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ICISLER| BAKANLIGI
IDARI VE MALI ISLER DAIRES| BASKANLIGI
Arsiv Sube Madurlagu

Is Akis No: ol

Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsgivinde yapilan ayiklama sonucunda
imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasinin saglanmasi,

Tarih 13 (22012

Arsiv Sube Mudirlogi

Merkez Teskilat
Birimi / Subesi

Devlet Arsivleri Genel
Mudirlago

Yénetmeligin 36. maddesine gére imhasi digtnilen evraklar igin
Ayiklama ve Imha komisyonu kurulmasina iligkin her yil mart
ayinda Kurum Arsivine evrak ve dosya devretmis birimlere yazilan

davet yazisi.
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Kurum Arsiv sorumiusu bagkanhginda Birim ve Kurum argivinden
yeterli personel ile Ayiklama ve Imha komisyonu olugturulumasina
dair onay yazisi
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ligili birimlerin kurum arsivine
devrettikieri evrak ve dosyalarin imhasi
hususunda olusturulacak Ayiklama ve
Imha Komisyonunda géreviendirmeyi
dlslindUgi personelin bilgilerinin igerir
resmi yazinin Kurum Argivine
gdnderilmesi.

A

Komisyonun imhasi distiniilen evraklari oy birligine gore segmesi
ve iglem sonunda «imha Listesi» nin olugturulmasi ve komisyon
lyeleri tarafindan her sayfasinin imzalanmasi

'

imhasi kesinlesen malzemeye iligkin imha listesinin birim amirinin
onayina sunulmasi

.—f.‘——__\“\
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Imhasi onaylanarak kesinlesen malzeme komisyon Uyelerince
imzal «imha Tutanagi»nin hazirlanmasi

Imha tutanaginin ilgili birime
st yazi ile iletiimesi.

Evraklar baskalan tarafindan gorilip okunmasi
mimkiin clmayacak sekle getirilerek Deviet
Arsivleri Genel Madiriligunce belirlenen atik
kagit bélimiine génderilir.

»{  Slreg Sonu

»  Sireg Sonu
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ONAYLAYAN
Ismail USTAOGLU

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Sema OZGUR SEZGIN Cihat SOLMAZ Idari ve Mali Igler Dgjresi Idari ve Mali Isler
V.H.K.I. Sube Midirii Bagkan Yardimci§i Dairesi Baskani

Yasal Dayanagi

1- Igigleri Bakanhd |dari ve Mali Igler Dairesi Baskanlig Tegkilat, Gérev, Yetki ve Sorumluluklan Galisma
Yoénergesi (Madde 31)
2- |gisleri Bakanlig) Merkez ve Tasra Teskilati Argiv Hizmetleri Yénetmeligi
3-Igisleri Bakanhg Merkez ve Tasra Tegkilati Argiv Hizmetleri ve Saklama Stirelerine iligkin Yénergesi
4- |gisleri Bakanlig) Imza Yetkileri Yénergesi




TE. -
ICISLERI BAKANLIGI
IDARI VE MALI ISLER DAIRES| BASKANLIGI
Arsgiv Sube Madurligi

Is Akis No: b.c.¢.d

Birimlerden teslim
yerlestiriimesi,

Birimlerden argiviik malzeme ile argiv malzemesinin teslim alinmasi,
Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza edilmesi, kayba
ugramalarinin énlenmesi,

alinan malzemeyi asli duzenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan

Depo yerlesim planini hazirlanmasi,

Tarih (3 /1W2012

Merkez Teskilat
Birimi / Subesi

Arsiv Sube MudUrligu

ligili Personel

Yanetmeligin 27. maddesine gdre
Birimlerde yapilan ayrim sonucu Kurum
Arsivine devredilecek dosyalann standart
dosya planina gére dizenlenip teslim

Dosyalarin uygunluk kontroliinden

Dosyalarin aidiyetlerini
bozmadan depo yerlesim

tutanaginin st yazi ile birimimize
iletiimesi.
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gegirilerek teslim alinmasi.

planina gére uygun
raflarina yerlestirimesi.

