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SAKLAMA SURELI STANDART DOSYA PLANI (SSDP) GENEL AGIKLAMALAR

Saklama Sdureli Standart Dosya Plani, 16.7.2018 tarihli 30480 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanhdi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi’'nin
9, 18 ve 19’'uncu maddeleri, 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik'in 11 ve 24’Unci maddeleri, 25.3.2005 tarihli ve
25766 saylli Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani konulu 2005/7 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ve 16 Temmuz 2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Elektronik Belge Standartlari konulu 2008/16 sayili Basbakanlik Genelgesi
kapsaminda ve belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiyesi amaciyla kullaniimaktadir.

DOSYA PLANI

Belge ve arsiv yoOnetimlerinde, mevzuat ve standartlara uygun, kurumsal ihtiyaglar
kargilayacak, belgenin yapisal ve igerik butunliguini koruyacak ozellikte hazirlanmis dosya
planlarinin 6nemli bir yeri bulunmaktadir. Belgeler uGretildiklerinde veya kuruma/birime
geldiklerinde organizasyonel ve fonksiyonel provenansinin (aidiyetinin) belirlenmesi, bu aidiyet
dogrultusunda dosya/klasor yapilarinin olusturulmasi gerekmektedir.

Temelde dosya, “Konu Dosyasi” ve “Vaka Dosyasi” olmak Gzere iki yapida olusur/olusturulur.
Kurumlar, genellikle konu bazli dosyalama vyaparken hangi durumlarda vaka dosyasi
olusturacaklarini 6nceden belirlemelidir.

Standart Dosya Plani, belgelerin konulari (yapilan ise gore anlam iligkileri) 6n planda tutularak
hazirlanmis olup kurumlar vaka dosyalarini sistemde (EBYS’de) ayrica tanimlamalidirlar.
Personel 6zluk dosyasi, dava dosyasi, alim dosyasi, proje dosyasi vaka dosyalarina ornek
gosterilebilir. Yapilan igse gore olusturulan vaka dosyasinda hangi belge veya belge turlerinin
bulunmasi gerektigi igin yuratuldugu mevzuatta belirtiimis olup kurumsal ihtiyaglara gore bu
belge turleri sistemde ayrica tanimlanir.

Vaka dosyalari, sistemde ait olduklari birim ve ilgili dosya plan kodu ile iliskilendirilecek
sekilde tanimlanir. Vaka dosyalari, belgenin sayr béliimiine yansitiimas: halinde vaka
dosyasi kodu, dosya plan kodundan sonra [ | kbgeli parantez igerisinde tanimlanir.

SAKLAMA PLANI

Kurumlar, belgelerinin argiv degerlerini ve saklama surelerini ve bu sureleri tamamladiklarinda
hangi isleme tabi tutulacaklarini belirten saklama planlarini hazirlar. TS 13298’e gore; dosya
plani ile sisteme dahil edilen her bir eleman (belge, dosya/klasor ve serileri) icin saklama
planinda bir saklama suresi tanimlanmalidir.

Saklama Kriterleri

Belgelerin arsiv degerleri saklama kriterlerine gore belirlenir. TS 13298’e gore saklama kriterleri;
“idari, hukuki, mali ve tarihi” olarak belirtiimistir. Belgelerin birden fazla saklama kriteri
bulunabilir.
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Saklama Sureleri

Her bir saklama kriterine gore belgenin ne kadar sure saklanacaklarini belirtir. TS 13298’e gore
saklama suresi 1-100 yil olarak belirtilir. Bunun Uzerinde saklama suresi tanimlanmaz, surekli
(B) saklanir.

Kurum tarafindan ayrica belirtimedigi strece belgelerin saklama sdresi, isin sonuglandigi
dosyasinin/klasérinin kapatildigr bir sonraki yildan itibaren baglatilir. Belge Yoénetim
Sisteminde, Plan’in kullanim basarisi kanitlanincaya kadar dogrudan tasfiye sireci
isletiimez.

Tasfiye islem Tanimlari
Saklama planinda belirtilen sure tamamlandiginda yapilacak islemi belirtir. “Surekli saklama,
degerlendirme ve tasfiye (transfer ve imha)” islemlerini ifade eder.

A- Transfer [Arsiv Belgesi]: Saklama suresini tamamladiginda surekli saklanmak uzere
Devlet Arsivleri Bagkanligina transfer edilir. Tasfiye kodu (A), saklama suresi (B) olarak
belirtilenler kurumlarinda saklanirlar. Organizasyonel ve fonksiyonel degisimlerde (kapatiima
veya faaliyetin sona ermesi gibi durumlarda) tasfiye islem tanimi ve uygulanacak iglem kurum
gorusleri dogrultusunda Devlet Arsivlieri Bagkanliginca belirlenir.

B- Surekli Saklama: Saklama kriterlerinden en az birine gore kalici arsiv degeri bulundugunu,
kurumda surekli saklanmasi gerektigini ve tasfiye (transfer veya imha) edilmeyecegini belirtir.

Saklama planinda saklama siresi (B), tasfiye kodu (A) olarak belirtilen dosyalar/klasérler,
kurumun kapatiimasi veya faaliyetin son bulmasi halinde tasfiye islem tanimi (tasfiye kodu)
yeniden degerlendirilir.

