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	Sıra No


	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
ASGARİ

	Düşünceler

	
	
	Birim Arşivinde
	Kurum Arşivinde
	

	
	Eğitim programları
	5 yıl 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Eğitim video filmleri
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Çekirdek eğitim programı
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Araştırma raporları ve düzeysel veriler
	5 yıl
	
	Yayın haline dönüştürülenlerden birer suret, Devlet Arşivlerine gönderilir

	
	Düzeltici Önleyici Faaliyet Kayıtları
	3 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	İdari Formlar
	1 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Genel Formlar
	1 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Öz Değerlendirme Raporları
	1 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Akademik Kurul kararları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Etik Kurul kararları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilir

	
	Rutin çalışma dosyaları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Rutin tetkikler kayıt defteri
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Hasta dosyaları
	100 yıl
	Kurumda saklanır (Saklama süreleri sonunda önemli şahsiyetlere ait hasta dosyaları Devlet Arşivi’ne gönderilir)

	
	Poliklinik kayıt defteri
	5 yıl
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Ameliyat defteri
	100 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Görüntü, video arşivi
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Fotoğraf arşivleri
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Asistan karnesi
	5 yıl
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Adli rapor dosyası
	100 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Adli rapor, rapor ve heyet raporu dosyası
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Film dosyaları
	100 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Protez izlem defteri
	50 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Ameliyat malzeme raporları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Günlük kalibrasyon defteri
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Bakım onarım kayıt defteri
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Bildirimi zorunlu hastalıklara ait formlar
	5 yıl
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Anestezi izlem formları/ Defteri
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Konsültasyon formu
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Kalite kontrol dosyası
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Patoloji raporları
	50 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Önemli ve özellikli hastalıklara ait preparatlar
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Laboratuar Kayıt Defteri
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Enfeksiyon Komitesi Raporları
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Isı ve Nem Takip Formu
	1 yıl 
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Oksijen Tüp Takibi
	2 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Benzin Fişleri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Araç Görev Çizelgeleri
	2 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Cihaz Kalibrasyon Evrakları
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Mavi Kod Kayıt Formu
	2 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Adli Vaka Formu
	20 yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Mevzuat İşlemleri
	2yıl
	Devlet Arşivlerine gönderilmez

	
	Yönetmelikler
	2yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	İç Genelgeler
	2yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Dış Genelgeler
	2yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Duyurular, Talimatlar
	2yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Kongre,Konferansı, Sempozyum
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Kalite Yönetim Sistemi Dosyaları
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Prosedür
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Proses
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Talimatlar
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Formlar
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Performans Çizelgeleri
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Eğitim Faaliyetleri
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Hizmet içi Eğ.dosyası
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	İzleme,Önleyici ve Düzenleyici Faaliyetler
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Bireysel Öneriler
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Oryantasyon Eğitimi Dosyası
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Toplantı Tutanakları
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	SGK Yazışmaları
	25yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Enfeksiyon Kontrol Komitesi Çalışma Talimatları
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Enfeksiyon Kontrol Komitesi Toplantı Tutanakları
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Atıkalarla İlgili İşlemler
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Dozimetre (Radyolaji Dosyası
	10yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	İçme ve Kullanma Sularının Analiz Sonuçları
	5yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilmez

	
	Çalışma Sağlığı Ve Güvenliği İşelmleri 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hibe 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tasarruf tedbirleri 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tek Tabib Raporları 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Staj Dosyası 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tetkik İstem Formları 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hasta Hakları İle İlgili İşlemler 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hasta Hakları Başvuru Şikayet Ve Talepleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Ayaktan Tedavi Ve Yatan Hasta Şikayet Talepleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Şikayet Sonrası Kurul İşlemleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Medikal Depo ilaç İşlemleri 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	İcra Takipleri 
	45yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Soruşturmalar 
	45yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Anketler 
	2yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hasta Yakınları Eğitimi Dosyası 
	5yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hizmet İçi Eğitim Katılım Dosyası 
	6 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Eğitimle İlgili Diğer İşler 
	7 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Araç Tamir Ve Bakım İşlemleri 
	8 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Fakülteye Sevk Dosyası 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Evrak Ve Dosyalama İşlemleri 
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Genel Evrak İşlemleri 
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yanlış Gelen Evrakın İadesi 
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Ayıklama Ve İmha Komisyonlarıyla İlgili İşlemler 
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	İmha İşlemleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Bakım Onarım İşlemleri 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tıbbı Cihaz Bakımları 

