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ACIKLAMALAR

1- Istek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzasi ile yapiir.

2- Istek Formunda belirtilen gérevij disindakilere belge teslim ediimez.

3- Istek Formu, belge asillarinin talebi halinde iki nisha, digerieri icin ise tek niisha diizenlenir.
4- Asil niishasi teslim edilmis belgelerin iade siiresi 7 giindir.

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.
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AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

F;
E E g SOSYAL YARDIM_LASMI:\ VE DAYANISMA ‘E
¥ | 2| ¥
ﬁl i: i. ISLERI 3:%
Yardim Programlari
o1 Aile Destek
01 Barinma 10 D
02 Gida 10 D
03 Yakacak 10 D
04 Giyim 10 D
05 Yabanci Uyruklu Ailelere Yapilan Yardimlar 10 D
06 Dogum Yardimi 10 D
07 Esi Vefat Eden Kadinlara Yonelik Nakdi Yardim Programl 10 D
08 Muhtac Asker Ailelerine Nakdi Yardim Programi 10 D
09 Oksiiz ve Yetim Cocuklara Yonelik Yardim Programi 10 D
10 Muhtag Asker Cocuklarina Yoénelik Yardim Programi 10 D
11 Vefat Yardimi 10 D
99 Diger 10 (o
02 Egitim Destek
01 Egitim Materyali Yardimi 10 D
02 Ogrenci Barinma, Tasima, Iase Yardimlari
01 |vakiflara Ait Yurtlarin isletme Giderlerine Katki 10 D
02 Taser\all Sistem D|§_|9da Kalar\\h(")érenf:ilerin Yurt, 10 D
Pansiyon, Ulagim, Ogle Yemegi vb. Giderlerine Katki
03 Yiiksek Ogrenim Bursu Transferleri 10 D
04 Sarth Egitim Yardim Programi 10 D
05 Yabana Uyruklulara Yapilan Egitim Yardimlar 10 D
06 Hazirlik Kurslarina Yonelik Yardim Transferleri 10 D
07 AB SNT Egitim Projesi Ulusal Katki Payi 10 D
08 Ulasim Giderlerinin Karsilanmasina Yénelik Destek 10 D
Programi
99 Diger 10 C
03 Sadlik Destek Programi
01 Yurtici Tedavi Destekleri
01 |Tedavi Destek Yardimlari 10 D

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhg
Saklama Siureli Standart Dosya Plani
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AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

02 |ilag Yardimi 10 D
03 |Tibbi Malzeme, Cihaz Yardimi 10 D
04 |Yabana Uyruklulara Tedavi Destegi 10 D
02 Yurtdisi Tedavi Destekleri 10 D
03 Sartl Nakit Saglik Transferi 10 D
04 Katilim Payi iade Odemesi 10 D
05 Coklu Dogum Yardim Programi 10 D
06 Kronik Hastalik Yardimi 10 D
04 Engelli Destek
01 Engelli Arag, Protez, Cihaz Yardimlari
01 |Engelli Arag Yardimi 10 D
02 |Engelli Protez Yardimi 10 D
03 |Engelli Cihaz Yardimi 10 D
04 Epg§|lilere Diger Arag, I?rotez, Cihaz Yardimlan (Engelli 10 D
Bilgisayari-Engelli Daktilosu)
02 Engelli Ozel Egitim Yardimlari 10 D
03 Engelli Yabanci Uyruklulara Arag, Protez, Cihaz Yardimlari| 10 D
05 Ozel Amacli Destek Programlari
01 Afet Destek Yardimlari 10 D
02 Terdr Zarar Yardimlari 10 D
03 Asevi Isletme Yardimlan 10 D
04 Sosyal Guvenlik Kurumu Primleri 10 D
05 Elektrik Ttketim Destedi Program 10 D
06 Salgin Hastaliklar 10 D
07 Kitlesel G6¢ 10 D
08 Sinir Otesi Hareketler 10 D
99 Diger 10 Cc
06 istindami Tesvik Yardimlari
01 ise Yénlendirme Yardimi 10 D
02 ise Baslama Yardimi 10 D
o7 Sehit Yakinlari ve Gazilere Yonelik Yardimlar
01 Sehit Yakinlarina Yapilan Yardimiar 10 D
02 Gazilere Yapilan Yardimlar 10 D
03 Yaralanma (Gulivenlik/Terorle Micadele Olaylar) Yardimi 10 D
04 Tedavi Goéren Yaralilara ve Refakatgilerine Konaklama 10 D
Yardimi
99 Diger 10 C
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhg! o8

Saklama Sureli Standart Dosya Plani



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

08 $‘|If;):g(,)f’21r‘ilt|—115tikrar Kalkani Paketi Destek Programi 10 D
09 &zel Amacl Destek Programi Ek Periyodik Pay 10 D
99 Diger 10 C
102 Sosyal Yardim-Istihdam Baglantisi 15 C
110 izleme-Degerlendirme
o1 Mahalli 10
02 Merkezi 10 D
99 Diger 10 C
120 Vvakiflar ve Goniillii Kuruluslarla isbirligi
o1 Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakiflari ile Isbirligi 10 C
02 Ulusal Gonallii Kuruluslarla Isbirligi 10 C
03 Uluslararasi Gonulli Kuruluslarla Isbirligi 10 C
929 Diger 10 C
121 Egitim ve Arastirma Kurumlari ile Isbirligi 10 C
122 Dis Iliskiler
o1 Yerli Resmi Kurum ve Kuruluslarla Isbirligi 10 C
02 Yabanci Resmi Kurum ve Kuruluglarla Isbirligi 10 C
99 Diger 10 C
130 Proje Destekleri
o1 Kirsal Alanda Sosyal Destek Projeleri
01 sit Sigirahid 10 D
02 Damizhk Koyun 10 D
03 Seracilik 10 D
02 Kirsal Alana Yénelik Gelir Getirici Proje Destekleri 10 D
03 Kentsel Alana Yonelik Gelir Getirici Proje Destekleri 10 D
04 istihdam Amach Egitim Proje Destekleri 10 D
05 Sosyal Hizmet Proje Destekleri 10 D
06 Toplum Kalkinmasi Proje Destekleri (Yurt Yapimi) 10 D
07 Gegici istihdam Proje Destekleri 10 D
08 Sosyal Konut Projesi 10 D
99 Diger 10 (o
135 Saha Ziyaretleri 10 D
150 Gelirler 10 D
01 Faaliyet Alacaklari
01 Gelir Vergisi ve Kurumlar Vergisinden Alacaklar 10 D
02 Trafik Para Cezalarindan Alacaklar 10 D
s Son Standart Dosya Plan 3128



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

02 Iade
01 Cari Dénem Iade 10 D
02 Onceki Dénem iade 10 D
03 Proje Geri Donusleri
o1 KASDEP Geri Dénlis 10 D
02 GGP Geri Odeme 10
03 Mesleki EGitim ve istihdama Yonelik Proje Geri Odemeleri | 10
04 Diger Gelirler
01 RTUK Reklam Geliri Hasilatindan Alacaklar 10 D
02 Kanun ve Kararname ile Kurulu Bulunan Fonlardan 10 D
Alacaklar
03 Faiz Gelirleri 10 D
04 Badislar 10 D
99 Diger 10 C
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi
Saklama Stureli Standart Dosya Plani 4/28



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

151 Transfer ve Giderler 10 D
01 Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakiflarina Transferler
01 Periyodik 10 D
02 Sermaye 10 D
03 Saghk 10 D
04 Engelli Destek 10 D
05 Mesleki Egitim ve Istihdama Yénelik Proje 10 D
06 Egitim 10 D
07 Aile Destek 10 D
' 08 Sosyal ve Ozel Amach 10 D
02 DonlisiimlU Projelere Transferler
01 Kirsal Alanda Sosyal Destek Projesi 10 D
02 Gelir Getirici Proje 10 D
03 Kamu Kurumlarina Transferler 10 D
04 Gelirlerin Red ve Iadesinden Kaynaklanan Giderler 10 D
99 Diger 10 Cc
155 EFT Islemleri 10 | D
160 Gonderim Emirleri
o1 Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakiflarina
01 Periyodik 10 D
02 Sermaye 10 D
03 Saghk 10 D
04 Engelli Destek 10 D
05 Mesleki Egitim ve Istihdama Yénelik Proje 10 D
06 Egitim 10 D
07 Aile Destek 10 D
08 Sosyal ve Ozel Amacli 10 D
02 Doénldstmld Proje
01 Kirsal Alanda Sosyal Destek Projesi 10 D
02 Gelir Getirici Proje 10 D
99 Diger 10 C
165 Acilis-Kapanis Islemleri
01 Dénem Basi Acilis Islemleri 10 D
02 Dénem Sonu Kapanis islemleri 10 D
99 Diger 10 C
170 Vakif is ve islemleri
Sadama Surel Standart Dosya Pl 5128



AILE VE SOSYAL HIZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

o1 Vakif Mali is ve Islemleri 10 D
02 Bankacilik Is ve Islemleri 10 D
03 Vakif Demirbas Tefrisat is ve Islemleri 10 D
04 Vakif Arac Alim Talepleri 10 D
05 Vakif Periyodik Pay Artis Talepleri 10 D
06 Vakif Dogal Afet Kaynak Talepleri 10 D
07 Vakif Kurulus Sermaye Talepleri 10 D
08 Vakif Muhasebe Is ve Islemleri 10 D
09 Vakif Kaynak Iade Is ve Islemleri 10 D
99 Diger 10 Cc
171 Vakif Hizmetleri
o1 Vakif Personel Islemleri 10 D
02 Denetim Islemleri 10 D
03 Hukuki Islemler Ve Gorlgler 10 D
04 Vakfin Muhtelif Kaynak Talepleri 10 D
05 Vakif Mallari 10 D
99 Diger 10 C
175 SYDT Fonu is ve Islemleri
o1 SYDT Fonu Bankacilik Is ve Islemleri 10 D
02 SYDT Fonu Hesap Plani 10 D
03 SYDT Fonu Ek Odenek Talebi 10 | D
04 SYDT Fonu Kurulu Gindemi 10 D
05 SYDT Fonu Kurulu Kararlari 10 D
06 SYDT Fonu Biitce Gelir Gider Projeksiyonlari 10 D
07 SYDT Fonu Hazine Ug Aylik Projeksiyonlar 10 D
08 SYDT Fonu Dénem Basi Agllis Islemleri 10 D
09 SYDT Fonu Dénem Sonu Kapanis islemleri 10 D
10 SYDT Fonu MEB Aktarmalari 10 D
11 SYDT Fonu Toki Aktarmalari 10 D
12 SYDT Fonu AB Projeleri Ulusal Katki Payi 10 D
13 SYDT Fonu Asgari Gegim indirimi Destegi Aktarimlari 10 D
99 Diger 10 C
199 ?:lse\:‘al Yardimlasma ve Dayanigsma Ile Ilgili Diger 10 C
$ | ¥ | ¥| % |COCUK VE GENGLERE YONELIK HIZMETLER| £ L
2 < | <| < X “5
< | dleifad @ F

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi
Saklama Siireli Standart Dosya Plani
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AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

201 COC.l:lk Ylfvalan, Kres, Giindiiz Bakimevi ve Cocuk
Kuliipleri
01 Kuruma Bagli Yuva, Kres, Glndiz Bakimevi ve Kullpler
01 Acllis B C
02 Kapanis B C
03 Fonksiyon Degisikligi B C
04 Isim Degisikligi B (o
05 Kapasite B C
02 Ozel Yuva, Kres, Giindiiz Bakimevi ve Kuliipler
01 Acllis B C
02 Kapanis B C
03 Isim Degisikligi B C
04 Kapasite B (o}
05 Denetleme B C
06 Ucretlendirme Islemleri B C
07 Cocuk ve Personel Durum Islemleri B C
08 Ucretsiz Bakim islemleri B C
99 Diger 10 C
202 GCocuklara Ydnelik Ozliik Islemleri
01 Kuruma Bagdh Yerlerde Kalan Cocuklar
01 Basvuru ve Dederlendirme B C
02 Niifus Islemleri B C
03 Tertip Edilme Islemleri B C
04 Korunma/Tedbir Kararinin Alinmasi Islemleri B C
05 Velayet/Vesayet Islemleri B C
06 Nakil islemleri B C
07 Korunma Kararinin Uzatilmasi Islemleri B C
08 I_(orunm'fl Kararinin Kaldirilmasi/Tedbir Kararinin Degistirilmesi B C
Islemleri
09 Kurulustan Ayrilma
01 [Vefat B C
02 |Kendi ve/veya Ailesinin Istedi ile Ayriima B (o
03 |Diger Hizmet Modellerinden Yararlanma Sureti ile Ayrilma B C
04 |izinli - izinsiz Ayrilma B C
05 |Resit Olarak Ayriima B C
10 izin Islemleri B C

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi
Saklama Strreli Standart Dosya Plani 7/28



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI

" SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

11 Adli Islemler B C
12 Tedbir Kararinin Izlenmesi B C
13 Yiksek Ogrenim / Yatili ve Bursluluk Islemleri B C
14 Yurtdisi Cikis islemleri (Gezi, Egitim, Kdlturel Dedisim B C
vb.)
02 Ozel Kuruluslarda Kalan Cocuklar
01 Basvuru ve Degerlendirme B C
02 Tertip Edilme Islemleri B C
03 Korunma /Tedbir Kararinin Alinmasi Islemleri B C
04 Velayet/Vesayet Islemleri B C
05 Nakil Islemleri B C
06 Korunma Kararinin Uzatilmasi Islemleri B C
07 iKsc?.runma Kararinin Kaldirilimasi/Tedbir Kararinin Degistirilmesi B C
08 Kurulustan Ayrilma
01 |Vefat B C
02 |Kendi ve/veya Ailesinin istegi Ile Ayriima B C
03 |Diger Hizmet Modellerinden Yararlanma Sureti ile Ayrilma B C
04 |izinli - izinsiz Ayriima B C
05 |Resit Olarak Ayrilma B C
09 izin Islemleri B (o
10 Adli Islemler B C
11 Tedbir Kararinin izlenmesi B C
12 Yiiksek Ogrenim / Yatili ve Bursluluk Islemleri B C
13 Yurtdisi Gikis islemleri (Gezi, EGitim, Kultiirel Degisim B C
vb.)
99 Diger 10 Cc
203 Genel Saglik Sigortasi islemleri (Genel)
01 Genel Saglik Sigortasi Talepleri
01 Kullanictya Yonelik Talepler 5 C
02 Cocuk ve Genglere Yonelik Talepler 10 C
99 Diger 10 (o
205 Cocuk Haklan
01 Cocuk Haklarinin izlenmesi ve Koordinasyonu
01 il Cocuk Haklari Komite ve Kurul Islemleri 10 D
02 Veri Toplama Islemleri B C
03 Kurumlararasi Koordinasyon ve Isbirligi 10 C
02 Cocuk Haklan Tanitim ve Bilinglendirme
e Sive Stancar Dosya Plan 8/28



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

01

Egitim Programlari

10

02

Tanitim ve Bilinglendirme

10

03

Cocuk Forumlar ve Kongreler

10

0

03

Cocuk Haklari Raporlama

01

Ulke Raporlari

20

02

Strateji Belgesi ve Ulusal Eylem Plani

20

03

Faaliyet Raporlari

20

99

Diger

10

0| > |(>»|P>

206

Aile Yaninda Destek Isleri

01

Evlat Edinme Islemleri

01

Ulkelerarasi Evlat Edinme

01

Kurumdan Evlat Edinme

02

Kisilerarasi Evlat Edinme

03

Evlat Edinmenin Taninmasi/SIR talebi

04

izleme

05

Basvuru Degerlendirme (Kabul /Red/Islemden Kaldirilan)

nlojojo|o

02

Ulke ici Evlat Edinme

01

Kurumdan Evlat Edinme /Siraya Alma

02

Kisilerarasi Evlat Edinme

03

Basvuru Dederlendirme (kabul /ret/islemden kaldirilan)