Sireg Sonu

Lodptten)

GUN GORU

ONAY AN

KONTROL EDEN Onder BAKAN Ismail USTAOGLU
Sema OZGUR SEZGIN Cihat SOLMAZ |dari ve Mali Isler Dafresi Idari ve Mali Isler
V.H.K.L Sube Mudiri Baskan Yardimci Dairesi Bagkani
1- Igigleri Bakanhgi Idari ve Mali [sler Dairesi Baskanlig Teskilat, Gérev, Yetki ve Sorumluluklan Calisma
Ydnergesi (Madde 31)
Yasal Dayanagdi 2- Igigleri Bakanhgi Merkez ve Tasra Teskilati Argiv Hizmetleri Yénetmeligi

3-Igisleri Bakanli§i Merkez ve Tasra Teskilati Argiv Hizmetleri ve Saklama Stirelerine lliskin Yonergesi
4-2010 Standart Dosya Plani Genelgesi.
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ICISLERI BAKANLIGI
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
Arsiv Sube MudurlGga

Is Akis No: k

alinmasi,

Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerinin karsilanmasi, kolaylastiric: tedbirlerin

Tarih 19 /12012

Merkez Teskilat
Birimi / Subesi

Arsiv Sube Midariago

Birim Arsiv Sorumlusu

Kurum Argiv Sorumlusu

Kurum Arsivinden
dosya talebi

k 4

@

Yanetmeliginin Ek -4
maddesinde yer alan

Dosya talebi Argiv

Istem Fisi
kargihginda
dosyanin ilgili

Istem figinin birim
argiv
sorumlusunda
kalacak kismina

r

kargilik dosyanin

Istem fisi ile mi
gergeklestiriimis?

birim arsiv
sorumlusuna
teslim edilmesi

Arsiv kayit
defterine dosyanin

kurum arsiv
sorumlusu
tarafindan teslim
alinmasi

Arsiv kayit
defterinin Kurum
arsiv sorumlusu

kaydinin alinmasi

ve imza kargilig

A

dosyanin birim
arsiv sorumlusuna
teslim edilmesi

1 tarafindan
imzalanarak
dosyanin teslim
alinmasi

4

Dosyanin standart
dosya planina ve
depo yerlesim

planina gére
rafina
yerlestirimesi

Siireg sonu

Sema OZGUR $EZGIN
V.H.K.

% KONTROL EDEN

Cihat SOLMAZ
Sube Muduri

Idari ve Mali Isler Ddiresi
Baskan Yardimci§

- s J
gl:AYLAYiN

Ismail USTAOGLU
Idari ve Mali Isler

Dairesi Bagkani

Yasal Dayanagi

Yénergesi (Madde 31)

2- Igisleri Bakanh@i Merkez ve Tasra Teskilati Argiv Hizmetleri Yénetmeligi
3-Igigleri Bakanligi Merkez ve Tagra Teskilati Argiv Hizmetleri ve Saklama Strelerine lligkin Yénergesi

4-2010 Standart Dosya Plani Genelgesi.

1- Igigleri Bakanhg: Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanhg Teskilat, Gérev, Yetki ve Sorumluluklan Calisma
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ICISLERI BAKANLIGI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

Arsiv Sube Mudurliga

Is Akis No: p

Her tlrli arsiv bilgisi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapiimas:,

Tarih 12 /1u2012

Arsiv Sube Midarlugu

Devlet Argivleri
Genel
Mudarlagu

Arsiv tadilatindan sonra Kurum Arsivinde
yangin riskinin artmasi ve atik kagitlarin
belirtilen strelerde Kurum Argivinde kurum
argiv sorumlusunun belirledigi yere
yollanmasina dair Bakanlk Birimlerine
yazilan periyodik yazi (Or. 10-15 Aralik
2012 tarihleri arasinda)

.\\____,_,—f/_\‘\

Belirtilen siire sonunda toplanan atik

kagitlarin geri déntsimii igin Deviet

Arsivleri Genel Midurligi Ergazi Atik
Kagit Pargalama Paralama ve Balyalama

h 4

Resmi yazi kargilinda Kurum
Arsiv gorevlisine verilen
«Kirpinti kagit teslim fisi'nin»

Tesisine gonderilmek zere iligili birime
resmi yazi yazilmasi.

\f

ligili kurumdan gelen kirpinti kadit fisinin
ilgili kuruma yollanan yazi ile standart
dosya planina gére dosyasina
kaldiriimasi.

dizenlemesi.

\__//’H‘N
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Sureg Sonu

. Aotonir)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Sema OZGUR SEZGIN Cihat SOLMAZ
V.HK.I Sube Miidiri

GUN GORU
Onder BAKAN
Idari ve Mali Isler Ddiresi

Bagkan Yardimcibi

ONAY! AN
Ismail USTAOGLU
Idari ve Mali Isler

Dairesi Bagkani

Yasal Dayanagi

Yonergesi (Madde 31)

1- Igisleri Bakanhgi |dari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi Teskilat, Gérev, Yetki ve Sorumluluklan Galisma

2- |gisleri Bakanligl Merkez ve Tasra Teskilati Argiv Hizmetleri Yénetmeligi
3-Igigleri Bakanligi Merkez ve Tagra Teskilati Argiv Hizmetleri ve Saklama Strelerine lligkin Ytnergesi




T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
IDARI VE MALI ISLER DAIRES| BASKANLIGI
Arsiv Sube Mudarltiga

