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DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK

Birim ve Kurum Arsivleri

Madde 5 - Miikellefler, belirli bir siire saklayacaklar arsivlik malzeme igin “Birim Arsivleri”, daha uzun
bir siire saklayacaklan arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme igin “"Kurum Arsivleri”ni kurarlar.

Miikellefler elinde bulunan arsivlik malzeme birim arsivlerinde 1-5 yil siire ile; arsiv malzemesi ise,

kurum arsivlerinde 10-14 yil siire ile saklanir.

ARSIV MALZEMELERININ SAKLAMA SURELERI CETVELI

Diploma Defteri Okul,il veya ilge MEM Siresiz

Ogrenci Kiinye Defteri

Okulda-Siresiz

Tasdikname Defteri

Okulda-Siresiz

Sinif gegme defteri

Okulda-Siresiz

Sinif gegme defteri

Okul,II ve Ilce MEM-siiresiz

Karne Kayit defteri

Okulda-Siresiz

Okul Digi Kiinye defteri

Okulda-Siresiz

Ders Denetleme defteri

Okulda-Siresiz

Giinliik nobet defteri Tigili birimde-3 il
Ogretmen,memur,hizmetli devam-devamsizlik defteri Okulda-Siiresiz
Personel devam-devamsizlik cetveli Tigili birimde-1 yil
Ogretmen not defteri Okulda-1 yil

Sinif Ders Defteri Okulda-1 vl
Ogrenci yoklama defteri Okulda-2 il
Ogrenci Hasta Sevk Defteri Okulda-1 yil
Hasta Kayit Revir defteri Okulda-1 vl
Revir Ila¢ Sarf Defteri Okulda-5 il
Disiplin Kurulu karar defteri Tlgili birimde-10 yil
Ogrenci Esya dagitimi defteri Ilgili birimde-5 yil
Ogrenci Taksit Defteri Tigili birimde-3 il
Ginliik tabela defteri Ilgili birimde-1 yil

Kurs Belgesi Defteri

Ilgili birimde-siiresiz

Demirbas esya defterleri(onay ile dedistirildikten sonra)

Bakanlik Ilgili birimde-5 yil

Demirbas esya 0zet defteri

Ilgili birimde-siiresiz

Teftis defteri

Ilgili birimde-siiresiz

Gelen-Giden evrak defteri Ilgili birimde-5 yil
Ortak Kayit defteri (kooperatif) Ilgili birimde-siiresiz
Yénetim Kurulu karar defteri Ilgili birimde-5 yil
Envanter ve Blanco defteri Ilgili birimde-5 yil
Ortak Alisveris defteri Ilgili birimde-3 yil
Temizlik malzeme sarf defteri Okulda-5 vl

Takim dagitim defteri Ilgili birimde-1 yil
Ruhsatname ve muadelet Vesikalan kitiik defteri Ilgili birimde-siiresiz
Yodaltim defteri Okulda-5 yil
Ayniyat ve Yevmiye Defteri Okulda-5 vl

Kasa Defteri Okulda-5 vl

Ambar Esas defter Tlgili birimde-5 yil
Alacaklilar-borglular defteri Tlgili birimde-5 yil

Depo defteri

Tlgili birimde-siiresiz

Uye kayit defteri

Tlgili birimde-siiresiz

Danisma Kurulu Karari Defteri

Tlgili birimde-10 yil

Kol faaliyetleri defteri

Tlgili birimde-5 yil

Ek ders Ucretleri defteri

Tlgili birimde-5 yil

Odenek,Avans-Kredi defteri

Tlgili birimde-5 yil
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Ogrenci Dosyasi(Giindiizlii,yatili, burslu)

Okulda-siresiz

Yurtdisinda 6grenim géren dévizli, dévizsiz Ozel-resmi
6grenci dosyasi

Ilgili birimde-siiresiz

Kanaat Not gizelgesi dosyasi

Okulda-3 yil(denetim gérmesi sartiyle)

Maas-Ucret defteri

Ilgili birimde-siiresiz

Ogretmenler Kurulu Tutanaklar dosyas!

Okulda-5 vl

Disiplin Kurulu Belgeleri dosyasi

Okulda-6 vl

Ogretmenlerin haftalik ders dagitim gizelgesi

Okulda-3 yil ilgili Dairede 1 yil

Gizli yazilar dosyasi(ydnetmeligin 7.mad. gore gizliligi
kaldinimayan seferberlik dosyasi)

Tlgili birimde-siiresiz

Gider tahakkukuyla ilgili dosyalar

Ilgili birimde-5 yil(sayistayda ilani_kesinlesmesi sartiyla)

Inceleme-Sorusturma dosyasi

Sorusturmay!i yapan birimde siiresiz.

