T.C.
HAKIMLER VE SAVCILAR KURULU

Sayr : 87742275-010.06.01-0059-2015 1 6/06/2020
Konu : Arsiv Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

ARSIV IC GENELGESI

Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda 11 Sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile
Devlet Argivleri Bagkanligmm kurulug, gérev ve yetkilerine iligkin usul ve esaslari
diizenlenmistir. Bu minvalde; arsiv belgelerin tespit edilmesi, degerlendirilmesi, ayiklanmas,
diizenlenmesi, muhafazasi, istifade sunulmasi ve gelecege intikaline matuf Devlet Argiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige girmistir.

Mezkir Yonetmeligin 33 iincii maddesinde; kurum veya kuruluglarinin hususiyeti ve
trettigi evrakin ozelliginden kaynaklanan durumlarda, bu Yo6netmelik hiikiimlerine aykiri
olmamak kaydi ile Devlet Argivleri Bagkanliinin uygun goriisii alinarak, yonetmeligin
yiiriirliige girdigi tarihten itibaren alt1 ay igerisinde kendi argiv ydnergelerini hazirlayacaklari
ve 16/05/1988 yilinda yiiriirliige giren Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige
dayanilarak hazirlanan yonetmelik ve yonergelerini yiiriirliikten kaldiracaklar diizenlenmistir.

Diger yandan konuyla ilgili olarak, Genel Sekreterlik ve Teftis Kurulu Biirolarinin
Galigma Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelikte yer alan Argiv ve Dosya Biirosunun gorev
taniminda, kurum ve birim argivinin olugumu, gérev ve yetkileri, arsivlik malzemelerle ilgili
bekleme siireleri ve diger hususlarin i¢ genelge ile diizenlenecegi belirtilmistir.

Bu bakimdan, Hakimler ve Savcilar Kurulu argiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi hususunda
agagidaki usul ve esaslar belirlenmistir.

Arsiv hizmetlerinde uygulanacak mevzuat;

Kurul argiv hizmetleri, 11 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi, mezk{ir Yénetmelik
ile bu I¢ Genelge hiikiimleri gergevesinde yiiriitiilecektir.

Tanimlar;

a) Bagkanlik: Devlet Argivleri Bagkanligini,

b) Birim argivleri: Genel Sekreterlik ve Teftig Kurulu Bagkanlig1 biirolarinda yapilan
ig ve islemler, haberlesmeler ile ilgili biirolarin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan,
giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunan ve
kullanilan belgelerin belirli bir siire saklandig1 yerlerdir.

c) Belge yoneticileri: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi,
hizmete sunulmasi ve transferi islemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisilerdir.

¢) Kurum arsivi: Genel Sekreterlik ve Teftis Kurulu Bagkanlig1 biirolarinin giinliik is
akis1 igerisinde kullanmadigi ve ayni zamanda birim arsivlerinde bekleme siiresini dolduran
malzemenin daha uzun siireli saklandig: yerdir.

d)  UYAP: Ulusal Yargi Agi Bilisim Sistemini ifade eder.

e) Yonetmelik: 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmeliktir.



1)  Belge yoneticileri;

Belge yonetimi ve argiv hizmetlerini yiiriitmekle sorumlu olacak “Kurum Belge
Yoneticileri” ile her biiro i¢in “Birim Belge Yoneticileri” belirlenir. Belge yonetimi ile argiv
hizmetlerinin yiiriitilmesinde gérev alacak personelde mesleki egitim almig olanlara dncelik
verilir.

Sube miidiirleri, idaresi altinda bulunan biirolarin birim belge yoneticisi olarak gérev
yaparlar. Sube miidiirii bulunmayan biirolarda, o biironun igbdliimii itibartyla sorumlusu olan
genel sekreter yardimcisi tarafindan, ilgili biiro personelinden biri, birim belge yoneticisi olarak
gorevlendirilir.

Is boliimii itibarryla kurum arsivinden sorumlu olan Arsiv ve Dosya Biirosu tetkik
hakimi kurum belge yoneticisi olarak gorev yapar.

2)  Birim arsivine verilecek malzemenin ayrimi, uygunluk kontrolii, teslim
islemleri;

Her yilin ocak ayi igerisinde, Onceki yila ait argivlik malzeme, birim belge
yoOneticisinin gozetiminde, tiim ilgili biiro personeli tarafindan isbirligi iginde gézden
gecirilerek;

a)  islemi tamamlananlar,

b)  islemi devam edenler,

c) islemi tamamlanmig olmasina ragmen elde bulundurulmasi gerekli olanlar,

seklinde ayrima tabi tutulur.

Ayrim sonucu, islemi tamamlanmig ve birim argivine devredilecek malzeme, ilgili
biiro personeli ile birim belge yoneticisi tarafindan miigtereken uygunluk kontroliinden
gegirilerek, miiteakip takvim yilinmn ilk ii¢ ay1 i¢erisinde birim arsivine devredilir.

Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin;

a) Dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip dosyalanmadigi,
b) En son iglem gordiigii tarihe gére siralanip siralanmadigi,

c) Dosya/klasér etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

¢) Igerik listelerinin hazirlanip hazirlamadigi,

d) Dosya kodlarinin dogru iligkilendirilip iliskilendirilmedigi,
hususlar kontrol edilir.

