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Evrakin Teslim Alinmasi ve Tasnifi @

Gelen veya giden resmi yaz, dilekge, kurul karari veya formlar; Enstiti

Genel Evrak / Birim Kayit Personeli tarafindan teslim alinir, EBYS kayit

numarasi ve tarihi kontrol edilerek ait oldugu birime veya strece gore
ayristirihr.

}

Standart Dosya Plani (SDP) Kodu Tespiti
isleme konulan evrakin konusu, Devlet Arsivleri Baskanligi
tarafindan belirlenen Standart Dosya Plani (SDP) hiyerarsisine
(6rn. Egitim-Ogretim, Personel, Mali isler, Genel Sekreterlik
vb.) gore incelenir ve uygun dosya kodu atanir.

Dijital Dosyalama ve EBYS indekslemesi

EBYS ortaminda Uretilen veya taranarak sisteme aktarilan elektronik
evrak; konu kodu, birimi, iligkili dosya numarasi ve anahtar
kelimeleriyle sistemdeki dijital klasor yapisina kaydedilir.

Fiziki Evrakin ilgili Klasore Eklenmesi

Islak imzali ve saklanmasi zorunlu olan fiziki evraklar; Gizerindeki SDP
koduna uygun olarak hazirlanan klasérlere kronolojik siraya (tarih ve
sayl sirasina) gore yerlestirilir.
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Aktif Dosya Takibi ve Erisilebilirlik
islemi devam eden evraklar aktif birim arsivinde muhafaza edilir;
yetkili personelin ihtiyag halinde bilgi ve belgeye hizlica erisebilmesi
icin klasor sirthklari ve dizin indeksleri glincel tutulur.

Birim Arsivine Devir ve Ayiklama/Imha @

Cari yil tamamlanan dosyalar birim arsivine devredilir; saklama
surreleri dolan evraklar ise Standart Dosya Plani ve Arsiv Mevzuati
hukimlerine gore ayiklama-imha komisyonu degerlendirmesine tabi
tutulur veya kurum arsivine transfer edilir.
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