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Kültür ve Turizm Bakanlığı kanunların kendisine verdiği yetki ve görevler çerçevesinde belgeler üretmektedir. Bu belgeler Bakanlığın faaliyetlerini ve bu faaliyetlerin sonuçlarını değerlendirmeye imkan sağlayan, kurumun ve devletin hafızasını oluşturacak niteliktedir.


Kamunun görevleri ve hizmetleri sonucunda ortaya çıkan belgelerin, günlük iş akışı içerisinde kullanımdan kalkmasından sonra da kurumun ve toplumun bilgi hazinesindeki varlığını sürdürebilmesi için düzenli ve bilimsel metotlarla tasnif ve muhafaza edilmesi şarttır.


Kamunun diğer kesimlerinde olduğu gibi Kurumunuzda da yürütülen iş ve işlemlerin, hizmetlerin nasıl başladığı, hangi safhalardan geçtiği ve halen ne durumda bulunduğu, bu konularda üretilen belgelerin değerlendirilmesi sonucu ortaya konulabilir. Bu anlamda Kurumunuzun iş ve işlemlerinin süratli, verimli ve düzenli yürütülebilmesi, evrak ve dosyalama sistemlerinin sevk ve idaresiyle doğru orantılıdır.


Belge yönetimi, dosyalama hizmetleri ile arşiv hizmetleri arasında çok yakın ilişkiler olduğu da şüphesizdir. Tüm bu hizmetler bir bütünün parçalarıdır.


İşlemi biten belgelerin çoğu, belirli bir süre sonunda arşive kaldırılacağından, arşiv çalışmalarının başarılı olması, geçmişte üretilmiş belgelerden gereğince yararlanılması, büyük ölçüde evrak ve dosyalama işlemlerinin belirli sistemlere göre düzenlenmesine bağlıdır.


Belgenin üretimi safhasında denetim altına alınıp, uygun dosyalama plânlarının yapılmasıyla birlikte arşivcilik standartlarına uygun birim arşivlerinin oluşturulması ve birim arşivleri ile kurum arşivi arasında koordinasyonun kurulması da hizmette bütünlüğü ve kaliteyi sağlayacaktır.


Bu sebeple, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü tarafından sonuçlandırılan ve 2005/7 sayılı Başbakanlık Genelgesi ile yürürlüğe giren “Standart Dosya Plânı”nın eksiklikleri giderilerek, süratle uygulamaya konulması gerekmektedir.


Bakanlık bünyesinde yapılan tespit ve denetim çalışmasında özellikle ana hizmet birimlerinde yürütülen faaliyetlere ilişkin konu başlıklarının standart dosya plânında karşılığının bulunmadığı, sağlıklı bir dosyalamanın gerçekleştirilemediği ifade edilmiştir.


Strateji Geliştirme Başkanlığı tarafından hazırlanan ve koordine edilen dosya plânının Bakanlık ana hizmet birimlerinin mutabakatı sağlanarak yeniden revize edilmesi ve işlerliği olan bir dosya plânına geçilmesi, evrakların önemli bir bölümü tarihe malolacak arşiv ve arşivlik belge niteliği taşıyan Kültür ve Turizm Bakanlığı için bir zorunluluk halindedir.

Bunun yanında birim arşivleri acilen oluşturularak, kurum arşivi ile birim arşivleri arasında koordinasyon sağlanmalı, her birimin arşivlerinde farklı uygulamalara yer verilmesi engellenmelidir.


Birimler, arşiv uygulamaları konusunda kurum arşivinin uyarı ve ikazlarını dikkate alarak, arşivcilik uygulamalarında azami ölçüde titiz davranmalıdır.


Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik çerçevesinde yürütülen ayıklama ve imha çalışmalarına kurum arşiv sorumlusunun başkanlığında ayıklama ve imha komisyonlarının teşkiliyle devam edilmelidir. Böylece belgeler ayıklamaya tâbi tutularak saklanması gereksiz olanların imhasına imkân sağlanmalı, Devlet Arşivleri’ne devredileceklerin devir işlemleri gerçekleştirilmeli, kurumunda saklanacakların daha sağlıklı ve güvenli ortamlarda muhafaza edilmeleri için ortam oluşturulmalıdır.


Kültür ve Turizm Bakanlığı’nda yapılan “Arşiv Malzemesi Tesbit Çalışması”nda tesbiti yapılan arşiv malzemesi ve arşivlik malzemeyle ilgili kıstaslar liste halinde verilmiştir.


Yapılan bu tespitlerde kullanılan “Devlet Arşivi’ne gönderilir”, “Kurumunda saklanır”, “Devlet Arşivi’ne gönderilmez”, “Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir”, “Örnek seçilenler Devlet Arşivi’ne gönderilir” ifadeleriyle anlatılmak istenen hususlar aşağıda açıklanmıştır.


“Devlet Arşivi’ne gönderilir” ifadesi, arşiv malzemesi vasfını taşıyan malzemenin ayıklama ve imha komisyonlarınca imha edilemeyeceğini belirterek, yapılacak tasniften sonra kurumlardaki bekleme süresini takiben Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’ne devredilecek arşiv malzemesi için kullanılmıştır.


“Kurumunda saklanır” ifadesi, günlük iş akımı içerisinde kurumda sürekli ihtiyaç duyulan malzeme için kullanılmıştır. Bu açıklamanın bulunduğu dosyalar, imhaya tâbi tutulmayacaktır. Bu dosyalar zaman içinde aktivitesini kaybederek, kurumunda muhafazasına lüzum görülmemesi durumunda, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü’nün görüşü alındıktan sonra değerlendirilmeye tâbi tutulacaktır. Çünkü, bu malzemenin büyük bir çoğunluğu, arşiv malzemesi vasfını taşımaktadır. Hizmet birimlerince sürekli kullanılmaları sebebiyle kurumlarında saklanmaları mevzuat çerçevesinde uygun görülmüştür.


“Devlet Arşivi’ne gönderilmez” ifadesi, arşiv malzemesi vasfını taşımayan malzeme için kullanılmıştır. Bu tür malzeme, kullanılmalarına ihtiyaç duyulduğu ve varsa mevzuatların belirlediği saklama süreleri içinde kurumlarında muhafaza edilecektir. Belirlenen süreyi doldurduktan sonra ayıklama ve imha komisyonlarının kararı ile imha edilebilecektir.


“Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir” ifadesi, içerisinde arşiv malzemesi ve arşivlik malzeme vasfını taşıyan malzemenin de bulunduğu dosyalar için kullanılmıştır. Ayıklama ve imha komisyonları bu mahiyetteki dosyalarda arşiv malzemesi hüviyetinde görülenleri ayırt edecek, bu belgeler saklama süreleri sonunda Devlet Arşivi’ne devredilecektir.


“Örnek Seçilenler Devlet Arşivi’ne gönderilir” ifadesi, bir fonun içerisinde yapılan iş ve işlemlere örnek oluşturabilecek mahiyetteki belgelerden örnek seçilenlerin Devlet Arşivi’ne gönderilmesi gerektiğini belirtir.

Tespit ve Değerlendirme Formu’nun “Saklama Süresi” bölümündeki “Birim Arşivinde” hanesine yazılan ve belgelerin birim arşivindeki saklama sürelerini belirleyen yıllar, ünitelerde işlemini tamamlamış olup da birim arşivine devredilmiş olan belgelerin son işlem tarihleri üzerine eklenecek sürelerdir. Ünitelerde işlemi tamamlanmamış veya günlük iş akımı içerisinde kullanılan belgeler birim arşivine devredilmez. Ancak, yer sıkıntısı sebebiyle, birim arşivi de müsaitse birim arşivinde muhafaza edilebilirler. Bu durumda birim arşivine kaldırılmış olan belgeler birim arşivindeki saklama sürelerine dahil edilmezler. Belgelerin saklama süresi iş ve işlemini bitirip aktivitesini kaybettikten sonra başlar.


