




































AİLE VE SOSYAL HİZMETLER BAKANLIĞI 

SAKLAMA SÜRELİ STANDART DOSYA PLANI 

w- SıAa'o' SeAtıı;laFIAIA SilEliFilfflesi 20 D 

04 Gençlere Yönelik İzleme ve Rehberlik İşlemleri 10 D 

03 Bakım Sonrası Rehberlik Hizmetleri

Ol Evlenme Yardımı 5 D 

02 Gençlik Evleri 5 D 

03 Bakım Sonrası İzleme ve Destekleme 5 D 

04 Gönüllü ve Toplumsal Bilinç Artırıcı Hizmetler

Ol Gönüllü Hizmetler

Ol Gönüllü Katkı-Katılımlar 5 D 

02 Gönüllü Çalışanlar 5 D 

03 Gönüllü Kuruluşların Koordinasyon İşlemleri 5 D 

02 Sivil Toplum Kuruluşları 

Ol Dernekler 5 D 

02 Vakıflar 5 D 

03 Görüşler 5 D 

03 Yardım Yapan Kişi ve Kuruluşların Onurlandırılması 15 A 

99 Diğer 10 C 

299 
Çocuk ve Gençlere Yönelik Hizmetler ile İlgili Diğer 
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301 Engelli Bakım Kuruluşları 

01 Açılış B C 

02 Kapanış B C 

03 Fonksiyon Değişikliği B C 

04 İsim Değişikliği B C 

05 Kapasite B C 

99 Diğer 10 C 

302 Engelli Özlük İşlemleri 

01 Engelli Başvuru ve Değerlendirme B C 

02 Nüfus İşlemleri B C 

03 Tertip Edilme İşlemleri B C 

04 Korunma Kararının Alınması İşlemleri B C 

05 Vesayet İşlemleri B C 

Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlığı 

Saklama Süreli Standart Dosya Planı 14/28 
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Madde 5-(1) Yükümlüler, arşivlerinde yapacak.lan• C,.ijitaUcştirıne · işlemlerinde dijitalleştiriıecek 
belgelerin belirlen�esi ve dijitalleştinııı.; �ürecinüı planiarunası arnac.1 ile.komisyon kurarlar. Kım:m -
kmµmlarmda k.o.rı:ıisyon kurulmagı ve komisyon .kararlanrıırı uygulanması m.ıtyönetidru\:ı veya. yetki . 

y�rdiği yöneticmiri ômıyı ile ohrr. 
. . . .. .. .. .. . . . .. 

. (2) Ko111isyon, -bflge_yönetimi,ve. arşiv.•hizm�tlerinin yürütülmesinden·soryınlu.birirn. amiri 
veya ilgiU belge-yöneticisinin başkru:ılığmda., •·•arşiv birimirtden .görevlendirilecek hir_••petsonel. 

cbelgelerl dijitall�ştirileeek ilgili birlınirı·ar11iritru-afindErfigôrevl�ndirilecek-iki personel_il�hilgi işlem..
. faaliyetlerinitı _ yürütülmesinden ·sorumlu birimruntri ·1arafuıd!ID göreylendirilecek bir per:rorıel olmak
tizere en az beş üyeden oluşur. İhtiyaç halimle ilave üye görevlendirilebiiiL · 

(3) Komisyon, üyetam sayısı ile tuplmnr.uyçôkluğu iie kararahr. KomisyondiJitalt�ştirnıe
�üreci trumımla11ıncaya kadar ilave karilİ alabilir. . . . . ·. 

. 

.. .. .. . 
.
... -. (�) Komisyon(aiacağl karadar<ia Y füıetmelik, Sıaridaft <,e .hu Usul ve Esaslaii dikkate alır. · · 

:DijitaUqdrilecek Belgelerin Beiirtena�i ve 
.
Dijitalleş�iı1ne Slrechdn. Pİalll�uwıası 

Mıidde 6� (1) IÇurmnsal plrinlmnalarda . dijital dönüşüm ve dijital> �şivl�me dikkate ahnmalı, 
... dijitalleştirme işlemleri kurumun elektronik ortam<hıverdiği hizmetleri destekle1; mahiyetteolnıaJıdır • 

. ·.·• 
.. .. . . ·. . 

