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18/3/1990 tarih ve 20465 Sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Milli Eğitim Bakanlığı
Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelikte;arşivlik malzemenin tasnif ve yerleştirilmesi,
Bakanlık ve birim arşivlerinde saklama süresi ve doğabilecek bazı tereddütlerin giderilmesi ile 

ilgili olarak bir yönerge hazırlaması gereği belirtilmiştir. Söz konusu yönerge hazırlanarak ilişikte

sunulmuştur.


Makamlarınızca uygun görüldüğü takdirde ekteki yönergenin yürürlüğe girmesini 
tensiplerinize arz ederim.
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MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

ARŞİV HİZMETLERİ YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç,Kapsam,Dayanak,Tanıklar ve Sorumluluk

Amaç


Madde 1-Bu Yönergenin amacı;Bakanlık Merkez,Taşra ve Yurtdışı Teşkilatı ile bağlı 
kuruluşların Merkez ve Taşra Teşkilatında bulunan arşiv malzemesi ve ileride arşiv malzemesi
haline gelecek arşivlik malzemenin tespit edilmesini,herhangi bir sebepten dolayı 
bunların kayba uğramamasını,gerekli şartlar altında korunmalarının temini ve milli menfaatlere
uygun olarak Devletin,gerçek ve tüzel kişilerin ve ilmin hizmetinde değerlendirilmele rini,muhafazasına
luzüm görülmeyen malzemenin ayıklama ve imhasına dair usul ve esasları düzenlemektir.


Kapsam


Madde 2-Bu Yönerge,Milli Eğitim Bakanlığının Merkez,Taşra ve Yurtdışı Teşkilatı ile bağlı
kuruluşların Merkez ve Taşra Teşkilatlarındaki arşiv hizmetlerinin yürütülmesine dair hükümleri kapsar.


Dayanak


Madde 3-Bu Yönerge,18 Mart 1990 gün ve 20465 Sayılı Resmî Gazete'de yayımlanan Milli Eğitim
Bakanlığı Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre hazırlanmıştır.


Tanımlar


Madde 4-Bu Yönergede geçen;


"Bakanlık",Millî Eğitim Bakanlığını,


"Arşiv Malzemesi";Türk Devlet ve Millet hayatını ilgilendiren ve en son işlem tarihi 
üzerinden otuz yıl geçmiş veya üzerinden on beş yıl geçtikten sonra kesin sonuca 
bağlanmış olup,birinci maddede belirtilen kuruluşların işlemleri sonucunda teşekkül eden ve
onlar tarafından muhafazası gereken,Türk Milletinin geleceğine tarihi, siyasi,sosyal,kültürel,
hukuki ve teknik değer olarak intikal etmesi gereken belgeler ve Devlet hakları ile Millet 
lerarası hakları belgelemeye,korumaya,bunlarla ilgili işlem ve münasebetler bakımından tarihi,
hukuki,idari,askeri, iktisadi,dini,ilmi,edebi,estetik,kültürel biyografik,jeneolojik ve teknik herhangi 
bir konuyu aydınlatmaya,düzenlemeye tesbite yarayan ayrıca ait olduğu devrin ahlaki,örf ve 
adetlerini veya çeşitli sosyal özelleiklerini belirten her türlü
yazılı evrak,defter,resim,plan,harita,proje,mühür,damga,fotoğraf,film,ses ve görüntü bandı baskı 
ve benzeri belgeleri ve malzemeyi,


"Arşivlik malzeme",Yukarıdaki bentte sayılan her türlü belge ve malzemeden zaman
bakımından henüz arşiv malzemesi vasfını kazanamayanlarla,son işlem tarihi üzerinden yüz
bir yıl geçmemiş memuriyet sicil dosyaları,Devletin gerçek ve tüzel kişilerle veya yabancı devlet
ve Milletlerarası kuruluşlarla akdettiği ikili ve çok taraflı Milletlerarası anlaşmalar,kurul 
kararları,öğretim programları,her türlü soruşturma ve dava dosyaları; teftiş,öğrenci 
künye,sınıf geçme,tastikname,diploma defterleri;okul ve kurum açma,kapama onayları;öğrenci 
dosyaları,maaş bordroları gibi malzemeyi, 

 


"Birim Arşivi";Bakanlık Merkez,Taşra ve Yurtdışı teşkilatı birimleri ile bağlı kuruluşların
Merkez ve Taşra birimlerinin görev ve faaliyetleri sonucu kendiliğinden teşekkülden
eden ve birimlerde,aktüalitesinin kaybetmemiş olarak aktif bir biçimde ve günlük iş akımı içinde 
kullanılan arşivlik malzemenin belirli bir süre saklandığı Ortaöğretim Genel Müdürlüğü Arşivi,Milli
Eğitim Müdürlüğü Arşivi,Halk Eğitim Müdürlüğü Arşivi,Resmi veya Özel İlkokul,Lise ve
Yurt Müdürlüğü Arşivi,Yurtdışı Eğitim Müşavirliği Arşivi gibi Arşivleri,


"Bakanlık Arşivi";Bakanlık Merkez Teşkilatı içinde yer alan ve arşiv malzemesi ile arşivlik 
malzemenin birim arşivlerine nazaran daha uzun süreli saklandığı arşivi,


İfade eder.


