UNIVERSITELER
TESPIiT VE DEGERLENDIRME FORMU

KURUMU : UNIiVERSITELER
BiRIMi : REKTORLUK

Saklama Siiresi

proje dosyalar1

Sira Malzemenin Ad1 ve Konusu 5. Diisiinceler
Birim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Universite Senatosu Kararlar1 ve ekleri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 irile\;iersne et Kurulu Kararlan e S5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
3| Yaym Komisyonu Kararlari 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
4 | Disiplin Kurulu Kararlar1 Syl 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
5 | Universite acilis konusmalar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Fakiilte, boliim, anabilim, enstitii, arastirma
merkezi, uygulama merkezi ve yiiksek o " .
6 okullarin acilmasi veya kapatilmas ile ilgili P il o ¥ SFVIRrAsivicimagonderiimes.
yazigsmalarin bulundugu dosyalar
7 Rek't orlikte haggrlanan  arigesitc Sl 5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
faaliyet raporlari
8 | Rektor se¢imi dosyalari 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Rektorliikge yaymlanan genelgeler
9 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
(Glindemden diisenler)
Diger {iniversite ve yurt disindaki . )
10 | tiniversitelerle yapilan is birligi protokolleri 5yil 10 yil Ayiklama - Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
(Glindemden diisenler)
Kiiltiirel ve sportif faaliyet programlari, bu c . -
11 faaliyetlere iliskin afis ve broiirler 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
12 Arastirma Fon Saymanliklarinda bulunan 5 yil Siiresiz | Kurumunda saklanir.




13 | Arastirma Fon Saymanlig1 bilangolar1 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.

14 | Ihale dosyalari Syl 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

15 | Istatistiki bilgiler Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

16 | Devlet yardimlari 5yl 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.

17 | Oz denetim degerlendirme dosyalari 5yl Siiresiz | Kurumunda saklanir.

18 | Denetleme raporlari 5yl Stiresiz | Kurumunda saklanir.

19 lC)')'gr'enci olaylariyla ilgili YOK’e verilen 5 yil 10 1l Ayvlklamatim'ha komisyonunca
ilgiler dosyasi degerlendirilir.

20 | Ogrenci dosyalar1 101 y1l ggjll;lks;l;si?/::l;gigltri(}i(;s.yalar

21 E;ls;/aezls,iteye g {legpirilen. Sgrenct listelert 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

22 rSI(l)r;i:;léeéts\zlrl:;ici(t)sgﬁzlr)(Ogrencilerin aldigs 101 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

23 }'C,')agzrlzrrlr(l:;lairsleriyle ilgili fakiliclerle 'yapifs 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.

24 | YOK ve OSYM’den gelen kararlar dosyast 5yl Syil |Devlet Arsivlerine gonderilmez.

25 (?f;;;;i isleriyle ilgiliigastagghiCRgilgiler 5yl Syil  [Devlet Arsivlerine gonderilmez.

26 | Diploma defteri 101 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

27 | Mezunlar listesi dosyasi 101 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

28 | Yabanci 6gretim iiyeleri dosyasi 101 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.

29 | Yiiksek lisans ve doktora 6grenci dosyalari 101 y1l g:g;lks;lilsiy::l;gigitri(}g.s.yalar

30 | Donem sonu degerlendirme raporlari 5yl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

31 | Arastirma projeleri Siiresiz Kurumunda saklanir.

32 | Ogrenci tezleri (lisans tezleri) Siiresiz Kurumunda saklanir.




KURUMU: UNIiVERSITELER

BiRiMi : FAKULTE, YUKSEKOKUL, ENSTITU, ARASTIRMA, UYGULAMA MERKEZLERI
Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler

No Arsivinde | Arsivinde
Yonetim Kurulu Karar ve ekleri 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Fakiilte, Enstitii Kurulu Karar ve ekleri 5yl 10 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Akademik Kurul Kararlari 5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Simav programlari 5yl 10 yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Yarigma, festivaller dosyasi Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Genel Odiil dosyalari 5yl Siiresiz | Kurumunda saklanar.
Konser dosyas1 Syl 10 y1l ?ggl;l?e r:llgirﬂiir:ha Kgmisyonunca
Konferans, Workshop dosyasi 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ders igerikleri 5yl Stiresiz | Kurumunda saklanir.




KURUMU: UNIiVERSITELER

BiRiMI  : MUTEVELLI HEYETLER
Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Diisiinceler

No
1 | Miitevelli Heyeti Kararlar1 5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
2 Valaf tarz‘l.flndan Unswgsiteyq By yapgan 5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.

yardimlar1 gosteren belgeler

3 | Miitevelli Heyeti tiye listeleri Syl 25 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
4 | Kadro tahsisleri Syil Stiresiz | Kurumunda saklanir.
5 | Kurulus dosyalar1 5yl Siiresiz | Kurumunda saklanir.
6 | Atama Kararnameleri Syil Stiresiz | Kurumunda saklanir.




KURUMU : UNIVERSITELER
BIRIMI  : TIP FAKULTESI
Saklama Siiresi
Sira Malzemenin Adi ve Konusu Biri Diisiinceler
irim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
1 | Kadavra dosyalar1 S5yl 25 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
2 | Egitim programlari 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
3| Egitim video filmleri Stiresiz Kurumunda saklanir.
4 | Tip fakiilteleri i¢in ¢ekirdek egitim programi Stiresiz Kurumunda saklanir.
5 | Arastirma raporlar1 ve diizeysel veriler Yayin haline
5 yil doniistiiriilenlerden birer suret,
Devlet Arsivlerine gonderilir.
6 | Akademik Kurul Kararlar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine génderilmez.
7 | Etik Kurul Kararlar1 5yl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
8 | Rutin ¢alisma dosyalar1 Syl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
9 | Rutin tetkikler kayit defteri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
10 | Hasta dosyalar1 Kurumunda saklanir.
(Saklama  siireleri sonunda
100 y1l onemli sahsiyetlere ait hasta
dosyalari  Devlet  Arsivi'ne
gonderilir.)
11 | Poliklinik kay1t defterleri Syil 15 y1l | Devlet Arsivlerine génderilmez.
12 | Ameliyat defteri 100 y1l Kurumunda saklanir.
13 | Goriintii, video arsivi Siiresiz Kurumunda saklanir.
14 | Fotograf arsivleri Siiresiz Kurumunda saklanir.
15| Slayt arsivi Siiresiz Kurumunda saklanir.
16 | Asistan karnesi Syl 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
17 | Adli rapor dosyasi 100 y1l Kurumunda saklanir.
18 | Adli Rapor, Rapor ve Heyet Raporu dosyasi 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.




19 | Film dosyalar1 100 y1l Kurumunda saklanir.
20 | Konsey defteri 50 yil Kurumunda saklanir.
21 | Protez izlem defteri 50 yil Kurumunda saklanir.
22 |Invaziv girisim defteri (Ambiyosentez, Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kordosentez) >yl 25y
23 | Tiip bebek dosyalari 100 y1l Kurumunda saklanir.
24 | Dogum defteri 100 y1l Kurumunda saklanir.
25 | Ex bebek dosyasi 50 yil Kurumunda saklanir.
26 | Ultrason raporlar1 Syl 15 y1l | Devlet Arsivlerine génderilmez.
27 | Ilag raporu dosyas1 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
28 | Ameliyat malzeme raporlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine génderilmez.
29 | Transplantasyon dosyalar1 100 y1l Kurumunda saklanir.
30 | Mortalite defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivlerine géonderilmez.
31 | Pompa kartlar1 50 yil Kurumunda saklanir.
32 | Anjiyo ve Katater CD’leri Siiresiz Kurumunda saklanir.
33 | Konsey Kararlar1 50 yil Kurumunda saklanir.
34 | Kirmizi-Yesil Regete Defteri 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
35 | Radyoterapi dosyasi 50 y1l Kurumunda saklanir.
36 | Brakiterapi kayit defteri 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
37 | Giinliik kalibrasyon defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine géonderilmez.
38 | Bakim onarim kayit defteri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine génderilmez.
39 | Niikleer maddeler giris ve ¢ikis kayitlari Syil 25y1l | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
40 | Bildirimi zorunlu hastaliklara ait formlar 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
41 | Agr1 izlenim Formlar1 Syl Syl |Devlet Arsivlerine gdonderilmez.
42 | Anestezi izlem formlari Syl Syl |Devlet Arsivlerine gonderilmez.
43 | Konstiltasyon Formu Syl Syl |Devlet Arsivlerine gdonderilmez.




