
ORDU BÜYÜKŞEHİR BELEDİYESİ İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM DAİRESİ BAŞKANLIĞI  

ARŞİV BELGESİ VE ARŞİVLİK BELGELERİN ELEKTRONİK ORTAMA AKTARILMA SÜRECİ 

Süreç: Dijitalleştirme işlemi sık kullanılan ve uzun süre saklanması gereken evraklar için yapılmaktadır. Hangi daire başkanlığının evraklarının dijitalleştirileceğine 

ilgili daire başkanlığıyla birlikte karar verilir. Dosya ve klasörler bir bütün oluşturacak şekilde düzenlenir, taranır ve basılı evraklarla ilişkilendirilerek veri işlemesi 

yapılır. Bu belgelerin ortak kullanıma açılmasına da ilgili daire başkanlığıyla birlikte karar verilir. 
Mevzuat: 

• 5393 Sayılı Belediye Kanunu,      
• 5216 Sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu 

• 18.10.2019 tarih ve 30922 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelik. 

Yazı İşleri ve Arşiv Şube Müdürlüğü İlgili Birim (Daire Başkanlığı) 

  

 

Hangi evrakların 

dijitalleştirileceğine karar 

verilmesi 

Klasörlerin ilgili personel tarafından  

düzenlenmesi 

Evraklar taranıp basılı evraklarla ilişkilendirilerek 

veri işlemesi yapılması 

Belgelerin ortak kullanıma açılması 