Sorumluluk


Madde 5-Bu Yönergenin uygulama ve koordinasyonu için aşağıdaki birimler ilgilendirilmiştir:


a)Arşiv malzemesinin ve arşiv malzemesi haline gelen arşivlik malzemenin tesbiti,
korunması,hizmete sunulması, kayba uğramaması,ayıklama ve imhası ile ilgili olarak Milli Eğitim 
Bakanlığı İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Yönergenin yürütülmesinden,


b)Merkez Birim amirlikleri,kendilerine bağlı Merkez ve Taşra teşkilatlarındaki arşivlik
malzemenin tesbitinden,korunmasından,kayba uğramasından ayıklama ve imhası ile ilgili olarak İdari
ve Mali İşler Dairesi Başkanlığına bildirilmesinden ve bu Daire Başkanlığı ile işbirliği ve takibinden,


c)Yurtdışı teşkilatı ile bağlı kuruluşların Merkez ve Taşra teşkilatları,işlemlerin ilgili Kanun 
Hükmünde Kararname,Yönetmelik ve Yönerge esaslarına göre ve bunlara uygun olarak yürütülmesi
ile takip ve kontrolünden sorumludurlar.

 

İKİNCİ BÖLÜM

Malzemenin Bakanlık Arşivinde Tasnifi ve Yerleştirilmesi

Malzemenin Bakanlık Arşivinde Saklama Süresi


Malzemenin Bakanlık Arşivinde Tasnifi ve Yerleştirilmesi


Madde 6-Arşivlik malzeme ve arşiv malzemesi,işlem gördüğü tarihte meydana gelen
teşekkül ve münasebet biçimlerine uymak suretiyle düzenleme esasına dayanan organik metodla
(Provenance Sistemi) tasnif edilir.Bu tasnif sisteminin esası,arşivlere devredilen fonları,bütünlüklerini
bozmadan asli düzeni ile bırakmaktır.


Arşivlik malzemenin işlem gördüğü tarihlerdeki ait olduğu,daire ve alt birimleri,hiyerarşik
bütünlük içerisinde tespit edilir,Birimlerin kenddilerine ait olan evrakı bir araya getirilir.


Tasnif İşlemleri Şu Sırayı Takip Eder:


a)Önce,her daire ve alt birimlere ait evrak,tek tek elden geçirilerek ayırma işlemi yapılır.
Birimlerin evrakı,işlem gördükleri tarihlerdeki teşekkül ve münasebet biçimlerine uygun şekilde bir araya
getirilir.


Ayırma işlemi,Bakanlığın genel idari yapı şeması tespit edildikten sonra yapılır.


Kesin Tasnif,muhafazasına lüzum görülmeyen malzemenin ayıklama ve imhasından sonra yapılır.


b)Bakanlık Merkez,Taşra ve Yurtdışı Teşkilatı ile bağlı kuruluşların Merkez ve Taşra 
Teşkilatlarının kodlana rak, her birimin evrakının nereye yerleştirileceğinin bilinmesi gerekmektedir.
Tasnif edildiği yerden alınan belgenin tekrar depodaki yerine konması için de öncelikle kurumun,alt
birimlerin ve bağlı kuruluşlar ile Yurtdışı Teşkilatı kodunun tespiti lazımdır.Sadece kurum 
kodu yeterli olmamaktadır.Birimlerin,alt birimlerin,bağlı kuruluşlarınve Yurtdışı Teşkilatınında 
kodlanması gerekmektedir.


Teşkilat şemasına göre;Bakanlık Merkez,bağlı kuruluşlar ve taşra teşkilatının birim ve alt 
birimleri ile Yurtdışı Teşkilatı birimlerinin Bakanlıkça tespit edilen kadroları esas alınarak kodlama
işlemine geçilir.Evrak ve eklerine,aidiyeti ve bütünlüğü bozmayacak şekilde ayrı ayrı kod numaraları verilir.


Kodlama Esasları:


- Kurum Kodu
: Bakanlık,kurum ve kuruluşlar


- Birim kodu
: Genel Müdürlük veya Müstakil Daire Başkanlığı


- Alt birim kodu
: Daire Başkanlığı


- Hizmet birim kodu
: Dosya tasnif numarası almamış belgelerden,hizmetlerde farklılık 
varsa,bu hiz
   metler kodlanacaktır.Eğer,dosya yönetmelikleri tatbik edilerek hizmetler sınıf



  lanmışsa,yeniden kod verme yoluna gidilmeyip,bu dosya numaraları aynen kul



  lanılacaktır.


Kodların tespit edilmesinde ve uygulanmasında aşağıdaki esaslara uyulur:


1)Mümkün olduğu kadar fazla rakam (harf veya rakam-harf) kullanılmasından kaçınılır.


2)Yeni kurulan daire ve alt birimler için kod ihdas edilirken,bunların eski kodlarla çakışmamasına
dikkat edilir.


3)Evrak ve vesaikin eklerine de,aidiyeti ve bütünlüğü bozmamak için mevcut kodlama,kendi 
bütünlüğü içerisinde ayrı ayrı verilir.


Bakanlık kodlama cetveli EK-1'dedir.


c)Ayırımı yapılan vesaik ve evrakdan,konu ve işlem itibariyle aidiyeti aynı olanlar,ekleriyle
birlikte bir araya getirilir.


Evraka ekli olan harita,plan,proje ve benzerleri,asıl evrak ve vesaikden ayrılmaz.Bu tür ekler,asıl
evrak ve vesaik ile birlikte ele alınır.