44 | Yogun bakim izlem formlar1 Syl Syl |Devlet Arsivlerine gdonderilmez.
45 | EKT-Anestezi Takip Formu Syl Syl |Devlet Arsivlerine gdonderilmez.
46 mg&ogi}}géﬁiﬁgﬁeﬂaﬁ’ Ultrasonografi, 50 y1l Kurumunda saklanir.

47 | EMG arsivi 50 y1l Kurumunda saklanir.

48 | EEG, EMG Raporlar1 50 yil Kurumunda saklanir.

49 | Sintigrafi ¢cekim arsivi 50 y1l Kurumunda saklanir.

50 | Kalite Kontrol dosyas1 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
51 | Radyoaktif Madde Kayit Defteri 5yl 25.yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
52 | Anjiyo defteri Syl 15 y1l | Devlet Arsivlerine géonderilmez.
53 | EKO defteri 5 yil 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
54 | Holter defteri 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
55 | Olay kaydedici defter 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
56 | Ambalatuar ve Tilt Test kayitlar1 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
57 | Uyku Laboratuar1 Kayitlari 50 yil Kurumunda saklanir.

58 | Bronkoskopi, Torakoskopi, Biopsi raporlari 50 yil Kurumunda saklanir.

59 | Alerji test ve sonuglari 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
60 | Parafin bloklar1 Stiresiz Kurumunda saklanir.

61 | Lamlar Stiresiz Kurumunda saklanir.

62 | Patoloji raporlar1 50 y1l Kurumunda saklanir.

63 I(.'ra.r'liofasi?l hasta grubunun slide, tomografi 50 yil Kurumunda saklanir.

goriintiileri
64 | Mediastinoskopi kayitlari 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerin§ _ gonderilmez.
(Hasta dosyasina giriyor.)
65 Bildir'imi zorunlu hastaliklara ait bildirim 5 yil 15 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
fisleri

66 | Kan imha defteri 2 yil 8 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
67 | Doner defteri 5yl 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.




68 | Injeksiyon defteri Syl Syl |Devlet Arsivlerine gdonderilmez.
69 | Kemik iligi preparatlari Stiresiz Kurumunda saklanir.
70 |Onemli ve ozellikli  hastaliklara  ait — Kurumunda saklanir.

Stiresiz

preparatlar




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

BiRiMIi : ARASTIRMA, PLANLAMA VE KOORDINASYON KURULU BASKANLIGI
Saklama Siiresi
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu -
No Birim Kurum Diistinceler
Arsivinde | Arsivinde
1 Koordinasyon Kurulu toplant1 tutanaklar1 5yl 10 y1l foordinaggr kyrum ve birim
Y p Y Y tarafindan Devlet Arsivi’ne gonderilir.
2 Yillik ¢alisma programlari 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
¥ oy . . . .,
3 Yillik faaliyet Mgorid: Syl 10 yil Il“glll bl.l‘l.m tarafindan Devlet Arsivi’ne
sonderilir.
T T
4 Yallik bilango 5yl 10 yil }[l“glll bl.l‘l.m tarafindan Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
5 Yiiksek DenetleAme Kurulu raporlart ve 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
kurumun cevabi raporu
6 Tasr'a feskil3ggalisma programu ve 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
faaliyet raporlari
7 Yatirim programu teklifleri 5yl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 Icra plan: tedbir uygulama programi 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
9 Tedbir iZcpes donem oliBkl-Sng Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
raporlari
Kurumun yillik ¢calisma programinda yer
10 |alan konulara (projelere) iliskin S5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
hazirlanan raporlar
11 |Kurumun biitce tasarilar1 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 |Birimlerce hazirlanan biitce teklifleri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Biitce kanunlar1 ve ekleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Teskilatlanma ile ilgili ¢aligmalar
14 | (Midiirliik veya seflik kurma, sube agma Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
veya kapama gibi)
15 Yonetimin gelistirilmesi ile ilgili teklif 5 yil 10yl | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
raporlar
16 |Is analizi ¢alismalari 2 yil 8 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
17 |istatistikler 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.




18 | Anket sonuglar1 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
19 Kurum dlslgdan gelen anket formlari ve 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sorulara verilen cevaplar
. . Yayinlandigi yil icerisinde bir niishasi
20 | Tarihgeler Stiresiz Devlet Arsivi’ne gonderilir.
21 | Alblimler 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
22 | Etiit ve fizibilite raporlar 5yl 25yl |degerlendirilir. Onemli rapor ve
etiitler Devlet Arsivi’ne gonderilir.
23 | Pazar arastirmalar1 raporlar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
24 | Fiyat politika analizleri 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
25 Maliyet hesaplart Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
26 Destek'lgm.e a.l 1_ml'e.1 r?.’ I Mat ye smir 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
ticareti ile ilgili goriisler
Projeler i¢cin dis kaynakli finansman . ol .. 2
27 temini maksadiyla hazirlanan raporlar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
28 | Dis kaynakli projelerle ilgili raporlar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
GAP Bolgesi, kalkinmada oncelikli
29 |yoreler ve olaganiistii hal bolgeleriyle S5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
ilgili projeler ve faaliyetler
30 |Soru 6nergelerine hazirlanan cevaplar 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
31 Kurumla Allg}h hazirlanan kanun tasarilar Siiresiz Kl d: sk
ve kanuni diizenlemeler
Mevzuatla ilgili konularda hazirlanan . P .
32 hukuki miitalaalar 5yl 25yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Bakanlar Kurulu ve YPK kararlarinda
33 |degisiklik yapilmasi amaciyla hazirlanan Stiresiz Kurumunda saklanir.
karar tasarilar1 ve gerekgeler
34 Personelin egitim seviyesini yiikseltmek 5 yil i Devlet Arsivi'ne génderilmez.
amaciyla yapilan ¢aligmalar
Cumhurbaskani, Bagbakan ve Bakanin
35 gez'ﬂerl 's1ras1nda 1nt1kal. ?tt’?ﬂen Kuruzgy 5yl 10 yal Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgilendiren meselelere iliskin yapilan
calismalara ait raporlar
Koordinatorliigii kuruma ait
36 |koordinasyon ¢alismalari ile ilgili donem Syil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
raporlari
Kurum disindan gelen kanuni . " .
37 diizenlemelerle ilgili verilen goriisler Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurumun hizmet alanlariyla ilgili
38 |diizenlenen yarigma programlar1 ve odiil 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
verilmesiyle ilgili yazigmalar
39 |Fuarlara istiraklerle ilgili yazigmalar Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




