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Arsiv islemleri is Akisi

BiRiMiI Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

IS AKIS SORUMLULARI Arsiv islemleri Sorumlusu, Sube Miidiirli, Daire Baskani
IS AKIS PAYDASLARI idari Birimler

IS AKIS TOPLAM SURE 10 Giin

iS AKIS TANIMI

Arsiv mevzuati geregi birimde saklama suresi dolan evraklarin dosyalanarak arsive kaldiriimasi islemidir.

IS AKIS GIRDILERI
e Arsivlenecek evraklar

IS AKIS CIKTILARI
e Arsivlenen dokiimanlar

ILGILI YASA VE YONETMELIKLER
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

IS AKIS ADIMLARI
e Daire Baskanligi birimlerindeki arsivienecek dokiimanlarin hazirlanmasi
e Sube Midurd tarafindan on inceleme yapilarak ilgili personele havale edilmesi
e Arsivlenecek dokimanlarin argive kaldiriimasinin uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv
Yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yoniinden incelenmesi
e Arsivlenmesi uygun degil ise ilgili birime iade edilmesi
e Arsivlenmesi uygun ise Sube Mudiri’ne teslim edilmesi
e Arsivlik malzemenin icerigine iliskin belgelerin ilgili birim ile karsilikh olarak imzalanmasi
e Sube Mudiri tarafindan gizlilik kontroliiniin yapilmasi
e Daire Baskaninin onayinin alinarak Arsiv islemleri Sorumlusu’na teslim edilmesi
e Dokiumanlarin arsive kaldiriimasi

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Evraklarin gizlilik esasi cercevesine uygun olarak arsivienmesi ve muhafaza edilip korunmasi

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
SKSDB: Saglik Kaltir ve Spor Daire Baskanligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ferat KAYA Mustafa YILDIZ Murat ALTUNTAS
V.H.K.I. Bilgisayar isletmeni Saglk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskani
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IS AKIS SEMASI

is SURECI

e ™
Daire Baskanhgi birimlerindeki arsivienecek dokiimanlarin

hazirlanmasi

—

Sube Mudiru tarafindan 6n inceleme yapilarak ilgili
personele havale edilmesi

—

Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin uygun olup
olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya
Plani) yoniinden incelenmesi

7

Arsivlenmesi uygun
mu?

|

( SURE

—/

(DOKUMANLAR)

1 Gln

1Gin

Sube Mudiri’ne teslim edilmesi

————

Arsivlik malzemelerin igerigine iliskin belgelerin ilgili birim ile
karsilikh olarak imzalanmasi

1

Sube Midiri tarafindan gizlilik kontroltniin yapilmasi

——————

Daire Baskani onayinin alinmasi

—

Arsiv islemleri Sorumlusu’na teslim edilmesi

S
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Dokiimanlarin arsive kaldirilmasi

ilgili birime iade edilmesi

1 Gilin

1 Giln

1 Gilin

1 Giln

1 Gln

1 Giln

Arsiv
Dokumanlari

—

Arsivlenen
Dosyalar

—

Rev: 00/25.03.2021



