinda Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
yapilan gorev dagilimlart
6 Makamin basin organlaria verdigi beyanatlar, Siiresiz Kurumunda saklanir.
basin toplantilari
7 Makamin gesitli vesilelerle yaptigi konugmalar Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 B}r ust 'makamz'l kurum faaliyetleriyle ilgili Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
gonderilen faaliyet raporlar
9 Gun}uk gazeteler, kurumla ilgili gazete Syil Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kupiirleri
10 Vatandaslarin dilek, istek ve sikayetleri Syil - Ayvlklama.v.ellmha Komisyonu'nca
degerlendirilir.
11 Davetiyeler, telgraflar 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 Makamin gezileri, gezi programlari Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
13 Blrfmlern:n Ve bagh kuruluslarca  makama Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen brifingler
14 | Kanun tasarilari, kanun teklifleri Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
15 {(urum ta.rafmdan cevapl'fmmam istenen soru Syl 10 yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Onergeleri ve bunlara verilen cevaplar
_ Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
16 Mubhtelif yazigsmalar Syl 10 y1l degerlendirilir.
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Sira Birim Kurum Disiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu L.

No Arsivinde | A givinde
Bakanliklardan veya diger kurumlardan gelen

1 genelge, tamim, teblig, vb. (Giindemden 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)

2 Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13yl Clkfll‘an.bll'll‘l.l tara.ffndan Devlet

Arsivlerine gonderilir.
Emekli 101 yilint Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
3 Personel 6zliik dosyalari oluncaya tamamlaymc | 6zliik dosyalar: Devlet Arsivlerine
kadar aya kadar gonderilir.
101 yilint Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
4 Emekli 6zliik dosyalari - tamamlaymc | 6zliikk dosyalari Devlet Arsivlerine
aya kadar gonderilir.

5 Tasra téskllatlarlmn pe.rsonel konusunda goriis 5yl 10 yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
istekleri ve bunlara verilen cevaplar

6 Kademe ve derece ilerlemeleri ile ilgili 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar

7 Terfilerle ilgili yazigmalar, terfi listeleri, terfi 5 il 10 il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
olurlart

8 !\Ia.k.len atama talepleri, muvafakat istekleri ile 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar

9 Personelin 6zIiik haklari ile ilgili dilekgeleri 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

10 |Is istekleri 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Personelin y1llik izinleri ve yillik izinlerin

11 blrlestlrllme':s1 ile 1lg1.11.ya?1'smalar, 1znim Yu}’t 2 yil i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
disinda gegirecekler i¢in izin olurlari, {icretsiz
izin yazilar1 (Ozliik dosyasina giriyor.)
Personel alimi i¢in agilan imtihanlar
(Duyurular, bagvuru formlari, imtihan

12 | tutanaklari, sinav salonu tahsis s6zlesmeleri, Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
smav kagitlari, kazanan ve kazanamayanlarin
listeleri)
Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen,

13 | kurumun personel durumunu gosterir tablolar, S5y - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetveller ve yazigmalar

14 Tagra teskilatlarindan gonderilen personel 5yl i Devlet Arsivierine gonderilmez.

durumunu gosterir cetveller
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15 | Gorevlendirmelerle ilgili yazigmalar 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

16 Ka.d eme ve derece terfileri yapilan personel ile Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili listeler

17 | intibak cizelgeleri, bunlarla ilgili yazismalar 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

18 Personelin fazla cahsmasina 111$k11? 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar, fazla caligma cetvelleri
Personel maagindan yapilan her tiirli

19 | kesintilerle ilgili yazigmalar, kesintilerle ilgili 5yl 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
listeler

20 Personel maas bordrolari, ek 6deme bordrolari, 5yl 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
fazla mesai bordrolar1

21 Ikra.z, na}faka, lc.r a g ibi p‘e rspp ¢l maagindan Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kesilen 6zel kesintilerle ilgili yazigmalar

29 Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar

23 \C/)gl ;ly dosyalar (Tayin gecici gdrevlendirme Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Toplu is Sézlesmeleri (On calismalar, isgi
s?yllarl, gorusme tutanaklart, b1r ?ncekl Sozlesmeler ve tutanaklari Devlet

24 | sozlesmenin uygulanmasinda goriilen S5yl 10 yil Arsivierine qonderilir
aksakliklar, s6zlesme yapmak icin gerekli stvierine gonderiiir.
yetki belgeleri vb. yazigmalar
Toplu is sozlesmesinin uygulanmasi ile ilgili S . .