C- [Sonradan] Degerlendirme: Yapilari ve igerikleri nedeniyle dogrudan tasfiye plani
igletimeyecek dosyalar/klasorler saklama planinda Dbelirtilen sire tamamlandiginda
degerlendirilecegini belirtir. Degerlendirmede; yila gore ornek (Al), uygulamaya gore Ornek
(A2) ve oOzellikli olanlari secme (A3) igslemi yapilir. Yapilan degerlendirme sonucu “saklama,
transfer veya imha” iglemi yuratalur.

Al ve A2; gegmigte isin nasil ve kimler tarafindan yapildidi, yapilis seklinin zamanla nasi/
degisime ugradigini gelecekte bilmek igin yilda, bes yilda, on yilda bir veya uygulama
degisikligine gére bir ka¢ érnek belge, dosya/klasér Devlet Arsivine transfer edilmek (lizere
secilir. Digerleri ise arsiv degerlerine gére saklanir veya imha edilirler. A3; yer, sahis, olay
veya ilkler, sonlar, yeni yéntem ve uygulamalar gibi kosula bagli olarak (6zellikleri geregi)
argiv belgesi olarak degerlendirilir. Bunlardan arsiv belgesi olarak tespit edilen belgeler,
dosya ve klasérler segilerek Devlet Arsivlieri Bagskanligina gdénderilir. Digerleri ise argiv
degerlerine gbre saklanir veya imha edilirler.

D- imha: Saklama siiresini tamamlayan belgelerin imha (yok) edilecegini belirtir.
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SSDP’NIN KULLANILMASINDA DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR

1. Plan, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik Madde 6’da belirtilen oOzellikte ve
2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile yururluge konulan TS13298 Elektronik Belge ve
Arsiv Yonetimi Standardinda belirtilen yetki ve role sahip sistem ve belge yodneticileri
tarafindan ve birim amirlerinin denetimlerinde yuratalir. Belge yoneticilerinin rol ve yetkileri
TS13298'de, mesleki bilgi ve uygulama becerileri 21.2.2020 tarihli ve 312046 (1. Mukerrer)
saylli Resmi Gazete'de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarina Dair Tebligde (No: 2020/4)
belirtilmigtir.

2. Plan, belgelerin basarili bir sekilde dosyalanmasi, saklamasi ve tasfiye edilmesi

sureclerinde kullanilr.

Dosya plani kodu tercihinde ve dosyalamada oncelik asil is ve islem dosyasindadir.

Kurumda ve/veya birimlerde, yapilan ise gore dosya plani kodlarina sinirlama getirebilir

veya sik kullanilan listesi olusturulabilir. Uzun sure kullanilmayan dosya kodlari sistemde

kurum geneline ve/veya birime 6zgu pasif hale getirilebilir.

5. Belgeler, organizasyonel ve fonksiyonel baglamda olusturulan dosya/klasor yapilarina gore
tutulur. Plan ortak tablo olarak hazirlanip kullanilsa dahi dosyalama, saklama ve tasfiye
birim bazl yapilir. Birim bazli saklama plani olusturulmadigi durumlarda tasfiye, uzun surel
saklama yapan birim gortusune gore yapllir.

6. Plan, belgelerin dosyalanmasi, saklanmasi ve tasfiyesini kuralli olarak gergeklesebilecek
sekilde hazirlanir; uygulama aylik ve yillik olarak kontrol edilir. Yapilan kontrollerde tespit
edilen olasi eksiklik ve aksakliklar gideriimeden ve gerekli iyilestirmeler yapilmadan
dogrudan tasfiye iglemi gergeklestirilemez.

7. Birimler hangi islerinde “Vaka Dosyasi” kullanacaklarini onceden belirler, sistemde
tanimlayarak guncel olarak tutarlar.

8. Belgenin, vaka dosyasi ile iligkilendiriimesi durumunda Plan kodu ve vaka dosyasi kodlari
birlikte kullanilhr.

9. Plan’da arsiv belgesi olarak tespit edilenler Devlet Arsivleri Bagkanligina transfer edilir. Arsiv
belgelerinin elektronik ortamda transfer edilmesine yonelik esaslar Devlet Arsivleri
Baskanliginca belirlenir.

10.Plan’da bolim genelini belirten kodlar kullanilmamalidir (Ornek: 000- Genel igler, 600-
Arastirma ve Planlama Isleri, 640- Hukuk Isleri vb.). Bdlim sonunu ifade eden “Diger”
kodlari ise kontrolli olarak kullanilir ve yil sonunda kullanim amaglarina ve yogunluguna
gore Plan’da revizyon yapilr.

11.Belgelerin arsiv degerleri ve saklama surelerini birincil (hukuki ve idari) deger olarak
kurumlar; ikincil (tarihsel) deger olarak Devlet Arsivlieri Bagkanligi belirler.

12.Bir igin yurutilmesinde kullanilan, hukuki ve idari duzenlemelerle belirlenmis belge turleri
sistemde igi yUruten ve yazigmayi yapan birimlere gore tanimlanir.

13.Kurumlar, bu Plan’a (000-099; 600-999) goére Kurumsal Alan kodlarini (100-599)
degerlendirir ve gerekli duzenlemeleri yaparak Baskanliga gorise gonderirler.

14.Plan’in hazirlanmasi, uygulanmasi ve revizyonunda kullanilacak Rehberlere ve excel
dosyalarina www.devletarsivleri.gov.tr adresi Kurumlar bolimlerinden erigilebilir.
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