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islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari Ve Destek Hizmetleri Sube Miidirlugi

islem Amaci Kurum ve Kuruluslar ile Vatandaglar tarafindan gelen ve giden evraklarin koordinasyonunu saglayarak, bilgi ve belgeye ileriye doniik kolay diizenli olarak ulagilabilecek arsivleme saglamaktir.

PROSEDUR DETAYI:

GELEN EVRAK : Kamu kurum ve kuruluslari ile tiizel kisilerden gelen yazili belge ve dokiimanlar ;

1) Kurum ve kuruluglardan elden teslim edilen yazilar zimmet figi imzalnarak

2 ) Posta ile gelenler iist yazi arkasi kurum kasesi ile damgalanarak

3 ) Sahislardan tarfindan elden teslim edilen yazilar evrak takip tarih ve sayisi verilerek teslim alinir.Gizli/Ozel isaretli zarflar,agiimadan kayit edilerek kurum middriine teslim edilir.

Kayitlar sene bagindan itibaren sene sonuna kadar numeratik siralamayla yapilir.

Yanlis gelen evraklar kayda alindiktan sonra bir tist yazi ile ilgilisine posta kanali ile gonderilir.

Bilgisayar ortaminda kaydedilen evrak geldigi yer-konusu-numarasi-tarihi ile varsa eki islendikten sonra ilgili sube amirlerine havalesi yapilarak,bilgisayar ciktisi imzasi karsiligi verilir.

GIDEN EVRAK : Birim veya subelerden gonderilmek tizere iiretilmis olan evraklar tizerine numara tarih verildikten sonra ozelligine ve gizlilik derecesine gére tasnif edilir.

Cevap yazilar Gg nisha diizenlenir.Bir niishasi varsa ekleri eklenerek ilgili kurum veya sahisa,diger niishasi yine ekleri eklenerek ilgili birim veya kurum arsivindeki dosyasina son siireti ise pres olarak evrak kayit biirosunda
muhafaza edilir.

Uretilen evrak ve yazilar ; Posta yapilacaksa zarf {izerine gidecegi adres yazilarak PTT araciligiyla,Kurum ve kuruluslara génderilecekse zimmet defterine islenerek elden imza karsilig Midiirliik ici grevlendirme yazilari
zimmet defterine islenerek imza karsiligr, dagitimlari yapilir.

APS yapilan evraklarda 3 suret alindi belgesi doldurulur.1 niishas zarfta,1 niishasi PTT de 1 niishasida midiirligiimiizde kalir. RiT olarak giden evrak ise haber alma kartinin 6n yiiziine miidiirliik kagesi,arka kismina gidecegi
yer yazilarak PTT de barkod yapistirilip 2 suret posta gonderisi izlenim formu doldurularak tcretini belirtmek suretiyle PTT mudiirliigiine verilir.

Her takvim yili sonunda "gelen-giden" evraklarin bilgisayar CD giktilari, posta gonderileri dosyalanarak saklanir.

DOSYA ARSIV HIZMETLERI : Genel evrak biirosunda bordro tizerine islenmis giden evraklar dosya numarasi bordro tizerine kaydedilerek geri iade edilir.

Biiromuzda kalan evraklar dosya numaralarina gore dosya fihristine kaydi yapilarak arsivde saklanir. birimlerin elinde bulunan arsivlik malzeme
birim arsivlerinde 1-5 yil, kurum arsivinde 10-14 yil siire ile saklanir. Arsivden herhangi bir belge veya dosya talep edildiginde evrak/dosya isteme figi doldurularak teslim edilir.Arsive geri getirildiginde zimmet fisi iade edilir.
Arsiv hizmetleri faaliyet raporu meteakip takvim yilinin Ocak ayinda Bakanliga sunulmak tizere Devlet Arsivleri Genel Muddrligiine gonderilir.

