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YAZI {SLERt MUDURLUGO

Kurulusu: Mudirligiimiz il Genel Meclisi'nin 03/06/2016 tarihli ve 127
sayili karari ile kurulmus olup s6z konusu Kararda; MuadurlGgimuz
teskilat yapisi yazi isleri, bilgi islem, evrak kayit ve arsiv olmak
Uzere bes blrodan olusturulmustur. Anilan Karar ile kurulan Yazi
isleri MidirlGguniin teskilat semasi asagidadir.




YAZI iSLERT BUROSU

v" Resmi Yazisma Kurallarinin kanun ve yonergeler dogrultusunda yuritilmesi icin
birimler arasi koordinasyonu saglamak.

v Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yOnetmelik, yOnerge, genelge ve
talimatlarin ilgili birim ve kurumlara dagitimini saglamak.

v Goérev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar  derleyip,
degerlendirmek.

v' Birimi ile ilgili donemler halinde Birim Performans Planini, Faaliyet Raporlar ve
Yillik Calisma Programi hazirlamak ve st makama sunmak.

v' Il Koordinasyon kuruluna yatirim programi ve donem raporlarini sunmak,

v Idaremiz Birimleri envanter bilgilerini toplamak ve konsolide etmek, Bilgi
bankasi olusturmak

v Valilik ve diger kurumlarca istenen Brifing Dosyalarini hazirlamak.
v Santral hizmetlerini saglamak.

v" Ana (Genel Sekreterlik) binanin bakim, onarim ve isletmesini ytritmek.



EVRAK KAYIT BUROSU

v Idareye gelen ve giden tim evraklar " e-Icisleri " Projesi dahilinde kayit altina

almak, ilgili birim ve kurumlara dagitimini yapmak.

v "Gizli" ,"cok qizli", "hizmete Ozel", "kisiye 6zel", evraki teslim almak veya

gondermek, posta, e-posta, kargo islemlerini ylritmek.

v' Evrak dagitiminda ihtiya¢ duyulacak ve goreve cikacak otolara ait taleplerini
dizenlemek ve takibini yapmak.

v Idaremiz birimlerinden cikan evraki kaydetmek, dagitmak veya postalamak.
v' Gerektikce evrak hareketi ile ilgili istatistiki bilgi ve rapor hazirlamak.

v Idare ici ve disi yazismalarin dagitim ve koordinasyonu saglamak.



ARS1V BUROSU

Kurum arsivini kurmak ve idare etmek.

Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak.

Kurum arsivinin elektronik ortamda yrGtilmesini saglamak.

D N N NN

Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina lizum kalmayanlarin
ayiklanmasi icin komisyon olusturmak ve imha islemlerini ytritmek.

v' Evrak ayiklama ve imha islemleri neticesinde, Kurum arsivlerinde saklanmak
Uzere kalan dosyalarl mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

v' Kurum arsivi binyesindeki arsivlik dosyalari arsiv mevzuatinda belirtildigi
sekilde, her tlrlt zarar ve zararllardan korumak,

v' @GOrev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak.

v Arsiv mevzuati geregi " Arsiv Yonetmenligi”"nin ve ” Dosya Tasnif ve Saklama
Planlarinin hazirlanmasi, glincellenmesi ve uygulanmasinin saglanmasi.

v Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesinin takibi ve
kontrolind yapmak.



ENCUMEN BUROSU

v II Genel Meclisi'nin toplanmasi Ile ilgili ilan, giindem ve diger bilgilerin siresi
icinde ilgililere ve halka duyurulmasini saglamak.

v Meclis toplantilarina ait glindem ve eklerinin divana duzenli bir sekilde
sunulmasini saglamak.

v' Meclis lyelerinin yoklama islemlerini yapmak, yoklama kararlarini geregi icin ilgili
birimlere vermek.

v' Meclis Baskanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin, dnergelerin, yazi ve
benzeri evraklarin seyrini takip etmek ve evraklari ilgili komisyon baskanlarina vermek.

v Komisyonlarca dlzenlenen raporlarin kaydini yapmak, rapor ve eklerini
cogaltmak Meclis lyelerine ve ilgililere zamaninda dagitmak.

v' Meclis oturumlarinin ses veya goruntiu kayit cihazlari ile kaydinin alinarak zapta
gegirilmesini saglamak.

v’ Zabitlara uygun olarak Meclis kararlarinin yazilmasini, kontrol edilmesini, Meclis
Baskan ve katiplerine imzalatiimasin! saglamak.

v' Meclis kararlarini surresi icerisinde Valilik Makamina sunmak ve takibini yapmak.

v' Meclis Baskanliginin yapacadi yazismalar yuritmek. .