Igerisinde gizlilik dereceli evraklar bulunmasi halinde dosya/klasér etiketi tizerine en
yiiksek gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir,

Teslim iglemleri, birim belge ydneticisi tarafindan yerine getirilir. Arsivlik
malzemenin birim arsivine teslimi, uygunluk kontrolii yapilmis olan kayit defterleri veya
foyleri ile belirli bir siraya gore yapilir.

Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bog form, dokiiman ve benzeri materyal, ilgili
biiroda muhafaza edilir.



3) Birim argivinden yararlanma;

Biirolarca, gerektiginde gorillmek veya incelenmek {iizere, ancak digariya
¢ikarilmamak kaydiyla, birim ve kurum argivinden imza karsilig1 belge alabilir. Alinan belge
inceleme sonunda geri verilir. Birim ve kurum argivinden bu sekilde ¢ikarilan belgenin kaydi
tutulur.

Arsivlerden belge talebi, Yonetmelik ekinde yer alan (ek-1) “Belge/Dosya Istek
Formu” diizenlenmek suretiyle yapilir.

4)  Kurum arsivine devir;

Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzeme, “Kurum Arsivine
Devredilecek” olanlar seklinde ayrilarak, uygunluk kontroliinden gegirildikten sonra kayit
defterleri veya foyler ile kurum arsivine devredilir.

5) Kurum arsivi ayiklama ve imha komisyonu;

Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu, kurum argivinden sorumlu olan Arsiv
ve Dosya Biirosu tetkik hakiminin bagkanliginda, anilan biironun sube miidiirii ve bir memuru
ile malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili biironun bu is igin gérevlendirilen tetkik
hakimi, birim belge yoneticisinden tesekkiil eder. Komisyon ilye tam sayisi ile toplanir ve
kararlarint oy ¢oklugu ile alir. Ayiklama ve imha iglemlerinde, eski yillara ait belgelerin
ayiklanmasina dncelik verilir.

Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha islemleri, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére kurum argivince yerine getirilir. Kurum argivinde
yapilacak ayiklama ve imha iglemleri, ighdliimii itibariyla argiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinden
sorumlu genel sekreter yardimcisinin gézetim, denetim ve sorumlulugunda yiiriitiiliir. Birim
arsivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapilmaz.

6) Imha listeleri;

Kurum Argivi Ayiklama ve Imha Komisyonunun hazirladig: Yonetmelik ekinde yer
alan (ek-5 ) “Imha Listesi” Devlet Arsivleri Bagkanliinin uygun goriisii alindiktan sonra
Genel Sekreterin onayini miiteakip kesinlik kazanir. Onay isleminde belgelerin ne sekilde imha
edilecegi belirtilir.

Imha islemi, diizenlenecek tutanak ile tespit edilir.

Hazirlanan imha listeleri, tutanaklari ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on yil siire ile
muhafaza edilir.

7) Imha sekli;

Imhalik evrak, Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligt Devlet Arsivleri Baskanligi
Ergazi Atik K&git Parcalama ve Balyalama Unitesine teslim edilerek kiydirilabilecegi gibi,
bagkalar: tarafindan goriiliip okunamayacak gekilde kiyilmak sartiyla ihale yoluyla satilarak
geliri hazineye irat kaydedilebilir ya da kamuya yararli dernek veya vakiflara hibe edilebilir.

e-arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin
olmayacak sekilde sistemden ¢ikarilarak tasfiye edilir.

8)  Tespit ve degerlendirme formu, saklama miiddetinin baglamasi;

Arsivlik malzemenin birim ve kurum argivlerinde saklama siirelerinin 6ngoriildiigii
tespit ve degerlendirme formu, ekte gosterilmistir.



Arsivlerdeki saklama miiddeti, evrakin islemi tamamlanip kesin sonucu alindiktan
sonra baslayan siirelerdir.

9) Tespit ve degerlendirme formundaki ibarelere iliskin a¢iklama;

“Devlet Arsivi'ne gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagryan malzemenin
Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonunca imha edilemeyecegini belirterek, yapilacak
tasniften sonra kurum arsivindeki bekleme siiresini takiben Devlet Arsivleri Baskanligina
devredilecek arsiv malzemesi i¢in kullanilmuigtir.

“Kurumunda saklanir” ifadesi, giinliik is akigt igerisinde siirekli ihtiya¢ duyulan
malzeme igin kullanilmigtir. Bu agiklamanin bulundugu dosyalar, imhaya tabi tutulmayacaktir.
Bu dosyalar zaman iginde aktivitesini kaybederek, muhafazasina liizum goriilmemesi
durumunda, Devlet Arsivleri BagkanliZinin gériisii alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye
tabi tutulacaktir. Ciinkii bu malzemenin biiyiik bir gogunlugu argiv malzemesi vasfini
tasimaktadir. Biirolarca siirekli kullanilmalari sebebiyle saklanmalart mevzuat ¢ergevesinde
uygun goriilmiistiir. Bu tiir evrak birim argivinde saklanir.

“Devlet Arsivi'ne gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini tagimayan malzeme
icin kullanilmistir. Bu tiir malzeme saklama siireleri i¢inde muhafaza edilecektir. Formda
belirtilen siireyi doldurduktan sonra Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonunun karari
ile imha edilebilecektir.

“Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir" ifadesi, igerisinde argiv
malzemesi ve arsivlik malzeme vasfini tagiyan malzemenin de bulundugu dosyalar igin
kullanilmistir. Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu, bu mahiyetteki dosyalarda argiv
malzemesi hiiviyetinde goriilenleri ayirt edecektir. Argiv malzemesi saklama siireleri sonunda
Kurum Arsivi Devlet Arsivi'ne devredecektir.

10)  Arsiv plani ve belgelerin dosyalanmasi;

Arsivin giivenligini saglamak ve argivden yararlanmayi kolaylagtirmak iizere birim ve
kurum arsivlerince birer argiv plant hazirlanir ve goriilebilecek bir yere asilir.

Arsiv plani, argiv depolarinin krokilerini, iginde bulunan arsiv malzemesinin tiiriinii
ve ilgili oldugu biiroyu gosterir.

Dosyalama islemlerinde “Standart Dosya Plani” uygulanir. Dosya planina konu
edilmeyen sair belgeler yoniinden ayri bir saklama plani hazirlanir.

Dosya/klasérler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi
cikartilir.

Dosya/klasérlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagtya dogru sira uygulanir.

Arsivde yerlestirme iglemi, sol taraftaki ilk rafin sol iist kdsesinden baslanmak iizere
yapilir. Bu islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

Yerlestirme iglemlerinde dosya kodlart ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler
kiiclik numaradan bityiik numaraya dogru yerlestirilir.

Elektronik belge ydnetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigii
dikkate alinarak saklanir.

Arsiv mekanlarinin olusturulmast ve diizenlenmesinde TS13212 numarali “Arsiv



Mekanlarinin Diizenlenmesi” standardi dikkate alinir.

Belgelere verilecek dosya kodlari, kurumsal dosya plant kaidelerine uygun olarak
belirlenir.

Her dosya/klastr igerisine, igerigi belirlemeye ve belgelere hizl erigimi saglamaya
yonelik olarak Yonetmelik ekinde yer alan (ek-2) “Dosya/Klasor Igerik Listesi” hazirlanarak

konulur.

Dosya/klasor igerik listeleme iglemine, tarihsel siralamasi tamamlanmig
dosya/klasoriin en eski tarihli belgesinden baglanir.

Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandigi hiyerarsik yapi ve
dosya kodlarma gore ait oldugu dosya/klastrlerde saklanir.

Dosya/klasorlerinde Yonetmelik ekinde ornekleri yer alan (ek-3) “Dosya/Klassr
Etiketi” muhteviyatindaki unsurlar yer alir.

Arsiv belgelerinin her tiirlii afet, siber saldiri, yazilim/donanim kaynakli veya yangin,
hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskint, toz, her tiirlii hayvan ve hageratin tahribati gibi olast diger
tehdit/risklere karst korunmasi ile olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket
kurtarma planlamasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme iiniteleri tesis edilmesi yoniinden gerekli
giivenlik 6nlemleri alinir.

11) Arsiv belgelerinin teslimi ile arsiv hizmetleri faaliyet raporlari;

Devir islemi kesinlik kazanan argiv belgeleri, varsa 6zel tutulmug kayitlari ve dijital
goriintiileri ile birlikte en ge¢ bir yil iginde kurum belge yoneticisi koordinasyonunda
Bagkanliga devredilir.

Devlet Arsivleri Bagkanlia devredilecek argiv belgeleri, uygunluk kontroliinden
gegirilir ve Yonetmelik ekinde yer alan (ek-4) "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter
Formu'na kaydedilerek, devir tarihi ve gekli belirlenmek iizere Baskanliga bildirilir.

Arsiv ve Dosya Biirosunca, yil i¢indeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleriyle ilgili
bilgiler Devlet Arsivleri Bagkanliginin belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak,
miiteakip takvim yilinin ocak ayinda Baskanliga génderilir.

12)  Belgelerin dijitallestirilmesi ile muhafazasi;

UYAP'ta iiretilen ve fiziki ¢iktist alinmayarak sistemde saklanan ancak Ig Genelge
ekindeki tespit ve degerlendirme formunda sayilan tiirden evrakin, kaybini énlemek ve
devamliligini saglamak amaciyla, bir kopyast DVD, CD veya benzeri kayit ortamlarina
aktarilmak suretiyle muhafaza edilir. Bu tiir sanal kayit malzemesi, her yil mart ay1 sonunda
birim belge yoneticilerince, uygun kosullarda saklanmak iizere Arsiv ve Dosya Biirosuna tevdi
edilir.

Ayrica, birim belge yoneticileri, bu tiirden evrakin kopyasimin diizenli olarak ilgili
biironun sanal paylasim klasériinde (fileserver) olusturulacak mahsus arsiv dosyasina
aktarilmasini saglarlar.

Dijital goriintiileme islemlerinde TS13298 numarali “Elektronik Belge ve Arsiv
Yonetim Sistemi” standardi dikkate alinir.

Bu minvaldeki belgeler yoniinden olasi tehdit ve risklere karsi gerekli giivenlik
onlemleri alinir.



13)  Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler;

24/11/2016 tarihli ve 87742275-010.06.01-0059-2015 sayili Hakimler ve Savcilar
Yiiksek Kurulu Arsiv I¢ Genelgesi yiiriirliikten kaldirilmuistir.