	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Temizlik İşleri Diğer 
	7 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Ambar ve Depo İşleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Malzeme İstek fişleri 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Mal Tespit İşlemleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Taşınır İşlem Fişleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Kurumlarda Malzeme Devri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hurdaya Ayırma 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Zimmet Fişleri 
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Mali Mesuliyet Sigortası 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Haberleşme İşleri 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Bina Turları 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Bütçe 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Genel Bütçe Ödenekleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Ödeme Emirleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Aylık Mizanlar 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Finansal Tablolar 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Günlük Ödeme Planları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	İcra Borçları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Haciz- İcra 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Kanuni Yükümlülük İşleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Gelir Vergisi 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Katma Değer Versisi 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Damga Vergisi 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Personel Tahakkuk ve Ödeme İşleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Bordro Tahakkuk İşleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Maliye Memur Maaşları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Memur Maaşları(Döner) 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Maliye Sözleşmeli Maaşları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Döner Sermaye Sözleşmeli Maaşları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	4/C Sözleşmeli Maaşları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sosyal Ödemeler 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tasarruf ile İlgili İşlemler 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yurt İçi Harcırah İşleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yabancı Dil Tazminatı 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Ek Ödemeler 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yan Ödeme ve Özel Hizmet Tazminatları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Fazla Mesai(80 saat dosyası) 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Ek Göstergeler 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Vergi İadesi 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	TC Emekli Sandığı Ödemeleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	TC Emekli Sandığı Ödemeleri(SGK) Memur Döner 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	TC Emekli Sandığı Ödemeleri (SGK) Maliye Memur 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	S.S.K. Prim Ödemeleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Özel Kesintiler 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	İcra 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sendika Aidat Kesintileri(Memur-sen) 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sendika Aidat Kesintileri(Genel Yazılar) 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sağlık Ödemeleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hastanelere Yapılan Ödemeler 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Eczanelere Yapılan Ödemeler 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Ödeme Talimatları 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Banka İşlemleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Personel Bilgileri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Personel Talepleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Kurum İçi Görevlendirme ve yolluk ödeme evrakları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yurt İçi Görevlendirme İşlemleri 
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Terfi İşleri 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sigorta Primleri Aylık Bildirgeleri 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Hizmet Alımlarında Çalıştırılacak İşçi sayısı Tespit Tutanakları
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tedarikçi Değerlendirme 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma Hizmetleri 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Özel Güvenlik Dosyaları 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Eczanelerle Anlaşmalar 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tedavi Yardımı 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yurt içi Tedavi İşlemleri 
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Tıbbı Malzeme ve İlaçların Stok Takipleri 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Koruyucu Güvenlik İşlemleri 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma Planları 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma Servislerin Kuruluşu ve Personel Eğitim Dosyası
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sığınaklara ait İşler Dosyası 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma Araç ve Gereçlerin Ait İş Ve İşlemler Dosyası
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma Tatbikatları Dosyası 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yangından Korunmaya Yönelik İş ve Dosyası
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Yangın Söndürme Cihazlarına Ait iş Ve İşlemler Dosyası
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Özel Güvenlik Dosyaları 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma Tesis Güvenlik Planı 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Bina Koruma Planı 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma 24Saat Nöbetçi Memur Çalışma Planı
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Afet Yönetim İşlemleri Dosyası 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Resmi Kurum Alacakları ve Mutabakat Dosyası 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Sivil Savunma Görev Kartları
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez 

	
	Birimden çıkan yazılar
	5 yıl 
	10 yıl 
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurum içi yazışmalar
	5 yıl 
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Gelen ve giden evrak kayıt fişleri ve defterleri ile zimmet defterleri
	5 yıl 
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Muhtelif yazışmalar
	5 yıl
	10 yıl
	Ayıklama imha komisyonunca değerlendirilir

