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Mevzuat Z%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

11 Numarali

Cumhurbaskanhigi
Kararnamesi

Milli arsivlerimizin korunmasi ve degerlendirilmesiyle ilgili her tarlu
gorev, 11 Numarali Cumhurbaskanligi kararnamesi ile Devlet Arsivleri
Baskanhgina verilmistir.

Devlet Arsiv Hizmetleri

Hakkinda Yonetmelik

11 Numarali Cumhurbaskanligi kararnamesinin uygulanabilmesi icin
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ¢ikariimistir.



Mevzuat %

2005/7
Basbakanlik Genelgesi

“Standart Dosya Plant”

Arsivlerden Yararlanma Dijitallestirme
Usul ve Esaslari Faaliyetlerine Yonelik

Hakkinda Yonetmelik Usul ve Esaslar

02/10/2021 07/07/2020

TS 13298 Standardi

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkinda

Yonetmelik
“ EBYS Standart1 ” “01/07/2020”




Rehberler O D ET ARSIVLER] BASKANLIGH
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Arsiv Islemleri &

Kurum ve kuruluslara getirilen mukellefiyetler

Ellerinde bulundurduklari her turlt belgenin;

-yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her turli hayvan ve haseratin tahribatina karsi
korunmasindan ve mevcut asli dizenleri icerisinde
muhafaza edilmesinden sorumlular. (TS 13212)

Belge Transfer ve Arastirma Hizmetleri

Ayiklama ve imha Islemleri
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4‘* *  TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI
Kavramlar 1%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Belge

Kamu kurum ve kuruluslan ile gercek
ve tiizel kisilerin 1s ve islemleri
neticesinde olusan, iiretim bi¢cimleri ve
donanim ortamlar1 ne sekilde olursa
olsun bir bilgiyi iceren yazilmus,
cizilmis, resmedilmis, gorintiilii, sesli
veya elektronik kayitlardir.




Belge Gegmisi @) iR R pascanc

[k belgeler; kil tabletlere, deriye, kumasa yazilmisken
Yakin tarihte kagida; gliniimiizde ise harddisk’lere yazilmaktadir.
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Belge Tirleri
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Devlet Arsivleri Bagkanligs Skt bt
Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanlig:

Say1 :72424901-805.02.05-
Konu : Arsivlerden Yararlanma

SAMSUN BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA

Cesitli bilgisayar ve tasinabilir elektronik araglar ile olusturulan, herhangi bir kurum, birim ve/veya
kisiden digerine aktarilabilen, ayni ortamlarda da saklanan bilgive ELEKTRONIK BELGE denilmektedir.
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DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI
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Q Q Q 4‘* = *“ TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
Ar S1V Tarihi ’L%: DEVLET ARSiVLsERI' BASKANLIGI

Orhun Kitabeleri
yazari bilinen en eski Tirk belgesidir.

Neden Kaplumbaga kaidesi?




Q Q Q *t S *‘ TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI
Arsiv Tarihi ’L%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

En Eski

Osmanli Belgesi
[.Murad’a Kandilci Abdullal’in duasi

1360




Dokuman/Belge

Dokiiman

*  TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI

i%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

* *

* ok X

(Taslaklar)

| Uzerinde degisiklik yapilmasi
miimkiindiir.

Sahibi iireticisidir ve uygun
—  gordiigli dokiimanlar1 imha
edebilir.

Diizenlenmesi, tanimlanmasi ve
dosyalanmasi
ireticisinin/sahibinin
sorumlulugundadr.

Dokiimanin giivenli bir sekilde
—  depolandigindan tireticisi
sorumludur.

Kurumsal bir onay ve/veya
—  kayit sistemi igerisinde yer
almayabilir

Igeriginin degistirilmesine izin
verilmez.

Belgeler ancak kurumsal saklama
planlar1 ¢er¢evesinde imha
edilebilir ve imha islemi kayit
altina alinir.

Diizenleme ve tanimlama
— faaliyetleri kurumsal dosya tasnif
planlar ¢ergevesinde yapilir.

Kurumsal ve bireysel faaliyetlerin
— delili oldugu i¢in igerik, iliski ve
format bilgisi korunmalidir.

Yetkili imza ve / veya kurumsal
— onay bilgisi belgeye fiziksel ya da
mantiksal olarak iligtirilmelidir.



Arsiv Islemleri Z%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Arsiv Belgesi

Al

Son islem tarihi iizerinden yirmi yil gegmis veya on bes
yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis bulunan ve
giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunmayan tiretim bi¢imi
ne olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, ekonomik...
deger olarak intikal etmesi gereken belgedir.

Arsivlik Belge

Siire bakimindan arsiv belgesi vasfin1 kazanmayan veya bu
stireyi doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen,
hizmetin ytriitiilmesi agisindan islevi olan belgedir.