04

Aile Yénlendirme

05

Dosya Nakli

06

Goriusler(Mevzuat ve Isleyise Iliskin Daire Baskanhginin
gorisleri)

w | wm|ln|lwm | B

njlojojlo|jolo

03

Periyodik Liste ve Formlar

01

Evlat Edinme Yerlestirme Formu

02

Evlat Edinme Vaka Kapatma Formu

03

Sirada Bekleyen Aileler Listesi

04

ilinde Evlat Edindirilemeyen Cocuklar

04

Evlat Edinme Sorunlari

07

Mesleki Rehberlik ve Yoénlendirme

njlunjunjun|lo|w

njojlo|o|o|O

02

Koruyucu Aile islemleri

01

Cocuk Islemleri

01

Koruyucu Aile Yanina Yerlestirilebilecek Cocuklar

02

Aile Islemleri

01

Basvuru ve Degerlendirme (Kabul-Red)

03

Nakil Islemleri

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi
Saklama Sureli Standart Dosya Plani
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AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

05 Koruyucu Aile Egitimleri 10 (o
06 Koruyucu Aile Odeme Islemleri 5 C
07 Koruyucu Aile Hizmetleri Sorunlari 5 C
10 Mesleki Rehberlik ve Yénlendirme 5 o
03 KKTC Evlat Edinme Islemleri B C
04 Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmeti Islemleri
01 Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmeti Talep ve Sikayetler 5 (o
02 igs?:umlilearli'm Ailesi Yaninda Bakimi ve Desteklenmesi 10 c
03 Cocuklarin Ailesi Yaninda Izlanmesi Islemleri 10 C
04 Kurulus Bakimindan Ayrilan Cocuklarin Desteklenmesi 5 c
Islemleri
05 Sosyal Hizmet Destegi Islemleri 5 C
06 Sosyal ve Ekonomik Destek Hizmeti Odeme Islemleri 5 C
99 Diger 10 (o
209 Toplum icinde Destekleme Calismalari 10
220 Yetistirme Yurtlan
o1 Kuruma Bagl Yetistirme Yurtlan
01 Acllis B C
02 Kapanis B C
03 Fonksiyon Degisikligi B C
04 Isim Degisikligi B C
05 Kapasite B C
02 Ozel Kuruluslar Ait Yetistirme Yurtlari
01 Acllis B C
02 Kapanis B C
03 Isim Degisikligi B C
04 Kapasite B C
05 Denetleme B C
06 Ucretlendirme Islemleri B C
07 Geng ve Personel Durum Islemleri B C
08 Ucretsiz Bakim Islemleri B C
, 99 Diger 10 C
221 Genglere Yonelik Ozliik islemleri
o1 Kuruma Bagh Yerler
01 Basvuru ve Dederlendirme B C
02 Tertip Edilme Islemleri B C
Saklama Sirel Standart Dosya Plan 10/28



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELiI STANDART DOSYA PLANI

03 Korunma /Tedbir Kararinin Alinmasi Islemleri B C
04 Velayet/Vesayet Islemleri B C
05 Nakil Islemleri B C
06 Korunma Kararinin Uzatilmasi Islemleri B C
07 IKsci'runma Kararinin Kaldirilmasi/Tedbir Kararinin Degistirilmesi B C
08 Kurulustan Ayrilma B o
09 izin Islemleri B (o
10 Adli Islemler B C
11 Tedbir Kararinin izlenmesi B c
12 Yiiksek Ogrenim / Yatili ve Bursluluk Islemleri B C
13 Yurtdigi Gikis Islemleri (Gezi, Egitim, Kulturel Degisim B C
vb.)
14 Egitim Islemleri B C
15 Saglk Islemleri B C
02 Ozel Kuruluslar
01 Basvuru ve Dederlendirme B C
02 Tertip Edilme islemleri , B C
03 Korunma /Tedbir Kararinin Alinmasi Islemleri B C
04 Velayet/Vesayet Islemleri B C
05 Nakil islemleri B C
06 Korunma Kararinin Uzatilmasi Islemleri B C
07 ;(sc;'runma Kararinin Kaldirilmasi/Tedbir Kararinin Degistirilmesi B C
08 Kurulustan Ayrilma B C
09 Izin Islemleri B C
10 Adli Islemler B C
11 Tedbir Kararinin izlenmesi B C
12 Yiiksek Ogrenim / Yatili ve Bursluluk Islemleri B C
13 Yurtdisi Cikis Islemleri (Gezi, Egitim, KUlttrel Degisim B C
vb.)
14 Egitim Islemleri B C
15 Saglik islemleri B C
99 Diger 10 (o
225 Genglik Evleri B C
226 lc:-iae:lti_;‘l,eel:;e:iinelik Sosyal Kiiltiirel ve Sportif 5 D
250 Cocuk Destek Merkezleri
o1 Bakanhga Bagh Yerler
01 Acilis B C
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhigi 1108

Saklama Sureli Standart Dosya Plani



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

02 Kapanis B C
03 Fonksiyon /Isim Dedisikligi B C
04 Kapasite B C
05 Adres Degisikligi B C
02 Ozel Kuruluslar
01 Acilis B C
02 Kapanis B C
03 Isim Dedisiklidi B (o
04 Kapasite B C
05 Denetleme B C
06 Ucretlendirme Islemleri B C
07 Genc ve Personel Durum Islemleri B C
08 Ucretsiz Bakim Islemleri B C
09 Adres Dedisikligi B (o
99 Diger 10 C
251 Cocuk Destek Merkezleri Ozliik islemleri
o1 Bakanhga Bagh Cocuk Destek Merkezleri Ozliik Islemleri
01 Basvuru ve Dederlendirme B C
02 Tertip Edilme Islemleri B C
03 Korunma /Tedbir Kararinin Alinmasi islemleri B C
04 Velayet/Vesayet Islemleri B C
05 Nakil Islemleri B C
06 Korunma Kararinin Uzatilmasi Islemleri B C
07 ;(sc;'runma Kararinin Kaldirilmasi/Tedbir Kararinin Degistirilmesi B C
08 Kurulustan Ayrilma B C
09 izin Islemleri B C
10 Adli Islemler B C
11 Tedbir Kararinin izlenmesi B o
12 Yiiksek Ogrenim / Yatili ve Bursluluk Islemleri B C
13 Yurtdisi Cikis Islemleri (Gezi, EGitim, Kultlrel Degisim B C
vb.)
14 Egitim Islemleri B (o
15 Saglik Islemleri B C
16 Psikososyal Destek ve Miidahale Programlar B C
02 Ozel Kuruluslarda Kalanlara Yénelik Ozliik Isl.
01 Bagvuru ve Dederlendirme B C
02 Tertip Edilme Islemleri B C
Saklama SOrel Standart Dosya Plan 12/28



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELi STANDART DOSYA PLANI

03 Korunma /Tedbir Kararinin Alinmasi Islemleri B (o}
04 Velayet/Vesayet Islemleri B C
05 Nakil Islemleri B C
06 Korunma Kararinin Uzatiimasi Islemleri B C
07 iK;.runma Kararinin Kaldirilmasi/Tedbir Kararinin Degistirilmesi B C
08 Kurulustan Ayrilma B C
09 izin Islemleri B C
10 Adli Islemler B (o
11 Tedbir Kararinin izlenmesi B C
12 Yiiksek Ogrenim / Yatili ve Bursluluk Islemleri B C
13 Yurtdisi Cikis Islemleri (Gezi, Egitim, Kiiltiirel Dedisim B C
vb.)
14 Egitim Islemleri B C
15 Saglik Islemleri B C
16 Psikososyal Destek ve Miidahale Programlari B C
99 Diger 10 C
260 Egitim ve Sosyal Destek Isleri
o1 Cocuklarin Hayata Hazirlanmasi ve Egitimi
01 Meslek Edindirme Islemleri 10 D
02 Cocuklara Yénelik Sosyal Klttrel ve Sportif Faaliyetler
01 |Sportif Faaliyetler 10 D
02 |Sosyal Faaliyetler 10 D
03 |Kulturel-Sanatsal Faaliyetler 10 D
03 Cocuklara Yoénelik Akademik Faaliyetler
01 |Ozel Dersane Islemleri 10 D
02 |Ozel Okul islemleri 10 D
03 |Akademik Basarilarin Artirilmasi Calismalari 10 D
04 |Ozel Egitime Ihtiyac Olan Gocuklar 10 D
05 |Yiiksek Ogrenimde Okuyan Cocuklar 10 D
04 Psiko-Sosyal Destek 10 D
05 Egitim Proje ve Protokolleri
01 |Egitim Projesi B C
02 |Egitim Protokolleri B C
02 Toplum Iginde izleme ve ise Yerlestirme
01 Form A Belgesi islemleri B (o
02 Genglerin Ise Yerlestirme Islemleri 10 D
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi 1328
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AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

83 Strav-SenuclariRr-Bidirimesi- 20 D
04 Genglere Yénelik Izleme ve Rehberlik Islemleri 10 D
03 Bakim Sonrasi Rehberlik Hizmetleri
01 Evlenme Yardimi 5 D
02 Genglik Evleri D
03 Bakim Sonrasi Izleme ve Destekleme D
04 GOnullG ve Toplumsal Biling Artirici Hizmetler
01 Gondllt Hizmetler
01 |Gonullt Katki-Katilimlar 5 D
02 {GondllG Calisanlar D
03 |GénUllG Kuruluslarin Koordinasyon Islemleri D
02 Sivil Toplum Kuruluglari
01 |Dernekler D
02 |Vakiflar 5 D
03 |Gorisler 5 D
03 Yardim Yapan Kisi ve Kuruluslarin Onurlandiriimasi 15 A
99 Diger 10 C
209 icsol,CUk ve Genclere Yonelik Hizmetler ile Ilgili Diger 10 C
]
: 2| 2|2 - ; ; :
: IR ENGELLI VE YASLI HIZMETLERI g
< %|%¢% $
. . . (]

301 Engelli Bakim Kuruluslar
01 Aclilis B C
02 Kapanis B C
03 Fonksiyon Degisikligi B o
04 Isim Degisikligi B C
05 Kapasite B C
99 Diger 10 Cc

302 Engelli Ozliik islemleri
o1 Engelli Basvuru ve Degerlendirme B C
02 NUfus Islemleri B C
03 Tertip Edilme Islemleri B C
04 Korunma Kararinin Alinmasi islemleri B C
05 Vesayet Islemleri B (o
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06 Nakil Islemleri B C
07 Korunma Kararinin Uzatiimasi Islemleri
08 Korunma Kararinin Kaldinimasi Islemleri B C
09 Kurulustan Ayrilma
01 Vefat B C
02 Kendi ve Ailesinin Istegi ile Ayriima B (o
03 Diger Hizmet Modellerinden Yararlanma Sureti Ile B C
Ayrilma
04 Izinsiz Ayrilma B C
10 Izin Islemleri B C
11 Adli Islemler B C
12 Egitim Islemleri B C
13 Saghk Islemleri B C
14 Mesleki-Sosyal Rehabilitasyon Islemleri B C
99 Diger 10 o
303 Evde Bakim Hizmeti
01 Basvuru ve Dederlendirme
01 Kabul B C
02 Red B Cc
03 Yeniden Dederlendirme B C
02 Denetim B C
99 Diger 10 C
304 Ozel Bakim Merkezi islemleri
o1 Acilis 2 D
02 Kapanis 2 D
03 Isim Degisikligi-Devir 2 D
04 Kapasite 2 D
05 Denetleme 2 D
06 Ucret Islemleri 2 D
07 Engelli ve Personel Islemleri 2 D
08 Ucretsiz Bakim islemleri 2 D
09 Sikayet ve Dederlendirme 2 D
99 Diger 2 C
305 Engelli Kimlik Bilgisi Islemleri B C
306 Tiirk isaret Dili ile ilgili Is ve Islemleri
01 Tirk Isaret Dili Sistemi 15 A
02 Tirk Isaret Dili Terciimani 10 D

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi
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99 Diger 10 | €
307 Huzurevi Yash Ozliik Islemleri
o1 Basvuru ve Dederlendirme B C
02 Tertip Islemleri B C
03 Nakil Islemleri B C
04 Disiplin Nakil Islemleri B (o
05 Kurulustan Ayrilma
01 Kendi ve/veya Ailesinin istegi ile Ayrilma B C
02 Kurum Karari Ile Gikartma B C
03 Vefat B C
04 izinsiz Ayrilma B C
06 izin Islemleri B C
07 Saghk Islemleri B C
08 Sikayet ve Degerlendirme B Cc
09 Ucretlendirme Islemleri 10 D
99 Diger 10 c
310 Huzurevleri ve Yash Bakim Merkezleri islemleri
01 Kamu Kurum ve Kuruluslarina Bagll Huzurevleri
01 Agllls,Kapanls,Devir,Fonksiyon(isim) ve Kapasite
Islemleri
01 |Acths B C
02 |Kapanis B C
03 |Devir B C
04 |Kapasite B C
02 Denetleme B C
03 Ucretlendirme Islemleri B C
04 Yasli ve Personel Durum Islemleri B C
05 Sikayet ve Dederlendirme B C
02 Ozel Huzurevi ve Yash Bakim Merkezleri
01 Agllls,Kapams,Devir,Fonksiyon(Isim) ve Kapasite
Islemleri
01 |Aclilis B C
02 |Kapanis B (o}
03 |Devir B C
04 |Kapasite B C
02 Denetleme B C
03 Ucretlendirme Iglemleri B C
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhigi 16128
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04 Yash ve Personel Durum Islemleri B C
05 Sikayet ve Degerlendirme B C
99 Diger 10 C
315 Yash Hizmet Merkezleri Isleri
01 Kuruma Bagdli Yasli Hizmet Merkezleri
01 AglI|5,Kapan|§,Devir,Fonksiyon(isim) ve Kapasite
Islemleri
01 |Acilis B C
02 |Kapanis B C
03 |Devir B C
04 |Fonksiyon B C
05 |Isim B C
06 [Kapasite B C
02 Bakim
01 |GinduzlG Hizmetler B C
02 |GUndlzld Bakim Hizmetleri B Cc
03 |Evde Bakim Hizmetleri B Cc
03 Ucretlendirme Islemleri B C
04 Denetleme B C
05 Tespit ve Degerlendirme B C
02 Ozel Yash Hizmet Merkezleri
01 Agllls,Kapams,Devir,Fonksiyon(isim) ve Kapasite
Islemleri
01 |Acilis B C
02 |Kapanits B C
03 |Devir B C
04 |Fonksiyon B C
05 |isim B C
06 |Kapasite B C
02 Bakim
01 [GUnduzlt Hizmetler B C
02 |GUnduzlad Bakim Hizmetleri B C
03 |Evde Bakim Hizmetleri B C
03 Ucretlendirme islemleri B C
04 Denetleme B Cc
05 Tespit ve Degerlendirme B C
99 Diger 10 C
316 Yash Dayanisma Merkezleri B C
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317 Yashlara Yonelik Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler 5 D
318 Yashlara Yonelik Egitim ve Koruyucu Hizmetler B C
319 Engelli Kimlik Karti Islemleri B D
320 Ucretsiz veya indirimli Seyahat Islemleri B D
Standart Gelistirme Calismalari A
Engelli Tespit islemleri
01 Engelli Tespiti 15 A
02 Engelli Sorunlarinin Tespiti 15 A
99 Diger 15 (o
323 Engelli Saghk Islemleri
o1 Saglik Hizmetleri 10 D
02 Engelli Saglik Kurulu Raporu 10 D
99 Diger 10 C
324 Engelli Sosyal Giivenlik Isleri
o1 Ozel Sigorta 10 D
02 SGK Sigorta 10 D
99 Diger 10 C
325 Engellilere Yapilacak Sosyal Yardim ve Destekler
01 Kredi-Burs 10 D
02 Ayni/Nakdi Yardim 10 D
03 Vergi Problemleri, indirim ve Muafiyetler 10 D
04 Engelli Cocuklarin Destek Egitim Katki Payi 10 D
05 Ulasim Indirimi 10 D
06 2022 Sayih Kanun 10 D
07 Muhtac Ayhdi 10 D
08 Bakim Yardimi 10 D
09 Yesil Kart 10 D
99 Diger 10 C
326 Engelli istihdam Isleri
o1 is Basvurulari 10 D
02 Kadro Sinif Degisikligi 10 D
03 Gegici Mevsimlik Isgi 10 D
04 Kendi Isini Kurma 10 D
05 Ozellestirme 10 D
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06 ise Yerlestirme Sinavlari 10 D
07 Mesleki Rehabilitasyon 10 D
08 Meslek Edindirme 10 D
09 Korumali Isyerleri 10 D
99 Diger 10 | C
327 Engelli Egitim Hizmetleri
o1 Destek Egitim Hizmetleri 10 D
02 Okul Oncesi Egitim 10 D
03 ilkégretim 10 D
04 Ortadgretim 10 D
05 Meslek ve Teknik Egitim 10 D
06 Yiksekogretim 10 D
07 Ozel Egitim Okullar 10 D
99 Diger 10 C
328 Engellilerle Ilgili insan Kaynag: Yetistirilmesi 15 A
329 Rehabilitasyon Hizmetleri
01 Tibbi Rehabilitasyon
01 Ortez-Protez Cihazlari ve Yardimci Arag-Gereg ve Cihazlar| 10 D
02 Tekerlekli Sandalye 10 D
ot Sive Stancar Dosya Plon 19/28
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03 Beyaz Baston/Goéren Go6z 10 D
02 Mesleki Rehabilitasyon
01 Meslek Edindirme 10 D
02 Korumali Isyerleri 10 D
99 Diger 10 (o
330 Fiziki ve Mimari Diizenlemeler
o1 Dinlenme Tesisleri 10 D
02 Spor Tesisleri ve Oyun Alanlari 10 D
03 Saglik Merkezleri 10 D
04 Mesleki Egitim Merkezleri 10 D
05 Uretim Merkezleri ve Isyeri Diizenlemeleri 10 D
06 Konut Dizenlemeleri 10 D
07 Cadde,Sokak ve Meydan Dlzenlemeleri 10 D
08 égel Egitim , l':{ehabilitasyon Merkezleri ve Okul 10 D
Diizenlemeleri
09 Otopark Dlizenlemeleri 10 D
10 Cocuk Bahgesi, Parklar, Agik-Yesilalan Dizenlemeleri 10 D
11 Dini Yapilar Dizenlemeleri 10 D
12 Kultlrel Tesisler Diizenlemeleri 10 D
13 Tarihi ve Turistik Tesisler Dizenlemeleri 10 D
14 Resmi Kurumlar ve Hizmet Yapilari Diizenlemeleri 10 D
15 Sosyal Amacl Tesis Dlzenlemeleri 10 D
929 Diger 10 (o
331 Ulasim Isleri
o1 Trafik Dlzenlemeleri 10 D
02 Toplu Tasima Sistem ve Araglari 10 D
03 Bireysel Tasima Araclari 10 D
99 Diger 10 o
332 | Engellilerin ve Yaslilarin Sosyal Hayata Katilimi
o1 Yarismalar 10 D
02 Glizel Sanatlar 10 D
03 Sportif Faaliyetler 10 D
04 Eglence,Dinlence, Turizm,Kultirel Amagl Geziler 10 D
05 Senlikler 10 D
99 Diger 10 (o
333 E:II:;i:aaI:t:syon ve Veri Tabani Olusturma 5 D
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334 Bilgiye Erisim
o1 Ulusal Erisilebilirlik izleme Sistemi(ERIS)
01 Kullanicl Olusturma 15 A
02 Veri GUncelleme 15 A
02 Erisilebilirlik Elektronik Denetleme
01 Kullanicl Olusturma B C
02 Veri Glncelleme B o
03 Bilgi ve Iletisim Teknolojilerine Erigim B C
99 Diger 15 C

