D3.2.1 BIRIM ARSIV ALT SURECI

DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI

KURUM ARSIVINE DEVREDILECEKLER

Merkez teskilatinda
kurum arsivine
zimmet ile teslim
edilmesi

BIRIM PER:

ELI

Arsivlik Belge
Devir Teslim

Evraki dreten binm tarafindan

Ocak ay! icerisinde, dnceki yila

ait arsivlik malzemenin gozden
gecirimesi

BIRIM PERSONELI

Y

Islemi tamamlananlar, iglemi
devam edenler ve islemi devam
etmesine ragmen elde
bulundurulmasi gerekli olanlar
seklinde ayiriimasi

BIRIM PERSONELI

EVET

Arsive devredilecek malzemenin
uygunluk kontrolunden
geciriimesi

BIRIM PERSONELI

ET

Isleminin bir yil sonra
degerlendirilmek
uzere beklemeye

alinmasi

BIRIM PERSPNELI

Eksikliklerinin
aiderilmesi

Arsivik Belge
Devir Teslim

Arsiv gorevlisine teslim edilmesi [€

v

Arsiv ve Arsivlik malzemenin,
Verkez teskilati birim arsivlerinde
asli duzenleri bozulmadan 1 ile 5

yil,
Tagra tegkilatinda ise 1 ile 15 yil
sire lle muhafaza ediimesi

BiRiM PERSONELI

Listgst

IMHA EDILECEKLER

Arsiv Biriminden 3 kisi ve
dider ilgili birimlerden ise 2
kisi olmak Uzere toplam 5
kisiden olu

Daire Bagkani oyay! ile Ayiklama ve
Imha Kemisyonunun olugturulmasi

HARCAMAYETKILISI

Y

Ayiklama ve imha Komisyonlarinin
her yilin mart ayi basinda calismaya
baglamalan

MUHAFAZA EDILECEKLER

Tespit

Degerlendirme
Formas

Yonetmelikge izin venldigi ve Saklama
Surelerine lligkin Tespit Degerlendirme
Formunda belirtilen sireler igerisinde
(5 yil, 10 yil, stresiz, vb.) evrakin birm
arsivlerinde muhafaza edilmesi

BIRIM PERSONELI

Ayiklama ve
imha Komisyon

Il Mudariuklerinde il MOdTra,
licelerde lige Madirl ve
Kuruluslarda Kurulug
Midirindn Onzy

Saklanmasina Lazum
Goriimeyen Belgelere lliskin

AYIKLAMA VE IMHA
MISYONU

|

imha Listes]

Komisyonlarin imhasina karar verdigi
malzemenin kaydedilmesi




Imha listelerinin iade
edilmesi

BIRIM PERSONELI

BIRIM PERSONELI i

Imha listelerinin kurum arsivinin
uygunluk gérusune sunulmasi

AYIKLAMA VE IMHA
KOMISYONU

lade edilen imha
listelerindeki tespit edilen
eksikliklerin giderilerek
tekrar gonderilmesi

Uygunluk gorasa alinan imha

>

listelerinin st yénetici tarafindan
onaylanmasi

Saklanmasina Luzum

Gorilmeyen

Belgelere iligkin imha
51

Uygun bulunan imha
listelerinin imzalanarak
génderilmesi

BIRIM PERSPNELI

BIRIM PERSONELI

HARCAMAYETKILiS\l

Imha edilecek malzemenin bagkalar
tarafindan géralup okunmasi
mumkun olmayacak sekilde kiyilarak

imha edilmesi

AYIKLAMA VE IMHA
KOMISYONU