	
	Koordinasyon Kurulu toplantı tutanakları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Yıllık Çalışma Programları
	5 yıl 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurumun yıllık çalışma programında yer alan konulara(projelere) ilişkin hazırlanan raporlar
	5 yıl 
	-
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İş analiz çalışmaları
	2 yıl
	8 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İstatistikler
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurum dışından gelen anket formları ve sorulara verilen cevaplar
	5 yıl
	· 
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Fiyat Politika Analizleri
	5 yıl 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Reklam faaliyetleriyle ilgili dosyalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Basında çıkan haberlere verilen cevaplar ve tekzipler
	Süresiz
	Kurumda saklanır

	
	Hizmet içi eğitim programları
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Genel Kurul toplantı tutanakları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurum içi genelgeler, prensip kararları ve özel emirler(Gündemden düşenler)
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurum dışındaki seminerlere eleman gönderilmesiyle ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Ödeme evrakı
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Hukuki mütalaalar
	5 yıl
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Adli dava dosyaları
	5 yıl
	35 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İdari dava dosyaları
	5 yıl 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İcra dosyaları
	5 yıl 
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Avans olurları ve avans kapama evrakı
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurum avukatlarına davalara girebilmeleri için verilen vekâletler
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Vekâlet ücretinin tahsil ve tahsisine dair belgeler
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Gelen ve giden evrak kayıt ve zimmet defterleri
	5 yıl
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurumun faaliyetlerinin basında duyurulması amacıyla hazırlanan bültenler ve basına verilen demeçler
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Makamı ve kurumu ilgilendiren konulardaki basın bültenleri
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurum müesseseleri tanıtıcı dialar, video kasetler
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kasete alınmış sözlü basında yer alan makam veya kurumla ilgili haberler
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Ajans Haberleri (Makam ya da kurumla ilgili olarak kurumun üye olduğu ajanslardan gelen haberler)
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Haber küpürleri
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Günlük Basın özetleri(Küpür başlıkları listesi)
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Makamın özel günlerle ilgili kurum içi yayınladığı mesajları, konferans ve çeşitli toplantılar için gelen davet yazıları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Birimlerden gelen doküman, broşür ve kitapçıklar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Dergilerle yapılan abone işlemleri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Reklam verilen dergilerle ilgili yazılar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Faaliyet raporlarının basımı için açılan ihaleye ait yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Birimlerle yapılan rutin yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Açılış Kapanış tören dosyaları
	Süresiz
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İzin ve görevli ayrılmalarda bırakılan vekâletler
	5 yıl 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Makamca üst düzey yöneticiler arasında yapılan görev dağılımları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Vatandaşların dilek, istek ve şikâyetleri
	5 yıl
	Ayıklama imha komisyonunca değerlendirilir

	
	Muhtelif yazışmalar
	5 yıl
	10 yıl
	Ayıklama imha komisyonunca değerlendirilir

	
	Çeşitli tamirat ve ihtiyaçların karşılanması için alınan olurlar, ödeme ile ilgili birimle yapılan yazışmalar
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Çeşitli alımlara ait tediye fişleri ve faturaları
	2 yıl
	13 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Malzeme istek fişleri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Araç tahsisleriyle ilgili yazışmalar, taşıt listeleri, benzin çeki alınması, taşıt harcamaları
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Servis aracı kiralama, servisten yararlanacak personel listeleri, işçilere toplu taşıma kartı verme ile ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Ödeme emirleri
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Ödeme emirleri icmalleri
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Çeşitli harcama kalemlerine ait tahakkuk müzekkereleri, verilen emirler
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Faaliyet raporları
	5 yıl 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Tahkim Yasasıyla ilgili yazışmalar, teşkilatın başka kurumlara olan borçlarını gösterir listeler
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Tüketim giderleri dosyası (Doğalgaz, elektrik, su vb.)
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İç ve dış satın almalarla ilgili ihale dosyaları
	5 yıl 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Satın alma Komisyon Kararları
	5 yıl
	15 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Satın alınacak mallarla ilgili teklif mektupları
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Demirbaşlar ve kırtasiye alımları ile ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Ayniyat tesellüm makbuzları
	5 yıl 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Malzeme teslim tutanakları ve demirbaş listeleri(Gündemden düşenler)
	2 yıl

 
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Malzeme bakım sözleşmeleri (Sözleşme sona erdikten sonra)
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Avans senetleri, avans isteğine dair yazışmalar, olurlar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Muhtelif yazışmalar
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İhale Komisyonu Karar Defteri
	5 yıl
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personel özlük dosyaları
	Emekli oluncaya kadar
	101 yılını tamamlayıncaya kadar
	Kamuya mal olmuş şahsiyetlere ait özlük dosyaları Devlet Arşivi’ ne gönderilir.