399 Engelli ve Yash Hizmetleri ile ilgili Diger Isler
2|28
§ 5 f S KADININ STATUSU ILE ILGILI ISLER
< [ 212 <
401 Kadina Yonelik Siddet 10 C
402 Kadin ve Egitim 10 D
403 Kadin ve Saghk 10 D
404 Kararalma Mekanizmalarn ve Siyasete Katilim 10 D
405 Kadin Erkek Esitligini Saglamaya Yonelik Projeler 10 D
410 Kadin Istihdami 10 D
411 Kadin Girisimciligi 10 D
412 Kadinin Kirsal Kalkinmaya Katilimi 10 D
413 Kadin Yoksullugu 10 D
414 Kadin ve Kooperatiflesme 10 D
420 Kadin ve Medya
01 Toplantilar 10 D
02 Atélye Cahismalari i0 D
03 Egitimler 10 D
04 Raporlar 15 A
99 Diger 10 C
430 insan Ticareti 10 D
431 Yurt Disinda Yasayan Vatandaslar 10 D
432 Soydas Kadinlar ' 10 D
433 Medeniyetler Ittifaki 10 D
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440 Kadin Konukevi Acilis, Kapanis ve Kapasite Islemleri

01 Bakanhga Bagh Kadin Konukevleri
01 Acilis ve Bina Tasinma Islemleri B C
02 Kapanis B C
03 Kapasite B C
04 Ozel Hizmet Alimi B C
05 Ek Ders Karsiligi Gorevlendirme B Cc

02 Sivil Toplum Kuruluslarina Ait Kadin Konukevleri
01 Acilis ve Bina Tasinma Islemleri B C
02 Kapanis B C
03 Kapasite B C
04 Devir B C
05 Denetim 10 D
06 Kadin ve Personel Durum Islemleri B C

03 Yerel Yonetimlere Ait Kadin Konukevleri
01 Acilis ve Bina Tasinma Islemleri B C
02 Kapanis B C
03 Kapasite B C
04 Devir B C
05 Denetim 10 D
06 Kadin ve Personel Durum Islemleri B C

441 Kadin Konukevleri islemleri

o1 Bakanliga Bagli Kadin Konukevleri
01 Basvuru ve Dederlendirme B C
02 Tertip ve Nakil Islemleri B C
03 Kurulusta Kalma Siresini Uzatma Islemleri B C
04 Kurulustan Ayrilma B C
05 Danismanlik, Rehberlik ve Yénlendirme Islemleri B C
06 Disiplin B C
07 Izin Islemleri B C
08 Adli Islemler B C
09 Egitim Islemleri B C
10 Saglik islemleri B C
11 Kadin ve Personel Durum islemleri B C

02 Ozel Kadin Konukevleri

Sakiama StrelStandart Dosya Plan 22128



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI

01 _Agllls, Kapanis, Devir, Fonksiyon(isim) ve Kapasite
Islemleri
01 |Acilis B C
02 |Kapanis B C
03 |Devir B C
04 |Kapasite B C
02 Denetim 10 D
03 Kadin ve Personel Durum islemleri B C
03 Kamu Kadin Konukevleri
01 Acilis, Kapanis, Devir, Fonksiyon(isim) ve Kapasite
Islemleri
01 |Acilis B Ko
02 [Kapanis B C
03 |Devir B C
04 |Kapasite B C
02 Denetim B C
03 Kadin ve Personel Durum Iglemleri B C
99 Diger 10 C
443 Aile ici Siddet ile ilgili Islemler 15 D
444 Siginmaci, Miilteci ve Gocmenlerle Ilgili islemler 15 D
445 Evsizler ile ilgili islemler 15 | D
446 Goniillii Calismalan 5 D
447 Arastirma Izin Talepleri 10 D
448 Goriisme Talepleri 5 D
450 Siddet Onleme ve izleme Merkezleri islemleri
o1 Siddet Onleme ve Izleme Merkezleri Agilis, Kapanis
Islemleri
01 Acilis B C
02 Kapanis B C
03 Adres Dedisikligi 15 C
04 Ozel Hizmet Alimi B C
05 Ek Ders Karsiligi Gérevlendirme B C
02 Siddet Onleme ve Izleme Merkezi Hizmetlerine Iliskin
Islemler
01 Basvuru ve Degerlendirme B C
02 Rehberlik, Danismanlik ve Yénlendirme Islemleri B C
03 Tedbir Kararlari ve Destek Hizmetlerine iliskin Islemler 15 (o
04 Siddet Uygulayana Y§nelik Egitim, Rehabilitasyon ve B C
Danismanlik Islemleri
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhigi 03/28
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05 Ekonomik Destek Islemleri B C
06 Siddeti Onlemeye Yonelik Hizmetlere Iliskin Hizmetler 15 C
07 Koordinasyon, Izleme ve Dederlendirme Kurulu islemleri 15 C
451 Cok Amach Toplum Merkezleri Islemleri 10 C
499 Kadinin Statiisii ile ilgili Diger isler 10 C
s lzlz]z i |3
s | 222 AiLE VE TOPLUM HiZMETLERI E | ¢
s |15 2| %
501 Aile ve Toplum Hizmetleri
01 Aile Yapisinin ve Dederlerinin Korunmasi 15 C
02 Aile Ici Sidde,istismar ve Tére Cinayetleri
01 Aile ici Siddet 15 (o
02 Istismar 15 (o
03 Tore Cinayetleri 15 C
03 Kotla Aliskanhklar ve Bagimhilik 15 C
04 Aile Yapisindaki Degisimler 15 C
05 Yurtdisindaki Aileler 15 C
99 Diger 15 C
502 Sosya! Hizrpet Merlfezleri Acilis, Kapanis ve
Fonksiyon Islemleri
o1 Bakanhga Ba_r_jll Sosyal Hizmet Merkezleri Acilis Kapanis
ve Kapasite Isl.
01 Acilis B C
02 Kapanis B C
03 Tasinma B C
04 Isim ve Fonksiyon Dedisikligi B C
02 Sosyal Hizmet Merkezleri Faaliyetleri
01 Bagvuru, Tespit, Inceleme, Dederlendime B C
02 Sosyal Hizmet Komisyonu Calismalari B C
03 Sosyal Hizmet Uygulamalari B C
04 Rehberlik ve Yonlendirme B C
05 Egitim ve Danismanlik Hizmetleri B C
06 Aile Danismanhgi/Aile Terapisi B C
07 Izleme Faaliyetleri B C
08 Personel Bilgileri B C
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99

Diger

10

503

Aileye Sosyal Destek Hizmetleri

o1

Tespit ve Yonlendirme

10

02

Raporlama

10

03

izleme

10

99

Diger

10

njojno|o

504

Aile Danisma Merkezleri

o1

Ozel Aile Danisma Merkezleri

01

Acilis Kapanis, Devir,Fonksiyon ve Kapasite Isleri

01

Acilis

02

Kapanis

03

Devir

02

Denetim

03

Ucretlendirme

04

Aile ve Personel Durumu

oo |o|o

02

Kamu Aile Danisma Merkezleri

01

Acilis Kapanis, Devir,Fonksiyon ve Kapasite Isleri

01

Acllis

02

Kapanis

03

Devir

02

Denetim

03

Ucretlendirme

04

Aile ve Personel Durumu

99

Diger

njojojojojo|o

505

Aile Egitimi ve Danismanlik Hizmetleri

01

Aile ve Bosanma Stireci Danismanligi

01

Egitim

0

02

Raporlar

0

02

Aile Egitim Programi

01

Egitici EGitimi

02

Halk Egitimi

03

Egitim Materyalleri

04

Egitim Raporlari

e NEeRNeREe!

05

Evlilik Oncesi Egitim Programi

01

Egitici Egitimi

0

02

Halk Egitimi

03

Egitim Materyalleri
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04 |Egitim Raporlari B (o
99 Diger 10 C
506 Gt:ig, Afet ve Acil Durumlarda Psikososyal Destek
Hizmetleri
01 Psikososyal Destek Hizmet Planlari
01 Ulusal Dizey Planlar B C
02 Yerel Diizey Operasyonel Planlar B C
02 Afet ve Acil Durumlarda Psikososyal Destek Mldahale
01 Dogdal Afetlerde Psikososyal Destek B C
02 Acil Durumlarda Psikososyal Destek
o1 Acil Durum Kapsammdaki Kaza, Patlama, Tero6r vb. B C
(__)laylgrda Psikososyal Destek
02 Ulke Icindeki Toplu Nifus Hareketlerinde Psikososyal B C
Destek
03 |ic Gég Ulusal Eylem Plani B (o
04 Diger Ulkelerden Ulkemize Yonelik Toplu Niifus B c
hareketinde Psikososyal Destek
03 Psikososyal Destek Hizmetleri Hazirlik Calismalari
01 Egitim, Seminer, Tatbikat B C
02 Projeler ve Protokoller B C
04 Tlrkiye'ye Geri Dénen Tirk Vatandaglari B C
99 Diger 10 C
507 Aile Politikalar
o1 Aile Buttnligunin Korunmasi B C
02 Ailedeki Yapisal Degisiklikler
01 Ailedeki Demografik Degisiklikler B C
02 Ailedeki Sosyal Degisiklikler B C
03 Ailenin Sosyal Refahinin Gelistirilmesi B C
04 Dezavantajli/Risk Altindaki Ailelerin Korunmasi B o
05 Aile Kurumunu Olumsuz Etkileyen Faktorler
01 Aile Yoksullugunun Dogurdugu Olumsuzluklar B o
02 Bilisim ve Kitle Iletisim Araclarinin Etkileri
03 Konut ve Mekan Sorunu B C
06 Nifus Dinamiklerinin Korunmasi
01 Evliligi Tesvik Eden Calismalar B C
02 Dodgurganlidgi Tesvik Eden Calismalar (o
07 Sosyal Politika Uygulamalarinin Fayda Maliyet Analizi C
99 Diger 10 C
519 Aile ve Toplum Hizmetleri ile ilgili Diger isler 10 C
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi 06/28
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© ; z ; SEHIT YAKINLARI VE GAZILER E 2
AR 2 | 3
® =
521 Sehit Yakinlari ve Gazilere Yonelik Sosyal Tesisler
01 Acllis B C
02 Kapanis B C
03 Fonksiyon Degisikligi B o
04 Isim Dedgisikligi B C
05 Kapasite B C
99 Diger 10 C
522 Sosyal Destek Merkezi(Rehabilitasyon Merkezi)
o1 Basvuru ve Degerlendirme B C
02 Tertip Islemleri B (o
03 Nakil Islemleri B o
04 Disiplin Nakil Islemleri B C
05 Kurulustan Ayrilma
01 Kendi Istegi B C
02 Kurum Karari ile Ayrilma B C
03 Vefat B C
04 izinsiz Ayriima B C
99 Diger 10 C
523 Sshi.t. Yaklnla.rl ve Gazilere Yonelik Sosyal ve
Kiiltiirel Faaliyetler
o1 Gezi/Tur 10 D
02 Sportif Faaliyet 10 D
03 Sosyal, Kdltlrel Faaliyetler 10 D
99 Diger 10 C
524 Sehit Yakini ve Gazilerin Istihdam Islemleri
o1 istihdam Talep, Sikayet, Goriis B C
02 istihdam Mahkeme Islemleri B (o
03 istihdam Atama Islemleri B C
99 Diger 10 Cc
525 Seyahat Karti Islemleri
01 Seyahat Karti Talep, Sikayet, Goérls B C
02 Seyahat Karti Mahkeme Islemleri B C
Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi 27128



AILE VE SOSYAL HiZMETLER BAKANLIGI
SAKLAMA SURELIi STANDART DOSYA PLANI

03 Seyahat Karti Makine Ariza, Bakim Islemleri B C
04 Seyahat Karti sarf Malzemesi islemleri B C
05 Seyahat Karti Génderi Teslim islemleri B C
99 Diger 10 C
526 Sehitlik ve Anit Islemleri
o1 Sehit Mezarlari ve Sehitliklerle Ilgili Islemler B C
02 Anitlarla Ilgili islemler B C
99 Diger 10 C
527 Sehit Yakini ve Gazilere Yonelik istatistiki Formlar
01 Sehit Yakini Bilgi Notu Formu B C
02 Gazi Bilgi Notu Formu B C
99 Diger 10 C
528 Sehit Yakini ve Gazilerin Madalya Islemleri B C
529 Sehitlerin isimlendirme Islemleri B C
549 Sehit Yakinlan Ve Gaziler ile Ilgili Diger isler 10 C

Genel Aciklamalar

Saklama Kodlannin Acilimi

A

Al:
A2 :
Al:

B
C
D

Devlet Argivlerine Ganderilir

Ormnek Yillar Génderilir

Omek Secilenler Ganderilir

Ozellikli Olanlar DAGMne Gonderilir
Kurumunda Saklanir

Ayiklama Imha Komisyonunca Dederlendirilir
Devlet Arsivierine Génderilmez

Planda gecen saklama sireleri, dosyanin kapandidi tarihten itibaren gecen sireyi (Y1l) ifade

eder.