25 . S5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sendikalarla yapilan yazigmalar
Toplu is s6zlesmesi ile ig¢gilere saglanan her

26 | tiirlii haklarla (Tkramiye, giyecek yardimi, 5yl 5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
komiir yardimi, vb.) ilgili yazigmalar
Isci sendikasina ddenmek iizere iscilerden S . .

27 kesilen aidatlarla ilgili yazismalar ve listeler Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

28 | Personelle ilgili sikayetler S5yl -

29 Per.s.o .nel hakkinda agilan tahklkatlar, bununla 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili inceleme raporlari, verilen cezalar

30 Personelin ddiillendirilmesi ile ilgili 51l i Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar

31 Merkez Disiplin Kurulu ve Yiksek Disiplin S5y 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kurulu kararlar
Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlartyla

32 |ilgili tagra teskilat1 ve birimlerle yapilan S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

yazigmalar
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Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlariyla

33 ilgili cetveller S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

34 Yabanc1 dil tazminat1 alacak personelle ilgili 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar
Sozlesmeli personelle ilgili yazigmalar
(Sozlesmeli personelle ilgili vizeler, ticret

35 | tespiti, sozlesmeli personel alinmas1 hakkinda 5yl 25yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
olurlar, sdzlesmelerin uzatilmasina dair
onaylar)

36 Maliye Bakanllgl ndan gegicl .1$g11er et S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
alinan vizeler ve bunlarla ilgili yazismalar

37 Is kazalaniyla ilgili yazismalar (Is kazast 5yl 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
raporlarr)
Tagra teskilatlarindan isci ticretlerinin

38 |artirilmasi ile ilgili teklifler, verilen cevaplar Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ve olurlar
Kidem tazminat ile ilgili tagra teskilatiyla

39 yapllan. yazigmalar, k'1dem. taz.m.m'atl Odeme Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
emirleri, kidem tazminati ile ilgili yazigsmalarin
suretleri

40 Tas.ramn isci alinmasiyla ilgili talepleri ve 5yl i Devlet Arsivlerine gnderilmez.
verilen cevaplar

41 | Tayinlerle ilgili yazigmalar 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

42 Tayin iptaller, itirazlar, acilan davalar ve 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Danistay kararlari

43 Kadro ta.hSISI ile ilgili yazismalar, kadro S5yl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetvelleri

44 Hizmet blrlestlrm‘ele'rl‘ ve hizmet 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
borglanmalariyla ilgili yazismalar

45 | Hizmet siirelerinin tespiti ile ilgili yazigmalar S5y - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
[stifa ile gérevden ayrilan personelin istegi

46 |izerine emekli keseneginin geri 6denmesine Syl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
dair yazigmalar

47 Emeklilik ve 6liim faturalarinin 6denmesine ait 51l i Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar

48 | Emekli miiktesep haklartyla ilgili yazigmalar S5y - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

49 Blr ?yda 7 glinden fazla rapor alan personelle S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar

50 | Yurt dis1 tedavilerle ilgili yazigsmalar Svyil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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Gida yardim alacak personelle ilgili