ENCUMEN BUROSU

v Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek uygulanmasinin saglamak.

v' Enciimen Baskani'nin emir ve gbzetimi dogrultusunda Enclimen giindemini yazmak ve
Enciimen Uyelerine dagitmak.

v Teftis ve denetimle ilgili verilecek is ve islemleri yapmak.
v" Enclimen toplantilarini ilgililere duyurmak, toplanti salonunu hazirlamak.

v' Gorlstlmek Gzere Enclimene gobnderilen, ancak usul ve esas yoninden eksik olan
belgeleri gerekceleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.

v' Encimen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enclimen baskan ve Uyelerine
imzalatmak ve Enclimen Karar Defterine kaydetmek.

v" Enclimende verilen kararlarin raportorliik gorevini yapmak veya yaptirmak.
v' Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarini ilgili birimlere zamaninda géndermek.

v" Il Enclimeninin ayni zamanda 2886 sayili kanuna gdre ihale komisyonu olmasindan dolays,
bu komisyonun sekretarya hizmetlerini ylritmek.

v' 1l genel meclisi tiyeleri ve enciimen tyelerinin ddenek, yolluk vb. giderleri ile ilgili her tiirlii
islemlerini yapmak ve tahakkuk ettirmek

v' Birimin faaliyet alani ile Ilgili yillk programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
8



BiLGE iSLEM BUROSU

v' Bilgi Edinme ve BIMER basvurularini takip etmek ve gerekli yazismalarini yapmak.

v Internet (izerinden olusturulmus sikayet ve onerileri almak ve degerlendirilmesini
saglamak.

v 1l Ozel Idaresi'nin tiim birimlerinin bilgisayar ortaminda vyiiriitecekleri faaliyetlere
yonelik gerekli egitim ve teknik destek vermek.

v Idare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve Internet kurulumunu yapmak.
v Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasini saglamak.

v' Birimlerden gelen faaliyet dokimanlarinin kayit altina alinarak bilgi bankasinin
olusturmak.

v 1l Ozel Idaresi'nin etkinlikleri ve calismalarinin fotograf ve film olarak dijital ortamda
kaydedilmesini saglamak ve arsiviemek.

v' GOrev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yapmak.
v’ E-ICISLERI Projesi kapsaminda yapilmasi gereken is ve islemleri gerceklestirmek.

v Icisleri Bakanlii'na ait http://yerelbilgi.turkiye.gov.tr/adresine di§er birimlerden
alinacak bilgiler dogrultusunda Yerel Bilgi Girisleri ile ilgili girisi yapmak.

v 11 Ozel idare resmi internet sitesini ydnetmek.



PERSONEL DURUMU (MEMUR)

Sira No Adi Soyadi Unvani Gorevli Oldugu Biiro Gorevi
1 Mahmut Esat |YONDEMLI Yazi isleri Mudiir V. - Yazi isleri Mudurligi
2 Bayram DOLGUN V.H.K.I. Encimen Burosu Enciimen Sekretaryasi
3 Ulki BUBER V.H.K.I. Enclimen Biirosu Meclis Memuru
4 Meral FIDAN V.H.K.I. Enclimen Biirosu Meclis Memuru
Ozel idare Birim Arsivi ve Yazi
5 Refik Keten  [KILIC Destek Hiz.Mud. Arsiv Blrosu isleri MUdirlGgu Alt Birim Arsiv
Sorumlusu
6 Asuman TUFEKCI V.H.K.I. Arsiv Biirosu Arsiv Gorevlisi
Santral-Yazi isleri MiidirlGg
7 Mesut CEKIC Hizmetli Arsiv Burosu Alt Birim Arsivi Yardimci
Personeli
Evrak Blirosu Dis Birim Evraklari
8 Necip KARATAS Kaloriferci Evrak Blirosu Dagitimi ve $of6r|ijgl'jlo




PERSONEL DURUMU (iSCi)

