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ONSOZ

Griniimiizde tim diinya tlkeleri bilgiye biiyiik deger vermekte
bu anlamda bilginin deposu olan argivieri de énemsemektedirler.
Arsiv konusunun iilkemiz icin de, ayni énem ve degeri tasidigina
stiphe yoktur. Devletlerin ge¢cmisten gelecege uzanan devamliliklar:
vardwr. Bu devamlilik, ancak arsivlerimizin diizenli, sistemli, isler
ve erisilebilir olmast ile saglanabilir. Argiv belgelerinin sistemli ve
diizenli bir sekilde, bilimsel disiplin icerisinde hizmete sunulmast,
bugtinlerden gelecege kazandirilmas: bir anlamda iilkenin
tapusunun korunmasi anlammdadir.

Genel Miidirliigiimiiz, Cumhuriyet donemi argivlerinin
merkezi  bir sekilde kontrol altina alinarak, 3473 sayili
“Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Imhasi
Hakkinda Kanun” kapsaminda yer alan kurum ve kuruluslarin
arsivlerini  tegkilatlandirmalari,  arsiv  hizmetlerini  Devlet
Arsivleri’nin rehberliginde ve denetiminde stirdiirmeleri, bu kurum
ve kuruluslarda bulunan arsiv malzemelerinin tespiti, Devlet
Arsivieri’ne devri, korunmasi ve tasnif edilerek hizmete sunulmasi
maksadiyla hizmetlerini stirdiirmektedir.

3473 sayih  “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve
Malzemenin Imhas: Hakkinda Kanun” ayiklama ve imhann, argiv
malzemesi ve arsivlik malzemenin tarifini yaprmis, Kanun
kapsaminda yer alan kurum ve kuruluslara getirilen yiikimliliikleri
saymis, ayiklama ve imha iglemlerinin kurum ve kuruluslar
biinyesinde kurulacak komisyonlar marifetiyle ve Deviet Arsivieri
Genel  Miidiirliigii’niin  denetiminde  yapilacagini  hiikme
baglamgtir.
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Kurum ve kuruluglarin elinde bulunan arsiv malzemesi ile
ileride arsiv malzemesi olacak argivlik maizemenin tespit ve
ayirimim - yepmak, bunlarin  kayba ugramasini engellemek,
saklanmasina gerek goriilmeyenlerin  ayiklama ve imhasi
saglamak igin yapimas: gereken islemleri agiklamak iizere rehber
niteligindeki bu eser hazirlanmigtir.

Hazirlanan bu eserde, ayiklama ve imha ile ilgili tim
islemler siralanmus, ayiklama ve imha komisyonlarinin tegkili 6rnek
komisyonlar kurularak, yazisma érnekleri verilerek aciklanmustir.
Imha listeleriyle ilgili agiklamalar yapilmis, imha listeleri ve imha
tutanaklar: érnek olarak doldurulmugtur.

Ayiklama ve imha komisyoniar: c¢alismalari esnasinda
miiracaat edecekleri rehber dokiiman olarak hazirlanan, kurum ve
kuruluslarin biinyesinde benzer ve ortak hizmet veren danisma ve
denetim birimleri ile yardimct hizmet birimlerinde yiiriitiilen Arsiv
Malzemesi Tespit Calismasi neticesi elde edilen “Tespit
Raporu”nun tamami bu kitapgikta birim ve hizmet adlarina gore
listeler halinde verilmistir.

Hazirlanan bu eserin ayiklama ve imha konusunda rehber
kaynak ihtivacimi kargilamasw ve ilgililere yararli olmasni
diliyorum.

Dog. Dr. Yusuf SARINAY
Devlet Arsivieri Genel Miidiirii
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AYIKLAMA VE iIMHA

Ayiklama:

“Arsiv Malzemesi”, “Arsivlik Malzeme” ve “Saklanmasina Gerek
Goriilmeyen Imhalik Malzeme”nin birbirinden ayrimi iglemini ifade
eder.

imha:

[leride kullamlmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv
malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir
delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin ayrilarak, yonetmelikte belirtilen
usul ve esaslara gére imhasi iglemini ifade eder.

Arsiv Malzemesi (Arsiv Belgesi): Son islem tarihi {izerinden on
bes yil gegmis ve kesin sonuca baglanmig olup da giinlik is akis:
icerisinde aktivitesi bulunmayan, varsa tébi oldugu diger mevzuatlardaki
saklama siirelerini tamamilayan, {iretim bigimleri donanim ortamlari ne
sekilde olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki,
idari, askeri. iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyogratik, jeneolojik,
teknik ve benzeri herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken
yazilmg, ¢izilmis, resmedilmis, gorintiili, sesli veya elektronik
ortamlarda tiretilmis belgedir.

Arsivlik Malzeme (Arsivlik Belge): Zaman bakimindan heniiz
arsiv malzemesi vasfimi kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina
ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan
“stiresiz” veya “uzun siire” elde bulundurulmasi gerekli olan belgedir.

imhahk Malzeme (Saklanmasima Gerek Goriilmeyen
Belge): Yonetmeligin 31. Maddesi hiikiimlerine konu olan belge ile
isleminin devam ettigi siire igerisinde veya gegerlilik veya yiiriirlik
déneminde bir degere sahip oldugu hélde, islemi tamamlanmus,
gecerliligini  kaybetmis veya yiriirliikten kalkmus olup, ileride
kullanilmasina gerek duyulmayan, argiv malzemesi ve arsiviik malzeme
diginda kalan, hukuki kiymeti ve bir delil olma vasii bulunmayan
belgedir.



AYIKLAMA VE IMHANIN GAYESI VE ONEMI

Ayiklama ve imhanin gayesi; arsivierde biriken belgelerden, islemi
tamamlanmig olup da herhangi bir degere sahip olmayanlar ayiklayip,
imha ederek bu mekénlardaki yer darhgma ve kangikliga son vermek
suretiyle, kullanilabilir ve bir degere sahip olan belgelerin kolayca
duzenlenmesini ve bu belgelere hizli ulasimin saglanmasini temin etmek,
yer ve is kaybina mani olmakiir.

Bir ¢ok kurum ve kurulusun
argivleri belgelerle dolu oldugu
halde, belgelere erisim epeyce
zaman almakta veya belgelere hic
ulagilamamaktadir. Bunun baslica
sebebi ise diizenli ve sistemli bir
arsivlemenin olmamasi, periyodik
ayiklama ve imha isleminin
yapilamayisidir.

Kurumlarca arsivier, cari
islemini tamamlamis dosyalarin
demirbagtan diismiis malzemelerle
birlikte yiginlar halinde tutuldugu
depolar olarak goriilmiistiir.

Arsivlerdeki y1gilmayi
Onlemek i¢in, kurum ve
kuruluglarca islemi tamamlanan
ve idarece kullamlmayan veya
denetim siiresini ve birtakim mevzuat cercevesinde saklama siiresini
tamamlayan  evrak, iglerinde “arsiv malzemesi” olabilecegi
digtiniilmeksizin imha edilmigtir. Bu tutum, Tiirk tarihine 11k tutacak
Devlet ve Millet hayatini iigilendirecek belgelerin yok olmasina sebep
olmustur.
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Arsiv  raevzuati  ve “Arsiv
Malzemesi Tespit Raporu™
cercevesinde, Ayiklama ve Imha
Komisyonlar1 marifetiyle yapilacak
bir ayiklama ve imha islemi “Arsiv
malzemesi’nin kayba ugramasini
onleyecektir. Boylece, tarihti,
hukuki, idari, askeri, siyasi, iktisadi,
dini, ilmi, edebi, estetik, kiiltlirel ve
teknik bir degere sahip olup da
idarenin, hukukun, ilmin ve kisilerin
hizmetine sunulmak iizere gelecek
nesillere intikal ettirilecek
belgelerin, Devlet Arsivi’ne devrinin
saglanmast  amaciyla, ayrilmas:

islemi de gerceklestirilmis olacaktir.

Diger taraftan, “Arsivlik malzeme” olarak tamimlanan; idarenin
varhgiyla ilgili tapu, proje, mevzuat gibi belgeler ve ¢alisanlarin 6zlik
haklan ile ilgili ozlik dosyalari, maag bordrolar, sigorta primleri vb.
belgeler ile giinliik hizmet igerisinde aktivitesi olan niifus, tapu ve vakif
kayitlan, anlagmalar, sozlesmeler vb. belgeler yine komisyonlar
marifetiyle ayrlarak, mevzuat dig1 yapilan topluca imhalarda yanlighkla
veya bilgisizlikle, imha edilmeleri 6nlenccektir.

BiRiM ARSIVLERINDE AYIKLAMA IMHA

Birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemleri yapilmaz. Ancak
miikelleflerin tasra, bolge ve yurt dist kuruluslarinda bulunan arsivler
kurum arsivi gibi ¢alistigindan buralarda ayiklama ve imha
yapilabilmektedir.

Tespit raporlarinda saklama siireleri sadece 1-5 yil olarak
belirlenmis olup, kurum arsivinde herhangi bir saklama siiresi
belirlenmemis belgeler, birim arsivinden kurum argivine intikal
ettirilmeden Kurum Arsivi’nin koordinesi ile kurulacak Ayiklama ve
Imha Komisyonu marifetiyle yerinde imha islemlerine tabi tutulabilir.
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AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARININ TESEKK UL

“Kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha iglemleri icin,
arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu
birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun bagkanhiginda, kurum
argivinden goreviendirilecek iki memur ile, malzemeleri ayiklanacak ve
imha edilecek ilgili daire veya {nitenin amiri tarafindan
gorevlendirilecek kamu idaresi, evrak yonetimi ve aym zamanda bagh
oldugu daire ve {initenin verdigi hizmetierde bilgi ve tecriibe sahibi iki
temsilciden teskil olunacak 5 kisilik bir “Kurum Arsivi Ayiklama ve
Imha Komisyonu” kurulur. Miikellefler biinyesinde, kiitiiphane ve
dokiimantasyon hizmetleri yer almissa, bu hizmetlerin sorumlusu veya
sorumlulari da , bu komisyona tabii iiye olarak katilirlar.

Tagra argivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemi i¢in, arsiv
hizmetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu iinite amirin
bagkanliginda, varsa tagra arsiv sorumlusu ve tasra arsivinden
gorevlendiriiecek bir memur, yoksa bu iglerde goreviendirilmis sorumiu
kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili daire veya
Unitenin amiri tarafindan gérevlendirilecek kamu idaresi ve evrak
yOnetimi konusunda bilgi ve tecrilbe sahibi iki temsilciden teskil
olunacak 5 veya 4 kisilik bir “Ayiklama ve Imha Komisyonu”kurulur.
Yeterli personelin olmamasi hélinde, bu komisyon en az 3 kisiden teskil
olunur.

Arsiv malzemesi vasfindaki evrakin, imha edilmemesi i¢in, kurum
argiv sorumlusu ile iki elemani, yine evraki ayiklama ve imha islemine
tabi tutulacak birimden, birimin hizmetlerini iyi bilen, tecriibe sahibi iki
elemani da, hangi malzemenin muhafaza edilmesi gerektigi ve hangisinin
kullanilmayacag1 konusunda fikir sahibi olduklarindan komisyonlarda
ver alirlar.

Tecriibesi ve birikiminden faydalanmak, ¢alismalarda daha verimli
olmak maksadiyla {inite veya birimler, kendi evraki i¢in zaman zaman
olugturulan komisyonlara hep aym kisileri gorevlendirmeli, ityenin
degistirilmesi icap ediyorsa tek tek kademeli olarak degistirilmesi
saglanmaldir.
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KOMISYON
BASKAN: Kurum Arsiv Sorumlusu,
UYE  : Kurum Arsiv Personeli,

UYE  : Kurum Arsiv Personeli,

UYE  : Ayiklama ve Imhasi Yapilacak Birim
Personeli,

UYE  : Ayklama ve Imhasi Yapilacak Birim
Personeli’nden olusur.

Kurum ve kuruluslar ayiklama ve imha komisyonlan olugturmak
iizere her birimden iki isim istemeli, birimlerden bildirilen bu isimleri
listeleyerek komisyon iiyeliginde gorevlendirmek i¢in kurumun en st
amirinden onay almahdir. Bu islemlerdeki safahati gdstermek
maksadiyla bir kurumda yapilabilecek ornek yazigmalar asagida
verilmistir.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasinda, kurum
arsivince  yapilacak ilk i  biitin  birimlerden komisyonda
gorevlendirilmek {izere personel taiep etmektir.



Sayi:
Konu: Ayiklama ve Imha Komisyonu Uyeligi

...................... GENEL MUDURLUGUNE

Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in  32.
maddesinde “Miikellefler elinde buluran, kullanilmasmna ve
muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin ayiklama ve
imhasi, kurum arsivlerinde kendilerince yapilir...” hilkkmii yer
almaktadir.

Bakanhgimizda da kurum arsivinde bulunan malzemeden
muhafazasina gerek goriilmeyenlerin tespit edilerek imhasi,
muhafazasi gerekenlerin diizenlenmesi ve bekleme siirelerini
tamamlayan arsiv malzemesi niteligindekilerin de Devlet
Arsivleri’'ne  devredilmesi igin  ayiklama imha caligmasi
baslatilacaktir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 33. maddesi
geregi kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin
de kurum arsiv sorumlusunun baskanliginda Kurum Arsivi Ayiklama
ve Imha Komisyonu kurulmas: gereklidir. S6z konusu Yénetrelik
geregi biriminizin ayiklama ve imhaya tabi tutulacak evraki icin bu
komisyonda is ve islemleriniz konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki
personelin liye olarak goreviendirilmesi gerekmektedir.

Ayiklama ve Imha Komisyonu’nda goreviendirilmek {izere
biriminizden is ve islemleriniz konusunda bilgi ve tecriibe sahibi iki
personelin isminin bildirilmesi hususunda geregini arz ederim.

Imza
Ad ve Soyadi
IMID Baskan

Yukarida ornek olarak verilen bu yazi biitiin birimlere yazilir.
Gelen cevaplarda bildirilen isimler listelenerek en iist amirden onay
alir.



Konu: Ayiklama ve Imha Komisyonu

MUSTESARLIK MAKAMINA

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 32. maddesinde
“Miikellefler elinde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen
her tirli malzemenin ayiklama ve imhasi, kurum argivierinde kendilerince
yapilir...” hitkmii yer almaktadir.

Bakanhgimizda da kurum argivinde bulunan malzemeden muhafazasina gerek
gorillmeyenlerin tespit edilerek imhasi, muhafazas1 gerekenlerin diizenlenmesi ve
bekleme siirelerini tamamlayan arsiv malzemesi niteligindekilerin de Devlet
Arsivleri’ne devredilmesi i¢in ayiklama imha ¢alismasi baglatilacaktir.

Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoneumelik'in 33. maddesi geregi kurum
arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin kurum arsiv sorumlusunun
baskanhginda Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu kurulmas: gereklidir.
Séz konusu Ydnetmelik geregi birimlerden .......... tarth ve ............. say1 ile
ayiklama ve imha komisyonlarinda gérevlendirilmek iizere personel istenmistir.

Kurum Arsivi Sorumlusu ....... Sube Miudird .......... ’nin Baskan olarak,
Kurum Arsivi personelleri ..... ile ....... nm ve ekli listede birimleri ve isimleri
bildirilen personelin  Ayiklama ve Imha Komisyonu Uyesi olarak
gorevlendirilmeleri hususunu takdir ve tensiplerinize arz ederim.

Imza
woud....12005
Ad ve Soyad:
IMID Baskani
Uygun Gorugle Arz Ederim

/.../2005
Ad ve Soyad:
Miistesar Yrd.
[mza
OLUR
..... /......)2005
Ad ve Soyadi
Bakan a.
Miistesar

Ek: Ayikiama ve Imha Komisyonu iiye listesi(5 sayfa)

Ayikiama ve Imha Komisyonu iyeleriyle ilgili alinan bu olurdan
sonra birimler ve iive olarak géreviendirilern tiim personel resmi bir
yaziyla bilgilendirilmeli ve ¢alisma tarihi verilmelidir.
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Konu: Ayiklama ve Imha Komisyonu

................ GENEL MUDURLUGUNE

Ilgi: a- Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin..../... /... tarih ve
....... say1li yazisi,

b-Genel Miidiirliigiiniiziin ..../..../.... tarih ve .sayil1 yazisi,

¢- Mustesarlik Makaminin ..../.../.... tarih ve .sayili Oluru.

Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’in 33. maddesi
geregi kurum arsivlerinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin
kurum argiv sorumlusunun bagkanhginda Kurum Arsivi Ayiklama ve
Imha Komisyonu kurulmasi maksadiyla tiim birimlerden lligi (a)’da
kayith yazi ile ayiklama ve imha komisyonlarinda gorevlendirilmek
lizere personel istenmigtir. Ilgi (b)’de kayith yazi ile de Genel
Midurligiiniizden Ayiklama ve Imha Komisyonu Uyeligi icin .. ..
VE ieennn, “1n ismi bildirilmistir.

Tim birirlerden isimleri bildirilen personelin Ayiklama ve imha £
Komisyonu Uyesi olarak gorevlendiriimeleri igin de Ilgi (c)’de
kayitli Makam Oluru alinmistir.

Genel Midirliiginiiziin ayiklama ve imhaya tibi tutulacak
evraki i¢in komisyon ..../..../.... tarihinde ¢aligmaya baslayacaktir.
Yukanida adi gegen personelinize bu gorevin teblig ettirilerek soz
konusu tarihte Kurum Argivinde baslayacak calismaya katiliminin |
saglanmas: hususunu arz ederim.

Imza
ol 12005
Ad ve Soyadi
IMID Bagkan




AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARININ CALISMA
ESASLARI

Ayiklama ve imha komisyonlari, her yilin mart ay1 basinda
calismaya baslar.