Saklama sürelerini birim arşivinde tamamlayıp da kurum arşivinde saklama süresi belirtilmemiş evrak ve malzeme kurum arşivine devredilmez. Bunların imha işlemleri birim arşivlerinde gerçekleştirilebilir. Ancak, bu işlemler esnasında Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 33. maddesi çerçevesinde hareket edilerek, imha işlemleri kurum arşivinin koordinasyonu ile gerçekleştirilir.


Yapılan tesbit çalışmalarının tüm birimlere dağıtımı sağlanarak farklı görüşlerin, önerilerin olması halinde bu görüşlerin ve önerilerin Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü”ne bildirilmesi gereklidir. Öneriler ve görüşleriniz doğrultusunda tesbitler yeniden değerlendirilebilecektir.


Yardımcı Hizmet ve Danışma Denetim Birimlerine ait belgelerin ayıklama ve imha işlemlerinde kurumlara yardımcı olmak amacıyla, Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü web sitesinde çeşitli kurum ve kuruluşlara ait örnek çalışmalara yer verilmiştir.


Tesbit raporları kurumlara tavsiye niteliğindedir. Ayıkama ve imha çalışmalarında nihai karar tümüyle Ayıklama ve İmha Komisyonları’na ait olacaktır.

TESPİT VE DEĞERLENDİRME FORMU

(Doküman No: BDA-15-FR-35)

KURUMU
: KÜLTÜR VE TURİZM BAKANLIĞI

BİRİMİ

: GÜZEL SANATLAR GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
FONETİK SANATLAR DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: TÜRK SANAT MÜZİĞİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Koro ve topluluk dosyaları

(Konser talep yazıları, görev onayları, Sanat Kurulu Kararları)
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	2
	Beste yarışması dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilir.

	3
	Belediye, valilik ve derneklerle yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	4
	Yurt dışı dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	5
	Kültür ve sanat alanında tarihe mal olmuş önemli şahsiyetler adına düzenlenen anma etkinlikleri dosyası (Örn: Dede Efendi)
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: TÜRK HALK MÜZİĞİ ŞUBESİ
	1
	Koro ve topluluk dosyaları

(Konser talep yazıları, görev onayları vs.)
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	2
	Belediye, valilik ve derneklerle yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	3
	Yurt dışı dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: TÜRK TASAVVUF MÜZİĞİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	İstanbul tarihî Türk Müziği dosyası

(Talep ve görevlendirme yazıları)
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	2
	Konya tasavvuf müziği dosyası

(Talep ve görevlendirme yazıları)
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	3
	Yurt dışı dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	4
	Valiliklerle yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Belediye ve derneklerle yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ORKESTRALAR VE ÇOK SESLİ MÜZİK ŞUBESİ
	1
	Orkestralar dosyası

(Talep ve görevlendirme yazıları)
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Belediye, valilik ve derneklerle yazışmalar)
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Yurt dışı dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	4
	Yurt dışı görev olurları dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: SAHNE SANATLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Halk Oyunları Toplulukları dosyaları
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	2
	Harç muafiyeti dosyaları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: GÜZEL SANATLAR GENEL MÜDÜRLÜĞÜ


PLASTİK SANATLAR DAİRE BAŞKANLIĞI
ALT BİRİMİ
: ORGANİZASYON VE SERGİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Salon tahsisleri dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Uluslararası sergi ve bianeller
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilir.

	3
	Yurt dışına çıkan sanatçılar ve eserlere ait harç muafiyeti belgeleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	4
	Genel Müdürlük bünyesindeki yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Kurum dışı yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Atatürk Sergi Kolleksiyonu fotoğrafları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

(Orijinal nüshalar Devlet Arşivi’ne gönderilir.)


ALT BİRİMİ
: YARIŞMALI SERGİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Devlet Resim ve Heykel Yarışmaları dosyaları

 (Onaylar, şartname, davetiye, duyurular, afiş, yazışmalar, müracaatlar, seçici kurul üyeleri, ödül alanlar için ödeme onayları, ödül töreni, Bakanın açılış konuşması, dialar v.s.)

(1938 yılından beri her yıl yapılıyor.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Devlet Fotoğraf Yarışması
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilir.

	3
	Türk Süsleme ve El Sanatları Yarışması
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Şefik Bursalı Resim Yarışması
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	5
	Uluslararası Türk Sanatları Kongresi
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
:TÜRK SÜSLEME VE EL SANATLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Türk Süsleme ve El Sanatları Yarışması

(2006 yılına kadar açılan dosyalar Yarışmalı Sergiler Şubesi’nde)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Uluslararası Türk Sanatları Kongresi

(2006 yılına kadar açılan dosyalar Yarışmalı Sergiler Şubesi’nde)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: GALERİLER, MÜZELER VE KOLEKSİYON ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Galerilerle yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Galeri envanterleri
	5
	10
	Sonu sıfırlı yıllara ait envanterleri Devlet Arşivi’ne gönderilir.

	3
	Müzeler dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Müzeler envanteri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Ayniyat dosyası

(Satın alma veya bağış yoluyla gelen, galeri ve müzelere gönderilen eserlerle ilgili)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	6
	Projeler

- Türkiye Resimleniyor Projesi,

- Türkiye’nin Heykel Haritası Projesi,

- Fatih Sultan Mehmet Heykel Yarışması,

- Atatürk Evi Projesi vb.
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	7
	Şefik Bursalı Müze Evi Projesi
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ

: TELİF HAKLARI VE SİNEMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

SİNEMA DAİRESİ BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: ARŞİV VE TEKNİK PRODÜKSİYON ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Tescilli ses kayıt belgeleri

(Ses kaseti, longplay, cd)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Tescilli görüntü belgeleri (Video bant, dvd, cd, laser disk, cd rom)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Emniyet Müdürlüğü’nden gelen kayıt (Sansür) belgeleri ve filmler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Basın Yayın Genel Müdürlüğü’nden devredilen 692 adet pozitif kopya
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	5
	Ses ve negatifler

(Yeni kopya yapılabilecek materyal)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	6
	697 adet 35 mm’lik gösterim kopyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	7
	Belgesel filmler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	8
	Çizgi filmler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: DANIŞMA VE DEĞERLENDİRME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Danışma Kurulu Kararları

(Asılları İstanbul Telif Hakları ve Sinema Müdürlüğü’nde, bilgi amacıyla geliyor.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Asılları ilgili müdürlükçe Devlet Arşivi’ne gönderilir.)

	2
	Değerlendirme ve Sınıflandırma Kurulu Kararları

(Bilgi amacıyla geliyor.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Asılları ilgili müdürlükçe Devlet Arşivi’ne gönderilir.)

	3
	Danışma ve Sınıflandırma Alt Kurulu Kararları(Bilgi amacıyla geliyor, asılları Arşiv Teknik Prodüksiyon Şube Müdürlüğü’nde)
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Asılları ilgili müdürlükçe Devlet Arşivi’ne gönderilir.)

