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UNIVERSITESI KURUM SAKLAMA PLANI
Rektorliik
Saklama Siiresi
Konu Ad1 — Degerlendirme
Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi
Universite Senatosu Kararlar ve ekleri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Universite Yonetim Kurulu Kararlari ve Syil 10 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
ekleri
Yayin Komisyonu Kararlari Syl 10 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Disiplin Kurulu Kararlar1 5yl 15 yil | Kurumda saklanir.
Universite a¢ilis konusmalari Syil 10 y11 | Kurumda saklanir.
Atama kararnameleri Syl | Siiresiz | Kurumda saklanir.
Daire Bagkanligi, fakiilte, boliim, anabilim, 5yl 15 yil | Kurumda saklanir.
enstitii, arastirma merkezi, uygulama merkezi
ve yiiksekokullarin acilis veya kapatilmast ile
ilgili yazismalarin bulundugu dosyalar
Rektorliikge hazirlanan iiniversite yillik Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
faaliyet raporlari
Rektor secimi dosyalari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Rektorliikge yayinlanan genelgeler 5 yil 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
(Glindemden diigenler)
Diger iiniversite ve yurt digindaki Syil 10 y11 | Ayiklama ve Imha Komisyonunda

iiniversitelerle yapilan is birligi protokolleri
(Gilindemden diisenler)

degerlendirilir.




Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Syl 10 y1l | Kurumda saklanir.

Istatistiki bilgiler Syil 10 y11 | Kurumda saklanir.

Oz denetim degerlendirme dosyalari Syil | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Denetleme raporlari 5yl | Siiresiz | Kurumda saklanir.

YOK Kkararlar Syil 5yil | Ayiklama ve Imha Komisyonunda
degerlendirilir.

YOK ile ilgili yazilar 5yil 10 y1l | Ayiklama ve imha Komisyonunda
degerlendirilir.

Universitelerarasi kurul yazi ve kararlari Syl | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Ogrenci ve 6gretim gorevlisi 5yl 10 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.

degerlendirmeleri

Bologna Siireci 5yl 15 y1l | Ayiklama ve iImha Komisyonunda
degerlendirilir.

Y 6netmelikler Kullanimdan Arsiv ve Imha Komisyonunca Degerlendirilir.

kalkana kadar.

Ogrenci olaylariyla ilgili YOK e verilen Syil 15 y1l | Kurumda saklanir.

bilgiler dosyas1

Yillik faaliyet raporlari 5 yil 10 y11 |Tlgili birim tarafindan Devlet Arsivi’ne
gonderilir.

YOK denetim raporlar1 ve Universitenin 5yl 10 yil | Kurumda saklanir.

cevabi raporlari

Biitge tasarilari, kanunlar1 ve ekleri Syil 10 y11 | Kurumda saklanir.

Anket sonuglari Syil 10 yil |Devlet Arsivlerine gonderilir.

Tarihgeler Siiresiz | Yaymlandigi yil icerisinde bir niishasi
Devlet Arsivi’ne gonderilir.

Etik Kurul Kararlari Syl 10 y1l | Kurumda saklanir.

Genel Kurul toplanti tutanaklari Syl 10 yil |1lgili birim tarafindan Devlet Arsivi’ne
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gonderilir.

Onaylar Syil 5yl |Devlet Arsivlerine gonderilir.

Sirkiiler Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

Albiimler Syl 10 y1l |Devlet Arsivlerine gonderilir.

Duyurular dosyasi Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir

Gelen evrak Syil 10 y1l | Arsiv ve Imha Komisyonunca Degerlendirilir.
Giden evrak Syil 10 y1l | Arsiv ve Imha Komisyonunca Degerlendirilir.
Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet Syl 25 y1l | Kurumda saklanir.

defterleri(Her birim i¢in gecerlidir).

Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Arastirma, Uygulama Merkezleri
Saklama Siiresi
Konu Adx — Degerlendirme

Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi

Yonetim Kurulu Karar ve ekleri Syil 10 yil |Devlet Arsivlerine gonderilir.

Fakiilte, Enstitli Kurulu Karar ve ekleri Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Akademik Kurul Kararlar1 Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Sinav programlari, Syil 10 y11 | Kurumda saklanir.