Sira No Adi Soyadi Unvani Gorevli Oldugu Biiro Gorevi
Yazi Isleri Biirosu ve Bilgi
1 Emel SUCU Biiro Gorevlisi Yaz Isleri Biirosu Islem Biirosu Is ve Islemleri
Bilgi Islem Biirosu E-icisleri Proje Sorumlusu
2 Nejdet BILGIN Temizlik ISQiSi Biiro Gor. (Evr.Kay.) Evrak Biirosu IS ve Elemleri
3 Nuri EKMEKCIOGLU Diiz Isci Biiro Gorevlisi (Evrak Kay.)  [Evrak Biirosu Is ve Islemleri
Santral-Yaz Isleri Miidiirliigii
4 Figen OBUT TEMIZLIK iSCIisi Arsiv Biirosu Alt Birim Arsivi Yardimci
Personeli
5 H.Bekir USTUN Diiz Is¢i Temizlik Iscisi (Odaci) Nevsehir Valiligi emrinde
gorevli (Makam ‘da)
6 Kemal OZCAN Diiz Is¢i Temizlik Iscisi (Cayci) Nevsehir Valiligi emrinde
gorevli (OHAL biirosunda)
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2016-2017 YILI BUOTCESI

2016 2017

44 50 00 18---YAZI ISLERIi MUDURLUGU 583.000,00 559.000,00
0111 YAS. VE YUR. ORG. (ENCUMEN,MECLIS HizM.) 583.000,00/ 559.000,00
011301 |Odenekler 40.000,00{ 45.000,00
011501 |Ek Calisma Karsiliklar 180.000,00, 150.000,00
015153 |il Genel Meclis Uyelerine Yapilan Odemeler 350.000,00/ 350.000,00
025601 |Sosyal Giiv. Prim Od.-Enciimen Uyeleri 7.000,00 7.500,00
025602 [Saglik Primi Odemeleri-Enciimen Uyeleri 6.000,00 6.500,00
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ARAC DURUMU

Muaduarlidgimuiz evrak blrosu evrak dagitim islemlerinde kullanmak Uzere; 1 adet
tahsisli Megane marka ara¢ bulunmaktadir.

BURO SAYISI

Muaduarliagimiuzin Genel Sekreterlik Hizmet binasinda 5 ve meclis binasinda 2 olmak
uzere toplam 7 calisma odasi bulunmaktadir. Encimen Toplanti Salonu ve Meclis
Toplanti Salonlarinin bulundugu Meclis binasinin idari sorumlulugu da MudurliGguimuz
blnyesinde yurutilmektedir.



YAZI ISLERI BUROSU FAALIYETLERI

Tdm birimlerimizin Valilik Makamina ve dis birimlere giden yazismalarinin mer’i mevzuata
uygunlugu ile ilgili e-icisleri sistemi tizerinden birim mudiiriinden sonra Yazi isleri Mudiri koordine
parafinda secilmekte ve yazismalarin resmi yazisma kurallarina uygun cikarilmasi saglanmaktadir.

il Ozel idaresi Temmuz 2016 Brifingi olusturulmus, Vali Bey’e sunulmus ve web sitesinde
yayinlanmustir. il Koordinasyon Kurulu toplantilarina yapilan faaliyetlerle ilgili sunum hazirlanmis ve
koordinasyon kurulu tGyelerine sunulmustur.

Birden fazla birimi ilgilendiren vyazilarda koordinasyon saglanarak ilgili birimlere cevaplar
MudUrligliimuz tarafindan verilmektedir.

BILGI ISLEM BUROSU FAALIYETLERI

Destek Hizmetleri Midiirligi ile koordineli olarak idaremiz internet alt yapisinda olusan sikintilar
nedeniyle ag alt yapisi ve kablolamasi tek merkezden yonetim saglayacak sekilde fiber ve cat6 kablo
kullanilarak tiim hizmet binalarimizin birbirine baglantisi saglanmistir. Yine internetten gelebilecek
olasi tehditlere ve siber saldirilara karsi labris guvenlik duvari satin alinmis ve hatta dahil edilmistir.
idaremizde mevcutta bulunan 7 adet ADSL Hizmeti ve 1 adet 8 Mbps Metro internet Hizmeti
bulunmaktaydi. Yapilan Kablolama ile internet hizmeti 3’e indirilmistir. Tirk Telekom’la yapilan
Metro internet anlasmasi ile 8 Mbps internet hizi 20 Mbps ‘ye cikartiimis ve séz konusu hizmet icin
icisleri Bakanliginin Merkez ve Tasra Teskilati biinyesinde yaptigi protokol ve indirim tarifesinden
yararlanilmistir. Yapilan is ve islemler ile idaremizin internet hizi yiikseltilmesine ragmen ddedigi
fatura miktari dasirtalmustuir.
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BiLGI ISLEM BUROSU FAALIYETLERI
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» iL GENEL MECLISI 2018 ARALIK AY| GUNDEMLER]