	4
	Muhtaç sinema sanatçılarına yapılan yardım dosyaları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	5
	Ülkemizde film çekmek isteyen yabancılara düzenlenen izin belgeleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: ULUSLARARASI İLİŞKİLER VE TANITICI FAALİYETLER ŞB. MD.
	1
	Uluslararası sinema kuruluşları ile yazışmalar dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Yurt içi ve Yurt dışı film festivalleri ile ilgili dosyalar
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	3
	Ulusal ve Uluslararası tanıtıcı faaliyetler dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Yurt dışı çıkış harçları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: PROJE DESTEKLEME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Proje destekleme dosyaları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Reddedilen proje dosyaları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Proje Destekleme Kurulu Kararları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ

: TELİF HAKLARI VE SİNEMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
TELİF HAKLARI DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: FİKRİ HAKLARI İZLEME DENETİM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Sinema ve müzik eserlerine verilen Yapımcı Belgeleri
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	İl Kültür Müdürlüklerinden gelen denetim raporları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Yasası ile ilgili yazışmalar
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	4
	İllerden gelen Bandrol Talep Formu ve taahhütnameler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: ARAŞTIRMA GELİŞTİRME VE MEVZUAT ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	AB Uyum Yasaları Çerçevesinde Bakanlık Dış İlişkiler ve AB Başkanlığı ile yazışmalar
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	2
	5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve 5224 Sayılı Sinema Kanunu’na ilişkin Hukuk Müşavirliği ile yapılan yazışmalar
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	3
	Bandrol çeşitleri ve bandrol kullanımının gerekip, gerekmediğine dair yazışmalar
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Gelir vergisi muafiyeti dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
:KAYIT TESCİL ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Kayıt tescil dosyaları
	Eser sahibinin ölümüne kadar
	70
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Sertifikalandırma dosyaları
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: MESLEK BİRLİKLERİ VE SEKTÖREL DESTEKLEME ŞUBE MD.
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Meslek Birliklerinin kuruluş izin dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Meslek Birliklerinin kuruluş evrakı

(Üyelerin şahsî ve adres bilgilerini içeriyor.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Meslek Birliklerinin denetleme raporları

(3 yılda bir denetleniyorlar.)
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Meslek Birliklerinin idarî ve malî denetim raporları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: KÜLTÜR VARLIKLARI VE MÜZELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ



 TESPİT VE EMLAK DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: TAKAS VE KAMULAŞTIRMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Kamulaştırma dosyaları

(İnceleme raporları, talepler, bakan olurları, mahkeme kararları, ödeme emirleri v.s.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Takas dosyaları

(Talep yazısı, inceleme raporları, yazışmalar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: EMLAK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Kiralama dosyaları

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Tahsis

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Satış

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Devir

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: BÜYÜKŞEHİR EMLAK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Kiralama dosyaları

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Tahsis

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Satış

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Devir

(Görüşler-izin)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: TESPİT VE EMLAK DAİRE BAŞKANLIĞI
	1
	Arazi tespit dosyaları

(Raporlar, yazışmalar, haritalar, fotoğraflar, koruma kurulu kararları vs., sit alanlarının tespitine yönelik dosya).
	Süresiz
	Kurumunda saklanır

	2
	SİT dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır

	3
	Çevresel Etki Değerlendirmesi dosyaları

(Bakanlığın Çevre Bakanlığı’na verdiği görüşler)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır

	4
	Tespit fişleri
	Süresiz
	Kurumunda saklanır

	5
	Haritalar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır

	6
	Koruma Kurulu Kararları

(Asılları Kurullar Dairesi’nde)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır


BİRİMİ

: KÜLTÜR VARLIKLARI VE MÜZELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ


KURULLAR DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: KORUMA YÜKSEK KURULU VE MEVZUAT ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Yüksek Kurulu Kararları (Gayrimenkul Eski Eserler ve Anıtlar Yüksek Kurulu, Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Yüksek Kurulu, Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Yüksek Kurulu)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	2
	Kurul üyeleri dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Koruma Bölge Müdürlükleri işlemleri yazışmalar dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: BÜYÜKŞEHİR KORUMA KURULLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Ankara, İstanbul ve İzmir illerine ait parsele göre tutulan Koruma Kurulu Kararları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	SİT dosyası
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: KORUMA KURULLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Koruma Kurulu Kararları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	SİT dosyası
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


BİRİMİ

: KÜLTÜR VARLIKLARI VE MÜZELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ


  RESTORASYON VE YAPI İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: YATIRIMLAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Proje onarım ve restorasyon dosyaları

(İllerden gelen restorasyon talepleri, teklifler, teklif programı, yazışmalar yatırım programı v.s.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: İNCELEME VE DEĞERLENDİRME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	İhale dosyaları
	5
	10
	Tarihî eserlere ait olanlar Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Mevzuat dosyası
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: ETÜT-PROJE VE UYGULAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Müzelerin teşhir tanzim projeleri
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Müze Ev ve Atatürk Evleri Projeleri
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


BİRİMİ

: KÜLTÜR VARLIKLARI VE MÜZELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
KORUMA PLÂNLAMASI, KÜLTÜR YATIRIM VE GİRİŞİMLERİ TEŞVİK DAİ. BŞK.

ALT BİRİMİ
: PLÂNLAMA ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Koruma amaçlı imar plânları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Sokak Sağlıklaştırma projeleri (Sit alanındaki sokakların dış cephelerinin onarımı projeleri)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Ören yerlerinin giriş çıkışlarına ilişkin düzenlenen projeler

(Şartname, ihale evrakı, ödemeler vs.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	AB projeleri yazışmaları

(Avrupa Akdeniz kültürel mirasının korunmasına yönelik projeler)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	5
	UNESCO Dünya Kültürel Miras Komitesi dosyaları
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.


ALT BİRİMİ
: KÜLTÜR YATIRIM VE GİRİŞİMLERİ TEŞVİK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yatırım ve girişimleri teşvik dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	İnceleme Komisyon Kararları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


BİRİMİ

: KÜLTÜR VARLIKLARI VE MÜZELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ


KAZILAR VE ARAŞTIRMALAR DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
:KAZILAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Bakanlar Kurulu Kararları-Türk kazılar

(Raporlar, yazışmalar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Bakanlar Kurulu Kararları-Yabancı kazılar

(Rapor ve yazışmalar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	3
	Yurt dışı arkeolojik çalışmalar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Müze kurtarma kazısı

(Rapor ve yazışmalar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	5
	Müze kazıları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	6
	Baraj kazıları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	7
	BOTAŞ kazıları

(BOTAŞ kazıya finans sağlıyor.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


	8
	Türk yüzey araştırmaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	9
	Baraj bölgesi Türk yüzey araştırmaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	10
	Yabancı yüzey araştırmaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	11
	Baraj bölgesi yabancı yüzey araştırmaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	12
	Müze yüzey araştırmaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	13
	Öğrenci araştırmaları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	14
	Arkeometri araştırmaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	15
	Mağara araştırmaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	16
	Ağrı Dağı çıkış izinleri
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	17
	Büyük sempozyumlar

(Sempozyumda sunulan bildiriler, raporlar, katılımcı listeleri vs.)
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilir.

	18
	Müze sempozyumları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	19
	Sualtı (izin) yazışmalar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	20
	Sualtı görüntüleme
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	21
	Sualtı mevzuat
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	22
	Türk Arkeoloji Enstitüsü

(Yazışmalar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	23
	Kültür envanteri hava fotoğrafları

(Ören yerleriyle ilgili haritalar, fotoğraflar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	24
	Özel projeler

- Nemrut Dağı (2005)

- Ağrı Dağı (2005)

(Teknik rapor, rölöve çizimleri, çevre düzenlenmesi projeleri)
	5
	10
	İşlemi tamamlanan projeler Devlet Arşivleri’ne gönderilir.