Q - a "* *“ TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
Arsiv Islemleri i%: DEVLET ARSIVLERi BASKANLIGI

Fiziksel Belgenin Uretimi

v' Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazigmalar, el

yazistyla imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve
saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore gerceklestirilir;

v Cok Gizli, Gizli, Ozel yazilar bu kapsamda degerlendirilir. Bu

yazismalarin sadece say1 alma ve kayit islemleri elektronik ortamda
gercgeklestirilir.

v' Hizmete Ozel yazilar da gizli yazisma tiirleri igerisinde
degerlendirilse de Yazisma Usul ve Esaslarinda elektronik ortamda
tiretilmelerine miisaade edilmistir.

v' Elektronik altyapinin hasar goérmesi, e-imza siirelerinin dolmasi,

KEP kontoriiniin tiikenmis olmas:1 gibi durumlar olaganiistii
durumlara 6rnek verilebilir.
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4‘* *  TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI »
Kavramlar 1%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Dosya

Aynm1  konu, kimse, donem, bdlge,
faaliyet ve birim ile ilgili belgeler
biitiintid{ir.
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. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Osmanli’da Dosya
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STANDART DOSYA PLANI KONU GRUPLARI

KONU GRUPLARI KOD

Standart Dosya Plami ARALIC

GENEL KONULAR 000-099

ANA HiZMET FAALIYETLERI 100-599

Arastirma ve Planlama isleri 600-619

Basin ve Halkla iliskiler isleri 620-639

Hukuk isleri 640-659

Kurum ve kuruluslarin Tefti§./ Dene_tim isleri 660-679

. . . Bilgi-Islem Isleri 700-719
is ve islemleri sonucunda 7 o

. ] Dis lliskiler ve Avrupa Birligi 720-749

t?sekkl%l Eder_] belgele.“n’ Emlak ve Yapim isleri 750-769

sistemli bir sekilde Exitim isleri 270-799

dosyalanmasimi  saglamak idari ve Sosyal isler 800-819

lizere onceden hazirlanmis Tanitim ve Yayin isleri 820-839

konu ve konu numaralar Mali isler 840-869

envanteridir. Ozel Kalem ve Protokol isleri 870-899

Personel isleri 900-929

Satinalma ve Satis isleri 930-949

Sivil Savunma isleri 950-969

2005/7 Standart Dosya Plam1 Genelgesi
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Devlet
Arsivleri
Baskanligi




Birimden Belge Devir Islemleri

Her yilin ocak ayi

Arsivler

Yilhiklar

21
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icerisinde, Onceki
dosya/klasorler uygunluk kontroliinden gegirilir.

Devlet Arsivleri
Baskanhgi
Belge Tespit ve
Degerlendirme Bsk

72424901

903.05.01

Yillik izinler

2021

il

yila ait

Kurum Adi/Logo

Kurum Yazigma Kodu

Dosya Kodu
Dosya Konusu

Dosya Yili



Birimden Belge Devir Islemleri (@) DT ARSIVLAR BASKANLICH

Icerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan

dosya/klasor etiketi {lizerine en yiiksek gizlilik dereceli

belgenin ibaresi yazilir.

EK-2

Devlet Arsivleri
DOSYA/KLASOR ICERIK LISTESI Baskanhg

Belge Tespit ve

Birimi: Dosya No:
Degerlendirme Bsk

Adedi Aciklamalar

1 10.01.1997 19971 | Yonetim Kurulu Kararlar: 2 Sayfa Gizli 72424901
10.02.1997 199712 Yoénetim Kurulu Kararlan 2 Sayfa 90 3 . 0 5 . 0 1
3 10.03.1997 19973 | Yonetim Kurulu Kararlan 2 Sayfa
4 10.04.1997 1997/4 | Yonetim Kurulu Kararlan 2 Sayfa Yillik izinler
10.05.1997 1997/5 | Yonetim Kurulu Kararlar: 2 Sayfa 2021
GizLi




Birimden Belge Devir Islemleri

Uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilen dosya,

takvim yilinin ilK ii¢ ay1 icerisinde arsivlere devredilir.
(Ocak Ayi ile Mart Ay1 Arasi)

- Bir belgenin eki olmayan kitap, brosir, bos form, dokiiman
ve benzeri materyal arsivlere devredilmez.

- Devir islemi, olusturulan icerik listeleri referans alinarak
yapilr.



Kurum/Merkezi Arsiv Islemleri % DEVLET ARSIVLER] BASKANLIGI

-Bakanlik arsiv politikasini olusturul-
mak, gelistiriimek ve gerektiginde
degistirilmek

-Ayiklama ve imha komisyonlarini
olusturmak.




* ¥

2 r 2 "* *“ TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
Kurum AP$1V I$lemler‘1 i%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

* ok X

-Bakanhgin merkez ve tasra birim
arsivlerinde

ayiklama,

saklama,

imha ve diger arsiv faaliyetlerine
rehberlik etmek, kontrol etmek ve
denetlenmesini saglamalk,

-Komisyonca tespit edilen ve -Calismalar  sonucunda  Devlet
saklanmasina gerek gorilmeyen Arsivine devredilmesi uygun gorilen
malzemenin imhasini saglamak, arsiv _malzemesini tasnif ederek

envanterleriyle teslim etmek ve
devredilmeyecek olanlarin korun-
masini saglamak,



Arsivlerden Yararlanma (@) DT ARSIVLFR BASKANLIGH

Birimler (Uniteler) gerektiginde arsivden
dosya alabilirler.

Tasra Arsivinden alinan dosya veya klasor
yerine vekil fisi birakilarak alinan dosya veya

klasoriin takibi yapilir.

Tasra Arsivi’nden alinan evrak veya dosyalarin
takibinden tasra arsiv sorumlular1 sorumiu

olacaktir.
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Kurum AP$1V I$lemler‘1 i%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

-Birimlerinin kendilerine ait olan evraklari arsivlerinde bir araya
getirilir.

-Teskilat semasina gore her birime bir kod verilir.

-Evraka ekli olan harita, plan, proje ve benzerleri asil evraktan ya
da malzemeden asla ayrilmaz.

-Birden fazla yaprak olan belgelere sayfa numarasi yazilir. Varsa
eklerin sayisi belgenin lizerine yazilir.