Yiiksek Disiplin kurulu kararlari

Tlgili birimde-siiresiz

Sicil dosyalar

Ilgili birimde 101 yil saklandiktan sonra devlet arsivleri
Gen.Md.ne gonderilecek

Emeklilik dosyasi

Ilgili birimde-siiresiz

Mecburi hizmet takibat dosyasi

Tlgili birimde-5 yil(takibat bittikten sonra)

Personel Ozliik dosyasi

Son gorev yaptigi yerde 66 yas kadar

Stajyerlik dosyasi

Okulda-5 vl

Kapanan Ozel Ogretim Kurumlari dosyalari

Tgili birimde-5 yil

Idari dava dosyalari

Tlgili birimde-10 yil

Konut tahsisi dosyasi

Ilgili birimde-siiresiz

Konut kirasi dosyasi

Tigili birimde-5 yil

Yurtdigi Teskilatinin avans kredi ve mahsup
dosyalari

Tlgili birimde-5 yil(Sayistayda ilami kesinlesmesi sartiyla)

Giineydogu Anadolu Projesi ile ilgili dosyalar

Ilgili birimde-5 yil

Egitim-0gretim Yiksek Kurulu,Talim ve Terbiye
Kurulu,Danisma Kurullan ve Siirekli  kurullarin kararlan,
Milletlerarasi antlagsmalar projeler, kararlar

Terllgili birimde-5 yil,Bakanlik arsivinde10 yil saklandiktan
sonra DAGM devre dilecek

Resmi burslu yiiksek 6grenim 6grencilerinin tespit
edilmesine ait Bakanlar Kurulu Kararlari

Ilgili birimde-siiresiz

Sura toplantilanyla ilgili karar,plan ve dokiimanlar

Ilgili birimde-5 yil,Bakanlik arsivinde siiresiz

Ders ve yardimai ders kitaplarinin asillari ile bunlara ait
programlar ve sartnameler

Ilgili birimde-siiresiz

Talim ve Terbiye Kurulu Miitalaalar

Ilgili birimde-siiresiz

Ogretim Programlari ve bunlara ait raporlar, kararlar

Ilgili birimde-siiresiz

Egitim ve Ogretimle ilgili arastirma ve degerlendirme
raporlari

Ilgili birimde-siiresiz

Ozliik haklanini belirten diploma, tasdikname ve benzerinin
denkligini gbsteren belgeler.

Ilgili birimde-10 yil

Kurum,kurulus ve sahislarla yapilan sdzlesmeler, protokoller

Ilgili birimde-siiresiz

Kalkinmada dncelikli illerin yatirnmlariyla ilgili plan,program
ve raporlan

Tlgili birimde-5 yil

Okul,kurum ve 6gretmen denetleme raporlari

Ikinci bir denetim gecirmek sartiyla Ilgili birimde-3 yil

Faaliyet programlar,brifing dosyalari, faaliyet raporlar ve Tigili birimde-1 yil
galisma takvimi
Yillik icra plan ve programlanyla ilgili dokiimanlar Ilgili birimde-5 yil
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Genel Kurul,yénetim kurulu kararlari ve bilangolar

Tgili birimde-10 yil

Ozel Egitim uygulananlara ait her tiirlii test,rapor ve benzeri
belgeler

Ilgili birimde-siiresiz

Merkezi sistemle yapilan sinav sonuglan

Tgili birimde-1 yil

Egitimci lider tezleri

Ilgili birimde-siiresiz

Imtihan kagitlar ve tutanaklari

Okulda-2 vl

Odrenci yoklama figleri

Okulda-2 vl

Stajyerlik onaylari

Tgili birimde-15 yil

Okul ve kurum agma kapama onaylari

Tlgili birimde-siiresiz

Yurtici ve yurtdisi gecici gbrevlendirme onaylari Igili birimde-5 yil
Yillik,mazeret ve sadlik izini onaylari Ilgili birimde-3 yil
Terfi teklifi cetvelleri Tigili birimde-1 yil
TIkokul 6gretmenlerinin atama ve nakil kararnameleri Ilgili birimde-3 yil Il MEM.Siiresiz
Kadro ihdas ve tenkisleri Tigili birimde-5 yil