100-599 sayisal araliinda tanimlanmarmig ana hizmet faaliyetleri icin ortak olanlardaki dosya

kodlan ve saklama sireleri dikkate alinacaktir.

Dosya Planimin 2. ve 3. alt bélinmelerinde ihtiyac halinde "99 Diger” adiyla dosya

acilabilecektir.
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KAMU KURUM VE KURULUSLARI
DANISMA, DENETIM VE YARDIMCI HiZMET BIiRIMLERI
" TESPIT VE DEGERLENDIME FORMU

ARASTIRMA, PLANLAMA VE KOORDINASYON KURULU BASKANLIGI

Saklama Siiresi
Sira Birim Kurum Diigiinceler
Malzemenin Ad: ve Konusu Y.
No Arsgivinde Arsivinde
Koordinatér kurum ve birim
1 Koordinasyon Kurulu toplantr tutanakiart 5yl 10 yil tarafindan Devlet Arsivierine
gonderilir.
2 Yillik ¢aligma programlar Syd 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
s ) ) Tigili birim tarafindan Devlet
3 Yillik faaliyet raporlan Sy 10 vil Arsivlerine gonderilir.
. figili birim tarafindan Devlet
4 , Yillik bilango Syl 10yl Arsivierine gonderilir.
Yiiksek Denetleme Kurulu raporlan ve s " .
, ~ sivl
5 Jurumun cevabi raporu 5yl 10 yii Devlet Arsivlerine génderilmez
6 Tasra teskildts galigma programt ve faaliyet Syd 10 wil Devlet Arsivierine gdnderilmez.
raporlan
7 Yatirim program teklifleri 5yl 10yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
8 {cra plany tedbir uygulama program 5wl 10 yil Devlet Arsivierine gonderilmez.
9 Tedbir izleme ve donem gergeklesme 5y 10yl Devlet Argivierine gonderilmez.
raporian
Kurumun yillik galigma programinda yer alan o .
10 konulara {projelere) iliskin hazirlanan raporlar syl . Devlet Arsivierine gonderilmez.
11 Kurumun biitge tasarilan 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 | Birimlerce hazrlanan biitge teklifleri Syl - Devlet Arsivierine génderilmez.
13 Biitce kanunlan ve ekleri 5yd 10 vl Devlet Arsivlerine génderilmez.
Teskilatlanma ile ilgili cahgmalar (Miidirlik
14 veya seflik kurma, sube agma veya kapama Sy 10 yul Devlet Arsivierine ginderilir.
gibi)
) Vénetimin gelistirilmesi ile ilgili tekli
15 onetimin geagtirimest ile flgili teklif 5yil 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilir.
raporiar
16 is analizi caligmalar 2yl 8 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.




17 | Istatistikler 5yl 10 yal Devlet Arsivierine génderilir.
18 Anket sonuglan Syil 10 yi Devlet Argivierine gonderilir.
19 Kurum dls“?dan gelen anket formlan ve Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
sorulara verilen cevaplar
. S Yaymlandig yil igerisinde bir niishasi
h -
20 Tarihgeler Siiresiz Devlet Arsivierine gonderilir.
21 Alblimler Syl 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
Ayiklama ve Imha Komisyonw'nca
22 Etiit ve fizibilite raporlan Syl 25 yud degerlendirilir. Onemli rapor ve etiitler
Devlet Arsivierine gonderilir.
23 Pazar aragtirmalar: raporlart Syd 10wl Devlet Arsivierine gonderilir.
24 Fivat politika analizleri 5yl 10 yil Devlet Arsivierine gonderilir.
25 | Maliyet hesaplan Syl 25 yil Devlet Arsivierine gonderilmez.
g | Destekleme alimlary, ithalat ve sunr tiearctiile | 5 10yl | Deviet Arsivierine gonderilir.
ilgili goriisler
27 Projeler igin dig kaynakl: finansman temini 51l 10 vil Deviet Arsivierine gonderilir.
maksadiyla hazirlanan raporlar
28 Dis kaynakli projelerle ilgili raporlar Syl 10 yud Devlet Argivierine gonderilir.
GAP Bolgesi, kalkinmada ncelikli yoreler ve
29 olaganiistii hal bolgeleriyle ilgili projeler ve Syl 10yl Devlet Argivierine ginderilir.
faaliyetler
30 Soru énergelerine hazurlanan cevaplar Syl 10yl Devlet Argivierine gonderilmez.
31 Kurun:ia‘ }iglh hazirlanan kanun tasarilan ve Siiresiz Kurumunda saklanir.
kanuni diizenlemeler
32 Me Vzwlxatla ilgili konularda hazirlanan hukuld 5yl 25y Devlet Arsivlerine gbnderilmez.
miitaldalar
Bakanlar Kurulu ve YPK kararlarmda
33 degisiklik yapilinas: amaciyla hazirlanan Stiresiz Kurumunda saklanr,
karar tasarilan ve gerekgeler
34 Personelin  egitim  seviyesini  ylksclimek Syl - Devlet Argivlerine génderilmez.
amactyla yapilan ¢aligmalar
Cumbhurbagkam, Bagbakan ve Bakanin
gezileri sirasinda intikal ettirilen kurumu g " .
o . s 5 v ; : : :
35 ilgilendiren meselelere iliskin yapilan yil 10yl Devlet Arsivierine génderilmez
¢aligmalara ait raporiar
inaterlis . .
36 Koordmatoxf ugs kuruma ait koordinasyon 5yl 10 vil Devlet Arsivierine gonderilir.
¢ahigmalan ile ilgili donem raporlan




37 K e d.ag,mdztn‘:gelen karunt diizenlemelerle Syl 10yl Devlet Argivlerine gbnderilmez.
ilgili verilen goriisier
Kurumun hizmet alanlartyla ilgili dizenlenen
38 | yarisma programlar ve 6ditl verilmesiyle Syl 10 yd Devlet Argivierine génderilir.
ilgili yazigmalar
39 | Fuarlara istitaklerle ilgili yazismalar 5yl 10 yul Devlet Argivierine gdnderilmez.
40 | Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar Syd - Devlet Argivierine gbnderilmez.
Aciklamaya deger nitelikte bulunarak basin
41 toplantilarinda HitkGmet Sdzciisiince Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
aciklanmak fizere verilen bilgiler
& Basxpda cikan haberlere verilen cevaplar ve Siiresiz Kurumunda saklani.
tekzipler o
43 {(ummc;ji kullantlan form defter ve kase - - Birer 6rnek kurumunda saklanir.
Smekleri
s . Ayikl {mha Komis *nee
44 | Milletvekili istekleri Syl - 33 ama ve Ta omisyonu nea
degerlendirilir.
45 Hizmet ici egitim programlar Syd - Devlet Argivlerine gonderilmez.
46 Genel Kuorul toplanis tatanaklan 5yl 10 yil i!g!l.l blr}m ta:*afmda?n Deviet
Arsivierine gonderilir.
47 Diinya Bankas1’nca hazirlanan raporlar 5yl 10 yil Devlet Argivierine gonderilir.
48 Kurum ici genelgeler, prensip kararlan ve 5l 10wl Cikaran birim tarafindan Devlet
Szel emirler (Giindemden diigenler) Y n Arsivlerine gonderilir.
49 Biitge gorusmelen ve Beg Villik Kallanma S yil - Devlet Arsivierine gdnderilmez.
toplantilarina davet yazilan
Bagbakanhk veya Maliye Bakanhgmnca
50 gonderilen biitge kanun ve emirleri ile tasarruf Syl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
genelgeleri
Odenek serbest birakma, ddenek aktarma ve s .
’ 5 . ; 5 ,
51 ddenck talepleriyle ilgili yazgmalar Syl Devlet Argivlerine gbnderilmez.
52 Arag ve gereg, malzeme ve tesis envanterleri 5y - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
53 Yaym talep d%iekgelen ve kabul edilmeyen Syil - Devlet Argivierine gonderilmez.
reklam talepleri
54 Yerli ve yabanct yayinlarla ilgili abone isleri Syl - Devlet Argivierine génderilmez.
55 Yurt i¢i ve Yurt digt toplanti ve konferanslar Syl 10y Deviet Arsivierine génderilmez.
icin gelen davet yazilan
56 K ! d%slnc”i_ak? . seminerlere  cleman Syl - Devlet Argivierine génderilmez.
gonderilmesiyle ilgili yazigmalar




57 {llerin tesis talepleri ve tesislerle ilgili 5yl ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar
58 Arsa ve bina alim i¢in il teldifleri S5yd - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
59 Arsa bilgileri Syl - [eviet Arsivlerine gbnderilmez,
60  Willik tagit alim teklifleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ek bina insaatlaninin meveut yapiya uygun
61 olup olamayacagina dair yatinim yapacak 5yl Syl IJeviet Arsivlerine gonderilmez.
birime verilen goriigler
62  FEk tesisler i¢in belirlenen ihtiyag programlar 5wl - Deviet Argivierine gnderilmez.
63 (ideme evraki Syl - Devlet Arsivierine gnderilmez.
64 Goreviendinme yazilan Syl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
, K digind 1 nelgel . :
65 (;}ui}x?ex;;:; 325;; i)gene S 2 yd - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
66 Gielen ve giden evrak kayit defterleri S yil 25 yil Deviet Arsivilerine gdnderilmez.
Miidiirlikl Birimler Aras
67 N ur. er veya Dinmier rég] Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
[Koordinasyon Kurulu toplant: tutanaklar
68 Kurulug brifingi dosyasi Sy 10yl Devlet Arsivlerine gbnderilmez.
BASIN VE HALKLA TLISKILER MUSAVIRLIGI
Saklama Siiresi
Sira - Kurum Diisiinceler
‘Malzemenin Adi1 ve Konusu Bf",m
Neo Arsivinde Arsivinde
Kurumun faalivetlerinin basmda duyurulmast . . ot
1 amaciyla hazirlanan bitltenler ve basina Syl 10 vl B:rcr n.u & ha Devlet Arsivierine
) gonderilir.
verilen demegler
5 Makamf veyg i}carumu ilgilendiren konulardaki Siiresiz Kurumunda saklanir.
basm biiltenleri
Basina verilen bilgiler (Basmda yer alan ,
3 haberler {izerine veya kurum digindan talep Siiresiz Kurumunda saklanir.
edilmesi halinde kurumla ilgili verilen bilgiler)
4 Kurum ve miiesseseleri taniticr dialar, video Siiresiz Kurumunda saklanir,
kasetler
Kasete alinmus sdzlil basinda yer alan makam Birer niisha Devlet Arsivlerine
5 oy s 5 yd 10yl . e
veya kurumla ilgili haberler v gonderilir.




. , ) Bu raporlari toplayan birim tarafindan

6 Faaliyet raporlar: syl 10y Devlet Arsivlerine gonderilir.

7 Istatistiki bilgiler Syd 10 yud Devlet Arsivierine gonderilir.
Dergi ve yaymlara verilecek reklamlarin hazir T

8 filmlerinin tutuldugu dosya, eski kliseler Siiresiz Kurumunda saklanie
Basinda ¢ikan ve cevap vermeye gerek

9 dnyulmayan konularla ilgili birimlerden gelen 5yl - Devlet Argivierine génderilmez.
cevaplarin tutuldugu dosyalar

10 Gazetelere gonderilen tekzip yazilar Siiresiz Kurumunda saklanir,

Ajans haberleri (Makam ya da kurumla ilgili

11 olarak kurumun iiye oldugu ajanslardan gelen Siiresiz Kurumunda saklanir.
ajans haberleri)

Tagra tegkildt: ve miiesseselerden gelen

12 kurumla ilgili mahalli gazetelerde yer alan Siiresiz Kurumunda saklanir.
haber kupiirlert

13 Haber kuptirleri Siiresiz Kuromunda saklanir.

14 Giinlitkk basi Szeti (Kuplr baghklar listesi) 5yl - Deviet Argivierine gdnderilmez.

Kurnmun ¢ikarmis eldugu yaynlardan

15 Siireli yaymnlar - - birer niisha Devlet Arsivierine

gonderilir.

16 Fuar ve sergilere katilmak i¢in makam olurlan Syl 10yl Devlet Argivierine gonderilir.
Teskilatla ilgili basina yapilan agiklamalar e .

17 . . 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
(Mamullerin fiyat artislan hakkinda) & yivienne gonderiimes
Makanun 8zel giinlerle ilgili kurum igi

18 yaymladiga mesajlan, konferans ve gesitli Syil 10y Devlet Arsivlerine gonderilmez.
toplantilar igin gelen davet yazilan

19 Cesitli kuruluglann yaym talepleri Syl Devlet Arsivierine gonderilmez.
Kurumun yaymladigs kitaplarin satisi ve ) C o

20 bedellerinin tahsili ile ilgili yazismalar 5yl 10yl Devlet Arsgivlerine génderilmez.
Birimlerden gelen dokiiman, brogiir ve P .

5 5 - .
21 Kitapeiklar Syl Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
22 Dergilerle yaptlan abone islemleri Syl - Devlet Argivierine gonderilmez.




Dergi ve degisik yaymlarn reklam almak i¢in

23 talepleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
24 Reklam verilen dergilerle ilgili yazilar Syl - Devlet Argivlerine gonderilmez.

Kitap alimlan ile ilgili yazismalar, tinitelerden Devlet Arsivierine gonderilmez.
25 gelen kitap isimleri, almmas: ile ilgili teklifler, 5wl i
- satin alinan periyodik yayinlarla ilgili bilgi Y

formlan

Kurumun yurt igine yapacag: satiglarla ilgili Devlet Arsivierine gonderilmez.
26 ilanlar, ilan bedellerinin ddenmesine ait 5yl -

yazigmalar

. .. . / ivlerine gonderilmez.

27 Faaliyet raporlarmin basimi i¢in agilan thaleye 5l ) Devlet Arsivlerine gonderilmez

ait yazigmalar 0y

Basm i18n Kurumn tarafindan gdnderilen ilan Devlet Arsivierine gonderiimez.
28 s R, 2wl -

verilebilecek vaynlarla ilgili listeler
29 Birimlerle yapilan rutin yazismalar Syl - Devlet Argivierine génderilmez.
30 Personel yazigmalari 5y - Devlet Arsivlerine gbnderilmez.
31 Yolluk dosyalan 5yl - Devlet Arsivlerine gdnderilmez.

) . e Cikaran birim tarafindan Devlet

32 Genelgeler (Giindemden diisenler) 2yl 13 yil Arsivierine gonderilir.
n Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet _ T T
33 defterler Syl 25 yil Devlet Argivlerine gonderilmez.
34 .| Onursal doktora dosyalarn Siiresiz Kurumunda saklanir.
35 Ku@mun mal1 olan sanatsal objelerle ilgili Siiresiz Kurumunda saklanir,

tutulan envanterler
36 Agihis kapang toren dosyalar Stiresiz Kurumunda saklanir.
37 Sponsorluk dosyalan Syl 15yl Devlet Argivlerine génderilmez.