40 |Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Aciklamaya deger nitelikte bulunarak
41 bs.l'sm"tcip lantilarinda Hulfumet . 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sozciisiince agiklanmak tizere verilen
bilgiler
47 Basmde} cikan haberlere verilen cevaplar Siiresiz Kurumunda saklanr.
ve tekzipler
43 {(urumce} kullanilan form defter ve kage - - Birer 6rnek kurumunda saklanir.
ornekleri
44 | Milletvekili istekleri 5yl _ |Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
degerlendirilir.
45 | Hizmet i¢i egitim programlari 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
F oy . . . 0,
46 | Genel Kurul toplant1 tutanaklar1 5yl 10 y1l Il..glh bl.r g targfindan Deviet Arsivi'ne
gonderilir.
47 | Diinya Bankasi’nca hazirlanan raporlar 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
48 Kurum i¢i genelgeler, prensip kararlari 5wl 10 vil Cikaran birim tarafindan Devlet
ve 0zel emirler (Giindemden diigenler) Y Y Arsivi’ne gonderilir.
Biitce goriismeleri ve Bes Yillik ot N .
49 Kalkinma toplantilarina davet yazilari Syl i Devet Argivinggamticnimes.
Bagbakanlik veya Maliye Bakanliginca
50 |gonderilen biit¢e kanun ve emirleri ile S5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
tasarruf genelgeleri
51 Od?nek sefbest b]r.akm.a’ pflenek T 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ve ddenek talepleriyle ilgili yazigmalar
52 ATag e Eeres, malzemegg (R 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
envanterleri
Yayn talep dilekgeleri ve kabul . 4 '
53 edilmeydhsiéfin talepleri 5 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
54 ?s(leer rlll ve ywbanct yggnlarla 1igTigghor'S 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Yurt i¢i ve Yurt dis1 toplanti ve iy, 9 b, .
55 Konferanslar icin gelen davet yazilar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
56 K}lrum.dlsln‘dak{se.n'unerlere gleman Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazigmalar
57 [llerin tesis talepleri ve tesislerle ilgili 5 yil 4 Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigmalar
58 | Arsa ve bina alimi i¢in il teklifleri Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
59 | Arsa bilgileri Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
60 | Yillik tasit alim teklifleri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ek bina insaatlarinin mevcut yapiya
61 |uygun olup olamayacagina dair yatirim Syil 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yapacak birime verilen goriisler
62 Ek tesisler i¢in belirlenen ihtiyag 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
programlari




63 |Odeme evraki Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
64 | Gorevlendirme yazilari Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurum disindan gelen genelgeler . " .

65 (Giindemden diisenler) 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
66 | Gelen ve giden evrak kayit defterleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Miidiirlikler veya Birimler Arasi o .. )

67 Koordinasyon Kurulu toplant1 tutanaklar1 > yil i Devlet Argivi'ne gonderilmez.
68 | Kurulus brifingi dosyasi Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

KAMU KURUM VE KURULUSLARI
DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HIZMET BiRIMLERI
TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU
BiRiMIi : BASIN VE HALKLA ILiSKiLER MUSAVIRLIGI
Saklama Siiresi
e Malzemenin Adi ve Konusu . Kurum | Diigiinceler
No Arsivinde | Arsivinde
Kurumun faaliyetlerinin basinda Birer niisha Devlet Arsivi'ne
1 duyurulmasi amaciyla hazirlanan Syil 10 y1l .. o1
. : gonderilir.
biiltenler ve basina verilen demegler
Makami veya kurumu ilgilendiren W
2 konulardaki basin biiltenleri Srestz i s
Basina verilen bilgiler (Basinda yer alan
3 haberler' Lzerne veya kuriggy d1§1nf1§1n Siiresiz Kurumunda saklanir.
talep edilmesi halinde kurumla ilgili
verilen bilgiler)
4 Kurum ve miiesseseleri tanitici dialar, Siiresiz @l unda soEhr
video kasetler
5 Kasete alimmis sozlii basinda yer alan 5 il 10 vil Birer niisha Devlet Arsivi’ne
makam veya kurumla ilgili haberler y y gonderilir.
Bu raporlan toplayan birim
6 Faaliyet raporlari 5yl 10 y1l tarafindan Devlet Arsivi’ne
. gonderilir.
7 Istatistiki bilgiler 5 yil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Dergi ve yayinlara verilecek reklamlarin
8 hazir filmlerinin tutuldugu dosya, eski Stiresiz Kurumunda saklanir.
kliseler
Basinda ¢ikan ve cevap vermeye gerek
9 duyulmayan konularla ilgili birimlerden Syil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gelen cevaplarin tutuldugu dosyalar
10 | Gazetelere gonderilen tekzip yazilari Siiresiz Kurumunda saklanir.
Ajans haberleri (Makam ya da kurumla
11 |ilgili olarak kurumun iiye oldugu Siiresiz Kurumunda saklanir.
ajanslardan gelen ajans haberleri)




Tagra teskilati1 ve miiesseselerden gelen

12 |kurumla ilgili mahalli gazetelerde yer Stiresiz Kurumunda saklanir.
alan haber kupiirleri
13 | Haber kupiirleri Stiresiz Kurumunda saklanir.
14 ('}unh}k basm 6zeti (Kupir bashklar: 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
listesi)
Kurumun ¢ikarmis oldugu
15 | Sireli yaymlar - - yaymnlardan birer niisha Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
16 Fuar ve sergilere katilmak igin makam Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
olurlar1
Teskilatla ilgili basina yapilan
17 |aciklamalar (Mamullerin fiyat artislari S5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
hakkinda)
Makamin 6zel giinlerle ilgili kurum i¢i
18 |yaymladig1 mesajlari, konferans ve cesitli Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
toplantilar i¢in gelen davet yazilari
19 | Cesitli kuruluslarm yayn talepleri 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurumun yayinladigi kitaplarin satis1 ve s " .
20 bedellerinin tahsili ile ilgili yazigmalar o 10'yrl Devlet Argivigfegonderifnes.
21 Elrlmlerden gelen dokiiman, brosir ve 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
itapgiklar
22 | Dergilerle yapilan abone islemleri Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
23 D'ergl h deglslk yaywmlarm reklam almak 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
icin talepleri
24 | Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar S5yl - 8oV Agvi'ne gonderilmez.
Kitap alimlart ile ilgili yazigmalar, Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
25 iinitelerden gelen kitap isimleri, alinmasi 5wl i
ile ilgili teklifler, satin alinan periyodik Y
yayinlarla 1lgili bilgi formlar1
Kurumun yurt i¢ine yapacagi satislarla Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
26 |ilgili ilanlar, ilan bedellerinin 6denmesine 5yl -
ait yazigmalar
27 Faaliyet raporlarinin basimi i¢in agilan 5wl i Devlet Arsivi’ne génderilmez.
ithaleye ait yazigsmalar Y
Basin 11an Kurumu tarafindan gonderilen Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
28 | A _— et g 2yl -
ilan verilebilecek yayinlarla ilgili listeler
29 |Birimlerle yapilan rutin yazigmalar 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
30 | Personel yazigmalari 5 il ] Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
31 | Yolluk dosyalart 5yl . Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
. . Cikaran birim tarafindan Devlet
32 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 yil Arsivi'ne gonderilir.
33 Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet 5yl 25yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
defterleri
34 | Onursal doktora dosyalar1 Siiresiz Kurumunda saklanir.




35 Ku}*gmun mali olan sanatsal objelerle Siiresiz Kurumunda saklanir.
ilgili tutulan envanterler
36 | Acilis kapanis toren dosyalari Siiresiz Kurumunda saklanir.
37 | Sponsorluk dosyalar1 Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

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

BiRiMi : EGITIM DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu

Birim Kurum | Diisiinceler
No

Arsivinde | Arsivinde

Bakanliklardan veya diger kurumlardan
1 |gelen genelge, tamim, teblig vb. 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(Glindemden diisenler)

Cikaran birim tarafindan Devlet

2 | Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13yl Arsivi’ne gonderilir.

Birimlerin hizmet i¢i egitim programlar1

teklifleri Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Egitim dosyas1 (Egitim programi, olurlar,
katilanlarm listeleri, egitimin
diizenlenecegi yer, siiresi, gerekceler ve
egitim i¢in hazirlanan ders notlarr)

Farkh egitimleri iceren egitim
5yl 5yl dosyalarindan ornekler Devlet
Arsivi’ne gonderilir.

Cesitli kurum ve kuruluslarda diizenlenen
kurs, seminer, konferans, sempozyum, vb.
5 | faaliyetlerle ilgili yazigmalar (Programlar, Syl 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
katilacaklarin listeleri, onaylar ve bu
kisilere 6denecek iicretler)

6 | Egitimle ilgili y1llik faaliyet raporlari S5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Cesitli tilkelerin teknik yardimlar1
7 | ¢ercevesinde bu iilkelere giden personelle Syil 10 y1l
ilgili yazigmalar ve sonug raporlari

Sonug raporlarn ve olurlar Devlet
Arsivi’ne gonderilir.