14) Hiikiim bulunmayan haller;

Bu Genelgede hiikiim bulunmayan héllerde, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Bilgi edinilmesini ve arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak yukarida
belirtilen hususlarda gereken dikkat ve dzenin gdsterilmesini rica ederim.

Abdulhamit GUL
Adalet Bakani
Hakimler ve Savcilar Kurulu Bagkani




T.C.

HAKIMLER VE SAVCILAR KURULU
ARSIV TESPIiT VE DEGERLENDIRME FORMU

Genel Sekreterlik ve Teftis Kurulu Baskanhgi Biirolar:
(Genel Saklama Siireleri)

Saklama Siiresi

Sira Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No e i
Arsivinde | Arsivinde
Gele.r.l ve glde.n .e\./rak. kayit Deviet Argivi’ne
1 | fisleri ve defterleri ile zimmet 5yl 25 yil B .
; gonderilmez.
defterleri
o ) Devlet Arsivi’ne
2 | Bilgi edinme evraki 5yl 10 yul aBndsrilmez.
. ) Devlet Arsivi’ne
3 | Miiteferrik yazigmalar 5yl 5yl snderilnez.
S ) Devlet Arsivi’ne
4 | Birimler arast yazigmalar 5yl - aBndarilinez
) o ) Devlet Arsivi’ne
5 | Kurumlar aras1 yazigmalar 5yl afndarilingz.
Yillik faaliyet raporu Strateji
Donemsel faaliyet raporlart Gelistirme Biirosunca
. (Stratejik plan vb) Syl 251 Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
7 | Goriisler Siiresiz Kurumunda saklanir.
8 | Istatistiki bilgiler Siiresiz Kurumunda saklanir.
Daire/Genel Kurul giindemleri
9 |ile gorliigme  tutanaklari Siiresiz Kurumunda saklanir.
kartonu
Daire/Genel ~ Kurul  karar I _ )
10 defterleri ve karar kartonu Siiresiz Kurumunda saklanir.
Birimde gorev yapan | Personel
personelin  gbrev  siiresince | birimden Devlet Argivi®ne
11 | adlarina  agilan  personel | ayrildiktan - . ;
gonderilmez.
dosyalari sonra
(Golge dosyalar) 5yl
12 Soru Onergelerine hazirlanan 591 10 yil Df.vlet. Arsivi’ne
cevaplar gonderilmez.
Bakanliklardan veya diger
13 kurumlardan gelen genelge, 5 vl i Devlet Arsivi’ne
tamim, teblig, vb. y gonderilmez.
(Yiiriirliikten kalkanlar)




Sira Saklama Siiresi
N Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
0 0.0 .
Arsivinde | Arsivinde
Genel Sekreterlik Biirolari
BIRIM: Acik Sicil Biirosu
. ) Devlet Arsivi’ne
1 | Giden evrak dosyasi 5yil 10 y1l stinderilmez.
2 | Kararname ve terfi listeleri 5yl 25 yil Dﬂevlet. Argivi g
gonderilmez.
3 | Disiplin cezalar ve af klasorii 5yl 10 y1l D"evlet' Segivl op
gonderilmez.
4 I(lm.l‘llf ve teslim teselliim 5 yil 10 yil D"evlet. Arsivi’ne
klasorii gonderilmez.
- Devlet Arsivi’ne
5 | Pasaport klasorii 5yl 10 y1l o —
BIRIM: Arsiv ve Dosya Biirosu
Emekli Kamuya mal olmus

Hakim ve savcilarin agik sicil

sahsiyetlere iliskin o6zliik

! ve ozliik dosyalari olutiehge B dosyalar1 Devlet Arsivi’ne
kadar . Py
gonderilir.
Kamuya mal olmus
) Emekli hakim ve savcilarin i 101 il sahsiyetlere iliskin o6zliik
acik sicil ve 6zliik dosyalar1 y dosyalar1 Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
Ayiklama ve imha listeleri ile Devlet Arsivi’ne
3 10 yil - " .
tutanaklari gonderilmez.
Devlet  Arsivleri Genel
Mudurlugu?den gelen genelge Devlet Arsivine
4 |ve dagitiml yazilar 2yl - snderilmez
(gindemden diisenler- & '
yiiriirliikten kalkanlar)
Devlet Arsivleri Genel
5 Mudurlugun; e slim, @il Siiresiz Kurumunda saklanir.
evrakla ilgili yazisma
dosyalari
T Devlet Arsivi’ne
6 | Denetim raporlar1 5yl 10 y1il gbnilerilmez,
Tespit  raporlari (devlet
7 | arsivleri tarafindan Siiresiz Kurumunda saklanir.
gonderilen)
8 Ar§1ycxllk gl 7 AptesEnaL Stiresiz Kurumunda saklanir.
dokiimani
9 | Dosya plani (Y6netmeligi) Siiresiz Kurumunda saklanir.




Sakl

ama Siiresi

Stra Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No o -
i Arsivinde | Arsivinde
BIRIM: Basin ve Halkla Iliskiler Biirosu
[lgili birimce olugturulacak
1 | Giinliik basin biilteni Stiresiz elektronik arsiv ortaminda
kurumunda saklanir.
2 | Basin duyurulart Stiresiz Kurumunda saklanir.
3 Abonelik islemlerine iligkin 2 yil 5wl Dfev]et. Arsivi’ne
evrak gonderilmez.
Ilgili birimce olugturulacak
4 | Uluslararasi basin biilteni Stiresiz elektronik arsiv ortaminda
kurumunda saklanir.
BiRIM: Baskanhk Biirosu
Baskan :carafmdan yap%lan Devlet Arsivi’tie
1 | yeniden inceleme ve itiraz 5yl 10 y1l . :
. gonderilmez.
talepleri
Bagkan  tarafindan  daire Devlet Arsivi’ne
2 | kararlarinin ~ aksine  verilen 5yl 10 yil gonderilmez.
olurlar
BiRiM: Dava lsleri Biirosu
s . Devlet Arsivi’ne
1 | Idari dava dosyalari 5yl 30 yil gonderilmez. (Kararlar
birimde siiresiz saklanir.)
Devlet Arsivi’ne
2 | Adli dava dosyalari 5yl 20 yul gonderilmez. (Kararlar
birimde siiresiz saklanir.)
. — - Devlet Arsivi’ne
3 | Tekzip ve ihtar klasorii 5yl 5yl abnderilmez,
G e - Devlet Arsivi’ne
4 | Degisik igler klasorii 5yl S5yl pBnderilme,
5 | Odenek klasorii 5yl 5yl D:evlet. AT
gonderilmez.
i Dy - Devlet Arsivi’ne
6 | Yargilama gideri iade klasorii 5yl 5yl sBndarilmez,
7 | Tebligat mazbata klascrleri 5yl 5yl D.?Vlet. Anghilne
gonderilmez.
8 | Vekalet ticreti klasorleri 5yl 5yl D"evlet. Argh'ne
gonderilmez.
BIiRIM: Disiplin Biirosu
Disiplin cezast verilmeyen
dosyalavr (Ceza tayinine yer Ayiklama ., filia
olmadig1 karar, iglemden . ,
1 2yl 10 yil Komisyonu’nca
kaldirma karari, karar . . re
. . y degerlendirilir.
verilmesine  yer  olmadigl
karart)




Sira

Saklama Siiresi

Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No e iy
Arsivinde | Arsivinde
Ayiklama ve Imha
2 | Tedbir (Talebi ret) 2 yil 10 yil Komisyonu’nca
degerlendirilir.
3 Uyarma/ortadan kaldirma Aylk!ama ; Ve Imha
verilen dosyalar (70/2 geregi) 5yl 10yl RO e,
degerlendirilir.
. Ayiklama ve [mha
Uyarma cezasl verilen : ;
o 5yl 10 yil Komisyonu’nca
dosyalar " gy
degerlendirilir.
Ayliktan kesme cezasi verilen Ayllqama : Ve Imha
5 5yl 10 yil Komisyonu’nca
dosyalar g o
degerlendirilir.
. Ayiklama ve [mha
Kinama cezasl verilen . ,
6 5yl 10 yil Komisyonu’nca
dosyalar 5 -
degerlendirilir.
Kademe ilerlemesini Ayiklama ve Imha
7 | durdurma  cezast  verilen 7 yil 10 yil Komisyonu’nca
dosyalar degerlendirilir.
Derece ylikselmesini Ayiklama ve [mha
8 | durdurma  cezasi  verilen 10 yil 30 yil Komisyonu’nca
dosyalar degerlendirilir.
e . Ayiklama ve [mha
Yer degistirme cezasi verilen . ,
9 d 10 yil 30 yul Komisyonu’nca
osyalar 8 o
degerlendirilir.
Meslekten ¢ikarma cezasi Aylk!ama , s Trlia
10 . 10 yil 45 yil Komisyonu’nca
verilen dosyalar 8 -
degerlendirilir.
BIRIM: Dss iliskiler ve Proje Biirosu
Uluslararast  kuruluglar ile Ayiklama ve [mha
1 |yapilan yazismalar (CCPE, 5yil 10 yil Komisyonu’nca
CCIJE, AYKA, IAP vb.) degerlendirilir.
Mektuplar (HSK Baskanvekili Ayiklama ve Imha
2 | adina yazilan yurt igi ve yurt 5yl 10 yil Komisyonu’nca
dis1 mektuplar) degerlendirilir.
Proie evraki Ayiklama ve [mha
3 ) 5yl 10 yil Komisyonu’nca
degerlendirilir.
Ulkelerle yapilan temaslarla ARl , Ve Tmiza
4 loili dosvalar 5yl 10 y1l Komisyonu’nca
glil dosy degerlendirilir.
Ulusal toplantilar Aylk!ama , Ve Tk
5 y ; & 3 5yl 10 y1l Komisyonu’nca
degerlendirme ve bilgi notlar1 N .
degerlendirilir.




