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Cumhurbaskanlig1 (Devlet Arsivleri Baskanligi)ndan:

DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; kamu kurum ve kuruluslarinin is ve islemleri sonucunda
olusan belgelerin; diizenlenmesine, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminine, herhangi bir sebepten
dolay1 kaybinin engellenmesine, Devletin, gercek ve tiizel kisilerin ve bilimin hizmetinde
degerlendirilmelerine, kurum ve kuruluslar ile sahislar elinde bulunan arsiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi
haline gelecek arsivlik belgelerin tespit edilmesine, saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin
ayiklanmasina, imhasina ve arsiv belgelerinin Devlet Arsivleri Baskanligina devrine iligkin usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi
Kararnamesinin 2 nci maddesinde belirtilen kurum ve kuruluslari kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 11 sayili Devlet Arsivleri Bagkanligi Hakkinda Cumhurbagkanligi
Kararnamesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Arsiv: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile gercek veya tiizel
kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olugan belgelerin barindirildig: yerleri,

b) Arsiv belgesi: Son islem tarihi {izerinden yirmi y1l gegmis veya on bes y1l gegtikten sonra kesin
sonuca baglanmis bulunan ve giinliik is akis1 i¢inde islevi bulunmayan, varsa tabi oldugu diger mevzuatlar
ile saklama planlarindaki saklama siirelerini tamamlayan, tiretim bi¢imleri, donanim ortamlar1 ne sekilde
olursa olsun gelecege, tarihi, siyasi, sosyal, kiiltiirel, hukuki, idari, askeri, iktisadi, dini, ilmi, edebi, estetik,
biyografik, jeneolojik ve teknik herhangi bir deger olarak intikal etmesi gereken ve bir bilgiyi iceren
yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, goriintiilii, sesli veya elektronik ortamlarda tiretilmis belgeyi,

c) Arsivlik belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina
ragmen glincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi agisindan islevi olan belgeyi,

¢) Ayiklama: Arsiv belgesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde hukuki
degerini ve delil olma 6zelligini kaybetmis, gelecekte herhangi bir nedenle kullanilmasina ve saklanmasina
gerek goriilmeyen her tiirlii belgenin birbirinden ayrimu ile ileride arsiv belgesi vasfin1 kazanacak olan
arsivlik belgenin tespiti islemini,

d) Bagkanlik: Devlet Arsivleri Bagkanligini,

e) Belge: Kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel kisilerin is ve islemleri neticesinde olusan,
tiretim bigimleri ve donanim ortamlar1 ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, c¢izilmis,

resmedilmis, goriintiili, sesli veya elektronik kaydi,
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f) Belge hiyerarsisi: Belgenin ait oldugu kurum, birim, klasor, dosya ile belge bilesenlerinin
genelden 6zele dogru biitiiniind,

g) Belge yoneticisi: Belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi, ayiklanmasi, tasfiyesi, hizmete sunulmasi
ve transferi iglemlerini kurumu veya birimi adina yoneten kisiyi,

&) Belge yonetimi: Belgelerin iiretiminden itibaren belirlenen dlgiitler cercevesinde degerlendirme,
diizenleme, ayiklama ve hizmete sunma faaliyetlerinin tiimiind,

h) Birim arsivi: Kamu kurum ve kuruluslarinda yapilan is ve islemler, haberlesmeler ile ger¢ek veya
tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler neticesinde olusan, glincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bi¢imde
ve giinliik is akisi iginde islevi bulunan ve kullanilan belgelerin ilgili birimlerince belirli bir siire saklandig1
arsivi,

1) Degerlendirme: Belgelerin; idari, yasal, mali, tarihi ve olusturma siireglerindeki arastirma
durumlarn dikkate alinarak kurum yetkilileri ile belge yoOneticisi ve arsivciler tarafindan karar verilmesi
islemini,

1) Dijitallestirme: Kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya yenilik¢i
teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasini,

j) Dosya kodu: Belgenin hangi dosya ile iligkili oldugunu veya islemi biten belgenin hangi
dosya/klasore konulacagini gosteren alfabetik, sayisal, alfa-niimerik tanimlamayi,

k) Dosya plani: Belgelerin etkin bir sekilde kullanilabilmesi, yonetilebilmesi, depolanabilmesi ve
erisimi i¢in hazirlanan ve genellikle alfabetik, sayisal, alfa-niimerik ve benzeri simge tiirlerine gore
adlandirilan siniflamayz,

1) Dosyalama: Belgenin kaydedilmesi, isleme alinmasi ve gerektiginde tekrar bagvurulmak iizere
belli bir diizen i¢inde saklanmasi iglemini,

m) Elektronik belge yonetim sistemi: Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her
tiirlii dokiimantasyonun igerisinden, idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
igerik, istveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil
teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

n) imha: leride kullanilmasina ve saklanmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi veya arsivlik belge
disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfin1 kaybetmis belgelerin yok edilmesi islemini,

0) Kurum arsivi: Yikiimlilerin merkez teskilatlarinda yer alan, belgelerin birim arsivlerine ve
merkezi arsivlere nazaran daha uzun siireli saklandig: arsivleri,

0) Merkezi arsiv: Yiikiimliilerin merkez teskilati1 diginda tasra, bolge, yurt dist ve benzeri yerlerde
olusturulan ve belgelerin birim arsivlerine nazaran daha uzun siireli saklandig1 arsivleri,

p) Ozel arsivler: Bu fikranmn (b) bendinde belirtilen muhtevada olup da, yiikiimliiler disinda kalan
gercek ve tiizel kisilerin elinde bulunan belgelerin meydana getirdigi arsivleri,

r) Saklama plani: Belgelerin ne kadar siire ile saklanacaklarini ve bu siireler sonunda hangi isleme
tabi tutulacaklarini gosteren degerlendirmeleri,

s) Saklanmasina gerek goriilmeyen belge: Cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
ileride kullanilmasina gerek goriilmeyen, arsiv belgesi ile arsivlik belge disinda kalan, hukuki kiymetini ve
bir delil olma vasfini kaybetmis belgeyi,

s) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alman
belgelerin tliretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,

t) Tasnif: Arsivciligin temel ilke ve teknikleri uygulanarak arsiv belgelerinin diizenlenmesi
calismalarini,



u) Ustveri: Belgeyi tanimlayan veya herhangi bir 6zelligini belirten unsurlarin her birini,
) Vaka dosyasi: Her bir islem i¢in agilan, yliriitiilen is ve faaliyet ile ilgili tiim belgelerin bir arada
tutuldugu dosyayi,

v) Yiikiimliiler: 11 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamindaki kurum ve kuruluslari, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Belgelerin Korunmasi, Belge Yoneticileri, Belgelerin Gizliligi ve Yararlanma ile Arsivlerin
Olusturulmasi

Belgelerin korunmasi

MADDE 5- (1) Yiikiimliiler;

a) Ellerinde bulundurduklar1 her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve
her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina kars1 korunmasindan ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza
edilmesinden,

b) Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler icin her tiirlii afet, siber saldin,
yazilim/donanim kaynakli veya olasi diger tehditlere/risklere karsi gerekli glivenlik 6nlemlerinin alinmasi
ve olas1 belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma planlamasi yapilmasi ve yiiriitiilmesi
ile yedekleme {initelerinin tesis edilmesinden,

sorumludur.

Belge voneticileri ve arsiv personeli

MADDE 6- (1) Yiikiimliiler, kurumlarinin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerini yiiriitmekle sorumlu
olacak "Kurum Belge Yoneticileri" ile her birim igin "Birim Belge Yoneticilerini belirler. Ihtiya¢ halinde
alt birimler i¢in de "Belge Yoneticisi" belirlenebilir.

(2) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin, bu Yonetmelik hiikiimleri ile arsivcilik metot ve
tekniklerine uygun olarak ytiriitiilebilmesi i¢in yeterli nitelik ve sayida personel goérevlendirilir.

(3) Belge yonetimi ile arsiv hizmetlerinin yiiriitilmesinde gorev alacak personelde mesleki egitim
almis olanlara oncelik verilir.

(4) Yikiimliiler, belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinde gorev alacak personelin mesleki bilgi ve
becerilerinin gelistirilmesine yonelik tedbirler alir.

Belgelerin gizliligi ve gizliligin kaldirilmasi

MADDE 7- (1) Islem gordiigii dsnemde gizlilik derecesi olan veya gizli kabul edilen ve halen bu
ozelliklerini koruyan belgeler gizlilikleri kaldirilmadik¢a bu 6zelligini muhafaza eder.

(2) Gizlilik dereceli arsiv belgesi, Baskanliga gectikten sonra da gizli kalir. Bu ¢esit arsiv belgesinin
gizliliginin kaldirilmasina, yiikiimlilerin goriisii alindiktan sonra Bagkanlik¢a karar verilir. Gizliligi
kaldirilan arsiv belgelerine, "... tarih ve ... sayili karar ile gizliligi kaldirildi" ibaresi diisiiliir.

(3) Baskanliga devredilen arsiv belgelerinin gizliligini kaldirma is ve islemlerine yonelik hususlar,
Baskanlik¢a ¢ikartilacak yonerge ile belirlenir.

Arsivlerden yararlanma

MADDE 8- (1) Birimler, gerektiginde goriilmek veya incelenmek tizere kurum digina ¢ikarilmamak
kaydiyla arsivlerden belge alabilir. Incelemelerin ardindan alman belgeler alindig: arsive iade edilir.

(2) Arsivlerden belge talebi, bu Yonetmeligin ekinde yer alan (EK-1) "Belge/Dosya Istek Formu"
diizenlenmek suretiyle yapilir.



(3) Arsivlerden alinan belgelerin, incelenme ve kullanim siiresi kurum arsivi tarafindan belirlenir.
Belirlenen siirenin yeterli olmadig1 durumlarda siire uzatilabilir.

(4) Arsiv belgesi vasfin1 kazanmis belgelerin ashi hi¢ bir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar1 yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin
goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiginde usuliine gore Ornekler verilebilir. Yahut
mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince gorevlendirilecek yetkililerce yerinde
incelenebilir.

(5) Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢gercevesinde yararlanilir. Erisim
yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak kaydiyla belge
yOneticisi marifetiyle yapilir.

(6) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayit diizenli bir sekilde tutulur.

(7) Arastirmaya agik arsiv belgelerinden yerli ve yabanci gercek veya tiizel kisilerin yararlanmasi,
yikiimliiliikleri, argiv belgesinin 6rneklerinin verilmesi hususunda Baskanlik¢a hazirlanacak ve
Cumbhurbagkani Karari ile yiiriirliige konulacak usul ve esaslara riayet edilir.

Arsivlerin olusturulmasi

MADDE 9- (1) Yikiimliler; merkez teskilatinda "Kurum Arsivi", tagra, bolge ve yurt disi
teskilatlarinda ise "Merkezi Arsiv"ler kurmakla yiikiimliidiir.

