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(11 Milli Egitim Mudiirliigii)

652 Sayili Kanun Hikkmiinde Karamame hiikiimleri geregi Bakanhpimiz tegkilat |

yapisimin degismesi sebebiyle hizmet birimlerinin gérev, yetki ve sorumluluklar degismistir.

Bu nedenle Arsiv hizmetlerinin yiirtitiilmesinde bazi hususlarda tereddiide du@uldugu

uygulamada eksik ve aksakliklar meydana geldigi gérilmiistiir. 4
3473 sayili Muhafazasma Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenm Yok Edifmesi

Haklanda Kanun ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yoénetmelik c¢ergevesinde;

Bakanligimiz merkez, tasra ve yurtdisi teskilati birimlerinin ig ve islemleri sonucunda
teseklciil eden belgelerin dosyalanmasi, herhangi bir sebepten dolayr kayba ugramamasi,
gerekli sartlar altinda korunmalammim temini, Kurum -Arsivi'ne devri, argivlerden
yararlanilmasi ve muhafazasina lizum goérilmeyen malzemenin ayiklama ve imhasmda
‘asagida belirtilen usul ve esaslar uygulanacaktir. : '

1. Dosyalama Islemleri

1.1. Birimler, gordiikleri hizmetler, yaptiklar: haberlesme ve islemlere ait yazismalarin bir
arada bulunmasini saflamak amaciyla Standart Dosya Plamnda belirtilen esaslara
uyacak ve dosyalarmi bu plana gore tanzim edeceklerdir.

1.2, Dosya Planr dikkate alinarak acilacak dosya veya klasérlerin st kisimlarma, dosya
veya klasériin ait oldugu birim, konu kodu, konu ads, islem yili gibi unsurlar mutlak
suretle yazilacaktir. (Ek:1)

- 1.3. Dosyalar tinitelerinde, dosya plamna gbre ahmg oldugu konu kodlan dildeate
almarak, diizenli bir sekilde muhafaza edilecektir. ’

2. Koruma Yiktmlaligi

Birimler, ellerinde bulundurduklar ve Kurum Arsivi'ne teslim etmedikleri belgeler
her tiirli zararl tesir ve unsurlardan korumak, meveut asli diizenleri 1<;erlsmde diizenli
bir sekilde saklamakla yiktimlidirler.

3. Birim Argivine Verilecek Dosyalarin Ayirmmi ve Hazirlanmas:

3.1, TUniteler, her yilm Ocak ay1 icerisinde, 6neeki yila ait dosyalarm g@Zden gecirmek
' suretiyle, Islemi tamamlanan ve iglemi devam edenler seklinde dosyalarmm ayirmma
tabi tutacaklardir.

3.2. Aymm islemlerine miiteakip, islemi tamamlanan dosyalar, birim arsivine “Dosya
- Muhteviyatt Dokiim Formu”(Ek:2) ile birlikte teslim edilecektir. Hazirlanan “Dosya
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Muhteviyatt Dokiim Formu”nun bir ornegi ilgili bulundugu dosyanin igerisine
konulacaktir. '

Teslim iglemleri birim arsiv sorumlusu tarafindan yerine getirilecektir.
Malzemenin Birim Arsivinde Tasnifi ve Yerlestirilmesi

Dosyalar, birim argivlerinde islem gordiigii tarihlerdeki asli diizenleri bozulmadan,
dosya plam dikkate alinarak saklanacaktir.

Resmi gazete, kitap, brosiir ve "benzerleri ilgili biriminde muhafaza edilip, argive
konulmayacaktir.

Birim arsivlerinde bekleme siiresini tamamlayan dosyalar aym: diizende Kurum °
Arsivi’ne teslim edilecektir.

Birim Arsivinden Yararlanma

Uniteler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek tizere, ancak disariya gikarilmamak )
kaydiyla, birim arsivinden dosya alabilecektir. Birim arsivinden alian dosya .,
inceleme sonunda geri verilecektir.

Birim argivlerinden alinan evrak veya dosyalarin takibinden birim argiv sorumlular
sorumlu olacaktir. T ’

Birim Arsivlerinde Saklanma Siireleri
Dosyalarin, birim arsivlerinde bekletilme ve saklanma stireleri 1-5 yildir. Bu siireler,
birimlerin ihtiyaglar g6z 6niine alinarak, uzatilabilecektir.