Komisyonlar kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen
malzemelerle, ayiklanmasi o yila devredilmis malzemeleri ayikiamaya
tabi tutarlar.

Komisyon kararlari oy c¢oklugu ile alinir. Komisyonlarin oy
¢oklugu ile karar veremedigi durumlarda, komisyon bagkanimin oy
verdigi tarafin karar esas alinir.

Komisyon Bagkani ve Kurum Arsivi’nde gorevli personeller her
komisyonda sabittir. Evraki ayiklama ve imha ya tabi tutulacak birimler
degistikce diger iki tye de ilgili birime gore degisir.

Herhangi bir sebeple komisyon iyelerinde eksilme olursa yerine
veya yerlerine makamin oluru ile yeniden gorevlendirme yapilir.

Kurum ve kuruluglarin, ayiklama ve imha komisyonlarinin
¢alismalarinda bir kolaylik olmasi bakimindan yukarida da zikredilen
“Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™in 31 inci maddesinde
imha edilecek malzemeler ayn ayri belirtilmistir. Kurum ve kuruluglarin
isleri geregi ve zamanla bu malzemelerin tiirlerinin gogalabilecegi
tabiidir. Ancak, belirtilen bu malzemelerin eger belirli bir mevzuatla
saklama siireleri tespit edilmisse, bu zaman dilimini doldurduktan sonra
ayiklama ve imhaya tébi tutulabilecektir. (Sayistay Tuztigli, Bankalar
Kanunu, Tirk Ticaret Kanunu vs.)

Bu tiir malzemelerin ayiklama ve imhasina bir kolaylik getirmek
{izere, ayn1 yonetmeligin, “Imha Listelerinin Diizenlenmesi’ne iligkin 37
nci Maddesi Ikinci Paragrafi’nda bulunan hitkmiin kurum ve kuruluslarca
tam olarak anlagilmamas: {izerine, bu paragrafin bir Ornek ile
aciklanmasinda yarar gorilmiistiir.

Omegin; A kurulusuna birimleri i¢in, imtihan agarak eleman
alinmas! istendi. Agilan imtihana 400 kisi miiracaat etti. Yapilan imtihan

9



sonucunda, bunlardan 100 ‘i ige alindi. Geriye kalan 300 kisinin imtihan
kégitlan birimde kaldi. Bunlarin kanuni bekleme siiresi doldugunda
Kurum Argivinde, Ayiklama ve Imha Komisyonu aracilignyla imhasi
gerekecektir. Yonetmeligin 37 nci Maddesi’ne gore, imha listesi
tutulmadan, higbir malzeme imha edilemeyecegi icin, bunlarin tek tek
listeye iglenmesi gerekir. 200 kisinin imtihan kagidi aymi tiirde evrak
oldugundan tek satirlik bir ifade ile imha listesine kaydedilerek, imhaya
ayrilabilecektir.

Imha listesine “1985 yilinda yapilan imtihana ait 300 adet cevap
kagid1” denilerek tek kalemde yazilabilecek, ancak yapilan igleme 151k
tutmasi bakimindan iglerinden bir tanesi, soru ve cevap kagidi olarak
sakianabilecektir.

Osmanh Tiirkgesi ile yazilmig belgeler ayiklama ve imha
islemlerine tabi tutulamaz. Yonetim Kurulu Kararlari vb. belgeler de
ayiklama ve imha islemlerine tabi tutulmaz.

Ancak, Yonetim Kurulu Kararlari vb. belgelerin ekleri ile “Arsiv
Malzemesi Tespit Raporlari’nda “Devlet Arsivi'ne génderilir” ifadesi
bulunan “Argiv Malzemesi® ayiklama islemine tdbi tutularak,
Yonetmeligin - “Imha  Edilecek Malzeme” bashigi  alundaki 31,
Maddesi’nde sayilan ikinci niishalardan ve benzeri evraktan arindirihirlar.

IMHA EDILECEK MALZEME
Sekli ne olursa olsun her gesit tekit yazilari,

Elle, daktilo ile veya bagka bir teknikle yazilmus her ¢esit
miisveddeler,

Resmi veya 6zel her gesit zarflar (Tarihi degeri olanlar haric),

Adli ve idari yarg: organlan ile PTT ve diger resmi kuruluslardan
gelen ve genellikle bir ihbar mahiyetinde bulunan alindi, teblig ve
benzeri her cesit kagitlar, PTT ye zimmet karsihiginda verilen evrakin
(koli, tel, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kaydedildigi zimmet defterleri
ve havale figleri,
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Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan
yazismalardan geriye kalanlar (anket, soru kagitlan, istatistik formlar,
cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve benzeri hazirlik
dokiimanlari),

Aym konuda bir defa yazilan yazilarm her ¢esit kopyalann ve
cogaltilmis drnekleri,

Esasa taallik etmeyip, sadece daha once belirlenmis bir sonucun
alinmasina yarayan her tiirlii yazismalar,

Bir ornegi takip veya saklaniimak iizere, ilgili {inite, daire, kurum
ve kuruluglara verilmis her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalar,

Unite, daire, kurum ve kuruiusiar arasinda yapilan yazismalardan,
ilgili tinite, daire, kurum ve kurulusta bulunan asillari disindakilerin
tamami,

Bir lnite, daire, kurum ve kurulus tarafindan yazilan ve diger iinite
daire, kurum ve kuruluglara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim,
genelge ve benzerlerinin fazla kopyalar, asli ilgili iinite, daire ve
kuruluslarda bulunan raporlar ile ilgili miitaldalarin, diger inite ve
kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

Dis kuruluslardan bilgi igin gelen rapor, bilten, sirkiler, brosiir,
Kitap ve benzeri bastl evrak ve malzeme ile her tiirlii stireli yayindan ve
basili olmayan malzemeden, kiitiiphane ve dokiimantasyon iinitelerine
mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve muhafazasina liizum
gorilmeyen kitap, brostir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat veya
form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterierden elde
tutulacak 6rnekler disindakilerin tamamu,

Demirbas, mefrugat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan
yazismalardan sonucu alinan ve islemi tamamlanmis yazigmalarin fazla
kopyalari,

Islemi tamamlanmis biitge teklif yazilarinin fazia kopyalari, ¢ahisma
raporlarinin fazla kopyalart,
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Yanhs havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her tiirlii
yazigmalar,

Kanun, tlizikk ve yodnetmelik icabi, belli bir siire sonra imhast
gereken sifre, gizli emir, yazi ve benzerleri, ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore belli saklanma siirelerini doldurmug bulunan yazismalar,

Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekge, ihbar ve sikayetler,

Bilgi igin gonderilmis yazilar, miiteferrik isler meyaninda, kesin bir
sonug¢ dogurmayan her tiirlii yazismalar,

Personel devam defter ve gizelgeleri, izin onaylar, izin doniisii
bilgi verme yazilari, hasta sevk formlari,

Imtihan duyurulari, bagvurular, imtihan tutanaklar, imtihan yazili
kagitlari, imtihan sonug yazilan ve duyuru cetvelleri.

Gorev talepleri ve cevap yazilar, isleme konmams (hifz edilmis)
bagvurular ve yazilar,

Daireler arasi miiteferrik yazigmalar, vatandaslarla olan miiteferrik
yazigmalar,

Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekkiir yazilar1 ve cevaplar,
davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,

Istifade edilmesi, onarilmasi ve yeniden yerine konmasi miimkiin
olmayan evrak ve benzerleri, her tiirli cari islemlerde aktiialitesini
kaybetmis olup, degersiz olduklan takdir edilenler ile,

Yukarida, genel tarifler igerisinde sayilanlar disinda kalip da,
biirokratik gelismeler sonucunda, zamanla kendiliginden tesekkiil eden
evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfi tasimayan, hukuki ve
ilmi kiymeti bulunmayan, muhafazasina liizum gériilmeyenler.
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AYIKLAMA VE IMHA KOMISYONLARININ YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 34’{incii
Maddesi’nde;

“Kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen her tirlii
malzemenin imhasi, ayitklama ve imha komisyonlarimn nihai karari ile
yapulir. Ancak, bu Yonetmeligin 38’inci Madde hiikiimleri saklhdir.”
seklinde bir ifade vardir.

Bu madde ile, aviklama ve imha islemlerinde biitiin sorumluluk
komisyonlara verilmistir. Bu sebeple, komisycnlarin teskilinde;
konusunda uzmanlagmig bilgili, tecrtibeli, sorumluluk duygusuna sahip
ve uzman personel goreviendirilmelidir.

Komisyon kararlarim onaylayacak amirlerin de, komisyon

¢aligmalarimi konirol etmesi ve hazirlanan imha listelerint titizlikle
incelemesi gerekmektedir.




IMHAYA AYRILAN EVRAKIN TASNIFi VE IMHA
LISTELERININ DUZENLENMESI

Imhaya aynlan malzemenin tasnifi konusunda Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y&netmeligin 36. Maddesi’ndeki hitkiim sdyledir:

“Ayiklama ve imha komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar
verilen malzeme, ozelliklerine gore, birimi, yili mahiyeti, aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil, dosya pldm esas
olmak iizere ayrilir ve tasnif edilir.”

Daha sonra ise, imha edilecek malzemeler igin, imha listelerinin
diizenlenmesine gecilir. Bu konuda Yonetmeligin 37. Maddesi’nde gegen
hiikiim ise soyledir:

“Imha edilecek malzeme icin bunlarin ozelligine gore, tesekkiil
ettigi birim, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira
numarasi ve dosya pldni esas alinmak iizere iki niisha olarak imha listesi
hazirlamr. Imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarimn baskan ve
iiyeleri tarafindan imzalanr.

Miikeliefler, tir ve vasiflarint  belirleyecekleri  malzemeyi,
Orneklerini saklamak suretiyle, tir ve yillari gosteren imha listeleri ile
imhaya tGbi tutabilirler.

Imhas: reddedilen evrak ve malzeme, ilerde ilgili komisyoniarca
veniden gézden gegirilebilir.”

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te de acik¢a ifade
edildigi gibi, komisyonlar imhaya ayirdiklani malzemeyi, “Nasil olsa
imha edilecek” diislincesiyle gelisigiizel bir bigimde atmayacaklardir.
Imhaya ayrilan malzeme birimine, birimin kullandigi dosya plam g6z
Oniine alinarak konularina ve tarih sirasina dizilerek muhafaza edilecek
ve gerekli onaylar alindiktan sonra imhas: yoluna gidilecektir. Imhaya
ayrilan malzemenin tasnif edilmesinin gayesi gerek makam onaymnin
alinmas1 ve gerekse imhaya ayrilan malzemenin Devlet Arsivleri
gorevlilerince incelenmesi swasinda, imhadan ¢ikanlmas: istenen
malzemenin rahatlikla bulunabilmesidir. Gelisigiizel atilmus bir yigin
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icerisinden incelenmek t{izere bir evrakin bulunabilmesi veya imhadan
¢ikarilabilmesi miimkiin degildir.

Imha igin ayrilan malzemenin listelerinin de, yukarida zikredilen
plan ve disiplin igerisinde tutulmasi, ilerde liste iizerinden aranacak bir
evrakin zaman kaybetmeksizin rahatlikla bulunabilmesi i¢in gereklidir.
Komisyonlara kolayhik olmasi agisindan, imhaya ayirdiklart malzemeden
farkl 6zellikler arz eden malzeme igin, imha listelerini degisik sekillerde
doldurma imkém vardir.

iMHA LISTELERININ KESINLIK KAZANMASI

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te bu konudaki
hikim;

“Hazirlanan imha listeleri, ilgili kurum ve kurulusun en iist
amirinin onayiun miiteakip kesinlik kazanwr.” seklindedir. Imha
Listeleri, Ankara’da Deviet Arsivieri elemanlar: tarafindan incelenip
onaylandikian sonra en st amirin onayina sunulur. Tagrada ise
hazirlunan listeler, Kurum Argivi'me gonderilir, buramn onayim
miiteakip tasradaki en st amirin onayima sunulur. Imhaya ayrilan
malzeme gelisigiizel atilmaz, erigilebilir, diizenli bir sekilde Devlet
Arsivleri elemanlarimn veya tasra teskilatlarinda Kurum Argsivinin onay:
beklenir. Ciinkii imhaya ayrilan malzemeden bir kism incelenmek veya
saklanmak iizere ¢ikartilabilir.

Ayiklama imha komisyonu iyelerinin listeleri doldururken dikkat
etmeleri gereken en nemli husus imhaya ayrilan malzemenin konusunun
agik, anlagilir, yoruma meydan vermeyecek sekilde listenin “Konusu”
kismna yazilmasidir.

Ornegin; “Pazar Aragtirmalart Raporlar” Tespit ve Degerlendirme
Formu’nda APK Bagkanligi’'na ait listelerde ‘Deviet Arsivleri’ne
gonderilir’ seklinde degerlendirilmigtir. Bunun anlarm s6z konusu
raporlarin bekleme siireleri sonunda Devlet Argivleri’ne devredilmesi
gerektigidir. Ancak kurumliarda bu raporlann bir ¢ok sureti dagitlir. Bu
suretler Imha Listesine islenirken “Pazar Aragtirmalant Raporlar
suretleri” seklinde islenmelidir. Aksi taktirde, Imha Listelerinin kesinlik
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kazanmasi igin Devlet Arsivieri elemaniarinca yapilan incelemede arsiv
malzemesi oldugu gerekgesiyle listeden gikartilacak, veya daha sonra
yapilacak inceleme veya denetimde arsiv malzemesi imha edilmis gibi
gorunecektir. Bu raporlarin suret cldugu listelere islendiginde ise
komisyon iyeleri bir gok sikintiyt ve gereksiz i giicii kaybim
engelleyecektir. Komisyon dyeleri imha listelerini doldururken tiim
malzemede aymu titizligi gostermelidir.

Imha listelerinin her sayfasina komisyon {iiyelerinin ismi agilarak
liyelerin, her sayfay1 imzalamasi saglamalidir.

Ayiklama ve Imha Komisyonu islemlerini tamamlayip imha
listesini olusturduktan sonra listedeki belgelerin imhasi i¢in yine en iist
makamdan olur almalidir.
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ORNEK:

Konu: Ayiklama ve imha Komisyonu
MUSTESARLIK MAKAMINA

Ilgi: Miistesarlik Makaminmn ..../..../.... tarih ve ....... sayili
oluru.

......... Genel Midiirliigii’'ne ait kurum argivinde bulunan
evraktan, muhafazasina gerek goritllmeyenlerin tespit edilerek
imhasi, muhafazasi gerekenlerin diizenlenmesi ve bekleme
siirelerini tamamlayan arsiv malzemesi niteligindekilerin de Devlet
Arsivieri’'ne devredilmesi igin ayiklama imha g¢aligmalarimi
yiiriitmek iizere ilgi’de kayitli Olur ile teskil ettirilen Ayiklama ve
Imha Komisyonu gahigmalari neticesinde tespit etmis oldugu,
“muhafazasina gerek goriilmeyen malzeme” ile ilgili Imha Listesi
diizenlenmistir.

jmha Listesinde kayith malzemenin imha edilmesi hususunu
takdir ve tensiplerinize arz ederim

imza

Ad ve Soyadi
IMID Baskani

Uygun Goriisle Arz Ederim

2005
Imza
Ad ve Soyad:
Miistesar Yrd.
Imza
OLUR
..... /......72005
Ad ve Soyadi
Bakan a.
Miistegar

Ek: Imha listesi(15 sayfa)
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IMHA TUTANAGI

Bu konuda Devilet Argiv Hizmetleri Hakkinda YOnetmelik’te
bulunan hitkiim;

“Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla tespit edilir. Bu
tutanak, ayiklama ve imha komisyonlarimn baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalamir.” geklindedir.

Kurum arsivi, ayiklama iglemini miiteakip “imha Onay”m aldiktan
sonra, evrakin imhast veya imha edilmek {izere teslimi aninda, asagidaki
Ormege uygun olarak iki niisha imha tutanag: tutmak zorundadir. Bu
tutanak imhaya ayrilan malzemenin imha edildigini belgelemek agisindan
gereklidir.

ORNEK:

IMHA TUTANAGI
Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca, ... Genel
Midirligii'nin .......... eeonies yillarina ait evraki ayiklama islemine tabi

tutularak muhafazasma lizum goriilmeyenler, imha listeleri tutulmak
suretiyle imhaya ayrilmistir.

.............. tarth ve ............ sayitli Makam Onay’’m miiteakip,
yukarida zikredilen evrak imha edilmek (zere .................. tarthinde
Bagbakanlik Ergazi Kagit Paralama, Par¢alama ve Balyalama iinitesine :
teslim edilmistir.

Baskan ['tJye Uye Uye Uye
(Imza) (Imza) (Imza) (Imza) (imza)
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iMHA LISTE VE TUTANAKLARININ SAKLANMASI VE
DENETLEME

Bu konuda Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'te
bulunan hiikiim soyledir:

“Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari,
bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri goz  oniinde
bulundurularak gruplandirilyr. Bu niishalardan birincisi birim, ikincisi
kurum arsivinde muhafaza edilir.

Listeler, denetime hazir vaziyette 10 yil stireyle saklanir. ”
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ORNEK:

Say1:

Konu: Ayiklama ve imha isiemleri
................ GENEL MUDURLUGUNE
Ugi: .../.../....tatihve .................... sayili yaziniz.

Bagkanhigimiza intikal ettirilmis belgelerden muhafazasina
gerek goriilmeyenlerin tespit edilmesi maksadiyla ilgide kayith
yazinzla isimleri bildirilen personelin de katilimiyla teskil ettirilen
ayiklama ve imha komisyonunun yapmis oldugu galisma neticesinde,
imhasina karar verilen belgeler belirlenmis olup, Miistesarhik
Makamimin ..../..../.... tarth ve ...... sayilll Onay1 ile kesinlik
kazanmustir.

