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Baskan Bugra ATES Makine Muhendisi
Uye Zihal CITAK Sef V.
Uye Omer Faruk AKSEL Harita Teknikeri

Gorevin/isin Kisa Tanmim

Evrak Ayiklama ve Imha Komisyonu, Birim arsivlerindeki belgeleri ilgili mevzuat
(Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik) ¢ercevesinde inceleyerek; saklama
stiresi dolan, hukuki veya idari degeri kalmayan belgeleri ayiklar, imha listelerini
hazirlar ve geri doniisiim veya imha makinesi gibi yontemlerle giivenli bir sekilde
yok edilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Belgeleri Ayiklamak: Birim arsivinde bulunan evraklari, saklama siireleri ve
degerlerine gore inceleyerek, saklanmasi gerekenlerle (arsivlik) saklanmasina
liizum goriilmeyenleri (imha edilecek) birbirinden ayirir.

2) Imha Listeleri Hazirlamak: imha edilecek evraklar icin detayh bir "imha listesi"
ve tutanagi olusturur.

3) Imha islemini Gergeklestirmek: imha karari kesinlesen belgelerin, baskalar
tarafindan okunmasi miimkiin olmayacak sekilde, ¢evre mevzuatina uygun olarak
(kirpma vb.) yok edilmesini saglar.

4) Oncelik Belirlemek: Ayiklama islemlerinde eski yillara ait belgelere éncelik verir.
5) Tutanak ve Kayit: Ayiklanan ve imha edilen belgelere iliskin tutanaklar: hazirlar,
imza altina alir ve arsiv kayitlarini giinceller.

6) Arsiv Diizenini Saglamak: Ayiklama sonucu bosalan arsiv alanlarinin daha etkin
kullanilmasini saglar.

7) Komisyon, genellikle Birim arsiv sorumlusu baskanliginda ve ilgili birim
temsilcilerinden olusan 3 kisilik bir ekipten meydana gelir.
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