Genel 0diil dosyalar1 Syil | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Ders igerikleri 5yl | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Konser dosyasi Syil 10 y11 | Ayiklama ve Imha Komisyonunda

degerlendirilir.
Konferans, Workshop dosyasi Syl 10 y1l | Kurumda saklanir.




Arastirma projeleri 5yil | Siiresiz | Kurumda saklanir.
Tip Fakiiltesi icin ¢ekirdek egitim programi Stiresiz | Kurumda saklanir.
Akademik Kurul Kararlar1 Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.
Rutin ¢aligma dosyalar1 Syl 10 y1l | Kurumda saklanir.
Miitevelli Heyeti
Saklama Siiresi
Konu Ad1 — Degerlendirme
Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi
Miitevelli Heyeti Kararlari Syl 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Vakif tarafindan {iniversiteye yapilan Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
yardimlar1 gosteren belgeler
Miitevelli Heyeti {iye listeleri Syl 25 yi1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Kurulus dosyalari Syl | Siiresiz | Kurumda saklanir.
Atama Kararnameleri Syil | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Saklama Siiresi
Konu Ad1 — Degerlendirme
Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi
Secme-Yerlestirme-Giris Sinav Islemleri 2 yil Syil  |Kurumda saklanir.
Ogrenci Isleri (Yeni kayit islemleri, kayit Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.
yenileme/ders se¢cme, katki paylari /
O0grenim ticretleri)
Ogrenci 6zliik dosyalar1 101 yul Onemli sahsiyetlerin dosyalar1 Devlet
Arsivlerine Devredilir.




Universiteye yerlestirilen dgrenci listeleri S5yil 15 y1l | Kurumda saklanir.
dosyasi
Sinav Sonuglari, Not ve Basar1 Cizelgeleri 101 yil Kurumda saklanir.

Intibaklar

Syil Stiresiz

Kurumda saklanir.

Smavlar (yeterlilik, seviye tespit, ara sinav
vb.)

2 yil Siiresiz

Kurumda saklanir.

Ogrenci isleriyle ilgili fakiiltelerle yapilan Syil 15 yil | Kurumda saklanir.
yazigmalar
YOK ve OSYM’den gelen kararlar dosyas1 | 5 yil 5yl |Kurumda saklanir.
Diploma defteri 101 yul Kurumda saklanir.
Mezunlar listesi dosyasi 101 yul Kurumda saklanir.
Yabanc1 6gretim tiyeleri dosyast 101 yul Kurumda saklanir.
Yiiksek lisans ve doktora 6grenci dosyalari 101 yil Onemli sahsiyetlerin dosyalar1 Devlet
Arsivlerine Devredilir.
Aragtirma projeleri Stiresiz Kurumda saklanir.
Ogrenci tezleri (lisans tezleri) Siiresiz Kurumda saklanir.
Intérn Ogrenci Islemleri S5yl 10 y1l | Kurumda saklanir.
Devam/Devamsizlik, Izin, Saglik ve Rapor Syil 10 y11 | Kurumda saklanir.
Isleri
Yurtlar (Ogrenci Evleri), Barinma, Sosyal Syl Stiresiz | Kurumda saklanir.
Tesis
Belge Islemleri (Nakil, Kayit Dondurma ve | 5 yil 10 y1l | Kurumda saklanir.
Kayit Silme, Disiplin/Ceza)
Danigsman atama igleri S5yil 10 y1l | Kurumda saklanir.




Tez ve Mezuniyet isleri S5yil | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Burslar, Krediler Syil 10 y11 | Kurumda saklanir.

Stajlar 2yl 10 y1l | Kurumda saklanir.

Ogrenci Konseyi, Temsilciligi, Topluluklar1 | 5 yil 10 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunda
ve Birlikler vb. konular degerlendirilir.

Ogrenci Degisim Programlar Siiresiz Kurumda saklanur.

Burslu Ogrenci Kontenjan Syil 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Akademik takvim Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

Ders programlari S5yl 10 y1l | Kurumda saklanir.

Sinav programlari ve sinavlar 2 yil 10 y1l | Kurumda saklanir.
Ogrencilerin takibi ve yatay-dikey gecis Syil 10 yil | Kurumda saklanir.

program degisiklikleri

Diploma, mezuniyet isleri Syil Stiresiz | Kurumda saklanir.