S6z konusu belgeler iiyeler huzurunda kiyilmak suretiyle imha
edilmis olup, imha edilen malzemeye ait “Makam Onayi, imha
Listesi ve Imha Tutanag” yazimiz ekinde gonderilmistir. Devlet
Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 42. maddesi geregi
ayiklama islemlerine ait imha listeleri ve tutanaklar: ile bunlara ait
her tiirli yazisma ve onaylarin denetime hazir vaziyette 10 yil stireyle
muhafaza edilmesi gerekmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini arz ederim.

Imza
/2008
Ad ve Soyadi
IMID Bagkam

EKLER:

I- Makam Oluru(1 sayfa)

2- Imha Listesi (15 sayfa)
3- Imha Tutanagi(1 sayfa)

Ornek olmasi i¢in bog bir Imha Listesi ile dosya ve evrak bazinda
hazirlanmis imha listeleri asagida verilmektedir.
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ORNEK IMHA LISTELERI

SAKLANMASINA LUZUM GORULMEYEN BELGELERE ILISKIN

IMHA LISTESI
Kurumu Listeleme Tiiri:
Birimi/Alt Birimi Belge [ ]Dosya []Klasor[ ]
g SAYISI BELGENIN
M '5 ge
) ) = SAYFA
é SONISLEM vEYA = 8 SAYISI VEYA
= | TARIiHI DOSYA S Bl KONUSU ‘ ‘
| VEYA iSLEM | NUMARAS | © 2 .
- _ I KLASORUN
YILI .
ADEDI
BASKAN UYE | UYE UYE UYE
TARIH: .../ .../ 2005 SAYFA NO: ..........

21



ORNEK OLARAK DOLDURULMUS IMHA LISTELERI
SAKLANMASINA LUZUM GORULMEYEN BELGELERE ILISKIN

IMHA LISTESI
Kurumu :BASBAKANLIK Listeleme Tiirii:
Birimi/Alt Birimi :TRANSIT KOORD. MERKEZI Belge [ Dosya []Klasor []
=)
- SAYISI |y BELGENIN
1)
% S‘?&EI';{‘%M VEVA [SH SAYFA SAYISI
@ | yEyA iSLEM | POSYA a 2 KONUSU VEYA DOSYA
= VLI NUMARAS | & VE KLASORUN
@ I “a ADEDI
-
Yazigmalar Bakanliklar, .
: 1982 102 Bagh Kuruluglar dosyasi } Kashe
2 Mart 1982 giint
3 Irak’ta yakilan
2 23.06.1982 kamyonlar hakkinda 3 Sayfa
Disigleri yaz1 fotokopisi
3 25.08.1982 Tir sozlegsmesi hakkinda | 3 Sayfa
Bagbakanlik Transit
4 28.04.1982 Komisyonu’na esya 5 Sayfa
tahsisi
Tirkiye-Almanya
Karayolu yolcu "
. 26,04 1982 tagimacihigr hakkinda =2 Bagls
rapor fotokopisi
Sahin Nakliyat
6 | 26.09.1982 Sirketi’nin miiracaati 3 Sayfa
hakkinda
7 17.08 1982 Cesitli tasimacilik 2 Sayfa
sorunlar
T
) Anamur balik¢: barinag: el
8 21.08.1982 hakkinda 2 Sayfa
BASKAN UYE UYE UYE |UYE
TARIH:02/02/2005 SAYFA NO: ......L......
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SAKLANMASINA LUZUM GORULMEYEN BELGELERE ILISKiN

IMHA LISTESI
Kurumu : YEM SANAYj A.S. ) Listeleme Tiirii:
Birimi/Alt Birimi : ACIPAYAM ISLETMESI  Belge [ ] Dosyal ] Klasor []
SON ISLEM =

c VEI,:'}HIHEM & BELGENIN

Z & SAYISI | S SAYFA

[~ VEYA ) SAYISI

7 DOSYA = KONUSU VEYA

e NUMARASI | = DOSYA VE

z = KLASORUN

- N ADEDI

2L B I

! 1687 Ocak Ay1 Mahsuplar 4

2 1087 Subat Ayi1 Mahsuplan 3

3 1687 Mart Ay1 Mahsuplan 4

4 1987 Nisan Ay1 Mahsuplan 4

5 1987 May1s Ayi Mahsuplan 3

6 1987 Haziran Ayr Mahsuplan 4

7 1987 Temmuz Ay1 Mahsuplar 3

8 1987 Agustos Ay: Mahsuplarn 3

9 1987 Eylil Ay1 Mahsuplar 4

10 1987 Ekim Ay1 Mahsuplari 4

11 1987 Kasim Ay1 Mahsuplari 3

12 1987 Aralik Ay1 Mahsuplar 3

BASKAN UYE UYE UYE UYE

TARIH: 29 /11 /2004 SAYFANO: ..1....
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IMHA ISLEMI

Ankara’da bulunan kurum ve kuruluslar ile imkim olan tagra
kuruluglar1 veya birimleri her tiirlii is ve islemini bitirdikleri imhalik
evrakini Bagbakanlik¢a devrahinan Ergazi Kagit Paralama, Pargalama ve
Balyalama Tesisi’'ne teslim ederek kiydirma islemlerini yerine
getirebileceklerdir. Ayrica, imhalik evrakini okunamayacak sekilde kendi
imkénlariyla kiymak sartiyla ihale yoluyla satabilecek veya kamuya
yararh dernek veya vakiflara bagislayabileceklerdir. Bu islemler tasra
tegkilatlan i¢in de gecerlidir.

ARSIV MALZEMESI TESPIT CALISMASI
Tespit ¢alismasinin gerektiren hususlar;

1- Heniiz aktivitelerini tamamlamanus arsiv malzemesini daha
baslangicta kontrol altina alarak kayba ugramasim 6nlemek,

2- Devlet Arsivine génderilecek belgeler ile bunlarin saklama
siireler1 konusundaki belirsizlikler giderilerek kurum ve birim arsivlerinin
daha aktif ¢alismasini saglamak ve dolayisiyla “Arsiv Malzemesi nin
intikaline hiz kazandirmak,

3- Tasnam: argiv malzemesi olan fonlarin, bekleme siirelerini
miiteakip direkt olarak Devlet Arsivi'ne intikalini saglamak,

4- Saklanmasina lizum goérilmeyen belgelerin bir an 6nce imha
edilmesini saglayarak kurum arsivierindeki sikisiklig: 6nlemek,

5-llmin, idarenin, hukukun ve bireylerin hizmetine bir “Belge
Envanteri” sunmak,

6- Ayiklama ve Imha Komisyonlari i¢in rehber kaynak olusturmak.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin en ¢ok sikinti ¢ektikleri husus
argiv malzemesi ile imhalik malzemenin tespitidir. Hemen tiim kamu
kurum ve kuruluslarinda yeterli ve yetismis uzman personelin olmayis
sebebiyle hangi malzemenin imha edilip hangisinin muhafaza edilecegi
ile ilgili celiskiler yasanmakta, bu da ayiklama imha islemlerinde
aksamaya veya yanligliklara neden olmaktadir. Devlet Arsivleri Genel
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Miidiirligii'nce bu yanhighklarn ortadan kaldirmak, komisyonlarin
calismalarina rehber kaynak olusturmak maksadiyla 6rnek segilen kamu
kurum ve kuruluglarinin yardimer hizmet ve damigsma denetim birimleri
ile ana hizmet birimlerinde “Arsiv Malzemesi Tespit Calismas:”
yuriitiilmistir. Bu ¢alisma ayri kanunlarla kurulmus Belediyeler, Ozel
Idareler ve Universiteler gibi kurumlarla o6rnek segilenlerde
ylriitilmiigtiir.  Yapilan bu tespitler sonucu olusan raporlardan;
Universiteler Arsiv Malzemesi Tespit Raporu 25.05.1994 tarih ve
B.02.0.ARV-493/02936 sayili; Belediyeler Arsiv Malzemesi Tespit
Raporu 18.07.1994 tarth ve B.02.0.ARV-493/031007 sayili; Ozel
Idareler Arsiv Malzemesi Tespit Raporu 31.12.1993 tarih ve
B.02.0.ARV-493/08059 sayili; Damisma Denetim ve Yardimci Hizmet
Birimleri Argiv Malzemesi Tespit Raporu 24.01.1994 tarih ve
B.02.0.ARV-493/08542 sayili yaz1 ile kurumlara génderilmistir.

2004-2005 yillarinda Genel Midirliikge bu galigsmalar, belgelerin
birim ve kurum arstvlerindeki saklama siireleri de belirlenerek
yenilenmig olup, Genel Midirligin www.devietarsivieri.gov.tr olan
Internet adresinde yaymlanmis ve bu durum ilgili kuruluglara yazih
olarak bildirilmisgtir.

24.01.1994 tarih ve B.02.0.ARV-493/08542 sayili yazi ile kamu
kurum ve kurulusiarinda baglatilan Ana Hizmet Birimleri Tespit
Caligmasi ise devam etmektedir.

Bugiine kadar “Arsiv Malzemesi Tespit Calismalari™nin yapildig
kurum ve kuruluslar asagida liste halinde verilmektedir:

TESPIT CALISMASI YAPILAN KURUMLARIN LiSTESI

SIRA

NO KURUM

1 ADALET BAKANLIGI
2 ANADOLU AJANSI GENEL MUDURLUGU
3 ARSA OFiSi GENEL MUDURLUGU
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10
11
12
13
14

ATATURK KULTUR DIL VE TARIH KURUMU
BASKANLIGI

ATOM ENERJISI KURUMU BASKANLIGE
BAG-KUR GENEL MUDURLUGU

BASIN-YAYIN VE ENFORMASYON GENEL
MUDURLUGU

BAYINDIRLIK BAKANLIGI

BOTAS A.S. GENEL MUDURLUGU

CALISMA BAKANLIGI

CAY ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU

D.LLE BASKANLIGI.

DENIZCILIK MUSTESARLIGI

DEVLET HAVA MEYDANLARI ISLETMESI GENEL
MUDURLUGU

DEVLET METEOROLOJI ISLERI GENEL MUDURLUGU
DEVLET OPERA VE BALESI GENEL MUDURLUGU
DEVLET PERSONEL BASKANLIGH

DEVLET TIYATROLARI GENEL MUDURLUGU
DIS TICARET MUSTESARLIGI

DIYANET ISLERI BASKANLIGI

DPT MUSTESARLIGI

EMEKLI SANDIGI GENEL MUDURLUGU
ETIBANK GENEL MUDURLUGU

EUAS+TEIAS (TASRA)

GENCLIK VE SPOR GENEL MUDURLUGU
GUMRUK MUSTESARLIGI

HAZINE MUSTESARLIGI



~¥

ILLER BANKASI GENEL MUDURLUGU
ISKENDERUN DEMIR CELIK A.S. GENEI, MUDURILUGTT
IS VE ISCI BULMA KURUMU GENEL MUDURLUGU
KARAYOLLARI GENEL MUDURLUGU

KOSGEB

KOY HiZMETLERI GENEL MUDURLUGU
KUTUPHANELER GENEL MUDURLUGU

MALIYE BAKANLIGI

MILLI PIYANGO IDARESI GENEL MUDURLUGU

MKE KURUMU GENEL MUDURLUGU

MTA GENEL MUDURLUGU

ORMAN GENEL MUDURLUGU

ORMAN URUNLERI SANAYII A.S. GENEL
MUDURLUGU

POAS GENEL MUDURLUGU

POSTA ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU

RADYO VE TELEVIZYON UST KURULU BASKANLIGI
REKABET KURUMU BASKANLIGI

SAGLIK BAKANLIGI

SANAY] VE TICARET BAKANLIGI

SAYISTAY BASKANLIGI

SERMAYE PIYASASI KURULU BASKANLIGI

SHCEK GENEL MUDURLUGU

SSK GENEL MUDURLUGY.

SUMER HOLDING A.S. GENEL MUDURLUGU

T. DEMIR CELIK ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU
T. GUBRE SANAYI A.S. GENEL MUDURLUGU
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54
55
56

58
39
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70
71

73
74
75
76

78
79

T. HALK BANKASI A.S. GENEL MUDURLUGU

T. IHRACAT KREDI BANKASI A.S. GN. MD.

T. KALKINMA BANKASI A.S. GENEL MUDURLUGU
T. ZIRAI DONATIM KURUMU GENEL MUDURLUGU
T.C. MERKEZ BANKASI GENEL MUDURLUGU

T.C. ZIRAAT BANKASI GENEL MUDURLUGU
T.C.D.D ISLETMESI GENEL MUDURLUGU
T.EMLAK BANKASI GENEL MUDURLUGU
TAKSAN

TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU
TARIM ISLETMELERI GENEL MUDURLUGU
TARIM KREDI KOOPERATIFLERI MERKEZ BIRLIGI
TARIM REFORMU GENEL MUDURLUGU

TARIM VE KOYISLERI BAKANLIGI

TEAS GENEL MUDURLUGU

TEDAS GENEL MUDURLUGU
TELEKOMUNIKASYON KURUMU BASKANLIGI
TKI KURUMU GENEL MUDURLUGU

TMO GENEL MUDURLUGTT

TOPLU KONUT IDARESI BASKANLIGI

TRT GENEL MUDURLUGO

TUBITAK BASKANLIGI

TURK PATENT ENSTITUSU BASKANLIGI

TURK TELEKOM A.S.

TURKIYE CIMENTO VE TOPRAK SANAYII A.S. GN. MD.
TURKIYE FUTBOL FEDERASYONU BASKANLIGI



80 TURKIYE PETROLLERI A.O. GENEL MUDURLUGU

81 TURKIYE SEK GENEL MUDURLITGU

82 ULASTIRMA BAKANLIGI

83  VAKIFLAR GENEL MUDURLUGU

84 YARGITAY BASKANLIG!

85 YEM SANAYIi TAS GENEL MUDURLUGU N

86  YUKSEK OGRENIM KREDI VE YURTLAR KURUMU
GENEL MUDURLUGU

87  YUKSEK OGRETIM KURUMU BASKANLIGI

88 YUKSEK SECIM KURULU BASKANLIGI

89 REFIK SAYDAM HIFZISSIHHA MERKEZI BASKANLIGI

KAMU KURUM VE KURULUSLARI DANISMA, DENETIM VE
YARDIMCI HIZMET BIiRIMLERI TESPIT VE
DEGERLENDIRMELERI HAKKINDA GENEL ACIKLAMALAR

Tim kamu kurum ve kuruluslan, kanunlarin kendisine verdigi
yetki ve gorevleri yerine getirmek igin yaptif: faaliyetler sonucunda
belge tiretmektedir. Bu belgeler, bu kurum ve kuruluslarin varlik sebebini
ortaya koyan temel dayanaklanidir. Kurum ve kuruluglarin politikalan,
faaliyetleri, faaliyetlerinin asamalart ve sonuglann bu belgelerin
degerlendirilmesi ile ortaya konulabilir.

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

Kamu kurum ve kuruluslarinin hizmetlerinin siiratli ve verimli bir
sekilde yiriitiilebilmesi evrak, dosyalama ve arsiv islemleri ile dogru
orantilidir. Islemi tamamlanan belgelerin belli bir siire sonunda arsivleri
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olusturacagi gercegi dikkate alindiginda, argivierden geregi gibi
yararlamlabilmesinin temini, evrak ve dosyalama hizmetlerinin sistem}i
bir sekilde yerine getirilmesi ile miimkiin olabilecektir.

Bu dogrultuda Deviet Argivleri Genel Miidiirliigii tarafindan
sonuglandinlan  “Standart Dosya Plam” uygulamasi 2005/7 sayih
Bagbakanlik Genelgesi ile yiiriirlige konulmustur. Tim kurum ve
kuruluglarda yiiriitilen benzer hizmetlerde birliktelik saglamay:
amaglayan plan, kurum ve kuruluslarin ana hizmet birimlerine ait dosya
planlarinin hazirlanmalarim miiteakip, tamamlanmis olacaktur.

Bu uygulamanin istenilen dl¢iilerde yerine getirilmesi tiim kamu
kurum ve kuruluglarinda, dosya tasnif islemlerinde birliktelik
saglanmasina; aym konuya ait belgelerin tiim kurum ve kuruluslarda aym
ad ve kod ile anilmasina ve dosyalanmasina imkan verecektir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitillen tespit ¢alismalarinda
birimlerin diizenli bir birim arsivi olusturmadiklan, birim arsivleri ile
kurum arsivi arasinda koordinasyonun saglikli yiriitiilmedigi, birimlerin
geligigiizel ayiklama ve imha ¢alismalar: yiiriittiikleri tespit edilmistir.

Bu sebeple kamu kurum ve kuruluglarinda, dncelikle kurum arsivi
ile birim argivleri arasinda koordinasyon eksiklikleri giderilmeli, her
birimin arsivlerinde farkli uygulamalara yer verilmesi engellenmelidir.
Birimler, argiv uygulamalart konusunda kurum argivinin uyari ve
ikazlarini dikkate alarak, arsivcilik uygulamalarinda azami 6lgiide titiz
davranmalidirlar.

Giiniimiize kadar birikmis olan beigelerin ayiklanmasi i¢in de
yine kurum argiv sorumiusunun bagkanhginda ayiklama ve imha
komisyonlar1 teskil ettirilerek, ayiklama calismalar1 baslatilmalidir.
Boylece birimlerin elinde yillardir birikmis belgeler ayiklamaya tabi
tutularak, saklanmasi gereksiz olanlarin imhasina imkan saglanmali,
Devlet Arsivleri’ne devredileceklerin devir islemleri gerceklestirilmeli,
kurumunda saklanacakiarin daha saglikli ve giivenli ortamlarda muhafaza
edilmeleri i¢cin gerekli sartlar olusturulmalidir.

