DUYURU

16.05.1999 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Y 6netmelik.

Hakkinda Yonetmelik.

22.02.2005 tarih ve 25735 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri

04.05.2005 tarih ve 25805 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanhg Arsiv

Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin yiiriirliikten kaldirilmasina dair yonetmelik yayimlandigi
tarihten itibaren; Milli Egitim Bakanhg1 Merkez, Tasra, Yurtdisi Teskilati1 ve bagh kuruluslar,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Hiikiimlerine tabi olup Arsiv malzemelerinin
saklama siireleri acisindan asagidaki cetvele gore islem yapacaklardir.

ARSIV MALZEMELERININ SAKLAMA SURELERI CETVELI

S.NO | MALZEMENINADI SAKLANACAGI ARSIV VE SURESI (YIL)

1 Diploma defteri Okul, il veya ilce MEM-Siiresiz

2 Ogrenci Kiinye Defteri Okulda-Siiresiz

3 Tasdikname Defteri Okulda-Siiresiz

4 Sinif Gegme Defteri Okulda-Siiresiz

5 Sinif Gegme Defteri Okul, il ve ilce MEM-Siiresiz

6 Karne Kayit Defteri Okulda-Siiresiz

7 Okul Disi1 Kiinye Defteri Okulda-Siiresiz

8 Ders Denetleme Defteri Okulda-Siiresiz

9 Giinliik Nobet Defteri Okulda-Siiresiz

10 @gretmen, memur,lhizmetli devam- Okulda-Siiresiz
devamsizlik Defteri

11 Personel devam-devamsizlik cetveli ilgili Birimde-1 y1l

12 | Ogretmen not defteri Okulda-1 y1l

13 Sinif Ders Defteri Okulda-1 y1l

14 Ogrenci Yoklama Defteri Okulda-2 yil

15 Ogrenci Hasta Sevk Defteri Okulda-1 Y1l

16 Hasta Kayit Revir Defteri Okulda-1 Y1l

17 | Revir ilag Sarf Defteri Okulda-5 yil

18 Disiplin Kurulu Karar Defteri ilgili Birimde-10 y1l

19 | Ogrenci Esya Dagitimi Defteri ilgili Birimde-5 y1l

20 | Ogrenci Taksit Defteri ilgili Birimde-3 y1l

21 Gunliik Tabela Defteri ilgili Birimde-1 y1l

22 Kurs Belgesi Defteri ilgili Birimde-Siiresiz
Demirbas Esya Defterleri (Bakanlik ona o

23 ile degi$t$iril$(¥ikten sonra)( ! llgili Birimde-5 y1l

24 | Demirbas Esya Ozet Defteri ilgili Birimde-Siiresiz

25 | Teftis Defteri ilgili Birimde-Siiresiz

26 Gelen-Giden Evrak Defteri ilgili Birimde-5-y1l




27 Ortak kayit defteri (Kooperatif) Ilgili Birimde-Siiresiz
28 Yonetim Kurulu Karar Defteri Ilgili Birimde-5 Y1l
29 Envanter ve Bilanco Defteri Ilgili Birimde-5 yil
30 | Ortak Alisveris Defteri Ilgili Birimde-3 yil
31 Temizlik Malzeme Sarf Defteri Okulda-5 yil
32 | Takim Dagitim Defteri Ilgili Birimde-1 y1l
33 RuhsaFname ve Muadelet Vesikalar Kiitiik ilgili Birimde-Siiresiz
Defteri
34 Yogaltim Defteri Okulda-5 yil
35 Ayniyat ve Yevmiye Defteri Okulda-5 Yil
36 Kasa Defteri Okulda-5 yil
37 | Ambar Esas Defteri Ilgili Birimde-5 yil
38 Alacaklilar-Borglular Defteri Ilgili Birimde-5 yil
39 | Depo Defteri Ilgili Birimde-Siiresiz
40 Uye Kayit Defteri ilgili Birimde-Siiresiz
41 Danisma Kurulu Karari Defteri ilgili Birimde-10 y1l
42 Kol Faaliyetleri Defteri ilgili Birimde-5 y1l
43 | Maas-Ucret Defteri ilgili Birimde-Siiresiz
44 | Ek Ders Ucretleri Defteri ilgili Birimde-5 y1l
45 | Odenek, Avans-Kredi Defteri ilgili Birimde-5 yil
46 Ogrenci Dosyasi (Giindiizlii, Yatili, Burslu) | Okulda- Siiresiz
Yurtdisinda Ogrenim Goren Dovizli, S .
47 vaizs$iz (")zel-%%esmi Ogrenci Dosyasi llgili Birimde-Stiresiz
48 Kanaat Not Cizelgesi Dosyasi Okulda-3 yi1l (Denetim Gérmesi Sartiyla)
49 Ogretmenler Kurulu Tutanaklar: Dosyasi Okulda-5 yil
50 Disiplin Kurulu Belgeleri Dosyasi OKkulda-6 yil
51 | Vgretmenlerin Haftalk Ders Dagitim Okulda-3 yil ilgili Dairede 1 y1l
cizelgesi
52 Personel Ozliik Dosyasi Son gorev yaptigl yerde 66 yas kadar
Gizli Yazilar Dosyas1 (Yonetmeligin 7.
53 Maddesine gore gizliligi kaldirilmayanlar) | ilgili Birimde- Siiresiz
Seferberlik Dosyasi
54 Gider Tahakkukuyla ilgili Dosyalar Hgll.l Blrlmd(?-S yil (Sayistayda [lam
Kesinlesmesi Sartiyla
55 Inceleme-Sorusturma Dosyasi Sorusturmayi Yapan Birimde-Siiresiz
56 Yiksek Disiplin Kurulu Kararlari ilgili Birimde-Siiresiz
ilgili Birimde 101 y1l saklandiktan sonra
57 Sicil Dosyalar1 Devlet Arsivleri Genel Midirligiine
gonderilecek
58 | Emeklilik Dosyasi ilgili Birimde-Siiresiz
Mecburi Hizmet Takibat Dosyasi LD
>9 (Takibat Bittikten Sonra) g llgili Birimde-5 y1l
60 Stajyerlik Dosyasi Okulda-5 yil
6l Kapanan Ozel Ogretim Kurum Dosyalari ilgili Birimde-5 yil
62 | idari Dava Dosyalar: ilgili Birimde-10 y1l
63 Konut Tahsisi Dosyasi ilgili Birimde-Siiresiz
64 Konut Kirasi1 Dosyasi ilgili Birimde-5 yil
65 Yurtdis: Teskilatinin Avans Kredi ve ilgili Birimde-5 y1l (Sayistayda ilami




Mahsup Dosyalari

Kesinlesmesi Sartiyla)

66 GAP Projesi ile ilgili Dosyalar ilgili Birimde-5 yil
67 Milli Giivenlik Siyaseti ile ilgili Yazismalar | Ilgili Birimde-5 y1l, Bakanlik Arsivinde
Dosyasi Stiresiz
Egitim- Ogretim Yiiksek Kurulu, Talim ve
68 Terbiye Kurulu, Danisma Kurullar: ve ilgili Birimde-5 y1l Bakanlik Arsivinde 10 y1l
stirekli Kurullarin Kararlar1 Milletleraras1 | saklandiktan sonra DAGM. Devredilecek.
Antlagmalar, Projeler Kararlar
Resmi Burslu Yiiksek Ogrenim
69 | Ogrencilerinin 6deneklerinin tespit ilgili Birimde-Siiresiz
Edilmesine ait Bakanlar Kurulu Kararlari
70 Sura Toplantilariyla ilgili karar, plan ve ilgili Birimde-5 yil, Bakanlhk Arsivinde
dokiimanlar siiresiz
71 pers ve yard}mc1 ders kitaplarinin asillari ilgili Birimde-Siiresiz
ile bunlara ait programlar ve sartnameler
72 Talim ve Terbiye Kurulu Miitalaalari ilgili Birimde-Siiresiz
73 Ogretim Programlari ve bunlara ait ilgili Birimde-Siiresiz
raporlar, kararlar
74 Egi}im ve Qgretimle ilgili arastirma ve ilgili Birimde-Siiresiz
Degerlendirme raporlari
Ozliik haklarini belirten diploma,
75 tasdikname ve benzerinin denkligini l1gili Birimde-10 Y1l
gosteren belgeler
76 K.l_lrum, Kurulus ve sahislarla yapilan ilgili Birimlerde-Siiresiz
Sozlesmeler, protokollar
7 !(a!k_mmada oncelikli illerin yatirimlariyla ilgili Birimde-5 yil
llgili plan, program ve raporlari
78 Okul, kurum ve 6gretmen denetleme ikinci bir denetim gecirmek sartiyla ilgili
raporlari Birimde-3 yil
79 Faal?yet programlari, brifing dosy_algn, ilgili Birimde-1 yil
Faaliyet raporlari ve ¢alisma takvimi
30 Yllh}.< icra plan ve programlariyla ilgili ilgili Birimde-5 yil
dokiimanlar
81 G.enel Kurul, Yonetim Kurulu kararlari ve ilgili Birimde-10 y1l
bilanc¢olar
82 Ozel egitim uygulanaplara ait her tirlu ilgili Birimde-Siiresiz
Test, rapor ve benzeri belgeler
83 Merkezi sistemle yapilan sinav sonuglari ilgili Birimde-1 y1l
84 Egitimci lider tezleri ilgili Birimde-Siiresiz
85 Yazili Yoklama Kagitlari Okulda-1 y1l
86 Imtihan kagitlar1 ve tutanaklari Okulda-2 y1l
87 Ogrenci yoklama fisleri Okulda-2 yil
88 Stajyerlik onaylan ilgili Birimde-15 y1l
89 Okul ve kurum agma kapama onaylari ilgili Birimde-Siiresiz
90 Yurtici ve yurtdisi gecici gorevlendirme ilgili Birimde-5 yil
onaylari
91 Yillik, mazeret ve saglik izini onaylari ilgili Birimde-3 y1l
92 | Terfi teklifi cetveli ilgili Birimde-1 y1l