Birden fazla yaprak ve sayfadan ibaret olan evrakın,dağıtılmasına mani olmak,yerlerinin 
kaybolmasını önlemek ve aidiyetlerini sağlamak,dolayısıyla kullanılmalarını kolaylaştırmak için yaprak
ve sayfalar numaralandırılır.Her dosyada,evrak 1'den başlamak üzere sıra numarası alır.Evrakın 
ekleri,kendi içerisinde sayıldıktan sonra,asıl evrakın ön yüzünün sol alt köşesine,adet olarak kurşun
kalemle yazılır.


d)Daha sonra,birimleri tespit tespit edilmiş olan evrak ve vesaik,kendi içerisinde "gün,ay ve yıl"
sırasına göre, kronolojik sıraya konur.Bu işlem yapılırken,aşağıdaki hususlar gözönüne alınır:


1)Kronolojik sıralama işlemi,küçük tarihten büyük tarihe doğru yapılır.Birden fazla eki bulunan
evrak ve vesaikin,  kronolojik sıralamasında da aynı usul uygulanır.


2)Üzerine yalnızca "ay"ı olup,günü belli olmayan evraklar,sıralamada,evrakın sayısı gibi ipucu
olacak bir unsura sahip değilse,bunlar bulundukları ayın en sonuna toplu olarak konulur.


3)Eski harfli belgelerdeki Hicri ve Rumi tarihler,Miladi tarihe çevrilerek alınır.

        4)Bazı eski harfli evrak ve vesaikde,tarihler,"ay"olarak üç parçaya bölünerek,"Eyail","Eyasit" ve 
"Eyahir" tabirleri ile kullanıldığından;"Eyail"yazılı olanlar,ait oldukları ayın 10 uncu gününden sonraya 
"Eyasit"yazılı olanlar,ait oldukları ayın 20 inci  gününden sonraya;"Eyahir"yazılı olanlar ise,ait oldukları 
ayın 30 uncu günün den sonraya konulur.

Üzerinde gün ve ay olmayıp;sadece yıl yazılı olanlar,ait oldukları yılın en sonuna konulur.


5)Üzerinde yazılı bir tarih olmadığı halde,tahmini tarihlemesi yapılan evraklar da,ait oldukları 
yılın,ayı ve günü belli olmayan evrakları arasına konulur.Tahmini tarihleme kaydı,köşeli parantez 
içerisinde gösterilir.


e)Ayırma neticesinde,evrak ve vesaikin ait olduğu,kurumun daire başkanlığına kadar,daha 
önceden belirlenmiş kodlarını ihtiva eden,lastikden yapılmış "Arşiv Yer Damgası",(Ek:2),evrakın arka 
yüzünün sol üst köşesine siyah ıstampa mürekkebi kullanılmak suretiyle basılır.Arşiv yer damgasında,
"Alt Birim Kodu'na kadar olan kısımlar değişmeyeceğinden,bunların belirlenmiş kodları,lastik damganın 
yapılması sırasında damgada yer alır.Aynı damganın "Kutu veya Klasör Numarası","Dosya Numarası"ve
"Evrak Sıra Numarası"bölümleri ise kurşun kalemle doldurulur.


"Kutu Numarası"bölümünde,evrak ve vesaikin dosyalar içerisinde konacağı kutuya verilecek 
müteselsil numara yazılır.


"Dosya Numarası"bölümüne,bir kutuda yer alacak dosyalara verilecek müteselsil numara yazılır.


"Evrak Sıra Numarası"bölümüne ise,her bir dosyaya yerleştirilecek evraklara verilecek sıra
numarası yazılır.

Her bir dosya içerisinde yer alacak evrak 1'den başlamak üzere sıra numarası alır."Arşiv Yer Damgası"
aidiyet ve bütünlüğü sağlaması bakımından,evrakın eklerine de basılır.Kodlama,"Kutu Numarası",
"Dosya Numarası"ve"Evrak Sıra Numarası"bölümleri,kurşun kalemle doldurulur.Boyalı,sabit,tükenmez
veya mürekkepli kalemle evrak üzerine yazı yazılmaz.


f)Her bir dosya gömleği içerisinde,o dosyada yer alacak evrakın dökümünü verecek,
bir"Dosya Muhteviyatı Döküm Formu"(EK:3) konacaktır.


g)İstenen belgelere süratli bir şekilde ulaşmayı sağlamak için,belgelerin dosyalar içerisinde 
yerleştirileceği kutuların (veya klasörlerin),sırtlarında bulunan etiketler üzerine yukarıda
belirtilen kodlamanın,"Evrak Sıra Numarası" hanesine kadar olan bilgiler kaydedilir.Bu etiketlerde (EK:5),
"Dosya Numarası",hanesine,bir kutuda yeralacak dosyaların ilk ve son numaraları ile ayrıca "İşlem
Yılı" yazılır.Aynı şekilde,dosya gömleklerinin ön yüzlerine de,kodlamanın"Dosya Sıra Numarası"dahil,
"İşlem Yılı"kaydedilir.


Ayrıca,Hizmetlerin hususiyeti ve aidiyeti itibariyle kendi arasında müteselsil numara almış olan
evrak ve vesaik için,kutu etiketleri ile dosya gömleklerinin ön yüzlerinde,"İşlem Yılı"hanesinin altına,
dosya ve dolayısıyle kutu içerisinde yer almış olan bu tür evrak ve vesaikin almış olduğu müteselsil 
numaranın başlangıç ve bitiş numaraları,aramada bir kolaylık unsuru olması bakımından kaydedilir.
Bunun için,"İşlem Yılı" hanesinin altında bu numaraların yer alacağı bir boş kısım bırakılır.


h)Kutu ve dosyalara verilecek sıra numaraları,dosyalama sistemleri devam ettiği sürece 
müteselsil olarak devam ettirilir.