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

Yapilan bu tespitlerde kullamilan “Devlet Arsivi'ne gonderilir”,
“Kurumunda saklamr”, “Deviet Arsivi’ne génderilmez”, “Ayiklama ve
imha Komisyonu'nca degeriendirilir’, “Ornek segilenler Devlet
Arsivi'ne gonderilir” ifadeleriyle anlatiimak istenen hususiar asagida
agiklanmugtir.

“Devlet Arsivi'ne gonderilir’ ifadesi, arsiv malzemesi vasfim
tasiyan malzemenin ayiklama ve imha komisyonlarinca imha
edilemeyecegini belirterek, yapilacak tasniften sonra kurumlardaki
bekleme siiresini takiben Devlet Arsivieri Genel Miidirtiigi’ne
devredilecek arsiv malzemesi igin kullaniimagtir.

“Kurumunda saklamr” ifadesi, giinliik is akimu igerisinde
kurumunda siirekli ihtiyag duyulan malzeme i¢in kullanilmigtir. Bu
aciklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi twtulmayacaktir. Bu
dosyalar zaman i¢inde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasina
liizum goriilmemesi durumunda, Devlet Arsivleri Genel Midirligi’ ntiin
goriisi alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye tabi tutulacaktir.
Ciinkii, bu malzemenin biiyikk bir ¢ogunlugu, arsiv maizemesi vasfini
tasimaktadir. Hizmet birimlerince siirekli kullanilmalan sebebiyle
kurumlarinda saklanmalari mevzuat gergevesinde uygun goriilmiistiir.

“Devlet Arsivi'ne gdnderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfim
tasimayan malzeme i¢in kullanilmistir. Bu tiir malzeme, kullaniimalarina
ihtiyvac duyuldugu ve varsa mevzuatlarin belirledigi saklama siireleri
icinde kurumlarinda muhafaza edilecektir.  Belirlenen  siireyi
doldurduktan sonra ayiklama ve imha komisycnlarinin kararn ile imha
edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi,
icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme vasfini tagiyan
malzemenin de bulundugu dosyalar i¢in kullamlmistir. Ayiklama ve imha
komisyonlar, bu mahiyetteki dosyalarda arsiv malzemesi hiiviyetinde
goriilenleri aymt edecektir. Arsiv malzemesi saklama siireleri sonunda
Kurum Arsivi tarafindan Devlet Arsivi’ne devredecektir.
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“Ornek  Secilenler Devlet Arsivi'ne  gonderilir”  ifadesiyle
degerlendirilen evraktan ornek secilirken; “Onem™ arz etmesine ve “Yil,
konu, mekén, hacim vb.” goz 6niinde bulundurulacak sekilde cesitlilik
arz etmesine dikkat edilir. Orek secildikten sonra arta kalan evrak
bekieme siiresini miiteakip ayiklama ve imha komisyonunca
degerlendirilerck imha edilir.

Sadece birim arsivinde saklama siiresi yazili olup da “Devlet
Arsivi’ne génderilmez” denilen evrak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmeligin ilgili maddelerine uygun hareket edilmek kaydiyla kurum
arsivinin  koordinasyonunda kurum arsivine devredilmeden imhaya
gonderilebilir.

Birtm  arsivindeki  saklama  siireleri,  evrakin  isiemi
tamamlandiktan ve kesin sonucu alindiktan sonra baslar.

Kamu kurum ve kuruluslarinda olusan “Yillik Faaliyet Raporlan”
birimler tarafindan tek tek degil, bu raporlan toplayan ve degerlendiren
birim tarafindan Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii'ne génderilecektir.
Bdoyle bir koordinasyon yoksa birimler tarafindan génderiiecektir.

Genelgelerin asillar genelgeyi ¢ikaran birim tarafindan Kurum
Arsivi’ne devredildikten sonra Kurum Arsivi tarafindan orijinal niishalar:
Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigi’ne gonderilecektir.

Etiit ve fizibilite raporlanindan, ihaleleri veya projeleri Devlet
Arsivi’ne gonderilecek olanlar gonderilecektir.

Eski yonetimlere ait olan, 6nemli tesislerin temel atma torenlerine
ve yobreye ait fotograflar, filmler ve video kayitlan Devlet Arsivi’'ne
gonderilecektir.

“Arsiv  Malzemesi Tespit Calismasi” kamu kurum ve
kuruluglarimin hizmetleri dikkate alinarak meveut birimlerde yapilmigtir.
Birimlerin zamanla isimleri degigse bile bu hizmetlerle ilgili olarak
tesekkiil etmis veya edecek belgeler, ayiklama ve imha komisyonlarinca
bu ¢aligma kapsaminda degerlendirilir.

Kamu kurum ve kuruluglan elinde eski yillardan kalmig eski
harfli Tirkge evrak ve dokiiman mevcutsa, bunlari Devlet Arsiv
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Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin Ek Madde 2°sine gore, ayiklama ve
tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin, mevcut diizeni igerisinde oncelikle
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’ne devrederler.

Tespit raporlart kurumlara tavsiye niteligindedir. Nihai karar
tiimilyle Ayiklama ve imha Komisyonlari’na ait olacaktir.




KAMU KURUM VE KURULUSLART
DANISMA, DENETIM VE YARDIMC! HIZMET BIRIMLERI
TESPIT VE DEGERLENDIRME FORMU

BIRIMI . TEFTl§ KURULU BASKANLIGI
Sira Sakiama Siiresi
Mzlzemenin Ad: ve Konusu Birim Kurum
No Avgivinde | Argivinds Dilgitnceler
. Yillara gére Smekler segilerek Deviet
1 Her tiirld denetim raporlar ve cevaplar Syl 10 yil Argivi’ne gonderili.
i2 Denetim programlari Syl 10yl | Deviet Argivi’ne gonderitmez.
; . ligili bisim tarafindan Devlet Argivi'ne
3 Yillik faaliyet raporlan Syl 10yl gonderilir. ]
Her tiir teti rlarinin kaydedildigi i .
i 4 deflerlar 3 raporiarinin kayded:ldigi Syl 251l | Deviet Arsivi'ne gdnderilmez. -
| Kamuya mal olmug ve kamuoyunu
5 Tetkikat ve tahkikat raporlar Syl 25yn  ilgilendirenler segilerek Devlet Arsivi’ne
gbnderilir
Kamuya mal olmus ve kamuoyunl
6  |Fezlekeler 5yl I5yh lilgilendirenler segilerek Devlet Argivi'ng
_— gonderilir.
7 Sug duyurulan 5 yit 10yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Isim ve I fihristlert, is emirler: kayrt dofteri, T -
tefiis ve tahkik dosyalan, takip fisi gibi | s "
8 evrakin takibini kolsylastirmak maksadiyla Syt Syl Devlet Argivi’ne gonderilmez.
tutulan her tlirif kayit |
T
é 9 {Imtihan dosyalan Syl | Syl | Devlet Arsivi‘ne gonderilmez.
Ortaklaga yapilan teftiglerde mifettigler I
10 |arasinda yapilan ara yazigmalar ve is taksimatt | 5 yil Syl |Deviet Argivi’ne gdnderilmez.
icin gdnderilen dagiimh yazilar
11 | Genelgeter 2y 1Byl Clkamr'l :Dmm tarafindan Deviet Arsivi’ne
| gonderilir.
12| Vang, aynihg cetvelleri Syil Syl | Deviet Arsivi’ne génderilmez.
;s Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
13 | Binmden gikan yaziler Swl 10wl degerlendirilr,
Personel koltuk ait: dosyalar (Personel - i
14 birimden ayrildtk ) Swil - Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.
15 | Kurum igi yazigmalar Syt - Devlet Argivi’ne génderilmez.
i6 Greviendirme olurlari ve yolluk 8deme 5vil Syl |Devlet Argivi'ne génderilmez.
~ | Gelen ve giden evrak kayit figleri ve defterleri s 3 .
17 ile 2 deferleri 5yl 25yil  |Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
18 | Devam takip formlan 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
; X ; Farkli lerden Srnekler segilerek Deviet
19 | Teftis Kurulunun gdriigiind belirten mucipler Syl 25yl Argivi 'E;T;gu derilir. seg
20 | Disiplin sorugturma raporu Syil 25yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
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: ARASTIRMA, PLANLAMA VE KOORDINASYON KURULU BASKANLIGI

ny_um

| | Salklama Siiresi
Sira | Malzemenin Ad1 ve Konusu |
No Birim Kurvm Dty Rctler
Aryivinde | Argivinde
. ) Koordinatdr kurum ve birim tarafindan
1 {Koordinasyon Kurulu toplant: tutanaklar: Sy 10 yil Devlet Argivi‘ne génderilr,
2 | Yullik galisma programlan Syl 10y1l | Devlet Argivi’ne gdnderilir.
2 {igili birim tarafindan Devlet Argivi'ne
3 | Yallik faaliyet raporiart Syl 10yil gg;‘;ﬂ:::' AR
. ) 11gili birim tarafindan Devlet Argivi e
4 | Yillik bilango Syl i0yil adnderilir,
Yilksek Denetieme Kurulu raporlar ve ¢ g .
5 L b cevabi Syl 10yl | Devlet Argivi’ne génderilmez.
6 Tasra tegkilat: calisma programs ve faaliyet Syl | 10yl |Devlet Argivi'ne gonderilmez.
raporlart il
T
7 | Yatrim program teklifleri Syi ! 10yl |Devlet Arsivi'ne génderilmez.
i 8 | lcra pléni tedbir uygulama program Syl 10yl | Devlet Arsivi'ne génderilmez.
i
9 |Tedbir izleme ve donem gereklesme raporlari | 5yl 10yl | Devlet Argivi’ne gonderilmez.
4
Kurumun yillik calisma programinda yer alan | i s -
10 konulara (projelere) iliskin hazirlanan raporlar J Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
11 | Kurumun biitge tasariiars [ Syl 10yl | Devlet Argivi’ne gbnderilmez.
12 | Birimlerce hazirlanan bitge teklifleri Syl - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
[
15 |Bittge kanunlari ve ekleri Syl 10yl |Devlet Argivi’ne gonderilmez.
Tegkildtlanma ile ilgili galismalar (Mudtrtik
14 | veya geflik kurma, sube agma veya kapama Syl 10yl | Devlet Argivi’ne gdnderilir.
ibi)
15 | Ybnetimin geligtiritmesi ile ilgili teklif raporlar | 5 il 0yl | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
16 | Is analizi ¢aligmatart 2y 8yl | Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
17 |lstatistikler Syl 10yl | Deviet Arsivi'ne gonderilir.
18 | Anket sonuglart Syl 10y1l | Devlet Argivi’ne gonderilir.
| Kurum digindan gelen anket formlar: ve - .
19 sorulara verilen cevaplar Syil - Devlet Arsivi’ne génderilmez,
; Yaymlandigs yi! icerisinde bir niishas
Al [t SUeSiZ | Deviet Argivi‘ne gonderilr
21 | Albtimler Syl 10yl | Devlet Argivi’ne ginderilir.
Ayikiama ve Imha  Komisyonu'ncs
22 | Etit ve fizibilite raporiar Syl 25yil | degerlendirilir. Onemii rapor ve etiitles
Devlet Argivi’ne gonderilir.
23 | Pazar aragtirmalart raporlan Syl 10yl | Devlet Arivi’ne gonderilir.
24 | Fiyat politika analizleri Syl 10yl | Devlet Argivi’ne gonderilir.
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) | Saldama Stiresi
gu'n Malzemenin Adi ve Konusu Fim Karam | Diiglinceler
° Argivinde | Argivinde
25 | Maliyet hesaplar: vl 25yl | Deviet Arsivi’ne gbnderilmez.
Destekleme atimlan, ithalat ve sunr ticareti ile } o -
26 ilgili gdrgler Syl 10yl i Deviet Arsivi'ne gdnderilir.
) ek =
27 |Projeler iin g taynakh facsonan tanin Syl | 10wl |Deviet Arsivi’ne gnderii.
28 | Dig kaynakl: projelerle ilgili raporlar Syl 101l {Devlet Argivi’ne gbnderilir.
GAP Bolgesi, kalkinmada Sncelikli ybreler ve
29 |olaganiistii hal bblgeleriyle ilgili projeler ve Syl 10yl | Devlet Argivi’ne gonderilir.
v faaliyetler |
30 | Soru Snergelerine hazirlanan cevaplar Syil 10yl {Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
Kurumia ilgili hazirlanan kanun tasarilari ve an L
31 | kanuni dizenlemeler h Bakianit,
3 | Mevauatla gl konularda hazrlanan bukuld | g ) 951 | Deviet Arsivine gonderimez.
Bakanlar Kurulu ve YPK kararlarmda
33 | degisiklik vapilmast amaciyla hazirlanan karar Stiresiz Kurumunda saklamr.
tasarilan ve gerekoel
Perscnelin eZitin: seviyesini ylikseltmek p - i
34 sibutrvia, yapilin calismal Syil i - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Cumhurbagkani, Bagbakan ve Bekann gezileri
sirasinda intikal ettirilen kurumu ilgilendiren . : . .
35 meselolers iligkin yapilan caligmalars ait Syi 10yil | Devlet Arsivi’ne ginderilmez.
raporlar '
Koordinatdr!igii kuruma ait koordinasyon Vi, i o -
36 caligmalary ile ilgili donem raporlsn syl 18yt | Devlet Argivi’ne gonderilir,
Kurum digindan gelen kanuni diizenlemeierle ek o .
37 itgili verilen gbrlgler Sy 10 yif | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurumun hizmet alaniariyla ilgili diizenlenen
| 38 | yanigma programlart ve dill veritmesiyle ilgili | Syl 10y | Devlet Arsivi’ne gdnderilir.
| yazigmalar
i 39 | Fuarlara istirakierle ilgili yazigmalar Sy 10yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
40 | Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar Syl - Devlet Arsivi’ne gdnderiimez,
[ Agiklamaya deger nitelikte bulunarak basm
i 41 |topisntilarnda Hitkimet Sozciisiince Syl - ; Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
| agiklanmak lizere verilen bilgiler L !
T ] 1
2 annpda ¢tkan haberlere verilen cevaplar ve Siresiz Kurumunda saklantr.
tekzipler '
43 Kummct? kullantlan form defter ve kage ) . Birer 6rack kurumunda saklanr.
’_ Srnekleri —
. iard Ayiklama ve Komisyonu’'nca
44 | Milletvekili istekleri Syl - degeclendirilir
45 | Hizmet igi egitim programlar: Syl - Devlet Argivi’ne gonderilmez.
Tigili birim tarafindan Deviet Arsivi’ne
46 | Genel Kurul toplant: tutanaklar: Syil 10wl abnderifi,
47 | Diinya Bankasi’ncs hazirlanan raporlar Syl 10yl | Devlet Argivi'ne gonderilir.