-Belgeler kronolojik siraya gore duzenlenir.
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Kurum Arsiv Islemleri % DEVLET ARSIVLERi BASKANLIGI
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-Kurumunda stirekli DOSYA KODU GENEL DOSYA ADI %n 5 |u%- g
[14]
saklanir «B» saklama
. ) ) 045 | 02 Hukuki 30 | A3
sliresine sahip belgeler
Kurum Ar§ivine 045 | 03 Idari 15| A3
devredilir. 04599 Diger 15| ¢
050 Kurul isleri
050 01 Oyelik 15| C
050| 02 Davetler ve Glindemler 15| C
050| 03 Tutanaklar 15| A
050 | 04 Kararlar 15| A
050 99 Diger 15| C
051 Toplanti ve Etkinlik Isleri 15 | A3
060 Kalite Yénetimi Isleri 10| C




Belgenin Devlet Arsivlerine {@): DV ARSIVR BAskANLIGH

*

Devri -
/ n Iﬂ' r. \
Saklama Sdreli Dosya Planlarina Dee) e R
gore  kurumlarinda bulunmasi |
gereken slreyi tamamlayan «Arsiv LD Ayidama lmba AT

Komisyonunca i
Saklanir. Degerlendirilir. Gdnderilmez.
——_— o .

Malzemesi» kapsamindaki belgeler
Dosya Planlarina gore aksiyonlar
alirlar.

Planlarda yer alan «A» kodlu dosya
ve belgeler ise uzun stre saklanmak
ve devletin hafizasinda yer almak
maksadiyla Devlet Arsivleri
Baskanligina devredilir.




Belgenin Devlet Arsivlerine @ DT ARSIV BRI BASKANLIGH
Devri ‘

- Tasra arsivlerindeki «A» kodlu
re belgeler, Kurum Arsivi vasitasiyla

4N 5 AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI . . .
Wk Destek Hizmettri Dairesi Baskanigs DAB’a devri gerce kle stirme ktedir.
Say1 : 70268438-805.02.01-E.77464 21/07/2017

Konu : Arsiv Malzemesi Devir-Teslim

BASBAKANLIK
(Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii)

flgi : 2) 23.08.2016 tarihli ve 85043746-805.02.02.02-92440 sayili yazimiz.

b) 08.09.2016 tarihli ve 367682480 sayili yazimz.

Bakanhigimiz kurum argivinde bulunan evrak iizerinde yaptigimiz ayiklama ve imha
¢aligmasi neticesinde ilgi (a) sayili yazimiz ile uygunluk gériisti talep edilmis, ilgi (b) sayih
yazimz ile stzkonusu imha listelerine uygunluk goriisii verilmis ve tarafimizca Argiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ve diger arsiv mevzuat hiikiimleride dikkate alinarak
imha edilmistir,

Ayiklama ve imha ¢alismasi sonucu "arsiv malzemesi" olarak tespit edilenler
ise diizenlenen devir-teslim ve envanter formunda yazili "argiv malzemesi" yazimiz
ekinde sunulmaktadir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.




T.C.
@; Thve.. AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
b b Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlis

Say: : 70268438-805.02.01-E.77464 21/07/2017

*  TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI
. .
Konu : Arsiv Malzemesi Devir-Teslim

! DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

BASBAKANLIK
(Devlet Arsivleri Genel Mudiirlugii)

flgi : a) 23.08.2016 tarihli ve 85043746-805.02.02.02-92440 sayili yazimiz.

b) 08.09.2016 tarihli ve 367682480 sayil yazimz.

Bakanhigimiz kurum argivinde bulunan evrak tizerinde yaptigimiz ay:rklama ve imha
¢alismasi neticesinde ilgi (a) sayili yazimiz ile uygunluk goriisti talep edilmis, ilgi (b) sayih
yaziniz ile sdzkonusu imha listelerine uygunluk goriisii verilmis ve tarafimizca Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ve diger arsiv mevzuat hiikiimleride dikkate ahinarak
imha edilmistir.

Ayiklama ve imha ¢calhismasi sonucu "arsiv malzemesi" olarak tespit edilenler
ise dlizenlenen devir-teslim ve envanter formunda yazili "arsiv malzemesi" yazimiz
ekinde sunulmaktadir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

ARSIV BELGESI ANALITIK USUL DEVIR TESLIiM VE ENVANTER FORMU
(Dokiiman No: BDA-15-FR-01)

KURUMU : AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI KONU KODU <

BIRIMI/ALT BiRIMI :(miilga) SHCEK GEN. MUD. TURU : BELGE

5 - : KUTU | DOSYA

= % ¥ za SIRA SIRA

< =3 5 NO NO

Z 2| SONISLEM S2 BELGE = SAYFA

. TARIHI SAYISI ea KONUSU SIRANO | SAYISI
1 1337 Himaye-i Eftal Cemiyetinin M.Kemal ATATURK 1 1 Sayfa

Tarafindan Himaye Altina Alindigina Dair Yazi
Fotokopisi

2 Bila Cocuk Esirgeme Kurumu Tarihgesi ve Faaliyeti 2 4 Sayfa
3 3928-1930 icel Cocuk Esirgeme Kurumuna Ait Fotografiar 3 7 Adet
4 1933 Nakdi Yardim Bordrosu 4 2 Sayfa
5 1933 Nakdi Yardim Bordrosu 5 2 Sayfa
6 1933 Dergi Abone Alindi Makbuzu ve Yazisi 6 3 Adet
7 1934 Ayni Yardim Tutanag 7 2 Sayfa
8 1934 Nakdi Yardim Bordrosu 8 4 Sayfa
9 1934 ihale Komisyon Karar 9 1 Sayfa
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Belge Devrinde Dikkat Edilecek (@ DEViHT ARSIVLERI BASKANLICH
Hususlar

* ok X

- Belge devredecek birim/kurum
devir islemlerine baslamadan o6nce
muhatabina 6n bilgi vermelidir.