ı)Bu tasnif sisteminde,ayırma ve tarihleme işlemi tamamlanan evrakın,envanteri hazırlanır.
Bunun için her evrakın veya ekleriyle birlikte evrak bütünlüğünün,mahiyeti hakkında özeti çıkarılıp fişlenir.


i)Bütün bu işlemler,daha sonra kataloglara geçirilir.


j)Tasnifi tamamlanmış olan evrak,standart dosya gömlekleri içerisinde kutulara (EK:4)
(veya Klasörlere) konmuş olarak,gerekli şartları haiz arşiv depolarında ve madeni raflarda,tasnif 
planına uygun olarak,bir yerleştirme planı dahilinde yerleştirilir.


Bu yerleştirmede,raflarda,çift taraflı ranzalar da dahil soldan sağa,gözlerde ise yukarıdan 
aşağıya doğru devam eden bir sıra dahilinde yerleştirilir.


Yerleştirme işlemi,arşiv deposuna girildiğinde,sol taraftaki ilk rafın sol üst köşesinden 
başlamak üzere yapılır.Bu işlem,her raf grubu için tekrarlanır.


Arşiv deposunun yerleşim şeması çıkarılır ve depo girişinin uygun bir yerine asılır.


Bu tasnif sistemi,yalnızca klasik tip arşiv belgesi denilen evrak için söz konusudur.

        Değişik tür ve çeşitteki malzemenin (Film,fotoğraf,plak,ses ve görüntü bandı,vb.)tasnifi değişik
sistem ve işlemlere göre yapılır.

Malzemenin Bakanlık Arşivinde Saklama Süresi


Madde 7-Arşiv Malzemesinin Bakanlık Arşivinde bekletilme ve saklanma süreleri birim 
arşivlerindeki saklama sürelerine göre 10-14 yıl arasındadır.Ancak daha uzun süre saklanacak
malzemeler Bakanlıkça tespit edilir.Bakanlık arşivinde saklama süreleri (EK:7) de gösterilmiştir.

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

İmha Edilecek Malzemenin Tespit Ölçüsü


Arşivlerden Yararlanma


İmha Edilecek Malzemenin Tespit Ölçüsü


Madde 8-Cari işlemlerde fiilen rolü bulunan,saklanmaları belli sürelerde kanun ve diğer 
mevzuatla tayin olunanlar(Özel mevzuat hükümlerine göre lüzumlu görülenler),16 Mayıs 1988 
tarih ve 19816 Sayılı Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmeliğin 31 nci Maddesinde 
sayılan malzeme içerisinde yer almış dahi olsalar,mevzuatın tayin ettiği zaman sınırı veya malzemede
belirtilen süre içerisinde ayıklama ve imha işlemine tabi tutulmazlar


İmha Edilecek Malzeme


Madde 9-İmha edilecek malzeme,aşağıda gösterilmiştir.


1)Şekil ne olursa olsun,her çeşit tekit yazıları,


2)Elle-daktilo ile veya bir başka teknikle yazılmış her çeşit müsveddeler,


3)Resmi veya özel her çeşit zarflar (Tarihi değeri olan hariç)


4)Adli ve İdari yargı organları ile PTT ve diğer resmi kuruluşlardan gelen ve genellikle
bir ihbar mahiyetinde bulunan alındı,tebliğ ve benzeri her çeşit kağıtlar,PTT'ye zimmet karşılığında
verilen evrakın(koli,tel,adi ve taahhütlü zarf ve benzeri)kayıt edildiği zimmet defterleri ve havale fişleri,


5)Bilgi toplamak amacıyla yapılan ve kesin sonucu alınan yazışmalardan geriye kalanlar
(Anket soru kağıt ları,istatistik formları,çeşitli cetvel ve listeler,bunlara ait yazışmalar ve benzeri
gibi hazırlık dökümanları)


6)Aynı konuda bir defa yazılan yazıların her çeşit kopyaları ve çoğaltılmış örnekleri


7)Esasa taalluk etmeyip,sadece daha önce belirlenmiş bir sonucun alınmasına yarayan her
türlü ara yazışmalar,


8)Bir örneği takip veya saklanılmak üzere,ilgili ünite,daire,kurum ve kuruluşlara verilmiş her
çeşit rapor ve benzerlerinin fazla kopyaları,


9)Ünite,daire,kurum ve kuruluşlar arasında yapılan yazışmalardan,ilgili ünite,daire,kurum 
ve kuruluşta bulunan asılları dışındakilerin tamamı,


10)Bir ünite,daire,kurum ve kuruluşlar tarafından yazılan ve diğer ünite,daire,kurum ve
kuruluşlara sadece bilgi maksadı ile gönderilen tamim,genelge ve benzerlerinin fazla kopyaları,
aslı ilgili ünite,daire ve kuruluşlarda bulunan raporlar ile ilgili mütalaların,diğer ünite ve kuruluşlarda
bulunan kopya ve benzerleri,


11)Dış kuruluşlardan bilgi için gelen rapor,bülten,sirküler,broşür,kitap ve benzeri basılı
evrak ve malzemeile her türlü süreli yayından ve basılı olmayan malzemeden,kütüphane ve 
dökümantasyon ünitelerine mal edilenler dışında kalanlar,kullanılmasına ve muhafazasına lüzum 
görülmeyen kitap,broşür,sirküler,form ve benzerleri ile mevzuat veya form değişikliği sebebiyle 
kullanılmayan basılı evrak ve defterlerden elde tutulacak örnekler dışındakilerin tamamı,


12)Demirbaş,mefruşat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapılan yazışmalardan sonucu alınan
ve işlemi tamamlanmış yazışmaların fazla kopyaları,


13)İşlemi tamamlanmış bütçe teklif yazılarının fazla kopyaları,


14)Çalışma raporlarının fazla kopyaları,


15)Yanlış havale ve sevk sebebiyle,ilgili evrak için yapılan her türlü yazışmalar,
emir,yazı ve benzerleri,ilgili mevzuat hükümlerine göre belli saklama sürelerini doldurmuş bulunan 
yazışmalar.