[AYIKLAMA VE iMHA iSLEMLERI : Kurum Arsivinde yapilacak imha islemleri igin, Miidiirliik makamindan onay alinir. Alinan onay dogrultusunda, kurum arsivinden sorumlu birim amirinin veya kurum arsiv sorumlusunun
bagskanliginda, kurum arsivinden gérevlendirilecek iki memur, malzemeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri tarafindan gérevlendirilecek en az iki temsilciden olusan bes kisilik kurum arsivi ayiklama ve imha
komisyonu kurulur. Ayiklama ve imha komisyonlari her yilin Mart ayi basinda galismaya baglar. Komisyon tarafindan kullaniimasina ve muhafazasina lizum gériilmeyen malzemeler ile ayiklamasi o yila devredilmis
malzemeler ayiklamaya tabi tutulur. Komisyon yetki ve sorumluluklari dahilinde imha edilecek ve ayiklanacak malzemelerin 6zellikleri belirlenerek ayiklama-imha islemine baslanir. Ayiklama ve imha komisyonlarinca
ayiklanan ve imhasina karar verilen malzeme, 6zelliklerine gére, birimi, yili, mahiyeti, aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih ve sira numarasi, imha edilecegi yil dosya plani esas olmak tizere ayrilir ve tasnif edilir. Daha sonra imha
listeleri diizenlenir. imha listeleri, ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir. Kurum arsivinde hazirlanan imha listeleri Valilik Makami’nin uygun gériisii alindiktan sonra diizenlenecek imha
tutanagi ekinde kesinlik kazanir. imha edilecek malzemeler Mudiirligiimiizce Basbakanlik Ergazi Kagit Paralama, Pargalama ve Balyalama Unitesine teslim edilmektedir. imha islemi, dizenlenecek iki niisha tutanakla tespit
edilir. Bu tutanak ayiklama ve imha komisyonlarinin bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanir. ikiser niisha olarak hazirlanan imha listeleri ve tutanaklari, bunlarla ilgili yazisma ve onaylar, aidiyetleri géz éniinde
bulundurularak gruplandirilir. Bu ntishalardan birincisi birim, ikincisi kurum arsivinde muhafaza edilir. Listeler denetime hazir vaziyette on yil sure ile saklanir.

islemin Dayanag 25/03/2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi
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VALILIK

ILGILL KURUM
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Miidiirligiimiize hitaben kamu W

kuruluslarinca yazilan ve Ankara

s

A\

Miidiirliglimiiz evrak biirosuna gelen
her tiirli yazilmis, liretilmis belgeler
evrak biirosuna gonderilir.

~N

J

Kurum ve kuruluglar tarafindan
zimmet karsiligi gelen evraklar

\ 4

Teslim alinan biitiin evraklar kayda
girilir. (1)

A 4

\ 4

Garevlinin adi soyadi yazilarak feslim
alinir ve kayda girilir. (2)

A 4

ve evrak kaydini aldiktan sonra;

Valiligine génderilen yazilar; Valilige gelirj

Referans Dokiiman
Listesi

A:Ust yazi
B:Zimmet listesi

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1)Evrak kabul
islemleri

2) Zimmet,
Evraklarin imza
kontrolii

3) Yanlis gelen
evraklarin iadesi
4)Kurum igi evrak
dagitimi

5) Gizli evraklarin
agthimi

6) Evraklarin
dosyalanmas

Tlgili kurum ve kuruluslara posta

\ 4

Giinliik diizenli olarak kurye araciligi
ile elden teslim alinir.

\

Gizli/Ozel isaretli zarflar,
agiimadan kayit edilerek kurum
Miidiiriine elden teslim edilir. (5)

\

6Gizli/Ozel isaretli olmayan evraklar
otomatik numarator ile giris numarasi
ve tarih verilerek kaydedilir.

\ 4
sahislarin evrak takibinde
bulunabilmeleri igin, kabul ve kayit
figi verilir.

\

Kayit numarasi birden baslayarak yil
sonuna kadar devam eder.