Yetistirilmek iizere, biitce imkanlari ile
8 | yurt disina gonderilen personelle ilgili Syl 10 y1l
yazigmalar ve sonug raporu

Sonug¢ raporlarn ve olurlar Devlet
Arsivi’ne gonderilir.

Avrupa Konseyi Temel Egitim ve
Uzmanlik Programlarina katilacaklarla
ilgili yazigmalar, katilacaklarin listeleri ve
sonug raporlari

Sonug¢ raporlan, listeler ve olurlar

5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.

Yabanci dil egitimi i¢in Devlet Lisan
10 | Okulu’na gonderilen personelle ilgili Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar




Mecburi hizmet karsilig1 burs verilmesi
ile ilgili yazigsmalar (Kurumun teklifi,
11 |iiniversitelerin degerlendirmesi, Syl Syl |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
basvurular, bagvurularin degerlendirilmesi
vb.)
Yurt dis1 burslusu olan 6grenci
12 | Burslu 6grencilerin sahsi dosyalari Syl 25 y11 | dosyalar ile 6nemli sahislara ait burs
dosyasi Devlet Arsivi’ne gonderilir.
13 Kurumda staj gorecek 6grencilerle ilgili 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
Yurt disindan, kurumda staj yapmak i¢in Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
14 o . - 5yl Syl -
bagvuran 6grencilerle ilgili yazigmalar degerlendirilir.
3308 sayili ¢iraklik egitimi ile 1lgili
15 |Kanun geregi kurumda calisacak Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ogrencilerle ilgili yazigsmalar
Yurt dlsanaq Turklye ye gelen cesitli Liste ve gezi programlar Devlet
16 |heyetlerle ilgili yazismalar (Gelen Syl Syl . . » o
kisilerle ilgili listeler ve gezi programlart) Arsivi'negondegif.
silerle 1igilt s £€71 prog
Telif ticreti karsilig1 veya telif icreti
o0denmeden kitap basimiyla ilgili Komisyon kararlarn Devlet Arsivi’ne
17 2 .o 5yl 5yl e o1
yazigsmalar (Miiracaat, eserin niishasi, gonderilir.
komisyon karari, olur)
Kurum tarafindan diizenlenen yarigmalar Yarisma sartnamesi, duyuru ve
18 |1ile ilgili yazismalar (Yarisma sartnamesi Syl Syl |derece listeleri Devlet Arsivi’ne
duyurular, dereceye girenlerin listeleri) gonderilir.
Kuruma bagh egitim merkezlerine
alinacak 6grenciler, ders miifredat
19 | programlari, mezun olan dgrenciler ve Stiresiz Kurumunda saklanir.
okuldan ayrilan 6grencilerle ilgili
yazigmalar
20 Kuruma bgBh 6gr§20i yu.rtl.arl ile'yapllan Syil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar, kalan 6grenci listeleri
21 Dinlenme ve egitim tggisler ile ilgil 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
personel gorev talimatlari
22 |Dinlenme vo offtm tesfferipde Syl |- | Deviet Arsivi‘ne gonderilmes.
23 Cesitli gruplarln tesislerden yaprighma 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
talepleri ve bunlara verilen cevaplar
Egitim tesislerinden faydalanmak
24 |isteyenlerin bagvuru formlari, tahsis 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
onaylari, tahsis cetvelleri
25 Degerlendirmeye almmayan kamp 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
formlar1
Dinlenme, egitim tesisleri, yurtlar ve
26 |egitim merkezlerinin ¢esitli talepleri, bu 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yerlere gonderilen 6denekler
Egitim merkezleri ile ilgili istatistiki
27 |bilgiler (Personel durumu, demirbasg Syl Syil  |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
durumu)




Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca

28 | Muhtelif yazigmalar Syl 10 y1l degerlendirilir.

29 Kredi Yurtlar Kurlfrvnu 116? yap 11§1n . 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar, kalan 6grencilerin listeleri

30 |Kitap ve siireli yaynlarla ilgili yazigmalar 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

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

BiRiMi : HUKUK MUSAVIRLIGI
Mol - Saklama Siiresi Diisiinceler
Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum
No Arsivinde | Arsivinde
Adli, idari ve icra dava dosyalari ile AP~ L .
U | hukuk miitala¥gn Waydedildigi deferler || Py 1y 2> Y1 | Deviet Arsividfic gonderilmez.
n 1A Farkh goriislerden ornekler secilerek
2 | Hukuki miitalaalar 5yl 25yl Devlet Arsivi'ne gonderilir.
. Tigili birim tarafindan Devlet
3 | Yillik faaliyet raporlar1 Syl 10 y1l Arsivi’ne gonderilir.
Kurumla ilgili hazirlanan kanun tasarilar
ile kanuni diizenlemeler ve kanun .. o
4 N P J Stiresiz Kurumunda saklanir.
tasarilarinin goriisiildiigii toplantilara ait
tutanaklar
5 | Soru 6nergelerine hazirlanan cevaplar Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kamuoyuna mal olmus ve
. kamuoyunu ilgilendiren énemli
6 |Adlidavaesyaian SR gl davalara ait dosyalar secilerek Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
7 | Idari dava dosyalari Syl 15 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 |lcra dosyalar Syil 15 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurum i¢i ve dis1 kanuni diizenlemeler T " .
9 hakkinda verilen gbriisler Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 Brimler arasi personcl ve benzer Syil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
konularda yapilan yazigmalar
11 | Gorev olurlari 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
. . Cikaran birim tarafindan Devlet
12 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil 13yl Arsivi'ne gonderilir.
13 | Avans olurlar1 ve avans kapama evraki 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
14 Kurum 'avukatlaArlna davalara girebilmeleri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
icin verilen vekaletler




15 Vekalet licretinin tahsil ve tahsisine dair 5 yil 5 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
belgeler
Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet . N .

16 defierleri 5yl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Tasra birimlerinin avukatlik hizmetlerini

17 |yiiriiten kurum personeli olmayan Syil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
avukatlarla ilgili dosyalar

18 | Mahkeme esas kayit defteri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

19 |Kamulastirma yazigmalar1 dosyasi 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

KAMU KURUM VE KURULUSLARI
DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BiRIMLERIi
TESPIiT VE DEGERLENDIME FORMU

BIRIMi : IDART VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
§ Saklama Siiresi Diisiincel

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum usunceler

No Arsivinde | Arsivinde
Kamu konutlariyla (lojmanlar) ilgili

1 |yazismalar. Tahliye, tahsis, miiteferrik S5yl Syl |Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigmalar

2 Yemeksaneslelals cay Ogpe! i 15 2 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigmalar, yemek listeleri

3 So§yal tesislere giris karti1 ¢ikarilmasi ile 2 yil ) BRI riine oohdenilmer.
ilgili yazigmalar
Cesitli tamirat ve ihtiyaglarin

4  |karsilanmasi igin alman olurlar, 6deme 5yl Syil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
ile ilgili birimle yapilan yazigmalar
Kurumda meveut berber, kunduraci, ¢ay
ocag1 vb. yerler i¢in uygulanacak s . . " .