16)Kanun tüzük ve yönetmelik icabı,belli bir süre sonra imhası gereken şifre,gizli emir,yazı 
ve benzerleri ilgili mevzuat hükümlerine göre belli saklanma sürelerini doldurmuş bulunan yazışmalar.


17)İsimsiz,imzasız ve adresi bulunmayan dilekçe,ihbar ve şikayetler,


18)Bilgi için gönderilmiş yazılar,müteferrik işlem meyanında,kesin bir sonuç doğurmayan
her türlü yazışmalar.


19)Personel devam defter ve çizelgeleri,izin onayları,izin dönüşü bilgi verme yazıları,hasta 
sevk formları,


20)İmtihan duyuruları,başvurular,imtihan tutanakları,imtihan yazılı kağıtları,imtihan sonuç
yazıları ve duyuru cetvelleri,


21)Görev talepleri ve cevap yazıları,işleme konmamış başvurular ve yazılar,


22)Daire arası müteferrik yazışmalar,vatandaşlarla olan müteferrik yazışmalar,


23)Vatandaşlardan gelen istek,teklif,teşekkür yazıları ve cevapları,


24)Davetiyeler,bayram tebrikleri ve benzerleri,


25)Her türlü cari işlemlerde aktüalitesini kaybetmiş olup,değersiz oldukları takdir edilenler,


26)Yukarıda,genel tarifler içerisinde sayılanlar dışında kalıp da,bürokratik gelişmeler sonucunda
,zamanla kendiliğinden teşekkül eden evrak ve vesaik ile benzerlerinden delil olma vasfı taşımayan,hukuki
ve ilmi kıymeti bulunmayan,muhafazasına lüzum görülmeyenlerin,


İmhasına Bakanlık ve birimler bünyesinde kurulacak ve "Ayıklama İmha Komisyonları'nca" karar
verilir.


Arşivlerden Yararlanma


Madde 10-Araştırmaya açık arşiv malzemesinden yerli ve yabancı gerçek ve tüzel kişilerin
yararlanması, yükümlülükleri,arşiv malzemesi örneklerinin verilmesi 12 Mayıs 1989 tarih ve 20163
sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan "Devlet Arşivlerinde Araştırma ve İnceleme Yapmak İsteyen Türk 
ve Yabancı Uyruklu Gerçek ve Tüzel Kişilerin Tabi Olacakları Esaslar" hükümlerine göre yapılır.


Madde 11-Bu Yönerge yer almayan hususlarda Milli Eğitim Bakanlığı Arşiv Hizmetleri 
Yönetmeliği hükümleri uygulanır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Yürürlük ve Yürütme


Yürürlük


Madde 12-Bu Yönerge yayımı tarihinde yürürlüğe girer,


Yürütme


Madde 13-Bu Yönerge hükümlerini Milli Eğitim Bakanı yürütür.

 

 

 

 

 

 

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI HİZMET BİRİMLERİ

ARŞİV KOD CETVELİ

Kurum
Birim
Alt Birim

Kodu

Kodu
Kodu
H.B.K.
Kurum,Birim ve Alt Birimin Adı:
180-190


MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI

       180
  MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞI(Maarif Vekaleti)



01
  Bakanlık Özel Kalem Müdürlüğü



02
  Müsteşarlık Özel Kalem Müdürlüğü



03
  Müsteşarlık Bürosu




01

Personel İşlemleri




02

Genel Yazılar




03

İdari İşlemler



05


Kurullar




01

Milli Eğitim Şurası




02

Eğitim ve Öğretim Yüksek Kurulu




03

Mesleki ve Teknik Yüksek Danışma Kurulu




04

Çıraklık ve Meslek Eğitim Kurulu




05

Öğrenci Disiplin Kurulları




06

Özel İhtisas Komisyonları




07

Müdürler Komisyonu - 1933




08

Merkez Disiplin Kurulu




09

Dil Heyeti




10

Telif ve Tercüme Heyeti - 1924






Ana Hizmet Birimleri



10


İlköğretim Genel Müdürlüğü







Okul Öncesi ve Temel Eğitim Genel Md.1982-1992






İlk Tedrisat Dairesi-1923






İlk Tedrisat Müdürlüğü-1920




01

Bütçe ve Değerlendirme Daire Başkanlığı






(Disiplin Şb.,Teftiş Şb.,Öğrenci İşleri Şb.-1992)






01
Bütçe ve Donatım Şb.Md.






02
Disiplin Şb.Md.

                                                                                                (EK-2)

ARŞİV YER DAMGASI (Evrakın arka yüzüne)

 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


__________     ___________    ​​​​​__________      ____________     __________     

         1,5 cm            1,5                     1,5                        2                         1,5                     1,5                    1
1.Kurum kodunun yazılacağı bölüm
(Bakanlık veya ilgili kuruluş)

2.Birim kodunun yazılacağı bölüm
(Genel Müdürlük veya müstakil Daire Başkanlığı)

3.Alt Birim kodunun yazılacağı bölüm
(Daire Başkanlığı)

4.Hizmet Birim kodunun yazılacağı bölüm
(Dosya tasnif numarası almamış belgelerde,hizmetler




  de farklılık varsa,bu hizmetler kodlanacaktır.Eğer,




  dosya yönetmelikleri tatbik edilerek hizmetler sınıf




  lanmışsa,yeniden kod verme yoluna gidilmeyip,bu             


  dosya numaraları aynen kodlanacaktır)

5.Kutu sıra numarasının kaydedileceği bölüm

6.Dosya sıra numarasının kaydedileceği bölüm

7.Evrak sıra numarasının kaydedileceği bölüm

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                  (EK-3)

T.C.

