ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESi INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAIRESI BASKANLIGI BiRiM ARSiVINDEN KURUM ARSiVINE DEVIR SURECI

Siirec: Daire bagkanliklar1 tarafindan birim arsivi saklama siiresi dolan evraklarin kurum arsivine devri talep edilir. Devrin uygunlugu birim amiri tarafindan kontrol edilir ve arsiv sorumlusu
tarafindan islemler baglatilir. Devredilmek istenilen evraklar Arsiv yonetmeligi, Standart Dosya Plan1 (SDP) ve saklama planina gore birim belge yoneticileri tarafindan listelenir. Arsiv sorumlusu
tarafindan listelerle klasorlerin 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:

e 5393 Sayili Belediye Kanunu,

e 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

e 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik

Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlig, Yaz isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii Ilgili Birim (Daire Baskanhg)
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