> fiyatlarin tespiti ve bununla ilgili N Devlet Aggvine Segderilmes.
komisyon tutanaklar1

6 |Sosyal tesislerin tahsisleri 2 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Yakacak odun talebinde bulunanlarin

7 | listeleri, odun yardimi ve taksitli komiir 2yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
satis1 ile ilgili yazismalar

8 Gesitli alimlara ait tediye figleri ve 2 yil 13 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
faturalar1

9 |Malzeme istek fisleri Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

10 Gozliket, eczane, benzin istasyonlar1 vb. 2 yil i Devlet Arsivie gonderilmez.
yerlerle yapilan tip anlagsmalar
Giyecek yardimiyla ilgili yazigmalar,

11 |giyecek yardimmdan yararlanacak 2yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

personel listeleri




Arag tahsisleriyle ilgili yazigmalar, tagit

12 |listeleri, benzin ¢eki alinmasi, tagit 5yl 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
harcamalari
Servis araci kiralama, servisten
13 yararlanacak personel hgtel.erl., ! scilere 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
toplu tasim kart1 verme ile 1lgili
yazigmalar
14 | Giinliik personel yoklama fisler1 2yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Haberlesme hizmetleri ile ilgili - o .
15 yazismalar (Telefon, posta vb.) 2yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
16 Tagradan gqnderllen arag, 8°reX 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
malzemelerin envanterleri
17 Motorlu tgsltlarln aylik kullargg? 2 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
cizelgeleri
18 |Miibayaa karar defterleri 5yl Syil  |Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
19 | Anbar takip foyleri Syl Syl |Devlet Arsivi'ne gdonderilmez.
20 | Arag gorev kagitlari ve talep fisleri 2 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
21 |Benzin fisleri 5 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
22 | Odeme emirleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
23 | Odeme emirleri icmalleri Syl Syil | Devlet Arsivi'ne gdonderilmez.
24 ffeplflsler, tenkis belgeleri ve tenkislerle 5 yil i B A Y ime oonderilmez.
ilgili yazigmalar
Odenek verme, 6denek aktarma, 6denek
25 |serbest birakma ve ek 6denekle ilgili S5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigmalar
26 Ce"slth harcama kal.emler.lne %lt g e 5yl 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
miizekkereleri, verile emirleri
27 Vergi iadesi icmal bordrolari, vergi iade ) i Devlet Arsivine gonderilmez.
zarflar1
Odenek iistii yapilmis olan harcamalarla ., N .
28 ilgili mevkufat miizekkereleri Syl Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Yapilan 6demeler ve tahsilatlara ait - " .
29 tediye, tahsilat ve mahsup fisleri Syl S5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
30 |Biitce teklifleri ve biitce tasarisi Syl 10 y1l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
31 | Aylik mizanlar Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
32 | Y1l sonu kesin hesabi 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
33 | Y1l sonu mizanlar1 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
34 |Sendika aidatlarina ait listeler Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




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

35 |yapan lgiincii sahislardan kesilen stopaj 5yl 10 y1l Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
vergisi beyannameleri, akreditif
acilmasiyla ilgili damga vergisi
beyannameleri, vergi tecil yazigmalari
36 |KDV beyannameleri Syil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
37 | Gegici devirli defterler Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
38 |[Kesin devirli defterler 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.
39 |Bankalardan gelen dekontlar Syl Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
40 |Banka ekstreleri Syl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
A1 Cari hesap sozlesmeleri ve bunlarla ilgili 5 yil 5 yil Devlet Afffvine sdliderilmez.
yazigmalar
Miiesseselerden Yonetim Komitesi
karariyla ¢ikan biitge raporlari, bunlarin o N ]
42 kontrolii ve Yonetim Kuruluna sunulmasi 2yl i Devlet Argivine gonggailnice.
ile ilgili yazigsmalar
Yiiksek Denetleme Kurulu tarafindan
43 tesekku.l fa?llyetlerlyle ilgils tenkl‘F e 5yl 5yl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
temennilerin cevaplari, bunlarn kitap
halinde hazirlanmasi
Miiesseselerden gelen aylik bilanco ve
gelir-gider tablolariin Yonetim
44 | Kuruluna sunulmasi, bilangolarin Syil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
konsolide edilerek kitap haline
getirilmesi
45 | Biit¢eler ve revize biitgeler 5yl 10 yal Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
46 |Bilangolar 5yl 10 yal Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Yillik faaliyet raporlar ilgili birim
47 | Faaliyet raporlari 5yl 10 y1l tarafindan Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
Sigorta sirketleriyle yapilan sdzlesmeler . N .
48 (Giindemden diisenler) 1 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
49 | Sigortalama islemlerine ait yazigmalar 1 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
50 |Dahili sigortalama ile ilgili yazigmalar 1 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
HDTM., DPT. ve makama gonderilen - " .
> maliyet tablolar1 (Bilgisayar ¢iktilari) Lyl i Devlet Arsivine gonderilmez.
SSK ile sosyal yardim zamlar1 ve sigorta - N .
52 primleri hakkinda yapilan yazgmalar Syl Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
53 Emekli Sandig1 ile ikraz ve emekli Syl Syl Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

kesenegi hakkinda yapilan yazigmalar




54

Hesap donemi sonuna kalan 6demelerin
kar-zarar hesabindan 6denmesine dair
talep ve olur yazilari

Syl

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

55

Tahkim Yasastyla ilgili yazismalar,
teskilatin bagka kurumlara olan borglarini
gosterir listeler

Syl

10 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

56

Hastane faturalar1 ve dokiimanlari

Syl

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

57

Maas bordrolar1

Syl

45 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

58

Tagra teskilatiyla yapilan mutabakat
yazigmalari

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

59

Yurt i¢i ve Yurt dis1 bankalardan alinan
uzun vadeli kredilerle ilgili yazigmalar
(Odemesi tamamlananlar)

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

60

Hazine D1s Ticaret Miistesarlig1 ve
DPT’na gonderilen konsolide gelir
tablolar1 ve analitik konsolide bilangolar

2 yil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

61

Birimlerden gelen periyodik tablolar

2 yil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

62

Tagra teskilatindan gelip merkezde
konsolide edilen haftalik bor¢ ve alacak
tablolar1

2 yil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

63

D1s kredi durumunu gosteren aylik
tablolar

2yl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

64

Nakit biitgenin hazirlanmasinda
kullanilacak fiili hasilat ve harcamalar
tablosu

2yl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

65

HDTM ile yapilan tahvil ikraz
anlagmalar1

Syil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

66

Bankalarm kredi agma teklifleri

Syil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

67

Eximbank’ la yapilan ihracat karsilig1
kredi anlasmalari, kredi 6demeleri,
ithracat yapildigma dair yazigsmalar
(Anlagma ve 6deme sona erdikten sonra)

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

68

Yurt i¢i firmalara ithra¢ yapmak sarti ile
mal satilmasi1 hakkinda sozlesmeler
(S6zlesme sona erdikten sonra)

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

69

Yurt i¢i firmalara ihra¢ edilmesi sartiyla
satilan malzemenin doviz karsiliginin
Tirk lirasina ¢evrilmesiyle ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

70

Doéviz karsilig: kredilerle ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

71

Akreditif a¢ilmasi ve ddenmesiyle ilgili
yazigsmalar (Odemesi tamamlananlar)

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

72

Kullanilan kredilerin mahsuplasma
islemlerine ait yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




Veznenin giinliik kredi 6demelerine ait

73 formlar Syil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
74 | Kredi akim tablolar1 Syil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
75 Bitce hlzmetle'rlnden. dogan sahis 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
borg¢lari, borg listeleri
Mecburi hizmet yapmayacaklarmn burs
76 | borglarin geri 6demeleriyle ilgili 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
yazigsmalar (Odemesi tamamlananlar)
77 | Yapilan tahsilatlarla ilgili cetveller 5yl - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
78 Kumm tarafindan tutulan Yevmiye S5yl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Defteri
79 | Defter-1 Kebir Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
80 Bitce Glderlerl vgigdeme Emirler 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Defteri
Kurumlarin biitce dairelerinde,
saymanliklarda ve idari mali isler daire . . )
81 baskanliklarinda ¢esitli islemleri takip 1} 25yl Deviet Argiil'nefggaticrilmez.
icin tutulan her tiirlii defterler
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
82 | Muhtelif yazigmalar Syl 10 y1l degerlendirilir.
83 |Kasa Defteri ve Cek Senet Defteri 5yl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
84 | Bakim Onarim dosyalar1 Syl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
85 | Lokal muhasebe fisleri Syl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
86 | Yemekhane muhasebe defteri Syl S5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
87 i)rr'cllrgasgorev Sitert (Detter bithggen 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gg |Kaymakamligggbgideglen haftalik 5 - Devlet Arsivine gonderilmez.
hizmet araclar1 gorev cetvelleri
Tiiketim giderleri dosyasi (Dogalgaz, - 4 .
89 elektrik, su vb...) Syl Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
90 | Gelir ve Gider Defteri Syl 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
91 |Banka Cari Hesab1 Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
92 |Icra Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
93 |Banka Teminat Mektuplar1 Kayit Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
94 | Esham ve Tahvilat Kayit Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
95 | Borglar Defteri Syl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
96 |Biitce Emaneti Hesab1 Defteri Syl 45 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




Emaneten kesilen 6demeler dosyas1 ve

diigenler)

97 defteri Syil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
98 | Aylik hesap cetvelleri ve dosyasi 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne génderilmez.
99 |[Kesin hesap cetvelleri 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilir.