............................... BAKANLIĞI

..........................................................

DOSYA MUHTEVİYATI DÖKÜM FORMU

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Sıra No
	Tarih
	Sayı
	    Konusu
	 
	 
	Adedi
	Açıklamalar

	 

 

 

 

 

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

ARŞİV KUTUSU                                   (EK-4)

 

 

 

 

Kutunun etiket ve kulp kısmından görünüş

NOT:Kalın mukavva ve suntadan yapılmış olan arşiv kutusunun üzeri siyah ve lacivert cilt bezi ve

         içi de kaplık kartonla kaplanacak.

 

                                                             Etiket (Kutu veya klasörün sırt kısmı)                                        (EK-5)

 

	1
	2
	3
	4

	5

	6

	 

	7

	 

	8

	9


1.Kurum kodu

2.Birim kodu

3.Alt birim kodu

4.Hizmet türü kodu

5.Kutu veya klasör sıra numarası

6.Dosya sıra numarası

7.İşlem yılı

8.Evrakların müteselsil sıra numarası

   (....................................... şeklinde)

9.Yıl grupları

 

 

 

 

 

 

 

  




 T.C.                                                                    (EK-6)                                                                         

...........................................BAKANLIĞI

.................................................................

ARŞİV MALZEMESİ DEVİR-TESLİM VE ENVANTER FORMU

Birimi:  Dönemi:

	Türü
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

Envanter
	G
	A
	Y
	 
	 

Gizlilik
	Konusu
	Teşkilat Kodu
	Kutu
	Dosya

	Sıra No
	İşlem Tarihi
	Sayı
	Derecesi
	 
	Adedi
	Açıklamalar
	Evrak

Sıra No

	 

 

 

 

 

 

 

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


ARŞİV MALZEMELERİNİN SAKLAMA SÜRELERİ CETVELİ

Sıra No   Malzemenin Adı
 Saklanacağı Arşiv ve Süresi (Yıl)     :

1

Diploma Defteri
 Okul,il veya ilçe MEM-Süresiz

2

Öğrenci Künye Defteri
Okulda-Süresiz

3

Tasdikname Defteri
 Okulda-Süresiz

4

Sınıf geçme defteri
 Okulda-Süresiz

5

Sınıf geçme defteri
 Okul,İl ve İlçe MEM-süresiz

6

Karne Kayıt defteri
 Okulda-Süresiz

7

Okul Dışı Künye defteri
Okulda-Süresiz

8

Ders Denetleme defteri
Okulda-Süresiz

9

Günlük nöbet defteri
 İlgili birimde-3 yıl

10

Öğretmen,memur,hizmetli devam-
Okulda-Süresiz

                 devamsızlık defteri

11

Personel devam-devamsızlık cetveli
İlgili birimde-1 yıl

12

Öğretmen not defteri
Okulda-1 yıl

13

Sınıf Ders Defteri
 Okulda-1 yıl

14

Öğrenci yoklama defteri
Okulda-2 yıl

15

Öğrenci Hasta Sevk Defteri
Okulda-1 yıl

16

Hasta Kayıt Revir defteri
Okulda-1 yıl

17

Revir İlaç Sarf Defteri
Okulda-5 yıl

18

Disiplin Kurulu karar defteri
İlgili birimde-10 yıl

19

Öğrenci Eşya dağıtımı defteri
İlgili birimde-5 yıl

20

Öğrenci Taksit Defteri
İlgili birimde-3 yıl

21

Günlük tabela defteri
İlgili birimde-1 yıl

22

Kurs Belgesi Defteri
 İlgili birimde-süresiz

23

Demirbaş eşya defterleri(Bakanlık
İlgili birimde-5 yıl



onay ile değiştirildikten sonra)

24

Demirbaş eşya özet defteri
İlgili birimde-süresiz

25

Teftiş defteri
 İlgili birimde-süresiz

26

Gelen-Giden evrak defteri
İlgili birimde-5 yıl

27

Ortak Kayıt defteri (kooperatif)
İlgili birimde-süresiz

28

Yönetim Kurulu karar defteri
İlgili birimde-5 yıl

29

Envanter ve Blanço defteri
İlgili birimde-5 yıl

30

Ortak Alışveriş defteri
İlgili birimde-3 yıl

31

Temizlik malzeme sarf defteri
Okulda-5 yıl

32

Takım dağıtım defteri
İlgili birimde-1 yıl

33

Ruhsatname ve muadelet Vesikaları
İlgili birimde-süresiz



kütük defteri

34

Yoğaltım defteri
 Okulda-5 yıl

35

Ayniyat ve Yevmiye Defteri
Okulda-5 yıl

36

Kasa Defteri
 Okulda-5 yıl

37

Ambar Esas defteri
 İlgili birimde-5 yıl

38

Alacaklılar-borçlular defteri
İlgili birimde-5 yıl

39

Depo defteri
 İlgili birimde-süresiz

40

Üye kayıt defteri
 İlgili birimde-süresiz

41

Danışma Kurulu Kararı Defteri
İlgili birimde-10 yıl

42

Kol faaliyetleri defteri
İlgili birimde-5 yıl

43

Maaş-Ücret defteri
 İlgili birimde-süresiz

44

Ek ders ücretleri defteri
İlgili birimde-5 yıl

45

Ödenek,Avans-Kredi defteri
İlgili birimde-5 yıl

46

Öğrenci Dosyası(Gündüzlü,yatılı,
Okulda-süresiz



burslu)