\

Yanhs gelen evraklar ise kayda
alindiktan sonra bir iist yazi

kanali ile geri génderilir. €

yazilarak; (A),(3)

Bilgisayar ortaminda kaydedilen
evrakin giin sonu giktisi alinarak
zimmet karsihg ilgilisine
verilir.(B),(4)

Kayrt zimmet
evraklar
dosyalanir. (6)
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( Birim veya subelerden iizere iiretilmis olan evraklar numara ve
» | Ttarih verildikten sonra 6zelligine ve gizlilik derecesine gare tasnif

Il Miidiirligiine (Tlgili birime)
diizeltiimek veya
degistirilmek lizere iade
edilir.

A

(H)

edilir.(1)

v

Cevaplanmak iizere yazilmis yazilar, dosyasina takilacak olan
suretin altina eklenir.

Diger suretin biri yaziya cevap veren birime gonderilir. (4)

{

1 niishasi dosyasina
cekilir

N

Valililik
Onayina

Bakanliklara hitaben yazilan yazilar lgili Sube Miidiiri, Miidir Yardimcisi
ve Miidiir tarafindan paraflandiktan sonra ;

sunulur.

(E)

y

Aciliyet gerektiren evraklarin
faksi gekildikten sonra dig evrak
zimmet defterine kaydedilir.
Teslim alan kigi tarafindan
imzalanir.

Referans Dokiiman
Listesi

A:-Posta alind
belgesi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1) Evrak dagitim islemleri
2)Evrak zimmet igleri
3)Adi mektuplarin
gonderilmesi

4)Eksik suretlerin
tamamlatiimasi

5) PTT gonderme tiirleri
(RIT,APS)

6)Posta harcamalari alindi
damgasi

Kurum igi dagitimh yazilar i¢ zimmet defterine kayit edilerek imza
karsihgi elden verilir.(2)

v

PTT ile gidecek olan adi ve taahhiitli mektuplarin iizerine yazilarak
PTTye teslim edilir. (3)

RIT olarak giden evraklar igin posta alindi belgesi
diizenlenir.(A) (6)

1 nisha PTT ye verilir.

Yil sonunda giktilar alinarak argivde
saklanir. (7)
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Bakanliga sunulmak iizere Devlet Arsivleri
Genel Midiirliigine gonderilir.

Biiromuza bordroyla beraber gelen
= evraklarin dosya numarasi bordro iizerine
Genel evrak bilrosunda bordro kaydedilerek genel evrak biirosuna iade
edilir.(1)

iizerine islenmis evraklar dosya
arsiv biirosuna gonderilir.

Biiromuzda kalan evraklar dosya numaralarina
gére dosyalanir.

|

dosya fihristine kayd:
yapilarak arsivde
saklanir.(2,3)

Arsiv hizmetleri faaliyet raporu miiteakip
takvim yilinin Ocak ayinda olusturulur.(A)

Ust yazi hazirlanir. (B)

Referans Dokiiman
Listesi

AYillik faaliyet
raporu

B: Ust yazi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1)Standart kod ve dosyalama
2)Dosya fihrist ve takibi
3)Dosya ve evrak muhafazasi
4)Yer tahsisi

5)Dosya ve evrak giivenligi
6)Evrak teslim zimmet fisi
7)Noksansiz dosya alimi
8)Evrak takip yetkisi
9)Biling ve sorumluluk
10)Dosya takibi

Birimlerin elinde bulunan arsivlik malzeme
birim arsivlerinde 1-5 yil siire saklanir.

Siire sonunda kurum arsivine gonderilir.

Arsiv malzemesi ise kurum arsivlerinde 10-14
yil siire ile saklanir.(4,5)

Arsivden herhangi bir belge veya dosya talep
edildiginde, evrak/dosya isteme fisi
doldurulur.

istenen evraklar/dosyalar ilgisine zimmet
karsiligi teslim edilir.(6)

N

Evraklar/dosyalar arsive geri getirildiginde
zimmet fisi iade edilir.(7,8,9,10)
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