EGITIM DAIRE BASKANLIGI

Saklama Siiresi

yazigymalar

Sira ied Kurum Disiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu B{rl‘m
No Arsivinde Arsivinde
Bakanlikiardan veya diger kurumlardan gelen
1 genelge, tamim, teblig vb. (Glindemden 2yd - Devlet Arsivierine génderilmez.
digenler)
L. . \ Cikaran birim tarafindan Deviet
o orkan ge , - 2
2 Birimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2y 13 yil Arsivierine gonderilir.
3 Bm.mier.m hizmet igi egitim programlart Syl - Devlet Arsivierine gdnderilmez.
teklifleri
Egitim dosyast (Egitim programy, olurlar, Farkh egitimleri iceren egitim
katilanlarin listeleri, cgitimin diizenlenecegi ..
4 . e s 5 yil 5 yid dosyalarmdan érnekler Devlet
yer, siiresi, gerekgeler ve egitim igin hazirlanan A .. -
Avrsivlerine ginderilir.
ders notlari)
Cesitli kuarum ve kuruluglarda diizenlenen kurs,
seminer, konferans, sempozyum, vb,
5 faaliyetierle ilgili yazigmalar (Programlar, 5yl 5yl Devlet Argivlerine génderilmez.
katilacaklarm listeleri, onaylar ve bu kisilere
ddenecek {icretler)
6 Egitimle ilgili yiilik faaliyet raporlar Syl 10wl Devlet Argivierine génderilmez.
Gesitli ui.keienn tekmk yarfilmiarx by Sonug raporlari ve olurlar Devlet
7 gercevesinde bu iilkelere giden personelle ilgili 5yl 10 y1l N -
Arsivlerine gonderilir.
yazigmalar ve sonug raporlar
ey e et eyt || somsrpenana durar v
$ina g pets € tigHll yazigim y n Arsivlerine gonderilir.
ve sonug raporu
Avrupa Konseyi Temel Egi m‘“ ve Uzmanlik Senug raporlar, listeler ve clurlar
9 Programlarina katilacaklarla ilgili yazigmalar, Syl 10yl e -
. . Devlet Arsivierine génderilir.
katilacaklarin listeleri ve sonug raporlar
10 Y_ébamf" dil egitimi i }Z)?Vlet Lisan Okulu'na Syl - Devlet Argivlerine gonderilmez.
gdnderilen personelle ilgili yazigmalar “
Mecburi hizmet karsihig: burs verilmesi ile
11 ilgili yazigmalar (Kurumun teklifs 5yl 5yd Devlet Arsivierine génderilmez
{iniversitelerin degerlendirmesi, bagvurular, ¥ 4 ¥ e 8 )
bagvurularin degerlendirilmesi vb.)
Yurt dig: burslusu olan dgrenci
12 | Burslu 6grencilerin sahsi dosyalan 5y 25y dosyalari ile 5nemli sahaslara ait burs
dosyasi Devlet Argivierine gonderilir,
13 Kurumda staj gorecek Sgrencilerle ilgili 5yil Syl Devlet Arsivlerine génderilmez.




Yurt disindan, kurumda staj yapmak igin

Ayiklama ve imha Komisyonu’nca

o e 5 5 e

14 bagvuran dgrencilerle ilgili yazismalar nl b degerlendirilir.
3308 sayal: grakltk egitimi ile ilgili Kanun

15 | geregi kurumda galisacak Ggrencilerle ilgili Syl - Devlet Argivierine gonderilmez.
yazigmalar
Yurt dwmc_ian‘. Turkiyc ye gelen (}8:51‘?11‘ Liste ve gezi programiar Devlet

16 | heyetlerle ilgili yazigmalar (Gelen kisilerle Syl 5yl AR e
i e ye s . Arsivierine gonderilir,
ilgili listeler ve gezi programlarr)
Telif ticreti kargihiF veya telif iicreti

17 sdenmeden kitap basimiyla ilgili yazigmalar 5l 5wl Komisyon kararlari Devlet Arsivierine
(Miiracaat, eserin niishasi, komisyon kararn, 0y n gonderilir.
olur)
Kurum tarafindan dilzenlenen yarigmalar ile :

18 |ilgili yazismalar (Yarisma sartnamesi 5yl 5yl Yarisma sartnamesi, duyuru ve dercce

gt yaziy $ yar mes . ¥ y listeleri Devlet Arsivierine gonderilir.

duyurular, dereceye girenlerin listeleri)
Kuruma bagl cigitim merkezlerine alinacak

19 | oBrone Vl fer, filers mifredat programifr.wi, mezun Siiresiz Kurumunda saklanir.
olan 8grenciler ve okuldan ayrilan 8grencilerle
ilgili yazigmalar

po | Kuruma bagl dgrenci yurtlars ile yapilan 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar, kalan 6grenci listeleri

21 Dfnlenmc:: ve egitim tesisleri ile ilgili personel 5yl B Devlet Arsivlerine gonderilmez.
giirev talimatlan

2 Dmie.:nmc ve egitim tesislerinde uygulanacak 5 yil } Devlet Arsivierine gonderilmez.
fiat listeleri

23 Cesitli g plarn ‘fcmsle?den yararlanma 2 yil - Devlet Argivierine gonderilmez.
talepleri ve bunlara verilen cevaplar
Egitim tesislerinden faydalanmak isteyenlerin

24 | bagvuru formlan, tahsis onaylar, tahsis 2yl - Devlet Argivlerine génderilmez.
cetvelleri

25 | Degerlendirmeye alinmayan kamp formlart 2 yil - Devlet Arsivierine gdnderilmez.
Dinlenme, egitim tesisleri, yurtlar ve egitim

26 | merkezlerinin gesitli talepleri, bu yerlere Syl - Devlet Argivlerine gonderilmez.
gonderilen Sdenekler

| Bitim merkezleri ile ilgili istatistiki bilgil

y; |Egitim merkezleri ile ilgili istatistiki bilgiler 5yl Syil | Devlet Arsivierine gonderilmez.

(Personel durumu, demirbas durumu)
" ) Ayiklama ve imha Komisyonu’nca

28 | Mubhtelif yazigmalar Syl 10yl degerlendirilir.

29 Kredi Kurtlaf Kl-lmz.nu ﬁeyyap;lan yazigmalar, Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kalan &grencilerin listeler:

30 | Kitap ve siireli yaymlarla ilgili yazigmalar Syl - Devlet Argivierine gdnderilmez.




HUKUK MUSAVIRLIGI

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Ad1 ve Konusu Birim Kurom Diigiinceler
No Arsivinde | A pgivinde
Adli, idari ve icra dava dosyalan ile hukuki } I . S
1 miitalaalarm kaydedildigi defterler 5y 25yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
o 1A - Farkh goriiglerden drnekler secilerek
2 Hukuki miitalaal Syl 25 y1l
uiuid mutalaatar Rk Sy Devlet Arsivierine ginderilir.
- Iigili birim tarafindan Devlet
3 3 et ;
Yillik faaliyet raporlan Syl 10 yil Arsivierine gonderilir.
. | Kurumla ilgili hazsrlanan kanun tasarilan ile
4 kanuni diizenlemeler ve kanun tasarilarmin Stiresiz Kurumunda saklanir.
goritgiildigi toplantilara ait tutanaklar
5 Soru énergelerine hazirlanan cevaplar Syl 10yl | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Kamuoyuna mal olmus ve kamnoyunu
N : ilgilendiren énemli davalara ait
6 | Adlidava dosyalar 5 yil syl |
! dava cosyatatt 4 y dosyalar secilerek Devlet Arsivierine
gonderilir.
7 {dari dava dosyalar Syl 15yl | Devlet Arsivlerine gbnderilmez.
8 fcra dosyalan 5yl 15y Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
9 Kurum i6i Ve digt kd.num duzenlemeler 5yl 25 yil Devlet Arsivierine gdnderilmez.
hakkinda verilen goriisler ’ ’
10 Birimler aras: personel ve benzeri konularda 591 ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
yapilan yazigmalar
11 | Gorev olurlan 5yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
N B . " Cikaran birim tarafindan Devlet
2
12 | Genelgeler (Giindemden diisenler) 2 yil 13 yil Arsivlerine gonderilir.
13 | Avans olurlan ve avans kapama evraki 5yl - Devlet Argivierine gdnderilmez.
14 Kmm avuicatiarma davalara girebilmeler igin Sy - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen vekéletler
15 Vekalet icretinin tahsil ve tahsisine dair 5 yil 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
belgeler
Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet e .
) 7 \
16 defterleri 5yl 25 yil Devlet Arsivierine gdnderilmez.




Tasra birimlerinin avukatlik hizmetlerini

17 | yiiriiten kurum personeli olmayan avukatlarla Syl - Devlet Argivierine gbnderilmez.
ilgili dosyalar

18 | Mahkeme esas kayit defteri Syl 25wl | Devlet Arsivlerine génderilmez.

19 | Kamulaghrma yazismalar: dosyas: 5wyl Swvil Devlet Argivlerine génderilmez.

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Saklama Siiresi
Sira e e Kurum Diigiinceler
Malzemenin Adx ve Konusu B l'“.m

No Arsivinde Arsivinde
Kamu konutlariyla (lojmanlar) ilgili

1 yazigmalar, Tahliye, tahsis, mijteferrik Syl Syl Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar

2 Yemekhane, bkalf vay ooagl e ilgili 2yl - Devlet Argivlerine gdnderilmez.
yazigmalar, yemek listeleri

3 Sosyal tesislere giris karti gikarilmas ile ilgih 2wl ) Deviet Arsivierine gonderilmez.
yvazigmalar ’
Cesitli tamirat ve ihtiyaclarin kargilanmas i¢in

4 alinan olurlar, ddeme ile ilgili birimle yapalan S5yl Sy Devlet Argivlerine gonderilmez.
yazigmalar
Kurumda meveut berber, kundurac, ¢ay ocagt

3 vb. yerler icin uygulanacak fiyatlarm tospiti ve 5y - Devlet Argivlerine génderilmez.
bununla ilgili komisyon tutanaklart

6 Sosyal tesislerin tahsisleri 2yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
Yakacak odun talebinde bulunanlarin listelerd,

7 odun yardimi ve taksitli komiir satig1 ile ilgili 2yl - Devlet Argivlerine gbnderilmez.
yazigmalar

8 Cesitli alumlara ait tediye figleri ve faturalan 2yl 13 yil Devlet Argivierine gdnderiimez.

9 Malzeme istek figleri Syl - Devlet Argivlerine gdnderilmez.

10 Gozliikei, eczane, benzin istasyonlart vb. 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yerlerle yapilan tip anlagmalar
Giyecek yardimiyla ilgili yazigmalar, giyecek n ) oy . g

1 yardimindan yararlanacak personel listeleri 2yl Devlet Argivlerine gonderilmez.
Arag tahsisleriyle ilgili yazigmalar, tagit

12 | listeleri, benzin ¢eki alinmass, tasit 5yl Syl Devlet Argivlerine génderilmez.

harcamalari
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Servis araci kiralama, servisten yararlanacak

13 | personel listeleri, ig¢ilere toplu tagim karts Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verme ile ilgili yazigmalar
14 | Ginlitk personel yoklama figleri 2yd - Devlet Arsivierine gonderilmez.
Haberlesme hizmetleri ile ilgili yazigmalar o
- 1 sivl d Z.
15 (Telefon, posta vb.) 2yl Devlet Arsivierine gonderilmez
Tasradan gonderilen arag, gereg, malzemelerin T .
16 . Syl Deviet Arsivierine gonderilmez.
envanterleri
17 | Motorlu tagitlanin aylk kallanum gizelgeleri 2yd - Devlet Argivierine génderilmez.
18 | Mitbayaa karar defterleri Syl Syl Devlet Arsivierine gonderilmez.
19 | Anbar takip foyleri Syl S5wvil Deviet Arsivierine génderilmez.
20 | Arag gbrev kigutlan ve talep figleri 2yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
21 | Benzin figleri Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
22 | Odeme emirleri 5wl 10 yil Devlet Arsivierine gnderilmez.
23 | Odeme emirleri icmalleri Sy 5 yil Devlet Argivierine gonderiimez.
24 Tenkisler, tenkis belgeleri ve tenkislerle ilgili syl ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar
Odenek verme, ddenck aktarma, ddenek
25 | serbest birakma ve ek ddenekle ilgili 5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
yazigmalar
26 C?_Sl‘dl harcaaa?a kai'emier?ne a}lt tahakluk Syl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
miizekkereleri, verile emirleri
27 Vergi iadesi icmal bordrolars, vergi iade Syl - Devlet Argivierine gonderilmez.
zarflan
Odenek {istii yapilmug olan harcamalarla ilgili e
28 mevkufat miizekkereleri 5yl 5 yil Devlet Argivlerine gonderiimez.
Yapilan 6demeler ve tahsilatlara ait tediye s . .
A * 5 ‘le ¢
29 ahsilat ve mahsup figleri yil Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
30 | Biitge tekliflert ve biitge tasarist 5y 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
31 | Aybk mizanlar 5yl 10yl Devlet Argivierine gonderilmez.
32 | Y1 sonu kesin hesaby Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
33 Yl sonu mizanlan Syl 10y Devlet Arsivierine giinderilir.
34 | Sendika aidatlarina ait listeler 3yl 10yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
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Personelin iicretlerinden kesilen vergilerle
ilgili mubasebe figleri, muhtasar
beyannameler, kurumla i yapan liglinei

35 | saluslardan kesilen stopaj vergisi S5yl 10yl Devlet Argivierine gonderilmez.
beyannameleri, akreditif acilmasiyla ilgili
damga vergisi beyannameleri, vergi tecil
yazigmalan
36 | KDV beyannameleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
37 | Gegici devirli defterler Syl 10yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
38 | Kesin devirli defterler 5 yil 10 il Devlet Arsivlerine gonderilir,
39 | Bankalardan gelen dekontlar 5yd 5yl Devlet Argivierine gonderilmez.
40 | Banka ekstrelert Syl - Devlet Argivierine gonderilmez.
41 Cari hesap sdzlesmeleri ve bunlarla ilgili 5yl 5yl Devlet Argivierine gonderilmez,
yazigmalar
Miiesseselerden Yénetim Komitesi karariyla
42 | §ikan biitge raporlan, bunlarin kontroli ve 2 yil ; Devlet Arsivlerine génderilmez.
Yénetim Kuruluna sunulmast ile ilgili
yazigmalar
Yitksck Denetleme Kurulu tarafindan tegekkil
43 | faaliyetleriyle ilgili tenkit ve temennilerin 5wl Syil Devlet Argivierine génderilmez.
cevaplari, bunlarin kitap halinde hazirlanmas:
Miiesseselerden gelen aylik bildngo ve _
gelirgider tablolarmn Yonetim Kuruluna < 1 R . .
3 - t Argivierine génderilmez.
44 sunuimasi, bilAngolarn konsolide edilerek i Devlet Arsivierine gonderiimez
kitap haline getirilmesi
45 | Biitgeler ve revize biitgeler Syl 10 y1l Devlet Argivlerine génderilmez.
46 | Bilancolar Syl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilir.
Yillik faalivet raporlan ilgili birim
47 | Faaliyet raporlan Syl 10 yil tarafindan Devlet Arsivlerine
gonderilir,
48 SXE"Om su'kelleflyie yapilan szlesmeler 1yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
(Giindemden diigenler)

49 | Sigorialama iglemlerine ait yazigmalar 1wl - Devlet Argivlerine gonderilmez.
50 | Dahili sigortalama ile ilgili yazigsmalar Ly - Devlet Argivierine génderilmez.
HDTM., DPT. ve makama gdnderil ali L .

51 ve makama gonderilen maliyet 1yl - Devlet Argivlerine génderilmez.

tablolan (Bilgisayar ¢ikiilan)




SSK ile sosyal yardim zamlar ve sigorta

2 . . 5 1l /let Arstvlerine go i .

5 primleri hakkinda yapilan yazismalar yil 5yd Devlet Argivlerine gdnderilmez
Emekli Sandif ile ikraz ve emekli kesenegi S )

1 Devlet Arsivlerir Imez.

53 hakianda yapilan yazismalar Syl Sy evlet Arsivlerine gdnderilmez
Hesap donemi sonuna kalan 6demelerin

54 | kArzarar hesabindan 6denmesine dair talep ve Syl Sl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
olur yazilari
Tahkim Yasastyla ilgili yazigmalar, teskilatin

55  baska kurumlara olan borglarim gdsterir Syl 10 yil Devlet Arsivierine gbnderilmez.
listeler

56 | Hastane faturalar: ve dokiimanlari Syl 5yil Devlet Arsivierine gonderilmez.