Kadro kaydi

Tlgili birimde-siiresiz

Kadro degisikligi cetvelleri

Tlgili birimde-siiresiz

Dolu kadro degisikligine ait isimlendirme listeleri

Tgili birimde-10 yil

Vizeli kadro cetvelleri

Tlgili birimde-5 yil

Sirekli isci kadrolarina ait vizeli cetveller

Tlgili birimde-siiresiz

Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati

Vizeli cetvelleri Tlgili birimde-5 yil
Sigorta primi belgeleri Tlgili birimde-siiresiz
Ogrencilerle ilgili sozlesmeler Okulda-5 vl

Il MEM, dgrencileri yetistirme ve imtihanlara hazirlama Il MEM,5 il

kurslari fon hesabi formu

Ilce MEM, 6grencileri yetistirme ve Imtihanlara kurs merkezi
toplam biitcesi formu

Ilgili birimlerde-5 yil

Istatistikler ve ilgili dékiimanlar

Bilgiyi veren birimlerde 1 yil, dederlendirecek birimde
slresiz.

Tarihgeler

Ilgili birimde-siiresiz

TBMM'de verilen soru 6nergelerine gdnderilen cevaplar

Ilgili birimde-1 yil

Film (negatif)

Ilgili birimde-siiresiz

Film (Pozitif-Kopya)

Ilgili birimde-10 yil

Egitim ve dgretimle ilgili sura,seminer sergi, yarisma ve
benzeri faaliyetlerle fotograf,albiim, slayt ses ve gorinti
bantlari

Ilgili birimde-siiresiz

Kullanilmayan (Desifre olmayan)imtihan sorulari

Ilgili birimde-siiresiz

Merkezi sistemle yapilan imtihanlara ait soru kitapgiklarinin
birer 6rnegi

Ilgili birimde-siiresiz

UNESCO, yerli ve yabanci kuruluslarca yurtiginde veya
yurtdisinda saglanan imkanlarla staj,kurs, mastir, doktora
O0grenimi gorenlere ait evrak

Ilgili birimde-siiresiz

Incelenerek okullara tavsiye edilmesi istegiyle Bakanligimiza
godnderilen ve incelendikten sonra uygun bulunan veya
bulunmayan kitap ve diger

Tlgili birimde-5 yil

editim araclari

Hibe yolu ile temin edilen makine,techizat,tasit ve benzeri
malzemelere ait belgeler

Tlgili birimde-siiresiz

Ayniyat talimatnamesi geregince diizenlenen alindi, devir- Tlgili birimde-5 yil
teslim,sayim, kayittan diigme tutanaklari ve benzeri belgeler
Demirbas esya tahsis emirleri Tigili birimde-5 yil
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Satin alma iglemleriyle ilgili karar ihale evraki ve benzeri

Ilgili birimde-5 yil(Sayistay ilami kesinlesmesi sartiyla)

Aidat tahsilat makbuzu ve dekontlar Okulda-3 vl
Resmi PTT pulu istek fisleri,makbuzlar ve sarf cetvelleri Ilgili birimde-5 yil
Déner sermaye muhasebesi ve igslemleriyle ilgili belgeler Tlgili birimde-5 yil

Diger kurumlardan alinan uygulamaya  esas goriisler

Ilgili birimde-siiresiz

Ogrencinin tahakkuk eden yevmiyeleri cetveli(Déner
Sermayeli kurumlarda)

Tgili birimde-5 yil

Bina,arsa ve arazi tahsisi onaylari,tapu, tapu tahsis belgeleri
ve imar planlari

Tlgili birimde-siiresiz

Gayrimenkul kamulastirma,satin alma belgeleri

Il MEM ve Ilgili birimlerde-siiresiz

Insaat ve tesisat hesap ve projeleri 6denek tahsis,tenkis ve | Ilgili birimde-1 yil
aktarma yazilari

Odeme emirleri ve icmali Tigili birimde-1 yil
Biitce ve yatinm teklifleri Tigili birimde-1 yil
Kanun teklifleri(Kanunlastiktan sonra) Tigili birimde-1 yil
Sayistay ilamlari,yargi kaditlar ve Sayistayla bu konuda Ilgili birimde-1 yil
yapilan yazigmalar

Icra kesintileri listesi Tigili birimde-1 yil

1050 Sayili Muhasebe-i Umumiye Kanunu ve Devlet
Muhasebesi Muamelat Yonetmelidi geredince tutulacak
defter ve belgeler

Tlgili birimde-siiresiz

Milli Glivenlik Siyaseti ile ilgili yazismalar dosyasi

Tigili birimde-5 yil,Bakanlik arsivinde siiresiz

www.lilkergedik.net



http://www.ilkergedik.net/