Is Akis No: efg.8.h

Ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasi,

Malzemenin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesinin yapiimasi,

Bakanligin merkez ve tasra birim arsivierinde ayiklama, saklama, imha ve diger argiv
faaliyetlerine rehberlik edilmesi, denetlenesi veya denetlenmesinin saglanmasi,
Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda
imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasinin saglanmasi,

Ayiklama ve imha komisyonunun galigmalan sonucunda Devlet Argivine devredilmesi
uygun gériilen argiv malzemesinin tasnif edilerek envanterleriyle (EK-8) Devlet Arsivine
teslim edilmesi ve devredilmeyecek olanlarin korunmasinin saglanmasi,

Tarih 14 /122012

Merkez Teskilat
Birimi / Subesi

Argiv Sube Mldrlagi

Devlet Arsivleri Genel
Mudurligo

Yonetmeligin 27. maddesine gtre
imhasi distndlen evraklar igin
Ayiklama imha Komisyonu
kurulmasina iligkin talep yazisi

e R

Kurum Arsiv sorumlusu baskanhginda
Birim ve Kurum argivinden yeterli
personel ile Ayiklama ve Imha
komisyonu olusturulmasina dair onay
yazisl

Komisyonun ilgili birim tarafindan
imhasi dliglnllen evraklarn oy birligine
gdre segmesi ve iglem sonunda «imha

Listesi» nin olusturulmasi ve komisyon
yeleri tarafindan her sayfasinin
imzalanmasi

Birim argivinde imha
yapilacak birim olusturulan
imha listesinin onaylanmasi

Imhasi onaylanarak kesinlesen
malzeme komisyon Uyelerince imzali

akabinde st yazi ile Kurum
Arsivine gonderilmesi.

«lmha Tutana@i»nin hazirlanmasi
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Evraklar bagkalar tarafindan gorilip
okunmasi mimkiin olmayacak sekle

getirilerek Devlet Arsivleri Genel
Mudurtluglnce belirlenen atik kagit
béltimiine génderilir.

»  Sireg Sonu |

y/ Aot
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UYGUN GORU ONAYLAFAN
HAZIRLAYAN NTROL EDEN Onder BAKAN lsmail USBAQGLU
Sema OZGUR SEZGIN Cihat SOLMAZ Idari ve Mali Isler Ddresi Idari ve Mali Isler
V.HEK.L Sube Midiri Bagkan Yardimci Dairesi Bagkan!

Yasal Dayanagi

1- Igisleri Bakanhg: Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlig Teskilat, Gérev, Yetki ve Sorumiuluklan Galisma

Yénergesi (Madde 31)
2- lgigleri Bakanhg) Merkez ve Tasra Tegkilati Arsiv Hizmetleri Yénetmeligi

3-lgigleri Bakanlig Merkez ve Tagra Teskilati Arsiv Hizmetleri ve Saklama Siirelerine lligkin Yénergesi




T
ICISLER| BAKANLIGI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI| BASKANLIGI

Arsiv Sube Mdurlagl

Is Akis No: k,I

alinmasi,

Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerinin kargilanmasi, kolaylastirici tedbirlerin

Arastirma taleplerinin dederlendiriimesi ve gerektiginde yerine getirilmesi,

Tarih 13 /{12012

Arastirma Talebi
(Kisi / Kurum)

Arsgiv Sube Madarloga

ligili Bakanlik Birimi

Arsiv Yénetmeliginin 45.
maddesi ve Arsiv
Yonergesinin 6. Bolim
maddelerine gére

iletiimesi

G- e R

taleplerin birimimize

Arastirma talebinde
bulunan aragtirmacinin
belgeleri tam ve eksiksiz
mi?

Aragtirmaciya eksik belgelerin
tamamlanmasi igin resmi yazi
yazilmasi

Aragtirmacinin talebinin Argiv
Ydnergesinin 16. maddesine gore

evragi dreten birime génderiimesi <

»  Silre¢ Sonu

HAZIRLAYAN

Aot

KONTROL EDEN
Sema OZGUR SEZGIN Cihat SOLMAZ
VHK. Sube Miidiiril

Idari ve Mali Igler Ddiresi
Bagkan Yardimci$

o

A N
ismail USTAOGLU
Idari ve Mali Isler

Dairesi Bagkani

Yasal Dayanadi

1- Igisleri Bakanhdi |dari ve Mali Isler Dairesi Bagkanli§ Teskilat, G!rev. Yetki ve Sorumluluklar Galigma

Yonergesi (Madde 31)

2- [gisleri Bakanhdi Merkez ve Tagra Teskilati Argiv Hizmetleri Yénetmeligi

3-Igigleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Argiv Hizmetleri ve Saklama Siirelerine lligkin Yonergesi