57 Maa$ bordrolar 5 yil 45yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.

58 Tasra teskilatiyla yapilan mutabakat Syil - Devlet Arsivlerine gbnderilmez.
yazigmalar
Yurt i¢i ve Yurt digt bankalardan alinan uzun

50 vadeli kredilerle ilgili yazigmalar (Odemesi 5yl - Devlet Arsivierine génderilmez.
tamamlananlar)
Hazine Dig Ticaret Miistesarhigi ve DPT'na

60  gonderilen konsolide gelir tablolart ve analitik 2yl - Devlet Argivierine gbnderilmez.
konsolide bilangolar

61 | Birimlerden gelen perivodik tablolar 2y - Devlet Argivierine génderilmez.
Tagra teskilitimdan gelip merkezde konsolide e .

2 -

62 edilen haftalik borg ve alacak tablolart 2yl Devlet Argivierine gonderiimez.

63 | Dis kredi duruunu gdsteren aylik tablolar 2y - Devlet Arsivierine gonderilmez.

64 Nakit biitgenin hazirlanmasinda kullamlacak 2l ) Devlet Argivlerine gonderilmez.
fiili hasilat ve harcamalar tablosu n

65  HDTM ile yapilan tahvil ikraz anlagmalars 5yl - Devlet Argivlerine gonderilmez.

66 | Bankalarm kredi agma teklifleri 5wyl - Devlet Argivlerine gonderilmez.
Eximbank’ la yapilan ihracat kargilign kredi

67 anlagmalan, kredi ddemeleri, ihracat Syl ) Deviet Arsivlerine gonderilmez.

yapildifina dair yazismalar (Anlasma ve
ddeme sona erdikien sonra)
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Yurt igi firmalara thrag yapmak sart: ile mal

68 |satlmas: hakkinda stzlesmeler (Sozlegme Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
sona erdikten sonra)
Yurt i¢i firmalara thrag edilmesi sartiyla
69 | satlan malzemenin doviz karsihigmm Tirk Syl - Devlet Argivierine gonderilmez.
lirasina cevrilmesiyle ilgili yazigmalar
70 | Déviz karsihgi kredilerle ilgili yazigmalar Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Akreditif agilmasi ve Odenmesiyle ilgili oy
71 yazsmalar (Odemesi tamamlananlar) 5yt - Devlet Arsivierine gonderilmez.
7 Knllanﬂan kredilerin mahsuplagma islemlerine s yil ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
ait yazigmalar
73 Veznenin ghnlfik kredi Sdemelerine ait Syl - Devlet Arsivierine gonderilinez.
formlar
74 | Kredi akim tablolar S5yl - Devlet Argivierine gonderilmez.
75 Butge'hlmn?tlerinden dogan sahis borglari, 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
borg listeleri
Mecburi hizmet yapmayacaklarin burs
76 | borglarim geri 6demeleriyle ilgili yazsgmalar Syl - Devlet Argivierine gonderilmez.
(Odemesi tamamlananlar)
77 | Yapilan tahsilétlarla ilgili cetveller 5yl - Devlet Argivlerine gonderilmez.
78 Kurum tarafindan tutulan Yevmiye Defteri 5yl Syl Devlet Argivierine gonderilmez.
79 | Defter-i Kebir 5yd 10yl Deviet Arsivierine gonderilmez.
80 | Biitge Giderleri ve Odeme Emirleri Defteri 5yl 5wl Devlet Argivlerine gdnderilmez.
Kurumlarn biitge dairelerinde, saymanliklarda
81 | ve idari mali igler daire baskanliklarinda gesitli Syl 25yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
islemleri takip igin tutulan her tiirlii defterler
. Ayiklama ve Imha Komisyonu’nca
82 | Muhtelif yazigmalar 5yl 10yd degerlendirilr.
83 | Kasa Defteri ve Cek Senet Defteri 5wl 5 yil Devlet Argivierine génderilmez.
84 | Bakim Onarnim dosyalan Syl Swl Devlet Arsivierine gonderilmez.
85 | Lokal muhasebe fisleri Syl Syl Devlet Argivierine gdnderilmez.
86 | Yemekhane muhasebe defieri 5yl 5y Devlet Argivlerine génderilmez.
87 | Arag gorev defteri (Defter bittikten sonra) 2yl - Devlet Argivlerine gonderilmez.
88 Kaymakain higa gonderxilen haftalik hizmet 5 - Devlet Arsivlerine génderilmez.
araclart gérev cetvelleri
89 Tiiketim giderleri dosyast (Dogalgaz, elekirik, 51l 5yl Devlet Arsivierine gnderilmez.

suvb...)
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Devlet Arsivlerine génderitmez.

90  Gelirve Gider Defteri Syl 25 yil

91 | Banka Cari Hesab: Defteri 5yl 10 yi Devlet Arsivlerine gonderilmez.
92 | lcra Defteri 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
93 | Banka Teminat Mektuplan Kayit Defteri Syd 10 yd Devlet Arsivlerine gonderilmez.
94 | Esham ve Tahvilat Kayit Defteri Syd 10 vid Devlet Arsivlerine gonderilmez.
95 | Borglar Defteri 5yl 10yl | Devlet Arsivlerine géndcrﬂn;cz.
96 | Biitge Emaneti Hesabi Defteri Sy 45 yi Devlet Arsivierine gonderilmez.
97 | Emaneten kesilen demeler dosyast ve defteri Swnl 10wl Devlet Arsivierine gdnderilmez.
98 | Aylik hesap cetvelleri ve dosyas: Syil 10y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
99 | Kesin hesap cetvelleri 5yl 10 yii Devlet Argivlerine gonderilir.
100 | Tahsilat ve Tahakkuk Defleri 5yl 25 yil Devlet Argivierine gonderilmez.
101 | Kira dosyas1 (Sozlesmesi sona erenler) 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
102 | irsaliye 5yl 10yl Deviet Arsivierine génderilmez.
103 | Nébet cizelgeleri 2 vl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
104 | Tagtt sigorta policeleri Syl - Devlet Arsivierine gbnderilmez.
1gs | Diikkdn kira kontratlan ve defterleri 5yl 10yl | Devet Arsivlerine gonderilmez.

(Muhteviyatinin tamami giindemden diigenler)
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OZEL KALEM MUDURLUGU

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Kurum Diigiinceler
, Birim Argivinde
No Arsivinde
let Argivierine gonderilmez.
. Basbakanlik ve Bakanliklardan gelen genelge, 9 i ) Deviet Arsivierine ghnderiimez
tamim, teblig vb. (Glindemden diigenler) y
2 }{,’} genelgeler ve makamun mesa! ile ilgili 2yd 13yil  [Devlet Argivierine gonderilir.
vazilar
5 Wakamin gezileri ile ilgili ahnan seyahat 5yl 0yl [Deviet Arsivlerine gonderilir,
olurlarn
4 izin ve gorevli ayrilmalarda birakilan vekiletler Syl 10yl [PDeviet Argivlerine gbnderilmez.
5 Makamca" st du%ey yoneticiler arasinda 5yl 10yl Devlet Arsivierine gonderilir.
yapilan gorev dagihmlari
P Makamin basin organlarma verdigi beyanatlar, Siiresiz Kurumunda saklanir.
basn toplantilart
7 Makamumn gesitli vesilelerle yaptig konugmalar Siiresiz Kuromunda saklanir.
8 B}r ust ‘makgm'a'x kurum faaliyetleriyle ilgill Syl - Devlet Arsivierine génderilmez.
gonderilen faaliyet raporlan
9 (nm}uk gazeteler, kuruma ilgili gazete 5yl S5yl Devlet Arsivlerine génderilmez.
kupiirleri
L St om il : - Ayiklama ve imha Komisyonu’nea
10 | Vatandaslarin dilek, istek ve sikAyetleri 5yl - degerlendirilir.
11 Davetiyeler, telgraflar 2 yid - Devlet Arsivierine gonderilmez.
12 | Makamn gezileri, gezi programlan Syl 10yl | Devlet Arsivierine gonderilir,

_ Birimierin ve bagli kuruluglarca makama e -
13 verilen brifingler 5yl 10w Devlet Arsivierine gonderilmez.
14 | Kanun tasariar, kanun teklifleri Syl 10 vil Devlet Arsivierine gonderilmez.

Kurum tarafindan cevaplanmasi istenen soru o o
15 énergeleri ve bunlara verilen cevaplar 3yl 10y Devlet Arsivlerine gonderilmez.
o ) Ayiklama ve Imha Komisyonu’'nca
16 | Muhtelif yazigmalar 5yd 10 yil degerlendirilir.
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Saklama Stiresi
Sira Birim Kurum Diigiinceler
. Malzemenin Adi ve Konusu -
No Arsivinde | 4 rgivinde
Bakanliklardan veya diger kurumlardan gelen
1 genelge, tamim, teblig, vb. (Giindemden 2yl - Devlet Arsivierine gbnderilmez.
| diisenler)
.. - . . Cikaran birim tarafindan Devlet
2 B TV K
irimden ¢ikan genelge, tamim, emir vb. 2yl 13wl Arsivlerine gonderilir.
Emekli 101 yilm Kamuya mal olmus sahsiyetiere ait
3 Personel Hzlik dosyalart oluncaya tamamlaymec | dzliik dosyalar: Devlet Arsivierine
kadar aya kadar gonderilir,
101 yihm Kamuya mal olmus sahsiyetlere ait
4 Emekli 8zlitk dosyalan - tamamlaymnc | dzlitk dosyalari Devlet Argivlerine
aya kadar gonderilir.
5 ’?asra tf‘:slaiatiannm pe.rsonai konusunda goris Syl 0yl Devlet Arsivlerine gonderi Imez.
istekleri ve bunlara verilen cevaplar -
6 Kademe ve derece ilerlemeleri ile ilgili 51l } Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
7 Terfilerle ilgili yazigmalar, terfi listeleri, terfi 5yil 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.
olurlart
g Ngk?en atama talepleri, muvafakat istekleri ile 5yl ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
ilgili yazigmalar ’
9 Personelin dzliik haklan ile ilgili dilekgeleri 5y - Devlet Arsivierine gonderilmez.
10 | Is istekleri 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Personelin yiilik izinleri ve yillik izinlerin
11 bxr]cwrlimc::s;l ile 1ig1.11.ya?1§malar, 1zn¥1 ! Yu.rt 2 yil - Devlet Arsivierine gonderilmez.
diginda gegirecekler icin izin olurlan, ficretsiz
izin yazilart (Ozlik dosyasma giriyor.)
Personel alimi igin agilan imtihanlar
(Duyurular, bagvuru formlan, imtihan
12 | tutanaklan, smav salonu tahsis sdzlegmeleri, 5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
siav kagitlar, kazanan ve kazanamayanlarin
listeleri)
Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen,
13 | kurumun personel durumunu gosterir tablolar, 5y - Devlet Argivlerine gonderilmez.
cetveller ve yazigmalar
14 Tasra {csklla.gam}daﬂ gonderilen personel Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
durumunu gosterir cetveller
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15  Goreviendirmelerle ilgili yazigmalar 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
16 Kad eme ve derece terfileri yapilan personel ile 5yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
ilgili listeler
17 | intibak cizelgeleri, bunlarla ilgili yazigmalar 2yl - Devlet Arsivierine gdnderilmez.
g | Personelin fazla gahsmasina iliskin 5yl ; Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar, fazla ¢alisma cetvellert
Personel maagindan yapilan her tiirlii
19 | kesintilerle ilgili yazigmalar, kesintilerle ilgili 5 yil 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
listeler
20 Personel maas bordrolar, ek ddeme bordrolar, 5yl 45 il Deviet Arsivierine gonderilmez.,
fazla mesai bordrolari
ikraz, nafaka, icra gibi personel maasindan e .
1 . LR Syil - Devlet Arsivierine gnderilmez.
2 kesilen dzel kesintilerle ilgili yazigmalar b sivienne g
22 Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgil 5yl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
yazigmalar
23 8; ?y dosyalar: (Tayin gegicl goreviendirme Syl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
Toplu Is Sozlesmeleri (On galiymalar, isgi
siyxian, g(?ru§me tutanaklar, b;r ?ncekl Stzlesmeler ve tatanaklan Deviet
24 | sdzlesmenin uygulanmasinda goritlen Syl 10 y1l Arsivierine gonderilir
aksakliklar, sdzlegme yapmak igin gerekli ¥ g )
yetki belgeleri vb. yazigmalar
25 Topl}x iy sozlesmesinin uygulanmasi ile ilgili 5yl Syl Devlet Arsivlerine génderilmez.
sendikalarla yapilan yazigmalar
Toplu ig sdzlesmesi ile iscilere saglanan her
26 | tiirlii haklarla (fkramiye, giyecek yardimi, 5yl Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
kémiir yardims, vb.) ilgili yazsgmalar
igi sendikasina ddenmek fizere iggilerden e .
et Argivl nderilmez.
27 kesilen aidatlarla ilgili yazigmalar ve listeler >y 1oyl Devlet Assivierine gonderilmez
28 | Personelle ilgili sikAyetler Syl -
29 ?el.'s,o fﬁe}' haklanda agilan tal}kﬁ:at}ax, bununla 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili inceleme raporlari, verilen cezalar
30 Personelin ddiillendirilmesi ile ilgili 5yl i Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
31 Merkez ‘DiSthn Kurulu ve Yiiksek Disiplin 5 yil 10 yil Devlet Arsivierine gbnderilmez.
Kurulu kararlart
Yan 8deme ve dzel hizmet tazminatlarsyla
32 |ilgili tagra teskilat: ve birimlerle yapilan Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.

yazigmalar
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Yan Bdeme ve 6zel hizmet tazminatlanyla

- 5 - wvlet Arsivlerine gonderi .
33 ilgili cetveller yil Devlet Arsivierine gbnderilmez
14 Yabanc: dil tazminaty alacak personelle ilgili 5yl A Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar
Sozlesmeli personelle ilgili yazigmalar
(Soztesmeli personelle ilgili vizeler, ticret
35 | tespiti, sozlesmeli personel alinmasi hakkinda Syl 25yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
olurlar, s6zlesmelerin uzatilmasina déir
onaylar)
" Maliye Bakanhiii’ndan gegici isgiler i¢in 1 A
36 alinan vizeler ve bunlarla ilgili yazigmalar Syl 10 yd Devlet Arsivlerine gonderilmez.
37 Is kazalanyla ilgili yazigmalar (Is kazast Syl 45 yil Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
raporlart)
Tasra teskilatlarindan is¢i Gicretlerinin
38 | artmilmast ile ilgili teklifler, verilen cevaplar Sy Devlet Arsivierine gonderilmez.
ve olurlar
Kidem tazminati ile ilgili tagra teskildtiyla
39 yawlanyamsmalar, k'xdem‘ tazm}rfai:t odeme Sy 10 y1 Devlet Arsivlerine génderilmez.
emirleri, kidem tazminat: ile ilgili yazssmalann
suretieri
4o | Tasranin is¢i abnmasiyla lgili talepleri ve 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen cevaplar
41 | Tayinlerle ilgili yazismalar 5y - Devlet Argivierine gonderilmez.
42 Tayin iptalleri, itirazlar, agilan davalar ve 5yl 10yl Devlet Arsivlerine génderilmez.
Danistay kararlar
43 Kadro @sys; ile ilgili yazigmalar, kadro 5yl 25 yud Devlet Arsivlerine gonderilmez.
cetvelleri
Hizmet birlestirmeleri ve hizmet it of e o
44 borclanmalanyla ilgili yazismalar Syl - Devlet Arsivierine gonderiimez.
45 | Hizmet siirelerinin tespiti ile ilgili yazigmalar Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
Istifa ile gorevden ayrilan personelin istegi
46  iizerine emekli keseneginin geri 6denmesine Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
dair yazigmalar
47 Emeklilik ve 6lim faturalarimn Sdenmesine ait 5yl ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar ‘
48 | Emekli miiktesep haklariyla ilgili yazismalar Syl - Devlet Arsivlerine génderilmez.
49 |F :?yda 7 giinden fazla rapor alan personclle 5yl - Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
ilgili yazigmalar i
50 | Yurt dis: tedavilerle ilgili yazismalar Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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Gida yardum alacak personelle ilgili

51 Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar
52 | Pasaport gikartilmasiyla ilgili yazismalar 5wl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
53 Birimin faaliyetleri ile ilgili yazzgmalar 5yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
54 657 Sayil Kanun dan sozlegmeye gegen 5yl - Devlet Arsivierine gonderiimez.
personelle ilgili yazigmalar
55 Kadro iptalleri ve kadro ihdaslan ile ilgili 5 yil } Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
56 | Resen emckliye ayrilanlarla ilgili yazismalar 5 yil 10yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
57 ’.{5 kazast netlcesﬁ: 0.1?11 personelin yakinlarinin Syil - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ise alinmasiyla ilgili yazigmalar
Emekliye ayrimus igcilerin sosyal yardim
58 | zamlarm ddenmesi ile ilgili $.8.K. ile yapilan 5yd - Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar
59 | isci ikramiyeleri ile ilgili yazsgmalar 5yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
60 Sakat, e,S]?' hitkiimller ve k1m~ses‘xg gengierm i 5y 5yl Devlet Argivierine génderilmez.
talepleri, ise almalar, bunlarla ilgili listeler
61 | Asker doniigii ise baglamayla ilgili yazigmalar 5yl - Devlet Argivierine gonderilmez.
62 Lme ayrilan 1&%1 lere Oden‘en a.v anstarla figil Syl - Devlet Arsivierine gbnderilmez.
yazigmalar ve ddeme emirleri
Yurt disina grevli veya iznini gegirmek
amactyla giden personelle ilgili yazigmalar,
olurlar, Bagbakanlktan alman izin, ilgili _ e .
63 Yurumlara ginderilen bilgi formlan, Yurt 5yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
disina gitmesi kabul edilmeyenler hakkinda
yazigmalar
Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcilarmm e
64 zinlerinde verdikleri vekilet Syl 10 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
65 | Personel islerini takip i¢in tutulan defterler Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
66 Unvam .deglg;en personelle ilgili yazismalarn 5ol - Devlet Argivlerine gonderilmez.
suretleri
67  Kidem ayhiklanyla ilgili yazigma suretleri Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ozel saghk kuruluglarinda tetkik yaptiran
68 | personelin saglik giderlerinin denmesiyle Syl - Devlet Arsivierine génderilmez.
ilgili yazigmalar
69 | Maas bordrolaninm suretleri Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
70 Valilikten gegici isgiler icin alman vizeler ve 5yl 10 yil Devlet Arsivlerine génderilmez.

bunlarla ilgili yazigmalar
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Kisinin sézlesmeden dofan haklannn

71 | zamaninda ddenmesiyle ilgili mahkeme Syl - Devlet Arsivierine gbnderilmez.
yazismalari

72 | Vize edilmeyen kadro talepleri Syl - Devlet Argivlerine gonderilmez.

