BATMAN iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS AKIS SEMASI
/-C\—

1
GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

BiRIM . | IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO: | GTHB.72.ILM.IKS/KYS.AKS.09.09

SEMA ADI: |ARSIV IS AKIS SEMASI

ILM Birimlerinden gelen
Arsivienecek evral?ve »| Evrak ve arsiv igslemleri memuru tarafindan P-PR|

> . .
ekindeki malzememe evrakin ve malzemenin teslim alinmasi P-PS

Evrakin ve ekininin kayit bilgilerine gére her
birime ait 6nceden ayarlanmis kod numarali
klasorlere (gizli evraklara gizli kasesi

basilarak) takiimasi

v
Evrakin ve eklerinin yasal siire sonuna kadar
arsivde muhafaza edilmesi

A 4
Her yil Ocak ayinda bir 6nceki yilin sonunda P-PS
yasal suresi dolan evrakin arsiv islemleri P-PS
(ayrimi,hazirlanmasi,uygunluk kontrolu) ile P-SM
ilgili olarak mevzuata uygun komisyon i-YRD-I
kurulmak Gzere personel talep edilmesi ve i-MD

komisvonun kurulmasi

A 4
Komisyonun Arsiv Yoénetmeligine gore evrakin
imhasi, muhafazaya devami vs karar vermesi

ve ilgili tutanag@i imzalamasi 1-SM

Evrak imha mi edilecek?

Muhafaza mi edilecek? Muhafaza edilecek

imha | Edilecek

P-PS
. P-PS
Mudiirlik Onayi I Akisi] — [P-SM v

I-YRD-I Yénetmelikge izin verildigi sire igerisinde
I-MD (5 yil, 10 yil, stresiz vb) evrakin muhafaza
edilmesi

Evrakin imhasi igin Kurum Arsivinde kurulan P-PS

ayiklama ve imha komisyonunda idari ve Mali| [P-PS \J_/
Isler Mudurlugunden bir Kisinin P-SM

gérevlendirimesi i-YRD-I N

j-MD

A 4
Komisyonun onayi ile (Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelige uygun olarak) imha
edilecek yada Devlet Arsivine gonderilecek
malzemeler igin liste dizenlenmesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi




