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1. AMAC
Kurum kayitlarinin kontrolinin saglanmasi, dosyalanmasi, arsivlienmesi ve bilgilerin
yedeklenmesini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu talimat tUm kurum kayitlarinin dosyalanmasi, arsivienmesi ve yedeklenmesi ile ilgili
esaslari  kapsar.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULU_KLAR
TUum Sube ve lige MudurlUkleri

5. UYGULAMA
51 Tim Sube Mduadurlikleri, Bagbakanlik Standart Dosyalama Planina goére

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

olugturduklari dosyalarda kendi kayitlarini saklar.

islemleri biten evraklar isi yapan kisi ya da o isin sorumlusu tarafindan dosyalara
takilir.

Saklama sureleri ilgili genelgeye gore belirlenir. Yilin ilk G¢ ayinda, slresi dolan
dosyalarin listesi yapilarak arsiv sorumlusuna verilir. Argiv sorumlusu teslim aldigi
klasorleri Arsiv Kayit Defterine kaydeder. Arsivdeki ilgili bdlime yerlegtirir.

Arsivde suresi dolan klasor ve evraklar, il/ilge arsiv sorumlusu tarafindan belirlenir.
Valilik/Kaymakamlik onayiyla olusturulan il/iige Arsiv imha Komisyonuna sunulan ve
ilgili Sube Mudiri/ilce Mudiri tarafindan onaylanan ‘Saklanmasina Liizum
Gériilmeyen Belgelere iliskin imha Listesi’ icin komisyon imha karari verir. Liste ilce
midirliginden geliyor ise ‘il Mudiirligi imha komisyonu’ onayina sunulur. Onaylari
tamamlanan liste Bakanlik onayina sunulur.

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

imha edilen evrak ilge Mudirliigine ait ise Arsiv imha tutanag sirasi ile |l
Midirligine il Midirligu tarafindan da Bakanhga gdnderilir. il Midirligu evraki
ise Tutanak Bakanliga gonderilerek bir tst birim bilgilendirilmig olur.

Arsivden herhangi bir belge istenmesi halinde talep eden, ‘Arsivden Belge isteme
Formu’nu doldurarak Arsiv Sorumlusuna teslim eder ve istedigi belgeyi alir.

Her yil basi itibari ile iliilce Midirligu arsivine giren evrak sayisi Bakanliga rapor
edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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