51 Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
52 | Pasaport ¢ikartilmasiyla ilgili yazigmalar 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
53 | Birimin faaliyetleri ile ilgili yazigmalar Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
54 657 Sayil I.<a.n un dan sozlesmeye gegen S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
personelle ilgili yazismalar
55 Kadro iptalleri ve kadro ihdaslar1 ile ilgili 5 il i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
56 | Resen emekliye ayrilanlarla ilgili yazigmalar 5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
57 .Is kazasi netlce§1 91§n personclin yaknlarinin Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ise alinmasiyla ilgili yazigmalar
Emekliye ayrilmis is¢ilerin sosyal yardim
58 | zamlarin1 6denmesi ile ilgili S.S.K. ile yapilan Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar
59 |Isci ikramiyeleri ile ilgili yazismalar 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Sakat, eski hiikiimliler ve kimsesiz genglerin is S . .
60 talepleri, ige almalar, bunlarla ilgili listeler >yl >yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
61 | Asker doniisii ise baslamayla ilgili yazismalar Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
62 Izne ayrilan 1§<i1lere oden.en ayanslarla ilgili 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigsmalar ve 6deme emirleri
Yurt digina gorevli veya iznini gegirmek
amaciyla giden personelle ilgili yazigmalar,
olurlar, Bagbakanliktan alinan izin, ilgili C . .
63 kurumlara gonderilen bilgi formlari, Yurt Syl Devlet Arsivierine gonderilmez.
disina gitmesi kabul edilmeyenler hakkinda
yazigmalar
Genel Miidiir ve Genel Midiir Yardimeilarinin _ « .
64 izinlerinde verdikleri vekalet S5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
65 | Personel islerini takip i¢in tutulan defterler S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
66 Unvani _deglsen personelle ilgili yazigmalarin 5 il i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
suretleri
67 | Kidem ayliklariyla ilgili yazisma suretleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ozel saglik kuruluslarinda tetkik yaptiran
68 | personelin saglik giderlerinin 6denmesiyle S5y - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar
69 | Maas bordrolarinin suretleri 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
70 Valilikten gegici isgiler igin alinan vizeler ve 5yl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

bunlarla ilgili yazismalar
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Kisinin s6zlesmeden dogan haklarinin

71 | zamaninda 6denmesiyle ilgili mahkeme Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazismalar1
72 | Vize edilmeyen kadro talepleri 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
73 | Vize edilen daimi kadrolar Syl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
74 Tasarruf tesvik kesintileri (Geri 6demesi 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yapilanlar)
75 Gizli tezkiye varakalarinin génderildigine dair 5 il i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazilar
76 | Sahis emekli kesenekleri icmal bordrolari 5yl 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
77 | Hasta sevk kagitlar 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
78 Is Kururr_lu na gonderilen personel durum 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetvelleri
79 | Acik bulunan kadrolara agiktan atamalar S5yl 45 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
SAVUNMA SEKRETERLIGI
Saklama Siiresi Diisiinceler
Sira Malzemenin Adi1 ve Konusu
Birim Kurum
No ..
Arsivinde Arsivinde
1 Askere celp ve sevk tehir islemleri ile ilgili 51l 5 il Devlet Arsivlerine gnderilmez.
yazigmalar
Yedek personel (Kilit personel) erteleme
2 islemleri ile ilgili yazigsmalar, kadro S5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ertelemeleri
3 Insan giicii planlamas1 (Giindemden diisenler) 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Motorlu tasit ve ig makinalari erteleme
4 islemleri ile ilgili yazismalar (Glindemden Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diigenler)
5 Kurum tarafindan hazirlanan Kaynak Syil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kataloglari
Kanuni
6 Milli Alarm Sistemi Talimat1 bekleme - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
stiresince
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Kanuni

7 Hazirlanan her tiirlii 6zel veya genel planlar bekleme - Devlet Arsivlerine génderilmez.
sliresince
8 Sivil savunma ekipleri ile ilgili dosya S5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
oo Ayiklama ve imha Komisyonu’nca
9 Yabanci uyruklularla ilgili yazigmalar Syl 10 y1l degerlendirilir.
10 N"obetg memurlugu ile leh yazismalar ve Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ndbetgi personel listeleri
11 | Koruyucu giivenlikle ilgili denetleme raporlari 5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Personel giivenlik sorusturmalari Syil 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
13 |Kaza raporlari 5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 Mﬂl.l Gvenlik Kurulu Genel Sekreterligi Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tetkik ve denetleme raporlari
15 NATO alarm ve NATO tatbikatlart ile ilgili Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
. ilgili birim tarafindan topluca Devlet
16 | Yillik faaliyet raporlari 5yil 10 yl Arsivlerine gonderilir.
Genel Kurmay Bagkanligi, Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterligi ve Sivil Savunma S . .
17 Genel Midirligi'nden gelen, genelge, 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
direktif, yonerge vb. (Giindemden diisenler)
18 Si\.ll.l Savunma ekiplerinin egitilmesi ile ilgili 51l i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
egitim dosyalart
K tivenlik d talimatl
19 O.Fuyucu guve“n 1 Cosyast ve taltmatiatl 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Giindemden diisenler)
20 .Oz.e 1 gunler i¢in kurum iginde alinan Gnlemlerle 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar
21 |Il, lge Kaynak Sayim Cetvelleri S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
29 S?botaj lara kars1 koruma planlari (Giindemden 2 yil i Devlet Arsivierine gonderilmez.
diisenler)
Kanuni
23 | Sivil Savunma Plani bekleme - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sliresince
Y lara Karg1 K Y onetmeligi
24 aflgm ara ar"sl orutna Tofietmelgt 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Giindemden diigenler.)
o5 11 Afet Planlar1 (Kriz merkezleri ile ilgili 2 yil i Devlet Arsivlerine gonderilmez.

