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SAYFA NO 11

1. AMAC

Kurum kayitlarinin - kontroluniin  saglanmasi, dosyalanmasi, arsivlenmesi ve bilgilerin
yedeklenmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat tim kurum kayitlarinin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve yedeklenmesi ile ilgili
esaslart kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Tum Sube ve Tlge Mudiirliikleri
4. UYGULAMA

4.1 Tium Sube Mudurlukleri, Basbakanlik Standart Dosyalama Planina gore olusturduklar:
dosyalarda kendi kayitlarini saklar.

4.2 islemleri biten evraklar isi yapan Kisi ya da o isin sorumlusu tarafindan dosyalara takalur.

4.3 Saklama sureleri ilgili genelgeye goére belirlenir. Yilin ilk l¢ ayinda, suresi dolan
dosyalarin listesi yapilarak arsiv sorumlusuna verilir. Arsiv sorumlusu teslim aldigi
klasorleri Arsiv Kayit Defterine kaydeder. Arsivdeki ilgili bolime yerlestirir.

4.4 Arsivde suresi dolan klasor ve evraklar, il/ilge arsiv sorumlusu tarafindan belirlenir.

4.5 Valilik/Kaymakamlik onayiyla olusturulan il/flce Arsiv imha Komisyonuna sunulan ve
ilgili Sube Muduri/ilce Muduri tarafindan onaylanan “Saklanmasina Lizum Goriilmeyen
Belgelere Iliskin Imha Listesi’ icin komisyon imha karar verir. Liste ilge mudurligtnden
geliyor ise ‘Il Mudurlugt imha komisyonu’ onayina sunulur. Onaylar: tamamlanan liste
Bakanlik onayina sunulur.

4.6 Evraklar ve Klasorler, komisyonun belirledigi yerde ve zamanda, yine komisyon
tarafindan mevzuata uygun olarak belirlenmis bir metotla imha edilir.

4.7 Imha edilen evrak Ilce Mudurlugiine ait ise Arsiv imha tutanag: siras ile il Mudrliigiine
Il Mudurligt tarafindan da Bakanhga gonderilir. II Mudurligl evrak: ise Tutanak
Bakanliga gonderilerek bir tst birim bilgilendirilmis olur.

4.8 Arsivden herhangi bir belge istenmesi halinde talep eden, ‘Arsivden Belge Isteme ve
Teslim Formu “nu doldurarak Arsiv Sorumlusuna teslim eder ve istedigi belgeyi alir.

4.9 Arsiv Sorumlusu verdigi evrakin iadesini takip ederek iade edilmeyen evraklar: ilgili
kisiden ister ve iade edildigine dair arsivden belge isteme ve teslim formunda teslim eden
ve alan kisimlari doldurularak evrak arsivdeki yerine konulur.

ILGILI FORMLAR

1.Arsivden Belge Isteme ve Teslim Formu (TOB.19. iKS./KYS. FRM.74)

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Ydnetim Ekibi Kalite Ydnetim Sorumlusu