Ayiklama ve Imha

Birim argivlerinde ayiklama ve imha iglemi yapilmayacaktir. Kullanilmasma ve
muhafazasina lizum gérilmeyen her tiirli malzemenin ayiklama ve imbhasi,
kurulacak ayiklama ve imha komisyonlar: vasitasiyla Kurum Arsivi’nde yapilacaktir,
(Cesitli nedenlerle kurum arsivine zamaninda intikal ettirilemeyen veya saklama
stiresi 1-5 yil olup kurum arsivinde herhangi bir bekleme siiresi belirlenmemis olan
belgeler kurum arsivine intikal ettirilmeden Komisyon marifetiyle yerinde ayiklama
islemine tdbi tutulabilir. Muhafazasina liizum kalmamis malzeme ayiklama ve imha
islemine tabi tutulurken, argivlik malzeme kurum arsivine intikal ettirilecektir.)

Kurum Argivi’nce baglatilacak ayiklama ¢aligmalarinda, belgeleri ayiklama ve imha
islemine tabi tutulacak birimler, teskil olunacak ayiklama ve imha komisyonuna,
kamu idaresi, evrak yonetimi ve aym zamanda bagli oldugu birimin verdigi
hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi en az iki temsilcinin ismini bildireceklerdir.

Komisyona ismi bildirilen personel, ¢alismalarm baglayacag: tarihte Kurum
Arsivi’nde bulunarak, ¢aligmalara fiili olarak katilacaklardir.

Ayiklama ve Imha Komisyonlari her yilin Mart ay basinda ¢aligmaya baslar.
Herhangi bir sebeple komisyon iiyelerinde eksilme olursa yerine veya yerlerine
makamin oluru ile yineden gérevlendirme yapilacaktir.

Ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri (Ek:5) ve tutanaklari, bunlarla ilgili her
tirli yazisma ve onaylar, aidiyetleri géz 6niinde bulundurularak gruplandirilir,
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bunlardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler denetime
hazir vaziyette 10 yil siireyle saklanacaktir.

Tasra ve Yurktfd1§1 arsivlerinde ise: arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinden sorumlu birim
amirinin baskanliginda, arsiv sorumlusu ve bir memur ile malzemeleri ayiklanacak
ilgili birimden gorevlendirilecek iki temsilciden olusacak 5 kisilik “Ayiklama ve
Imha Komisyonu” kurulur. Mahallin en {ist amirinin onay1 alimir. Yeterli personelin
olmamas: halinde, bu komisyon en az 3 kisiden teskil edilecektir.

2’ser niisha hazirlanan imha listeleri uygun goriisii alinmak tizere Kurum
Arsivine gonderilir. Imhaya ayrilan malzeme gelisi giizel atilmaz, diizenli bir sekilde
Kurum Arsivi’nin onay1 beklenir. Uygun g6riisii alindiktan sonra imhasi i¢in mahallin
en iist amirinin onay1 alinir. Imha islemi, diizenlenecek iki niisha tutanakla (Ek:3)
tespit edilir, komisyonun baskan ve iyeleri tarafindan imzalanir. Imha edilecek
malzeme bagkalar1 tarafindan gériiliip okunmast mimkiin olmayacak sekilde &zel
makinelerde  kiyilarak, kagit hammaddesi olarak  kullamlmak  {izere
degerlendirilecektir. : ‘

Ayiklama islemi sonucu tespit edilen ve birimde saklama siiresini doldurmus,
saklama plaminda “Devlet Arsivi’ne génderilir” ibaresi bulunan “Arsiv Malzemesi”,
Arsiv Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu’na (Ek:4) kaydedilerek en ge¢ 1 yil
icinde Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Mudiirliigti’ne teslim edilecektir.

Ayiklama calismalarinda Milli Egitim Bakanligi Saklama Siireli Standart Dosya
Plani’na riayet edilecektir. Planda yer almayan veya tereddiide diistilen hususlarda
Ayiklama ve Imha Komisyonunun nihai karari gegerli olacaktir. Gerekli goriildugi
durumlarda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Dosyalarm Kurum Arsivi’ne Teslimi |

Birim arsivlerinde saklanma siiresini tamamlayan dosyalar, “Arsivlik Belge Devir-
Teslim Listesi” (Ek:6) doldurulmak suretiyle envanter sirasina gore dosya ve klasor
diizeni bozulmadan Kurum Arsivi’ne teslim edilecektir.

Teslim islemleri birim argiv sorumlular tarafindan yerine getirilecektir.
Kurum Arsivi’ne Devredilen Belgelerden Yararlanma

Birimler bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmas: ve ispati gerektiginde Kurum
Arsivi'nde inceleme yapabilecek, usuline uygun Ornekler veya belgenin ashm
alabileceklerdir.

Birimlerin Kurum Arsivi’ne devrettikleri dosya veya belgelerden yararlanmasi i¢in
yararlanma talebinin, ilgili birim amirinin dolduracag: “Kurum Arsivinden Belge
Isteme Formu” (Ek:7) ile yapilmas: gerekmektedir.