T

| Sira | Maizemenin Adr ve Konasu

j_S_n_klamn Siirest

szl

No [Birim Kerum | Diistinceler
Argivinde | Argivinde
m Kurum igi genelgeler, prensip karariari ve dzel 5 i 10 vil Cikaran birim tarafindan Devlet Arsivi'ne
emirler (Glindemden diisenler) 0 Y| gonderilir.
Biitge gbrismeleri ve Beg Yillik Kalkinma . )
49 toplantilarma davet yezilan Syl Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
Bagbakanlk veya Maliye Bakanhigica
50 | génderilen biitge kanun ve emirleri ile tasarruf | 5yl - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
enelgeleri
Odenek serbest birakma, ddenek aktarma ve . .
51 Sdenek talepleriyle ilgili yazigmalar Swil - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
52 | Arag ve gereg, malzeme ve tesis envanterleri Syl - Devlet Arsivi’ne gdnderiimez.
Yayn talep dilekceleri ve kabul edilmeven - .
53 ke taleplent Syil B - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
54 | Yerli ve yabanci yayinlarla ilgili abone igleri Syl ; - Devlet Argivi'ne génderilmez.
i
.. |'Yurtici ve Yurt dist toplant: ve konferanslar 1 -
] 35 igin gelen davet yazilart . dyu LUyn | Deviet Arsivi‘ne gonderiimez.
= T 3
Kurum digindaki seminerlere eleman . . .
[ 56 gdnderilmesiyle iigili yazigmalar Syl - Devlet Arsivi’'ne gonderilmez.
r T v < » T
57 illenn ne‘s:s talepleri ve tesisierte ilgili ‘ i Syl . Deviet Arsivi’ne gonderilmez,
& > 1
| 58 | Arsa ve bina alumi igin i teklifleri Syl - ‘ Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
59 | Arsa biigileri 5wl ' Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
60 | Yillik tagit alm tekliflen Syl - Devlet Aryivi'ne gonderilmez.
" [Exbine ingaatiartmn meveut yapiya uygun
61 | olup olamayacagina dair yatuwm yapacak Syl Syl |Deviet Argivi’ne génderilmez.
| birime verilen gbriigier |
(62 Ek tesisler igin belirlenen ihtiyeg programlan 5yil - Devlet Aryivi'ne gbnderilmez.
63 | Odeme evraks Syl . Devlet Arsivi’ne génderiimez.
-
i 64 | Goreviendirme yazilan Syl - Devlet Argivi’ne g8nderilmez.
Kurum digindan gelen genelgeler (Giimdemden | - .
65 ditgenler) 2yl Devlet Argivi’ne gdaderilmez.
66 | Gelen ve giden evrak kayit defierleri Syl 25yl | Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
Mildiirlitkler veya Birimler Arasi . .
67 Koordinasyon Kurulu toplant tutanskian Syil - Devlet Arsivi’ne génderiknez.
68 | Kurulug brifingi dosyas: Syl 10yl | Devlet Argivi'ne gbnderilmez.
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BiRimi : HUKUK MUSAVIRLIGH
Malzemenin Ad: ve Konusu Sakiama Siresi Digiinceler
i‘o‘" Birim | Kuram
) inde | Argivinde
Adli, idari dava dosyalar ile
i, idari ve icia dava dosyalan ile hukuki L .
1 métaldalarm kaydedildig defterler Syl 25yil | Deviet Argivi’ne gbnderilmez.
- Farkh goriislerden Srekler segilerek Devlet
2 |Hukuki miitaldalar Syl Lyl A ng ghuderiliy
. {igili birim tarafindan Devlet Arsivi‘ne
3 | Yullik faaliyet raporlan Syl 10 yil aSnderiti,
Kurumla ilgili hazirianan kanun tasarilar ile
4 | kanuni diizenlemeler ve kanun tasartarinin Siiresiz Kurumunda saklanir.
goriisiildiig toplantilara ait tutanaklar
5 | Soru dnergelerine hazirlanan cevaplar Syl 10yl | Deviet Argivi'ne gbnderilmez.
Kamuoyuna mal olmug ve kamuoyunu
6 | Adli dava dosyalari Syl 35yl |ilgilendiren nemli davalara ait dosyalar
segilerek Devlet Argivi’ne gdnderilir.
7 |ldari dava dosyalan ‘i Syl 15yl D‘evlet Arsivi’ne gbnderilmez.
8 |lcra dosyalan ‘[ Syl 15yl |Devlet Argivi'ne génderilmez.
Kurum i¢i ve digt kanuni diizentemeler : ! v 55 ; i
9 kb d: veriie: gbriisler . Syl 251l | Devlet Arsivi’ne génderilmez.
i 4 1
10 i?mmler aras1 personel ve benzeri konularda Syl ) Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yapilan yazigmalar
u Gorev olurlan Syil - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
12 ’ .y Gikaran birim tarafindan Devlet Arsivi‘ne
Genelgeler (Giindemden diigenler) 2yl 13yl gtnderili,
13 Avans olurlar ve avans kapama evraki Syil - Devlet Argivi’ne gonderilmez.
i 14 Kurum avukatlarma davalara girebiimeleri igin oy ;
| verilen vekaletler Syl - Deviet Arsivi’ne gdnderilmez.
| = Ye.kﬂ.et Ucretinin tahsil ve tahsisine dair 5wl Swil | Devlet Arsivi’ue gonderilmez.
i6 Gei:m ve giden evrak kayit ve zimmet . ) \ 5y .
defterleri Sy ‘ 25y | Deviet Arsivi’ne gbnderilmez,
17 Tagra birimlerinim avukatlik hizmetlerini \
yiiriiten kurum personeli olmayan avukatlarla = Syl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ilgili dosyalar | !
18 | Mahkeme esas kayit defteri Syil | 25yl |Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
19 ; Kamulagtirma yazigmalan dosyasi Syl i Swyil | Devlet Arsivi’ne génderilmez.
I
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BIRIMi

: BASIN VE HALKU A ILISKILER MUSAVIRLIGE

i ‘ Saklama Siiresi 1
! ;:;-a Malzemenin Adi ve Konusu Birim | Karam | Ditsinceler [
Argivinde | Argivinde
Kurumun faaliyetlerinin basinda duyurulmas
i |amactyla hazirlanar billtenler ve basma verilen | 5 yil 10 y1l | Birer niisha Devlet Arsivi’ne gonderilir.
demegler i ]
Makam! veya kurumu ilgilendiren konulardaki ) ’
2 basm biiltenleri Siiresiz i Kurumunda saklanr.
Basina verilen bilgiler (Basinda yer alan 1
3 haberler izerine veya kurum digindan talep Stiresiz i Kurumunda saklamr.
edilmesi halinde kurumJa ilgili verilen bilgiler)
4 m ve milesseseleri tanitici dialar, video Stresiz Kurumunda saklanir.
Kasete alinmig s8z1l} basinda yer alan makam ; L -
5 vovi ki urumlaﬁil ili haberler y Syl 10yl | Birer ntisha Devlet Arsivi’ne gonderilir.
4 i Bu raporlan toplayan birim tarafindan
6 | Faaliyet raporlan ; Syt 10yl Devlet Argivi'ne gonderikir.
7| Istatistiki bilgiler | Syl | 10yl |Deviet Arsivi'ne gonderilir
Dergi ve yaymlara verilecek reklamlarin haze - |
8 | flmlerinin tutuldugu dosya, eski kliseler Sl Kunumunda saklanr.
Basinda gikan ve cevap vermeye gerek
9 duyulmayan konularla ilgili birimlerden gelen i Syl - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
cevaplarin tutuldugu dosyalar |
10| Gazetelere gnderilen tekzip yazilan ! Stiresiz Kurumunda saklanir.
Ajans haberleri (Makam ya da kurumla ilgili |
111 | olarak kurumun tiye oldugu ajasslardan gelen } Stresiz Kurumunda sakianir,
haberler)
Tagra tegkilat: ve milesseselerden gelen
12 | kurumla ilgili mahalli gazetelerde yer alan Siiresiz l Kurumuida saklanr.
i haber kupiirleri
;T Haber kupiirieri Stiresiz Kurumunda saklanir.
{14 | Gilitk basu: dzeti (Kupilr basliklar listesi) Syl - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
! . Kurumun gikarnug oldugu yaymlardan birer
13 Sl gayenlar j ) niisha Deviet Argivi’ne gdnderilir.
16 | Fuar ve sergilere katilmak i¢in makam olurlan Syd 10yl [ Devlet Argivi’ne gonderilir.
Teskilatla ilgili basina yapilan agiklamalar . .
17 (Mamullerin fiyat aruglan hakkinds) Syl - Devlet Argivi’ne gbnderiimez.
Makamir 6zel giinlerle ilgili kurum igi
18 | yaymnladifs mesajlar, konferans ve gesitli Syl 10yd | Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.
toplantilar igin gelen davet yazilan
19 | Cesitli kuruluglarin yayin talepleri Syl Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
Kurumun yaymladif kiteplarin satigi ve ; - .
20 bedellerinin tahsili ile lgili yazismalar Syt 10yl | Devlet Argivi’ne génderilmez.
Birimlerden gelen dokiiman, brogir ve . X
21 Kisipoiklar Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
22 | Dergilerle yapilan abone islemieri Syl - Devlet Argivi’ne gnderilmez.
23 :;g;e‘: deisik yaymlarin reklam almak igin |- yil - |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
24 | Reklém verilen dergilerle ilgili yazilar Syl - i Devlet Argivi’ne gonderilmez.
Kitap almlari ile ilgili yazigmalar, iinitelerden Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
25 gelen kitap isimleri, alizmas: ile ilgili teklifler, 5vil )
satm alinan periyodik yaymnlarla ilgili bilgi n
formlan
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' Saklama Siiresi
S_m Mzizemenin Adi ve Konusa Birim  Karam | Disiinceler
No Aryivinde | Argivinde
Kurumun yust igine yapacag satiglarla ilgili Devlet Aryivi'ne gonderilmez.
26 |ilaniar, ilin bedellerinin Sdenmesine ait Syd -
vazigmalar
27 Faaliyet raporlarmin basimi igin agilan ihaleye Syl i Devlet Argivi‘ne gonderilmez.
' ait yazigmalar
5g |Basm {lin Kurumu tarafindan génderilen ilan 2yi | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
verilebilecek yaymnlarla ilgili listeler
29 |Birimlerle yapilan rutin yazsgmalar Syl - Devlet Argivi'ne génderilmez,
30  {Personel yazigmalan Syl - Devlet Argivi’ne gdnderiimez.
31 | Yolluk dosyalar: Syil - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
32 | Genelgeler (Gindemden disenler) il | By gﬁ‘k”‘n e o Gl ekl g
| .
Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet . .
|3 deﬁcﬂ:ﬁg’ eviEx Kaytve Syl | 25yl | Deviet Arsivi'ne gonderilmez,
34 |{Onursal doktora dosyalari Stlresiz Kurumunda saklanir.
Kurumun mali olan sanatsal objelerle ilgili e
35 nitclin advasterer Stiresiz Kurumunda saklanir.
36 | Aqilig kapanig toren dosyalan Siiresiz Kurumunda saklanir.
37 | Sponsoriuk dosyalar Syii | 15yl |Devlet Argivi'ne génderilmez.




_BiriMi

___: BASIN VE HALKLA ILISKILER MUSAVIRLIGi

B _ Saklama Siiresi B
! :n'a ] Malzemenin Adi ve Konusu Bivim | Koram | Disiinceler |
e Argivinde | Arsivinde B i
Kururaun faaliyetierinin basmda duyurulmasi
1 amactyla hazirianan biiltenler ve basina verilen | 3 yil 10y1i | Birer niisha Devlet Argivi’'ne gonderilir.
demegler
Makami veya kurumu ilgilendiren konuiardaki ;
2 basin bultealert Silresiz Kurumunda sekjanir.
Basina verilen bilgiler (Basinda yer alan
3 haberler {izerine veya kurum digmdan talep Siiresiz Kurumunda saklansr.
dilmesi halinde kurumla ilgili verilen bilgiler)
4 kKmmun.unlerve milesseseleri tanitic: dialar, video Siiresiz Ko sablasic.
Kasete alnmug stzlil basinda yer alan makam | . s 5 -
5 vaya b Ia ilgili haberler i Syl 10yil | Birer niisha Devlet Arsivi’'ne gonderilir.
. I Bu raporlan toplayar birim tarafindan
| 6 Faaliyet raporlart | Syl 10 yil Devlet Arivi'ne gonderilir.
|7 Tlstatistiki bilgiler | syl 10y1l | Devlet Argivi'ne gonderilir,
I : : T
. Dergi ve yayinlara verilecek reklamlarim hazer . .
° filmlerinin tutuldugu dosya, eski kligeler Siresiz Kanuarurdnsalar; :
Basinda ¢ikan ve cevap vermeye gerck 1
9 | duyulmayan konuiarla ilgili birimlerden gslen 5 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
cevaplann tutuldugu dosyalar
10 | Gazetelere gdnderilen tekzip yazilan Silresiz Kurumunda saklanur, ]
Ajans haberleri (Makam ya da kurumla ilgil: |
11 jolarak kurumun ttye oldugu ajanslardan geler Stiresiz Kurumunda sakianir.
haberler) o
Tagra tegkilat: ve milesseselerden gelen I
12 | kurumta ilgili mahalli gazetelerde ver alan Stiresiz Kurumunda saklanir.
haber kupiirleri o
[ 13 | Haber kupiirleri Stiresiz Kurumunda saklanir.
'14 | Giinlik baswn 5zeti (KupUr baghkian listesi) Syl - Deviet Arsivi’ne gonderilmez.
[ . Kurumun ¢ikarmig oldugu yayimlardan birer
15 ekl yaymler - " | nilsha Devlet Argivi’ne gonderilir.
16 . Fuar ve sergilere katmak igin makam olurlan Syd | 10yt 1Devlet Argivi’ne gonderilir.
Tegkilatla ilgili basina yapilan agiklamalar i ) L ;
17 (Mamullerin fivat artslan hakkinda) Syii | - Deviet Argivi'ne gonderilmez. N
Makamun 6zel giinlerle ilgili kurum igi
18 | yaymladig mesajlan, konferans ve gesitli I syl 10ytl ! Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.
toplantilar igin geien davet yazilan !
19 1 Cesitli kuruluglarm yaymn talepleri Syl Devlet Argivi‘ne génderiimez.
Kurumun yayinladig kitaplarin satisi ve .
20 bedellerinin tahsili ile ilgili yazismalar Syl 10yl | Devlet Argivi’ne génderilmez.
Birimlerden gelen dokiiman, brogiir ve 5 5 .
21 kitapgrklar 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderitmez.
22 | Dergilerie yapiian abone iglemleri Syl - Devlet Argivi’ne gonderilmez.
23 gle;]?le: degiik yaymlsncokisndlmakig -1~ 5 yil - Devlet Argivi’ne génderilmez.
24 | Reklém verilen dergilerle ilgili yazilar Syl - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
Kitap alimlan ile ilgili yazigmalar, tinitelerden Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
2 gelen kitap isimleri, almas: ile ilgili teklifler, - )
satm alinan periyodik yaymiaria iigili bilgi A
formlan
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BiRiMi : OZEL KALEM MUDURLUGT
Malzemenin Adi ve Konasu Saklama Siiresi
Sira
No Birim | Kurum Diiginceler
Argivinde | Argivinde
i Bagbakanlik ve Bakanliklardan gelen genelge, 2yi Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
tamim, teblig vb. (Glindemden diigenler) ) )
2 ‘iifjf‘;’”"' Vemakommymenss e gl 2yl | 13yl |Deviet Arsivi'ne gonderilir
3 |Makamn ezl the piialumen seylins Syil | 10yl | Deviet Arsivi'ne gooderilr.
izi drevli ayriimalarda birakilan w ;
4 vzel;ﬁ‘ll:ﬂger S Akt Syl 10yl | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Makamca list diizey yoneticiler arasinda o 5 .
5 vapilan gbrev daghimlan Syi 10y1l | Devlet Argivi'ne gbnderilir.
6 &mﬂ:ﬁ?ﬂmﬂmmm verigi beysmalies, Siiresiz Kurumunda saklantr.
7 | Makamin gegitli vesilelerle yaptig1 konugmalar Sitresiz Kurumunda saklanir.
Bir fist makama kurum faaliyetlerfyle ilgili <5 .
8 gdnderilen faaliyet raporlan Syl Devlet Arsivi’ee génderilmez.
L Gflnlﬂk £ lor, kuramla ilgili gazete Syil Syil  |Devlet Arsivi'ne gbnderiimez.
kuptirleri L
o . . 1 Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
10 | Vatandaglarmn dilek, istek ve yikayetleri Syl - dedeslonditilk
11 Davetiyeler, telgraflar 2yl Devlet Argivi'ne gnderilmez.
12 | Makamin gezileri, gezi programlari Syl 10911 | Devlet Argivi’ne gonderilir.
Birimlerin ve bagii kurulugiarca makama -~ i
13 verilen beifingler Syl 10yl {Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.
{14 |Kanun tasarilary, kanun teklifleri Syl 10yil | Devlet Arsivi’ne ginderilmez.
[« Kurum tarafindan cevaplanmasi istenen soru g ) - .
15 Snergeleri ve bunlara verilen cevaplar Syl 103l | Deviet Arsivi'ne gnderilmez.
i o ] ] Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
. 16 | Mubteiif yazigmalar Syl onl delfertondinil: )
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BIRIMI

_: IDARE VE MALS iSLER DAIRE BASKANLIGI

. Saklama Stiresi | Digituceier
%n Malzemenin Adt ve Konusn Birim | Kuram
no Argivinde ivinde |
Kamu konutlariyla (lojmanlar) ilgili |
I |yazigmalar. Tahliye, tahsis, miteferrik Syl Sy | Devlet Arsivine gonderilmez.
yazigmalar
Yemekhane, lokal, cay ocag: ile ilgili . .
’) L] - 1,
2 | vamgnalar vemsk Tistelest 2yl Devlet Arsivi'ne gnderilmez.
3 gosyal was;slere giris kart1 gikariimas: ile ilgili 2yil R Devlet Argivi'ne génderilmez.
Cesitli tamirat ve ihtiyaglarin karsilanmast |
4 |icin alinan ofurlar, 8deme ile ilgili birimle Syl | Syl |Devlet Arsivine gonderilmez.
'yapilan yazigmalar iR
Kurumda mevcut berber, kunduracy, ¢ay ocagit !
5 1vb. yerler igin uygulanacak fiyatlann tespiti Syil ‘ - Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
ve bununla ilgili komisyon tutanaklan :
f f
; 6 | Sosyal tesislerin tahsisleri zyil i - Devlet Arsivine génderilmez.
! Yakacak odun talebinde bulunantarin listeler:, ; ]
17 lodun yardm ve taksitii kmir satigt ile ilgili 2y 0 - l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
1 azigmalar t
]
8 | Cesitli alimlara ait tediye figleri ve faturaian 2yl i3yl | Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
9 | Malzeme istek figleri Syl Devlet Argivi'ne gbnderilmez.
Gozlitket, eczane, benzin istasyonlart vb, s
10 yerler!egyape:lan tip ml‘\zm | 2yil - Devlet Arsivi'ne génderitmez.
Giyecek yardimiyla ilgili yazigmalar, giyecek o .. .
11 yardimindan ysrari ke iersone] isteleti 2yl Deviet Argivi'ne gonderilmez.
Arag tahsisleriyle ilgili yazigmalar, tagit
12 | listeieri, benzin geki almmasi, tagit Syl Swil | Deviet Arsivine gonderilmez.
harcamaiari
Servis araci kiralama, servisten yararlanacak
13 | personel listeleri, isgilere toplu tagtm karts Syl - Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
verme ile ilgili yazigmalar
i 14 | Ginlitk personel yokiama figleri 2yl - Devlet Arsivi'ne gdnderilmes.
Haberlegme hizmetier ile ilgili yazigmalar . i g, .
i3 (Telefon, posta vb.) Zyd - Devlet Argivi'ne génderilmez.
Tasradan gonderilen arag, gereg, i .
16 malzsmiclesin erivanterien Syl Devlet Arsivi'ne gdnderiimez.
17 | Motorlu tagittann ayhk kullanmn gizelgeleri 2yl Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
18 | Muobayaa karar defterleri 5yl Syl | Deviet Argivi'ne gonderilmez.
19 | Anbar wkip foyleri 5yl Syit i Devlet Argivi'ne gonderilmez.
20 | Arag gdrev kagitler: ve talep figleri 2yl - Devlet Argivi'ne gdnderiimez.
21 |Benzin figleri S yil - Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
22 | Gdeme emirleri Syit 10yl | Devlet Arsivine génderilmesz.
23 | Odeme emirleri icmalleri Sy Syd | Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
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T Saklama Sitresi
:1:: Malzemenin Adi ve Konusa Birim  TKaram | Dilgiinceler
Argivinde | Argivinde
Tenkisler, tenkis beigeleri ve tenkislerle ilgili o .
24  yazigmalar Syil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Odenek verme, 3denek akiarma, ddenek
25 |serbest birakma ve ek 8denekle ilgili Syl - Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
. lar
Cesitli harcama kalemlerine ait tahakkuk . .

