BiRiM ARSIVINE VERILECEK MALZEMENIN AYIRIMI VE HAZIRLANMASI

HER YILIN OCAK AYI iCERiSINDE, ONCEKi
YILA AiT ARSiVLIK MALZEME,
BiRIMLERINCE GOZDEN GEGILIR. iSLEMi
TAMAMLANANLAR, iSLEMi DEVAM
EDENLER VE iSLEMi TAMAMLANMIS
OLMASINA KARSILIK ELDE
BULUNDURULMASI GEREKLi OLANLAR
SEKLINDE BiR AYIRIMA TABi TUTULUR

v

AYRIM iSLEMLERiNi MUTEAKIP,
ARSIVE DEVREDILECEK MALZEME, iLGiLi
BiRIMLERDE iSiN VE MALZEMENIN
OZELLIKLERINE GORE;

A) BiRiMi,

B) iSLEM YILI (TESEKKUL ETTiGi YIL),

C) KONU VE iSLEM iTiBARIYLA

AIDIYETI,

D) AIDIYET iGERISINDEKi TARIH
(AIDIYET iCERiSINDEKi KRONOLOJIK
SIRALAMA, KUGUK TARIHTEN BUYUK TARIHE
DOGRU YAPILIR. EKLER iGiN DE, AYNI USUL
UYGULANIR.) VE SIRA NUMARASI, ESAS
ALINMAK SURETIYLE HAZIRLANIR

GizLiLiK
DERECESi VAR

HAYIR

iCERISINDE TAMAMEN VEYA ARSIVDE TASNIF VE
KISMEN GIiZLiLiK DERECESIi TASIYAN YERLESTIRME SIRASINDA
KAMU EVRAKININ BULUNDUGU NORMAL MALZEME
DOSYA GOMLEGININ SAG UST iSLEMINE TABi TUTULUR
KOSESINE KIRMIZI ISTAMPA
MUREKKEBI iLE “GiZLi” DAMGASI
VURULUR. GiZLiLiK DERECELI
MALZEME, ARSIVDE TASNIF VE
YERLESTIRME SIRASINDA NORMAL
MALZEME GiBi iSLEME TABI
TUTULUR

ISLEM BITIRILIR