(2) Birimler, ihtiyag¢ halinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akis1
igerisinde kullanilan belgelerin belirli bir siire muhafaza edilecegi birim arsivlerini olusturabilir.

(3) Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS13212 numarali "Arsiv Mekanlarinin
Diizenlenmesi" standardi dikkate alinir.

(4) Belgelerin, kurum arsivi, merkezi arsiv ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve saklama
siireleri, saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

(5) Elektronik ortamda bulunan her tiirli bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.

UCUNCU BOLUM
Dosyalama islemleri

Belgelere dosya kodu verilmesi

MADDE 10- (1) Dosya kodu, kurumsal dosya planina gore dosya plani kurallarina uygun olarak
belirlenir.

(2) Belge, birden ¢ok konuyu ihtiva etmesi durumunda yazinin dosya kodu olarak agirlikli olan
konuya ait dosya kodu tercih edilir. Bu gibi durumlarda yazinin bir 6rnegi ilgili bulundugu diger dosyaya
da konulabilir.

(3) Gelen belgelerin ihtiva ettigi dosya kodlari, hazirlanacak cevabi yazilarda ve belgenin
dosyalanmasinda dogrudan referans alinmaz.

(4) Dosya planlarinda, ayrica tanimlanmis olsa dahi bir islemin devami veya parcast konumundaki
yazilara, islem biitiinliigiiniin bozulmamas1 amaciyla farkli bir dosya kodu verilemez.

(5) Elektronik belge yonetim sistemlerinde dosya kodu, zorunlu iist veri elemani olarak
bulundurulur.



Belgelerin dosyalanmasi

MADDE 11- (1) Konu dosya/klasdrleri, her yil kendi dosya kodlarini tagiyan belgelerin tesekkiil
etmesi halinde acilir ve yil bitiminde kapatilir. Islemleri uzun yillar siirecek vaka dosyalarmnim
kapatilmasinda ise islemin tamamlandigi yil esas alinir.

(2) Bir islemle ilgili olarak olusan tiim belgeler, islemin basladig1 belgeden sonuglandig1 belgeye
kadar tarihsel bir diizen i¢inde ilgileri ve ekleri ile birlikte dosyalanir.

(3) Ayn1 dosya kodunu tagiyan belgelerin yogunlugundan dolay1 erisimin daha etkin saglanabilmesi
amaciyla dosya planinda herhangi bir istisna getirilmemis ise cografik, alfabetik veya kronolojik dosyalama
yapilabilir.

(4) Kendi 06zel koduyla acilan dosya/klasorlerde az sayida belge birikmesi halinde, bu
dosya/klasordeki belgeler, dosya kodunun bagli oldugu iist dosya seviyelerinde veya "Genel" adli
dosya/klasorlerde birlestirilir. Birlestirme yapilan dosya/klasorlerin dosya etiketleri, yapilan islem dikkate
alinarak yeniden diizenlenir.

(5) Her dosya/klasor igerisine, icerigi belirlemeye ve belgelere hizli erisimi saglamaya yonelik
olarak bu Y&netmeligin ekinde yer alan (EK-2) "Dosya/Klasér igerik Listesi" hazirlanarak konulur.

(6) Dosya/klasor igerik listesinin hazirlanmasinda, her bir islem biitiiniiniin en son islem goren
belgesi dikkate alinir. Listeleme islemine, tarihsel siralamasi tamamlanmis dosya/klasoriin en eski tarihli
belgesinden baglanir.

(7) Elektronik belge yonetim sistemlerinde ise belgeler, tanimlandig1 hiyerarsik yap1 ve dosya
kodlarma gore ait oldugu dosya/klasorlerde saklanir.

(8) Dosya kodlan, dosyanin konusunu belirlemenin yani sira, depolandigi ortamlardaki yerini de
belirleme 6zelligine sahiptir.

(9) Film, fotograf, plak, ses ve goriintii band1 ve benzeri degisik tiir ve cesitteki belgelerin
diizenlenmesi, farkli sistem ve islemlere gore yapilabilir.

Dosya etiketi
MADDE 12- (1) Dosya/klasor iizerinde, bu Yonetmeligin ekinde (EK-3) 6rnekleri yer alan

"Dosya/Klasor Etiketi"nde, "kurum adi/logosu”, "birim adi/kodu", "dosya kodu", "konu ad1", "yil1" ve varsa
"0zel bilgi/6zel kod" gibi unsurlar bulunmalidir.

DORDUNCU BOLUM
Belge Devir Islemleri

Arsivlere devredilecek belgelerin hazirlanmasi

MADDE 13- (1) Her yilin ocak ay:1 igerisinde, Onceki yila ait dosya/klasdrler uygunluk
kontroliinden gegirilir. Uygunluk kontroliinde;

a) Dosya/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak dosyalanip
dosyalanmadig,

b) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgenin, ekleri ile bir araya getirilip
getirilmedigi,

c¢) Dosya/klasor igerisinde bulunan her ayri isleme iliskin belgelerin, en son islem gormiis belge
tarihi dikkate alinarak kiiciik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel siralamasinin yapilip yapilmadigi,

¢) Dosya/klasor etiketlerinin diizenlenip diizenlenmedigi,

d) Dosya/klasor igerik listelerinin hazirlanip hazirlanmadigi, kontrol edilerek eksikleri varsa
tamamlanir.



(2) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan dosya/klasor etiketi {izerine en yiiksek
gizlilik dereceli belgenin ibaresi yazilir. Gizlilik dereceli dosya/klasorler, arsivlerde tasnif ve yerlestirme
sirasinda normal belgeler gibi isleme tabi tutulur.

(3) Uygunluk kontrold, ilgili birim personeli ve birim belge yoneticisi ile miistereken yapilir.

(4) Elektronik belge yonetim sistemlerinde olusan belgelerin dogru dosya ile iliskilendirilip
iligkilendirilmedigi, belge yoneticisi tarafindan kontrol edilir, hatali verilen dosya kodlarinin dogru dosya
ile iliskilendirilmesi saglanir.

Belgelerin arsivlere devri

MADDE 14- (1) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis
dosya/klasorler, miiteakip takvim yilinin ilk {i¢ ay1 igerisinde arsivlere devredilir.

(2) Bir belgenin eki olmayan kitap, brosiir, bos form, dokiiman ve benzeri materyal arsivlere
devredilmez.

(3) Belgelerin devir islemlerinde, birimlerle mutabakat saglanarak belirli bir sira uygulanir.

(4) Devir islemlerinde dosya/klasor igerik listeleri referans alinir.

Arsivlerde diizenleme

MADDE 15- (1) Belgeler, arsivlerde islem gordiigii tarihte meydana gelen yapisina uygun olarak
asli diizeni bozulmadan muhafaza edilir.

(2) Arsivlerde birimlere, belge yogunlugu ve saklama siirelerinin uzunlugu dikkate alinarak yer
ayrilir.

(3) Dosya/klasorler, bir yerlesim plani dahilinde raflara yerlestirilir ve yerlesim semasi ¢ikartilir.

(4) Dosya/klasorlerin yerlestirilmesinde raflarda soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru
sira uygulanir.

(5) Arsivde yerlestirme islemi, sol taraftaki ilk rafin sol tist kosesinden baslanmak iizere yapilir. Bu
islem, her raf grubu i¢in tekrarlanir.

(6) Yerlestirme islemlerinde dosya kodlan ve serileri dikkate alinarak, dosya/klasorler kiigiik
numaradan biiyiik numaraya dogru yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirme islemi, yalnizca klasik tip belge i¢in s6z konusu olup film, fotograf, plak, ses ve
gorlintii band1 ve benzeri degisik tiir ve gesitteki belgelerin tiirtine gore raf sistemleri kurularak yerlestirme
islemi yapilir.

(8) Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgeler, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinliigii dikkate
alinarak saklanir.

Baskanhga devredilecek arsiv belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi

MADDE 16- (1) Yiikiimliilerin arsivlerinde bulunan arsiv belgelerinin Baskanliga devri hususunda
Baskanlik¢a karar verilir.

(2) Kurum arsivi veya merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama islemlerini miiteakip, saklama
planinda arsiv belgesi olarak degerlendirilen belgeler Bagkanliga devredilmek {izere ayrilir.

(3) Ayiklama islemleri neticesinde yapisal biitiinliikleri bozulan dosya/klasorler, dosya kodlan
dikkate alinarak yeniden dosyalanr.

(4) Baskanlhiga devredilecek arsiv belgeleri, 13 {incii maddede gosterilen bigimde uygunluk
kontroliinden gegirilir.



(5) Bagkanliga devredilmek iizere hazirlanan arsiv belgeleri, bu Yo6netmeligin ekinde yer alan (EK-
4) "Arsiv Belgesi Devir-Teslim ve Envanter Formu'"na kaydedilerek, devir tarihi ve sekli belirlenmek iizere
Baskanliga bildirilir. Devredilecek belgeler Baskanlik¢a yerinde incelenebilir.

(6) Devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmus kayitlar1 ve dijital goriintiileri
ile birlikte en geg bir yil icinde Baskanliga devredilir.

(7) Arsiv belgeleri, mevcut diizeni dogrultusunda sira numarasi verilmis 6zel kutulara konulmak
suretiyle her tiirlii koruma ve giivenlik 6nlemleri dikkate alinarak kurum belge yoneticisi koordinasyonunda
Baskanliga teslim edilir.

(8) Elektronik ortamdaki arsiv belgelerinin belge hiyerarsisi ve tistverileri ile bagi korunur. Bu bag
olusum asamasinda saglanamamis ise sonradan kurulur. Konu dosyasi olarak olusturulanlar, konu kodlan
ve bu kodlar altinda bulunan dosya serilerine gore, vaka dosyasi olarak olusturulanlar ise vaka dosya kodlan
ve Kklasor serilerine gore hazirlanarak Baskanligin belirleyecegi usul ve esaslara uygun devredilir.

BESINCI BOLUM
Ayiklama ve imha islemleri

Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde ayiklama ve imha

MADDE 17- (1) Kurumun 6zelligi sebebiyle yonerge ile ayricalik saglanan yiikiimliiler hari¢ olmak
lizere birim arsivlerinde ayiklama ve imha islemi yapilmaz. Ayiklama ve imha islemleri Kurum arsivleri
ve merkezi arsivlerde yapilir.

(2) Ayiklama ve imha islemlerinde, eski yillara ait belgelerin ayiklanmasina 6ncelik verilir.

(3) Saklanmasina gerek gériilmeyen her tiirlii belgenin imhas1, Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin
nihai karan ile yapilir. Ancak 21 inci madde hiikiimleri saklidir.

(4) e-Arsivlerde saklanan belgelerin tasfiye islemleri, saklama planlarmna bagli olarak, bu
Y 6netmelik hiikiimleri kapsaminda sistem iizerinden yapilir.

