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KAMU HIZMET STANDARDI TABLOSU

EGITIM VE DOSYA MUHAFAZA BIRIMI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA : . . HIZMETIN ORTALAMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESi
Argiv mekanlarinin TS13212 numarali “Arsiv Mekanlarinin . .
1 olusturulmasi ve . . Sirekli
. . Diizenlenmesi” standardi
diizenlenmesi
Her yilin ocak ay1 igerisinde,
Birimler Klasor dosya 1-Resmi yazi 2 -Devir teslim ve envanter onceki yila ait
2 devri formlar1 EK(4) dosya/klasorler miiteakip takvim
evri . o .
Uygunluk kontrolii yilinin ilk {i¢ ay1 ig¢erisinde
arsivlere devredilir.
Arsiv Belgelerin Standart Dosya Plani ¢ergevesinde Arsivlenmesi Siirekli
dijitallestirilmesi E-IMID (Elektronik kayit §istemi) DEVLET
3 Dosyalama fslemleri ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA
YONETMELIK - 11 sayil1 Devlet Arsivleri
Baskanlig1 Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesi hiikiimleri
DEVLET ARSIVHIZMETLERI HAKKINDA “Dosya/Klasor Etiketi nde,
YONETMELIK (EK-3) 11 sayili Devlet “kurum ad1/logosu”, “birim
. oL Arsivleri Bagkanligi Hakkinda adrkodu”, “dosya kodu”, “konu
4 Arsiv Dosya etiketi(sirthk) Cumbhurbaskanligi Kararnamesi hiikiimleri ad1”, “yi1l1” ve varsa “6zel
bilgi/6zel kod” gibi unsurlar
bulunmalidir.
Kurum igi miiracaatlarda direk birim
sorumlusuna bagvurulur ve arsiv malzemesi
. EK-1) “Belge/Dosya Istek Formu” Arsivi birimi tarafindan
S Arsivlerden Yararlanma KurSJrn dlgl mﬁrgcaatlaZda, dilekgesi alinir. tarafindan belirlenir.
DEVLETARSIVHIZMETLERIHAKKINDA 2 Giin
YONETMELIK MADDE 8
Arsivlik malzeme birim
arsivindel-5 yil. Ancak 6zelligi
“Birim Arsivi” Saklama . bulunan arsivlik malzeme daha
6 . Resmi yazi N .
Siiresi uzun siire saklanabilir. Kurum
arsivlerinde 10-14 y1l siire ile
saklanir.
Arsivlik Dosyalar . Dosyalarin tasnifi ve Ayiklama
! (Ayiklama Is?]emi) Tasnif kurulu ve baskan onay1 Vey imha kurallarina u}}]/mak
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Birim Arsivilerinde imha
Yonetmeliginin 30-36. Maddeleri Birim arsivlerinde ayitklama ve
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda imha islemi yapilmaz.
) . Yé')netmeliginip ilgi_li kanuni maddeleri geregi Ayiklama ve imha islemleri
Arsiv Ayl_kl.a ma Im}'la ve . istenilen belgeler kurum arsivinde yapilir. Ancak,
8 Tasnif Islemleri Idareye Bagli Tiim Evraklar . . N
a. Birimi, miikelleflerin tagra, bolge ve
b. Islem y1l1 (tesekkiil ettigi yil), yurt dist lfumll.lslarlndg
c. Konu ve iglem itibariyle aidiyeti, ayiklama ve imha iglemleri, bu
d. Aidiyet igerisindeki tarih Y6netmeligin 22 inci maddesi
hiikiimleri ¢er¢evesinde yapilir.
Imha listelerinin DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA Imha listeleri, 10 y1l siireyle
9 diizenlenmesi ve kesinlik Yonetmelik ekinde yer alan (EK-S) saklanir.

kazanmasi




Ayiklama ve Imha
Islemlerine Uygunluk
5oriisii (Saklanmasina gerek
goriilmedigine ayiklama ve
Imha komisyonlarinca karar

Resmi yazi
Komisyonun teskiline dair olur
Imzal1 imha listeleri
DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA
YONETMELIK

5 ig giinii

10 | verilen belgelere ait imha
listelerinin incelenerek
muhteviyatinda arsiv
malzemesi bulunup
bulunmadiginin tespiti
islemdir.
Yangin algilama
. . . . sensorleri,yangin tiiplerinin
11 Belgelerin korunmasi DEVLET ARSIV HIZMETLERI HAKKINDA tamdolu olmast.30 giinde /1
Arsiv' (Glivenligi) Yangin YONETMELIK A, . Y.
yangin tiipleri ters diiz edilip
sallanir.
Belgelerin korunmasi Higrometre bulundurmak Siirekli-rutubetin%50-60
12 Arsiv' (Glivenligi) arasinda tutulmasi
Nem-Rutubet
Belgelerin korunmasi Yilda en az 1 defa
13 Arsiv' (Giivenligi) Dezenfekan Malzemeleri
Mikroorganizmalar
14 Gelen-Giden Evrak 1-Gelen Evrak 2-Giden Evrak 2 is giinii
Yazigmalari
Arsiv mekanlarinin _
TS13212 numarali “Arsiv Mekanlarinin
15 olusturulmasi ve . - Y1l boyu
. . Diizenlenmesi” standardi
diizenlenmesi
Mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek
amaciyla hizmet i¢i egitim alma talebinde
bulunan personelinin egitim ile ilgili dilekgeleri,
16 Hizmet Ici Egitim Hizmet I¢i Egitim toalllzg 1yzlzlsl ,planlama ve 5 giin
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu yedinci
kismu, 214-maddeleri Kanunun 215. ve 216.
maddeleri
. . W Mayis ay1 sonuna kadar bir
Hizmet i¢1 egitimin . D . . C
e . Hizmet i¢i egitim plan ve programlari sonraki yilin hizmet ici egitim
konusu, siiresi, yeri,
17 . A B G ¥ plan ve programlarini hazirlanir
yontemi, egitim gorevlileri . .
¥ Baskanin onayi ile kesinleserek
ve gerekli diger hususlar
uygulamaya konulur. Her y1l
18 Faaliyet Raporu Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporu Her y1lin Ocak ay1 Faaliyet

(Ek:6) Resmi yazi

raporu 1 is giinii

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Ic kontrol Birimi
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