47

Yurtdışında öğrenim gören dövizli,
İlgili birimde-süresiz



dövizsiz Özel-resmi öğrenci dosyası


48

Kanaat Not çizelgesi dosyası
Okulda-3 yıl(denetim görmesi şartıyle9

49

Öğretmenler Kurulu Tutanakları dosyası
Okulda-5 yıl

50

Disiplin Kurulu Belgeleri dosyası
Okulda-6 yıl

51

Öğretmenlerin haftalık ders dağıtım
Okulda-3 yıl ilgili Dairede 1 yıl



çizelgesi

52

Personel Özlük dosyası
Son görev yaptığı yerde 66 yaş kadar

53

Gizli yazılar dosyası(yönetmeliğin 7.mad.
İlgili birimde-süresiz



göre gizliliği kaldırılmayan seferberlik dosyası

54

Gider tahakkukuyla ilgili dosyalar
İlgili birimde-5 yıl(sayıştayda ilanı
kesinleşmesi şartıyla)

55

İnceleme-Soruşturma dosyası
Soruşturrmayı yapan birimde-süresiz

56

Yüksek Disiplin kurulu kararları
İlgili birimde-süresiz

57

Sicil dosyaları
 İlgili birimde 101 yıl saklandıktan sonra





devlet arşivleri Gen.Md.ne gönderilecek

58

Emeklilik dosyası
 İlgili birimde-süresiz

59

Mecburi hizmet takibat dosyası
 İlgili birimde-5 yıl



(takibat bittikten sonra)

60

Stajyerlik dosyası
 Okulda-5 yıl

61

Kapanan Özel Öğretim Kurumları dosyaları
İlgili birimde-5 yıl

62

İdari dava dosyaları
 İlgili birimde-10 yıl

63

Konut tahsisi dosyası
İlgili birimde-süresiz

64

Konut kirası dosyası
 İlgili birimde-5 yıl

65

Yurtdışı Teşkilatının avans kredi ve mahsup
İlgili birimde-5 yıl(Sayıştayda ilamı



dosyaları
 kesinleşmesi şartıyla)

66

Güneydoğu Anadolu Projesi ile ilgili dosyalar
İlgili birimde-5 yıl

67

Milli Güvenlik Siyaseti ile ilgili yazışmalar
İlgili birimde-5 yıl,Bakanlık arşivinde



dosyası
 süresiz

68

Eğitim-öğretim Yüksek Kurulu,Talim ve Ter-
İlgili birimde-5 yıl,Bakanlık arşivinde



biye Kurulu,Danışma Kurulları ve Sürekli
10 yıl saklandıktan sonra DAGM devre-



kurulların kararları Milletlerarası antlaşmalar
dilecek



projeler,kararlar

69

Resmi burslu yüksek öğrenim öğrencilerinin
İlgili birimde-süresiz



tespit edilmesine ait Bakanlar Kurulu Karar



ları

70

Şura toplantılarıyla ilgili karar,plan ve dökü-
İlgili birimde-5 yıl,Bakanlık arşivinde



manlar
süresiz

71

Ders ve yardımcı ders kitaplarının asılları
İlgili birimde-süresiz



ile bunlara ait programlar ve şartnameler

  1)

Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü (DAGM)

72

Talim ve Terbiye Kurulu Mütalaları
İlgili birimde-süresiz

73

Öğretim Programları ve bunlara ait raporlar,
İlgili birimde-süresiz



kararlar

74

Eğitim ve Öğretimle ilgili araştırma ve değer-
İlgili birimde-süresiz



lendirme raporları

75

Özlük haklarını belirten diploma,tastikname
İlgili birimde-10 yıl



ve benzerinin denkliğini gösteren belgeler.

76

Kurum,kuruluş ve şahıslarla yapılan sözleşme-
İlgili birimde-süresiz



ler,protokollar

 

77

Kalkınmada öncelikli illerin yatırımlarıyla ilgili
İlgili birimde-5 yıl



plan,program ve raporları

78

Okul,kurum ve öğretmen denetleme raporları
İkinci bir denetim geçirmek şartıyla





İlgili birimde-3 yıl

79

Faaliyet programları,birifing dosyaları,faaliyet
İlgili birimde-1 yıl



raporları ve çalışma takvimi

80

Yıllık İcra plan ve programlarıyla ilgili döküman-
İlgili birimde-5 yıl



lar


81

Genel Kurul,yönetim kurulu kararları ve blançolar
İlgili birimde-10 yıl

82

Özel Eğitim uygulananlara ait her türlü test,rapor
İlgili birimde-süresiz



ve benzeri belgeler

83

Merkezi sistemle yapılan sınav sonuçları
İlgili birimde-1 yıl

84

Eğitimci lider tezleri
 İlgili birimde-süresiz

85

Yazılı yoklama kağıtları
Okulda-1 yıl

86

İmtihan kağıtları ve tutanakları
Okulda-2 yıl

87

Öğrenci yoklama fişleri
Okulda-2 yıl

88

Stajyerlik onayları
 İlgili birimde-15 yıl

89

Okul ve kurum açma kapama onayları
İlgili birimde-süresiz

90

Yurtiçi ve yurtdışı geçici görevlendirme onayları
İlgili birimde-5 yıl

91

Yıllık,mazeret ve sağlık izini onayları
İlgili birimde-3 yıl

92

Terfi teklifi cetvelleri
İlgili birimde-1 yıl

93

İlkokul öğretmenlerinin atama ve nakit kararname-
İlgili birimde-3 yıl İl MEM.Süresiz

