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Saklama Planlari



Saklama Planlari

» Saklama Planlari, yasal, yonetsel, mali veyJ
tarihi gereksinimleri karsilamak iizere
bilgi/belgenin ne kadar siire ile saklanmasti
gerektigini belirten dokiimanlardir. Bu
dokiimanlar, belgeyi elde tutma, transfer,
imha etme gibi islemlere iliskin stireleri
belirten ve hangi belgelerin ne kadar stire
ile nerede saklanacagt konusunda dikkate
alinmasi gereken bir kilavuzdur.
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Saklama Planlari

% Saklama planlari, belgelerin igerigi ve fiziksel
ozellikleri ile yasal ve idari duzenlemeler

dikkate alinarak hazirlanmalidir.

% Ornegin rutin kararlarla ilgili belgeler veya
gunluk yazismalar Kisa sureligine
saklanirken, hesap defterleri veya bunlarla
iqili belgeler daha uzun sdureligine
saklanmaktadirlar. Benzer sekilde belgelerin
saklama sureleri, kagit, manyetik ve optik
ortamlarin dayanlkllllk surelerine gore de
farkliliklar gosterebilmektedir.



Saklama Planlari

%'Basit bir ifade ile saklama planlari
onceden tasfiye tarihleri belirlenmis
evrakin islendigi listelerdir (Icimsoy,
1998:517).

“Kurumlarda saklama plani
olusturabilmek icin degerlendirme
islemi  ve fonksiyonlarina Onem
veriimelidir.




Nivp
S UNIVE
v 5,
4" -
> ™
- a
1946

Saklama Planlari

% Saklama plani, kurum icinde uretilen belgelerin
ve olusan dosyalarin ofislerde, birim ve kurum
arsivinde ne kadar sure ile tutulacagini ve her
bir evre sonunda ne tur Dbir igslemden
gecirilecegini gosteren tablodur. Saklama plani
kurumda uretilen belgelerin degerlendirme,
aylklama ve imha islemlerini zaman surecine
yayma ve planlama calismasidir.(Bkz. Yazisma
Yonetimi kitabt)
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Saklama Planlari

% Saklama plani olusturmanin temel
nedeni, ofislerde, birim ve Kkurum
arsivlerinde biriken Dbelgelerin sahip
olduklari onem derecelerine gore
korunmasini saglamaktir. Bu planlar,
belgelerin ait oldugu konu grubundan
ayrilmadan, belli zaman dilimlerinde
degerlendiriimesi ve  ayiklanmasini
saglamaktadir.
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Saklama Planlari

* Devlet Arsivieri Genel Miiduirliigii 'niin
ozellikle Milli Arsive devredilmesi gereken
arsiv belgelerini belirlemek tizere baslattigi
calismalarin tiriinti olan “Tespit ve
Degerlendirme Formlart”, ayiklama ve
imha komisyonlarinin ihtiyac duydugu
temel referans kaynagin ortaya konulmasi
ihtiyac ve talepleri dogrultusunda,
belgelerin birim ve kurum arsivierinde
saklama siirelerini de barindiracak sekilde

gelistirilmistir.



Saklama Planlari

« 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi ile
yurtrliige konulan Standart Dosya Plant
uygulamasi, “dosya planlart” ile tespit ve
degerlendirme formlari "nin birlestirilmesi
diistincesinin gelismesine neden olmus ve
“Saklama Suireli Standart Dosya Plani” adi
altinda bahsi gecen calismalar
birlestirilmistir.
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Saklama Planlari

o Yiiksekogretim Kurumlari icin 2005/7 sayili
Basbakanlik Genelgesi ile belirlenen standart dosya
plani hazirlamada YOK ’iin yapmas: gerek calisma
Ankara Universitesi nde yapimistir. Bu dosya
planinda dosyalarin saklama siireleri ve akibetini de
iceren “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve

Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart
Dosya Plant” hazirlanmistir.

hitp.//beyas.ankara.edu.tr
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Saklama Kodlarinin A¢cilimi

A :  Devlet Arsivierine Gonderilir

Al :  Ornek Yillar Gonderilir

A2 :  Ornek Secilenler Gonderilir

A3 :  Ozellikli Olanlar DAGM'ne Gonderilir
B : Kurumunda Saklanir

C : Ayiklama Imha Komisyonunca
Degerlendirilir

D : Devlet Arsivierine Gonderilmez
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Saklama Planlari

o Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Genel
Miidrirliigii Saklama Siireli Standart Dosya
Plant ’nin ana hizmet faaliyetlerine iliskin
100-599 sayisal araliginda tanimlanacak
dosyalar icin ongoriilen saklama siireleri
tavsiye niteliginde belirlenecek olup, nihai
karar tumiiyle ayiklama ve imha
komisyonlarina birakilacaktir.
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Saklama Planlari

o Standart Dosya Plani’nin 000-099 ve 600-
999 sayisal araliginda tanimlanan
faaliyetlere iliskin acilacak dosyalar icin
saklama stiresi ve saklama kodu belirleme
calismalar: Devlet Arsivieri Genel
Miidiirliigii tarafindan svrdiirtilmekte olup,
sonuclart ayrica htip.//devietarsivieri.gov.tr
adresinde yayimlanacaktir.
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Saklama Planlari

e Ozellikle yardimct hizmet, danisma ve
denetim birimlerine iliskin faaliyetlerinin
ele alindigr 000-099 ve 600-999 sayisal
araliginda ele alinan konular icin saklama
stre ve kodlarinin belirlenmesine kadar
ayiklama ve imha komisyonlarinin dikkate
almasi1 gereken temel dokiiman “yardimci
hizmet, danisma ve denetim birimleri arsiv
malzemesi tespit formlart”dir.
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Yardimci Hizme

