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1. AMAC
Kurum  kaytlarmm  kontrolinin ~ saglanmasi,  dosyalanmasi,  arsivlenmesi  ve  bilgilerin
yedeklenmesini saglamaktir.

2. KAPSAM
Bu talimat tiim kurum kaytlarmm dosyalanmasi, arsivlenmesi ve yedeklenmesi ile ilgili esaslari
kapsar.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUKLAR
Tiim Sube ve ilce Miidiirtikleri

5. UYGULAMA

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Tim Sube Miidirlikleri Bagbakanhk Standart Dosyalama Planma gore olusturduklart
dosyalart EBYS iizerinde ilgili klasorde saklar.

Islemleri biten evraklar isi yapan kisi ya da o isin sorumlusu tarafindan EBYS iizerinde
dosyasma kaldmilir.

Valilik/Kaymakamik onayiyla olusturulan IVilce Arsiv Imha Komisyonuna sunulan ve ilgili
Sube Miidirivilge Miidiirii tarafindan onaylanan ‘Saklanmasma Liizum Goriilmeyen
Belgelere Ilisgkin Imha Listesi’ igin komisyon imha karari verir. Liste ilge miidiirliigiinden
geliyor ise ‘il Miidiirligii imha komisyonu’ onayma sunulur. Onaylart tamamlanan liste
Bakanhk onayma sunulur.

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

Imha edilen evrak Ilce Miidirligine ait ise Arsiv imha tutanag srasi ile Il Miidiirigiine 11
Miidiirliigii tarafindan da Bakanhfa gdnderilir. i1 Miidirliigii evraki ise Tutanak Bakanhda
gonderilerek bir Gist birim bilgilendirilmis olur.

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

Her yil basi itbari ile ililge Miidirligii arsivine giren evrak sayis1 Bakanhga rapor edilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

FR.570 Arsivden Belge Isteme Formu

FR.567 Arsiv Kaytt Defteri

FR.568 Evrak imha Listesi

FR.569 Saklanmasma Liizum Goriilmeyen Belgelere Iliskin Imha Listesi Formu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

I¢ Kontrol Sisterr Sorumlusu Il Miidiir Yardimeis1 I Miidiirti




