ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAIRESi BASKANLIGI BiRiM ARSiVINDEN KURUM ARSIiVINE DEVIR SURECI

Siirec: Daire bagkanliklari tarafindan birim arsivi saklama siiresi dolan evraklarin kurum arsivine devri talep edilir. Devrin uygunlugu birim amiri tarafindan kontrol edilir ve argiv sorumlusu
tarafindan islemler baslatilir. Devredilmek istenilen evraklar Arsiv yonetmeligi, Standart Dosya Plani (SDP) ve saklama planina gore birim belge yoneticileri tarafindan listelenir. Arsiv sorumlusu
tarafindan listelerle klasdrlerin uygunlugu kontrol edilir. Listeler ilgili birim tarafindan onaylanir ve birim arsiv sorumlusu tarafindan arsive getirilir. Arsiv sorumlusu tarafindan listelerle arsive
getirilen klasorlerin uygunlugu tekrar kontrol edilir. Eksik yoksa teslim teselliim tutanag: tutulur, varsa eksikliklerin giderilmesi beklenir. Islemler birince SDP kodlarina gére raflara yerlestirilir.
Mevzuat:

5393 Sayil1 Belediye Kanunu,

5216 Sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y 6netmelik

Belediyeler Arsiv Belgesi Tespit ve Degerlendirme Formu (Basbakanligin 20.09.2005 tarihli ve B.02.0.ARV.11-401.02-5271 sayih yazisi ile uygulamaya konulmustur).

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii flgili Birim (Daire Baskanhgi)

Devir yapilmasina sozlii olarak onay verilir ve devrin gergeklesmesi

icin yaptlmast gerckenlerin bildirilmesi Arsiv belgesi devir talebinde bulunulmasi

(Her y1ilin ilk ii¢(3) ay1)

(Belediyeler Arsiv Belgesi Tespit ve Degerlendirme Formu
(Bagbakanligin 20.09.2005 tarihli ve B.02.0.ARV.11-401.02-5271 say1ili
yazist ile uygulamaya konulmustur).

Devir edilecek klasérlerin listelenmesi

Listelerle klasorlerin
uygunlugunun
kontroliiniin yapilmast,
Devredilmesi uygun mu?

Listelerin Onaylanmasi

Listelerle klasorlerin uygunlugunun tekrar Klasoérlerin kurum arsivine getirilmesi
kontrol edilerek tutanak tutulmasi

SDP kodlarina gore rafa yerlestirmesinin yapilmasi