26 piitzekkerelers, vatilewmitleri Syil Syil | Deviet Argivi'ne gdnderilmez.
27 ;irﬂg; oeikaal fan, vergl iade Syl - Devlet Arsivi'ne gnderilmez.
Odenek st yapilmug olan harcamalarla ilgili o .

28 sevkufat mﬂ.z:ll:ker;slcri & Syl Syl |Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Yapilan ddemeler ve tahsilatlara ait tediye, s 5 .

29 tahag;lﬁt . Y Syl Syil | Deviet Arsivi'ne gdnderilmez.
30 |Bitge teklifleri ve biitge tasarisy Syl 10yil | Devlet Arsivine gnderilmez.
31 | Aylik mizanlar Syl 10yil | Devlet Argivi'ne gbnderilmez.

32 |Yil sonu kesin hesabi Syl 10y | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
33 | Yl sonu mizanlan Syl 10yil | Devlet Arsivi'ne gonderilir.
34 | Sendika aidatlarina ait listeler Syl 10yl | Devlet Aryivi'ne génderilmez.
Personelin iicretlerinden kesilen vergilerle
ilgili muhasebe figleri, muhtasar
beyannameler, kurumia ig yapan ilgiincti '
35 | sahislardan kesilen stopaj vergisi Syl 10yl | Devlet Arsivine gonderilmez.
beyannameleri, akreditif agiimasiyla ilgili
damga vergisi beyannameleri, vergi tecil
yazigmalari
36 |KDV beyannameleri Syl - Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
37 | Gegici devirli defterier Syl 10yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
38 |Kesin devirli defterler Syl 10yl | Deviet Arsivi’ne gdnderilir,
39 |Bankalardan gelen dekontlar Syl I s yil  |Devlet Arsivi'ne gnderilmez.
40 | Banka ekstreleri Syl Deviet Arsivi'ne gonderiimez.
| Cari hesap sozlesmeleri ve bunlarla ilgili L : T
41 — S5yl Syil | Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
Miiesseselerden Ynetim Komitesi karartyla
| ¢1kan biitge raporlari, bunlarin kontrolii ve 5 ) s .
42 Yonetim Kuruluna sunulmas: ile ilgili 2yl Devlet Arsivine gonderilmez.
yazigmalar
Yitksek Denetieme Kurulu tarafindan tegekkiil
43 | faaliyetleriyle ilgili tenkit ve temennilerin 5yl Syil | Devlet Argivi'ne gonderilmez.
cevaplari, bunlarm kitap halinde hazirlanmast
Miiesseselerden gelen aylik bildngo ve gelir-
gider tablolarinin Ytnetim Kuruluna ) i ;
44 | cunulmasy, bilingolarin konsolide edilerek ul Deeviet Argeeine ghindeniokz.
! kitap haline getirilmesi 1




4 Saklama Stresi
:I(l"! Malzemenin Ad: ve Kenuse Birim Koram | Dilgiinceler
Argivinde | Argivinde
Tenkisler, tenkis belgeleri ve tenkislerle ilgili s e i
24 yazgmalar Syil - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Odenek verme, 8denek aktarma, Sdenek
25 | serbest birakma ve ek Sdenekle ilgili Syl - Devlet Argivi'ne génderilmez.
yazigmalar
Cesitli harcama kalemlerine ait tahakkuk i i
26 miizekkereleri, verile emirleri Syl Syil | Devlet Arsivi'ne gnderilmez.
27 :’a‘;lg;r‘:‘d“‘ iomal bordrolan, vergi iade Syl - | Devlet Arsivine gbnderilmen.
Odenek iistil yapilmug olan harcamalarla ilgili e
28 mevkufat mizekkereleri Syl Syil | Devlet Argivine gonderilmez.
Yapilan Sdemeler ve tahsilatlara ait tediye, - .
29 tahsildt ve mahsup figleri 5 yil Syil | Devlet Argivie génderilmez.
30 | Butge teklifleri ve biitge tasarist Syl 10yit | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
31 | Aylhk mizanlar 5yl 10yl | Deviet Arsivi’ne ginderilmez.
32 | Y1l sonu kesin hesabi Syl 10yl | Devlet Argivi'ne génderilir.
33 | Y1l sonu mizanlan Syl 10yl | Devlet Argivi'ne gdnderilir.
34 | Sendika aidatlarina ait listeler Syd 10yl | Devlet Arsivi’ne ginderilmez.
Personelin iicretlerinden kesilen vergilerle
ilgili muhasebe figleri, muhtasar
beyannameler, kurumla i§ yapan ilgiincil :
35 | sahislardan kesilen stopaj vergisi Syil 10yl | Devlet Arsivine gbnderilmez.
beyannameleri, akreditif agilmas:yla ilgili
damga vergisi beyannameleri, vergi tecil
o | L
36 |KDV beyannameleri Syl - Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
37 | Gegici devirli defterler Syl i 10yl | Devlet Arsivi’ne génderilmez.
3
38 | Kesin devirli defterler S5yl | 10yl | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
39 | Bankalardan gelen dekontlar Syil Syl | Devlet Argivine génderilmez.
40 |Banks ekstreleri Syl - Devlet Argivi'ne gbnderilmez.
Cari hesap sdzlegmeleri ve bunlarla ilgili . .
41 yazigmalar Syl Syl |Devlet Argivi'ne génderilmez.
Milesseselerden Yonetim Komitesi karartyla
¢ikan biltge raporlar, bunlarmn kontrolil ve R . .
42 Ytiietion Kianaihuria sodiulavae: Ho iigil 2yl Devlet Arsivine génderiimez.
yazigmalar
Yiiksek Denetleme Kurulu tarafindan tesekkiil
43 | faaliyetleriyle ilgili tenkit ve temennilerin Syt Syl |Devlet Arsivine gtnderilmez.
cevaplari, bunlarin kitap halinde hazirlanmas:
Mijesseselerden gelen aylik bilingo ve gelir-
gider tabiclarmmn Ydnetim Kuruluna ) g :
44 smulmas:, bildacolarm konsolide cdilerek Syil Devlet Arsivi'ne gnderilmez.
kitap haline getirilmesi
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R Sakiama Siiresi —
!gl.:l Malzenicnin Ads ve Konusu B Korem | Digénceler
Argivinde | Argivinde ]
| 45 | Bitceler ve revize biitgeler Syi | 10y1l | Devlet Aryivi'ne gdnderilmez.
46 | Bildngolar Syl ‘l 10yii | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
1 = T T
. Yillik faalivet raporian ilgili birim tarafindan
7 5 |
47 |Faaliyet caporlan Syl Wl Devlet Argivi’ne gdnderilir.
Sigorta girketleriyle yapilan s8zlesmel . .
48 (Gin dc:n den :”yﬂ IZSPI er Iyl - Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
49 i Sigortalama iglemlerine ait yazigmalar 1yl - Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
50 | Dahili sigortalama ile ilgili yazigmalar Iyl - Deviet Arsivi'ne gonderilmez.
HDTM., DPT. ve makama gbnderilen maliyet o i
51 ablola (Bilgi caktilar) 1yi - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
SSK ile sosyal yardim zamlan ve sigorta - .
52 primleri b yl )i;ayapﬂa.u yazs ,g Syl 5yil | Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
Emekli Sandig ile ikraz ve emekli kesenegi i . .
53 hakkinda yaptian 15t Syl , Swyil | Devlet Argivi'ne gnderilmez.
Hesap dénemi sonuna kalan Sdemelerin kr-
S4 | zarar hesabmndan Sdenmesine dair talep ve olur| Syl | Syl [ Devlet Argivine gonderilmez.
yaziarn | i
Tahkim Yasasiyla ilgili yazismalar, tegkilatm !
55 | bagka kurumlare olan borglarm gdsterir Syl | 10yl |Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
listeler i
56 | Hastane faturalar ve dokilmantar: 5yl Syil | Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
l 57 | Maas bordrolari Syl 45yil  |Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
} - —
| 58 Tan tc.:;h!ﬁnyla yapilan mutabakat Syl - Deviet Argivi'ne génderiimez.
yazigmalan i ]
Yurt igi ve Yurt digi bankalardan alinan uzun f
59 | vadeli kredilerle ilgili yazigmatar {Odemesi Syl | - Deviet Arsivi'ne génderilmez.
tamami lar)
Hazine Dig Ticaret Milstesarhg ve DPT na
60 | gonderilen konsolide gelir tablolari ve analitik 2wl - Devlet Argivi'ne gdnderiimez.
konsolide bildngolar B
61 | Birimlerden gelen perivodik tablolar 2yl - Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
{ _
I Tagra teskilatinden gelip merkezde konsolide \ | . . i
1 62 : edilen haftalik borg ve alacak tablolar: 2wl Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
63 !'LDI$ kredi durumuru gdsteren aylik tablolar 2yl - Dovlet Arsivine gonderilmez.
64 I Nakit biitgenin hazrianmasinda kullanilacak 5 vil i Devlet Arsivine gonderilmez. T
fiili hasilat ve h lar tablosu 7
65 |HDTM ile yapilan takvil ikraz anlagmalan 5yil - Devlet Arsivine gdnderilmez.
66 | Bankalarm kredi agma teklifleri Syl - Devlet Argivine gnderilmez.
Eximbank’ Ia yapilan ihracat kargihig kredi
anlagmalari, kredi 8demeleri, ihracat ) . deri
67 vapikidine diiFy far (Anl ve Syl Devlet Argivime gonderilmez.
L Sdeme sona erdikten sonra) ) !
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Sira ,l Malzemenin Adi ve Konusu

I'Sakiama Stiresi

N Birim  |Kurum | Diisinceler
i ° Argivinde | Argivinde
| Yurt ici firmalara ihrag yapmak sart: ile mal
68 | satilmas: hakkinda sozlesmeler (Sdzlesme Syd - Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
sona erdikien sonra)
Yurt igi firmalara ihrag edilmesi gartyla )
" 69 | satilan malzemenin doviz kargthgmn Tiirk Syl - Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
lirasina gevrilmesiyle ilgili yazismalar
7¢ | DYviz kargilis kredilerle iigili yazigmalar : Syl - i Devlet Arsivi'ne ginderilmez.
oi |Akreditif agimasi ve Sdenmesiyle ilgili| i . !
71 yazigmalar (Odemesi tamamlanan] ) Syl Devlet Argivi'ne génderilmez.
Kullanilan kredilerin mahsuplagma iglemlerine : .
72 ait yazigmalar Syl - Deviet Argivi'ne gonderiimez.
f 73 | Veznenin gitnlitk kredi 8demelerine ait formlar| 5 yil { Devlet Arsivi'ne génderilmez.
74 | Kredi akirm tablolan Sy - Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
- | Biitge hizmetlerinden d 1s borglars, i - .
E b::geli stleni:; eoeidogan gahis borg | Syl Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
| Mecburi hizmet yapmayacaklarm burs : {
76 | borglanm geri 8demeleriyle ilgili yazigmalar Syl - i Devlet Argivi'ne gbnderilmez.
{(Od i tamam|ananlar) |
77 |Yapilan tahsilatlarla ilgili cetvelier Syl - ] Devlet Argivi'ne génderilmez.
i 78 | Kurum tarafindan tutulan Yevmiye Defteri 5yl Syl | Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
79 i Defter-i Kebir Syl 10 vil j Devlet Arsivi’ne gnderilmez.
80 |Biitge Giderleri ve Odeme Emirleri Defteri Syl Syl rDevlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurumlann biitge dairelerinde, saymanliklarda
81 | ve idari mali isler daire bagkanhklarinda gesitti| 5 yil 25yl |Devlet Argivi’ne gonderilmez.
islemleri takip i¢in tutulan her tiirld defterler
. Aytklama ve fmha Komisyonu'nca
82 ! Muhtelif yazigmalar 5yl 10yl deferlendirilir.
83 | Kasa Defteri ve Cek Senet Defieri Syl Syl |Devlet Argivi‘ne génderilmez.
84 | Bakim: Onanm dosyalan Sy Syl 1Devlet Argivi’ne g8nderilmez.
1
35 | Lokal muhasebe figleri Syil Syl |Devlet Argivi'ne ghnderilmez.
| 86 | Yemekhane muhasebe defieri Syl Syl |Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
f
87 | Arag gbrev defteri (Defier bittikten sonra) 2yl - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
Kaymakamlifa gnderiien haftalik hizmet B . ;
88 araglan gorev cetvelleri 5 Devlet Arsivi'ne génderilmez.
%9 :;dem dosyast Dofalgaz, olektri, | 5y 1 s 1 | Deviet Argivi‘ae gonderilmez,
90 | Gelir ve Gider Defteri Syl 25y1l | Devlet Argivi’ne gonderilmez.
91 |Banka Cari Hesabi Defteri Syl 10yl | Devlet Argivi’ne gbnderilmez.
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Sira | Malzemenin Ad: ve Konusu

Sakiama Siresi

No Birim f Kunm Diigitnceler
Argiviade | Argivinde

92 | lera Defteri | s yil i 10yl {Devlet Argivi’ne gdnderiimez.
93 | Banka Teminat Mektuplar: Kayit Defteri 5yil 10yl | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
94 | Esham ve Tahvilat Kayit Deferi Syl 10y | Devlet Argivi'ne gbnderilmez. ]
95 | Borglar Deferi Syil 10wl | Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.
96 | Biltge Emaneti Hesab1 Defteri Syl | 45 yil iDevlct Arsivi’ne gbnderilmez.
$7 {E kesilen 8demeler dosyasi ve defteri 5yl ' 10yl | Devlet Argivi’ne génderilmez.
98 | Aylik hesap cetvelleri ve dosyast Syl 10yl | Devlet Arsivi'ne génderilmez.
99 | Kesin hesap cetvelleri Syl L0 yil | Devlet Argivi’ne gbnderilir.
100 | Tahsilat ve Tahakkuk Defteri b yil 25y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

_101 Kira dosyas: (S8zlegmesi sona erenler) Syl - Devlet Argivi'ne gounderilmez.
102 | frsaliye syil | 10yl | Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
103 | Nébet gizelgeleri 2yl - Devlet Arsivi'ne génderilmez.
104 | Tagut sigorta poligeleri Syl - 1 Deylet Arsivi'ne génderilmez.

| 108 &mvfizﬁﬁm:’;um; dtgentery | S | 10w : Devlet Argivi'ne gonderilmez.
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: TEDARIK-IKMAL VE LEVAZIM ISLERI

7 |
| Saklama Siiresi
i glra Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kuram | Disiiaceler
10 Argivinde | Argivinde
! Bakanlikiar veya digier kurumlardan gelen T
1 |genelge, tamim, teblig vb. (Giindemden |2l - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
diigenler) |
T I e fi e
2 | Birimden gikan genelge, tamim, emir vb. i Iyi | Byl g; nderilit;mm da Devist Argivi'ne
3 Ta;m teskildtlarinin gl isteklers ve buplara 5yl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
verilen cevaplar
G Sitytik ve 6nemli griilen ihale dosyalari

4 |Ig ve dig satin almalarla ilgili ihale dosyalar: 5yil 10 y1l Devlet Arsivi‘ne gonderili.

5 |Satin alma Komisyon Kararlari Syl 1Syl | Devlet Argivi’ne gorderilmez.

¢ |Kiralamalarla ilgili yazismalar (Sozlesmesi Syl - Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.

sona erenler) oo ¢ R An e gondertimez.

5 | Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen : . .

7| kurumun ithalatma ait listsler | 2y - Devlet Arsivi’ne génderilmez.

8 Gdzetim sirketleriyle yaptian yazismaiar | Syl - Deviet Arsivi’re gdnderiimez !
— ] H
! } —

9 | Firmalara ait repertuariar 2yl - Devlet Arsivi’ne génderilmez, |

10 | Giimritkleme dosyalan Syl : 10y1l | Devlet Argivine génderilmez.

T
11 | Satm alinacak mallaria iigili teklif mektuplart 1+ Syl | - Devlet Argivi’ne génderilmez.
i | -
Demirbaglar ve kirtasiye alimlar; ile ilgili | o s ,
12 latzzf‘;m?ar ¥e Kirasiye slmiar Jetiglt | Syd - Devlet Arsivine gonderilmez.
13 | Ayniyat tesel!im makbuzlari [ Syt 10yl |Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
H {
Malzeme ieslim tutanakian ve demirbas | Lo e B
14 listeleri (Giindemden dusenter) | 2yl | ‘iDchet Argivi'ne gonderilmez,
g < 1 I

15 Ma‘lze me balum sdzlesmeleri (Sozlesme sona ! Syil | !Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.

erdikten sonra) !
Terkin yazismalars, demirbagtan diigiilen wi | ) . .
16 malzemelerle ilgili yazalar 2yil - Devlet Argivi’ne génderilmez.
Tasra tegkilatlarinca gdnderilen arag, gereg ve ; - ;

17 | malzeme envantorleri 5w - Devlet Argivi’ne génderilmez.
Tagra tegkilftiarinn demirbag alimt igin . e S

18 Sdenck isteklers = yil - Deviet Arsivi’ne génderilmez.
Resmi mithiirlerin yaptirilmas:, yenilenmesi, T ;

19 testimi ve kayip milhirlerie ilgi y. lar Syl - Devlet Arsivi’re gdnderilmez.
Demirbag Egya Esas Kayit Defteri (Defter ) ) § o .