Ayiklama islemine tabi tutulmayacak belgeler

MADDE 18- (1) Cari islemlerde fiilen rolii bulunan, mevzuat hiikiimleri ve saklama planlarina gore
saklama siiresini tamamlamayan, herhangi bir davaya konu olan belgeler, 6ngoriilen saklama siiresi
tamamlanincaya ve/veya dava sonucglanincaya kadar, ayiklama ve imha islemine tabi tutulamaz.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin olusturulmasi

MADDE 19- (1) Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri i¢in;
arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge
yOneticisinin bagkanliginda, arsivden gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve
tecriibe sahibi iki temsilci olmak tizere bes kisilik bir Ayiklama ve imha Komisyonu kurulur.

2) Tasra, bolge ve yurt dis1 teskilatlarinda yeterli personelin bulunmamasi halinde bu komisyonlar
en az li¢ kisiden olusur.

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin ¢calisma esaslar

MADDE 20- (1) Ayiklama ve imha Komisyonlari, her yilin mart ay1 baginda ¢aligmaya baglar.

(2) Komisyonlar iiye tam sayist ile toplanir ve kararlarin1 oy ¢oklugu ile alir. Tereddiit halinde s6z
konusu belgelerin saklanmasina karar verilmis sayilir.

(3) imhas1 reddedilen belgeler sonraki yillarda ilgili komisyonlarca yeniden degerlendirilir.
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Imha listelerinin diizenlenmesi ve kesinlik kazanmasi

MADDE 21- (1) imha edilecek belgeler icin bu Yénetmelik ekinde yer alan (EK-5) "imha Listesi"
hazirlanir. Ayni tiir ve vasiflan haiz belge i¢in, 6rneklerini saklamak suretiyle tiir ve yillan gésteren imha
listeleri diizenlenebilir.

(2) imha listelerinin her sayfasi, Ayiklama ve Imha Komisyonunun baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanr.

(3) Hazirlanan imha listeleri;

a) Merkez teskilatlarinda, Bagkanligin uygun goriisii alindiktan sonra, kurum ve kurulusun en tist
amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini miiteakip,

b) Tasra, bolge ve yurt dis1 teskilatlarinda ise kurum arsivinin uygun goriisii alindiktan sonra, bu
birimlerin en iist amirinin veya yetki verdigi kisinin onayini miiteakip,

kesinlik kazanir.

(4) Onay islemlerinde belgelerin ne sekilde imha edilecegi hususu belirtilir.

(5) Ayiklama ve Imha Komisyonlarinca ayiklanan ve imhasina karar verilen belgeler, imha islemleri
kesinlik kazanincaya kadar diizenli bir sekilde muhafaza edilir.

(6) Imha islemi, diizenlenecek tutanakla tespit edilir.

(7) Hazirlanan imha listeleri, tutanaklar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii belge on yil siireyle muhafaza edilir.

Imha sekilleri

MADDE 22- (1) Imha edilecek belgeler, baskalar1 tarafindan goriilip okunmasi miimkiin
olmayacak sekilde pargalanir ve geri doniisiimde kullanilmak tizere degerlendirilir.

(2) Ozelligi geregi imha sekli kendi mevzuatinda belirlenmis belgenin imhasi hakkinda ilgili
mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

(3) e-Arsivlerde tutulan belgelerin imhasi, goriiliip okunmasi ve kullanilmasi miimkiin olmayacak
sekilde sistemden c¢ikarilarak tasfiye edilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hiikiimler

Belgelerin dijitallestirilmesi

MADDE 23- (1) Islem gérmek iizere kagit ortaminda gelen belgeler, islem ve dosya biitiinliiklerinin
korunmas1 maksadiyla ekleri ile birlikte taranarak elektronik belge yonetim sistemine dahil edilir.

(2) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iliskileri korunur.

(3) Yiikiimliiler, gerekli goriildiigii durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki belgelerden
arsiv belgesi niteligi tasiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve
siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek gayesiyle
dijitallestirebilirler.

(4) Sik kullanilmayan ve saklama planlarinda ongériilen saklama siireleri sonunda saklanmasina
gerek goriilmeyip de imha edilecek belgeler, dijitallestirilme jhalestirme islemine tabi tutulmaz.

(5) Dijital goriintiiler ile goriintiilere ait iistverilerin iligkisi korunur.

(6) Dijitallestirme islemleri, birimlerin Onerileri dogrultusunda, belge yoOnetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin bilgisi veya koordinesinde, kurumsal biitiinliik igerisinde yapilir.
Birimlerin bagimsiz uygulamalarina izin verilmez.

(7) Yapilacak her tiirlii dijital gériintiileme islemlerinde TSi3298 numarali "Elektronik Belge ve
Arsiv Yonetim Sistemi" standardi dikkate alinir.

(8) Belgelerin dijitallestirilmesi, Baskanlik¢a belirlenen usul ve esaslara gore yerine getirilir.
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Dosya planlar: ve saklama planlar:

MADDE 24- (1) Yiikiimliiler; dosya planlan ile saklama planlanin, belge yOnetimi ve arsiv
hizmetlerinden sorumlu birimin koordinesinde hazirlamak ve Bagkanligin uygun goriisiinii miiteakip
uygulamaya koymakla yiikiimlidiirler.

(2) Dosya planlari, kurumsal yap1 ve kurumun fonksiyonlan dikkate alinarak; saklama planlan ise
belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde hazirlanir.

(3) Dosyalama islemlerinde "Standart Dosya Plani"nin uygulanmasi zorunlu olup, dosya planina
konu edilmeyen film, fotograf, plak, ses, goriintii ve sair belgeler i¢in ayrica saklama plani hazirlanir.

Denetim

MADDE 25- (1) Baskanlik, yiikiimliilerin belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin yiirtirliikteki
mevzuat ve diizenlemelere uygunlugu ile elektronik belge yonetim sistemlerinin belge yonetimi ve arsiv
stireglerine uygunlugunu denetler.

(2) Yiikiimliilerin teftis ve denetim birimleri ile kurum belge yoneticileri, ylriirliikkteki mevzuat ve
diizenlemeler ¢ercevesinde kurum ve kuruluslarinin belge yonetimi ve arsiv siirecleri ile uygulamalarini
denetler.

Belge yonetimi ve arsiv hizmetleri faaliyet raporlarn

MADDE 26- (1) Yiikiimliiler, yil igerisindeki belge yonetimi ve arsiv faaliyetleri ile ilgili bilgileri,
Bagkanligin belirleyecegi form ve formatlara uygun olarak miiteakip takvim yilinin ocak ayinda Bagkanliga
bildirirler.

Ozel arsivlerin satin alinmasi
MADDE 27- (1) Baskanlik, yiikiimliiler disinda kalan gergek ve tiizel kisilerin elinde bulunan arsiv
belgelerini gerektiginde tespit edecegi deger iizerinden satin alabilir.

Ozel arsivlerin yurt disina izinsiz ¢ikarillamayacag

MADDE 28- (1) Ozel arsivler veya arsiv belgesi hiiviyetindeki belgeler, her ne sebep ve suretle
olursa olsun, toplu veya ayr1 pargalar halinde yurt disina izinsiz ¢ikarilamaz. Bu ¢esit arsiv belgelerinin yurt
disina ¢ikarilabilmesi i¢in gerekli izin, gergek ve tiizel kisilerin talebi {izerine Baskanlikca verilir.

Tereddiitlerin giderilmesi ve is birligi
MADDE 29- (1) Yikiimliiler, bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ile ilgili olarak tereddiit
ettikleri konularda Bagkanligin goriisiinii talep eder.

Tlga edilen, yetkisi devredilen ve 6zellesen kurum ve kuruluslarin belgeleri

MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da faaliyeti sonlandirilarak belgeleri Bagkanliga
devredilmis kurum ve kuruluglarin, ayiklama ve imha islemlerine yonelik siire¢ Bagkanlik¢a yerine getirilir.

(2) Bu Yonetmelik kapsaminda olup da teskilat degisiklikleri sebebiyle, faaliyetin farkli kurum ve
kuruluglarca yiiriitilmesi durumunda belgeler, faaliyetin yiirtitiilecegi kurum veya kurulusa devredilir.

(3) ilga edilen, yetkisi devredilen veya 6zellestirilen yiikiimliilere ait belgelerin, bu Ydnetmelikte
belirlenen yiikiimliiliikleri, ilga edilen yiikiimliilerin bagli oldugu iist kurum ve kurulusca, yetkisi



devredilen yiikiimliilerde yetkiyi devralan kurum ve kurulusca, ozellestirilecek yiikiimliilerde ise
ozellestirme kapsamina alindiginda teskil olunacak komisyon marifetiyle yerine getirilir.

Miisadere olunan belge

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik kapsamina giren ve ilgili kanunlara gore sucta kullanildig:
anlasilarak miisaderesine dair karan kesinlesen her tiirlii belge, hiikkmiin kesinlesmesini takip eden alt1 ay
icinde Bagkanliga teslim edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 32- (1) 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yonerge

MADDE 33- (1) Yiikiimliiler, kurum veya kuruluslarinin hususiyeti ve lirettigi evrakin 6zelliginden
kaynaklanan durumlarda, bu Yonetmelik hiikiimlerine aykiri olmamak kaydi ile Bagkanligin uygun
gorlsiinii alarak, bu YoOnetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren 6 ay igerisinde kendi arsiv
yonergelerini hazirlarlar ve 32 nci maddede belirtilen yiirtirlikten kaldirilan yonetmelige dayanilarak
hazirlanan yonetmelik ve yonergelerini yiiriirliikten kaldirirlar.

Osmanlica arsiv belgelerinin devri

GECICIi MADDE 1- (1) Yiikiimliilerin elinde bulunan arsiv belgesi niteligini kazanmis Osmanlica
(eski harfli Tiirkge) belgeler mevcut diizeni igerisinde, ayiklama ve tasnif islemlerine tabi tutulmaksizin ve
devir teslim ve envanter formu hazirlanmaksizin, devir teslim tutanagi ile birlikte bu Yonetmeligin
yiriirliige girdigi tarihten itibaren iki ay i¢inde Bagkanliga devredilir.

Yiiriirliliik
MADDE 34- (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 35- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Devlet Arsivleri Bagkani yiiriitiir.
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BELGE/DOSYA ISTEK FORMU

BELGE/DOSYAYA AIT BILGILER

BELGENIN AIT OLDUGU BIiRIMIN ADI

KONUSU

DOSYA NO SAYISI TARIHI/YILI

YER BILGISI

ISTEK SAHIBINE ILiSKIN BILGILER
IMZASI

BiRIM AMIRININ ADI VE SOYADI

UNVANI TELEFON FAKS

GOREVLI PERSONELIN ADI VE SOYADI

BELGENIN VERILIS SEKLI
ASIL | ORNEK .  FAKS | YERINDE INCELEME
BELGE/DOSYANIN SAYFA SAYISI/ADEDI
. TESLIM .
TESLIM EDEN TARIHiI TESLIM ALAN
ONAY

IADE EDEN IADE TARIHI IADE ALAN
ACIKLAMALAR
1- Istek, belgenin ait oldugu birim amirinin imzasi ile yapilr.
2-  Istek Formunda belirtilen gorevili disindakilere belge teslim edilmez.
3- Istek Formu, belge asillarinin talebi halinde iki nisha, digerferi igin ise tek nlsha dizenlenir.
4- Asil ndiishasi teslim edilmis belgelerin lade stresf 7 glndir.

