IS AKIS SEMAS

c
GIDA TARIMVE HAYVANCILIK
BARKANLIG

BIRIM: MERSIN iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURULUGU / IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

SEMA NO: |GTHB.33.iLM. IKS/KYS.AKS.10/12
SEMA ADI: ARSIV

Her yil Ocak ayinda bir 6nceki yilin sonunda yasal suresi K-PR
dolan evrakin arsiv islemleri (ayrimi, hazirlanmasi uygunluk P-SM
kontroli)ile ilgili olarak mevzuata uygun komisyon kurulmak I-YRD-i

Uzere personel talep edilmesi ve komisyon kurulmasi i-MD

v

ILM Subelerinde komisyon gézetiminde ayiklama islemleri
yapilir ve evraklar kurum arsivine génderilir

l

Evrak ve arsiv igslemleri memuru tarafindan evrakin ve
malzemelerin teslim alinmasi

'

Evrakin ve eklerinin yasal siire sonuna kadar arsivde
muhafaza edilmesi

A 4

Komisyonun Arsiv Yénetmeligine gore evrakin imhasi,

muhafazaya devami vs .karar vermesi ve ilgili tutanagi
imzalamasi

Evrak imha edilecek ?

Muhafaza mi edilecek ? Muhafaza edilecek

Y

imha Edjlecek

Yonetmelikge izin verildigi sure igerisinde
(5 yil, 10 yil, stresiz vb.)evrakin
muhafaza edilmesi

P-PR
P-SM
P-YRD-|

il Miidiirii Onayi s
Akisi

~—~

imha tutanaginin Bakanlik Onayina sunulmasi

A 4
P-PR Bakanlik onayinin gelmesi ile Evrakin imhasi igin
P-SM Kurum Arsivinden kurulan ayiklama ve imha
I-YRD-I komisyonda Idari Mali Isler Midirliigiinden bir kisinin
I-MD aorevlendirilmesi

\ 4
Idari ve Mali Isler personelinin gézetiminde imha
edilmesi

A

imha Listesinin Arsiv biriminde
saklanmasi

L

Hazirlayan ~~—+kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetimi Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
Suat USTUN
Volkan KUGCUKKURT Arif ABALI
Giirsel KARAKUS Mustafa CAN il Maidirii