Saklama Siiresi

Ll Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No ol =
Arsivinde | Arsivinde
BIRIM: En Ust Dereceli Kolluk Amirleri Sikiyet Biirosu
- i A ) Devlet Arsivi’ne
1 | EUDKA sikayet dosyalari 5yil 10 yil ofnderilmez.
. . . Devlet Arsivi’ne
2 | Tebligat posta listeleri 5yl 10 yil atnderilmez.
BIRIM: Gizli Sicil Biirosu
Emekil Iil?ll;liu}e]?lere ilrinli?n iz;)il;ril::lfl
1 | Gizli sicil dosyalari oluncaya 101 y1l 3ansty SN E1Z° ”
dosyalart Devlet Arsivi’ne
kadar i, .y
gonderilir.
BiRIM: Hakim ve Sava Sikéyet Biirosu
Hakim ve Cumhuriyet savcist Devlet Arsivi’ne
! sikdyet dosyalari 2yl S gonderilmez.
Ha%qm ve Cumhu.l:lyet savcisl o Tieslis Arsivi*ne
2 | sicil swrasina gore tutulan Stiresiz P —
sikdyet mukteza defterleri & '
4 e . Devlet Arsivi’ne
3 | Is boliimii cetveli kartonu 2yl 30 yu o .
gonderilmez.
BIRIM: idari ve Mali Isler Biirosu
Cesitli olurlar, saymanlikla Devlet Arsivi’ne
1 S5yl 5yl "
yapilan yazigmalar gonderilmez.
5 Kurum ve firmalarla yapilan 5 il -yl D“evlet. Arsivi’ne
anlagmalar gonderilmez.
i 553 Devlet Arsivi’ne
3 | Arag klasorii 5yl 5yl stindesilmez,
Servis aract hizmet alimi Devlet Arsivi’ne
4 - 5yl - e .
klasorii gonderilmez.
Motorlu  tasitlarin ~ aylik Devlet Arsivi’ne
5 . : 2yl - . .
kullanim ¢izelgeleri gonderilmez.
T Devlet Arsivi’ne
6 | Ambar takip foyleri 5yl 5yl stnderilmez.
Arag gorev kagitlart ve talep Devlet Arsivi’ne
7 . 2yl - i .
figleri gonderilmez.
8 | Benzin fisleri 5yl - D.?Vlet. Asgii e
gonderilmez.
9 | Odeme emirleri S5yl 10 y1l D"evlet- agivl e
gonderilmez.
10 | Odeme emirleri icmalleri 5yil 5yl D:evlet. Arghyi'ne
gonderilmez.
Odenek  verme,  6denek
1 aktarma, odenek  serbest 5 il ) Devlet Arsivi’ne
birakma ve ek ddenekle ilgili y gonderilmez.
yazigmalar




Sira

Saklama Siiresi

N Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
0 3 ..
Arsivinde | Arsivinde
Cesitli harcama kalemlerine ait P
12 | tahakkuk miizekkereleri, verile 5yl 5yl Dﬂevlet' Adpiviae
g gonderilmez.
emirleri
Odenek u.stu 'ye.lpllmls olan Devlet AtsivPue
13 | harcamalarla ilgili mevkufat 5yl S5yl N .
- 1 gonderilmez.
miizekkereleri
Biitge teklifleri, biitce tasarist, Devlet Arsivi’ne
14 biit¢eler ve revize biit¢eler Sy 5 gonderilmez.
. _ Devlet Arsivi’ne
15 | Aylik mizanlar 5yl 10 yil etindexilines.
16 | Yilsonu kesin hesabi 5yl 10 yil D"evlet - ATgivne
gonderilir.
17 | Yilsonu mizanlari 5yl 10 yil szvlet . Agivi e
gonderilir.
13 Bankalardan gelen dekontlar 5 il 5 il Dfavlet. Arsivi’ne
ve ekstreler gonderilmez.
Cari hesap sozlesmeleri ve Devlet Arsivi’ne
= bunlarla ilgili yazigmalar oyl Syl gonderilmez.
s o N . Devlet Arsivi’ne
20 | Biitgeler ve revize biitceler 5yl 10 yil -
. ) Devlet Arsivi’ne
21 | Bilangolar 5yl 10 yil snderilir,
22 | Bakim onarim dosyalari 5yl 5yl D"evlet' Argivt o
gonderilmez.
Tiiketim  giderleri  dosyast Devlet Arsivi’ne
23 (Dogalgaz, elektrik, su vb.) i 3l gonderilmez.
. . . Devlet Argivi’ne
24 | Tasit sigorta poligeleri 5yl - oBndarlnes
Giyecek  yardimryla ilgili
yazigmalar, giyecek Devlet Arsivi’ne
25 2 yil - N .
yardimindan yararlanacak gonderilmez.
personel listeleri
Tenkisler, tenkis belgeleri ve Devlet Arsivi’ne
26 : s e 5yl - . ;
tenkislerle ilgili yazismalar gonderilmez.
Sigortalama iglemlerine ait Devlet Arsivi’ne
27 1 yil - i ;
yazigmalar gonderilmez.
Dahili sigortalama ile ilgili Devlet Arsivi’ne
28 1yl - .. ;
yazigmalar gonderilmez.
29 Biitce hizmetlerinden dogan 5 il i Devlet Arsivi’ne
sahis borglari, borg listeleri Y gonderilmez.
30 | Defter-i kebir S5yl 10 yil D,?Vlet. (Aot
gonderilmez.
Biitce giderleri ve Odeme Devlet Arsivi’ne
31 emirleri defteri Fyl L gonderilmez.
39 Arag gorev defteri (Defter 2wl i Devlet Arsivi’ne
bittikten sonra) Y gonderilmez.