5- Telefonla yapilacak istekler dikkate alinmaz.
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ARSIV BELGESI DEVIR-TESLIM VE ENVANTER FORMU

Kurumu:
Birimi/Alt Birimi:

@

22
S¢c
IEm

Belgenin Tiirii:

i Sayisi/
Tarihi/Yih Dosya Kodu

Gizlilik
Derecesi

Sayfa Sayisi/
Adedi
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TICI . C v .
ELTTITITRres VALILIGI
Il Saghk Midiirliigii

IMHA LISTESI
Birimi/Alt Birimi:

Dosya No:
Sayisi/

Dosya Kodu Konusu

| Envanter
sira No

Aciklamalar

Baskan Uye Uye Uye Uye
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TC.
J— VALILiGi
il saglik Miidiirliigii

DOSYA/KLASOR ICERIK LISTESI

Birimi: Dosya No:
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DOSYA/KLASOR ETIKETI
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YATAKLI VE YATAKSIZ TEDAVi KURUMLARINDA YAPILAN ARSIV
MALZEMESI TESPIT VE DEGERLENDIRME CALISMALARI

DEFTERLER
S,'\%A KONU sty | koo DUSUNCELER
1 Acil Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
2 Acil Vakia Defteri 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
3 Acil Yardim Istasyonu Nébet Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
4 Adli Rapor Defteri 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
5 Adli Vaka Defteri 20 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
6 Agn Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
7 glg;fglitipnggﬁrnéef/glg)r 1 Deney Raporu Kayt B D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
8 Alc1 Kayit Defteri 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
9 Ambar Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
10 | Ambulans Sefer Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
. . ornek segilenler ilgili birim
11| Ameliyat Defteri 0yl A2 taraﬁnda(il Devlet gArsivleri’ne
gonderilir.
12 | Ameliyat Patoloji Raporu Defteri 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
13 ?F%?}'T‘SE%%;I Bitro Teslimat Defteri B D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
. . ozellikli olarak segilenler ilgili birim
14 | Anestezi Defteri 201l A3 tarafindan Devlet (fArsivleri ’%w
gonderilir.
15 | Anjiyo Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
16 | Arag¢ Gorev Defteri (Defter bittikten sonra) Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
17 | As1 Kayit Defteri 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
18 | Ayaktan izleme Poliklinik Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Bakanlik Digina Ambulans ve Personel Ayiklama ve Imha Komisyonunca
19 N . . 20 y1l C y o
Gorevlendirmeleri Degerlendirilir.
20 | Bakim Onarim Kayit Defteri Syl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
21 | Bakteriyoloji Defteri 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
22 | Banka Carl Hesab1 Defteri 15yl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
23 | Banka Teminat Mektuplar1 Kayit Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
24 | Biyokimya Tetkik Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
. . . ornek segilenler ilgili birim
25 | Biyopsi Defteri 20yl A2 tarafmdail Devlet gArsivleri’ne
gonderilir.
26 | Borglar Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
27 | Bronkoskopi Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
28 | Biitce Emaneti Hesab1 Defteri 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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29 | Biitce Giderleri ve Odeme Emirleri Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 | Cihaz Devir-Teslim Kayit Defteri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
31 | Defter-i Kebir 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
32 | Degerli Egyalar ve Para Kayit Defteri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Demirbas Esya Esas Kayit Defteri (Defter S . .
33 muhtevi;atlfl}l]n tamami 1}</ay1ttan dii(senler) 2 yil D Devlet Arsivieri'ne gonderilmez,
Dezenfeksiyon ve Sterilizasyon Cihazlar Kayit Ayiklama ve Imha Komisyonunca
34 = . Syl C y A
ormu veya Defterleri Degerlendirilir.
Diploma Tescil Defterleri (doktor, eczaci, dis .50 .y.ll K}Jmmunda saklandiktan sonra
35 o 9 . 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
tabibi, yardimci saglik personeli) o o o
Arsivleri’ne gonderilir.
50 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
36 | Dogum Defteri 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
30 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
37 | Doku Tipleri Laboratuvar Kayit Defteri 30yl A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
38 | Dondr Defteri 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
39 | Dosya Teslim Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Diikkan Kira Kontratlar1 ve Defterleri . . N )
40 (muhteviyatinn tamami giindemden diisenler) 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
41 | EEG, EMG, EKG Kayit Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
42 | Ek Odeme Komisyonu Karar Defteri 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
43 | EKO Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
44 | Emaneten Kesilen Odemeler Defteri 15yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
45 | Endoskopi Kayit Defteri 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
46 | Endoskopi Laboratuvar Kayit Defteri 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
47 | Enjeksiyon Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
48 | Esham ve Tahvilat Kayit Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
49 | Etik Kurul Defterleri 15y | ¢ | Ayiklamave Imha Komisyonunca
Degerlendirilir.
50 y1l saklandiktan sonra ilgili birim
50 | Ex Bebek Teslim Defteri 50 yil A tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
50 y1l saklandiktan sonra ilgili birim
51 | Frengi Kayit ve Takip Defteri 50 yil A tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
52 | Gegici Devirli Defterler 15yl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
53 Ei}eeflt::l:z g;dgilniz;ﬂ;)fgﬁtlilflen ve 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
54 | Gelir ve Gider Defteri 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
55 | Genel Kadmlar I¢in Tutulan Defterler Syl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
56 | Girisimsel islem Kayit Defteri (EBUS) 20 y1l C gzg;ljgrllad;ﬁlilrha Komisyonunca
57 | Giinliik Kalibrasyon Defteri 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
58 | Hasta Kayit Defteri 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
59 | Hasta Nakil Defteri 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
60 | Hasta Yatis Defteri 20yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Hastaya Teslim Edilen TBC ilaglar1 Kay1t Ayiklama ve Imha Komisyonunca
61 . Syl C 9 L
Defterleri degerlendirilir.
62 g::!tzlrei Laboratuvari Rapor Dagitim Takip 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
63 g:;gﬁ;?eﬂls Raporlarmin Kaydedildigi 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
64 | Heyet Defteri 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
65 | Holter Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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66 | icra Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
67 | Ilag Doz Kayit Defteri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
. e e . 50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
68 Ik Yaydlm Egitici Egitimi Merkezleri Kayit 50 yil A ilgiblli birim tarafindan Devlet
Defteri o N o
Arsivleri’ne gonderilir.
[k Yardim Sertifikasi, Egitici Egitim, Acil
Hekim Sertifikasi, Egitimci Calisma Belge . . . )
69 Kayit Defterler, Meful Mii d?irlﬁsk Kay! tg 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Defteri
Isim ve 11 Fihristleri, Is Emirleri Kayit Defteri,
Teftis ve Tahkik Dosyalar1, Takip Fisi Gibi . . . )
70 Evraliln Takibini KoIZylastlrmakpMaisadlyla 10yl D Devlet Arsivieri'ne gonderilmez.
Tutulan Her Tiirli Kayit
71 | Is Saghigi ve Giivenligi Tespit ve Oneri Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
72 | Isitme Taramasi Kayit Defteri 30yl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
73 | Kan Imha Defteri 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
74 | Kan Kayit Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
75 | Kasa Defteri ve Cek Senet Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
76 | Kaza ve Kontaminasyon Defteri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
77 | Kemoterapi Hasta Takip Defteri 10 y1l C Ay,lklama.v.e .lmha komisyonunda
degerlendirilir.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
78 | Kesin Devirli Defterler 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
79 | Kirmizi-Yesil Regete ilag Defteri 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
80 E:IE}/IE?IB%%I;O Gnlik Sarfiyat Kayit Defteri B Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
81 | Kolonoskopi, Rektoskopi Defterleri 20 yil Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
82 | Komisyon Kararlar1 Defteri 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
83 | Konsey Defteri 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
84 | Kurum Tarafindan Tutulan Yevmiye Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Kurumlarin Biitge Dairelerinde,
85 | Saymanliklarda Cesitli Islemleri Takip icin 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Tutulan Her Tiirlii Defterler
86 | Kiigiik Miidahale Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
87 | Laboratuvar Analiz ve Calisma Defterleri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
88 | Laboratuvar Kayit Defteri (Cross Match) 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
89 | Maas Defteri 50 yil c Ayvlklama'v.e.imha komisyonunda
degerlendirilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
90 | Meslek Hastaliklar1 Kurul Karar Defteri 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
91 I\D/I‘allgtreor?lyal Kontaminasyon Analiz Kayit 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
92 12)4;1::;?1y010]1 Laboratuvarlar1 Besi Yeri Kayit 50 yil D Devlet Arsivleri'ne gonderilmez.
93 Mikrobiyoloji L_aboratuvarlarl Mikrobiyal Kon. | 50 yil D Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.
Protokol Defteri
94 Mikrobiyoloji I:aboratuvarlarl Sterilite Testi 50 yil D Devlet Arsivleri'ne gonderilmez.
Protokol Defteri
95 | Misafirhane Gelir-Gider Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
96 | Morg Defteri 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
97 | Miibayaa Karar Defterleri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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20 y1l kurumunda saklandiktan sonra