¢aligmalar) (Giindemden diisenler)
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SAGLIK ISLERI

Saklama Siiresi

Sira Birim Kurum Diisiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu .
No Arsivinde Arsivinde
1 Bildirimi Zorunlu Hastaliklar Defteri Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez
2 Hasta Muayene Defteri 5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez
3 Bashekim Hasta Sevk Defteri 5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez
4 Idare Hasta Sevk Defteri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez
5 Hasta Rapor Defteri Stiresiz Kurumda saklanir.
6 Laboratuar Kayit Defteri 5yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
7 Hasta giris ve ¢ikis asil kayit defteri Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
TEDARIK-IKMAL VE LEVAZIM ISLERI
Saklama Siiresi
Sira Birim Kurum Diisiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu ..
No Arsivinde Arsivinde
Bakanliklar veya diger kurumlardan gelen
1 genelge, tamim, teblig vb. (Glindemden 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
.. . . Cikaran birim tarafindan Devlet
2 Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13yl Arsivlerine gonderilir.
3 Tas_ra teskilatlarinin goris istekleri ve bunlara 51l 25 il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen cevaplar
Biiyiik ve onemli goriilen ihale
4 I¢ ve dis satin almalarla ilgili ihale dosyalar Syl 10 y1l dosyalari Devlet Arsivlerine
gonderilir.
5 Satin alma Komisyon Kararlari S5yl 15 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 Kiralamalarla ilgili yazismalar (S6zlesmesi 51l i Devlet Arsivierine gonderilmez.
sona erenler)
7 Cesitli k“?um Ve kurplulslara gonderilen 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kurumun ithalatina ait listeler
8 Gozetim sirketleriyle yapilan yazismalar Svyil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 Firmalara ait repertuarlar 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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10 | Gumriikleme dosyalari Svyil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

11 | Satin alinacak mallarla ilgili teklif mektuplar S5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

12 Demirbaglar ve kirtasiye alimlari ile ilgili 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar

13 | Ayniyat teselliim makbuzlar S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Malzeme teslim tutanaklar1 ve demirbasg S . .

14 listeleri (Giindemden diisenler) 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.

15 Ma.lzeme bakim sozlesmeleri (S6zlesme sona 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
erdikten sonra)

16 Terkin yazistia lalr%, demirbastan ddsiilen 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
malzemelerle ilgili yazilar

17 Tasra teskilatlarinca _gonderllen arag, gereg ve 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
malzeme envanterleri
Tagra teskilatlarinin demirbas alimi i¢in S . .

18 5denek istekleri 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Resmi miihiirlerin yaptirilmasi, yenilenmesi, S . .

19 . o o Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
teslimi ve kayip miihiirlerle ilgili yazigmalar

20 Demlrb.as Esya Esas Kayt Deftenﬂ(Defter 2 yil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
muhteviyatinin tamami kayittan diisenler)

21 Ka?/bol.anuv eya zayi olan malzemelerin teftisi 5yl 10 y1il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
neticesi diizenlenen raporlar