20 mubteviyatunn kayittan disenier) 2y Deviet Argivi’nie gonderiimez.,
Kaybolan veya z2yi olan malzemelerin teftigi ™ .

21 neficesi diizenlenen raporlar Syl 10yl | Devlet Argivi’ne gonderilmez.
Avans senetleri, avans istegine dair o 55 .

22 angmalar, olurlar 5yil Deviet Arsivi’ne gdnderilmez.

. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
23 | Muhtelif yazigmalar Syl 10 yil Sefierlendinilie,
24 | [hale Komisyonu Karar Defteri 5yil 25yil | Devlet Arsivi’ne génderilmez.
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BiriMI

: PERSONEL DAIKE BASKANLIGI

- Seklams Stresi |
;1;': ‘Malzemenin Adi ve Konusu Birim Karom | Diisinecler
Argivinde | Argivinde
Bakanlikiardan veys diger kurumlarden gelen
i genelge, tamim, teblig, vb. (Giindemden 2yl - Deviet Argivi’ne gbnderilmez.
dligenler)
2 | Birimden gikan genelge, tamim, emir vb. 2yl 13yl Clkam.\ plnm tarafindan Deviet Argivi'ne
gonderilir.
Emekli 101 yalm
5 tamamlays | Kamuya mal olmug sahsiyetlere ait 8zHik
3 1 Porsouel. azink.dopyulac or lun‘ caya ncaya dosyalan Devlet Argivi’ne génderilir.
kadar
101 yalimt
< tamamlay: | Kamuya mal olmug sahsiyetlere ait 5zlitk
4 | Bosekl Bzik dosyalan ° ncaya dosyalan Devlet Arsivi’ne gbnderilir.
kadar
Tagra tegkilatlannin personel konusunda gorily i iy .
5 istekieri ve bunlara verilen cevaplar 5y 10yil | Devlet Argivi’ne génderilmez.
6 ;(iderna1ve derece ilerlemeleri ile ilgili Syl R Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
7 :']e;i;l::'le ilgili yazs y ool iisilect, fock Syl 10yl Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
3 f;l;ﬁ:in amma.taleplen, muvafakat istekleri ile syl | . Devlet Argivi'ne gonderilmez.
* t
9 | Personelin 8zlilk haklan jle ilgili dilekgeleri syl - Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
10 | Iy istekleri Syl - Devlet Argivi'ne génderilmez.
| Personelin yillik izinleri ve yillik izinlerin
birlestirilmesi ile ilgili yazigmalar, iznini Yurt - .
1 diginda gegirecekler igin izin olurlari, licretsiz 2yl : Devlet Arsivi’ne gonderiimez.
izin yazilan (Ozlitk dosyasina giriyor.)
Personel alimi igin agiian imtihanlar
(Duyurular, bagvuru fornlary, imtihan
12 | tutanaklari, smav salonu tahsis sbzlesmeleri, Syil | Syl | Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
smnav kagitlar,, kazanan ve kazanamayanlarin
listeleri)
Cegitli knrum ve kuruluslara génderilen,
13 | kurumun personel durumunu gdsterir tablolar, Syit Deviet Argivi’ne gnderilmez.
cetveiler ve yazigmal - B
Tagra teskilétlarindan gdnderilen personel N .
14 dur sterir cetveller 5y Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
15 | Gorevlendirmelerle ilgili yazigmalar 2wl Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
16 We ve derece terfileri yapilan personel ile Syl - i Devlet Arsivi'ne gnderilmez.
ilgili listeler |
17 | Intibak gizelgeleri, bunlarla ilgili yazigmalar 2y - Devlet Argivi’ne gonderilmez.
: Personelin fazla galigmastna iligkin : . N
18 | lar, fazla caligma cetvelleri Syl ’ - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Personel maagindan yapilan her tirlf}
19 | kesintilerle ilgili yazigmalar, kesintilerie ilgili Sy 45yil | Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
listeler
Personel maas bordrolari, ek 6deme bordrolars, o i
20 fa21a mesal bordrolart Syl 45yil | Devlet Argivi'ne gonderiimez.
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 Malzemenin Adi ve Konusu

| Saklama Stiresi

T
i

:';‘ Birim Kurum | Diiglinceler
Argivinde | Argivinde
Tkraz, nafaka. icra gibi personel masgindan - .
21 kesilen 8zel kesintilerle ilgili yazigma! Syl - Devlet Arsivi’ne gdnderiimez.
22 lygi puar::z:) cetvelleri vé bunlarla flgil Syl - Devlet Argivi'ne gonderilmez.
23 ?:;y dosyalan (Tayin gesici gorevlendime Syl - Devlet Argivi’ne génderilmez.
Toplu Ig Sozlesmeleri (On gabsmalar, iggi
sayilari, gériisme tutanaklart, bir dnceki . -
24 | sdzlesmenin uygulanmasinda grillen Syl 10yl 523;:::;51“ veriiauakian Deviet Arjiniine
aksakliklar, stzlesme yapmak igin gerekli g :
yetki belgeleri vb. yazigmalar
Toplu ig sdzlegmesinin uygulanmas: ile ilgili i .
25 sendikalarla yapslan yazismal Syl Syl {Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
Toplu ig sbzlegmesi ile igilere saglanan her
26 | tiirlii haklarla (fkramiye, giyecek yardimi, Syl 5yil Deviet Arsivi'ne gnderilmez.
1 komiir yardimy, vb.) ilgili yazigmalar
lg¢i sendikasina 8denmek lizere iggilerden i - P
27 kesilen aidatlarla ilgili yazgmalar ve listeler | Sy 10wl | Deviet Argivi’ne génderilmez.
} 28 | Personelie ilgili gikayetler S5yl
29 ?’e::synel hakkinda agilen tnl}klkatlar, sk S5yl - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
ilgili inceleme raporlary, verilen cezalar
Personelin ¢dillendiriimesi ile ilgili € e
30 yazgmalar Syl - Devlet Arsivi’ne génderilmez.
Merkez Disiplin Kurul Yiksek Disipli . .
31 K::Ul‘;l zkﬁ:;‘;;: AN ye sex Disipim Syl 10y1l | Deviet Arsivi’ne gdnderilmez.
Yan 8deme ve dzel hizmet tazminatlanyla
32 |ilgili tagra teskildt ve birimlerle yapilan Syl - Devlet Aryivi'ne giinderilmez.
 yazigmalar
Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlariyla . 5 .
33 ilgili cetvelier 5yil - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
Yabanci dil tazminat: alacek personelle ilgili g - .
34 yazigmalar Syl - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
Sézlesmeli personelle ilgili yazigmalar
(S8zlesmeli personelle ilgili vizeler, cret
35 | tespiti, sdzlesmeli personel alinmasi hakkinda Sy 25yit | Devlet Argivi'ne gonderiimez.
olurlar, s8zlegmelerin uzatibmasma dair
onaylar)
Maliye Bakapligi’ndan gegici iggiler igin ; . ’
36 | sinan vizeler ve bunlarla ilgili yazsmalar Syl | 10yl | Deviet Argivi'ne gdnderilmez.
- 1a 1 MH o
37 ly kul:lna;y.a ilgili yazigmalar (iy kazas: Syl 45yil | Devlet Argivi’ne gnderilinez.
Tagra tegkilatlarindan iggi {icretlerinin
38 | aruriimasi ile ilgili teklifler, verilen cevaplar Syt Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.
ve olurlar
Kidem tazininatt ile ilgili tagra teskilatyla
yapilan yazigmalar, kidem tazminati 8deme -~ .
39 emirleri, kadem tazminat ile ilgili yazigmalann Syl 10yl | Devlet Argivi'ne gbnderilmez.
suretleri
Tag igei al yla ilgili talepleri ve ) - 8
40 verilen cevaplar 5yl Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
41 | Tayinlerle ilgili yazigmalar Syl - Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
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. Sakiama Siiresi
il;a Malzemezin Adi ve Konusa B TKaram | Dityiceler
Argivinde | Argivinde
2 E“‘y‘“ "’“‘ll“’“’! itirazlar, sgtlan davalsr v Syl | 10yl | Deviet Arsivi'ne ginderiimez.
Kadro tahsisi ile ilgili yazigmalar, kadro .. .
83 | o otloni giliy st 25yl | Devlet Assivi’ne gonderilmez.
| Hizmet birlegtirmeleri ve hizmet e ;
44 borglanmalartyla ilgili yazismalar Syl - Devlet Argivi'ne gbnderilmez.
45 | Hizmet stirelerinin tespiti iie ilgili yazismalar Syl - Devlet Argivi’ne génderilmez.
Istife ile gorevden aynlan perscnelin istegi
46 | uizerine emekli k ginin geri 6d i Sy - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
dair yazigmalar |
47 firtn;l'chhk v|e Sliim faturalarmin 8denmesine syil ) I~
48 | Emekli miiktesep haklanyla ilgili yazigmalar 5yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Bir ayda 7 den fazla alan personell ., N
‘,—49 ilgili};nz\s gﬂn‘ rapor ° 5yl - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
f 50 | Yurt dist tedavilerle ilgili yazigmalar 5yl ‘ - Devlet Aryivi'ne gdnderilmez.
0 T :
51 yG_“‘“ yandiiyalachk peraceelle igli Sydl | - |Deviet Arsivi'ne gonderiimez.
52 | Pasaport gikartilmasiyla ilgili yazismalar 5yl ! - Deviet Argivi’ne gonderiimez.
53 | Birimin faaliyetleri ile ilgili yaz:gmalar Syl - Devliet Argivine gonderilmez.
7] 5 ¥ T
54 657 Sayili Kanun dan sé'znesrneye gegen Svil ! - Devlet Argivi’ne gonderilmez.
personelle ilgili yazig
55 Kadro |;?tallcn ve kadro ihdaslan ile ilgili 5yl - Devlet Arsivi'ne génderiimez.
L yazigmaiar
56 | Resen emekliye ayrilanlarla iigili yazismalar Syl 10yl | Devlet Arsivi'ne gbnderilmez.
57 %5 As1 nett?es_i ﬁ_lgn persun‘elm yakinlarmm Syl - Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
ige shnmasryia iigili ya I
Emeklive ayritoug iscilerin sosyal yardim f
58 |zamianm 8denmesi ile ilgili $.S.K. ile yapilan Syd | - Deviet Argivi’ue gonderilmez.
| yazigmaiar [
59 ‘ {5¢i ikramiyeleri ile ilgili yazigmalar 5wl - Devlet Arsivi'ne génderiimez.
L
Sakat, eski hilkiimlitler ve kimsesiz genglerin g L, .
60 is talepleri, ise aimalar, buniaria ilgili listeler 5yt Syil | Deviet Argivi'ne gonderiimez.
61 | Asker ddniigh ise baglamayla ilgili yazigmal S5yi - Devlet Assivi’ne gonderilmez.
i Tzme ayrilan iggilere 6denen avanslarla ilgili ! L .
| 62 yazsmalar ve odeme emirleri — Syit | - Devlet Arsivi'ne gorderilmez.
Yurt digina gdrevli veya iznini gegirmek
amaciyla giden personelie ilgili yazigmalar,
i olurlar, Bagbakanhktan alinan izin, ilgili . s .
‘\ 63 1 lara gonderilen bilgi formlan, Yurt Syl Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
digina gitmesi kabul edilmeyenler hakkinda
JGen;i Mildiir ve Genel Midilr Yardimerlarinin \ o ;
\ 64 ] izinlerinde verdikler vokalet 5yl 10yl | Deviet Argivi'ne gonderilmez.




. | Sakiama Siiresi i
gll’ﬁ Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum | Dilsiinceler
_: Argivinde | Argivinde o L i
65 | Personel iglerini takip i¢in tutulan defterler 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
66 qumn‘deglsen personelle ilgili yazigmalarin 5yl Devlet Arsivi'ne génderilmez.
suretleri
67 | Kidem ayliklariyla ilgili yazisma suretieri 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Ozel saplik kuruluglarinda tetkik yaptiran
68 | personelin saghk giderlerinin sdenmesiyle 5yl - Devlet Argivi'ne gonderilmez.
ilgili y I
69 | Maag bordrolarimn suretleri Syl Devlet Arsivi’ne génderilmez.
Valilikten gegici igciler igin alnan vizeier ve . ;
70 bunlarls ilgili y .. Syl 10yl |Devlet Argivi’'ne gonderilmez.
Kiginin s8zlesmeden dogan haklarinin
71 | zamanmda 8d ivle ilgili mahi Syl - Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
yazigmalari
72 | Vize edilmeyen kadro talepleri Syil - Devlet Arsivi’ne gonderiimez.
73 | Vize edilen daimi kadrolar Syu 25vil | Deviet Argivi’ne gtnderilmez.
Tasarruf tegvik kesintileri (Geri 8demesi i I
74 yapilsnlar) Syil - Devlet Argivi’ne génderilmez.
g5 | Ottt teckiyevarakalurinm gindecibliginedair | o ) . IDevlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazilar ,}
76 | $ahis emekli kesenekleri icmal bordrolart Syl 45 yil | Devlet Argivi’ne génderilmez.
77 | Hasta sevk kégitlar: 2yt Devlet Argivi’'ne gonderiimez.
Is Kurumu’na gonderilen personel durum . . T
78 cetvelleri Syil - Devlet Aryivi'ne gonderilmez.
.79 Agik bulunan kadrolara agiktan atamalar i Syl 45yil | Deviet Argivi'ne gonderilmez. |
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BiRiME : EGITIM DAIRE BASKANLIGI
Sakiama S#iresi
18;;1 Mboizemerin Adi ve Konusu Rivim [T — Dilglinceler
B Argivinde | Arsivinde
Bakanliklardan veya diger kurumlardan gelen

1 genelge, tamim, teblig vb. (Glindemden 2yl - Deviet Arsivi’ne génderilmez.
dilgenler)

2 | Birimden gikan genelge, tamim, emir vb. 2yl | i3yl gg“n;c':'i‘“‘:‘"’“ Sunliias Deyiet ixegivi s

3 i‘gﬁ;’.’“ hizzmet ici egitim programlan Syl - |Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

Egitim dosyast (Egitim programu, olurlar,

4 katilanlarnn listeleri, egitimin diizenlenecegi 5l S il Farkl egitimleri igeren egitim dosyalarindan|
yer, sliresi, gerekceler ve egitim igin Y 4 ornekler Devlet Arsivi'ne gdnderilir.
hazirianan ders notlari)

Ceysitli kurum ve kuruluglarda diizenienen
kurs, seminer, konferans, sempozyum, vb.

5 |faaliyetlerle ilgili yazigmalar (Programiar, Syl Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
katilacaklarin listeleri, onaylar ve bu kigilere
Sdenecek iicretler)

6 | Egitimle ilgili yillik faaliyet raporlari 5y 10y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Cesithi dlkelerin teimik yardimlan L

7 | cergevesinde bu iilkelere giden personelle 5yil 1031 Sg:(‘;‘f‘ apiotiare on s hules Lieviee Aryvi o
ilgili y ve sonug raperlan i Eenceni
Yetigtiritmek fizere, bitge imkénlan ile yurt | s

8 [ digina gonderilen personelle ilgili yazigmalar ! Syl 10yl Sg:‘\lx:r::;;orian ve:slorigr Deviet Argivi‘ne

| V& sonug rapotu & )
| Avrupa Konseyi Temel Egitim ve Uzmanlik ' )

9 |Programlarina katilacaklarla ilgili yazismalar, | Syl | 10yl i"";ﬁ,;?"gﬂ;ﬁf’” veolurlat Deviet
katilacaklann listeleri ve sonug raporlan ¥ 8 |
Yabanct dil egitimi igin Devlet Lisan

10 | Okuiv’na gdnderilen personeile ilgili . Syl - Devlet Argivi’ne génderilmez.
yazigmalar
Moecburi hizmet karsihg burs verilmesi ile
ilgili yazigmalar (Kurumun teklifi, o .

11 iniversitelerin degerlendimuesi, bagvurular, Syl Syl :Devlet Arsivi'ne gonderilmez
basvurularin degerlendirilmesi vb.) |

"Yurt digi bursiusu olan grenci dosyalar: ile

12 | Burslu 8grencilerin gahsi dosyalar: 5yil 25yl | 8nemli sahislara ait burs dosyas: Deviet

Argivi’ne gonderilir.
|13 }I,(ummda] sinj goipeoek: tgnenslerle igili Syl 5yl Devlet Arsivi’ne génderilmez.
14 Yurt digindan, kurumda staj yapmak i¢in 5yl Bl Ayiklama ve imha Komisyonu’nca
1 bagvuran 8grencilerle ilgili yazigmalar >y b degerlendirilir.
I 3308 sayili ciraklik egitimi ile ilgili Kanun !

15 | geregi kurumda galigacak Sgrencilerle ilgili Syil ! - Devlet Arsivi’ne gbnderilmez.