98 | Narkotik Defteri 20 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
99 gg;,l[(e(ﬁlk ve Psikotrop llag Devir Teslim 25 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Nobet Defterleri (Nobetgi hekim — Nobetei
100 | Memurlugu — Yardime1 Saglik Personeli ve 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
Diger Personel)
101 | Nobet Teslim Defterleri 10 y1l C Aylvklama ve .Irnha Komisyonunca
Degerlendirilir.
102 I(\Eilgﬁlé Sgg;n Evrak Kayit Defteri B D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
103 | Numune Teslim Defteri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
104 | Oliim Kayit Defteri 30yl A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
105 gizllililg;rg:;fgﬁhlﬁﬁ?}fzati)(])Dr:tt“?e\;?n Birimi 50 yl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
106 Ozel Enstrﬁm_antel Ana_liz Laboratuvar: Birimi 30 yil D Devlet Arsivleri'ne gonderilmez.
Numune Teslim Defteri
107 | Pansuman Defteri 3yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
108 | Patoloji Defteri 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
109 | Poliklinik Kayit Defteri 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
110 | Psikotrop Ilag Takip ve Teslim Defteri 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
111 | Rapor Dagitim Takip Defteri 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
112 | Rijit Bronkoskopi Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
113 | Rontgen Kayit Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
114 | Tetanoz Defteri 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
115 | Saglik Kurulu Defteri 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
116 Saghik Kl_lrulusu veya Tedavi Merkezleri Karar 15 yil A Devlet Arsivleri’ne gonderilir.
Defterleri
117 (S:]r-f(‘)ﬁljiée/rgg)Dagltlm Kayrt Defteri B D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
118 | Sertifika Defterleri 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
119 | Servis Vizite Defteri Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
120 | Seyir Sefer Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
121 | Silah ve Mermi Zimmet Islemleri Defterleri 30yl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
122 | Sistoskopi Kayit Defteri 20 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
123 | Sosyal Hizmet Kayit Defteri 10 y1l C Ay{klama Imha Komisyonunca
Degerlendirilir.
124 | Siiriicti Davraniglar1 Defteri 15 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
125 ?)1;1:;: Davramislart Gelistirme Egitimi Kay1t 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
126 | Taburcu Defteri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
127 | Tahlil ve Tetkik Defteri 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
128 | Tahsilat ve Tahakkuk Defteri 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
129 | Tedavi Defterleri 20yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Tibbi Enteral Beslenme Uriinleri . . . )
130 Mikrobiyolojik Analiz Protokol Defteri 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
131 | Uyusturucu Defteri 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
132 | Uyusturucu Madde Kayit Defteri 20yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
133 | Urodinami Kayit Defteri 20yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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134 | Yemekhane Muhasebe Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
135 | Yogun Bakim Defteri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
136 Yogun Bakim Hasta Yakini Bilgilendirme ve 5wl D Ayiklama ve Imha Komisyonunca
Ziyaret Defteri Y degerlendirilir.
DOSYALAR
S,'\I%A KONU || DUSUNCELER
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
137 | Adli Kati Rapor D ) 30 vil A3 ozellikli olarak segilenler ilgili birim
atl Rapor LJosyas y tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
138 | Adli Vakia Dosvalart 20 vil A3 ozellikli olarak segilenler ilgili birim
Y y tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
139 | Agri Dosyasi 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
140 g{leins‘tle;l Form Dosyast Ayaktan /Girisimsel 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
141 | Aylik Hesap Cetvelleri ve Dosyasi 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
142 | Bsbrek Tast Dosvas 30 vil A3 ozellikli olarak segilenler, ilgili birim
3 Y y tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
Envanterler Kurumunda saklanir.
143 | Dogal Maden Sular1 Dosyasi - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi
Sonunda Imha Edilebilir)
144 | Dogrulama Testleri Dosyasi Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
AL-A2- Farkli ve 6nemli konulardaki kayitlar
145 | Fototerapi Kayitlar1 Dosyasi 30yl A3 30 y1l sonra Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
30 yilin1 dolduran arastirmalar ilgili
146 | Genetik Merkezi Arastirmalar1 Dosyasi 30 yil A birim tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
147 | Hasta Dosyalari B D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
148 | Kabul Edilmeyen Yesil Kart Dosyalari 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
149 | Kaybolan Yesil Kart Yazigmalar 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
150 | Kayip Yesil Kartlar 2yl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
151 | Ozel Yogun Bakim Takip Cizelgeleri Dosyasi B D Kurumunda saklanir. (Hasta
£ P & Y dosyasinda muhafaza edilir.)
Ozellikli Hastaliklar Dosyalar1 (Losemi, gge}llllilklﬂlgll;?;ll? csiz Sjgj‘:rdﬁ( tﬁ?&?&f
152 | Talasemi, Kanser ¢esitleri, Brusella, Hepatit, 30 yil A3 arat 8oy &
AIDS, Frengi, Tiiberkiiloz vb.) tarafindan 6zellikli olanlar Devlet
’ ’ ' Avrsivleri’ne gonderilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
N .. ozellikli olarak segilenler, ilgili birim
153 | Pediatrik Uroloji Dosyasi 30 y1l A3 tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
oA s . ozellikli olarak secilenler, ilgili birim
154 | Postoperatif Agr1 Kontrolii Dosyas1 50 y1l A3 tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
155 | Radyo Spotu (ses dosyasi) 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
156 | Radyoterapi Dosyast 50yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
157 | Sponsorluk Dosyalari 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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158 S.t.aj Dosya51"(vsag111.< me slek lisesi ve 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
yiiksekokul 6grencileri)
Sebeke Igme ve Kullanma Sular1 Yazisma Envanterler Kurumunda"saklg .
159 Dosvas - - (Formlar 2 yi1l saklama siiresi
osyas sonunda imha edilebilir)
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
160 | Transplantasvon Dosvalar: 30 vil A3 ozellikli olarak segilenler, ilgili birim
p M M y tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
161 ;FLTICEt;m Giderleri Dosyas (dogalgaz, elekirik, 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
162 | Tiip Bebek Dosyalari 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
163 | Uroiinekoloii Dosvasi 30 vil A3 ozellikli olarak segilenler, ilgili birim
) ) Y y tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
164 | Yeni Dogan Bebek Dosyasi 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
165 | Yesil Kart Dosyalari 2yl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
Yesil Kart Faturalar1 ve Tahakkuk . . N )
166 Miizekkereleri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
167 | Yesil Kart Goriis Dosyasi 15 yil C A}ilklama.v.e: .1mha komisyonunda
degerlendirilir.
168 | Yesil Kart Istatistikleri 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
169 | Yesil Kart Odenek Yazismalar 15yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
170 | Yesil Kart Sahteciligi Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
. . Ayiklama ve imha Komisyonunca
171 | Yesil Kart Sikayet Dosyasi 15 yil C degerlendirilir.
172 | Yesil Kart Sikayetleri 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
173 | Yesil Kart Yazigmalari 3yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
174 | Yesil Kart Yenilemesi 2yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
175 | Yillik Istatistiki Bilgiler Dosyas1 50 yil C Ayvlklama.v.e -Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
176 | Yiiksek Saglik Suras: Islem Dosyalart 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
177 | Yiiksek Saglik Surasi Kararlari 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
FISLER
S,'\I%A KONU RIS | s DUSUNCELER
178 | Arac Gorev Kagitlar1 ve Talep Figleri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
179 Arag Gorev Kagitlart ve Talep Figleri Dip 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Koganlari
180 | Asi Tasinir Islem Fisi Svyil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
181 | Benzin Fisleri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
182 ll?:;;z;;ml Zorunlu Hastaliklara Ait Bildirim 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
183 | Cesitli Alimlara Ait Tediye Fisleri ve Faturalar1 | 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
184 | Ev Halki Tespit Fisi Calismalari 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
185 | Frengi Bildirge Fisleri 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
186 | Kisisel Saglik Fisi 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
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187 | Lokal Muhasebe Fisleri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
188 | Malzeme Istek Fisleri 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
189 | Rontgen Istek Fisi 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Yapilan Odemeler ve Tahsilatlara Ait Tediye, C " .
190 Tahsilat ve Mahsup Fisleri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
191 | Vezne Alindilan Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
FORMLAR
e KONU T | DUSUNCELER
192 | 013 Nolu Formlar Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
193 | 016 Bulasic1 Hastalik Kayit Formu 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
194 | 017 Nolu Formlar Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
195 | 020 Nolu Formlar (Cevre Sagligi Caligsmalari) 10 y1l D Devlet Arsivlerine Gonderilmez
Ayiklama ve imha komisyonunda
112 Saglik Istasyonlart Ambulans Onam degerlendirilir. (Kazal veya Adli
196 C 2yl C Vakalarda Onam/Riza Formu
Formu (Hasta Yakin I¢in)
mahkeme sonuglanincaya kadar
saklanir)
197 | 3 Aylik Addlesan Egitim Formu 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
198 | 3 Aylik Agiz Dis Sagligi Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
199 | 3 Aylik Gebelik Takip Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
200 | Acil Miisahede Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
201 | AFP Formlar Svyil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
202 | Agiz ve Dis Hastaneleri Onam/Riza Formu 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
203 | Aile Hekimi Tercih Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
204 Aﬂ? Hek]mhgl Uygq lgm351 Performans Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Degerlendirmesi ve Itiraz Formu
Aile Planlamas1 Calismalarina iliskin Illerden e
205 Gelen 102-A Formlart 1 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
206 | Aile Planlamasi Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
207 | Alici izlem Formu 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
208 Ambulans Vaka Fo.rm uvl Niisha (acil saghk 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
istasyonlar1 baghekimligi)
209 | Ambulans Vaka Formu 2. Niisha (hastane) 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
210 | Ambulans Vaka Formu 3. Niisha (dip kogan) 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
211 | Ambulans Vakia Formlar1 A Serisi 15 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
212 | Ambulans Vakia Formlar1 B Serisi 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
213 | Ambulans Vakia Formlan C Serisi 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Analiz Oncesi Numune Takip Defteri
214 | (F143/IKL/00 form numarali, FO5 TGL, FO7 B D Devlet Arsivlerine gonderilmez.
TGL)
215 | Anestezi Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
216 | Anestezi Takip Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
217 | Anne Oliim Formlar Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
218 | Anza Bildirim Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Kurumunda saklanir. Tlgili birim
219 | As1 Kayitlar (12A-12B Formlarr) B A tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
220 Ayaktan Hasta Onam/Formu (Aydinlatilmis 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Riza Formu)
221 | Ayaktan Tedavi Takip Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
222 | Aylik Bebek Oliimii Bilgi Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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223 | Aylik Cocuk Demir Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
224 | Aylik Cocuk istismari Egitim Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
225 | Aylik D Vitamini Formu S5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
226 | Aylik Parazit Formu 5 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
227 | Aylik RS 30 Formu Ruh Hastalar1 Takibi 5 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
228 | Bebek Oliim Bilgi Formlar1 7 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
229 | Bebek Oliim Formlari 1 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
230 | Beyaz Kod Siireci Ile ilgili Formlar 20 y1l C Ayulklarna.v.e 'Irnha Komisyonunca
degerlendirilir.
231 | Beyin Oliimleri Bildirim Formu 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
232 | Burun/Bogaz Siiriintiisii Formu 1 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
233 | Calisan Saghigi Tarama Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
234 | Cocuk Oliimleri Bilgi Formu 7 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
235 gg:;lrafagllgl ile Tigili Illerden Gelen 103 nolu 1 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
236 | D-86 Kisisel Bilgi Formu (Tas1yici hastaliklar) | 50 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
237 | Dis Tetkik Konsiiltasyon Formu 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
238 | DOB-Denetim Formlari Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
239 Dokiiman Revizyon ve Iptal istem Kay1t 10 Ayiklama ve imha komisyonunda
. yil C 9 L
Formlari (kalite) degerlendirilir.
240 | Donér izlem Formlari 15yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
241 | Endoskopi, Kolonoskopi Istek Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
242 Enjektabl Kontraseptif Yontem Kullananlar: 30 yil D Devlet Arsivieri’ne gonderilmez,
Izlem Formu
243 | Evde Saglik Bakimi Bagvuru Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
244 Eg?r;LGL-AnahZ Sonrasi Numune Saklama B D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
245 | Fenilketonuri Kan Alma Formu Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
246 ]F)cz)rsr;a(;?Z—OOS, 018, 024 ile Ilgili Islemler 2yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
247 | Form 013 Asi Sonug Cizelgesi Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
248 Form 014/B Bolge Disindan Gelen Hastalarin Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Kodlama Formu
249 | Form 017/ A Grup —A- Hastaliklari Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
250 | Form 018/A (Bulagic1 Hastalik Tespit Formu) Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Form 018/B Bildirimi Zorunlu Olmayan 30 yil kurumunda saklandiktan sonra
251 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Hastaliklar . . o
Arsivleri’ne gonderilir.
252 | Form 018/C Gida Zehirlenme Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
253 ic;/rlzrl]c (I){st_{:}{.l;llii(éghsma Formu (1. Basamak Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
254 | Form 102 Aile Planlamasi Caligma Formu 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
255 | Form 103 ACS Program Caligmalari Syl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
256 | Form A Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
257 | Form B 20 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
258 | Formlar 17-21-22 20 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
259 | GBP Formlari Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
260 | Gebe Demir Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
261 | Gebe Izleme Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
262 | Gemi Adami Saglik Beyan Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
263 Genisletilmis Annelik Programi (GAP) 15 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.

