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Tutanakla teslim alinarak
arsivdeki yeni yerine konur.
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iSiN ADI

Baskanligin Arsiv islemlerini Yapmak.

Is Stirecleri

Baslangic

Baskanligin arsiv islerini ilgili yonetmelikler kapsaminda
ylritmek Uzere Strateji Gelistirme Daire Baskani tarafindan

Birim Belge Yoneticisi bu isler icin gérevlendirilir.

Birim Belge Yoneticisi Strateji Gelistirme Daire

Baskanindan aldigi yetki kapsaminda 6ncelikle

belirlenmis olan Arsivin beklenen standartlarda
olmasini tesis eder.

Olusabilecek glivenlik, fiziki ve dogal
olumsuzluklar hususunda gerekli tedbirleri
olusturur.

Arsiv icinde raflarin ergonomik, ulasilabilir ve
zemine/tavana/duvara tespitinin saglam olmasini
temin eder.

Arsiv icin aninda ulasilabilir bir elektronik kayit
sitemimi excell formatinda kurularak klasorin,
adi, konusu, sayisi, yili, raf numarasi, kolon/sttiin
konum numarasi, arsive giris tarihi, son teslim
alan kullanici adi ve tarihi gibi bilgilere ulasiimak
lzere alfabetik olarak olusturulur.

Birim arsivine Bagkanlik birimlerinde saklanmasi
gereken evraklar klasor olarak, Birim Belge
Y6 neticisine teslim edilir.

Klasorler arsive girecek
sekilde etiketlenmis mi?

TOPLAM SURE

Sireler

Devlet Arsiv Hizmetleri
FELCCELY
Y6 netmelikDev

Yazisiz, yili, konusu, numarasi

Arsiv raf konum bilgisi excell arsik kayit
programina kaydedilir. ihtiyac halinde ilgililere
teslim edilir.

Zaman asimi, hizmetin ylirimesi agisindan fayda
saglamayan klasorler, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkindaki Yonetmelik’te belirlenen hususlara
gore imha edilir.

belli olmayan ve daginik olan
klasorler teslim alinmaz.
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