100 | Tahsilat ve Tahakkuk Defteri Syil 25 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
101 | Kira dosyas1 (S6zlesmesi sona erenler) Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
102 | Irsaliye Syl 10 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
103 | Nobet cizelgeleri 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
104 | Tasit sigorta poligceleri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

Diikkan kira kontratlar1 ve defterleri
105 | (Muhteviyatmin tamami giindemden 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

KAMU KURUM VE KURULUSLARI
DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BiRIMLERI

TESPIiT VE DEGERLENDIME FORMU

BiRiMi : KURUM ARSIVLERI
Saklama Siiresi
Sira — Diisiincel
. Birim Kurum usunceler
M. A K
No alzemenin Adi ve Konusu Arsivinde | Arsivinde




1 | Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel

2 | Mudiirliigii’ne teslim edilen evrakla ilgili Stiresiz Kurumunda saklanir.
yazigsma dosyalar1
Kurum dis1 ve kurum i¢i yazigma . " .

3 Syl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
dosyalar1
Devlet Arsivleri Genel Miudiirliigii’nden

4|gelen genelge ve dagitimhi yazilar 2 yil Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(Glindemden diisenler)

5 | Denetim raporlar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

6 Tespit rap.orlar‘l (Deviet phryivieri Siiresiz Kurumunda saklanir.
tarafindan génderilen)

7 Ars1yc1hk Dilgiler! Ve mevzuat Stiresiz Kurumunda saklanir.
dokiimanlar1

8 | Dosya Plam (Y6netmeligi) Stiresiz Kurumunda saklanir.

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

BiRIMI : OZEL KALEM MUDURLUGU

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu gallamehiires] Diisiincel

No Birim Kurum usgEeeler

Arsivinde | Arsivinde

Basbakanlik ve Bakanliklardan gelen Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

1 genelge, tamim, teblig vb. (Giindemden 2yl -
diigenler)

2 I¢ genelgeler ve makagafh mesgl Mlgalgil: 2yl 13 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
yazilari

3 Makamin gezileri ile ilgili alinan seyahat 5 yil 10y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
olurlari

4 IzmAve gorevli ayrilmalarda birakilan 5 yil 10yl | Deviet Arsivine gonderilmez.
vekaletler

5 Makamca"ust du%ey yoneticiler arasinda 5yl 10 yil | Devlet Arsivi'ne gonderilir.
yapilan gorev dagilimlari

6 Makamin basin organlarna verdigi Siiresiz Kurumunda saklanir.
beyanatlar, basin toplantilari

7 Makamin gesitli vesilelerle yaptigi Siiresiz Kurumunda saklanir.
konusmalar

8 Blr 1'1st"maka‘ma kurqm faaliyetleriyle Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili gonderilen faaliyet raporlar




9 Gunﬂluk gazeteler, kurumla ilgili gazete Syl Syl |Devlet Arsivi'ne gdonderilmez.
kupiirleri
10 | Vatandaslarin dilek, istek ve sikayetleri 5yl - AXlklama.Ye‘Imha Komisyonu’nca
degerlendirilir.
11 | Davetiyeler, telgraflar 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
12 | Makamin gezileri, gezi programlari Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
13 Blr%mlerlr? ve bagh kuruluslarca makama Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
verilen brifingler
14 | Kanun tasarilari, kanun teklifleri Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kurum tarafindan cevaplanmasi istenen
15 |soru Onergeleri ve bunlara verilen 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
cevaplar
: Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
16 | Muhtelif yazigmalar Syl 10 y1l degerlendirilir.

KAMU KURUM VE KURULUSLARI

DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BiRIMLERI TESPIiT VE DEGERLENDIME

FORMU
BiRiMI : PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
: Saklama Siiresi
1S\Illra Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum il B
0 Arsivinde| Arsivinde
Bakanliklardan veya diger kurumlardan
1 |gelen genelge, tamim, teblig, vb. 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(Glindemden diisenler)
Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir Cikaran birim tarafindan Devlet
2 2yl 13 yil N k o
vb. Arsivi’ne gonderilir.
Emekli 101 y1lm1 Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
3 | Personel 6zliikk dosyalari oluncaya |tamamlayincaya | 6zliik dosyalar1 Devlet Arsivi’ne
kadar kadar gonderilir.
101 y1limi Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
4 | Emekli 6zliik dosyalar1 - tamamlayincaya | 6zliik dosyalar1 Devlet Arsivi’ne
kadar gonderilir.
Tagra teskilatlariin personel
5 | konusunda goriis istekleri ve bunlara 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
verilen cevaplar
6 Kademe ve derece ilerlemeleri ile ilgili 5 yil i Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalar
Terfilerle ilgili yazigmalar, terfi . . .
7 listeleri, terfi olurlari 5yl 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
8 Naklen ‘a‘tanfla ‘Fa.leplerl, muvafakat 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
istekleri ile 1lgili yazigsmalar
9 Personelin 6zliik haklart ile ilgili 5 yil i Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

dilekgeleri




10

Is istekleri

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

11

Personelin yillik izinleri ve yillik
izinlerin birlestirilmesi ile ilgili
yazigmalar, iznini Yurt diginda
gecirecekler i¢in izin olurlari, licretsiz
izin yazilar1 (Ozliik dosyasma giriyor.)

2 yil

Devlet Arsivi’ne génderilmez.

12

Personel alimi i¢in acilan imtihanlar
(Duyurular, basgvuru formlari, imtihan
tutanaklari, smav salonu tahsis
s0zlesmeleri, sinav kagitlari, kazanan
ve kazanamayanlarin listeleri)

Syl

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

13

Cesitli kurum ve kuruluslara
gonderilen, kurumun personel
durumunu gosterir tablolar, cetveller ve
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

14

Tagra teskilatlarindan génderilen
personel durumunu gosterir cetveller

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

15

Gorevlendirmelerle ilgili yazismalar

2yl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

16

Kademe ve derece terfileri yapilan
personel ile ilgili listeler

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

17

Intibak cizelgeleri, bunlarla ilgili
yazigmalar

2yl

Devlet Arsivi’ne génderilmez.

18

Personelin fazla ¢alismasina iliskin
yazigmalar, fazla calisma cetvelleri

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

19

Personel maasindan yapilan her tiirli
kesintilerle ilgili yazigsmalar,
kesintilerle ilgili listeler

Syl

45 yil

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

20

Personel maas bordrolari, ek 6deme
bordrolari, fazla mesai bordrolar1

S5yl

45 vl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

21

Ikraz, nafaka, icra gibi personel
maasindan kesilen 6zel kesintilerle
ilgili yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

22

Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

23

Onay dosyalar1 (Tayin gegici
gorevlendirme vb.)

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

24

Toplu is S6zlesmeleri (On ¢alismalar,
is¢i1 sayilari, goriisme tutanaklari, bir
onceki sdzlesmenin uygulanmasinda
gortilen aksakliklar, s6zlesme yapmak
icin gerekli yetki belgeleri vb.
yazigmalar

Syl

10 y1l

Sozlesmeler ve tutanaklari Devlet

Arsivi'ne gonderilir.