BİRİMİ

: KAÇAKÇILIK VE İSTİHBARAT ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Yurt içi kaçakçılık dosyası
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Yurt dışı kaçakçılık
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Brifing dosyaları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Ruhsatlı define kazılarının sonuç raporları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Define ruhsatları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ARŞİV VE YAYIN ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	1
	Fotoğraf ve cd arşivi
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Yayın dağıtımı ve kitap basımı yazışmaları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Makam onayı
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


BİRİMİ

: KÜLTÜR VARLIKLARI VE MÜZELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ


MÜZELER VE DIŞ İLİŞKİLER DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: MÜZELER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yerli geziler
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Yabancı geziler
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	İllere göre açılmış müze dosyaları

(Envanter, eser devri, görevlendirme, komisyonlar, eser alımı, talep ve şikâyetler vs.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Ekspertiz işleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Müze giriş ücretleri ve esasları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Müze ve ören yerlerinin tahsisi işlemleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	7
	Yabancı ve yerli film çekim izinleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	8
	Yabancı ve yerli fotoğraf çekim izinleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	9
	Tarihî eserlere ait mikrofilmler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	10
	Müzeler Haftası etkinlikleri
	5
	5
	Yıllara göre örnekleri seçilerek Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	11
	Müzeler ve ören yerlerine ait istatistiki bilgiler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ÖZEL MÜZELER VE KOLLEKSİYONERLİK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Özel müzeler ve denetim dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Kolleksiyonerler dosyası

(Müzelerden alınan izin ve kolleksiyonerlere verilen kolleksiyoner belgesi)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Taşınır kültür varlığı ticaret dosyası

(2863 Sayılı Kanun kapsamına girmeyen eserleri ve bunların ticaretini yapanlara verilen belgeler-antikacılar vs.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: AB, DIŞ İLİŞKİLER VE KÜLTÜREL FAALİYETLER ŞUBE MÜDÜRLĞÜ
	1
	Yurt dışı sergiler dosyası

(Onay, sergiye katılan eserlerin listeleri, sigortaları, yazışmalar vs.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Yurt içi sergiler dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	3
	Fotoğraf sergileri dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Kültürel değişim programları çerçevesindeki faaliyetler, yazışmalar.

(Uzman değişimi, yayın, iş birliği, restorasyon vs.)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	5
	ICCROM Konseyi dosyası

(Uluslararası Restorasyon Konseyi)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
ALT BİRİMİ
: KONTROLÖRLER KURULU
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Belge düzenlemeye esas denetimler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Şikâyetler
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Bilgi yazıları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

PROJE İNŞAAT DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: ALT YAPI PROJE VE UYGULAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Belediyelerin alt yapı talepleri

- Projeler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	
	- Hakedişler, yazışmalar
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ÜST YAPI PROJE VE UYGULAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Belediyelerin, çevre düzenlemesine ait talepleri

- Projeler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	
	- Yazışmalar, hakedişler
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Bakanlık binalarının yapımı ve onarımı konusundaki

- Projeler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	
	- Yazışmalar, hakedişler
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Şikâyet dosyaları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: TEKNİK YARDIM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yerel yönetimlerden gelen talepler dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: PROGRAM İZLEME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Kabul edilen alt ve üst yapı projelerine ait ödemeler, yazışmalar, olurlar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ÇEVRE SORUNLARI ÖNLEME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Mavi Bayrak Projesi

(Uluslararası Çevre Eğitim Vakfı’nın Projesi. Bakanlık projeye teknik ve maddî destek sağlıyor.)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	2
	Turizm bölgelerinde sivrisinek ve haşaratla mücadele projesi

(Sağlık Bakanlığı ile ortak çalışılıyor, projeye Bakanlık maddî destek sağlıyor.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	ÇED Komisyonu’na turizm yatırımları için verilen görüşler

(Komisyon Çevre Bakanlığı’nda kuruluyor.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Çeşitli kuruluşlara verilen görüşler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Uluslararası çevre kuruluşları ile yazışmalar
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	6
	Şikâyetler
	1-5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

KÜLTÜR MERKEZLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: ETÜT PROJE ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Etüt ve proje dosyaları

(Yazışmalar, arsa tahsisi, projeler)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: İŞLETME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Tahsis dosyası
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Kiralama

(Bakanlığın kiraladığı veya kiraya verdiği binalar için)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: ARAŞTIRMA VE PLÂNLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Projelendirilecek Kültür Merkezleri için etüt dosyaları (yazışmalar)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Milletvekillerinin soru önergelerine verilen cevaplar

(Hukuk Müşavirliği kanalıyla gidiyor.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: YAPIM ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Hakedişler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

KOORDİNASYON DAİRE BAŞKANLIĞI
ALT BİRİMİ
: KOORDİNASYON VE SEKTÖREL İLİŞKİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yerli ve yabancı turistlerin şikâyetleri ve talepleri
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	2
	Milletvekillerinin soru önergeleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Vatandaşların bilgi talepleri
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Sektör talepleri
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Görevlendirme yazıları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Görüşler dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: MEVZUAT ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Hukuk Müşavirliği ve Dış İlişkiler ve AB Başkanlığı ile Yazışmalar Dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.



BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

ARAZİ TAHSİS DAİRE BAŞKANLIĞI
ALT BİRİMİ
: ARAZİ DEĞERLENDİRME VE TEMİN ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Arazi temin dosyaları

(İmar Plânında turizme açılmış parseller, Hazine aracılığı ile Bakanlık adına isteniyor. Bu konuda yapılan yazışmalar.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: PLÂN APLİKASYON VE TAHSİS İZLEME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Şartnameler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Çeşitli kurum ve kuruluşlarla yapılan yazışmalar

(Arazinin SİT derecesi, parsel durumu, plânının hazırlanmasına ilişkin yazışmalar.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ARAZİ TAHSİS ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Firmalara tahsis edilen arazilere ait dosyalar

(Firma, tesis, araziye ilişkin plân, parsel bilgileri)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

(Tahsis sona erdiğinde, birim arşivinde 5 yıllık bekleme süresini dolduran firma ve tesise ait bilgiler imha edilebilir, plân ve parsel bilgileri süresiz saklanır.)

	2
	Çeşitli kurum ve kuruluşlarla yapılan yazışmalar
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Müzakere dosyaları

(İhaleye katılımla ilgili bilgi ve belgeler)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Arazi Tahsis Komisyonu Kararları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

YATIRIMI GELİŞTİRME VE PLÂNLAMA DAİRE BAŞKANLIĞI
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Kamu arazilerinin tahsis ve kiralama Dosyaları

(Bilgi amacıyla geliyor.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	İmar plânı talepleri
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Kamu kurum ve kuruluşlarına verilen görüşler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	İmar plânı dışındaki arazilerin turizm merkezi ilân edilmesine ilişkin talepler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Turizm Merkezleri dosyası

(Merkezin ilânına ilişkin Bakan onayları, plânlar, yazışmalar vs.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	6
	SİT alanları dosyası
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	7
	Taş ocakları dosyası

(Turizm bölgelerindeki taş, kum ve mermer ocaklarının işletme izinleri)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	8
	Kapatılan, Yatırımı Yönlendirme Daire Başkanlığı’na ait turizmi geliştirme projeleri (Av Turizmi Projesi, Kamp ve Karavan Projesi, Sualtı Dalgıçlığı Projesi, Atlı Doğa Yürüyüşü Projesi, Bisiklet Turizmi, Olta Balıkçılığı Turizmi, Doğa Yürüyüşü Turizmi, Mağara Turizmi, Antik Kentler ve Tarihi Çekim Yerleri Projesi, İpekyolu-Han ve Kervansaraylar Projesi, İnanç Turizmini Geliştirme Projesi, Akarsu Turizmi Projesi, Korunmaya Muhtaç Ayılar Projesi vb.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

ARAŞTIRMA VE DEĞERLENDİRME DAİRE BAŞKANLIĞI

	1
	İstatistikî bilgiler dosyası

(Konaklama istatistikleri, turist giriş çıkış sayısı, yat, charter istatistikleri, turizm işletme yatırım belgeli tesislere ait istatistikler, belediye belgeli tesisler envanteri vs. bu istatistikler hizmete özel, bir bölümü Devlet İstatistik Enstitüsünü gönderilmiyor.)
	5
	25
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	2
	Yabancı turizm personelinin çalışma izinlerine ait dosyalar

(Çalışma ve Sos. Güvenlik Bakanlığı ile yazışmalar)
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Turizm tesislerinin enerji indirimine ilişkin dosyalar
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Yabancı ziyaretçiler araştırması dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
TESİSLER VE DENİZ TURİZMİ DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: BELGELENDİRME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yat Belgeleri
	Süresiz
	Kurumda saklanır.