94

Kadro ihdas ve tenkisleri
İlgili birimde-5 yıl

95

Kadro kaydı
 İlgili birimde-süresiz

96

Kadro değişikliği cetvelleri
İlgili birimde-süresiz

97

Dolu kadro değişikliğine ait isimlendirme listeleri
İlgili birimde-10 yıl

98

Vizeli kadro cetvelleri
İlgili birimde-5 yıl

99

Sürekli işçi kadrolarına ait vizeli cetveller
İlgili birimde-süresiz

100

Yan ödeme ve özel hizmet tazminatı

101

Vizeli cetvelleri
 İlgili birimde-5 yıl

102

Sigorta primi belgeleri
İlgili birimde-süresiz

103
 Öğrencilerle ilgili sözleşmeler
Okulda-5 yıl

104

İl MEM,öğrencileri yetiştirme ve imtihanlara hazır-
İl MEM,5 yıl



lama kursları fon hesabı formu

105

İlçe MEM,öğrencileri yetiştirme ve İmtihanlara
İlgili birimlerde-5 yıl



kurs merkezi toplam bütçesi formu

106
 İstatistikler ve ilgili dökümanlar
Bilgiyi veren birimlerde 1 yıl,değerlen-





direcek birimde süresiz.

107

Tarihçiler
 İlgili birimde-süresiz

108
 TBMM'de verilen soru önergelerine gönderilen
İlgili birimde-1 yıl



cevaplar

109

Film (negatif)
 İlgili birimde-süresiz

110
 Film (Pozitif-Kopya)
 İlgili birimde-10 yıl

111

Eğitim ve öğretimle ilgili şura,seminer sergi,
İlgili birimde-süresiz



yarışma ve benzeri faaliyetlerle fotoğraf,albüm,



slaytses ve görüntü bantları

112
 Kullanılmayan (Deşifre olmayan)imtihan soruları
İlgili birimde-süresiz

113
 Merkezi sistemle yapılan imtihanlara ait soru kitap-
İlgili birimde-süresiz



çıklarının birer örneği

114
 Unesco,yerli ve yabancı kuruluşlarca yurtiçinde 
İlgili birimde-süresiz



veya yurtdışında sağlanan imkanlarla staj,kurs,



master,doktora öğrenimi görenlere ait evrak

115
 İncelenerek okullara tavsiye edilmesi isteğişle 
İlgili birimde-5 yıl



Bakanlığımıza gönderilen ve incelendikten sonra



uygun bulunan veya bulunmayan kitap ve diğer



eğitim araçları

116

Hibe yolu ile temin edilen makina,teçhizat,taşıt ve
İlgili birimde-süresiz



benzeri malzemelere ait belgeler

117
 Ayniyat talimatnamesi gereğince düzenlenen alındı,
İlgili birimde-5 yıl



devir-teslim,sayım,kayıttan düşme tutanakları ve



benzeri belgeler

118
 Demirbaş eşya tahsis emirleri
İlgili birimde-5 yıl

119
 Satınalma işlemleriyle ilgili karar
İlgili birimde-5 yıl(Sayıştay ilamı 





kesinleşmesi şartıyla)

120

İhale evrakı ve benzeri

121

Aidat tahsilat makbuzu ve dekontlar
Okulda-3 yıl

122

Resmi PTT pulu istek fişleri,makbuzları
İlgili birimde-5 yıl



ve sarf cetvelleri

123
 Öğrencinin tahakkuk eden yevmiyeleri
İlgili birimde-5 yıl



cetveli(Döner Sermayeli kurumlarda)

124

Döner sermaye muhasesi ve işlemleriyle
İlgili birimde-5 yıl



ilgili belgeler

125

Diğer kurumlardan alınan uygulamaya
İlgili birimde-süresiz



esas görüşler

126
 Bina,arsa ve arazi tahsisi onayları,tapu,
İlgili birimde-süresiz



tapu tahsis belgeleri ve imar planları

127
 Gayrimenkul kamulaştırma,satınalma
İl MEM ve İlgili birimlerde-süresiz



belgeleri

128

İnşaat ve tesisat hesap ve projeleri öde-
İlgili birimde-1 yıl



nek tahsis,tenkis ve aktarma yazıları


129

Ödeme emirleri ve icmali
İlgili birimde-1 yıl

130

Bütçe ve yatırım teklifleri
İlgili birimde-1 yıl

131

Kanun teklifleri(Kanunlaştıktan sonra)
İlgili birimde-1 yıl

132
 Sayıştay ilamları,yargı kağıtları ve Sayış-
İlgili birimde-1 yıl



tayla bu konuda yapılan yazışmalar

133

İcra kesintileri listesi
İlgili birimde-1 yıl

134

1050 Sayılı Muhasebe-i Umumiye Kanu-
İlgili birimde-süresiz



nu ve Devlet Muhasebesi Muamelat Yö-



netmeliği gereğince tutulacak defter ve



belgeler

