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BIRIM ARSIVLERI DEVRI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri: Siireklilik, Zamanindalik

Performans Gostergesi: Evrak devri yapilan
Evrak devri yapan birim-evrak sayisi
FAALIYETLER

Performans Hedefi:

REF. DOK.

90%

KAYIT

Olgiim Periyodu:

SORUMLULAR
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| Birim Evraklarinin Saklama Siiresinin | 1
| Dolmasi ve Devir Talebi (1) |
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| Evrak Klasoérlerinin Gonderilmesi (2) |

ﬂ

r Evrak Klasorlerinin Teslim Alinmasi (3) } 3

|

e el |

| Evrak Klasoérlerinin Arsiv | 4
| Deposuna Yerlestirilmesi (4) |

Arsivden

Yararlanma

Arsiv Mevzuati geregi birimlerde saklama siiresi
dolan evraklar Kurum Arsivine devredilir. Birimler
tarafindan saklama siiresi dolan evraklarin devri igin
gelen yazili ya da sozlii talep iizerine evraklarin tarihi,

niteligi ve konusuna gore Dosya Muhteviyati formlarmimn

doldurulmast istenir.

Dosya Muhteviyati Formlart doldurulan evrak klasérleri,

tist yazisiyla birlikte birlikte Ars. Md. Gonderilir.

Arsiv Midiirliigiine gelen evrak klasorleri, Dosya Muh.
Formlarindaki bilgilerle karsilastirilir. Eger birimlerde
saklama siiresi dolmadan Kurum Arsivine gelmis evrak

klasorii varsa teslim alinmayarak ilgili birime iade edilir.

Klasoérlerin Dosya Muhteviyat: Formlarindaki yazil

bilgilerle karsilastirilip kontrol edildikten sonra

imza karsilig1 ve iist yazisiyla birlikte evraklar teslim alinir.

Teslim alinan evrak klasorleri, niteligi, konusu ve tarihi
gibi kriterler gozoniinde bulundurularak Arsiv Yerlesim
Planina gore raflara yerlestirilir.

Zaman igerisinde birimlerin ve vatandaslarin istekleri

dogrultusunda raflara yerlestirilen evraklar kullanima agilir.
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Dokiimantasyon Sorumlusu

Birim Kalite Temsilcisi
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