73 | Vize edilen daimi kadrolar Syl 25yl Devlet Arsivierine gonderilmez.

74 Tasarruf tesvik kesintileri (Geri tdemesi 5wl i Devlet Arsivlerine gonderitmez.
yaptlanlar) ’

75 Gizli tezkiye varakalarmn gonderildigine dair 51l ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
vazilar

76 | Sahis emekli kesenekleri icmal bordrolart Syl 45 yi Devlet Arsivierine gonderilmez.

77 | Hasta sevk kagitlan 2y - Devlet Arsivierine gonderilmez.

78 s Kurun}un& gonderilen personel durum Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
cetvelleri

79 | Agik bulunan kadrolara agiktan atamalar Syl 45 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

SAVUNMA SEKRETERLIGI
Saklama Siiresi Diigiinceler
Sira Malzemenin Ad: ve Konusn Birim Kurum
N s
0 Argivinde Arsivinde

1 As}cere celp ve sevk tehir iglemlerd ile ilgi: 5y 5yl Devlet Arsivierine gonderilmez.
yazigmalar
Yedek personel (Kilit personel) erteleme

2 islemleri ile ilgili yazigmalar, kadro 5yd - Devlet Argivierine gonderilmez.
ertelemeleri

3 {nsan giicti planiamasi (Giindemden diisenler) 2 il - Devlet Argivlerine gonderilmez.
Motorlu tasit ve is makinalan erteleme

4 islemleri ile ilgili yazigmalar {Giindemden 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
diigenler)
Kurum tarafindan hazirlanan Kaynak s .

g e . -

5 Kataloglar S5yl 10 vii Devlet Arsivlerine gonderilmez.

Kanuni ‘
6 Milli Alarm Sistemi Talimatt bekleme - Devlet Argivierine gonderilmez.
stiresince !
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Kanuni
7 Hazirlanan her tiirlii 6zel veya genel plénlar bekleme - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
siiresince
8 Sivil savunma ekipleri ile ilgili dosya Syd - Devlet Arsivierine gonderilmez.
, ) . Ayiklama ve Imba Komisyonu'nca
9 Yabanct uyruklularla ilgili yazigmalar Syl 10yl degerlendirilir.
10 Nfibetg memuriugu ile %iglh yazigmalar ve Syl - Devlet Argivlerine gdnderilmez.
ndbetei personel listeleri
11 Koruyucn giivenlikle ilgili denctleme raporlart Syl 10 yil Devlet Arsivierine gonderiimez.
12 | Personel giivenlik sorugturmalar Syl 25yl Devlet Argivlerine gonderilmez.
13 Kaza raporlan 5yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
14 Mm.‘ Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi 5yl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
tetkik ve denetleme raporlari ’
15 NATO alarm ve NATO tatbikatlart le ilgil 5yl 10yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
yazigmalar
. flgili birim tarafindan topluca Devlet
S =
16 | Yillik faaliyet raporlari Syl 10yd Arsiverine gonderilir.
Genel Kurmay Bagkanligi, Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sckreterligi ve Sivil Savanma s . .
2 - g A
17 Genel Midirligi'nden gelen, genelge, 2wl Devlet Arsivlerine gonderilmez
direktif, yonerge vb. (Giindemden diigenler)
18 Si\'ﬂ.l Savunma ekiplerinin egitilmesi ile ilgili 5l ) Devlet Arsivierine gonderilmez.
egitim dosyalan
Koruyucu giivenlik dosyasi ve talimatlan e .
1 - Devlet Argivie nd 4
9 . (Giindernden diisenler) 2yl eviet Arsivierine génderilmez
20 Ozei giinler igin kurum iginde alman Snlemlerle 5yl ) Devlet Arsivlerine gonderilmez.
ilgili yazigmalar
21 11, fice Kaynak Sayun Cetvelleri Syd 10wl Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
22 Siibomj lara karst koruma planlan (Gindemden 2yd - Devlet Arsivierine gdnderilmez.
diigenler)
Kanuni
23 | Sivil Savarima Plam bekleme - Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
siiresince
Yangimlara Karg:s Koruma Yonetmeligi s N .
24 2 - t Argivl 7.
(Giindemden diisenler.) yil Devlet Argivlerine génderilmez
il Afet Planlar (Kriz merkezleri ile ilgili g
3 - 1o e b
25 calismalar) (Giindemden diisenler) 2yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
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SAGLIK ISLERI

Saklama Siiresi

Sira - Kurum Diistinceler
Malzemenin Adi ve Konusu B',“_m
No Argivinde | Argivinde
1 Bildirimi Zorunlu Hastaliklar Defteri Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez
2 Hasta Muayene Defteri Syl - Devlet Argivlerine gonderilmez
3 Bashekim Hasta Sevk Defteri Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez
4 idare Hasta Sevk Defteri 5yl - Devlet Arsivierine gonderilmez
5 Hasta Rapor Defteri Siiresiz Kurumda saklanir.
6 Laboratuar Kayit Defteri 5wl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
7 Hasta giris ve otkis asil kayit defteri 5yl Syl Devlet Arsivierine gonderilmez.
TEDARIK-IKMAL VE LEVAZIM ISLERI
Saklama Siiresi
Sira Birim Karum Dﬁgﬁnceler
Malzemenin Adi ve Konusu o
No Arsivinde Arsivinde
Bakanliklar veya diger kurumlardan gelen
1 genelge, tamim, teblig vb. (Giindemden 2 yil - Devlet Arsivierine gdnderilmez.
diigenler)
.. . - ” Cikaran birim tarafindan Devlet
2 Birimden gikan genelge, tamim, emir vb. 2 yil 13 yd Arsivlerine gonderilir.
3 Ta§ra teskilatlarmin goris istekleri ve bunlara 5 il 25 il Devlet Arsivlerine gonderilmez.
verilen cevaplar
. Biiyiik ve gnemli goriilen ihale
4 I¢ ve dis satin almalarla ilgili ihale dosyalan Syl 10 yid dosyalar: Devlet Arsivierine
gonderilir.
5 Satm alma Komisyon Kararlart 5yl 15yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
6 Kiralamalarla ilgili yazigmalar (S6zlesmesi Sy - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
sona erenler)
Cesitli kurum ve kuruluglara ginderilen " : . . .
7 Jurasmun ithalatina ait listelor 2 yd - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
8 Gozetim sirketleriyle yapilan yazigmalar Syl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
9 Firmalara ait repertuariar 2 yil - Devlet Arsivlerine gdnderilmez.
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10

Giimriikleme dosyalan Syl 10yd Devlet Arsivierine gonderiimez.
11 | Satin almacak mallarla ilgili teklif mektuplan Syl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
12 Demirbaslar ve kirtasiye alimlan ile ilgili syl i Devlet Argivlerine gonderilmez.
yazigmalar
13 | Ayniyat teselliim makbuzlar S5yl 10yd Devlet Argivierine gonderilmez.
Malzeme teslim tutanaklar ve demirbag " T
2y - Argivl derilmez.
14" | jisteleri (Giindemden diisenler) il Devlet Arsivierine gondertimez
15 Ma‘izemre balam sézlesmeleri (S5zlesme sona Sy - Devlet Argivierine génderilmez.
erdikten sonra)
16 Terkin yazmm:ala'r%, demirbastan digilen 2yl - Devlet Arsivlerine gonderilmez.
malzemelerle ilgili yazilar -
17 Tagra teskilatlarinca g@nderﬂen arag, gereg ve 5yl - Devlet Arsivierine gonderilmez.
malzeme envanterleri
Tasra teskilatlarinin demirbag altmu igin " e
18 sdenck istekleri 2yl - Devlet Arsivlerine gbnderilmez.
19 Res‘ml( mahrlerin ya?ﬂmm{m". Yenﬂenmesx, S5yl - Devlet Asgivierine gbnderilmez.
teslimi ve kayip mithiitlerle ilgili yazigmalar
Demirbas Esya Esas Kayit Defteri (Defter e
20 muhteviyatimin tamanu kayittan diigenler) 2yl ) Deviet Argivierine gonderilmez.
21 A bol'an.}r eya zayi olan malzemelerin teftisi Syl 10yl Devlet Arsivierine génderilmez.
neticesi diizenlenen raporlar
Avans senetleri, avans istefine dair e .
22 S yil - Devlet Argivlerine gbnderilmez.
yazigmalar, olurlar
\ . Ayiklama ve imha Komisyonu'nca
2 4 : g
3 | Muhtelif yazigmalar 5yl 10wl degerlendirili.
24 | fhale Komisyonu Karar Defteri Syl 25yl Devlet Argivierine gonderilmez.
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TEFTIS KURULU BASKANLIGI

Saklama Siiresi

Sira
Malzemenin Adi ve Konusu -
No B{rl‘m Kurum Diisiinceler
Argivinde Argivinde
Her tiirlii denetim 1 I 5 vil 10 vl Yillara giire 6rnekler secilerek Devlet
1 er tiirlit denetim raporlar ve cevaplart Sy1 y Arsivlerine gonderilir.
2 Denetim programlari Syl 10y Devlet Arsivierine gdonderilmez.
. Iigili birim tarafindan Devlet
3 Yillik faaliyet raporlan Sy 10y Arsivlerine gonderilir.
4 Her ti teftis raporlarinn kaydedildig: Syl 25yid Devlet Arsivierine gonderilmez.
defterler
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
5 Tetkikat ve tahkikat raporlari Syd 25yl ilgilendirenler secilerck Devlet
Arsivlerine ginderilir.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
6 Fezlekeler 5yd 15yl ilgilendirenler secilerek  Devlet
Arsivlerine gonderilir.
7 Sug duyurulan Syl 10 y1l Devlet Arsivlerine gonderilmez.
isim ve il fihristleri, iy emirleri kayit defteri,
teftis ve tahkik dosyalart, takip fisi gibi - < s . .
- 1 1 ivierine derilmez.
8 evrakin takibini kolaylastirmak maksadiyla Syl o Devlet Arsivlerine gonderilmez
tutulan her tirli kayit
9 {mtihan dosyalan Syl Syil Devlet Arsivlerine gonderilmez.
Ortaklasa yapilan teftiglerde miifettigler
10 arasmda yapilan ara yazigmalar ve is Syl 5yl Devlet Arsivlerine gonderilmez.
taksimat: icin génderilen dagitumlt yazilar '
v Cikaran birim tarafindan Dévlet
i Genelgeler 2yl B3yd Argivierine génderilir.
12 | Vans, aynlis cetvelleri Syl Syl Devlet Argivierine gnderilmez.
.. _ Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca
13 | Birimden ¢ikan yazlar 5y 10 1l degerlendirilir.
Personel koltuk alt dosyalari (Personel S .
4 , - 3 .
1 birimden ayrildiktan sonra) Syl Devlet Arsivlerine gonderilmez
15 Kurum i¢i yazigmalar Syl - Devlet Argivlerine gonderilmez.
jg | Cbreviendirme olurlan ve yolluk ddeme 5yl S5yil | Devlet Arsivlerine gonderilmez.
evraki
17 Gelen ve giden evrak kayit fisleri ve defterleri 5yil 25 yil Devlet Arsivlerine gonderilmez.

ile zimmet defterleri
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18 i Devam takip formiart 2 yil - Devlet Argivlerine gonderilmez.
. e . Farkh goriiglerden 6rnekler segilerek
i & 5
19 | Tefiis Kurulunun goriigtinG belirten mucipler 5yl 25wl Devlet Arsivierine ginderilir.
20 | Disiplin sorusturma raporu Syd 25yil | Devlet Argivlerine gonderilmez.
Kamuya mal olmus ve kamuoyunu
21 On inceleme ve inceleme raporu Syl 25yl ilgilendirenler Devlet Arsivierine
gonderilir.
, . Ayiklama ve imha Komisyonu’nca
2 - oy B
22 Muhtelif yazismalar S yil 10 yud degerlendirilir.
YONETIM KURULU BUROSU
Saklama Siiresi
Sira Diisiincel
.. Kurum iiglinceler
No Malzemenin Ads ve Konusn B],n_m
Argivinde Arsivinde

1 Yénetim Kurula Kararlart Syl 10 yil Devlet Arsivierine génderilir.

2 Yonetim Kurulu Karar Ekler Syl 10yl Devlet Argivierine génderilir.

3 Onaylar Syd 5yl Devlet Arsivlerine génderilir.

4 Sirkiiler Syl 10 yil Devlet Arsivierine gonderilmez.

. Ayiklama ve imha Komisyonu’'nca

b Gelen evrak dosyas: 5 yil 10 yil degerlondirilir.

. o Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca

6 Giden evrak dosyas: 5 yil 10 v degerlendirilir.

7 Duyurular dosyas: Sy 10 vl Devlet Arsivlerine gonderilir.

8 Yonetim kurulu toplant1 zabitlar1 dosyast 5yl 10 y1l Devlet Argivierine gonderilmez.

9 Fax dosyas: 5yd - Devlet Argivierine génderiimez.

10 Cahgma raperlan Syl Syil Devlet Argivlerine génderilmez.
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KURUM ARSIVLERI

Saklama Siiresi

Swra - Kurum Diigiinceler
Malzemenin Adi ve Konusu B {rx'm
No Argivinde Arsivinde
1 | Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10wl Devlet Arsivierine gonderilmez.
2 Bas'bakax%hk Dcvlet‘ Artsl\/len Bagkanhgina Siiresiz Kurumunda saklamr.
teslim edilen evrakla ilgili yazisma dosyalari
3 | Kurum digt ve kurum igi yazisma dosyalart Syl Devlet Argivlerine gonderilmez.
Devlet Arsivleri Bagkanhigndan gelen genelge
4 | ve dagitimli yazilar (Giindemden 2y Devlet Arsivierine gonderilmez.
diisenler}
5 | Denetim raporlart 5yl 10y Devlet Arsivierine gonderilmez.
6 T?Splt @porlan (Devlet Arsivleri tarafindan Siiresiz Kurumunda saklanir.
génderilen)
7| Arsiveilik bilgileri ve mevzuat dokiimanlart Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Dosya Plan (YonetmeliZi) Siiresiz Kurumunda saklanr.