Saklama Siiresi

iy Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No P e
Arsivinde | Arsivinde
Banka teminat mektuplart Devlet Arsivi’ne
i kayit defteri Ayl A gonderilmez.
. i Devlet Arsivi’ne
34 | Mutemetlik maag dosyalar1 S5yl 45 yil ginderilmez, ,
35 | Mutemetlik faturalar 5yl 5yl D.?Vlet. A T
gonderilmez.
Mutemetlik  6deme  emri Devlet Arsivi’ne
3 belgeleri 33l 103l gonderilmez.
Ihale dosyalar1 (Bakim, yapim Biiyiik ve onemli goriilen
37 | ve onarim isleri, giivenlik vb. 5yil 10 yil ihale  dosyalart  Devlet
konularla ilgili ihaleler) Arsivi’ne gonderilir.
38 Mutemetlik sozlesme 5 il 10 yil D"evlet. Arsivi’ne
dosyalari gonderilmez.
BIRIM: insan Haklar Biirosu
1 | AIHM kararlar gevirisi Stiresiz Kurumunda saklanir.
2 U.lusal ¥Rl A (S Stiresiz Kurumunda saklanir.
bilgi notlari
BIRIM: Insan Kaynaklar1 Biirosu
o Emekli Kawiga.,  mal — olmug
Kurul personelinin 6zliik ve sahsiyetlere iliskin 6zliik
1 x g gk oluncaya 101 yil ) . a4
gizli sicil dosyalari dosyalar1 Devlet Arsivi’ne
kadar . =
gonderilir.
Kuiide  ghtev yapanlain Devle Argivi‘ne
2 | meslek i¢i egitimleri ile yurt i¢i 5yl 45 yil B .
o gonderilmez.
ve yurt dig1 egitim evraki
Kurul  personelinin  atama,
nakil, intibak, gorevde
yiikselme, unvan degisikligi,
terfi, disiplin, izin, sendikal
faaliyet, emeklilik, yan 6deme
3 | Ve Ozel hizmet tazminatlari, 5 il 45 il Devlet Arsivi’ne
egitim, istifa, miistafi, asli y Y gonderilmez.
Devlet memurluguna atanma,
askerlik nedeniyle ayrilis ve
baslayis, goreve son verme,
kadro tenkis tahsis ve benzeri
ozliik islemlerine iliskin evrak
4 Y"urt igl ve yurt  dist 5yil 10 yil Dfavlet_ Arsivi’ne
gorevlendirme olurlari gonderilmez.




Sira Saklama Siiresi
Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No i el
Arsivinde | Arsivinde
BIiRIM: Islemler ve Genel Kurul Biirosu
Genel Kurul ve Birinci Daire 5 55
e . Devlet Arsivi’ne
1 | kararlarina iligkin tebligat ve 5yl 10 yil n ;
; gonderilmez.
ekleri
HSK Teftis Kurulu
Ba§l<va'nhg1.n 4 g.or.lder{lﬁ'ﬁn Ve Devlet Arsivi’ne
2 | geregi icin ilgili birimlere 2 yil 3yl ey’
N : gonderilmez.
dagitimi  yapilan  denetim
raporlari
3 Yal:gltay. ve Dapwtay tiyeligi 10 yil 10 yil D"evlet. Arsivi'ne
secimlerine iligkin evrak gonderilmez.
BIRIM: Kararname Biirosu
1 | Kararname klasorleri 5yl 25 yil D"evlet‘- Ayl e
gonderilmez.
o ) Devlet Arsivi’ne
2 | Tayinlerle ilgili yazismalar 5yl - atndetilimes:
BIRIM: Meslege Kabul Biirosu
1 | Donem kura klasorii Siiresiz Kurumunda saklanir.
Yeniden  meslege  kabul,
meslekten  ¢ekilme,  hak . ) i
2 aubramiveti, AdB Tipla sevk Stiresiz Kurumunda saklanir.
dosyalari
. . . Devlet Arsivi’ne
3 | Tebligat posta listeleri 5 yil 10 yil aBderilmez,
BIiRIM: Meslek i¢i Egitim Biirosu
C e ) Devlet Arsivi’ne
1 | Meslek i¢i egitim taslaklari S5yl 10 yil elnderilnns,
Egitim  dosyasi (Egitim
programi, olurlar, katilanlarin
listeleri, egitimin Farkli  egitimleri  igeren
2 | diizenlenecegi yer, sliresi, 5yl 5yl dosyalardan 6rnekler Devlet
egitim i¢in hazirlanan ders Arsivi’ne gonderilir.
notlari, egitim raporu, video ve
ses kayitlari)
Cesitli kurum ve kuruluglarca
3 diizenlenen  kurs, seminer, 5 vl 5 il Devlet Arsivi’ne
konferans, sempozyum vb. y y gonderilmez.
faaliyetlerle ilgili yazigmalar




