T.C.
KUTAHYA BELEDIYE BASKANLICGI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci. elektronik ve fiziksel ortamda. Kurumumuzca
belgelerin tiretilmesi. alinmasi. kaydedilmesi: gonderilmesi. ¢ogaltilmasi. teslim edilmesi.
saklanmasi, imhasi, bunlara iligkin is ve islemlerin etkin ve diizenli yiirtitiilmesi.
sorumluluklarin belirlenmesi ile Kiitahya Belediye Baskanligi Evrak Yonetimi Usul ve

Esaslarinin uygulanmasina iliskin usul ve esaslari diizenlemektir,

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik: Kiitahya Belediye Bagkanhgmin kurum. kurulus. gergek
ve tiizel Kisilerle yapugi i¢ ve dis yazismalar ile elektronik ve fiziksel ortamda olusturulan

bilgi. belge. dilek¢e veya dokiimanlar kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik:
a) 23.07.1965 tarih ve 12056 sayil Resmi Gazete ile yaymmlanarak yiirtirliige
giren 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu,
b) 10.11.1984 tarih ve 18571 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirlige giren
3071 sayih Dilekg¢e Kanunu.
¢) 16.05.1988 tarih ve 19816 sayvili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiirtirliige giren
Devlet Arsivleri Yonetmeligi.
¢) 04.10.1988 tarih ve 19949 sayili Resmi Gazete ile vaymmlanarak yiirtirliige giren
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak Ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun.
d) 24.10.2003 tarih ve 25269 sayili Resmi Gazete ile vayimlanarak yiiriirlige giren
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu.
¢) 23.01.2004 tarih ve 25353 sayili. Resmi Gazete ile yayimlanarak yurirlige
giren 5070 sayih Elektronik imza Kanunu.

f) 24.03.2005 tarihli e-Doniisiim Tirkiye Projesi 2005 Yili Eylem Plani.



g) 25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Standart Dosya Plani Hakkindaki Basbakanlik
Genelgesi.

g) 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete ile vayimlanarak yiriirliige giren
5393 Sayih Belediye Kanununun 15/b maddesi.

h) 2007 yili TSE 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon - Elektronik Belge Yoénetimi
Standard.

1) 16.07.2008 tarih ve 2008/16 savili Elektronik Belge Standartlart Hakkindaki
Bagbakanlik Genelgesi.

1) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayih Resmi Gazete ile vayimlanarak yiiriirliige giren
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Yonetmelik.

1) 25.08.2011 tarih ve 28036 sayih Resmi Gazete ile yaymimlanarak yuriirliige giren
Kayith Elektronik Posta Sistemine fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

k) 19.01.2013 tarih ve 28533 sayili Resmi Gazete ile vaymmlanarak yiriirliige giren
Elektronik Tebligat Yonetmeligi.

1) 02.02.2015 tarih ve 29255 Sayih sayili Resmi Gazete ile vaymmlanarak yiirtirliige
giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.

m) Kalkinma Bakanhgi tarafindan hazirlanan e-Yazisma Teknik Rehberi.

n) 14.10.2017 tarihli ve 30210 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2017/21 sayili
e-Yazisma Projesi Genelgesi.

0) Kiitahya Belediye Baskanhgi Imza ve Yetki Devri Ydnergesi hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikie gegen:

a) Kurum: Kiitahya Belediye Baskanligini

b) Belediye: Kiitahya Belediye Baskanligin

¢) Bagkan: Kiitahya Beledive Baskanini.

¢) Belge: Herhangi bir birevsel islemin. kurumsal fonksivonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinnus ya da idare taralindan tretilmis: igerik. iliski ve
formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem ic¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden. 1slak imzayla ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmis ve
kurumsal belge kayit sistemleri i¢erisinde kayit altna alinnug her tiirlti kayith bilgi
veya dokiimani.

d) Elektronik belge: Herhangi bir bireysel islemin veya kurumsal fonksiyonun veya
islemin yerine getirilmesi i¢in almnus ya da idare tarafindan dretilmis: igerik. iliski

ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet
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zincirini muhafaza eden ve elektronik ortamda olusturulan. gonderilen veya

saklanan her tiirlii kayith bilgiyi.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Belediye Baskanhgi nin faaliyetlerini
yerine getirirken olusturdugu her tiirli belgenin igerik. format. tst veri ve iliskisel
ozelliklerini koruyarak. belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil
eden ve bu belgelerin tiretimi. arsivlienmesi. erisimi ve imhasina kadar olan siirecin

elektronik ortamda yénetimini saglayan sistemi.