» iL GENEL MECLISI 2018 KASIM AY| GUNDEMLER]

» iL GENEL MECLIST 2018 EKIM AYI GONDEMLER]

» iL GENEL MECLISI 2018 EYLOL AYI GONDEMLERI

» L GENEL MECLISI 2016 ABUSTOS AYI GUNDEMLERI

» IL GENEL MECLISI 2018 TEMMUZ A1 GUNDEMLER]

» IL GENEL MECLISI 2016 HAZIRAN AY1 GUNDEMLERI

» L GENEL MECLISI 2018 MAYIS AY| GUNDEMLERT

» L GENEL MEGLISI 2016 NISAN AYI GUNDEMLER

» i GENEL MECLISI 2016 MART AY] GUNDEMLERI

+ IL GENEL MECLISI 2016 SUBAT AY| GUNDEMLERI

» IL GENEL MECLISI 2016 OCAK AY1 TOPLANTI GUNDEM]

Brifi 1l Encimeni

Pian ve Programiar Yoremizi Tamyalim

Stratejik Plan (2017-2021) Vatandag Odakh Hizmetier

Eylem Plani Hizmet Standartiarimiz.

Vatandag Portall

Tam Glndemier
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Navgehir
0 T=="

Yenilenen Web Sitesi

il Ozel idaresi web sitesi yeniden tasarlanarak ISAY2 sunucusu altinda 16 Kasim 2016
tarihinden itibaren yayinlanmaya baslanmis ve tim birimlerin faaliyetleri ve glincel isler
ve haberler giincellenmektedir. il Genel Meclis’inin Giindemi, Kararlari ve Haberleri

Meclis Baskanimizin talimatlari dogrultusunda web sitemizde yayinlanmaktadir.
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BILGI ISLEM BUROSU FAALIYETLERI

ISLEMLER BILG| DEPOSU DOKEUMANMLAR DUYLIRULAR

"a? Kamu Semﬁkasyon Merkezi Nasil yardima olabilirim?

Aradidgainizi bulmanizda size yardemc olabilirim.
Elelctrnrul: sertifika hizmetleri ve e-imza ¢ozimleri

E-imza sliresi dolan kullanicilar gorevli oldugu birimlere bildirilmis ve birimlerden
gelen talepler dogrultusunda e-imza yenileme is ve islemleri yapilmistir. Yine
kurumumuzda kadrolu olarak ¢alisan personelin e-imza talep islemleri yapilmaktadir.

BiMEH

|?.‘n| h LIK
LETIS Irl !

Vatandaslarin Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER) ve e-icisleri sistemi altinda yer alan
Bilgi Edinme Modull Uzerinden yapilan basvurulari ilgisine gore birimlere dagitiimakta
ve alinan cevaplar s6z konusu sistemler lGzerinden Vatandaslara gonderilmektedir.
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BILGI ISLEM BUROSU FAALIYETLERI

Microsoft

Windows
NERTEL

P A
‘; soLaris -* EMC
- symbian (oo

w FreeBSD,
OS2 tarp

(¢ Mandriva

E-icisleri Egitimi

A At

Icisleri Bakanhdi gorev ve sorumlulugunda yaratilen

e-icisleri sistemini Idaremize yeni baslayan personele tanitmak
ve personelin e-icislen sistemine en Kisa sirede uyum ve
adaptasyonunu saglamak amaciyla egitim verilmesine ihtiyac
duyulmus ve bu baglamda; Yazi islenn Madir V. Mahmut
Esat YONDEMLI ve e-icisleri Proje Sorumlusu Emel SUCU
KAYA tarafindan Idaremiz personeline yonelik
= olarak, 23/11/2016 tarihinde sabah 09:00-12:00 saatlen ile
ddleden sonra 13:00-16:00 saatleri arasindall Genel
Meclisi Toplanti Salonunda e-icisleri sistemi ve yerel ydnetim
. modilleri hakkinda egitim verilmistir.