Yurt digindan Tiirkiye’ye gelen gesitli . . L

16 | heyetlerle ilgili yazigmalar (Gelen kigilerle Syl Syl Lé:g;‘;igre i programlart Devlet Argivi'ne
ilgili listeler ve gezi programiar) g :

Telif ticreti karsihif veya telif ticreti

7 Bdenmeden kitap basimiyla ilgili yazigmalar Sl Svil Komisyon kararlan Devlet Arsivi’ne
(Miiracaat, eserin niishasi, komisyon karari, 7 o | gbnderilir.
olur) 1
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Malzemenin Adi ve Kenusu

[ Saklama Siresi

!

|
| :‘:‘ Birim Kuram | Diilnceler
Argivinde | Argivinde
K ndan dizenlenen yariymalar ile Yangma sartnamesi, duyuru ve derece
e e o . ,
18 ilgiliya (Yangma sartnamesi Syl SY | ligteleri Devlet Acgivi'ne gdnderilir,
duyurular, dereceye girenlerin listeleri)
Kuruma bagh egitim merkezlerine alinacak
Sgrenciler, ders miifredat programlari, mezun .
12 olan dgrenciler ve okuldan ayrilan dgrencilerle o buttiods saklens.
ilgili yazigmal
Kuruma bagli 6grenci yurtlar ile yapilan . ’
20 v lar, kalan 8grenci listeleri Syil - Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
Dinlenme ve egitim tesisleri ile ilgili personel o ;
21 gorey talimatian S5yl - Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
27 | pinlenme ve efitim tesislorinde uygulanacak | 5, - | Devlet Argivi'ne gonderilmesz.
Cesitli gruplarm tesisierden yararlanma 55 .
23 talepleri ve bunlara verilen cevaplar 2yl " Devlet Argivi'ne génden‘iin?. -
Egitim tesislerinden faydalanmak isteyenlerin
24 | bagvuru formlari, tahsis onaylan, tahsis 2y - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
cetvelleri L o ]
I 25 Degerlendirmeye alinmayan kamp formlar: 2yl - Devlet Arsivi'ne gfnderilmez.
g
Dinlenme, egitim tesisleri, yurtlar ve egitim
26 |merkezleririn cesitli talepleri, bu yerlere 5yl - Devlet Argivi'ne gonderilmez.
‘ go
{ gdnderilen ddenekler
! Egitim merkezleri ile ilgili istatistiki bilgiler I - .
? 27 ('Pge e — demli; rbas durumu) & Syil Syil !Devlet Arsivi’ne génderilmez.
| 28 | Muhtelif yazsmalar syl | 1oyl | d"!iﬁfe‘;‘;:ﬁ.l’“h‘ Komisyonu'nea |
[ Kredi Yurtlar Kurumu ile yaptlan yazismalar, 1 52 o ; |
| 29 kalan Sgrencilerin listeleri l Sy L - Devlet Argivi'ne gonderilmez. }
! . : 5 i [ ; |
i 30 |Kitap ve silreli yay:nlarla ilgili yazigmalar | Sy - | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
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girimMi : SAVUNMA SEKRETERLIGH
S 1M i AT Sakiama Silresi
N:‘ vehounew Birim Kurum | Diiginceler
Argivinde | Argivinde
1 ﬁ;’;ﬂﬁp veisevk tohir iglemlert'ile ilgili 5yl 5yl Devlet Argivi'ne ginderilimez.
Yedek personel (Kilit personel) erteleme )
2 |iglemieri ile ilgili yazigmalar, kadro Syl - Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
ertelemeleri
3 |lnsan giicti planlamasi (Glindemden digenler) 2yl - Deviet Argivi’ne génderilmez.
Motorlu tagt ve iy makinalan erteleme
4 |iglemleri ile ilgili yazismalar {Glindemden Syl - Devlet Argivi’ne génderilmez.
diigenler)
5 léam.l oglar g Y Syl 10yil | Devlet Aryivi’ne gnderilmez.
Kanuni
6 | Milli Alarm Sistemi Talimat bekleme - Devlet Argivi'ne génderilmez.
siiresince
Kanuni X
7 | Haziriapan her tiirlil 8zel veya genel pliniar | bekieme - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
siiresince
8 | Sivil savunma ekipleri ile ilgiii dosya 5yl - Devlet Arsivi’ne gdnderilmez.
e Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
9 | Yabancs uyruklularla ilgili yazigmalar Syil 10 y1! degerlendirilir.
Nobetgi memurlugu ile ilgili mal . o .
16 n&lfﬂmdlpefsonelul%:tel:r; gl yazigmalar ve Sy - Deviet Argivi’ne gdnderilmez.
11 | iﬁl::u giventikle ilgili denctleme Syl 10yl | Devlet Arsivi ne gbnderilmez.
i2 l Personel gitvenlik sorugturmalar Syl 25 yil Devlet Argivi’ne gdnderilmez.
13 | Kaza raporlan Syl - Devlet Argivi'ne gdnderilmez.
Milii Gtivenlik Kurulu Genel Sekreterligi e .
14 tetkik ve denetleme raporlan Syil 10y Devlet Argivi’ne génderilmez.
15 NATO alarm ve NATO tatbikatari ile ilgili Syil {0yl | Deviet Arsivi'ne génderilmez.
yazigmalar
; Tigili birim tarafindan topluca Deviet
16 | Yiilik faaliyet raporlan S5yl 10yl Argivi’ne gonderilir.
Gene! Kurmay Bagkanhgi, Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterigi ve Sivil Savunma e R 5 5 g
17 Genel Mudnrligi’ nden gelen, genelge, 2yl Devlet Argivi'ne gonderilmez.
direktif, yonerge vb. (Glindemden dligenler)
Sivil Savunma ekiplerinin egitilmesi ile ilgili . .
18 cffitim dosyalan Syl ‘r - Devlet Argivi'ne gonderilmez.
Koruyucu glivenlik dosyast ve talimatlan . o5 p
19 (Gtindemden diigenler) 2yl Devlet Arsivi’'ne génderiimez.
Ozel glinler igin kuram iginde alman . o
200 o te ilgili yazsmalar Swil # Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
21 |11, fige Kaynak Sayim Cetvelleri Sy 10y} | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sabotajlara karg1 koruma plénlar } . .
22 (Gindemden diisenler) 2yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




| Saklama Siresi o
Isq"‘ Maizemenin Ad) ve Konusu Birim T Dilsiinceler
° Argivinde | Argivinde
Kanuni
23 | Sivil Savunma Plam bekleme - Devlet Argivi’ne gbnderilmez.
siiresince
24 E{C“‘,‘gi“"”,“ Karst Kor o Yonetmeligi 21l . | Deviet Arsivi'ne ginderilmez.
1T Afet Planlar (Kriz merkezieri ile ilgh L
25 calismalar) (Gindemden diigenler) 2yl - Devlet Aryivi’ne gdnderilmez.
BIRIMI : YONETIM KURULU BUROSU
Sira Sakiama Siiresi
Ne |Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kuaram | Dilgfinceler
o | Argivinde | Argivinde
1 Yénetim Kurulu Kararlan Syil 10yl | Devlet Arsivi’ne gnderilir.
12 Yénetim Kurulu Karar Ekleri Syl 10yil | Devlet Arsivi’ne gdnderilir.
3 Onaylar Syl Syil | Devlet Argivi’ne gonderilir.
|4 Sirkitler Syit 10wl | Deviet Argivi’ne gbnderilmez.
| Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
i 5 Gelen evrak dosyasi Syl 10 yil degerlendirilir. J
{ . Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
6 Giden evrak dosyasi S5wil 10yl | degerlendirilir, —l
7 Duyurular dosyas: Syl 10yil | Devlet Argivi’ne gdnderilir.
8 Y 6netim kurulu toplanti zabitlar: dosyast Syd 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez,
9 Fax dosyas1 Swil Devlet Arsivi'ne gdnderilmez.
10 | Caligma raporiari Syl S5yl |Devlet Arsivi'ne goénderilmez.
BiRIMmi : SAGLIK ISLERI
) . i Saklama Siresi
iln Malzemenin Adi ve Konusu Bicim o Diiglinceler
° Argivinde | Argivinde
1 Bildirimi Zorunlu Hastaliklar Defteri 5yl - Devlet Argivi'ne gdnderilmez
12 Hasta Muayene Defteri Syl - Devlet Argivi’ne gonderilmez
3 Baghekim Hasta Sevk Defleri Syl - Devlet Arsivi'ne gdnderiimez
4 |1dare Hasta Sevk Defteri Syil - Devlet Argivi’ne génderiimez
5 Hasta Rapor Defteri Stiresiz Kurumda saklanir.
6 Laboratuar Kayit Defteri Syil - Devlet Arsivi'ne gdnderiimez.
7 Hasta girig ve ¢ikis asil kayit defteri Syl Syl Devlet Argivi'ne ginderilmez.




: KURUM ARSIVLERI

BIRIMI
. Saklama Siiresi
Sl:;: Malzelxz:::: ave Birim Kurum Diigiinceler
Argivinde | Argivinde
1| Ayikklama ve imha| 10wl Devlet
listeleri ve tutanaklar Arsivi’ne
gonderiimez.

. 2 | Bagbakanlik Devlet
Argivleri Genel
Midiirligii’ne teslim Stiresiz Eakmll:;];nda
edilen evrakla ilgili ’
yazigma dosyalari

3 | Kurum dis1 ve kurum igi 5yl Devlet

yazisma dosyalari Arsivi’ne
Onderilmez.
4 | Deviet Arsivleri Genel 2yil
Midurliigii’'nden  gelen Devlet
genelge ve dagitimh Arsgivi’ne
yazilar (Glindemden gbnderilmez.
diigenler)

5 | Denetim raporlarn 5yl 10 yil | Devlet
Arsivi’ne
gdnderilmez.

6 | Tespit raporlart (Devlet .

Arsivleri tarafindan Siiresiz Rurumands
; . saklanir.
gdnderilen)

7 | Arsiveilik  bilgileri  ve Stiresiz Kurumunda

mevzuat dokiimanlar saklanir,

8 | Dosya Plam Siiresiz Kurumunda

(Yonetmeligi) saklanir.




AYIKLAMA VE IMHA CALISMALARI ILE ILGILI KAMU
KURUM VE KURULUSLARINCA YAZILI VEYA SOZLU
OLARAK YONELTILEN SORULARA GENEL MUDURLUKCE
VERILEN GORUSLERDEN ORNEKLER

Yeni olusturulacak kurum arsivi i¢in uygun mekan ve donanimi ne
olmalidir?

Yeni olusturulacak kurum argivi i¢in ilk dikkat edilmesi gereken
husus, kurumun evrak birikimini karsilayacak kapasitede, yangin ve su
basma tehlikesinden uzak, rutubetten etkilenmeyecek, direkt giines 15181
almayacak Ozellikte olmalidir. Evrak, ¢elik raflarda veya compact
dolaplarda muhafaza edilmeli, ayrica personelin galigabilecegi bir mekan
bulunmalidir.

Ayiklama ve imha komisyonlan 5 kisiden fazla olabilir mi? Imha
listeleri 5 kisiden daha az veya fazla personelce imzalanabilir mi?

Ayiklama ve imha komisyonlari 5 kisiden fazla olabilir. Ancak
Imha Listeleri’nde mevzuat hiikiimleri geregi en az 5(bes) kisinin isim ve
imzalari tam olmalidir.

Imha listeleri ile devir teslim listelerinin doldurulmas: arasindaki
fark nedir?

Imha Listesi muhafazasina gerek goriiimeyen evrakin listelendigi,
Arsiv Malzemesi Devir Teslim ve Envanter Formu ise Devlet Arsivleri
Genel Midirliigii'ne devredilecek arsiv malzemesinin listelendigi
formlardir. Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii'ne devredilecek arsiv
malzemesinin Devir Teslim ve Envanter Formu’na detayli bir sekilde,
klasor veya evrak bazinda listelenmesi gerekir. Imha Listesi’ne ise imha
edilecek evrak yazilir, aym mahiyette olan evrak birlestirilerek, bir
kalemde listeye gegirilebilir. Ornegin; 1980-1985 yillarina ait 10 klasor
Genelge Fotokopileri, 1999 yilina ait 100 dosya Vergi lade Zarfi gibi.
Klasor igerisindeki evrak farkli konularda ise listeye tek tek islenir.

- Mevzuat degisikliginden sonra mutlaka Yonerge hazirlanacak
mudir?

22.02.2005 tarih ve 25735 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te yapilan degisiklik,
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kurumlarin kendi yo6netmelikierinde degisiklik yapilmasini degil, bu
yonetmeliklerin tamamen yiiriirliikkten kaldirilmasim hitkme baglamistir.

Kurum ve kuruluslar bundan boyle Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine tdbi olacaklardir. Ancak, kurum veya
kurulusun hususiyetleri ve Urettigi evrakin niteliklerinden kaynaklanan
0zel durumlarda Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hitkiimlerine aykim olmamak kaydiyla Devlet Argivleri Genel
Miidiirliigii’ntin -~ uygunluk  goriisi = alinarak  Arsiv  YOnergesi
hazirlanabilecektir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile
paralel hiikiimler ihtiva eden kurum ve kuruluslarin yeni bir yonerge
hazirlamasina gerek yoktur. Bu kurumlar bundan boyle Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine tabi olacak, kendi
yonetmeliklerini yiiriirlilkten kaldiracaklardir.

Daha once hazirlamis olduklart argiv yonetmeliklerini Resmi
Gazete’de yayimlayan kurumlar ayni sekilde Mevzuati Gelistirme ve
Yayin Genel Midirligi’ni bilgilendirerek Resmi  Gazete’de
yayimlamak suretiyle yOnetmeliklerini yirirliikten kaldiracaklardir.
Resmi Gazete’de yayunlanmayarak Bakan, Miistesar, Genel Mudiir
onayr veya Yonetim Kurulu Karan ile yiriirlige giren argiv
yénetmelikleri yine ayni yolla yiirtirlikkten kaldirilmalidir.

-Imha edilecek malzemeye nasil karar verilecek, kim Kkarar
verecek?

Ayiklama ve Imha Komisyonlari argiv  hizmetlerinin
yliriitiilmesinden sorumlu birim amiri veya kurum arsiv sorumlusunun
bagkanliginda kurum arsivinden iki kisi ile malzemeleri ayiklamaya tabi
tutulacak birimden de iki kigi olmak tizere bes kisiden olusturulur. Bu
komisyonlar belgelerin tdbi olduklari degisik mevzuati, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’te tarifi yapilan argiv malzemesi ve
arsivlik malzeme tamimlan ile Deviet Argivleri Genel Midiirliigii’nce
olusturuimus olan Tespit Caligmasi Formlari’ndaki kriterleri g6z oniinde
bulundurarak imha edilecek malzemeye karar verirler. Ancak, ayiklama
ve imhada tim sorumluluk ve yetki komisyona aittir. Bu komisyonca
hazirlanan imha listeleri Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’niin onayini
miiteakip kurumun en iist amirinin de onayiyla kesinlik kazanir.
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- Evrak ne sekilde imha edilecektir?

Imhasi kesinlik kazanan maizeme Basbakanlik Ergazi Kégit
Paralama  ve  Balyalama  Unitesi’ne  gonderilerek  imhasi
gergeklestirilebilir. Veya baskalarinca goriiliip okunamayacak gekilde
kiyilarak mevzuat hiikkiimieri dogruitusunda satilabilir veya kamuya
yararl dernek ve vakiflara hibe edilebilir.

- Tagra ve bolgelerde hazirlanan imha listelerinin Devlet Arsivleri
Genel Mudiirliigli tarafindan onaylanacak midir?

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik’in 38. Maddesi 2.
Fikrasi geregi tasra, bolge, yurt dis1 arsivlerde hazirlanan imha listeleri
kurum arsivinin uygun gériisii alindiktan sonra tasra, bolge, yurt disi
teskilatin en {ist amirinin onay1 ile kesinlik kazanir.

- Evrak kayit defterleri ka¢ yil saklanacaktir? Kurumda kag yil
bekletilecektir?

Bu konuda Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii’'nce olusturulmus
olan Tespit Caligmasi Formlari’ndaki goriis birimde 5 yil, kurum
arsivinde 25 yil olarak belirtilmistir. Ancak, bu malzemenin imhasinda da
tiim sorumluluk ve yetki yine ayiklama ve imha komisyonuna aittir.

- Ayiklama ve imha birimde yapilabilir mi?

Birim arsivlerinde ayiklama imha yapilmaz.

- Bir veya iki personeli olan tasra birimlerinde ayiklama ve imha
komisyonu nastl olusturulur.

Arsiv mevzuatinda izahi olmayan bu ve bunun gibi hususlarda
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii’nden yazili goriis sorulur.

* k% k%

Kurum ve kuruluglar sistematik ve mevzuatin 6ngordiigii sekilde
ayiklama-imha islemlerini ylirtittiikleri taktirde gerek birim arsivleri
gerekse merkezi arsivleri diizene girecek, saghkli, ¢cagdas ve modern bir
arsiv olusturulacaktir. Belgelerin yiginlar halinde, tozlu ve kirli
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ortamiarda tutuldugu yerler, caligiiabilir mekanlara dontisecektir.
Boylece, hizmetlerin kalitesi ve verimliligi de artacaktur.

BN sk w s R
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ARSIV MALZEMESI TESPIT CALISMASI IiLE ILGILI

GENELGE

? T.C.
. Q BASBAKANLIK

Deviet Argivieri Genel Midiriigi

SAYD :BO20.ARV.11-401.02- $S303 «21.06.2008 vessitaneennn it 2005
£ L Ya
KONV @ Arsiv Malzemesinin Tespiti. ~ v

{lgi: 24.01.1994 tarih ve B.02.G.ARV-493/U8542 savih vazimnz.

Kamu- loasum e, Suniiaglammn. yurdimer-hizmet v densmasdenetim bitimierinde
tegekkiil eden belgelerden arsiv malzemesi niteligi tasivanlann saghih bir sekilde tespit ve
aynmina imkan saglamak, ayiklama-imha komisyonlanna tavsiye niteliginde rehber kaynak
olugturmak ve argiv malzemesinin stirekli ve dizenii bir yekilde Milli Arsive akisina bz
hasandimak  amaciyla Omek segilen kuum ve huculuylasde * Acgiv - Malzemesi Tespihe
Calismast™ Genel Midiriigimiz tarafindan yapiiarak, uygulanmak dzere igide kaynh yua
e mitkelef kurum ve kuruluglara génderiimigtir,
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stz konusa “Tespit Formlan™mn  gelistiriimesine yonelik veni bir galisma Genel
Muduritgiimilz tarafindan sonuglandimimiy ve www.devletarsivleri gov tr adresinde kurum ve
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