	
	Emekli özlük dosyaları
	-
	101 yılını tamamlayıncaya kadar
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Naklen atama talepleri, muvaffakiyet istekleri ile ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personelin özlük hakları ile ilgili dilekçeleri 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personelin yıllık izinleri ve yıllık izinlerin birleştirilmesi ile ilgili yazışmalar, iznini Yurt dışında geçirecekler için izin olurları, ücretsiz izin yazıları(özlük dosyasına giriyor)
	2 yıl
	
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personel alımı için açılan imtihanlar (Duyurular, başvuru formları, imtihan tutanakları, sınav salonu tahsis sözleşmeleri, sınav kağıtları, kazanan ve kazanamayanların listesi)
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personelin fazla çalışmasına ilişkin yazışmalar, fazla çalışma cetvelleri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personel maaşından yapılan her türlü kesintilerle ilgili yazışmalar, kesintilerle ilgili listeler
	5 yıl
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personel maaş bordroları, ek ödeme bordroları, fazla mesai bordroları
	5 yıl
	45 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personelle ilgili şikâyetler
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personel hakkında açılan tahkikatlar, bununla ilgili inceleme raporları, verilen cezalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Personelin ödüllendirilmesi ile ilgili yazışmalar 
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Yabancı dil tazminatı alacak personelle ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Sözleşmeli personelle ilgili yazışmalar (Sözleşmeli personelle ilgili vezneler, ücret tespiti, sözleşmeli personel alınması hakkında olurlar, sözleşmelerin uzatılmasına dair onaylar)
	5 yıl
	25 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Tayinlerle ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Hizmet birleştirmeleri ve hizmet borçlanmalarıyla ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez


	
	Hizmet sürelerinin tespiti ile ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Birimlerin faaliyetleri ile ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	657 Sayılı Kanun’ dan sözleşmeye geçen personelle ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Bir ayda 7 günden fazla rapor alan personelle ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	İş kazası neticesi ölen personelin yakınlarının işe alınması ile ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Asker dönüşü işe başlamayla ilgili yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Yurt dışında görevli veya iznini geçirmek amacıyla giden personelle ilgili yazışmalar, olurlar, Başbakanlıktan alınan izin, ilgili kurumlara gönderilen bilgi formları, Yurt dışına gitmesi kabul edilmeyenler hakkında yazışmalar
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kıdem aylıklarıyla ilgili yazışma suretleri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Maaş bordrolarının suretleri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Hasta sevk kâğıtları
	2 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Birimlerin hizmet içi eğitim programları teklifleri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Eğitim Dosyası (Eğitim programı, olurlar, katılanların listeleri, eğitimin düzenleneceği yer, süresi, gerçekçeler ve eğitim için hazırlanan ders notları)
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Kurumda staj görecek öğrencilerle ilgili yazışmalar
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Yönetim Kurulu Kararları
	5 yıl 
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Yönetim Kurulu Karar Ekleri
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Onaylar
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Sirküler
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Gelen evrak dosyası
	5 yıl
	10 yıl
	Ayıklama imha komisyonunca değerlendirilir

	
	Giden evrak dosyası
	5 yıl
	10 yıl
	Ayıklama imha komisyonunca değerlendirilir

	
	Yönetim Kurulu toplantı zabıtları dosyası
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Çalışma Raporları
	5 yıl
	10 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Bildirimi zorunlu hastalıklar defteri
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez

	
	Hasta giriş ve çıkış asıl kayıt defteri
	5 yıl
	5 yıl
	Devlet Arşivlerine Gönderilemez
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