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 Kurum arşivi ve birim arşivlerinde bulunan belgeleri inceleyerek saklanacak, 
arşivlik değeri taşıyan ve imha edilecek belgeleri belirlemek. 

 Saklama planı ve mevzuata uygun olarak ayıklama ve imha işlemlerine karar 
vermek. 

 İmhasına karar verilen belgeler için imha listelerini hazırlamak, imzalamak ve 
işlemleri tutanak altına almak. 
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