22 Avans senetleri, avans istegine dair 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar, olurlar

, Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
23 | Muhtelif yazigmalar 5 yil 10 yil degerlendirilir.
24 | Ihale Komisyonu Karar Defteri 5yl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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TEFTIiS KURULU BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Sira
No Malzemenin Ad1 ve Konusu Birim Kurum o
. . Diisiinceler
Arsivinde Arsivinde
1 Her tiirlii denetim raporlari ve cevaplari Syil 10 yil Yl“flra gore (.).rnekl-er secilerek Devlet
Arsivlerine gonderilir.
2 Denetim programlari 5yil 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
. ilgili birim tarafindan Devlet
3 Yillik faaliyet raporlari Syil 10 y1l Arsivlerine gonderilir.
4 Her tir teftis raporlarnin kaydedildigi Syl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
defterler
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 Tetkikat ve tahkikat raporlari Syl 25 yil ilgilendirenler segilerek Devlet
Arsivlerine gonderilir.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
6 Fezlekeler 5yil 15 yil ilgilendirenler secilerek Devlet
Arsivlerine gonderilir.
7 Sug¢ duyurular Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Isim ve il fihristleri, is emirleri kayit defteri,
teftis ve tahkik dosyalari, takip fisi gibi S . .
8 evrakin takibini kolaylastirmak maksadiyla syl syl Devlet Arsivierine gonderilmez.
tutulan her tiirlii kayit
9 Imtihan dosyalari S5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ortaklasa yapilan teftislerde miifettigler
10 arasinda yapilan ara yazigsmalar ve is S5yil 5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
taksimati i¢in gonderilen dagitimli yazilar
Cikaran birim tarafindan Devlet
1 Genelgeler 2yl B3yl Arsivlerine gonderilir.
12 Varis, ayrilis cetvelleri Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
.. Ayiklama ve imha Komisyonu’nca
13 Birimden ¢ikan yazilar Syl 10 y1l degerlendirilir.
14 P.er.sonel koltuk alti dosyalar: (Personel Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
birimden ayrildiktan sonra)
15 Kurum i¢i yazigmalar Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 Gorevlendirme olurlart ve yolluk ddeme Syil Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
evraki
17 Gelen ve giden evrak kayit fisleri ve defterleri 5yl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ile zimmet defterleri
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18 Devam takip formlari 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
. [ . Farkh goriislerden o6rnekler secilerek
19 Teftis Kurulunun goriisiinii belirten mucipler Syl 25 yil Deviet Arsivlerine gonderilir.
20 Disiplin sorusturma raporu Syl 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
21 On inceleme ve inceleme raporu S5yl 25 yil ilgilendirenler Devlet Arsivlerine
gonderilir.
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
22 Muhtelif yazigmalar 5yl 10 y1l degerlendirilir.
YONETIM KURULU BUROSU
Saklama Siiresi
Sira Diisiincel
.. Kurum usunceler
No Malzemenin Adi ve Konusu Bl_n_m
Arsivinde Arsivinde
1 Yonetim Kurulu Kararlari S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 Yonetim Kurulu Karar Ekleri 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
3 Onaylar 5yl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
4 Sirkiiler 5 yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
5 Gelen evrak dosyast 5yl 10 y1il degerlendirilir.
, Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
6 Giden evrak dosyasi 5 yil 10 yil degerlendirilir.
7 Duyurular dosyast S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 Yonetim kurulu toplant1 zabitlar1 dosyasi S5yl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 Fax dosyast 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 Caligsma raporlari Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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KURUM ARSIVLERI

Saklama Siiresi

Sira Birim Kurum Diisiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu .
No Arsivinde Arsivinde
1| Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 Bas.bakan.hk Devlet. Ar.slvlen Baskanligina Siiresiz Kurumunda saklanr.
teslim edilen evrakla ilgili yazigsma dosyalar1
3 | Kurum dis1 ve kurum i¢i yazisma dosyalari 5yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Devlet Arsivleri Bagkanligindan gelen genelge
4 | ve dagitiml1 yazilar (Giindemden 2 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diisenler)
5 | Denetim raporlari Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 T?Splt ?aporlarl (Devlet Arsivleri tarafindan Siiresiz Kurumunda saklanr.
gonderilen)
7 | Arsivcilik bilgileri ve mevzuat dokiimanlari Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dosya Plan1 (Yonetmeligi) Stiresiz Kurumunda saklanir.
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KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HIZMET
BiRIMLERI TESPIiT VE DEGERLENDIRMELERI HAKKINDA GENEL ACIKLAMALAR