Personelin bilgisayar ve internetinde olusan hatalar giderilmekte, isletim sisteminden
kaynakl hatalar icin isletim sistemleri kurulmakta personele gerekli egitimler
verilmektedir.
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BiLGI ISLEM BUROSU FAALIYETLERI

Yeni Kullanior Kayit “ Bagvuru Sorgulama ‘

Kalan Oturum Siireniz {dk.): :

| -Sayfa Ara.., | CATERI0 Voo naekistme  Givenli Glos

- Aradi§iniz kiginin ilk birkag harfini giriniz...

Q409

Birimlerimize yeni baslayan personelin e-icisleri sistemi Uzerinden kullanici kayitlari

yapilmaktadir.
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ENCUMEN BUROSU FAALIYETLERI

Il Genel Meclisi ve Il Enciimeni ile ilgili sekretarya islemleri Enciimen
Biirosunda yapilmaktadir.

I1 Genel Meclisinde ; Adalet ve Kalkinma Partisinin 14, Milliyetci Hareket
Partisinin 5 ve Cumhuriyet Halk Partisinin 2 iiyesi bulunmakta olup, toplam 21 iiye
bulunmaktadir. Meclis toplantilar1 her ayin ilk haftasi yapilmaktadir.

Il Enciimeni, Vali veya Genel Sekreter Baskanliginda; Meclis Uyeleri
Abdiisselam GOLTAS (Acigdl Ak Parti), Serdar PALA (Derinkuyu Ak Parti), Harun
CELIK (Hacibektas Ak Parti) ile Atanmis Uyeler Yatinm ve Insaat Md.V. Dogan
KARACA ile Yol ve Ulasim Hizmetleri Md. V. Omer AZILI’dan olusmaktadir.
Enciimen Toplantilar ise her sali1 saat 11:00°da yapilmaktadir.

Biitge’de Miidiirliigiimiize ayrilan 6denekle 1l Genel Meclisi Baskan ve
Uyeleri ile Enciimen’in atanmis ve secilmis iiyelerinin maaslari ile Il Genel Meclisi’nin
komisyon ddemeleri yapilmaktadir. 19



EVRAK BUROSU FAALIYETLERI

Dis birimlerden gelen tim evraklar taranarak sisteme yliklenmekte ve elektronik
ortamda havalesi ve dagitimi yapilmaktadir. Konu ile ilgili genelge hazirlanarak Ozel
idare Birimi is ve islemlerinin Valilik Birimleri ile esglidimii saglanmustir.

Birimlerimizden c¢ikan ve dis birimlere gitmesi gereken evraklarin dagitimi ve
postalama faaliyetleri yapilmaktadir.

MNevsehir Il Ozel Idaresi (Mahmut Esat YOMDEMLIL)

0 Gelis Sekdi Posta [ |Elden [ |Fax [ ] E Mail
= ) Bakanhk igi (@ Bakanhk Dusi 0 Sabus
.‘0 Geldig Yer: -
- Aradigimiz Dag Birimin ilk birkac harfini giriniz... =R SR SR

Yasal Statii: @) - (0 Bilgi Edinme Hakba ) (izel Hayabin Korunmas:
Gizlilik Derecesi: @) - () Cok Gizli () Gizli () Hizmete Ozel () Kisiye Ozel () Tasnif Disi
Ozel Durum: @) - () Acele () Acilmayacak Zarf () Gok Acele () Dagiimb () Dilekce () Ganludir () fwvedi () Kisive Ozel () Takiph () Tekit
Evrak Sayisi:
Evrak Tarihi: 26 / 12 J 2016 I & @2
Evral No: Otomatik
Kayit Tarihi: 26 Aralik 2016 Pazartesi
Konu Grubu: - Aradidiniz Konu Grubunun ilk birkag harfini giriniz.., asc 4 & T& & =
Homu:
H e Notu: £

avale Notu: ~
Ek{ler):
Thgi{ler):

[ Hawvale Onayina Gonder
Hawvale: =
Yetkili
rMiad:
)

Aciklamas




ARSIV BUROSU

T.C |
. NEVSEHIR
IL OZEL IDAREST

IL OZEL IDARE BIRIM ARSIVI OZFL KORUMA TALIMATI

Ozal Idare Birim Asggivinin kommmannds Binadlson Yamgpindm Kemmman Haklands
Yinstmalik hifliimlen uygulanacsknr.