Mezunlar Stiresiz Kurumda saklanir.

Ogrenci affi, 6grenci olaylar1 ve diger 5yl 10 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunda
ogrenci isleri ilgili isler degerlendirilir.

Sinav takvimi, sinav bagvurusu ilan1 ve Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

gazete duyurulari

Smav kilavuzu Syil 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.
Aday basvuru bilgi formlari Stiresiz Kurumda saklanir.

Adaylarn bilgi degisikligi istekleri Iyl Siiresiz | Kurumda saklanir.

Ozel uygulamaya tabi adaylar Syl Stiresiz | Kurumda saklanir.




Intibaklar 5yil | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Smavlar (yeterlilik, seviye tespit, ara sinav 2 yil Stiresiz | Kurumda saklanir.

vb.)

Ogrenci isleriyle ilgili fakiiltelerle yapilan Syl 15 y11 | Kurumda saklanir.

yazigmalar

Soru kitap¢ig1 ve cevap anahtar1 kagidi Syil 15 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Ogrenci ileriyle ilgili fakiiltelerle yapilan Syil Syil |Kurumda saklanir.

yazigmalar

Ogrenci ileriyle ilgili istatistiki bilgiler Syil S5yl |Kurumda saklanir.

dosyast

Simav tutanak inceleme raporu Syl 10 yil | Kurumda saklanir.

Sinav evrakinin degerlendirilmesi (Optik | 5 yil - Ayiklama ve Imha Komisyonunda

okuma tutanagi, kopya analizi) degerlendirilir.

Sinav sonug belgesi S5yil | Siiresiz | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Madde analizi S5yl 15 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Soru ve simav iptali Syil 15 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunda
degerlendirilir.

Kontenjan kilavuzu S5yl 15 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Yerlesen adaylarin listesi Syil Stiresiz | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Ek yerlestirme kilavuzu 15 yil | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Adaylarin yerlestirilmesi (Kontenjan ve 5yl 15 y11 | Devlet Arsivlerine gonderilir.

ek yerlestirme kilavuzu)

Yerlesen adaylar listesi 5yl Siiresiz | Devlet Arsivlerine gonderilir.

Se¢me ve yerlestirme sinavlari ile ilgili 5yl 10 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunda

diger isler degerlendirilir.

Gelen Giden Evrak (020 - 900) Syil 5yil | Ayiklama ve Imha Komisyonunda




degerlendirilir.

Personel Isleri Daire Baskanhg

Saklama Siiresi

Konu Ad1 — Degerlendirme

Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi

Personel 6zliik dosyalari Pasif | 101 y1l | Onemli sahsiyetlerin dosyalar1 Devlet
olana R -
Kadar Arsivlerine Devredilir.

Emekli 6zliikk dosyasi - 101 y11 | Onemli sahsiyetlerin dosyalar1 Devlet

Arsivlerine Devredilir.

Kademe ve derece ilerlemeleri ile ilgili Syil - Birimde saklanr.

yazigmalar

Se¢im, Atama isleri ve islemleri Syil | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Terfilerle ilgili yazismalar, terfi listeleri, Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

terfi olurlar1

Personelin 6zliik dosyalari ile ilgili Syil - Birimde saklanir.

dilekgeleri

Personel yillik izinleri ve ilgili yazigsmalar 2 yil - Birimde saklanr.

Personel alim siirecinde ortaya ¢ikan 5yl 5yil | Kurumda saklanir.

(Duyuru, form, sinav belgeleri ve listeler

gibi)

Cesitli kurum ve kuruluslara gonderilen, S5yil - Birimde saklanur.

kurumun personel durumunu gdésterir

tablolar, cetveller ve yazismalar

Gorevlendirmeler ile ilgili yazigmalar 2 yil - Birimde saklanr.

Mesailer ile ilgili yazismalar 5yl - Birimde saklanur.

Personel masindan yapilan her tiirli 5yl 45 y1l | Kurumda saklanur.

kesintilerle ilgili yazismalar, kesintilerle
ilgili listeler




Personel maag bordrolari, ek 6deme S5yl 45 y1l | Kurumda saklanur.
bordrolari, fazla mesai bordrolar

Ikraz, nafaka, icra gibi personel maasindan 5yl - Birimde saklanur.
kesilen 6zel kesintilerle ilgili yazismalar

Isci puantaj cetvelleri ve bunlarla ilgili S5yil - Birimde saklanir.
yazigmalar

Onay dosyalar1 (Tayin gegici Syil - Birimde saklanir.
gorevlendirme vb.)

Ogretim Eleman1 Degisim Programlari 5yl 15 y1l | Ayiklama ve imha Komisyonunda degerlendirilir.
Toplu is sézlesmeleri (On ¢aligmalar, ici Syil 10 y1l | Sozlesmeler ve tutanaklar: Devlet Arsivi'ne
sayilari, goriisme tutanaklari, bir onceki gonderilir.
sO6zlesmenin uygulanmasinda goriilen

aksakliklar, s6zlesme yapmak icin gerekli

yetki belgeleri vb. yazigmalar

Personelle ilgili sikayetler S5yil - Birimde saklanir.
Merkez Disiplin Kurulu ve Yiiksek Syil 10 y1l | Kurumda saklanr.
Disiplin Kurulu kararlar

Sozlesmeli personelle ilgili yazismalar Syil 25 yil | Kurumda saklanir.
(Sozlesmeli personelle ilgili vizeler, ticret

tespiti, sozlesmeli personel alinmasi

hakkinda olurlar, s6zlesmelerin

uzatilmasina dair onaylar)

[s kazalartyla ilgili yazismalar (is kazasi 5yl 45 y1l | Kurumda saklanur.
raporlar)

Kidem tazminati ile ilgili tasra teskilatiyla Syl 10 y1l | Kurumda saklanir.
yapilan yazigmalar, kidem tazminati 6deme

emirleri, kidem tazminati ile ilgili

yazigmalarin suretleri

Kadro tahsisi ile ilgili yazigsmalar, kadro Syil 25 yil | Kurumda saklanir.
cetvelleri

Resen emekliye ayrilanlarla ilgili Syil 10 y1l | Kurumda saklanr.
yazigmalar

Kurum yoneticilerinin izinlerinde Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

verdikleri vekalet




Unvan ve Yeterlilik Siavlari S5yl 15 y1l | Ayiklama ve imha Komisyonunda degerlendirilir.
Tipta Uzmanlik Smavi (TUS), Yandal Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

Uzmanlik Smavi (YDUS), Yiiksekdgretim

Kurumlar1 Yabanci Dil Sinavi (YOKDIL),

Akademik Personel ve Lisansiistii Egitimi

Giris Sinavi (ALES), Yabanci Dil Bilgisi

Seviye Tespit Siavi (YDS) ve diger.

Ders ve sinav gorevlendirmeleri Syl | Siiresiz | Kurumda saklanir.

Unvan ve Yeterlilik Smavlari Syil 15 y1l | Ayiklama ve Imha Komisyonunda degerlendirilir.
Tipta Uzmanlik Smavi (TUS), Yandal Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

Uzmanlik Smavi (YDUS), Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Yabanci Dil Siavi (YOKDIL),
Akademik Personel ve Lisanstistii Egitimi
Giris Siavi (ALES), Yabanci Dil Bilgisi
Seviye Tespit Smavi (YDS) ve diger.

idari

ve Mali isler Daire Baskanhg

Saklama Siiresi

Konu Ad1 — Degerlendirme
Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi
fhale dosyalar1 S5yil | 15yl |Kurumda saklanir.
Satin alma Komisyon Kararlar Syil 15 yil | Kurumda saklanir.
Kiralamalarla ilgili yazigmalar (Sozlesmesi | 5 yil - Birimde saklanur.
sona erenler)
Satin alinacak mallarla ilgili teklif Syil - Birimde saklanir.
mektuplari,
Demirbaglar ve kirtasiye alimlar ile ilgili Syl - Birimde saklanur.
yazigmalar
Malzeme teslim tutanaklar1 ve demirbag 2yl - Birimde saklanir.

listeleri (Glindemden diisenler)
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Resmi miihiirlerin yaptirilmasi, S5yil - Birimde saklanir.
yenilenmesi, teslimi ve kayip miihiirlerle

ilgili yazigmalar

Avans senetleri, avans istegine dair Syl - Birimde saklanir.
yazigmalar, olurlar

Muhtelif yazigmalar Syl 10 y1l | Ayiklama ve imha Komisyonu’nca degerlendirilir
Ihale Komisyonu Karar Defteri Syil 25 yil | Kurumda saklanir.

