DOSYA/KLASOR DEVIR-TESLIM ENVANTER FORMU DUZENLEME ACIKLAMASI

1. Dosya/Klasor devir-teslim islemlerinin her asamasinda kullanilir.

10.

11.

12.

"Belge Tiirii" "Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu" hazirlanan dosya/klasorler
farkl1 6zelliklere sahip materyaller igeriyorsa (yazili belge, defter, resim, plan, harita, proje,
miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii band1, CD, disket, kaset, manyetik serit, vb.),
"Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu-FR- 02"ler ayr1 ayr1 hazirlanir ve s6z
konusu dosya/klasorlerin i¢erdigi materyallerin 6zelligini belirten ibare formlarda *'Belge
Tiirii" kismina yazilir.

""'Dosya Konu Kodu, Sira Numarasi, Ozel Bilgi Alani, Dosya Yili"' siitunlarina sirtliktaki
Standart Dosya Planina iliskin veriler yazilir. Ek: Ornek Sirtlik

"Konusu ve Aciklamalar" slitununa, dosya/klasoriin konusu yazilir. dosya/klasore iliskin
belirtilmesinde yarar olan hususlar yazilir. Ornegin; "Dosya/klasorle iliskili belgeleri igeren
ayrica dosya/klasor olusturulmussa (eklerin fazla olmasindan ya da eklerin 6zelliginden
dolay1 ayr1 dosyalarda tutulmaktaysa) ...... numarali yada adli dosyada" gibi, "Gizli belgeler
icermektedir" gibi

"Adedi" siitununa, dosya/klasoriin sayist yazilir (aymi konu ile ilgili birden fazla
dosya/klasor olusmussa).

Formun sonunda yer alan "Teslim Tarihi", "Teslim Eden" ve "Teslim Alan" kisimlar
doldurulur ve gerekli imzalarin tamamlanmasi saglanir.

"Tarih™ kismina belge/dosya/klasoérlerin birim/kurum/devlet arsivine teslim edildigi tarih
yazilir.

"Teslim Eden"" listeyi diizenleyen biironun, memur, sef, sorumlu sube miidiirii tarafindan
imzalanir.

"Teslim Alan" birim belge merkezi ve arsiv sorumlusu tarafindan imzalanir.
Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formu" ilgili biirolarca 2 (iki) kopya hazirlanir.
Imzali bir kopyas1 hazirlayan birimde dosyalanarak saklanir (ayrica elektronik ortamda da
tutulur) ve imzali diger kopyast devredilen dosya/klasorlerle birlikte ilgili birim/kurum
belge merkezi ve arsivine, ne gonderilir.

Ayrica "Dosya/Klasér Devir-Teslim Envanter Formu" Birim Arsivi Sorumlulari, biirolar
bazinda elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri tutar.

Ayrica "Dosya/Klasér Devir-Teslim Envanter Formu" Birim Arsivi Sorumlulari, biirolar
bazinda elektronik ortamda dosyalar olusturarak bu listeleri tutar.

NOT:

1.

Bu formlar bagkanligimizda bundan sonra yapilmasi gereken "belge ve arsiv islemleri’nin
tiim asamalarinda kullanilacaktir. ilgili biirolar bu formu eksik ya da yanls hazirlamalar
daha sonra aradiklari belgelere erisememelerine ve diger asamalardaki islemlerin de
aksamasina neden olacaktir. Bunun i¢in 6zenle hazirlanmas1 gereklidir.

"Dosya/Klasor Devir-Teslim ve Envanter Formlar" elektronik ortamda hazirlanacak,
ciktilar imzalanarak biirolarda ayrica baskanligimiz arsivlerinde dosyalanacaktir. Dosyalar
biirolardan "Baskanligimiz Arsivi'ne devredilirken, bu formlar hazirlanacak ve ayrica
elektronik ortamda da ilgili birim sorumlularina verilecektir. Biiro Sorumlular1 ve Arsiv
Sorumlusu, tniteler/birimler bazinda elektronik ve fiziki ortamda dosyalar olusturarak bu
formlar tutacaktir.

Biirolar, Bagkanligimiz Arsivine devrettikleri dosyalara iligskin "Dosya/Klasor Devir-Teslim
Envanter Formlar1"n1 kendi bilgisayarlarinda tutacaklardir. Geriye doniik belgelere erismek
istediklerinde ilgili belgenin nerede oldugunu bulmalarini saglayacaktir.