Formlari
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Genisletilmis Bagisiklama Programi (GBP)

264 N 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Siirveyans Formu
265 | Giinliikk Ambulans Kontrol Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
266 | Halk Egitimi ve Hizmet I¢i Egitim Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
267 | Hasta Takip Formlari 8 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
268 | Hasta ve Hastalik Istatistik Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
269 | Hastalik Lojistik As1 Formu 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
270 | Hastane, Poliklinik Vardiya Istatistik Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
271 | Hastaneler Arasi Nakil Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
Havale Laboratuvarlarina Numune Teslim
272 | Defteri (FO5/KUL/00 form numarali, F18 B D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
TGL)
. i Kurumunda saklanir. (Hasta
273 | Hemsire Gozlem Formu B D dosyasinda muhafaza edilir.)
274 HIV'- HCV Pozitif Cikan Hastalarla Ilgili 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
Formlar
275 | Is1 ve Nem Takip Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
‘ 50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
276 | Il Kanser Kontrol Tegkilati formu 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
277 | Istatistiki Bilgi Formu 21l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
278 | Is Ekipmanlarinin Rutin Kontrol Belgeleri 2 yil Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
279 Eolfr{a]ﬁasl ve Meslek Hastaliklar: Bildirim 70 yil Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Is Saglig1 ve Giivenligi Kapsaminda Yapilan S . .
280 Ortam Olgiimleri 70 yil Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
281 | Is Yeri Risk Degerlendirme Formu 2 Y1l Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Ozellikli olanlar ilgili birim
282 | Isitme Tarama Formu 25 yil A3 tarafindan Devlet Arsivleri'ne
gonderilir.
283 | Kadina Yonelik Aile ici Siddet Kayit Formu 10yl | ¢ |Ayiklama ve Imha Komisyonunca
degerlendirilir.
Kalite Y&netim Sisteminin Isletilmesinde C " .
284 Birimler Bazinda Kullanilan Formlar 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
285 | Kanser Bildirim ve Bilgi Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
286 Kara, Hava ve Deniz Ambulans Vaka Formlar 15vil |A2 _ A3 A2 ornek secilenler veya A3 6zellikli
(deniz, hava) y olanlar ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri'ne gonderilir.
. Kurumunda saklanir. (Hasta
287 | Kirmizi Alan (triyaj formlari) B D dosyasinda muhafaza edilir.)
70 y1l kurumunda saklandiktan sonra
288 | Kisisel Bilgi Formlar 70 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
Kitap Alimlan Ile ilgili Yazismalar,
Unitelerden Gelen Kitap Isimleri, Alinmasi le S " .
289 flgili Teklifler, Satin Alman Periyodik Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Yaynlarla ilgili Bilgi Formlart
290 | Kok Neden Analiz Kayit Formu 20 y1l C Ayvlklama.v'e '1mha komisyonunda
degerlendirilir.
291 | Kuduz Bilgilendirme Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
292 | Kuduz Siipheli Takip Formu 3yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
293 Kurum Disindan Gelen Anket Formlart ve Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.

Sorulara Verilen Cevaplar
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Minimal Kanser Kalite Kriterleri Formlar: 1 0 .y.ll l.q%rumunda saklandiktan sonra
294 o1 10 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
(Halk Saglig1) S ] .
Arsivleri’ne gonderilir.
295 | N.T. Formlari Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Nem Osmolalite Tayini Havale Laboratuvarlari o . )
296 Kayit Defteri Formu 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
297 | Olaganiistii Durum Formu 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
298 | Oz Degerlendirme Kayitlar1 Formlari Svyil D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
299 | Ozel Ambulans Denetim Formu 15 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
300 | Panik Deger Defteri/Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
301 | Patoloji Istek Formu 2yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
302 | Performans Degerlendirme Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
303 | Poliklinik Oda Sayilar1 Aylik Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
40 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
. ozellikli olanlar ilgili birim
304 | Psiko-Sosyal Destek Formu 40 y1l A3 tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
305 | Psikoteknik Degerlendirme Formlari 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
Psikoteknik Kayit Defteri ve Siiriiciilere Ait S i .
306 Test Cihazi Ciktilar ile Raporlari 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
307 | Ramotoloji Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
308 | Salgin Kontrol Siirveyans Formlari Svyil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
309 | Sar1 Alan (triyaj formlar) 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
310 | Seyahat Saglig1 Bilgi Formu 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
. . Kurumunda saklanir. (Hasta
311 | Siyah Alan (triyaj formlari) B D dosyasinda muhafaza edilir.)
Envanterler Kurumunda saklanir.
312 | Sulzlem Formu - - (Formlar 2 y1l saklama siiresi
sonunda imha edilebilir)
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
313 | Talasemi Takip Formu 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
314 | Tomografi, MR Istek Formu 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
315 ngr}nﬁ?r Saghg: Merkezlerinde Tutulan Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
316 | Transit Pratika Saglik Sorgu Formu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
317 Veznenin Ginlik Kredi Odemelerine Ait Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Formlar
318 Yarim Doz Ilaglar ile Uyusturucu ve Psikotrop 10 vil c Ayiklama ve imha Komisyonunca
Ilaglar Imha Listeleri ve Formu y degerlendirilir.
319 Yatan Hasta Onam/Riza Formu (Hasta B D Kurumunda saklanir. (Hasta
Dosyasinda Saklanir) dosyasinda muhafaza edilir.)
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
320 | Yeni Dogan Tespit Formu 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
321 | Yesil Alan (Triyaj Formlari) 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
KARTLAR
S,'\I%A KONU el R DUSUNCELER
322 | 15-49 Yas Izlem Kartlari - - Hastanin 49 yasi1 dolana kadar.
323 | Acil Gozlem Kart1 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
324 | Cocuk Kayit Karti 15yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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325 E;;gii} Tip ve Rehabilitasyon (FTR) Tedavi 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
326 | Gebe Izlenim Kartlart Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
GO0z Klinikleri Hasta Tanitim Kartlari . . . )
327 (Kartoteks) 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
328 | Gozlem Kartlari B D Kurumunda saklanir. (H"fls.’ta
dosyasinda muhafaza edilir.)
Hasta Takip Kartlar1 (6nemli ve 6zellikli
hastaliklara ait takip kartlari kurumunda
saklanacaktir. Orn: Alerji hastaliklari, onkoloji o .
329 hastalari, nefrolojik hastaliklar, enfeksiyon 20 y1l D Devlet Arsivleri'ne gonderilmez.
hastaliklar1, romatoloji, osteoperoz, tiiberkiiloz,
tagkirma {initesi vb.)
330 | Psikolojik Goriigme Karti Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
RAPORLAR
S KONU PTECT ||Sad DUSUNCELER
20 y1l saklandiktan sonra 6zellikli
331 | Adli Psikiyatri Muayene Raporu 20 y1l A3 | olanlar ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri'ne gonderilir.
Bir Ust Makama Kurum Faaliyetleriyle ilgili S i .
332 Génderilen Faaliyet Raporlar: Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
333 | Biyopsi Raporu 20 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
334 | Calisanin Nobet Muafiyet Raporlari 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
335 (;;ihsa.n la}rm s Saghg ve Guvenligi Saghk 70 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Gozetimi
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
336 | Dogum Raporu 50 yl A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
337 | Enfeksiyon Komitesi Raporlar 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
o _ . Kurumunda saklanir. (Hasta
338 | Epikriz Dosyalari (Bilgisayar kayitlar: dahil) B D dosyasida muhafaza edilir.)
339 | Evlilik Raporlari 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
340 Ggsterge/ Indikat6r/Birim Hedef Kayitlarina 2yl D Devlet Arsivieri’ne gonderilmez.
Ait Raporlar
20 y1l saklandiktan sonra farkli ve
341 | Otopsi Raporlar1 20 y1l A3 onemli konulardaki otopsi raporlari
Devlet Arsivleri’ne gonderilir.
.. Kurumunda saklanir. (Hasta
342 | Patoloji Sonug Raporu B D dosyasinda muhafaza edilir.)
TUTANAKLAR
S,'\I%A KONU el R DUSUNCELER
343 | Dogum Beyan Tutanagi 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
344 | Eczane Deposu Uyusturucu Imha Tutanaklari Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
345 | Eczane Eylem Tutanaklari 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
346 | Eczane Uyusturucu Imha Tutanaklari Syl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
347 | Gebe Geg Tespit Beyan Tutanagi 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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348 | Gog Tespit Tutanagi Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
349 | izlem/As1 Tutanag Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
o 15 yi1l kurumunda saklandiktan sonra
350 Kan, Kan Uriinleri Danigma Kurulu Toplant: 15 yil A ilgiblli birim tarafindan Devlet
Tutanaklari s . o
Arsivleri’ne gonderilir.
351 'I\_/!zzezleer;]ie(-cr}?iﬂllr:gc;?irilﬁlg:le‘g Demirbas 2yl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
352 | Silah ve Mermi Atig Tutanaklari 15yl D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
353 | Silah ve Mermi Devir Teslim Tutanagi 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
354 | Vefat Beyan Tutanagi Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
DIGER
S,'\I%A KONU e | e DUSUNCELER
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
355 | (Gevher Nesibe) Ogretim Kurulu Kararlart 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
. ozellikli olanlar ilgili birim
356 | (Gevher Nesibe) Tezler 15 y1l A3 tarafindan Devlet irsivleri’ne
gonderilir.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
357 | (Gevher Nesibe) Yonetim Kurulu Kararlar 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
358 ll?/lgallfblaz Hastaneleri Hasta Katilim Pay: 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
359 | Agiz Dis Hastaneleri Hasta Taahhiitnamesi Svyil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
360 | Akim Sitometri 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
361 | Alblimler 15yl A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
20 y1l kurumunda saklandiktan sonra
.. ozellikli olanlar ilgili birim
362 | Alerji Test ve Sonuglar 20 y1l A3 tarafindan Devlet irsivleri’ne
gonderilir.
363 | Ambar Takip Foyler 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
hasta, hekim veya ameliyat konusuna
364 | Ameliyat Notlar1 30 yil A3 iliskin 6zellikli olarak secilenler,
ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
50 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
365 | Ameliyat Video Kayitlari 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
50 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
366 | Anjiyo ve Katater CD’leri 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivlerine gonderilir.
15 y1l sonra ilgili birim tarafindan
367 | Anket Sonulan 15yl A De\}zllet Arsivlegri’ne gonderilir.
30 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
368 | Asistan Karnesi 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
50 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
369 | Asilama Calismalar1 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivlerine gonderilir.
. : ) Ayiklama ve Imha Komisyonunca
370 | Atama Enclimen karar1 ve Listeleri 50 yil C 9 o
Degerlendirilir.
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371 | Ayniyat Teselliim Makbuzlari 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
. e ety i a 30 y1l Kurumunda saklandiktan sonra
372 Bakanlik Teskilat ve Degisiklikleri Ile Ilgili 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Yazigmalar R N o
Arsivleri’ne gonderilir.
373 | Banka Ekstreleri Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
374 | Bankalardan Gelen Dekontlar 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Basin I1an Kurumu Tarafindan Génderilen ilan . . .. )
375 Verilebilecek Yayinlarla Ilgili Listeler 2 yil D Devlet Arsiveri'ne gonderilmez,
376 gﬁ%klﬁl rlﬁ;lrumlardan Gelen Kayp Kisi 5 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Bireysel Goriintii CD’leri ve Fotograflar o .
377 (Plastik cerrahiye ait) 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
378 B1.r1mlerden Gelen Dokiiman, Brosiir ve Syl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
Kitapeiklar
379 B1r1_mler1n Ve Bagh Kuruluglarca Makama 15yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Verilen Brifingler
380 | Bolge Dis1 Asi Bildirimleri 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
. e . ornek segilenler ilgili birim
381 | Dis Baslangic Modelleri, Bitim Modelleri 50 yil A2 tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
382 Filmler, T(_)mografller, EMR’ UltraSonografi, B D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
Mamografi, Danstrometri
383 | Fenilketonuri Tarama Programi 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
384 | Filyasyon Caligmalari 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
385 | Gayri Sthhi Miiesseseler (GSM) izin Islemleri 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
Gebe Bilgilendirme Smifi Egitimine Katilim 1 0 .y.ll kqmmunda saklandiktan sonra
386 10 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Orani (TT.HSH.6) . N o
Arsivleri’ne gonderilir.
Gebe Bilgilendirme Smifi Egitimine Katilim 1 0 .y.ll quumunda saklandiktan sonra
387 . 10 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Orani (TT.Ilge SM.6) S ! o
Arsivleri’ne gonderilir.
388 | Giinliik Basin Ozeti (kupiir baghklari listesi) Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
389 Gunluuk Gazeteler, Kurumla llgili Gazete 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Kupiirleri
390 | Giinliik Mesai imza Cizelgeleri 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Kuruma ait haber kupiirleri 15 y1l
. kurumunda saklandiktan sonra ilgili
391 | Haber Kupilrleri ISyl A birim tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
392 | Hac Asilama Islemleri Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
393 Haﬁasomf Nobetleri (HOb?tgl hekim - qobetgl 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
memurlugu — yardimci saglik personeli)
394 | Hastane Faturalar1 ve Dokiimanlar1 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
Hastanin radyolojik goriintiilerine ait CD’ler S i .
395 (Anjio plastik cerrahi vb.) 20 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Envanterler Kurumunda saklanir
396 | igme Sulari Kabul izin Islemleri - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi
Sonunda Imha Edilebilir)
Envanterler Kurumunda saklanir
397 | Igme ve Kullanma Sular1 Analiz Sonuglart - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi

Sonunda Imha Edilebilir)
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Envanterler Kurumunda saklanir

398 | igme ve Kullanma Sular1 Sanitasyon - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi
Sonunda Imha Edilebilir)
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
399 | il ve Ilge Hifzisthha Komisyon Kararlar 15 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
400 | ilag Diizeyi 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
401 | Ilag Regeteleri Kayitlari 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
402 | Irsaliye 10 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
403 | Istatistikler 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
10 y1l kurumunda saklandiktan sonra
404 | Kamu Spotlart 10 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
Envanterler Kurumunda saklanir
405 | Kanalizasyon Aritma Tesisleri Atik Sular - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi
Sonunda Imha Edilebilir)
Envanterler Kurumunda saklanir
406 | Kaplica Analizleri - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi
Sonunda Imha Edilebilir)
Envanterler Kurumunda saklanir
407 | Kaplicalar Denetim Numune islemleri - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi
Sonunda Imha Edilebilir)
Kasete Alinmis SozIii Basinda Yer Alan 1 > .y.1l lfl}rumunda saklandiktan sonra
408 L 15 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Makam veya Kurumla IIgili Haberler o , .
Arsivleri’ne gonderilir.
409 | Kayip Kisi Bildirimi 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
410 i?gg;llegrlégj g;ﬁiﬁg?n Haftalik Hizmet Syil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
411 | KDV Beyannameleri 5yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
412 | Kemik iligi Preparatlar 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
413 | Kesin Hesap Cetvelleri 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
Kurum ve Miiesseseleri Tanitic1 Dialar, video ozellikli olanlar ilgili birim
414 Kasetler S0yl A3 tarafindan Devlet irsivleri’ne
gonderilir.
Kurumun Faaliyetlerinin Basinda Duyurulmasi 15 yil saklandiktan sonra ilgili birim
415 | Amaciyla Hazirlanan Biiltenler ve Basina 15 yil A tarafindan birer niisha Devlet
Verilen Demegler Arsivleri’ne gonderilir.
Envanterler Kurumunda saklanir
416 | Maden Sular Sifa Onay1 - - (Formlar 2 y1l Saklama Siiresi
Sonunda Imha Edilebilir)
17 Makami veya Kurumu flgilendiren 15 15 yil saklaqd1kta31 sonra ilgili birim
Konulardaki Basin Biiltenleri yl A taraflndgfl blre"r nushg Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
418 g[eil;lr;l;& ff}i;;:n?frg;;l:riﬁ;\l]erdlgl 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilir.
419 Makamin Cesitli Vesilelerle Yaptg: 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilir.
Konugmalar
15 y1l kurumunda saklandiktan sonra
420 | Makamin Gezileri, Gezi Programlari 15 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
421 | Mesul Miidiirliik Belgesi 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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Mikrobiyal Kontaminasyon Kabinleri

422 Mikrobiyolojik Kontrol Cizelgesi 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
423 | Misafirhane Gelir Makbuzlar 15yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
424 Nébet Clgelgelerl (nobetgi hekim - nobetgl 2yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
memurlugu — yardimei saglik personeli)
50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
425 | Okul Asilama Islemleri 50 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
426 | Okiiloplastik Tiimor Fotograf Arsivi 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
427 g;]%drg;tllk]?gilgﬁlrﬁg;&n;ﬁ;ig?len’ 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
" Do . 50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
428 Onemli ve Ozellikli Hastaliklara Ait 50 y1l A ilgi}lli birim tarafindan Devlet
Preparatlar S N .
Arsivleri’ne gonderilir.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
: ozellikli olarak segilenler ilgili birim
429 | Parafin Bloklar, Lamlar (uygun ortamlarda) 30 yil A3 tarafindan Devlet Arsivleri’%l .
gonderilir.
Personel Maas Bordrolar1, Ek Odeme
Bordrolari, Fazla Mesai Bordrolari {le Fazla
430 | Mesailer, Personel Maagindan Yapilan Her 50 yl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Tiirlii Kesintilerle ilgili Yazismalar,
Kesintilerle Ilgili Listeler.
431 Plyasa_ Goz_etlm Denetimleri ve Piyasa 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Denetimleri
432 | PRA (Panel Reaktif Antikor Testi) 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
433 | Proje Calisma Fotograflari 30yl D Devlet Arsivleri’ne gdonderilmez.
30 y1l kurumunda saklandiktan sonra
434 | Protez Model ve Fotograflar 30 yil A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
435 | Protokol islemleri 15 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
10 y1l kurumunda saklandiktan sonra
436 | Saglik Bilgilendirme Kilavuzu 10 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
437 | Saymanlik Mutemedi Alindi Makbuzu Syl D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
15 y1l saklandiktan sonra 6zellikli
438 | Seminer, Tez, Bildiriler 15 yil A3 olanlar Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
439 | Sertifikalar 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
440 | Sintigrafi Cekim Arsivi 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gdnderilmez.
441 ﬁ?;lcl){;;isotjlif 1;(11; Eiarl(r)ll\gi;{elll;:zim 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
442 ?)tftgrlrllule(-l(;iﬁlor éigegi\é? Mikrobiyolojik 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
443 | Su Denetimleri 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
444 | Sahis Emekli Kesenekleri Icmal Bordrolar: 50 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
445 | Sasilik Fotograf Arsivi 50 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Yaymlandig y1l igerisinde bir
446 | Tarihgeler - - niishast Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
Tagra Teskilat1 ve Miiesseselerden Gelen
447 | Kurumla ilgili Mahalli Gazetelerde Yer Alan 30 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
Haber Kupiirleri
448 | Turbidimetrik Testler 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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50 y1l kurumunda saklandiktan sonra
ornek secilenler ilgili birim

449 | Uyku Laboratuvar Kayitlar 50 y1l A2 tarafindan Devlet Arsivleri’ne
gonderilir.
10 y1l kurumunda saklandiktan sonra
450 | Vatandas1 Bilgilendirme Videolar1 10 y1l A ilgili birim tarafindan Devlet
Arsivleri’ne gonderilir.
451 | v . . . . Ayiklama ve imha Komisyonunca
atandaslarin Dilek, Istek ve Sikayetleri 10 y1l C . L
degerlendirilir.
452 | Vezne Alind1 Dekontlar 10 y1l D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
453 | Yazili Materyaller (Afig, Brosiir, Pankart vb.) 10 y1l A Devlet Arsivleri’ne gonderilir.
454 | Yemek Listesi 2 yil D Devlet Arsivleri’ne gonderilmez.
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AYIKLAMA VE iMHA ISLEMININ GAYESI VE ONEMI

Ayiklama ve imha isleminin gayesi su sekilde siralanabilir:

1- Muhafazasina liizum kalmayan malzeme ile arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme vasfini tasiyan
malzemeyi birbirinden ayirmak,

2- Arsivlerde gereksiz evrak ve malzemenin saklanmasini 6nlemek,

3- Depolardaki yer darligina ve karisikliga son vermek,

4- s kaybima mani olmak, istenen evrak ve malzemeye kolay ulasmay1 saglamak,

5- Arsiv arag, gere¢ ve mekanlari igin yapilacak masraflar1 azaltmak,

6- Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin daha iyi sartlarda muhafazasini temin etmek,

7- Kurumda saklanacak arsivlik malzemeyi tespit etmek,

8- Devlet arsivine devredilecek arsiv malzemesini tespit etmek,

Bilindigi gibi, cogu kurum ve kurulusun arsivleri belgelerle dolu oldugu halde, bu belgelere erisme
imkan1 mevcut degildir. Bunun baslica sebebi ise, diizenli bir ayiklama ve imha igleminin yapilamayisidir.
Muhafazasina lizum goriilmeyen malzemenin imhasi, arsivlerde yiginlarin olusmasia mani olacak ve
arsivleri kullanimini rahatlatacak, diizenli ve saglikli bir ¢calisma imkani1 saglayacaktir. Cilinkii, geriye kalan
arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme daha iyi bir sekilde muhafaza edilebilecek ve ihtiya¢ duyuldugunda
taranmasi gereken belgelerin miktar1 azalacaktir.