ALT BİRİMİ
: İZLEME VE DEĞERLENDİRME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Talep ve şikâyetler
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Görüşler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: YAT LİMANLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yat limanları yatırım ve işletme belgeleri

(Makam oluru; denetim, limanların projeleri, işletme belgeleri)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Yat Belgeleri
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: DENİZ TURİZMİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Talih oyunları salonlarına ait dosyalar

(Kapatılan salonların bağlı olduğu işletmelerle yazışmalar, talepler, davalarla ilgili bildirilen görüşler, teminat mektuplarının iadesi talepleri, yedieminlere teslim edilen oyun makinalarının şatışı talepleri vs.)
	5
	35
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ

: YATIRIM VE İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
SEYAHAT ACENTALARI DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
:

	1
	Seyahat acentaları dosyaları

(İzin belgesi, personel durumu yazışmalar vs.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Döviz belgeleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: TURİZM AMAÇLI SPORTİF FAALİYETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Turizm amaçlı sportif faaliyet izin belgeleri

(Turizm tesislerine ve seyahat acentalarına verilen izin belgeleri her yıl yenileniyor.
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: MİLLİ KÜTÜPHANE BAŞKANLIĞI
ALT BİRİMİ
: AKSESYON ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Değerlendirme Komisyon Kararları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Değerlendirme Komisyon Kararıyla satın alınacak koleksiyonlara yönelik ödeme evrakı
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


NOT: Birimde Milli Kütüphane’nin satınalma ve bağış yoluyla koleksiyonunun zenginleştirilmesine yönelik çalışmalar yürütülüyor.
ALT BİRİMİ
: DIŞ İLİŞKİLER VE KÜLTÜREL FAALİYETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Kültürel değişim programları çerçevesinde Bakanlık Dış İlişkiler ve AB Başkanlığı ile yapılan yazışmalar, verilen görüşler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	IFLA dosyaları
	5
	15
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	3
	Uluslararası kuruluşlara göre tutulan dosyalar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Diğer ülkelerle kitap temine yönelik yazışmalar
	3
	7
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: KÜTÜPHANELER VE YAYIMLAR GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
OKUYUCU HİZMETLERİ, HALKLA İLİŞKİLER VE KOORDİNASYON DAİ.BŞK.

ALT BİRİMİ
: KÜLTÜR ETKİNLİKLERİ BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER ŞB.MD.
	1
	Basına verilen demeçler
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Tekzipler
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Basında yer alan haberler
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Vatandaşların talepleri

(Film çekim işlemleri)
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Vatandaşların şikâyetleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Vatandaşların bilgi ve belge talepleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	7
	Kültürel işlere ait dosyalar

(İllerden gelen, sergi, yarışma, gösteri, konser ve festivallere ait bilgiler)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	8
	Kültürel projeler ve kampanyalar
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	9
	Tanıtım amaçlı hazırlanan ses ve görüntü malzemeleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ

: KÜTÜPHANELER VE YAYIMLAR GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
PERSONEL, BÜTÇE VE MALİ İŞLER BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: PLÂNLAMA VE YATIRIM ŞUBESİ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Kütüphane açma teklifleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Kütüphane inşası teklifleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Kütüphane bina durum envanteri
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


BİRİMİ

: KÜTÜPHANELER VE YAYIMLAR GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
BİLGİ VE BELGE HİZMETLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: MATERYAL SAĞLAMA VE DAĞITIM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yayın Seçme Kurulu Kararları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Vatandaşlardan gelen kitap satış talepleri (Satın alınma onayı, duyuru, yazışmalar vs.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Satın alınması reddedilen yayınlara ait dosyalar
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: TEKNİK HİZMETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Kütüphanelerden gelen kitap envanter listeleri
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Kütüphanelerin teknik çalışma raporları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Bakanlığa bağlı cilt atölyelerinden gelen cilt talepleri ve raporları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Kütüphanelerin basılı malzeme talepleri ve raporları (Ödenekle ilgili)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	ISSN dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	6
	ISBN dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	7
	ISMN dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: YAZMA VE NADİR ESERLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Yazma ve nadir eserlerin bulunduğu kütüphanelerle yazışmalar,

(Koruma şartlarıyla ilgili incelemeler, yazma eserlerin elektronik ortama atılması çalışmaları, bilgi istekleri vs.)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	2
	Çalınan ve yurt dışından getirtilen nadir eserlerle ilgili dosyalar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Yazma eser koleksiyonlarının hangi kütüphanelerde tutulduğuna dair devir dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Yazma eserlerinin bulunduğu kütüphanelere ait durum raporları dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: KÜTÜPHANELER VE YAYIMLAR GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
YAYIMLAR DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: YAYIN PLÂNLAMA VE KURULLAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yayın Danışma Kurulları Kararları

(Talep yazısı, inceleme yazıları, raporlar, kurul kararları, basım onayları, telif hakkı, yazışmalar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Yayın Kurulu’na girmeden iade edilen başvurular
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Yayın Kurullarının oluşturulması ve iptali ile ilgili onay dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Basılacak kitaplarla ilgili onay dosyası
	5
	25
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: FUARLAR VE DIŞ İLİŞKİLER DAİRE BAŞKANLIĞI
	1
	Kitap fuarları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Görüşler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Dış İlişkiler ve AB Başkanlığı tarafından Devlet Arşivi'ne gönderilir.)


BİRİMİ

: DIŞ İLİŞKİLER VE AVRUPA BİRLİĞİ KOORDİNASYON DAİ. BŞK.
ALT BİRİMİ
: AVRUPA BİRLİĞİ ŞUBESİ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	AB Projeleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Çeşitli kurum ve kuruluşlarla yazışmalar
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

(Birimin çeşitli kurumlara verdiği görüşler Devlet Arşivi'ne gönderilir.)

	3
	Taraf olduğumuz uluslararası sözleşmeler
	Gündemden düştükten sonra

5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Görüşler

(Diğer birimlerden gelen ve kurumun vereceği cevaba esas teşkil eden görüşler)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	5
	AB mevzuat uyum çalışmaları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	AB programları

(Kültür 2000 Programı)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	7
	Türkiye-AB arasındaki toplantılar dosyası
	5
	5
	Bakanlığın katıldığı toplântılarda toplântı sonuç raporu, katılımcı listesi, görev dönüş raporları Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: İKİLİ KÜLTÜREL İLİŞKİLER ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	İkili kültürel anlaşmalar ve protokoller

(Balkan Ülkeleri ve Türk Cumhuriyetleri haricindeki ülkeleri kapsıyor)
	Gündemden düştükten sonra

5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Kültürel değişim programları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	3
	Bakan ziyaretleri dosyası (Yabancı bakanların ülkemizi, T.C. Kültür ve Turizm Bakanlarının yabancı ülke ziyaretleri)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Görüşler
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: İKİLİ TURİZM İLİŞKİLERİ ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	İkili turizm ilişkileri dosyaları

- İkili Turizm Anlaşmaları ve Protokoller
	Gündemden düştükten sonra

5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	
	- Bakan ziyaretleri ve bakan ağırlama
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	
	- Görüşler
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	
	- Turizm etkinlikleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	
	- Basında çıkan haberler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	
	- KEK (Turizm ayağı yazışmaları)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.


ALT BİRİMİ
: TÜRK CUMHURİYETLERİ ŞUBESİ

	1
	İkili kültürel anlaşmalar ve protokoller
	Gündemden düştükten sonra

5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Kültürel değişim programları çerçevesindeki etkinlikler dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	3
	Bakan ziyaretleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Görüşler
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	5
	TÜRKSOY dosyaları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: PROTOKOL ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Tutanak dosyası

(Protokolde verilen hediyeler için tutulan bir dosya)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Yurt dışı çıkış harç muafiyet belgeleri ve ilgili yazışmalar dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Kurum içi ve kurum dışı yazışmalar dosyası
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	4
	Ağırlama dosyaları

(Asılları ilgili birimlerde, otel, yemek, davetiye, gezi programları vs. ilgili yazışmalar)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Otel yazıları ve teklifler dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Randevu talepleri

(Elçilik mensuplarının, yabancı heyetlerin)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ULUSLARARASI KURULUŞ ŞUBESİ
	1
	Uluslararası kuruluşlarla yazışmalar

- OECD

- Dünya Turizm Örgütü (doğrudan yazışma yapılıyor.)