- Belgelerin saglikh sekilde devrini
gerceklestirmekten her iki
muhatap da sorumludur.

- Sehir veya Ullke disina devredilecek

belgeler ile zorunlu halleri
kapsayan belgelerin devrinde ise
azami onlemler/tedbirler on

gorulmeli ve alinmalidir.




"* *" TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
1%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

* oy x

- Belge devreden birim/kurum ihtiyac
halinde devrettigi belgelere
ulasabilecek sekilde devretmeli ve
gerekli  envanter ile formlari
muhafaza etmelidir.

- Devralinan belgelerin islem gordigu
tarihte meydana gelen tesekkil ve
munasebet bicimlerine uyulmak
zorunlulugunu ifade eden Provenans
sistemine riayet edilmelidir.
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*

1517 Ridaniye Savas’ndan
2003 Korfez Savasina
Bilgi ve Belge aktarimi

ALAN MAKOVSKY? ? ?
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Ayiklama ve Imha Suregleri @) DiviET ARSVER BASKANLICT




Ayiklama ve Imha Suregleri @) SRS AR BaskaNLIGH

Arsiv Belgesi niteligi kazananlar siresiz bir sekilde saklanmakta iken
ileride kullanilmasina ve saklanmasina lizum gortulmeyen belgeler ise
olusturulan planlar dogrultusunda tasfiye edilmektedir.

Bu planlar Arsiv Belgesi Tespit
Calismalari  ve Saklama  Siireli
Standart Dosya Plani gibi
calismalardir.
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Ayiklama ve Imha Amag¢ ve Onemil {%} DEVLET ARSIVLER] BASKANLIGI

( )

Yer darligina ve
karisikhga son

vermek
s ™ ~ N
\ / Belgelerin
Belgelere hizli &
ulasimin kolayca
Ny dizenlenmesini
saglanmasi o
saglamak

J

Ayiklama
ve Imha
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T n a y y URKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
Ayiklama ve Imha Amag ve Onemi 1%: T

Kurum ve kuruluslarca islemi tamamlanan veya denetim
siresini  tamamlayan belgeler iclerinde “arsiv belgesi”
olabilecegi disltnlilmeksizin imha edilmistir.




Kurum Arsivlerinde Ayiklama ve % DEVLBT ARGIVE BRI BASKANLICI
Iimha Komisyonlari e

Ayiklama ve imha Komisyonlari marifetiyle yapilacak bir ayiklama
ve imha islemi “Arsiv Belgesi”nin kayba ugramasini 6nleyecektir.




* ¥

Kurum Arsivlerinde Ayiklama ve ‘@ i iscano
Imha Komisyonlari o

BASKAN: Kurum Arsiv Sorumlusu

UYE: Kurum Arsiv Personeli
UYE: Kurum Arsiv Personeli
UYE: Ayiklama ve imhasi Yapilacak Birim Personeli
UYE: Ayiklama ve imhasi Yapilacak Birim Personeli

Baskan

. .
ﬂ["il\llljv ‘I’

Kurum Arsiv sorumlulari

Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda yeterli personelin bulunmamasi halinde bu
komisyonlar en az uc kisiden olusur.




Ayiklama Ve Imha Komisyonlarinin @ i
Calisma Esaslara o

-Komisyonlar muhafazasina lizum gorilmeyen malzemeleri
ayiklamaya tabi tutarlar.

-Komisyon, her yilin mart ayi basinda ¢alismaya baglar.

-Komisyon Uye tam sayisi ile toplanir ve kararlarini oy ¢coklugu ile
alir.

-Tereddut halinde s6z konusu belgelerin saklanmasina karar
verilmis sayilir.

-imhasi reddedilen belgeler sonraki vyillarda ilgili komisyonca
yeniden degerlendirilir.
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Ayiklama Islemine Tabi D DT ARSIVLER BASKANLIGH
Tutulmayacak Belgeler o

-Cari islemlerde fiilen rolt bulunan,

-Mevzuat hikimleri ve saklama planlarina gore saklama siiresini
tamamlamayan,

-Herhangi bir davaya konu olan belgeler, ongorilen saklama
siresi tamamlanincaya veya sonuclanincaya kadar, ayiklama ve
imha islemine tabi tutulamaz.




Imha Edilecek Belgeler @) DiviET ARSVER BASKANLICT

-Sekli ne olursa olsun her cesit tekit yazilari,

-Elle, daktilo ile veya baska bir teknikle yazilmis her cesit
musveddeler,

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

-Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan
yazismalardan geriye kalanlar (anket, soru kagitlari, istatistik
formlar, cesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve
benzeri hazirlik dokiimanlari),



imha Edilecek Belgeler O D ET ARSIVLER] BASKANLIGH

-Yanlis havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak icin yapilan her tirlu
yazismalar,

-Isimsiz, imzasiz ve adresi bulunmayan dilekce, ihbar ve
sikayetler,

-Sinav duyurulari, basvurular, sinav tutanaklari, sinav vyazili
kagitlari, sinav sonuc yazilari ve duyuru cetvelleri.