Tiim kamu kurum ve kuruluslari, kanunlarin kendisine verdigi yetki ve gorevleri yerine getirmek
icin yaptig1 faaliyetler sonucunda belge iiretmektedir. Bu belgeler, bu kurum ve kuruluslarin varlik sebebini
ortaya koyan temel dayanaklaridir. Kurum ve kuruluslarin politikalari, faaliyetleri, faaliyetlerinin asamalari
ve sonuglar1 bu belgelerin degerlendirilmesi ile ortaya konulabilir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin gérev ve hizmetleri neticesinde olusan belgelerin giincelligini
kaybetmesinin ardindan toplumun istifadesine sunulmasi da, Devlet arsiv hizmetlerinin bir geregidir. Bunun
gergeklestirilebilmesi, kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkiil eden belgelerin arsivceilik
metot ve tekniklerine uygun olarak diizenlenmesi ve korunmasi ile miimkiindiir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetlerinin siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi evrak,
dosyalama ve arsiv islemleri ile dogru orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda
arsivleri olusturacag1 gercegi dikkate alindiginda, arsivlerden gere§i gibi yararlanilabilmesinin temini,
evrak ve dosyalama hizmetlerinin sistemli bir sekilde yerine getirilmesi ile miimkiin olabilecektir.

Bu dogrultuda Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan sonuglandirilan “Standart Dosya Plani”
uygulamasi 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yiiriirliige konulmustur. Tiim kurum ve kuruluslarda
yiirlitiilen benzer hizmetlerde birliktelik saglamayir amaclayan plan, kurum ve kuruluslarin ana hizmet
birimlerine ait dosya planlarinin hazirlanmalarin1 miiteakip, tamamlanmis olacaktir.

Bu uygulamanin istenilen olgiilerde yerine getirilmesi tiim kamu kurum ve kuruluslarinda, dosya
tasnif iglemlerinde birliktelik saglanmasina; ayni konuya ait belgelerin tiim kurum ve kuruluslarda ayni1 ad
ve kod ile anilmasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen tespit ¢alismalarinda birimlerin diizenli bir birim arsivi
olusturmadiklari, birim arsivleri ile kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglikli yiiriitiilmedigi,
birimlerin gelisigiizel ayiklama ve imha ¢alismalan yiiriittiikleri tespit edilmistir.

Bu sebeple kamu kurum ve kuruluslarinda, oncelikle kurum arsivi ile birim arsivleri arasinda
koordinasyon eksiklikleri giderilmeli, her birimin arsivlerinde farkli uygulamalara yer verilmesi
engellenmelidir. Birimler, arsiv uygulamalari konusunda kurum arsivinin uyari ve ikazlarini1 dikkate alarak,
arsivcilik uygulamalarinda azami 6l¢iide titiz davranmalidirlar.

Giliniimilize kadar birikmis olan belgelerin ayiklanmasi i¢in de yine kurum arsiv sorumlusunun
baskanliginda ayiklama ve imha komisyonlar1 teskil ettirilerek, ayiklama c¢alismalar1 baglatilmalidir.
Boylece birimlerin elinde yillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi tutularak, saklanmasi gereksiz
olanlarin imhasina imkan saglanmali, Devlet Arsivlerine devredileceklerin devir islemleri
gerceklestirilmeli, kurumunda saklanacaklarin daha saglikli ve giivenli ortamlarda muhafaza edilmeleri i¢in
gerekli sartlar olugturulmalidir.

Kamu kurum ve kuruluslarinin, yardimci, danisma ve denetim birimlerinde yapilan “Arsiv
Malzemesi Tespit Calismas1” sonucu olusturulan arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeyle ilgili kistaslar
liste halinde verilmistir.

Yapilan bu tespitlerde kullanilan “Devlet Arsivlerine gonderilir”, “Kurumunda saklanir”, “Devlet
Arsivlerine gonderilmez”, “Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca degerlendirilir”, “Ornek segilenler Devlet
Arsivlerine gonderilir” ifadeleriyle anlatilmak istenen hususlar asagida agiklanmistir.

“Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesi, argiv malzemesi vasfini tagiyan malzemenin ayiklama ve
imha komisyonlarinca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme
stiresini takiben Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devredilecek arsiv malzemesi i¢in kullanilmistir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, giinliik is akimi igerisinde kurumunda siirekli ihtiya¢ duyulan
malzeme i¢in kullanilmistir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar
zaman i¢inde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina liizum goriilmemesi durumunda, Devlet
Arsivleri Bagkanliginin goriisii alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye tabi tutulacaktir. Ciinkii, bu
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malzemenin biiylik bir ¢ogunlugu, arsiv malzemesi vasfini tagimaktadir. Hizmet birimlerince stirekli
kullanilmalar1 sebebiyle kurumlarinda saklanmalari mevzuat ¢ergevesinde uygun goriilmiistiir.