- UNESCO

- UNESCO Kültür Bakanları Toplântısı

- Dünya Turizm Örgütü Genel Kurulu

Görev Dönüş Raporları
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

(Toplantılara ait toplântı tutanakları, alınan kararlar, katılımcı listeleri, görev dönüş raporları Devlet Arşivi'ne gönderilir.)

	2
	Kaçırılan tarihi eserler dosyası

(Bilgi amaçlı tutulan bir dosya, asıl belgeler Kültür Varlıkları ve Müzeler Genel Müdürlüğü’nde)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Kaçırılan tarihi eserleri iadesine ilişkin dosyalar (Yazışmalar ve görüşler)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Lozan Anlaşması çerçevesinde bize devredilen dinî ve hayır kurumlarının fonksiyon değişikliğine ilişkin Dışişleri Bakanlığı’ndan alınan görüşler

(Restoran, müze, kültür merkezi vs.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: ARAŞTIRMA PLÂNLAMA VE KOORDİNASYON ŞUBESİ MD.
	1
	Şikâyet dosyaları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Uluslararası bölgesel kuruluşlarla yazışmalar
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	3
	Dış ilişkilerle ilgili diğer yazışmalar dosyası
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	4
	Haftalık ve aylık faaliyet raporları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Tören ve anma törenleri dosyası

(Çanakkale Şehitleri vs.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Etkinlikler dosyası

(Türkiye’nin tanıtımına yönelik etkinlikler dosyası-Nevruz vb. yazışmalar)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	7
	Milletvekili soru önergeleri
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	8
	Ülkelerle ikili ve çok taraflı ilişkiler dosyası

(Eğitim, kültür veya turizm gezilerine yönelik talepler)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: TANITMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
GÖSTERİLER VE KONGRELER DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: FUAR VE GÖSTERİLER ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Bakanlığın düzenlediği ve katıldığı yurt dışı fuar ve tanıtım etkinlikleri dosyası

(Yazışmalar, faaliyetler raporlar)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: KONGRELER VE İNCENTİVE TURLAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Türkiye’de düzenlenen uluslararası kongreler ve Incentive Turlara ilişkin yazışmalar, faaliyet dosyaları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: KÜLTÜREL ETKİNLİKLER ŞUBESİ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Festivaller, Fuarlar ve Yerel Etkinlikler Kitapçığının basımıyla ilgili bilgi toplamaya yönelik yazışmalar dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Kültürel etkinliklere yardım sağlama konusunda Valilik, Belediye ve Kaymakamlıklarla yapılan yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Yurt dışı etkinliklerde kullanılmak üzere hediyelik eşyaların teminine yönelik yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Tanıtma Fonu ile yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Proje dosyası

(Uluslararası organizasyonlar düzenleyen firmaların maddî, teknik, bilimsel vs. konularında destek taleplerine ilişkin dosyalar)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.


BİRİMİ

: TANITMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
REKLAM VE SEYAHATİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: REKLAM ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Medya plânları
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	2
	Eskizler

(İhaleyi kazanın firmalara ait)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	3
	Onaylar dosyası

(İhale evrakına esas onaylar)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: SEYAHAT TİCARETİ VE PROJELER ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Kültür ve Tanıtma Müşavirlikleri ve Ataşelikleri ile yapılan yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Başbakanlık Tanıtma Fonu’na sunulan projeler dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Münferit projelere ilişkin yazışmalar dosyası

(Formula, güneş tutulması v.s. maddî boyutu olmayan projeler)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	4
	İnanç turizmi ile ilgili yazışmalar ve dokümanlar
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	5
	Yabancı uyruklular için Yasak Bölge ve dağlara yönelik spor ve turist amaçlı seyahat izinleri
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	6
	Yasak Bölge ve Dağlara Çıkış Prosedürü
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: AĞIRLAMA ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Yurt dışındaki müşavirlik ve ataşeliklerin Türkiye’nin tanıtımına katkıda bulunacak, yabancı basın mensuplarının ağırlanmasına ilişkin talep yazıları ve bunların değerlendirilmesi
	5
	5
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	2
	Makam onayları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ULUSLARARASI VE HALKLA İLİŞKİLER ŞUBESİ
	1
	Uluslararası kuruluşlarla yazışmalar

(Dünya Ticaret Örgütü, Avrupa Seyahati Komisyonu, Karma Ekonomik İş birliği Konseyi vb., asılları Dışilişkiler ve AB Dairesi’nde)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	2
	Görüşler

(Yabancı ülkelerle yapılması plânlanan anlaşma ve kültürel değişim programlarında yer alması düşünülen hususlara ilişkin istenen ve Bakanlığın vereceği cevaba esas olacak görüşler.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Dışilişkiler ve AB Dairesi tarafından Devlet Arşivi'ne gönderilir.)

	3
	Bölgesel Enformasyon Sistemleri KİOSK cihazları hakkındaki dosya

(Cihazların satınalma onayları, ihale belgeleri, teknik bilgiler v.s.)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

(Cihazlara ait teknik bilgiler kurumunda saklanır.)

	4
	Destinasyon çalışmaları toplântılarına ait dosyalar

(Asılları Araştırma ve Eğitim Genel Müdürlüğü’nde)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: TANITMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

TANITICI YAYINLAR DAİRESİ BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: GRAFİK ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Yurt içi bürolarla (il müdürlükleri) yazışmalar
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Yurt dışı bürolarla yazışmalar
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Hazırlanan grafik tasarımlar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Makam onayları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Prensip onayları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: FOTO-FİLM ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Dia’lar

(İllere göre tasnif edilmiş dia arşivinden tanıtım broşürlerine görüntü seçiliyor.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Yurt dışı Bürolarla yazışmalar
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Yurt içi Bürolarla yazışmalar
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	CD tutanakları dosyası
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Prensip onayları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: YAYIN VE REDAKSİYON ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	İl Müdürlükleri ile yazışmalar dosyası
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Onay dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Prensip onayları

(Bakan onayı)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Yurt dışı kuruluşlar dosyası

(Müşavirlik, ataşelikler)

(Türkiye’nin tanıtımına yönelik yayınların hazırlanması konusundaki bilgi ve yazışmalar dosyası.)
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: DAĞITIM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Yayın Talepleri dosyası

(Türkiye’nin tanıtımına yönelik kişilerin, acentaların, elçiliklerin vs. taleplerin karşılanmasına yönelik yazışmalar, afiş, broşür, kitap)
	3
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: TANITMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
ENFORMASYON VE DEĞERLENDİRME DAİRESİ BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: KOORDİNASYON ŞUBESİ MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Hukuk Müşavirliği dosyası

(Tanıtma Genel Müdürlüğü’nü ilgilendiren konularda Hukuk Müşavirliği’ne verilen görüşler)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Çeşitli kuruluşlardan gelen araştırma, inceleme talepleri dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Bilgi Edinme Yasası çerçevesinde tutulan talepler dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Hizmet içi eğitim ve yayın programı dosyası
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ENFORMASYON VE DOKÜMANTASYON ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Enformasyon dosyaları

(Yurt dışı turizm bürolarının enformasyon hizmetlerini desteklemek amacıyla ülkemizle ilgili enformatik bilgilerin güncellenerek ilgili bürolara gönderilmesi konusundaki yazışmalar)
	3
	5
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	2
	Türkiye’yi tanıtıcı prestij niteliğindeki yayınların satın alınması, dergilere abonelik işlemlerinin yürütülmesiyle ilgili tutulan dosyalar
	5
	5
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ARAŞTIRMA VE DEĞERLENDİRME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Soru önergeleri

(Genel Müdürlüğün faaliyet alanına giren konularla ilgili milletvekillerinin soru önergelerine verilen cevaplar)
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	2
	Aylık ve haftalık faaliyet raporları
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	3
	Genel Müdürlüğün brifing raporları
	5
	5
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	4
	Şikâyetler

(Yerli ve yabancı turistlerin şikâyetleri)
	5
	
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.