25

Toplu is s6zlesmesinin uygulanmasi ile
ilgili sendikalarla yapilan yazigsmalar

Syl

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

26

Toplu is s6zlesmesi ile iscilere
saglanan her tiirlii haklarla (ikramiye,
giyecek yardimi, komiir yardimi, vb.)
ilgili yazigsmalar

Syl

Syl

Devlet Arsivi'ne gonderilmez.




27

Isci sendikasma ddenmek iizere
is¢ilerden kesilen aidatlarla ilgili
yazigmalar ve listeler

Syl

10 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

28

Personelle ilgili sikayetler

Syl

29

Personel hakkinda agilan tahkikatlar,
bununla ilgili inceleme raporlari,
verilen cezalar

Syl

Devlet Arsivi’ne génderilmez.

30

Personelin ddiillendirilmesi ile ilgili
yazigmalar

Syil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

31

Merkez Disiplin Kurulu ve Yiiksek
Disiplin Kurulu kararlari

Syil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

32

Yan 6deme ve 6zel hizmet
tazminatlartyla ilgili tagra teskilati ve
birimlerle yapilan yazismalar

Syil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

33

Yan 6deme ve 6zel hizmet
tazminatlariyla ilgili cetveller

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

34

Yabanci dil tazminati alacak personelle
ilgili yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

35

Sozlesmeli personelle ilgili yazismalar
(Sozlesmeli personelle ilgili vizeler,
iicret tespiti, sdzlesmeli personel
alinmasi hakkinda olurlar,
sozlesmelerin uzatilmasina dair
onaylar)

Syl

25 yil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

36

Maliye Bakanligi’ndan gecici isciler
icin alman vizeler ve bunlarla ilgili
yazigmalar

Syl

10 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

37

Is kazalariyla ilgili yazigmalar (Is
kazasi1 raporlari)

Syl

45 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

38

Tagra teskilatlarindan is¢i ticretlerinin
artirilmasi ile ilgili teklifler, verilen
cevaplar ve olurlar

5yl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

39

Kidem tazminati ile ilgili tasra
teskilatiyla yapilan yazigmalar, kidem
tazminat1 6deme emirleri, kidem
tazminati ile ilgili yazigmalarin suretleri

Syl

10 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

40

Tagranin is¢i alinmasiyla ilgili talepleri
ve verilen cevaplar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

41

Tayinlerle ilgili yazigmalar

Syil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

42

Tayin iptalleri, itirazlar, agilan davalar
ve Danistay kararlari

Syl

10 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

43

Kadro tahsisi ile ilgili yazigmalar,
kadro cetvelleri

Syl

25 yul

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

44

Hizmet birlestirmeleri ve hizmet
bor¢lanmalariyla ilgili yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

45

Hizmet siirelerinin tespiti ile ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




46

Istifa ile gdrevden ayrilan personelin
istegi lizerine emekli keseneginin geri
O0denmesine dair yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

47

Emeklilik ve 6liim faturalarinin
O0denmesine ait yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

48

Emekli miiktesep haklariyla ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

49

Bir ayda 7 glinden fazla rapor alan
personelle ilgili yazismalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

50

Yurt dis1 tedavilerle ilgili yazigsmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

51

Gida yardimi alacak personelle ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

52

Pasaport ¢ikartilmasiyla ilgili
yazigmalar

Syil

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

53

Birimin faaliyetleri ile ilgili yazismalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

54

657 Sayili Kanun’dan s6zlesmeye
gecen personelle ilgili yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

55

Kadro iptalleri ve kadro ihdaslari ile
ilgili yazigsmalar

5yl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

56

Resen emekliye ayrilanlarla ilgili
yazigmalar

Syl

10 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

57

Is kazas1 neticesi 6len personelin
yakinlarmnin ise alinmasiyla ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

58

Emekliye ayrilmis iscilerin sosyal
yardim zamlarmni 6denmesi ile ilgili
S.S.K. ile yapilan yazismalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

59

Isci ikramiyeleri ile ilgili yazismalar

5yl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

60

Sakat, eski hiikiimliiler ve kimsesiz
genglerin is talepleri, ise almalar,
bunlarla ilgili listeler

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

61

Asker doniisii ise baslamayla ilgili
yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

62

Izne ayrilan iscilere denen avanslarla
ilgili yazigmalar ve 6deme emirleri

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

63

Yurt disma gorevli veya iznini
gecirmek amaciyla giden personelle
ilgili yazigmalar, olurlar,
Bagbakanliktan alinan izin, ilgili
kurumlara gonderilen bilgi formlari,
Yurt disia gitmesi kabul edilmeyenler
hakkinda yazigmalar

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

64

Genel Miudiir ve Genel Miudir
Yardimcilarmin izinlerinde verdikleri
vekalet

Syl

10 y1l

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

65

Personel islerini takip i¢in tutulan
defterler

Syl

Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




66 Unvani degigen persqnelle ilgili 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalarin suretleri

67 Kidem gyllklarlyla ilgili yazisma Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
suretleri
Ozel saglik kuruluslarinda tetkik

68 |yaptiran personelin saglik giderlerinin Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
odenmesiyle ilgili yazigsmalar

69 | Maas bordrolarinin suretleri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

70 Yahhkten geglict 15911@.1@111 alinan 5 yil 10 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
vizeler ve bunlarla ilgili yazigsmalar
Kisinin s6zlesmeden dogan haklarinin

71 | zamaninda 6denmesiyle ilgili mahkeme Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
yazigmalari

72 | Vize edilmeyen kadro talepleri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

73 | Vize edilen daimi kadrolar Syl 25 yul Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

74 ?asarru'f tesVimgmtylert (Geri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
O0demesi yapilanlar)
Gizli tezkiye varakalarmin D% = .

75 eonderildizifdalt yazilar Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sahis emekli kesenekleri icmal . N '

76 bordrolart 5 yil 45yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

77 | Hasta sevk kagitlar 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

78 Is Kurumiha gpnderllen porigincl 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
durum cetvelleri

79 Agik bulunan kadrolara agiRiar Syl 45 y1l Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
atamalar

KAMU KURUM VE KURULUSLARI
DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI
TESPIiT VE DEGERLENDIME FORMU

BiRIMi : SAVUNMA SEKRETERLIGI

Saklama Siiresi

Sira — Diisiincel
. Birim Kurum usunceler

M. A K

No alzemenin Adi ve Konusu Arsivinde | Arsivinde

1 Askgre celp ve sevk tehir iglemleri ile 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigsmalar
Yedek personel (Kilit personel) erteleme

2 |islemleri ile ilgili yazigmalar, kadro Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ertelemeleri

3 Ir}'san glicti planlamast (Giindemden 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
diisenler)




Motorlu tasit ve is makinalar1 erteleme

4 |islemleri ile ilgili yazigmalar Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(Glindemden diisenler)
5 Kurum tarafindan hazirlanan Kaynak Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kataloglar1
Kanuni
6 | Milli Alarm Sistemi Talimati bekleme - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
siiresince
e Kanuni
7 He}zulanan her tarlii ozel veya genel bekleme - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
planlar n
stiresince
8 Sivil savunma ekipleri ile ilgili dosya 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ot Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
9 | Yabanci uyruklularla ilgili yazismalar Syl 10 y1l feserlendirilie
10 NOb?tgl memurlugu %le 11g1'1 I yazigmalar 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ve nobetci personel listeleri
11 Koruyucu gigeniikle ilgili denctleme 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
raporlari
12 | Personel giivenlik sorusturmalari Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
13 | Kaza raporlar1 S5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi . 8 .
14 tetkik v d8Magldme raporlar: 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 NATO alarm ve NATO ggrbikgtlagile 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigmalar
. flgili birim tarafindan topluca Devlet
16 | Yillik faaliyet raporlar1 Syl 10 yil B sigitn b derilie
Genel Kurmay Bagkanligi, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi ve
17 | Sivil Savunma Genel Midiirligii’nden 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gelen, genelge, direktif, yonerge vb.
(Glindemden diisenler)
18 SlVﬂ Sfl yunma @¥plermif cgiilmesi 1le 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili egitim dosyalar1
Koruyucu giivenlik dosyasi ve talimatlar o N .
19 (Giindemden diisenler) 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
20 ?Zel gunler‘ e kurum igindS,ajhan 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
onlemlerle ilgili yazigsmalar
21 |11, ilge Kaynak Sayim Cetvelleri 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Sabotajlara kars1 koruma planlar1 . N .
22 (Giindemden diisenler) 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Kanuni
23 | Sivil Savunma Plani bekleme - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sliresince
24 Yangmlara Kars1 Koruma Yo6netmeligi 2 yil i Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

(Glindemden diisenler.)