Cesitli alimlara ait tediye fisleri ve 2yl 13 y1l | Kurumda saklanir.

faturalari

Cesitli harcama kalemlerine ait tahakkuk Syil 5 yil | Kurumda saklanir.
miizekkereleri, verile emirleri

Yapilan 6demeler ve tahsilatlara ait tediye, Syil 5yil | Kurumda saklanir.

tahsilat ve mahsup fisleri

Biitce teklifleri ve biitge tasarisi Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.

Aylik mizanlar Syl 10 y1l | Kurumda saklanir.

Y1l sonu kesin hesabi ve yil sonu mizanlar1 | 5 yil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Kesin devirli defterler Syl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Bankalardan gelen dekontlar Syil Syil | Kurumda saklanir.

Cari hesap sozlesmeleri ve bunlarla ilgili 5yl 5yil | Kurumda saklanir.
yazigmalar

Biitceler ve revize biitceler Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.
Bilangolar S5yl 10 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Maas bordrolar1 S5yl 45 y1l | Kurumda saklanur.

Gelir ve Gider defteri Syil 25 y1l | Kurumda saklanir.
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Bakim Onarim dosyalari S5yil 10 y1l | Kurumda saklanir.
Biitce Giderleri ve Odeme Emirleri Defteri Syil 5yil | Kurumda saklanir.
Kasa Defteri ve Cek Senet Defteri Syil 5yil | Kurumda saklanir.
Aylik hesap cetvelleri ve dosyasi 5yl 10 y1l | Kurumda saklanir.
Kesin hesap cetvelleri 5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.

Basin Tamitim ve Halkla iliskiler Daire Baskanhg

Saklama Siiresi

Konu Ad1 — Degerlendirme
Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi
Kiiltiirel ve sportif faaliyet programlari, bu Syil 10 y1l | Devlet Arsivlerine gonderilir.
faaliyetlere iligkin afis ve brosiirler
Universite faaliyetlerinin basinda S5yil 10 y1l | Birer niisha Devlet Arsivi’ne gonderilir.
duyurulmasi amaciyla hazirlanan biiltenler
ve basina verilen demegler.
Universiteyi ilgilendiren konulardaki basmn Stiresiz Kurumda saklanir.
biiltenleri
Basina verilen bilgiler (Basinda yer alan Siiresiz Kurumda saklanr.
haberler iizerine veya Universite disindan
talep edilmesi halinde kurumla ilgili verilen
bilgiler)
Universiteyi tanitic1 video kasetler Siiresiz Kurumda saklanr.
Kayda alinmig s6zlii basinda yer alan Syil 10 y1l | Birer niisha Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Universiteyle ilgili haberler
Faaliyet raporlari Syil 10 y1l | Bu raporu toplayan birim tarafindan Devlet
Arsivlerine gonderilir.
Istatistiki bilgiler S5yl 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.
Dergi ve yayinlara verilecek reklamlarin Stiresiz Kurumda saklanir.

hazir filmlerinin tutuldugu dosya, eski
kliseler
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Haber kupiirleri Siiresiz Kurumda saklanr.

Siireli yayilar - - Kurumun ¢ikarmis oldugu yayinlardan birer
niisha Devlet Arsivi’ne gonderilir.

Fuar ve sergilere katilmak i¢in Rektorliik Syl 10 y11 | Devlet Arsivi’ne gonderilir.

olurlar

Rektorliik 6zel giinlerle ilgili Universite igi Syil 10 y1l | Devlet Arsivi’ne gonderilir.

yayinladig1 mesajlari, konferans ve ¢esitli

toplantilar i¢in gelen davet yazilari

Kurumun yayinladigi kitaplarin satisi ve Syil 10 y1l | Kurumda saklanr.

bedellerinin tahsili ile ilgili yazismalar

Acilis kapanis toren dosyalari Stiresiz Kurumda saklanir.