“Devlet Arsivlerine gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfin1 tasimayan malzeme igin
kullanilmistir. Bu tiir malzeme, kullanilmalarma ihtiyag duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi
saklama stireleri i¢ginde kurumlarinda muhafaza edilecektir. Belirlenen siireyi doldurduktan sonra ayiklama
ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi, igerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini tagiyan malzemenin de bulundugu dosyalar i¢in kullanilmistir. Ayiklama ve imha
komisyonlari, bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi hiiviyetinde goriilenleri ayirt edecektir. Arsiv
malzemesi saklama siireleri sonunda Kurum Arsivi tarafindan Devlet Arsivlerine devredecektir.

“Ornek Secilenler Devlet Arsivlerine gonderilir” ifadesiyle degerlendirilen evraktan o6rnek
secilirken; “Onem” arz etmesine ve “Yil, konu, mekéan, hacim vb.” gz 6niinde bulundurulacak sekilde
cesitlilik arz etmesine dikkat edilir. Ornek secildikten sonra arta kalan evrak bekleme siiresini miiteakip
ayiklama ve imha komisyonunca degerlendirilerek imha edilir.

Sadece birim arsivinde saklama siiresi yazili olup da “Devlet Arsivlerine gonderilmez” denilen evrak
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin ilgili maddelerine uygun hareket edilmek kaydiyla kurum
arsivinin koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imhaya gonderilebilir.

Birim arsivindeki saklama siireleri, evrakin islemi tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan sonra
baslar.

Kamu kurum ve kuruluslarinda olusan “Yillik Faaliyet Raporlar1” birimler tarafindan tek tek degil,
bu raporlar1 toplayan ve degerlendiren birim tarafindan Devlet Arsivleri Baskanligina gonderilecektir.
Boyle bir koordinasyon yoksa birimler tarafindan génderilecektir.

Genelgelerin asillar1 genelgeyi ¢ikaran birim tarafindan Kurum Arsivi’ne devredildikten sonra
Kurum Arsivi tarafindan orijinal niishalar1 Devlet Arsivleri Bagkanligina gonderilecektir. Etiit ve fizibilite
raporlarindan, ihaleleri veya projeleri Devlet Arsivlerine gonderilecek olanlar gonderilecektir.

Eski yonetimlere ait olan, 6nemli tesislerin temel atma térenlerine ve yoreye ait fotograflar, filmler
ve video kayitlar1 Devlet Arsivlerine gonderilecektir.

“Arsiv Malzemesi Tespit Calismas1” kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetleri dikkate alinarak
mevcut birimlerde yapilmistir. Birimlerin zamanla isimleri degisse bile bu hizmetlerle ilgili olarak tesekkiil
etmis veya edecek belgeler, ayiklama ve imha komisyonlarinca bu ¢aligma kapsaminda degerlendirilir.

Kamu kurum ve kuruluslari, ana hizmetleri ¢ergevesinde iiretmis olduklar1 dokiimanlardan bir
niishay1 Devlet Arsivlerine gonderirler.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin GECICI MADDE 1°de belirtildigi {izere
“Yiikiimliilerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligini kazanmis Osmanlica (eski harfli Tiirk¢e) belgeler
mevcut diizeni igerisinde, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin ve devir teslim ve envanter
formu hazirlanmaksizin, devir teslim tutanagi ile birlikte bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren
iki ay i¢cinde Baskanliga devredilir.” hilkmii geregi Kamu kurum ve kuruluslar1 elinde bulunan Osmanlica
(eski harfli Tiirkge) arsiv belgeleri Devlet Arsivleri Bagkanligina devredilir.

Kamu kurum ve kuruluslart elinde eski yillardan kalmis eski harfli Tiirk¢e evrak ve dokiiman
mevcutsa, bunlar Ek Madde 2’sine gore, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut diizeni
igerisinde Oncelikle Devlet Arsivleri Baskanligina devredilir.

Tespit raporlar1 kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar tiimiiyle Ayklama ve Imha
Komisyonlarina ait olacaktir.
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