Denetim B
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Swra
No |Malzemenin Adi ve Konusu Saklama Siiresi Disiinceler
Birim Kurum
Arsivinde | Arsivinde
Adli, idari ve icra dava dosyalan ile hukuki P - - = -
1 [ hitalsalann keydedilddi defter) 5wl 25wyl |Devlet Arzivi’ne gondenlmez.
BN Farkh goruglerden ornekler secilerek
2 |Hukuki mital3alar 5wl 25wl Devlet Argivi'ne gonderikir.
- Ilgih birim tarafmdan Devlet Argivi’

3 | vk faaliyet raporlan 5yl 10 yal eonderikir. SR

Kurumia ilgili hazdanan kanun tasanlan ile
4 | kanuni dizenlemeler ve kanun tasanlannin Siiresiz Kurumunda saklanar.

gorusuldiagu toplantilara ait tutanaklar
5 | Soru Gnergelerine hazirlanan cevaplar S5yl 10yl | Devlet Arzivi’ne gondenlmez.

Kamuoyuna mal olmus ve kamuoyunu
6 |Adli dava dosyalan 5wl 35wl |ilgilendiren 6nemli davalara ait dosyalar
secilerek Devlet Argivi’ne gonderilir.

7 |Idari dava dosyalan 5wl 15yl |Devlet Arsivi’ne gondenlmez.
8 |Icra dosyalan 5wyl 15y |Devlet Arzivi’ne gondenlmez.

Kurum ig ve dis kanuni dizenlemeler : - > - .
9 | hakionda verilen o} 5wyl 25wyl |Devlet Arsivi'ne gondenlmez.

Birimler arasi personel ve benzeri konularda B e _ .
10 e lar 5wl Devlet Arzivi’ne gondenlmez.
11 | Gérev olurlan 5wl - Devlet Arsivi'ne gondenlmez.

. - Cikaran birim tarafindan Devlet

12 | Genelgeler (Giindemden disenler) 2yl 13wl \rgivi'ne gonderilir.
13 |Avans olurlan ve avans kapama evraki 5wyl - Devlet Arsivi’ne gondenlmez.

Ku katlanina davalara girebilmeleri ic - _ .
14 mimavul 2let) na a girebi = 5wl - Devlet Arsivi’ne gondenlmez.
15 Vekalet ticretinin tahsil ve tahsisine dair 5 yil 5yl Devlet Arsivi’ne sonderilmez.

belgeler
16 |Gelen ve giden evrak kayit ve zimmet defterleri S5yl 25wyl |Devlet Arzivi'ne gondenlmez.
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Yardimci Hizmet, Danisma ve Denetim Birimleri Arsiv
Malzemesi Tespit Formlari

e “Devlet Arsivi 'ne gonderilir” ifadesi, arsiv malzemesi vasfini
tastyan malzeme icin kullanilmistir. Bu vasiftaki belgeler,
ayiklama ve imha komisyonlarinca imha edilemeyecek olup,
yapilacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme stiresini
takiben Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii 'ne devredilecektir.

* “Devlet Arsivi ne gonderilmez” ifadesi, arsiv malzemesi
vasfini tasimayan malzeme icin kullanilmistir. Bu tiir malzeme,
kullanilmalarina ihtiya¢ duyuldugu ve varsa mevzuatlarin
belirledigi saklama siireleri icinde kurumlarinda muhafaza
edilecektir. Belirlenen stireyi doldurduktan sonra ayiklama ve
imha komisyonlarinin karart ile imha edilebilecektir.
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Yardumci Hizmet, Damisma ve Denetim Birimleri Arsiv
Malzemesi Tespit Formlari

€¢

. urumunda saklanmir” ifadesi, giinliik is akimi icerisinde
kurumunda stirekli ihtiyac duyulan malzeme icin
kullamilmistir. Bu aciklamanin bulundugu dosyalar, imhaya
tabi tutulmayacaktir. Bu dosyalar zaman i¢inde aktivitesini
kaybederek, kurumunda muhafazasina liizum goriilmemesi
durumunda, Devlet Arsivieri Genel Miidiirltigti 'niin goriisti
alindiktan sonra degerlendirilmeye tabi tutulacaktir. Clinkii,
bu malzemenin biiyiik bir cogunlugu, arsiv malzemesi vasfini
tasimaktadir. Hizmet birimlerince siirekli kullanilmalart
sebebiyle kurumlarinda saklanmalar:i mevzuat cercevesinde
uygun gortilmiistiir.
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Yardimci Hizmet, Danisma ve Denetim Birimleri Arsiv
Malzemesi Tespit Formlart

o “Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir” ifadesi,
icerisinde arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme vasfini tasiyan
malzemenin de bulundugu dosyalar icin kullanilmistir.
Ayiklama-imha komisyonlart bu mahiyetteki dosyalarda arsiv
malzemesi hiiviyetinde goriilenleri ayirt ederek saklama
stireleri sonunda Devlet Arsivi’'ne devredecektir.

«  “Ornek Secilenler Devlet Arsivi ne génderilir” ifadesi, bir
fonun icerisinde getirilen is ve islemlere ornek olusturabilecek
mahiyetteki belgelerden ornek secilenlerin Devlet Arsivi ne
gonderilmesi gerektigine belirtir.
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