I1 Afet Planlar1 (Kriz merkezleri ile ilgili

25 calismalar) (Glindemden diisenler)

2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

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

BiRiMi : SAGLIK iSLERI
Saklama Siiresi

15\11153 Malzemenin Adi ve Konusu Elr?ll‘lllm de f:;;:::: de Dpstinceler

1 Bildirimi Zorunlu Hastaliklar Defteri Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez
2 Hasta Muayene Defteri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez
3 Bashekim Hasta Sevk Defteri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez
4 Idare Hasta Sevk Defteri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez
5 Hasta Rapor Defteri Siiresiz Kurumda saklanir.

6 Laboratuar Kayit Defteri 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
7 Hasta giris ve ¢ikis asil kayit defteri 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

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

BiRiMi : TEDARIK-IKMAL VE LEVAZIM iSLERI

Saklama Siiresi

Sira | Malzemenin Adi ve Konusu

Birim Kurum | Dijsiinceler

No Arsivinde | Arsivinde

Bakanliklar veya diger kurumlardan gelen
1 |genelge, tamim, teblig vb. (Giindemden 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

diigenler)

. . . Cikaran birim tarafindan Devlet

2 | Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2yl 13 yil Arsivi’ne gonderilir.
3 Tagra teskilatlarinin goriis istekleri ve 5 yil 25yil | Devlet Arsivi’ne gnderilmez.

bunlara verilen cevaplar

I¢ ve dis satin almalarla ilgili ihale
dosyalari

Biiyiik ve 6nemli goriilen ihale

Syl 10yl dosyalar Devlet Arsivi’ne gonderilir.

5 | Satin alma Komisyon Kararlar1 Syl 15 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




6 Klfalamalar'la ilgili yazismalar Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
(S6zlegmesi sona erenler)
Cesitli kurum ve kuruluglara gonderilen - . .

/ kurumun ithalatina ait listeler 2yl i Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

8 | Gozetim sirketleriyle yapilan yazigmalar 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

9 | Firmalara ait repertuarlar 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

10 | Giimriikleme dosyalar1 Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

1 Satin aliacak mallarla ilgili teklif sfl i Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
mektuplari

12 Demirbaglar ve kirtasiye alimlari ile ilgili 5 yil J Devlet Arsivine gonderilmez.
yazigmalar

13 | Ayniyat teselliim makbuzlar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivi'ne gonderilmez.
Malzeme teslim tutanaklar1 ve demirbas 2. N .

14 listeleri (Giindemden dif§enler) 2 yil - Devlet Arsivi'ne gonderilmez.

15 Malzemg bal€gg fozlepmeler] (Sozlesme 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
sona erdikten sonra)

16 Terkin yamgma la.q, demirbastan disiilen 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
malzemelerle ilgili yazilar

17 Tagra tegkilatlaf¥ica gonderllep arag, 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
gere¢ ve malzeme envanterleri
Tasra teskilatlarinin demirbas alimi i¢in e N .

18 5denek isteklor: 2 yil - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Resmi miihiirlerin yaptirilmas,

19 |yenilenmesi, teslimi ve kayip miihiirlerle 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
ilgili yazigsmalar
Demirbas Esya Esas Kayit Defteri (Defter ., - .

20 muhteviyatinin tamami kayittan diisenler) gl F Dt gevi'ne gondcilticz.

21 Kaybp lan‘ reyd zays glan malzofRleriy 5 yil 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
teftisi neticesi diizenlenen raporlar

2 Avans senetleri, avans istegine dair Seoal d Pvict Arsivi Mgonderitmez.
yazigmalar, olurlar

: Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
23 | Muhtelif yazismalar Syil 10 y1l delfellendiril
24 | Ihale Komisyonu Karar Defteri 5yl 25 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

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

BiRiMi : TEFTIS KURULU BASKANLIGI

| Sira | Malzemenin Ad1 ve Konusu | Saklama Siiresi




No Birim Kurum | Diisiinceler
Arsivinde | Arsivinde
1 Her tiirlii denetim raporlar1 ve cevaplari 5yl 10 y1l Ylll?rf gore orne.k.ler secilerek Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
2 Denetim programlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
. Tigili birim tarafindan Devlet
3 Yillik faaliyet raporlari Syl 10 y1l Arsivi’ne gonderilir.
4 Her tiir teftis raporlarinin kaydedildigi Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
defterler
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 Tetkikat ve tahkikat raporlar1 Syl 25 yil  |ilgilendirenler secilerek Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
6 Fezlekeler Syl 15 y1l  |ilgilendirenler secilerek Devlet
Arsivi’ne gonderilir.
7 Suc¢ duyurulari 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Isim ve il fihristleri, is emirleri kayit
defteri, teftig ve tahkik dosyalari, takip fisi - 5 .
8 gibi evrakin takibini kolaylastirmak Syl Syl |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
maksadiyla tutulan her tiirlii kayit
9 Imtihan dosyalar Syl Syil  |Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ortaklasa yapilan teftislerde miifettisler
10 |arasmda yapilan ara yazigmalar ve i Syl Syil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
taksimati i¢in gdnderilen dagitimli yazilar
Cikaran birim tarafindan Devlet
11 | Genelgeler 2 yil 13yl A iy o derilit,
12 | Varis, ayrilis cetvelleri S5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
13 | Birimden ¢ikan yazilar Syl 10 y1l {00 crlndirifs
Personel koltuk alt1 dosyalar1 (Personel L .. .
14 birimden ayrildiktan sofitg) Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
15 | Kurum i¢i yazigsmalar 5yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
16 g;;i\;lendlrme olurlari ve yaugodents Syl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Gelen ve giden evrak kayit fisleri ve . N .
17 defterleri ile zimmet defierleri Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
18 | Devam takip formlari 2yl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Teftis Kurulunun goriisiinii belirten Farkh goriislerden ornekler secilerek
19 . 5yl 25yl oy . -
mucipler Devlet Arsivi’ne gonderilir.
20 | Disiplin sorusturma raporu Syl 25 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
} Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
21 | On inceleme ve inceleme raporu 5yl 25 y1l  |ilgilendirenler Devlet Arsivi’ne

gonderilir.




22 | Muhtelif yazigsmalar

Syl

10 y1l

Ayiklama ve imha Komisyonu’nca
degerlendirilir.

YONETIM KURULU BUROSU

Sira Saklama Siiresi
No |Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum | Diisiinceler
Arsivinde | Arsivinde
1 Yonetim Kurulu Kararlar 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
2 Yonetim Kurulu Karar Ekleri 5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
3 Onaylar 5yl S5yl |Devlet Arsivi’ne gonderilir.
4 Sirkiiler 5yl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca

5 Gelen evrak dosyasi Syl 10 y1l degerlendirilir.

: Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
6 Giden evrak dosyasi 5yl 10 y1l degerlendirilir.
7 Duyurular dosyasi Syl 10 yil | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
8 Yonetm kurgihtoplants zabitlan 5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilmez.

dosyasi

9 Fax dosyasi Syl - Devlet Arsivi’ne gonderilmez.
10 | Calisma raporlar1 5yl 5yl Devlet Arsivi’ne gonderilmez.