Saklama Siiresi

SI:Im Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
0 2 % s
Arsivinde | Arsivinde
(programlar, katilimer listeleri
ve izinler)
4 I.Sgltlmlfa ilgili yillik faaliyet 5 1l 10 yil Dﬂevlet' Arsivi’ne
raporlari gonderilmez.
5 | Duyurular klasorii 5yil 10 yil Devlet Arghung
yu Y Y gonderilmez.
BiRIM: Mevzuat Isleri Biirosu
Kanun — Tiiziikk — Yonetmelik
1 |- Yonergfaler — Tebligler — Siiresiz Kurumunda saklanir.
Genelgeler — Duyuru
islemlerine ait dosyalar
. Devlet Arsivi’ne
2 | Toplantt dosyalari 5yl 10 yil I —
Rehber, kilavuz, brifing ile ) )
3 bilgi notu dosyalar Syl 10 yul Kurumunda saklanir.
Uluslararast kurum ve
A kurulu@larca}. . hazirlanan 5 yil 10 yil D"evlet. Arsivi’ne
raporlara iligkin cevap ve gonderilmez.
degerlendirme dosyalar1
5 Mev;uat g01'}1§ taleplerine 5 il 10 yil D“evlet. Arsivi’ne
iligkin cevaplar gonderilmez.
BIRIM: Miistemir Yetki Biirosu
1 | Miistemir yetki klasorleri 5yl 25 yil D.?Vlet. Sgrl 1
gonderilmez.
BIRIM: Strateji Gelistirme Biirosu
i o ) o Devlet Arsgivi'ne
1 | Yatirim programlart teklifleri 5yil 10 yil sndesiimez,
.. o Devlet Arsivi’ne
2 | Biitge tasarilar1 5yl 10 yil stndarilme
. —_ Devlet Arsivi’ne
3 | Biitge teklifleri 5yil 10 yil afinderilmez.
4 | Biitge kanunlar1 ve 6rnekleri 5yl 10 yil Dﬂevlet. Argivine
gonderilmez.
Biitge  gortismeleri  davet Devlet Arsivi’ne
5 5yl - " A
yazigmalari gonderilmez.
Odenek, serbest aktarma vb. Devlet Arsivi’ne
6 5yl - . :
yazigmalar gonderilmez.
7 | Yillik tagit alimlari teklifleri 5yl - D”evlet. Atgie e
gonderilmez.
Odenek tistii harcamalar ile o
A, : Devlet Arsivi’ne
8 |ilgili mevkufat talepleri, 5yl 5yl o .
% gonderilmez.
miizekkereler




Saklama Siiresi

Sl\l;;)a Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
Arsivinde | Arsivinde
. i Devlet Arsivi’ne
9 | Aylik mizanlar 5yl 10 yil enderlinez,
=
10 | Yilsonu kesin hesabi 5yl 10 yil ]).?Vlet - Argivine
gonderilir.
. P Devlet Arsivi’ne
11 | Kesin hesap cetvelleri 5yil 10 yil eonderilir.
. . .. . Devlet Arsivi’ne
12 | Biitgeler ve revize biitgeler 5yl 10 yil atnderilir.
PPot ey
13 | Yilsonu mizanlari 5yl 10 yil D.?Vlet - Arsivi‘ne
gonderilir.
. o Devlet Arsivi’ne
14 | Performans programi 5yl 10 y1l otnderilir.
BIRIM: Terfi Biirosu
| "l?erﬁleye esas yazigmalar, _tel:ﬁ Devlet Ayt
listeleri, terfi olurlart ve ilgili 5yil 35y snderilmez
her tiirlii evrak & '
) Kademe ve derece ilerlemeleri 5 il 1l Devlet Arsivi’ne
ile ilgili yazigmalar Y N gonderilmez.
3 | Terfi defterleri, is cetvelleri Stiresiz Kurumunda saklanir.
BIRIM: Yarg Etigi Biirosu
; nﬂ.a L (Tegpit) koot Siiresiz Kurumunda saklanir.
2 | Istisare kararlari
Teftis Kurulu Baskanhgi Biirolar
e s . Yillara gore ornekler
1 Ic{ee\:a ulzll:l denctim. fBgom Ve 5yl 10 yil secilerek Devlet Arsivi’ne
P gonderilir.
s i Devlet Arsivi’ne
2 | Denetim programlari 5yl 10 yil abnderilmez.
Isim ve is fihristleri, is emirleri
kayit defteri, teftis ve tahkikat
dosyalari, takip fisi gibi Devlet Arsivi’ne
3 evrakin takibini b Syl gonderilmez.
kolaylastrmak ~ maksadiyla
tutulan her tiirlii kayit
Ortaklagsa yapilan teftis ve
sorugturmalarda  miifettisler Devlet JneliPne
4 | arasinda yapilan ara 5yl 5yl n ;
gty b8 gonderilmez.
yazigmalar ve is bolimil i¢in
gonderilen yazilar
5 Gorevlendirme  olurlart  ve 5 il 5 vl Devlet Arsivi’ne
yolluk 6deme evraki Y Y gonderilmez.




Saklama Siiresi

31 Malzemenin Adi ve Konusu Birim Kurum Diisiinceler
No i ey
Arsivinde | Arsivinde
Disiplin sorusturma raporlari, Devlet Arsivi’ne
6 ekleri ile ilgili dosya 3l 2591l gonderilmez.
. Kamuoyuna mal olmus ve
7 ¥nc.e‘leme raporlart, ekleri ile 53l 25 yil karr.luoyunu llgllendl.refl,ler
ilgili dosya secilerek Devlet Arsivi’ne
gonderilir.
Kamuya mal olmus ve
3 Aragtirma raporlari, ekleri ile 5 vl 35 vil kamuoyunu ilgilendirenler
ilgili dosya y Y secilerek Devlet Arsivi’ne
gonderilir.




