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Evrakı üreten ünite tarafından ocak ayı içerisinde 

önceki yıla ait arşivlik malzemenin gözden 

geçirilmesi

İşlemi tamamlananlar, işlemi devam edenler ve 

işlemi devam etmesine rağmen elde bulundurulması 

gerekli olanlar şeklinde bir ayırıma tabi tutulması

Saklama süresini 

tamamlayan belgeler ne 

yapılacak ?

İşlemi bir yıl sonra 

değerlendirilmek üzere devam 

eder

Yönetmelikçe izin verildiği ve Saklama 

Sürelerine İlişkin Tespit Değerlendirme 

Formunda belirtilen  süreler içerisinde (5 yıl, 10 

yıl, süresiz, vb.) evrakın birim arşivlerinde 

muhafaza edilmesi

Merkez Teşkilatında ASPB 

Kurum arşivine  zimmet ile 

teslim edilmesi

Kurum Arşivine Devredilecek Muhafaza Edilecekler

Taşra Teşkilatında Ayıklama ve İmha 

işlemi birim arşivlerinde yapılması

Merkez Teşkilatında; Genel 

Müdürlükler, Daire Başkanlıkları, 

Başkanlıklar ve Müşavirlikler ile Taşra 

Teşkilatında; İl Müdürlükleri İlçe 

Müdürlükleri ve Bağlı Kuruluşlar Birim 

Arşivleridir.

K-PR

Arşiv ve Arşivlik malzeme Merkez Teşkilatı birim 

arşivlerinde Asli düzenleri bozulmadan 1 ile 5 yıl, 

Taşra Teşkilatında ise 1 ile 15 yıl süre ile muhafaza 

edilmesi

İmha Edilecek

İşlemi 

Tamamlandı 

mı ?

Hayır

Arşive devredilecek malzemenin uygunluk 

kontrolünden geçirilmesi, varsa eksiklikleri 

giderilerek arşiv görevlisine teslim edilmesi

Evet

Arşivlik Belge Devir 

Teslim Listesi 

Arşivlik Belge Devir 

Teslim Listesi 

K-PR

K-PR

K-PR

K-PR

A

Birim arşiv/
kurum arşiv?

Birim arşiv

Sayfa
3

Kurum arşiv



O-DB

 Ayıklama ve İmha Komisyonunun 

Oluşturulması

Ayıklama ve İmha Komisyonlarının her yılın 

mart ayı başında çalışmaya başlamaları

Komisyonların imhasına karar verdiği 

malzemenin  kaydedilmesi

İmha Listelerinin Bakanlık kurum arşivinin 

uygunluk görüşüne sunulması

Uygun mu ? Evet

Uygun bulunan imha listeleri 

kurum arşivi görevlilerince 

imzalanarak gönderilmesi

Hayırİmha listelerinin iade edilmesi

İade edilen imha listelerindeki 

tespit edilen eksikliklerin 

giderilerek tekrar gönderilmesi

Uygunluk görüşü alınan imha 

listeleri İl Müdürünün onayına 

sunulması

İmha edilecek malzeme başkaları tarafından 

görülüp okunması mümkün olmayacak şekilde 

kıyılarak imha edilmesi

Saklanmasına Lüzum 

Görülmeyen Belgelere 

İlişkin İmha Tutanağı

Saklanmasına Lüzum 

Görülmeyen Belgelere 

İlişkin İmha Listesi

İl Müdürlüklerinde İl Müdürü, 

İlçelerde İlçe Müdürü ve 

Kuruluşlarda Kuruluş 

Müdürünün Onayı ile kurulur

Ayıklama imha işlemi için, arşiv hizmetlerinin 

düzenlenmesi ve yürütülmesinden sorumlu ünite 

amirinin başkanlığında, varsa birim arşiv sorumlusu ve 

birim arşiv görevlisi yada bu işlerde görevlendirilmiş 

sorumlu kişi ile malzemeleri ayıklanacak ve imha 

edilecek ilgili daire veya ünitenin amiri tarafından 

görevlendirilecek bilgi ve tecrübe sahibi iki temsilciden 

oluşacak 5 veya 4 kişilik komisyon oluşturulur

O-KM

O-KM

O-KM

K-PR
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Birim arşivlerinde saklama sürelerini 

tamamlayan arşivlik malzemenin Kurum 

Arşivine devredilmesi

Devredilen arşivlik malzemelerin asli 

düzenleri bozulmadan saklama sürelerine 

göre 5-15 yıl süre ile saklanması

Saklama süresini dolduran ve 

kullanılmasına gerek görülmeyen her 

türlü malzemenin ayıklama ve imhasının 

yapılması

Ayıklama sonucu evrak arşivlik mi, 

imhalık mı ?

Ayıklama ve imha Komisyonlarının 

Teşekkülü

Saklama süresini tamamlayan arşiv 

malzemesinin Devlet Arşivleri 

Genel Müdürlüğü ne devredilmesi

İmhasına karar verilen malzemenin imha 

listelerine kaydedilmesi

Arşivlik

Arşivlik Belge Devir 

Teslim Listesi K-

PR

O-

DB

Ayıklama ve imha komisyonlarının her 

yılın Mart ayı başında çalışmaya 

başlamaları

İ-PR

K-

ŞM

İ-DB

İmhalık

Ayıklama ve İmha 

Komisyon Onayı

Saklanmasına Lüzum 

Görülmeyen Belgelere 

İlişkin İmha Listesi

B

Daire Başkanı Onayı İş 

Akışı



İmha listelerinin Devlet Arşivleri Genel 

Müdürlüğü nün uygunluk görüşüne 

sunulması 

İmha listelerindeki eksikliklerin  

bildirilerek iade edilmesi

Uygunluk görüşü alınan imha listeleri 

Bakanlığın onayına sunulması

İmha edilecek malzeme başkaları 

tarafından görülüp okunması mümkün 

olmayacak şekilde kıyılarak imha edilmesi

EVET

K-

PR

İ-ŞM

İ-DB

Saklanmasına Lüzum 

Görülmeyen Belgelere 

İlişkin İmha Tutanağı

B

İmha listelerinin uygunluk 

kontrolünden geçirilmesi 
D.A.G.M.

UYGUN MU ?HAYIR

Uygun bulunan imha listeleri 

imzalanarak gönderilmesi

İade edilen imha listelerindeki 

bildirilen eksiklerin giderilerek tekrar 

gönderilmesi

O-

MS

OLUR

E

K-

ŞM

K-

PR
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