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GENEL ARSIV KULLANIM TALIMATI (iKMD - TL - 02)

1.0 MAKSAT ve KAPSAM

Yasal ve idari yonden saklanmasi zorunlu goriilen biitiin evrak ve belgelerin, tasnifli bir
sekilde saklanmasi ve bununla ilgili kayitlarin tutulmasi, inceleme igin istenildiginde
ilgililere verilmesi ve izlenerek yerine kaldirilmasi islemlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in bir sistem olusturmaktir.

Bu talimat, Belediyenin genel arsivinde saklanan tiim birimlerin evraklarini kapsar.
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Arsivimizin olusmasinda dosyalama sistemimizin temelini teskil eden klasor
etiketinde; i¢indeki bilgilerin kayitli oldugu YIL, AY ve klasor i¢indeki belgelerin
kay1t sekli ve kayit numaralart bulunur

Her yilin ilk ayinda, Birimlerdeki islemi tamamlanmis evraklar, arsive gonderilmek
yukaridaki bilgileri i¢erecek sekilde dosyalanir.

Dosyalanan bu evraklar, arsive gotiiriiliir.

Dosyalar, “Arsiv Yerlesim Plan1” nda belirtilen yerde bulunan dolaplara, tarih
sirasina gore diizenli sekilde yerlestirilir.

Yerlestirmeden sonra kullanilan dolaplar kapatilip kilitlenir.

Y1l igerisinde arsivdeki evraklardan yararlanilacagi zaman, oncelikle Genel Arsiv
icerisinde evraki incelenir, ancak gerek goriildiigli takdirde evraki gecici olarak ilgili
birime gotiiriiliip yararlanilabilir.

Arsivde saklama siireleri, saklama tablosunda ac¢iklanmistir. Saklama siiresini
dolduran evraklarin imhasi, Tarsus Belediyesi Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda
yapilir.

Arsiv icerisinde haftada bir kez yerlerin temizligi, ayda bir kez de dosya ve raflarin
temizligi yapilir.

Arsivimizde zararlilar i¢in fare kapani, paketlenmis hasere ilaglar yerlestirilir.

Arsiv igerisinde sigara i¢ilmez; yanici ve yakici maddeler bulundurulmaz.

Arsive, Insan Kaynaklari Boliimiinde gorevli ve / veya arsiv sorumlu kisilerin
refakati disinda girilmesi yasaktir.
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