-Vatandaslardan gelen istek, teklif, tesekktir yazilari ve cevaplari,
davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,
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302 04 Sinavlar
01 Yeterlilik 2| D
02 Seviye Tespit 2| D
03 Muafiyet 2| D
04 Ara Sinav 2 (D
0% Yarr ¥il/¥il Sonu 2| D
06 Butinleme 2 | D
07 Mazeret 2 (D
08 Ek Sinav 2 | D
09 Tek Ders Sinavi {Mezuniyetine Tek Dersi Kalanlar) 2| D
10 Staj Sonu Sinavi 2| D
11 Mesleki Beceri Sinavian 2 | D
12 Gelisim Sinaviari 2| D
13 Itirazlar 2 | D
14 Ders Kredi Not Transferleri 2| D
15 Ders Sinav Yuzdelikleri 2 | D
16 Sinav Sonuglari, Not ve Basan Cizelgeleri 10| D
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| 204 Unvan ve Yeterlilik Sinavlarn
01 Dogentlik i5| C
D1 Docentlik Basvurusu
0z Jir Kurulmasi
03 Jiri Raporu
04 Dogentlik Belgesi

01 |Dogentlik Belgesi

02 |Gegici Dogentlik Belgesi

05 Eser inceleme

06 Sézli Sinav

07 Etik Islemler
02 Tipta Uzmanlk Sinawvi {TUS) i0| D
03 Yandal Uzmanlk Sinawi (YDUS) 10| D
04 Yiksekdgretim Kurumlan Yabanci Dil Sinawvi {(YOKDIL) i0| D
05 Akademik Personel ve LisansOstld EGitimi Giris Sinawvi (ALES) 10| D
o6 Yabanci Dil Bilgisi Seviye Tespit Sinawvi (YDS) 10| D
07 Dis Hekimligi Uzmanhk Sinaw {DUS) i0| D
99 Diger 10| C
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304 Burslar, Krediler, Stajlar
o1 Burslar 10 D
o2 Krediler 10 D
0oz Stajlar 2 D
99 Diger
305 Yurtlar (Of§renci Evleri), Barninma, Sosyal Tesis. 10 D
o1 Kontenjan Islemleri
o2 Baswvuru wve Kayit Islemleri
o1 Basvuru Isfemieri
oz Kayit Islermileri
03 GBT Islemieri
04 Odgrenci Odemeleri (vurt kira, telefon, elektrik vb.)
03 Yerlesim Planlan ve Yerlesim Islemleri
o4 Ewvci Islemleri
05 Disiplin/Ceza
06 Ilisik Kesme Islemlari
o9 Diger
306 Kismi Zamanh Cahsma 10 D
o1 Kontenjan Islemleri
1)l Baswvuru Islemleri
oz Sigorta Islemleri
o4 Puantaj ve Odeme
o9 Diger
207 Sadqhk isleri 10 | D
o1 Sadghk Giwvencesi Bulunmayan Ogrenciler
o2 OFrenci Sajhk Raporu Islemleri
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A

Devlet Arsivlerine
Gonderilir.

a P

A1 A2 A3
Ornek Yillar Ornek Secilenler Ozellikli Olanlar
Gonderilir. Gonderilir. Gonderilir.

&
B o ] D Q
Kurumda Aymlanit koha * Devlet Arsivlerine
Saklanir. Easyantes Génderilmez.

Degerlendirilir.

o

pedeLisuqiu
KowzAounucy

29K|9UIL CoUgeLIjWeS’




SDP - Birim Kodlara % DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI
915 Sendikalarla Ilgili isler
915 |01 Isveren Sendikalan 15| C
915 |02 Memur Sendikalan
015 (02|01 Uyelik ve Davanisma Aidat 15| D
915 |02 |02 Kurum Idari Kurulu ve yaksek Idari Kurul Toplantilan 15| D
915 |02 |03 vetkili Sendika Tespiti 15( D
915 | 02 |04 Temsilcilik 15| D
015 | 03 Isci Sendikalan
915 |03 |01 Uyelik ve Dayanisma Aidati 15| D
915 | 03|02 Temsilcilik 15| D
915 |03 |03 Sendikal Izin 15( D
915 (03 (04 Toplu Sdzlesme Isleri 15| C
915 |99 Diger 15| C
916 Valaf ve Derneklerle ilgili isler 15| A3
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|
DOSYA KODU GENEL DOSYA ADI § EE E
3322

801 Tasit ve is Makineleri Isleri 10| C

802 Ulasim ve Servis Isleri 10

803 Resmi Miihiir Isleri 10

804 Belge Kavit ve Sevk Isleri

804 |01 Belge Sevk ve Posta Isleri 10

804 |02 Cok Gizli Belge/Blro Isleri B

804 | 99 Diger 10

805 Bilgi, Belge ve Arsiv Yonetimi

805 |01 Bilgi ve Belge Ydnetimi 15| C
805 |02 Arsiv Yonetimi

805 |02 (01 Belge Devri B

805 |02 |02 Aviklama ve Imha 10

805 |02 |02 Tasnif Islemleri 20 | A3
805 |02 (04 Inceleme ve Denetleme 20

805 |02 |05 Arsivlerden Yararlanma 10

805 | 99 Diger 15

8306 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleri

806 |01 Derme Gelistirme ve Derleme B

806 |02 Kullarmcr Hizmetler 10

806 |03 Abonelik 10
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! DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

808 Temizlik Isleri 10| D
809 Tasimir Mal isleri

B09 |01 Istekler 10| D
g00 | 02 Devir, Girig ve Cikislar 10 D
809 |03 Sayim 10 O
209 |04 Kesin Hesap 10| D
809 |05 Tasinr Kayit ve Kontrol Yetkilileri 10| D
809 | 06 Kayittan Dlisme ve Hurdaya Ayvirma 10 D
809 |99 Dider 10| C
810 Sigorta Isleri 10| C
811 iletisim ve Haberlesme Isleri 10| D
812 Cevre Diizenleme Isleri 10| D
813 sosyal Isler

812|101 Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamplar 10 D
213 |02 Kamu Konutlan 10 C
813 |03 kKres ve Gondlz Bakimevi 10 D
813 | 04 Spor Tesisi 10| D
813 |05 Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocadi 10 D
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Saklama Siresi
7 Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurom Dvisiimceler
Arsivinde Arsivinde
AdHi, adari ve: icon dere dogyalan ik: lukuki 5wl 25wl Devlet Arsivi'ne gindenimez.

miitaldalann kaydedildig defterler

.. . . Farkh girislerden drnekler secilerek
Hukuki miitalaalar 5wl 25wl Devlet Arsivi'ne gonderilir.

ilgili birim tarafindan Devlet Argivi'ne

Yillik faaliyet raporlan 5wl 10yl ginderilir.