ALT BİRİMİ
: MEDYA İZLEME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Aylık faaliyet raporları
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	2
	Altı aylık faaliyet raporları
	5
	
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	3
	Yıllık Pazar Raporları

(Aylık ve altı aylık raporlar ülke bazında hazırlanan yıllık Pazar Raporlarına dönüşüyor.)
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilir.

	4
	Yayın değerlendirme dosyası

(Turizm bürolarımızın olduğu ülkelerde reklâm kampanyaları sonuçlarının değerlendirilmesi)
	5
	10
	Devlet Arşivi’ne gönderilir.

	5
	Büro dışı basın dosyası (Yurt dışı)

(Turizm bürolarımızın olmadığı ülkeler için tutulan bir dosya)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Çeşitli kurum ve kuruluşlarla yazışmalar dosyası
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.


ALT BİRİMİ
: KRİZ YÖNETİMİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Turist sağlığı dosyası

(Turistlerin Türkiye’de yakaladığı hastalıklara ilişkin bir dosya)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Kriz dosyaları

(Deprem, siyasî gelişmeler, kuş gribi, savaş, terör v.s. turizmi etkileyen olaylarla ilgili tutulan dosyalar)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	3
	Seyahat Tavsiye Bültenleri

(Yabancı ülkelerin kendi vatandaşlarına yönelik bültenleri)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Mevzuat dosyaları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	5
	Turist şikâyetleri

(Hırsızlık, gasp, kaza, tecavüz vs.)
	5
	10
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	6
	Psikolojik harekat dosyaları

(Tüm toplumun yaşadığı bir travma sonucu, halkın yatıştırılıp, turist kabul edilebilmesi için alınacak önlemleri ve yapılan çalışmaları içeren bir dosya)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ
: ARAŞTIRMA VE EĞİTİM GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

TÜRK KÜLTÜR VARLIKLARI DAİRE BAŞKANLIĞI
ALT BİRİMİ
: TÜRK DÜNYASI ARAŞTIRMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	UNESCO somut olmayan kültürel miras dosyası

(Mevlevilik, Ahilik, Meddahlık, halı ve kilim vb. alanları kapsıyor.)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Alan araştırmaları dosyası

(Yazışmalar ve onaylar)
	2
	8
	Devlet Arşivi’ne gönderilmez.

	3
	Alan araştırmaları raporları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

(Türk Kültür Varlıkları Dairesi Başkanlığı Arşiv ve Dokümantasyon Merkezi’nde süresiz saklanır.)

	4
	Kültürel değişim programları ve ikili anlaşmalar dosyası

(KDP dosyaları olarak geçiyor. Anlaşma her beş senede bir yenileniyor ve belgelerin asılları Dışişleri Bakanlığı’nda)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Dış İlişkiler ve TİKA ile yazışmalar dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Kongre, konferans, seminer dosyaları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: YAYIN HAZIRLAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Yayın hazırlama konusunda kurum içi yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Kurum, kuruluş ve kişilerle yayın dağıtım konusundaki yazışmalar

(Telif hakları ve ödemelerle ilgili belgeleri de içeriyor.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: ARŞİV VE DÖKÜMANTASYON ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Çeşitli kurum ve kuruluşlarla yazışmalar

(Bilgi ve araştırma talepleri)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Alan araştırmaları raporları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Slaytlar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Belgesel video bant
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	5
	Ses bantları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	6
	Osmanlıca belgeler

((Devletçe üretilmemiş olanlar)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	7
	Karagöz Tasvirleri Koleksiyonu
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	8
	Etnografik eşya

(Türk işlemlerinden örnekler)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: TANITIM VE GÖSTERİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Nevruz dosyaları

(Yazışmalar, nevruz dolayısıyla düzenlenen yarışmalar, şiir, kompozisyon değerlendirme kurulları v.s.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Sergiler dosyası

(Türk Kültürü ve Halk Kültürü ile ilgili düzenlenen sergilerin yazışma ve olurları)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Genel yazışmalar dosyası
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: ARAŞTIRMA VE EĞİTİM GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
YAYGIN VE HİZMETİÇİ EĞİTİM DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: YAYGIN KÜLTÜREL EĞİTİM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	İl Kültür Müdürlüklerinde açılan kurslarla ilgili taleplerin değerlendirilmesi

(El sanatları ve süsleme sanatları ile ilgili il Kültür Müdürlüklerinin kurs açılmasına yönelik taleplerinin değerlendirilmesi, eğitimin maddî boyutunun karşılanması hakkındaki yazışmalar)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Konferans, sempozyum dosyaları
	5
	10
	Program ve sunumlar Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: YAYGIN TURİZM EĞİTİMİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Turizm Haftası etkinlikleri dosyası

(İl Müdürlükleri, okullar, sivil toplum örgütleri v.s. yazışmalar, hafta dolayısıyla düzenlenen etkinliklere ait programlar)
	5
	5
	Farklı yıllardan farklı programlar seçilerek Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Turizm konusunda halkı bilgilendirmek, bilinçlendirmek amacıyla düzenlenen seminer, panel, konferans dosyaları
	5
	10
	Program ve sunumlar Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	3
	Faaliyet Raporları

(Turizm haftası dolayısıyla illerden gelen faaliyet raporları)
	5
	
	Farklı yıllardan farklı programlara ait raporlar seçilerek Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: GENÇLİK TURİZMİ VE TURİZM SAĞLIĞI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Çalıştay dosyaları

(İllerin kültür ve turizm potansiyellerini artırmak için yapılan geniş katılımlı toplântılar, üretilen raporlar, bunların sonucu yürütülen projeler)
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Turizm Sağlığı Merkezleri Çalışma Grubu toplantıları
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Resmî bir karar oluşması halinde oluşan kararlar Devlet Arşivi'ne gönderilir.)


	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	3
	Gençlik Turizmi Rehberi veri girişi dosyaları

(Bellirli aralıklarla güncellenen veri girişi dosyaları web sayfasında yayınlanıyor.
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Faaliyet raporları
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


BİRİMİ

: ARAŞTIRMA VE EĞİTİM GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
HALK KÜLTÜRÜ ARAŞTIRMA DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: SÖZLÜ ANLATIMLAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Alan araştırmaları dosyası

(Yazışmalar, onaylar)
	2
	8
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Alan araştırmaları raporları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

(Türk Kültür Varlıkları Dairesi Başkanlığı Arşiv Dokümantasyon Merkezi’nde süresiz saklanır.)

	3
	Yaşayan Halk Ozanları Değerlendirme Kurulu dosyası (Yazışmalar)
	2
	8
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Yaşayan Halk Ozanları Değerlendirme Kurulu Kararları
	5
	96
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	5
	Kongre, konferans, sempozyum dosyaları
	5
	10
	Toplantılara ait bildiriler, toplântı tutanakları, katılımcı listeleri Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: TOPLUMSAL UYGULAMALAR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Nevruz dosyası

(Kutlamalarla ilgili raporlar, çekimler, program v.s.)
	2
	13
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	2
	Ahilik dosyası

(Kutlamalarla ilgili yazışmalar)
	2
	13
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	3
	Hıdırellez dosyası

(Kutlamalarla ilgili yazışmalar)
	2
	13
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	4
	Alan araştırmaları dosyası

(Yazışmalar ve onaylar)
	2
	8
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Alan araştırmaları raporu
	-
	Kurumunda saklanır.

