GOYNUK MUTFAK SANATLATI MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM ARSIV IMHA KOMISYONU IS AKIS SEMASI

Ocak ay1 igerisinde dnceki yila ait arsivlik
malzemenin gozden
gecirilmesi

v

Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler ve
islemi devam etmesine ragmen elde bulundurulmasi
gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutulmasi

Arsivlik Belge Devir
Teslim Listesi

Kurum Arsivine Devredilecek

Islemi Islemi bir yil sonra
Tamamlandi Hayir—»| degerlendirilmek tizere devam
mi1 ? eder
Evet
4
Arsive devredilecek malzemenin uygunluk
kontroliinden gegirilmesi, varsa eksiklikleri
giderilerek arsiv gorevlisine teslim edilmesi
\ 4
Arsiv ve Arsivlik malzeme Merkez Teskilati birim
arsivlerinde Asli diizenleri bozulmadan 1 ile 5 yil,
Tasra Teskilatinda ise 1 ile 15 yil siire ile muhafaza
edilmesi
Saklama siiresini
tamamlayan belgeler ne Muhafaza Edilecekler

yapilacak ?

imha Edilecek

A 4

y

Arsivlik Belge Devir
Teslim Listesi

Merkez Teskilatinda ASPB
Kurum arsivine zimmetile
teslim edilmesi

Tasra Teskilatinda Ayiklama ve imha
islemi birim arsivlerinde yapilmasi

Yonetmelikge izin verildigi ve Saklama
Siirelerine fligkin Tespit Degerlendirme
Formunda belirtilen siireler igerisinde (5 yil, 10
yil, siiresiz, vb.) evrakin birim arsivlerinde
muhafaza edilmesi




GOYNUK MUTFAK SANATLATI MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM ARSIV IMHA KOMISYONU iS AKIS SEMASI

Ayiklama imha islemi i¢in, arsiv hizmetlerinin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesinden sorumlu iinite
amirinin baskanliginda, varsa birim arsiv sorumlusu ve
birim arsiv gorevlisi yada bu islerde gorevlendirilmis
sorumlu kisi ile malzemeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili daire veya iinitenin amiri tarafindan
gorevlendirilecek bilgi ve tecriibe sahibi iki temsilciden
olusacak 5 veya 4 kisilik komisyon olusturulur

Ayiklama ve Imha Komisyonunun
Olusturulmast

™

Saklanmasina Liizum
Goriilmeyen Belgelere

A

Ayiklama ve Imha Komisyonlarinin her yihn
mart ay1 basinda ¢alismaya baslamalart

A

iliskin Imha Listesi

O

A 4

fade edilen imha listelerindeki

Komisyonlarin imhasina karar verdigi

malzemenin kaydedilmesi

Imha Listelerinin Bakanlik kurum arsivinin

uygunluk goriisiine sunulmasi

Imha listelerinin iade edilmesi [¢——Hayir

Uygunluk goriisii alinan imha

tespit edilen eksikliklerin
giderilerek tekrar gonderilmesi

Saklanmasina Liizum

Goriilmeyen Belgelere

Evet——»

Uygun bulunan imha listeleri
kurum arsivi gorevlilerince
imzalanarak gonderilmesi

A 4
A

listeleri Miidiiriin onayina
sunulmast

A 4

fliskin imha Tutanag1

Imha edilecek malzeme bagkalar tarafindan
goriiliip okunmasi miimkiin olmayacak sekilde

kiyilarak imha edilmesi

Arsiv Imha Komisyonun is ve isleyisi 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet

Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirilmektedir.