ORNEK-1- iL. SAGLIK MUDURLUKLERINDE KOMiSYON TESKILi

Kurum Ad1 : Istanbul Il Saglik Miidiirliigii
Birimin Ad1 : Cevre Sagligi Birimi
Komisyon Uyeleri:

1. Uye (Baskan) :Kurum Belge Yoneticisi

2. Uye > Arsiv gorevlisi

3. Uye > Arsiv gorevlisi

4. Uye > Cevre Saglig1 Biriminden gorevli personel,
5. Uye > Cevre Saglig1 Biriminden gorevli personel,

ORNEK-2: HASTANELERDE KOMISYON TESKILI

Kurum Adi : Ankara Egitim ve Arastirma Hastanesi
Birim Adi1 : idari Isler

Komisyon Uyeleri:
1- I"Jye (Baskan) : Kurum Belge Yoneticisi

2- Uye > Arsiv gorevlisi
3- Uye . Arsiv gorevlisi
4- Uye : Idari Islerde gorevli personel
5- Uye : Idari Islerde gorevli personel,

Yeterli personelin olmast durumunda, ayiklama ve imha komisyonu yukaridaki sekilde tesekkiil eder.
Yeterli personelin bulunmamasi durumunda komisyon, en az 3 kisiden olusur.
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Evrak konusunda uzman olmalar1 sebebiyle ve llizumlu evrakin imhasinin 6nlenmesi amaciyla, kurum
arsiv sorumlusu ile iki elemani, yine birimin hizmetlerini iyi taniyan ayiklamasi yapilacak birimin iki
eleman1 komisyonlarda yer almislardir. Komisyonlarin uzun siireli olarak ¢alisilacagi disiiniilerek
komisyonlar bu sekilde tesekkiil edilmistir.

Yukarida bahsedilen ayiklama ve imha komisyonlariin teskili ile ilgili olarak, Kurum Arsivi,
Malzemesi ayiklanacak birim veya birimlerden komisyona katilacak iiyelerin tespiti ve ayiklama igleminin
yapilacagi tarihte bu iiyelerin caligsmalara katilmalarini saglamak durumundadir. Kurum arsivince, asagida
ornege uygun olarak birimlerle yazismalar yapilmak suretiyle, ¢calismanin baslayacagi tarih belirlenir ve
komisyonda gorev alacak kisilerin isimleri tespit edilir.

ORNEK : 3
Ayiklama ve Imha Komisyonu’na birimlerden eleman istenmesiyle il i;
T.C.
SAGLIK BAKANLIGI

Idari Hizmetler Daire Baskanhg

Say1 : E-59565865-805.02.02
Konu : Ayiklama ve imha Komisyonu Uyeligi

YONETIM HiZMETLERI GENEL MUDURLUGUNE

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmeligin 17°nci maddesi geregince 09 Mayis — 30 Eyliil
2022 tarihleri arasinda, Ankara, Akyurt’ta (Depo Birimi, Timurhan Mahallesi, Mevki Konutlar: Sokak,
No0:9) bulunan Bakanligimiz "Kurum Arsivi"'nde merkez teskilati birimlerine ait malzemelerden;
muhafazasi1 gerekenlerin diizenlenmesi, arsivde bekleme siirelerini tamamlayanlardan arsiv malzemesi
niteliginde olanlarin Devlet Arsivleri Baskanligi’na devredilmesi, muhafazasina gerek goriilmeyenlerin ise
imhasina yonelik ayiklama ve imha galismasi yapilmasi planlanmaktadir.

Bu maksat ile ayn1 yonetmeligin 19’uncu maddesinin 1’inci fikras1 “Kurum arsivi ve merkezi
arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri icin; arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge ydneticisinin baskanliginda, arsivden
gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan
gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak iizere
bes kisilik bir Ayiklama ve Imha Komisyonu kurulur.” hiikkmii geregince kurulacak olan Ayiklama ve Imha
Komisyonlarinda iiye olarak gorevlendirilmek iizere Bakanlik Makamindan alinacak “Olur”a esas olmak
tizere Genel Miidiirliiglintiz/Baskanliginiz alt birimlerinden gorev yaptig1 birimin is ve islemleri konusunda
bilgi ve tecriibe sahibi her birimden iki asil ve iki yedek personelin belirlenmesi, belirlenen personele ait
ad, soyad, unvan, gorev yaptig1 birim ve is telefonu bilgilerinin ekteki forma islenerek 22.04.2022 tarihi
mesai bitimine kadar Genel Miidiirliiglimiize bildirilmesi hususunda;

Geregini arz ederim.

Imza
Ad1 Soyadi
...... Baskani

Not: (Yukarida ornek olarak verilen bu yazi biitiin birimlere yazilir. Gelen cevaplarda bildirilen isimler
listelenerek en iist amirden Aytklama ve Imha Komisyonu onayr alinir.)
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ORNEK : 4

T.C.
............... VALILIGi
il Saghk Miidiirliigii

Say1 1 E-59565859-805.02.02
Konu : Ayiklama ve imha Komisyonu Uyeligi

MUDURLUK MAKAMINA

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 5 inci boliimiiniin “Ayiklama ve imha Islemleri” baslikli
17 nci maddesinde birimlerde bulunan, kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin
“ayiklama ve imhasi, kurum arsivleri ve merkezi arsivlerde yapilir...” hitkkmii yer almaktadir.

Bakanligimiz kurum arsivinde bulunan malzemeden muhafazasina gerek goriilmeyenlerin tespit edilerek
imhasi, muhafazasi gerekenlerin diizenlenmesi ve bekleme siirelerini tamamlayan arsiv niteligindekilerin de Devlet
Arsivleri’ne devredilmesi i¢in ayiklama ve imha c¢alismasi baslatilacaktir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin 19 uncu maddesi geregi kurum arsivlerinde yapilacak
ayiklama ve imha islemleri i¢in kurum arsivinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge yoneticisinin
baskanliginda “Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu” kurulmasi gereklidir. S6z konusu yonetmelik geregi
.................. tarinli ve ................ sayil yazimiz ile Bakanhigimiz birimlerinden ayiklama ve imha
komisyonlarinda gorevlendirilmek iizere personel istenmistir.

Bu amagla ekli listede birimleri, isimleri ve unvanlari bildirilen personelin birimlerine ait evrak ve belgelerin
....................... — weviiieiieeeeee..... tarihleri arasinda ayiklama ve imha komisyonu {iyesi olarak
gorevlendirilmeleri hususunu;

Takdir ve tensiplerinizi arz ederim.

Imza
veenn /012021
Adi ve Soyadi
.... Sube Miidiirii
Uygun Goriisle Arz Ederim.
e 012021
Ad1 ve Soyadi
Baskan
Imza
OLUR
e/ 12021
Ad1 ve Soyadi
Saglik Midiiri

Ek : Ayiklama ve imha Komisyonu iiye listesi ( ... sayfa)

Not : (Ayiklama ve Imha Komisyonu iiyeleriyle ilgili alinan bu olurdan sonra birimler ve iiye olarak
gorevlendirilen tiim personel resmi bir yaziyla bilgilendirilmeli ve calisma tarihi verilmelidir.)
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ORNEK : 5

T.C.
................. VALILIGI
11 Saghk Miidiirliigii
Say1 : E-59565865-805.02.02
Konu : Ayiklama ve imha Komisyonu
.................. BIiRIMINE

Ilgi:a) idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii’niin ..... / .... /2021 tarih ve ..... say1l1 yazisi.

b) Midiirliigliniiziin ...... /..../2021 tarih ve ...... say1l1 yazisi.
c) Midirlik Makaminin ...../ ..../2021tarih ve ...... sayil1 Oluru.

Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda Yonetmelik’in 19. maddesi geregi Merkezi arsivde yapilacak
ayiklama ve imha islemleri i¢in ............ Baskanliginda Merkezi Arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu
kurulmas1 maksadiyla tiim birimlerden lgi (a)’da kayith yazi ile ayiklama ve imha komisyonlarinda
gorevlendirilmek {izere personel istenmistir. ilgi (b)’de kayitli yaz1 ile de Biriminizden Ayiklama ve Imha
Komisyonu tiyeligi igin ............ccovviiiinnann.n. V€ ittt ‘i ismi bildirilmistir.

Tiim birimlerden isimleri bildirilen personelin Ayiklama ve Imha Komisyonu Uyesi olarak
gorevlendirilmeleri igin de ilgi ( c¢)’de kayith Makam Oluru almmustir.

Biriminiz ayiklama ve imhaya tabi tutulacak evraki i¢in komisyon ...... / .... /2021 tarihinde
calismaya baslayacaktir. Yukarida ad1 gecen personelinize bu gérevin teblig ettirilerek sz konusu tarihte
Merkezi Arsiv’de baslayacak calismaya katiliminin saglanmasi hususunu arz ederim.

Imza
veenn /012021
Ad1 ve Soyadi
IMI Sube Miidiirii
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ORNEK:6

IMHA TUTANAGI

Ayiklama ve Imha Komisyonu'nca Saglik Miidiirliigiimiiziin ...... / ..... yillarina ait evraki
ayiklama ve imha islemine tabi tutularak muhafazasina lizum goriilmeyenler, imha listeleri tutulmak
suretiyle imhaya ayrilmistir.

....... Tarih ve ...... sayili Bakanlik Onayi’n1 miiteakip, yukarida zikredilen evrak imha edilmek
lizere .......... Tarithinde ... iinitesine teslim edilmistir.
Baskan Uye Uye Uye Uye
(Imza) (Imza) (imza) (imza) (Imza)
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Merkezi Arsivler:

Il Saglik Miidiirliikleri

Ilce Saglik Miidiirliikleri

Hastaneler

11 Halk Saglig1 Laboratuvarlar

Agiz ve Dis Saglig1 Merkezleri/Hastaneleri
112 Acil Saglik Istasyonlar1 Bashekimligi
Toplum Saglig1 Merkezleri
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