Kurumla ilgih hazrlanan kanun tasanlan ile
konuni dizenlemeler ve kanun tasanlarmn Siiresiz Kurumunda saklanir.
gorisiildigi toplantilara ait tutanaklar

Soru dnergelerine hazirlanan cevaplar 5wl 10yl Devlet Arsivi'ne gindenimez.

Kamusyuns mal slmus ve kamusyunn
.o . . . ilgilendiren Gnemli davalara ait

Adli deva dosyalan 3yl e dusyvalar segilerchk Feviet Argivi‘ne

ginderilir.

Idari dava dosyalan 5wl 15wl Devlet Arsivi'ne gindenimez.

lera dosyalan 5wl 15wl Devlet Arsivi'ne gindenimez.
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Sayt  : 99864747-805.02.02.01-E.2718 14/112018
Konu : Ayiklama ve Imha lslemlen

CUMHURBASKANLIGINA
DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yoncumelik'in 33 dnclmaddesine uygun olarak
teyekkill ettirilen Caglayancerit Beledivesi Ayiklama ve Imha Komisyonu'nun Yaz lsleri

Midiirliga, Fen Ileri Modurluga. Zabita Modirlog, Imar ve Sehircilik Mildirlagi ve Mali

Hizmetler Miidiirliigii evraki dzennde yapuir ayiklama iglemlen neticesinde saklanmasina Kurumlardan

gerek goriilmeyerck. imhasina karar verdigi belgelere iligkin tanzim edilen imha listeleri ek T

“te ginderilmigtir. Imha listelerinde kayitlh belgeler ptristiniza miiteakip, Yonctmelik'in 39 Gelen Imhallk

uncu muddesi hiikmiine uygun olarak kiyilmak suretiyle ifiha edilecektir. b Bel eler 1 ln
S6z konusu listelerin  Yonetmelik'in 38 "¢l maddesine istinaden incelenerek, g 9

goriigliniiziin taratimiza bildirilmesi hususunda bilgilgrinizi ve geregini arz ederim. Uyg un I u k Tal ep

Yazisi

Ek: Imha Listesi (13 sayfa)

e-ingn
Uzeyir KIZILSEKI
Belediye Bagkan

Bu evrakin 5070 Sayih Kanun
geregince E AT:MI!MI’

'oéxau?:r Remamoos
rravae
Y Nk er




Imha Listelerinin DuUzenlenmesi {é@‘ﬁﬁﬁﬁﬁwﬁﬁgﬂmmm

ve Kesinlik Kazanmasi

*Imha edilecek
belgeler icin Imha
Listesi hazirlanir.

* Listenin her sayfasi
komisyonun baskani ve
uyeleri tarafindan
imzalanir.

Hayri KU @uxili
Kom. Ba.

SAKLANMASINA LUZUM GORULMEYEN BELGELERE iLISKIN iMHA LISTESI
LISTELEME TURU:

Belge [ ] Dosya[ )

KURUMU: CAGLAYANCERIT BELEDIYESI

Birimi Alt Birimi: Fen Isleri MudiarlGgu

Kiasér [ ]
[Liste | Sonislem i Sayisi | Gistilik | konusu B Belgenin
| sira | Tarihi Veya ' Veya Derecesi Sayfa Sayisi
l No | islem Yils Dosya veya Dosya
Numaras: ve Klasorin
o | N . ] - Adedi = -
[ss [2008 ' ~ L _ | isMakine Kiralama Bosyas __ 1-Klasor |
|60 | 2008 | Arag Kiralama Flileri | 1-Klasbr |
61 | 2008-2009 o = ‘LKum ve Parke Tasi Al Alim: Figler igteri 1-Klasor |
62 2008 | Arag Kiralama Tutanag: - | 1ktasor
63 2008 o Tasit Gorey Emn__ 1 Kiasor
64 | 2009 - Acil Eylerm Yardum | Dosyasi | 1-Klasor
65 | 2009-2010

- [Akaryami\um si 1-Klasor

_ | Kum, iaku‘|vm| Fisi | 1-Klasor

67 2010 L - J Faalbyet Raporlar - i 1-Dosya
68 2010 N — F _| ARaryakit Teslim Fis Fisi o __| 1-Dosya
'69 2010 i i N ’ Tasit Gorev Emri [ 1-Klasor |
70 | 2011 | Fast Gorev Emri N | 1-Klasor
71 [20m1 | - 7j—, __ | TbbrAuk Egitim Plan e | 1-xiasér
b2z _faois: o | ; Parke Tasi Teslim Fisi - l'l—-rilasc'wi
.73 2014 £ == I | Hﬁ:ga Malzeme Satim 1-Dosya |
! 74 2012 j S 1 : Tasit Gorev Emni - - F 1-Dosya
75 2
(76 I~ Y A = —_i’_.'—_ _
z4 A S AN | = == =l t —
78 . | T e == . o