(Türk Kültür Varlıkları Dairesi Başkanlığı Arşiv Dokümantasyon Merkezi’nde süresiz saklanır.)


ALT BİRİMİ
: GÖSTERİ SANATLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ (HALK OYUNLARI VE HALK MÜZİĞİ)
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Alan araştırmaları dosyası

(Yazışmalar onaylar)
	2
	8
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Alan araştırmaları raporları
	-
	Kurumunda saklanır.

(Türk Kültür Varlıkları Dairesi Başkanlığı Arşiv Dokümantasyon Merkezi’nde süresiz saklanır.)

	3
	Repertuar Kurulu dosyası

(Tutanaklar, yazışmalar)
	2
	8
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Repertuar Kurulu Kararları
	-
	Kurumunda saklanır.

(Türk Kültür Varlıkları Dairesi Başkanlığı Arşiv Dokümantasyon Merkezi’nde süresiz saklanır.)

	5
	Kongre, konferans, sempozyum dosyaları
	5
	10
	Toplantı tutanakları, raporlar, katılımcı listeleri Devlet Arşivi'ne gönderilir.

	6
	Mahallî sanatçılar dosyası

(Mahallî sanatçıların tescil edilmek üzere talepleri, cevap yazıları)
	2
	8
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	7
	Türk Halk Müziği Mahallî Sanatçılar Değerlendirme Kurulu Kararları
	5
	96
	Devlet Arşivi'ne gönderilir.


ALT BİRİMİ
: HALK SANATLARI ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ (EL SANATLARI)
	1
	Alan araştırmaları dosyası

(Araştırma raporları ile ilgili yazışmalar, onaylar)
	2
	8
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Alan araştırmaları raporları
	-
	Kurumunda saklanır.

(Türk Kültür Varlıkları Dairesi Başkanlığı Arşiv Dokümantasyon Merkezi’nde süresiz saklanır.)

	3
	Yazışmalar

(El sanatları faaliyetlerine ilişkin valiliklerle çeşitli derneklerle kuruluşlarla yazışmalar yöresel el sanatlarının tescili ile ilgili talep yazıları, verilen cevaplar vs.)
	2
	8
	Ayıklama ve İmha Komisyonu’nca değerlendirilir.

	4
	Kongre, konferans, sempozyum dosyaları
	5
	10
	Toplantı tutanakları, raporlar, katılımcı listeleri Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ

: ARAŞTIRMA VE EĞİTİM GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
MESLEKİ EĞİTİM DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: TÜREMLER KURULUŞ VE İZLEME ŞUBESİ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	İl Özel İdareleri ve Belediyelerde TÜREM’lere tahsis edilen binalara ait protokol evrakı
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	TÜREM’lerin kuruluş evrakı

(Kuruluş onayı, eleman durumu, yer durumu vs.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

(İşlemi biten dosyalar Devlet Arşivi'ne gönderilir.)


NOT: Ankara ve İstanbul’da faaliyet gösteren iki Turizm Eğitim Merkezi kapatılmış, diğer 11 Merkez ise 26.1.2006 tarihinde yürürlüğe giren 5450 sayılı “Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Bağlı Okulların MEB’na devredilmesi ile Bazı Kanun ve KHK’lerde değişiklik Yapılması ile ilgili Kanun” gereği Milli Eğitim Bakanlığı’na devredilmiş.

Bu sebeple evrakların da MEB’na devri sözkonusu olabilir.

ALT BİRİMİ
: TÜREMLER EĞİTİM ŞUBESİ
	1
	Kapatılan İstanbul TÜREM ile Ankara Y. Çolpan TÜREM Müdürlüğü’ne ait dosyalar
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	2
	Öğrenci Belgeleri
	5
	10
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Belge vermeye esas Diploma Defterleri kurumunda saklanır.)

	3
	Her öğretim yılına ait ve her TÜREM için oluşturulan dosyalar

(Eğitim listeleri, sınav tutanakları, Diploma Defterleri, yazışmalar vb.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

(Belge vermeye esas defterler kurumunda saklanır.)


ALT BİRİMİ
: MESLEKİ TURİZM EĞİTİM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Turizm sektöründe meslek çalışanlarına yönelik düzenlenen kısa süreli turizm eğitim programları dosyası

(Bu programlar sonucu başarı ve katılma belgeleri veriliyor.)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.


ALT BİRİMİ
: MESLEKİ TURİZM EĞİTİM İZLEME VE DEĞERLENDİRME ŞUBE MD.
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Ülkelere ait uluslararası eğitim dosyaları

(Uluslararası anlaşmalar, yazışmalar vs., asılları Dış İlişkiler Başkanlığı veya Dışişleri Bakanlığı’nda)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Diğer kamu kurum ve kuruluşlarıyla turizm eğitimi konusundaki iş birliğine yönelik yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Uluslararası Turizm Eğitimi dosyası

(Talep yazıları, makam onayları, eğitim programı, görevlendirmeler, eğitim sonuç raporu vs.)
	5
	10
	Eğitim programları, sonuç raporu Devlet Arşivi'ne gönderilir.


BİRİMİ

: ARAŞTIRMA VE EĞİTİM GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
TURİST REHBERLİĞİ DAİRE BAŞKANLIĞI

ALT BİRİMİ
: TURİST REHBERLİĞİ SINAVLAR VE KURS ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Seçme sınavları dosyası
	2
	-
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Bitirme sınavları dosyası
	2
	-
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Bütünleme sınavları
	2
	-
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Dil ekleme sınavları dosyası
	2
	-
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Kurslarla ilgili yazışmalar dosyası
	2
	-
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	6
	Turizm eğitimi veren üniversitelerin uygulama gezilerine ilişkin talepleri

(öğrenci listeleri) (turist rehberi olabilmek için bu gezilere katılmak gerekiyor.)
	5
	15
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	7
	Kişisel taleplerle ilgili yazışmalar
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: TURİST REHBERLİĞİ SİCİL ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	Sıra

No
	Malzemenin Adı ve Konusu
	Saklama Süresi
	Düşünceler

	
	
	Birim

Arşivinde
	Kurum

Arşivinde
	

	1
	Profesyonel Turist Rehberi Sicil Dosyaları
	5
	96
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Rehberlerle ilgili yazışmalar

- Vize işlemleri,

- Nakil işlemleri,

- Kimlik kartlarıyla ilgili yazışmalar,

(Yazışmalarla ilgili sonuç yazıları sicile işleniyor.)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: TURİST REHBERLİĞİ DENETLEME VE DİSİPLİN ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
	1
	Rehberlerin denetimiyle ilgili denetim dosyaları
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Rehberlerle ilgili Disiplin Kurulu Kararları
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	3
	Hukuk Müşavirliği dosyası

(Dava dosyalarıyla ilgili)
	5
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	4
	Kişisel yazışmalar dosyası

(Dava dilekçeleri)
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Rehber ücretleri dosyası

(Bakan onayı ile 6 ayda bir belirleniyor.)
	1
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.


ALT BİRİMİ
: TURİST REHBERLİĞİ UZMANLAŞMA VE SEMİNERLER ŞUBE MD.
	1
	Seminer dosyaları

(Bakanlık, kurumda belli aralıklarla düzenlenen seminerlerin koordinasyonunu sağlıyor.)
	3
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	2
	Eğitim dosyaları

(Eğitim programları ve katılımcı listeleri şubede değil)
	3
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	3
	Rehberlikte uzmanlaşma eğitimleri

(Konu ve alana bağlı uzmanlaşmaya yönelik eğitimler)
	Süresiz
	Kurumunda saklanır.

	4
	Rehberlerin mazeretleriyle ilgili yazışmalar

(Rehberin prosedüre uyup uymadığına ilişkin komisyon kararları ve bildirdikleri mazeretler)
	3
	
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.

	5
	Çeşitli kurum ve kuruluşlara verilen görüşler
	5
	5
	Devlet Arşivi'ne gönderilmez.
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