Hukuk Miisavirligi

Saklama Siiresi

Konu Ad1 — Degerlendirme
Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi

Adli, idari ve icra dava dosyalari ile hukuki | 5 yil 25 yil | Kurumda saklanir.

miitalaalarin kaydedildigi defterler

Hukuki miitalaalar Syl 25 y1l | Farkh goriislerden 6rnekler secilerek Devlet
Arsivi’ne gonderilir.

Adli dava dosyalar1 Syil 10 yil | Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
ilgilendiren 6nemli davalara ait dosyalar
secilerek Devlet Arsivi’ne gonderilir.

Soru 6nergelerine hazirlanan cevaplar 5yl 10 y1l | Kurumda saklanir.

idarf dava dosyalari 5yl 15 y1il | Kurumda saklanir.

Icra dosyalari S5yil | 15yl |Kurumda saklanir.

Kurum i¢i ve dis1 kanuni diizenlemeler Syil 25 yil | Kurumda saklanir.

hakkinda verilen goriisler

Mahkeme esas kayit defteri Syil 25 yil | Kurumda saklanir.
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Vekalet ticretinin tahsil ve tahsisine dair
belgeler

S5yl 5yl

Kurumda saklanir.

Arsiv ve

Belge Yonetimi Koordinatorligi

Konu Adx

Saklama Siiresi

Birim | Kurum
Arsivi | Arsivi

Degerlendirme

Ayiklama ve imha listeleri ve tutanaklari 10 y1l Kurumda saklanir.
Devlet Arsivleri Bagkanligi’na teslim Stiresiz Farkh goriislerden ornekler secilerek Devlet
edilen evrakla ilgili yazisma dosyalar1 Arsivi’ne gonderilir.
Kurum dis1 ve kurum i¢i yazisma dosyalart | 5 yil Kurumda saklanir.
Devlet Arsivleri Bagkanligi’ndan teslim 2 yil Kurumda saklanir.
gelen genelge ve dagitimli yazilar

(Glindemden diisenler)

Denetim raporlari Syil 10 y1l | Kurumda saklanir.
Tespit raporlar1 (Devlet Arsivleri tarafindan Stiresiz Kurumda saklanir.
gonderilen)

Arsivcilik bilgileri ve mevzuat Siiresiz Kurumda saklanir.
dokiimanlari

Dosya Plan1 (Yonetmeligi) Siiresiz Kurumda saklanr.

Aciklamalar:

Kurumda saklanmir: Kurum arsivinde belirlenen saklama siiresi dolana kadar saklanir. Belirlenen
stireyi doldurduktan sonra ayiklama ve imha komisyonlarinin karari ile imha edilebilecektir.
Siiresiz olarak saklanmasi planlanan arsiv malzemeleri i¢in imha s6z konusu olamaz. Ancak
zaman i¢inde aktifligini kaybederek, kurumunda muhafazasina liizum goriilmemesi durumunda,
Devlet Arsivleri Bagskanligi’nin goriisii alindiktan sonra yeniden degerlendirilmeye tabi

tutulacaktir.

Birimde saklanir: Birim arsivinde belirlenen saklama siiresi dolana kadar saklanir. Arsiv
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Devlet Arsivi’ne gonderilir: Kurum arsivinde belirlenen saklama siiresi dolduktan sonra Devlet
Arsivleri Baskanligi ile gerekli yazismalar dahilinde devri gerceklestirilir.

Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir: icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik
malzeme vasfini tastyan malzemenin de bulundugu dosyalar i¢in kullanilmistir. Ayiklama ve
imha komisyonu tarafindan gerekli inceleme yapildiktan sonra arsiv malzemesi niteliginde uygun
goriilen malzemelerin saklama siireleri sonunda Kurum Arsivi tarafindan Devlet Arsivi’ne devri
gergeklesecektir.

Ornek Secilenler Devlet Arsivi’ne gonderilir: Evraktan 6rnek secilirken; “Onem” derecisine ve
“Y1l, konu, mekan, hacim vb.” unsurlarin cesitliligi géz oniinde bulundurulur. Ornek secildikten
sonra arta kalan evrak bekleme siiresini dahilinde ayiklama ve imha komisyonunca
degerlendirilerek imha edilir.
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