Iig‘:_? 4 _/; B N i ]
85 ]_ T ) =5

'_’“—1 N S

Muzatfer SURMEN Kasim d%rkan IBRIK

Uye Oye

Tarih:25/10/2018 Sayfa No:3




SAKLANMASINA LOZUM GORULMEYEN BELGELERE iLISKIN IMHA LISTESi

KURUMU: CAGLAYANCERIT BELEDIYESI

Birimi Alt Birimi: Fen Isleri MUdiirlGgu

LISTELEME TURU:

TURKIYE CUMHURIYETE (‘UMHURBASKE‘\NI 161

. DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Kiasér [ ]
rﬁm Son I;l?- N gﬁylsl | Eizmlkv‘j_kcnusu Teigcnin
Sira Tarihi Veya Veya Derecesi Sayfa Sayisi
No islem Yils Dosya D veya Dosya
Numaras - | ve Klasériin |
- | | — T
*5‘9 2008 ‘ f Is Makme Kuala__gosvasn 1-Klasor |
60 2008 | | Arag Kiralama Fi | 1-Klasbr 1
61 | 2008-2009 l i | Kum ve Parke Tl;lAllml fng 1-Klasor (
| 62 2009 | L - | Arag Kiral ama‘funnsgn o 1-Klasor
| 63 2003 o Tagit GoreyEmri_ 1-Kiasér
64 | 2009 ) . TAcil Eyler Yardum | Dosvas- g 1-Klasor
65 | 20092010 _ I | Avarvaktaimls — | ikaser |
_§§ 2010 & =5 N Kunliekuﬁllmu Fisl o R L Klasor
67 2010 J; A Faal_b‘etnapodarl 1 Dosva
68 2010 | L _| Akaryakit TeslimFisi | 1.Dosya
169 2010 TastGorev Emri [ 2-Klasor
70 a 2011 | Tasit Gorev Emri == 1Klasor
201 1 _ | Tibbr Auk Egitim Plam ‘ 1-Klasor
| 3 2 |2013_ | T ] Parke Tasi Teslim Fisi | iKlasor
73 2014 5 Hurda Malzeme Satimi E
|74~ 2012 Emn
i
| 76
77
78

(' Tarih:25/10/2018

4

Muzatter SURMEN  Kasim Purkan IBRIK
Uye Oye

Sayfa No:3

Ornek Imha
Listesi




4‘* *" TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
1%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

*

Ornek imha Listesi

EK-5
IMHA LISTESI

Birimi/Alt Birimi: Dosya No:

Sayisi/
Dosya Kodu

Konusu Sayfa Sayisi Aciklamalar

Baskan Uye Uye Uye Uye




Imha Listelerinin Duzenlenmesi % e
ve Kesinlik Kazanmasi o

Hazirlanan imha listeleri;

Merkez teskilatlarda, Devlet Arsivleri Baskanhginin uygun gorusu
alindiktan sonra, kurum ve kurulusun en Ust amirinin veya yetki
verdigi kisinin onayina muteakip,

Tasra, bolge ve yurt disi teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun
gorisu alindiktan sonra bu birimlerin en UGst amirinin veya yetki
verdigi kisinin onayina muteakip kesinlik kazanir.




T.C.
CUMHURBASKANLIGI
Devlet Arsivlen Baskanlig
Belge Tespit ve Degerlendirme Dairesi Bagkanlif

Say:t : 72424901-805.02.02.02-E.58939 20.11.2018
Konu : Uvygunluk Gorist

CAGLAY’ANCERiT BELEDIYE BA SKANT_.I{?}INA
(Yaz Isleri Mudorlugu)

Tlgi 1411 2018 tarihli ve 22346298-2718 sayvili yazimz.

Baskanliginiz, Fen Isleri Midurlaga, Zabita Miadurlugi, Imar ve Sehircilik Mudurlugi,
Yazi Isleri Mudarligi ve Mali Hizmetler Midiirligii'ne ‘ait evrak tizerinde aviklama ve imha
komisvonunun vapmis oldugu aviklama calismas: neticesinde, muhafazasina lizum gérillmeverek,
imhasina karar verilen belgeler icin uvgun gdrig talebini ihtiva eden Ilgi’ de kavitli vazimiz
ncelenmistir.

Yapilan inceleme neticesinde. arsiv malzemes: hitvivetini tasivan herhangi bir kavda
rastlanmadifindan dolavi imha listesi uyvgun gdriilmils olup bahis konusu malzemenin Devlet Argiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in i1lgili diger hitkiimlen de dikkate alinarak imha edilmesinde
herhangi bir sakinca goriilmemistir.

Bundan bévyle vapilacak ayiklama islemlerinde, aviklama calismasi yapilacak birimin bells
bir vil aralifina (donemine) ait tiim evrakinin komisyvonca degerlendirmeye tabi tutularak, "arsiv
malremesi" olarak tespit edilenlerin tamaminin dilzenlenmesinin ardindan Yénetmelik'in 28 inci
maddesi hikmii gerefi en geg 1 wil igcerisinde Devlet Arsivler: Baskanhigi'na devredilmesi
gerekmeltedir.

Bilgilerinizi ve gerefum rica ederim.

R e-imzalidr
Nurullah ISLER
Baskan V.

Ek : Imha Listeleri (13 sayfa)

Not: 5070 sayil Eleltronik Imza Kammu gereii bu belge elekironik imra il imzalanmmgtr.