. . . . . . 

··•---•- (2) Dijitalleştirme. işlemi,._ kurumda. kuUııntlmakta olan_ elekttônik·• belge yönetim sistemi ·ve
diğer.bilgi sistemleri ile uyumlu olmalıdfr. 

. . . . -. . . 

(3) Arşiv bt:.�Igesi veya arşivlik belgelerlndij{�ıeştirilmesi Başkanhğm tıygungönlşüalınarak
�lır. · · ··· .. •.· .· ·.·...... · .·... ··· ··• ··· ········ · ··· ··· .•.· •.·. 

; : :· 

_ .• . (4) Dijital ortmrıa aktanlacak belgeler,ie dijitaHeştimıe _sureci 'Komisyon mrafındanlıelirl�niı:. .
• Komisyon./ belgelerin niteliğirii, · saklamıı plıınmda belirtilen saklama su.resini,, kulimnm amacını ve·•· ..
ktıllamm s1khğ1m değerlendirir. Arşiv be1gesi weya arşivlik belge Ôl� He sürekli �antıc#].ar

· veyaJ>ir hi:?.mçti11 yili:ütülmesiflde sık kuHamlacak ç!anlar dijital ortama akiarı!abilir. Bir hizmetiı:f ·.
· yürütül�esinde' kuflari.füfiayanlar ve saklama süresi tamm:nia;ı�ığuıd� imha edik>-0tkfor • ·

dijitruieştirilmez.

... ·• ·•
·-· - _· ... (5). Belgeleri�·_ aidiye!i� • gedsif .tiirij,. fiziksel öielliği v� 'içer

i
ği incelenerek aynı belğ�_ grubu .. içerisinde farkb tµrdeki ve eb�ttald belgeler belirlemr.,Belgelerin asli· düzeni:nfo korunmas.mayö:nelik

önlenı almrr. . . . .. .. . . 
(6i DijitalleştirU;cek. bdgeierüı dağıt1n1, kullıınmı,içoğaltma yetkiler! belirlenir: Ol�ı. telif' ••

haklan dikkate alınır. Kişise
l 
bilgilerinkrirunması sağlanır. >-.. -. 

\ (7) Beiğelerin türü ve kuHaıum amacma göre yazılım ve .. donamm _.ihtiyaçları_ belirlenir,.
Dijitalleştitilecek belg�lerhı boyutuv� özeliğine göre tarayıcılarm tüm belirlenir. Y 1prıınmış belgeler 
beslemeli tarayıcılarda dijitalleştirilmez:,Harita, pafta, ·prQje gibi biiyük ••bôyutlu belgeler için satır .•.
tarayıcı cihazlar tercih edilir. 

. . . .· . . . . . 

(8}Ar::ıma yöntemleri ve ru1lıı bHgilerlriin neler olac<1ğı t�spHedilerek, her birbelge için 
yönetimsef yapısal ve teknik ü.stverilet befülerur'. Belgeleriıı dosya forrnaiınnı;görµ-!.k:.ili�ün, ·

·•. . ·. .· .. . .· . . . .  ·. . . . • . . ._ .. , . • . ",. . '¾· .. 
· ve üstveril.erinin belirlenmesinde Standart dikkate almıt · -· ·• , · 0 • 

'. •• ·, ,\, 

•. . .... < .,. - •. ·. / - . ·f ,· , . . ) .. {9) Belgeler :ile dijital kopyalarmm bağı korunur. Bu koruma teşkilat yap#ıooaki değişildik.Jet�
ve tekı10lojikgelişrnckri dekapsayacak :ınahiyette olnınhdır. 

·· f ··-• r. ·.• . : : :� ... ';ı.•, . .'
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