Belge Yoneticisinin Gorev ve Yetkileri

1. Belge Yoneticisinin Gorevleri

1.1. Dosya Planlarimin Yonetimi
- Dosya planlarinda yapilacak revizyon islemlerini yiiriitmek,
- Dosya plam ile ilgili degisiklikleri sisteme yansitmak,
- Dosya planinin dogru kullamimna ydnelik faaliyetlerde bulunmak.

1.2. Saklama Planlarmin Yénetimi
- Saklama planlarini olusturmak.
- Biriminde olusan belge/dosyalarn saklama siirelerini  sisteme yansitarak klasorlere
iligkilendirmek ve giincellemek

1.3. Belge Tiirlerinin ve Formlarmn Belirienmesi
- Belge tiirlerini belirleyerek sistemde sablon ve formlar tasarlamak.
- Fiziksel ortamda iiretilen belgelerden yasal zorunlulugu olmayanlarn clektronik ortamda
{iretilmesini saglamak.

1.4. Vaka DosyasyKlasérler ve Dosya Serilerini Belirlenmesi
- Biriminde yiirittillen faaliyetler kapsanunda ihtiya¢ duyulan klasérleri sisteme tanimlamak.
- Belirlenen vaka dosyalarmim serilerini belirleyerek faaliyet biitiinligiini saglamak.

1.5. Tasfiye ve imha Planlarinmn Belirlenmesi
- Saklama siiresini dolduran dosyalarm EBYS’de listelenerek ayiklama imha komisyonuna
sunulmasim saglamak.

1.6. Belge/Dosya/Klasor Erisim
- Kullanicilann klasérler fizerindeki belge erisim seviyelerini birim amirinin bilgisi dahilinde
belgeyi gormesi gereken prensibine uygun sekilde erisime agmak.

1.7. Belge/Dosya/Klasorleri Tasima
- Gerektiginde belgeleri, dosyalari, klasorleri ilgili birime veya mevcut birimdeki baska bir
klasre tasimak, kopyalamak.
- Belgeleri klasérden ¢ikararak yeniden is akisina sunmak.

1.8. Kullamiax Yetkilerinin Tamimlanmasi
- Kullamecilarin birimlerinde yetkileri dahilinde ihtiyag duyulan islemleri elektronik ortamda
yapabilmeleri i¢in kullanicilara rol tamimlamak.

1.9. Kullanica Taleplerinin Karsilamak
- Biriminde kullanicilardan gelen talepleri (belge talebi, erigim, rol) yetkisi dahilinde karsilamak.
- Kullamcilardan gelen sistemin daha etkin kullamlmasina yonelik taleplerin degerlendirilerek
kurum belge yoneticisine ve sistem yoneticisine iletilmesi.

1.10. Kigsisel Verilerin Korunmasi
- Kisisel verilerin korunmasim saglamak ve bu konuda kullanicilart yonlendirmek ile sorumludur.

1.11 Belgelerin Yazisma Kurallarina Uygunlugu

- Biriminde iiretilen belgelerin Resmi Yazigma Kurallanma ve Gizlilik ile ilgili uygulamalara
uygun sekilde isleme alinmasini saglamak.



2. Belge Yoneticisinin Yetkileri

Belge Véneticisinin elektronik ortamda belge yonetimi ile ilgili siire¢lerde yetkisi dahilinde

olan islemleri yapabilmesi icin olugturulacak bir role ihtiyag duymaktadir. Bu rol igerisine idare
tarafindan uygun goriilen yetkiler gergevesinde ilgili aksiyonlarin tammlanmasi gerekmektedir.
Asagidaki tabloda belge yoneticisine tanimlanacak rol icerisindeki yetkiler listelenmisgtir.

2.1. Belge Yéneticisi Roliiniin Yetki Listesi

Yetkiler Aciklama

2.1.1 Birime Havale Edilen Belgeler Birime havale edilen belgeleri gbrebilme ve gerektiginde islem
yapabilme,

2.1.2 | Birim Klasorleri Raporu Ririmindeki dolu klasorleri listeleyebilme , belge ve belge
say1sim gorebilme.

2.1.3 Belge Tagima/Kopyalama Klasor igerisindeki belgeleri ayni birim veya bagka bir birimin
klasbriine tagiyabilme veya kopyalayabilme. Klasorii toplu
olarak tasima veya kopyalayabilme.

2.1.4 Belgeyi Klasdrden Cikarma Belgeyi klasérden ¢ikarip yeniden ig akigmna sokabilme.

2.15 Saklama Planlart Yonetimi Saklama planlan olusturma ve giincelleme.

2.16 Klas6r Ekleme-Kapatma- Birimine klasdr agma ve klasorleri kapatma. Om: Birimine

Saklama plan atama dava dosyas agabilme, dava sona erip karara baglandifinda
klasorit kapatma.
Klasérlere saklama plam atayabilroe.

2.1.7 Klasor Giincelleme Klasér bilgilerini (kodu, klasor adini, saklama plani, klasor tipi
, klasor agihg kapanig tarihi; klasér boliimleme kriteri (v1l,
boyut, say1) giincelleme.

2.1.8 Gizlilik Derccesi Atama Birimindeki kullanicilara gizlilik derecesi tanimliayarak belge
gorebilme ve olusturabilme seviyelerini belirleme.

2.1.9 | Kullanict Rol Yénetimi Kullanicilara  biriminde  yetkileri  dahilindeki  islemleri
yapabilmeleri icin rol atayabilme.

2.1.10 | Form Yonetimi Biriminde resmi yazi diginda olusan belge tirleri (tutanak,
form, liste, rapor v8) i¢in sistermnde form tasarlayabilme.

2.1.11 | Klasér Erigim Yonetimi Birimindeki kullanicilann klasér erigim yetkilerini ayarlama ve
giincelleme.

2.1.12 | Belge Sablonu Olugturma Birimine resmi yazi sablonu olusturma. Sablona standart yazi
igerigi ekleyerek konu kodu, imza rotast, is akis1 gibi yazi ile
ilgili bilgileri tammlayabilme.

2.1.13 | E-Yazigma Paketi Goriintlilemne Gelen ve giden belgelerin eyp. paketini gorebilme ve
indirebilme.

2.1.14 | Gelen-Giden Belge Listesi - Birimine gelen ve biriminden giden biitiin belgeleri tarih

Raporlama arahiginda listeleyebilme. Bir yaziya ihtiyag oldugunda belgeye
erigebilme.

2.1.15 | Gergek Kisi Yonetimi Sisteme gergek kisi ekleyebilme ve giincelleme.

2.1.16 | Tiizel Kigi Yonetimi Sisteme tizel kigi ekleyebilme ve giincelleme.

2.1.17 | PDF Yenileme Yaz iizerinde tarayici kaynakl hatalan diizeltebilme.

2.1.18 | Vekalet Verme Birimindeki vekalet islemlerini yapabilme ve vekaleti
giincelleyebilme.

2.1.19 | Tasfiye Islemleri Ririminde saklama siiresini doldurmus belgeleri listeleyip rapor
haline getirebilme.

2.1.20 | Duyuru Yonetimi Biriminde Ebys iizerinden duyuru yapabilme.

2.1.21 | Kullanic: Belge Devretme Gerektiginde Kullamici, iizerindeki belgeyl bagka bir
kullaniciya devredebilme.




07.07.2020 tarih ve 51048475-010.04-5902 sayili Makam Olur'u ile yiirirliige konulan bu “Usul ve
Esaslar” Devlet Arsivleri Bagkanhig’nin 13.7.2020 tarih ve 51048475-010.08-E.7401 sayih yazist ile
yiikiimliilere bildirilmigtir.

ARSIVLERDE GERCEKLESTIRILECEK DIJITALLESTIRME FAALIVETLERINE YONELIK
USUL VE ESASLAR

Amag¢

Madde 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, 16/7/2018 tarihli ve 30480 sayih Resmi Gazete'de
yaymlanan 11 sayili Devlet Argivleri Bagkanhg Hakkinda Cumhurbagkanligs Kararnamesindeki
yiikiimliilerin, arsivlerinde gerceklestirecekleri dijitallestirme faaliyetlerine yonelik usul ve esaslari
belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, 11 sayil Devlet Arsivleri Baskanhgt Hakkinda Comhurbaskanhifi
Kararnamesindeki yitkiimliileri kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) BuUsul ve Esaslar, 11 sayih Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbagkanhig:
Kararnamesinin 3 inci maddesi ile 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayils Resmi Gazete’ds yayimlanan
- Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 23 tinell maddesine dayatularak hazirlanmugtir.

Tammlar
Madde 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Arsiv belgesi: Son islem tarihi fizerinden yirmi y1l gegmis veya on bes yil gectikten sonra kesin
sonuca baglanmig bulunan ve giinlik is akis: iginde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger
mevzuatlar ile saklama planlanindaki saklama siirelerini tamamlayan, firetim bigimleri,
donamm ortamlar: ne sekilde olursa olsun Geleceée tarihi, siyasi, sosyal, kiltiirel, hukuki, idari,
askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik, biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger
olarak intikal etmesi gereken ve bir bﬂglyi iceren yazilmug, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiili,
sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi,

b) Arsivlik belge: Stire bakimmdan arsiv belgesi vasfin kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina
ragmen glincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan belgeyi,

¢) Asli diizen: Belgelerin giincel kullanimda oldugu siireg igerisinde uygulanan diizen iginde
saklanmasini,

¢) Bagkanlik: Devlet Argivleri Bagkanhgnt,

d) Dijitallestirme: Kagt ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilikel
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

¢) Komisyon: Dijitallestirilecek belgelerin belirlenmesi ve dijitallestirme siirecinin planlamasim
yapan komisyonu,

f) Saklama plam: Belgelerin ne kadar stire ile saklanacaklarina ve bu siireler sonunda hangi isleme
tabi tutulacaklaring dair degerlendirmeleri,

g) Standart: TS13298 sayili Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi Standardin,

3} Ustveri: Belgeyi tanumlayan, erisimi ve yonetimini saglayan verilerin {ist bilgisini,

h) Yonetmelik: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’i

1) Yiktmbi: 11 Saytli Devlet Arsivleri Baskanlig Hakkimda-Cumhurbagkanhgr Kararnamesi
kapsamindaki kurum ve kuruluglari, T

ifade eder.
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(10) Dijitallestirme stirecinin her agamasinda gekim yontemi ve kalitesinin kontrol edilmesine
yonelik nlemalinir.

(11) ‘Belgelere sayfa numarasi verilmesi ile bos sayfalarin ve arka sayfalarmin gekilip
gekilmeyecefi belitlenir. Belgenin arka yiiziinde bilgi i¢eren herhangi bir yazi veya tamimlayior isaret
bulunmasi durumunda belgenin arka sayfasimn da dijitallestirilmesi tercih edilir.

(12) Dijitallestirilmesine karar verilen belgeler ve yapilacak iglemler Yonetmelik, bu Usul ve
Esaslar, Standart ve Komisyon kararlar dikkate alinarak herhangi bir karigiklifa sebebiyet vermeden
kesin bir sekilde belirlenir; '

(13) Dijitallestirme siirecine yonelik talimat hazirlanr ve personele egitim verilmesi saglanir.
‘Dijitaliegtirilecek Séig}eieriia Cekime Hazirlanmasi
Madde 7- (1) I)ijiiailegiﬂiésck belgeler diizenlemeye tabi tutulur. Yapilacak diizenlemede belgelerin
kurumsal aidiyeti, bu aidiyet icerisindeki siras1 ve dosya igerisindeki yeri kontrol edilir. Herhangi bir
sebeple aidiyeti, sitasi ve yeri bozulanlar asli diizenine uygun hale getirilir.

{(2) Belgelerin aidiyeti, tiirdi, serisi, seri icerisindeki sirass belirlenir. Bu bilgiler referans olarak
kullanilacagmdan anlasilabilir ve egsiz olmalwdir.

(3) Belgelerin boyutu, toplam sayfa sayist ve hangi sayfalarm dijitallestirilecegi belirlenir.

(4) Belgeye zarar: ﬁgrebilscek unsurlar ayiklamr. Katlanmus, kirigmug belgeler diizlegtirilir.
Yipranmug arsiv belgeleri ise restorasyon islemine tabi tutulur,

5y K@misyoﬁga gerekli jgﬁriilnigzsi;haiinde belgelere ver ve sayfa numarasi verilir.

(6) Belgelerin yer bilgisi, tiirti, konusu ve benzeri tstverilere ait tiun bilgiler dijital gorimtitleri
ile eslesecek sekilde d’iizcnle'lnir,;

Belgelerin Dijitallestirilmesi
Madde 8- (1) Belgelerin dijitallestirme islemine uygunlugu bu Usul ve Esaslar ve Komisyon kararma

gbre kontrol edilir. Uygun bulunanlar dijitallestirilir. Uygun bulunmayanlar ise diizeltilmek {izere
iade edilir. Bu kontrol, gekim siiresince yapthr.
@ ﬁiji@l@gﬁh}ﬁé iglemi orijinal belgenin tiim Szgiinliglnt yansitabilecek sekilde yapilir.

Asil kopya lizerinde herhangi bir degisiklik yapilmaz. Asil kopyalardan kullamim kopyasi firetilmesi
‘halinde ise belgenin igerik biittinligtine miidahale edilmez.

3) Cekim cihaz-_mm -ézeii:ik}e‘ tuzlt tarayicilarin belgeye zarar ?ermes:iﬁe izin verilmez,
belgeler kagdin kalitesi ve boyutuna gore uygun cekim cihazma yonlendirilir.

4y Asil kopya ve kullanim kopyalarimn ¢oziiniirltik, tonlama, sikistrma, zenginlestirme,
dosya formati ve dosya adi gibi dijital gorintiileme islemlerinde Standart dikkate alumr,

3 Dijitallegtirme igiémi tamamlandiginda belgelerin asli diizeni yeniden saflanr.

{6) Dijitallestirilen belgelerin boyutu, toplam sayfa sayisi ve hangi sayfalann dijitattestirildigi
kay}t aitina alimf. ‘ ,é; ’ ¥ ‘x,m; 1 ‘




Kontrel

Madde 9- (1) Dijitallegtirme igleminin Standart, bu Usul ve Esaslar ve Komisyon kararina uygun,
orijinal belgenin tiim Szglinliiginii yansitabilecek sekilde eksiksiz ve tam yapildigs kontrol edilir.

(2) Dijitallestirme cihazi veya dijitallegtirme igleminden kaynaklanan olas: hatalar tespit
edilit. Hatalarn giderilmesine yonelik dnlem alwarak dijitallegtirme isleminin yeniden yapilmass
saglanir.

(3) Kontrolli tamamlanan belgelerin asli dtizeni igerisinde argive kaldirilmas: saglanr,
Depolama ve Gilivenlik

25 3d 2

Madde 16- (1) Dijital kopyalar kurumun bilisim sisteminde yapisal ve igerik biitiinltigi korunarak ve
teknolojik gelismeler dikkate alinarak muhafaza edilir. Bu kopyalarin muhafazasinda bilgi
giivenliginin saglanmasina ve kigisel bilgilerin korunmasma dikkat edilir.

(2) Sistemde erisim ve kullanim yetkileri belirlenir, yapilan her bir iglem i¢in kayt tutulur.

(3) Gerekli goriilen hallerde ¢ekim isleminde gbrevli personel ile gizlilik s6zlesmesi yapilir.
Tereddiitlerin Giderilmesi ve Isbirligi |
Madde 11- (1) Yikiimliler, bu Usul ve Esaslarmn uygulanmasinda tereddint ettikleri koriuiarda
Bagkanhigin goriistinii talep ederler.
Yiriirhiak

Madde 12~ (1) Bu Usul ve Esaslar onaylandig: tarihte ylrtirlige girer.

Yiiriitme
Madde 13- (1) Bu Usul ve Esaslari Devlet Argivieri Bagkam ytiriitiir.