Kurum arsivinden ash alinan belgelerin inceleme siiresi 7 giin olup, bu stire sonunda
iadesi zorunludur.

Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde, Devlet Arsiv Hizmetleri - Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Atatiirk Bulvar1 No:98 Zemin Kat :3 C Blok BakanliklaryANKARA
Tel: 413 12 24 — 413 12 25 Faks: 418 04 70 e-posta: dhgm@meb.gov.tr



T.C .
MILLI EGITIM BAKANLIGI
Destek Hizmetleri Genel Miidiirliigii

Yukarida belirtilen hususlara tiim arsiv hizmetleri ¢alisanlar1 ve birim amirlerinin
gerekli hassasiyeti gdstermelerini dnemle rica ederim.

EKLER:
1- Dosya veya Klasor Etiketi
2- Dosya Muhteviyat1 Dokiim Formu
3- Imha Tutanap
4- Arsiv Belgesi Devir Teslim ve Envanter Formu
5- Imha Listesi
6- Arsivlik Belge Devir Teslim Listesi
7- Arsivden Belge Isteme Formu.

DAGITIM:
Geregi:
A,B,C Plam
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EK-1

Dosya veya Klasor Etiketi

MEB

B.08 |;'J) Kurum Adi

DHG.0.06.00 |C) Birim Kodu

805.01.01.00 q Dosya Numarasi
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L_-> Ozel Bilgi Alam

20 1 2 E> Dosyanin Yili




Birimi:

DOSYA MUHTEVIYATI DOKUM FORMU

Dosya No:

EK-2

Sira
No

Tarih

Say1

Konusu

Adedi

Aciklamalar




EK-3

IMHA TUTANAGI

Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca ............ I1 Milli Egitim Mudiirligi’niin / .......
Egitim Ataseliginin ..... /... yillarina ait evraki ayiklama islemine tabi tutulmus ve

muhafazasina lizum goriilmeyenler, imha listeleri hazirlanmak suretiyle imhaya ayrilmistir.

.............. tarih ve ........... saylli Makam Onayi’n1 miiteakip, yukarida zikredilen evrak
................ tarihinde, kiyilmak suretiyle imha edilmistir.

Bagkan Uye Uye Uye Uye
(Imza) (Imza) (Imza) (Imza) (Imza)



EK-4

' ARSIV BELGESI DOSYA USULU DEVIR TESLiM VE ENVANTER FORMU
(Dokiiman No: BDA-15-FR-02)

KURUMU : MILLI EGITIM BAKANLIGI _ KONUKODU :.............
BIRIMI : TURU R,
[ b 17

E o | sAYisy SON |28 KUTU | DOSYA |SAYFA
ZZ| DOSYA | iSLEM |29 KONUSU SIRA | SIRA NO | SAYISI
2 & | KODU | TARiHI | A NO

m v

TARIH: .../ .../ 2012 SAYFA NO: .............




EK-5

SAKLANMASINA LUZUM GORULMEYEN BELGELERE ILISKIN

IMHA LISTESI

(Dokiiman No: BDA-15-FR-33)

Kurumu Listeleme Tiirii:
Birimi/Alt Birimi Belge[ ] Dosyal | Klasor[ ]
BELGENIN
% SON _ SAYFA
S ISLEM SAYISI |M @ SAYISI
e | TARIHI VEYA |20 , VEYA
% | VEYA | DOsYA |§& KONUSU DOSYA
B | ISLEM | NUMARASI |G & VE
= | YILI KLASORON
ADEDI
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
TOPLAM:
BASKAN UYE UYE UYE UYE
TARIH: .../ .../ 2012 SAYFANO: ............




EK-6

ARSiVLIK BELGE DEVIR TESLIM LISTESI
(Dokiiman No: BDA-15-FR-08)

Kurumu L et ettt —eeet e taeaaa e aeaennaaeanannns Listeleme Tiiri:
Birimi/Alt Birimi ¢ oo Belge[ ] Dosyal | Klasor[ ]
= — BELGENIN
g ISLEM | SAYISI |27 SAYEA SAXISI
& | TARIHI | VEYA (20O

£ | ISLEM |NUMARASI|C & B

«a VILI = KLASORUN
H ADEDI

TARIH: .../ ... /2012 SAYFANO: ...........




ARSIVDEN BELGE ISTEME FORMU

EK-7

TALEP EDEN:

BIRIM :

BIRIM AMIRI:

TELEFON:

IMZA:

EVRAKIN;

KONUSU:

DOSYA NO:

SAYISI:

TARIHI:

ARSIV YER NO:

Ranza

Raf

Goz

VERILIS TARIHI:

FOTOKOPI SAYFA ADEDI:

TESLIM ALAN:

IMZA:

IADE TARIHI:
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