Ilkokul 6gretmenlerinin atama ve nakit

93 L i1gili Birimde-3 yil il MEM. siiresiz
Kararnameleri listesi
94 Kadro ihdas ve tenkisleri ilgili Birimde-5 yil
95 | Kadro kaybi ilgili Birimde-Siiresiz
96 Kadro Degisikligi cetvelleri ilgili Birimde-Siiresiz
97 ]?olu ka}dro degisikligine ait isimlendirme ilgili Birimde-10 y1l
listeleri
98 | Vizeli kadro cetvelleri ilgili Birimde-5 yil
99 Siirekli isci kadrolarina ait vizeli cetveller | ilgili Birimde-Siiresiz
100 | Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati
101 | Vizeli cetvelleri ilgili Birimde-5 yil
102 | Sigorta primi belgeleri ilgili Birimde-Siiresiz
103 | Ogrencilerle ilgili sozlesmeler Okulda-5 yil
[l MEM. Ogrencileri yetistirme ve
104 | imtihanlara hazirlama kurslari fonu hesabi | IL MEM-5 y1l
formu
Ilce MEM. Ogrencileri yetistirme ve
105 | imtihanlara kurs merkezi toplam biitgesi ilgili Birimlerde 5 yil
formu
106 | Istatistikler ve ilgili dokiimanlar Bllglyl veren blrlm_le?rde l y.l.l' .
degerlendirecek birimde siiresiz
107 | Tarihceler ilgili Birimlerde-Siiresiz
108 T.]_BMM'.de verilen soru dnergelerine ilgili Birimde-1 y1l
gonderilen cevaplar
109 | Film (Negatif) ilgili Birimde- Siiresiz
110 | Film (Pozitif-Kopya) i1gili Birimde-10 y1l
Egitim ve Ogretimle ilgili sura, seminer
111 sergi, yarima ve benzeri faaliye?ler{e ilgili Birimde-Siiresiz
fotograf, alblim, slayt, ses ve goriintii
bantlan
112 Kullanilmayan (Desifre olmayan) imtihan | ilgili Birimde-Siiresiz
sorulari
113 Merke.zi sistemle yaplllan i{ntihfl.nlara ait ilgili Birimde-Siiresiz
soru kitapciklarinin birer 6rnegi
Unes.c'o, yerli ve yabanci kurullislarca ilgili Birimde-Siiresiz
114 yurticinde veya yurtdisinda saglanan
imkanlarla staj, kurs, master, doktora
O0grenimi gorenlere ait evrak
Incelenerek okullara tavsiye edilmesi
istegiyle Bakanligimiza gonderilen ve ilgili Birimde-5 y1l
115 |. .
incelendikten sonra uygun bulunan veya
bulunmayan kitap ve diger egitim araclari
116 Hibe yolu ile te.min edilen mak.ine, techizat, ilgili birimde-Siiresiz
tasit ve benzeri malzemelere ait belgeler
Ayniyat talimatnamesi geregince
117 diizenlenen alind, devir-teslim, sayim, ilgili Birimde-5 yil

kayittan diisme tutanaklari ve benzeri
belgeler




118 | Demirbas esya tahsis emirleri Ilgili Birimde-5 yil
119 | Satinalma islemleriyle ilgili karar Hgﬂ.l Blrlmd?-S yil (Sayistay ilam
kesinlesmesi sartiyla)

120 | Ihale evraki ve benzeri

121 | Aidat tahsilat makbuzu ve dekontlar Okulda-3 yil

122 Resmi PTT pllllu istek fisleri, makbuzlar1 ve ilgili Birimde-5 yil
sarf cetvelleri
Ogrencinin tahakkuk eden yevmiyeleri

123 | cetveli (Doner sermayeli Ilgili Birimde-5 yil
kurumlarda)

124 Po_n_er sermaye muhasebesi ve islemleriyle ilgili Birimde-5 yil
ilgili belgeler

125 Diger {mrumlardan alinan uygulamaya ilgili Birimde-Siiresiz
esas goriusler

126 Bina, arsa_ ve arazi t§h51§1 onaylari, tapu, ilgili Birimde-Siiresiz
tapu tahsis belgeleri ve imar planlari

127 (ISEE R Rt il MEM.ve ilgili Birimlerde- Siresiz
belgeleri
Insaat ve tesisat hesap ve projeleri 6denek | . .. _. .

128 tahsis, tenkis ve aktarma yazilari llgili Birimde-1 y1l

129 | Odeme emirleri ve icmali {lgili Birimde-1 y1l

130 | Biitge ve yatirim tesisleri i1gili Birimde-1 y1l

131 | Kanun teklifleri (Kanunlastiktan sonra) llgili Birimde-I y1l
Sayistay ilamlari, yarg: kagitlari ve D i

132 Sayistayla bu konuda yapilan yazismalar llgili Birimde-5 y1l

133 | Icra kesintileri listesi ilgili Birimde-1 y1l
1050 Sayil1 Muhasebe-i Umumiye Kanunu

134 | Ve Devlet Muhasebesi Muamelat ilgili Birimde-Siiresiz

Yonetmeligi Geregince tutulacak defter ve
belgeler