Bilgi igin:MNagihan Genal EROGLU
Sozlesmeli Perzonel

*

TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI

DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Kurumlardan
Gelen Imhalik
Belgeler i¢in
Uygunluk
Gortist




Imha Listelerinin DUzenlenmesi

"* *“ TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
i%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI
ve Kesinlik Kazanmasi

Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu
belirtilir.

imhasina karar verilen belgeler, imha islemleri kesinlik
kazanincaya kadar duzenli bir sekilde muhafaza edilmelidir.

imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tarla
belge on yil siireyle muhafaza edilir.




Imha sekilleri @) iR R pascanc

imha edilecek belgeler, baskalari tarafindan goriilip okunmasi
mumkin olmayacak sekilde parcalanir ve geri donlistimde
kullaniimak tzere degerlendirilir.

Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis
belgenin imhasi hakkinda ilgili mevzuat hidkimleri uygulanir.
(Cok Gizli/Kozmik Belgeler yakilarak imha edilir.)

E-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, gorilip okunmasi ve
kullanilmasi mumkin olmayacak sekilde sistemden cikarilarak
tasfiye edilir.
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IMHA TUTANAGI

Ayiklama ve Imha KOMIiSYONUNCA ..eueerneeneeneeeneeneeeneeeneeneenncennenns
birimine ait evrak ayiklama islemine tabi tutulmus ve muhafazasina liizum

goriilmeyenler, imha listeleri hazirlanmak suretiyle imhaya ayrilmistir.

.................................................................................. SF: %21 | N
Makaminin onayini miiteakip, yukarida zikredilen evrak ................ tarihinde,
kiyilmak suretiyle imha edilmistir.

Baskan Uye Uye Uye Uye
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i m h a | S | e m% DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

(Devlet Arsivleri Baskanhgi Ergazi Atik Kagit Parcalama ve Balyalama Unitesi)
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imha Oncesi imha Sonrasi
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Dijitallestirme Faaliyetleri {@): DV ARSIVR BAskANLIGH
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Dijitallestirme Komisyonunun Olusumu

Kurumlarda yapilacak dijitallestirme islemlerinde belgelerin
belirlenmesi ve siirecin planlamasi amaciyla Dijitallestirme
Komisyonu kurulmalidir. Komisyon Uyeleri;

BASKAN: Kurum Belge Yo6neticisi/Kurum Belge Yonetimi Birim Amiri
UYE:  Kurum Arsiv Personeli

UYE: Dijitallestirme Yapilacak Birim Personeli

UYE:  Dijitallestirme Yapilacak Birim Personeli

UYE:  Bilgi islem Biriminden Personel olmak {izere en az 5 kisiden tesekkiil

etmelidir.
o
| urum Arsivsorumiusu Ll 3 n
—

i®

“
~—dab



Dijitallestirme Faaliyetleri % DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

*

Dijitallestirilecek Belgelerin Belirlenmesi

KURUMU: UNIVERSITELER

Komi syon bel ge lerin niteli gll’ll , BERIMI : FAKULTE, YUKSEKOKUL, ENSTITU, ARASTIRMA, UYGULAMA MERKEZLER]
saklama siirelerini, kullanim
amacini ve S lkh glnl Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi | Diisiinceler
degerlendirir. " Biim | Kurum
Arslvinde | Arlvinde

H | Zm etl er | n yurutulme sinde sik 1 | Yénetim Kurulu Karar ve ekleri Syl | 10yl |Devlet Arivierine gonderilir.
k}:lllan.llan arslv b € I g € I erl Ve 2 |Fakilte, Enstitii Kurulu Karar ve ekleri Syl 10yl [Devlet Argivlerine gonderilir.
Sl:]',r,ekh . Sak I anaca k b € I g € I er 3 | Akademik Kurul Kararlan Swl 10yl | Devlet Arsivlerine gonderilir.
dijitallestirilir.

4 |Sinav programlan Syl 10yl | Devlet Arsivine ganderilmez.
Saklama stiresi kisa olan veya 5| Yangm, festvaller dosyas Syl | 10y [Deviet Arsivierine gonderlir,
stirekli 1ht1ya<; d uyu I mayan 6| Genel Gddl dosyalan Syl | Siesiz | Kurumunda sekianr.

LK)

belgeler dijitallestirilmez.

Ayklama  Imha  Komisyonunca

7 |Kanser dosyas! Syl 10y deberendiri.
8 | Konferans, Workshop dosyasi Syl 10yl | Devlet Arsivierine génderiimez,
9 | Ders igerikleri Syl | Siresiz |Kurumunda saklanir,
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1%: DEVLET ARSIVLERI BASKANLIGI

Dijitallestirilecek Belgelerin Belirlenmesi

= Belgelerin o6zellikleri ve fiziksel durumlarina goére cihaz
secilmelidir.
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Dijitallestirilecek Belgelerin Cekime Hazirlanmasi

Belgelere  zarar  verebilecek =~ mahiyetteki  unsurlar
temizlenmeli ve cekim 6ncesi katlanmis, |r|Tm|%,dy|pranm|§
malidir.

belgeler icin restorasyon islemlerine tabi tutu

Belﬁelerin yer bilgisinin, tdrinun, konusunun yer aldigi Ust
veriler dijital gorintu ile eslesmelidir.
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Belgelerin Dijitallestirilmesi

Dijitallestirme islemi esnasinda meydana gelecek
herhangi bir miidahale kabul edilemez.

Dijitallestirme islemlerinde meydana gelebilecek
hatalari gidermek maksadiyla kontrol grubu
olusturulmalidir.

Gerekli gorulen durumlarda cekimden sorumlu
personel ile gizlilik s6zlesmesi yapilabilir.

—_—
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TESEKKURLER... e
| .“\. l..'
v SORU / CEYAP / GERI BiLRIRIM "

Fatih YILMAZ

kil wimaa@dakaiasidasi g e
0312 307 9125