Argivds sigars igmel vama, parlaaa ve patlano madds belundemsl kezsinlilds vasslhr
Tagra Birim Asgivinin vapmin, deprem ve su baslam gibi afstlseden herunman igin gerskli
tadbirler shinacsinr

Yanmn sonditrme ciharlan dasima henr ve gshgr denemds bulunderilscalhr,

Ozel [dar= Birim Asgivinds yanmn vb. bir deremla kamlanlmasinds vanmina midshsls
adilacak ve gaciktirilmedsn itfaivers habar werilacaltic

Ozal fdars Birim Anivinin uvgun yederinds higromstss ciban bulunderlarslk, rotubatin 3%
S0-60 arasimds terelman saflmmacalr

. fdar= Birim Argivindz motubst olmamss igin zsman  zaman  camlar  aplacsk
Mikroorganizmalars kergi koruvuou Gnlem olask wilds en sz bir dafa Ozel Idars Bitim
Arzivinin dezenflys adilmesi saflanacslnr.

Ozal [darm Birim Asgivinds 11k va kavalandima tetibatimn alverigli bir gakilds dizenlenmesi
saElamacsltir
Ozel Idar= Birfm Amivinds 1mmn mimkin cldefu kader zsbit (hafyi malzeme igin 12-15
dersce araninds) tutelmas igin garskli kontroller vapilacalhr,
Ozal Idare Bitim Anivindsn argiv dipina sveak ve difer doliimanlenn pkenlmanmn zemnlu
olmasi  hallerinds Igigled Bskshi Meteer we Tasma Teskilan  Aggiv  Hizmstled
Yonstmealifinin konuya iligkin hilidmlerine i hatekat adilacalitis.
Ozal Idere Birim Asggivinds saklema siresini doldwran maleemeden Devlst Asgivine
devradilmesi gesken agivlk malzems ils bu agive devi gerskmeven imbahk malzemenin
gynlmas gerskan dueremlacda Igigler Bskanhim Metdes ve Tagea Tegkilah Asgiv Hizmatled
Yonstmalifinin konuya iligkin hildimlerine gfe hatekst adilacaltir.
Ozel Iders Birim Asgivi her zaman denstims hazr halds bulunduerslacakhr,
Ozel Idar= Birim Argivine ancak Argiv Gérsvlisinin bersbsrinds ve sadace mindiizlenr
Eirilacaktir,
Argivden gyalirken; kam, pencers ve elekrdk difmelen kontrol adilersk kapanlacalnr.
Ozel Idare Birm Assivi Ozel Komema Talimah Igigled Baksnhifi Merker ve Tass Teskilan
Argiv Hizmetler Yonstmealifinin 15 inci maddesine davamlask hamdsmensne 18.11.2016

hlustafs ELDIVAN
Gansl Salorstar V.

Valilik Makaminin 01/09/2016 tarihli ve
7981 sayili Olur’u ile Ozel idare Birim
Arsivi ve Alt Birim Arsivleri olusturulmus
ve personel gorevlendirilmesi yapilmistir.

Birim arsiv talimati hazirlanmis ve birim
arsivine asiimistir.
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ARSIV BUROSU

FK-4
ARSIVDEN MALZEME ISTEME FiSi
— Birim arsivden istenen evraklar Igisleri
Birim Amirinin Luzas Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv
Ad: Soyadi . . " eue T .
Hizmetleri Yonetmeligi ve ilgili yonerge
EVRAKIN hiikiimlerinde ongoruldugu sekilde
Konusa asvYeDunme | @rsivden malzeme isteme fisi ile ilgili birim
amirinin imza slrecinden gegirildikten
Konu Kodu Evrak Nu. . . gegc
sonra verilmektedir.
Klasir No. * | Tarihi
Dosya Nu. Sayfa Adedi Tarih | imza
Teslim Eden
Teslim Alan
Tade Eden
Tadeyi Alan

Evragin "Sayfa Adedi" ve "Argiv Yer Durumu” Arsiv gorevlilerince doldurulur.
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Arz ederim...

Mahmut Esat YONDEMLI
Yazi isleri Muddir V.
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