Sistem: Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS).

Birim: Beledive Baskanhgi'nda bulunan. denctim  ve vonetime iliskin tiim
birimleri.

Birim EBYS sorumlusu: Bagh oldugu birimde sistem tammlamalarini. kullanic
islemlerini, birime ait sablonlarin yonetimini. evraklarin takibini, destek hizmetini
ve ilgili birimlere ait belgeleri goriintiileme yetkisine sahip olan personeli.

I¢ yazisma: Kurum icerisinde yapilan her tiirlii yazismay.

Dis yazisma: Baskanhigm veya Baskanlik tarafindan dogrudan yazisma yetkisi
verilen birimlerin kurum. kurulus ve kisilerle vaptigr her tiirlii yazismayn,

Dilekge: Kamu kurum ve kuruluslart haricindeki. Gergek ve Tiizel Kisiler
tarafindan bir dilegi. talebi. sikayeti bildirmek i¢in sunulan. dilek¢e sahibinin adi-
soyadi. T.C. kimlik numarasi ve imzasi ile I veya ikametgah adresi vazili
“Belediye Baskanhgi'na™ hitaben vazilnus vazilari.

Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amactyla Kurum tarafindan
hazirlanmig ya da Kuruma génderilmis her tiirli bilgiyi.

Resmi yazigma: Idarelerin kendi iclerinde. idarelerin birbirleriyle veya idareler ile
gereek veya tiizel kisiler arasinda iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya
elektronik ortamda yiirtittiikleri siireci.

EBYS sistem yoneticisi: EBYS icinde her tiirlii teknik yetkiye sahip, EBYS™ nin
saglikli bir sekilde islerligini saglamakla sorumlu olan ve Bilgi Islem Miidiirlugii
tarafindan belirlenen gorevliyi.

Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi.
belge veya dokiimanlarin hazirlandigr ve kayith oldugu her turlii bilgi ve iletisim
teknolojisi araglarini.

Elektronik yazisma paketi: Elektronik ortamda hazirlanan resmi yazismalarin
ekleri ile birlikte bir biitiinliik olusturdugunu gésteren paketi.

Paraf: Bir belgevi hazirlavan. hazirlanmasinda katkisi olan veva kontrol edenlerin
Kisa imzasini veya elektronik onayini,

Paraf Sahibi: Belgeyi clle va da Giivenli Elektronik imza veya Elektronik Onay ile
paraflayacak olan ger¢ek kisiyi.

Imza: Bir belgeyi onaylamaya veya islemi tesise vetkili olanlar tarafindan 1slak

veya Glivenli Elektronik imza ile atilan imzayi.
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r) Giivenli elektronik imza: Minhasiran imza sahibine bagh olan. sadece imza
sahibinin tasarrufunda  bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan. ilgili mevzuatina uygun bir sekilde nitelikli elektronik sertifikaya
dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik vapilip yaptlmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1.

s) Islak imza: El trtini olan imzay.

s) Islak Imzal Belge: Kagit tizerinde olusturulan ve el ile imzalanan belge yada yazi
eklerini,

) Mobil imza: Cep telefonu veya mobil cihazlarda GSM SIM kart kullanmak
suretiyle. 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu ve Heili yasal mevzuata uygun
olarak uygulanan giivenli clektronik imza islemini.

u) Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak tizere. imza olusturma verisini
Kullanan yazihm veya donanim aracini.

i) Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veva elektronik imza
olusturmak tizere bir imza olusturma aracini kullanan gergek Kisiyi.

v) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza Kullanilmayan durumlarda paraf yerine
alinan ve EBYS uygulamasinin giinliik raporlarinda (log) kayit altina alinan kayd,

y) Karekod: Kurumda EBYS iizerinde diizenlenen belgelere. sistem tarafindan
otomatik olarak eklenen ve s6z konusu belgenin dogrulamasinin yapilmasina

imkan saglayan. siyah ve beyaz hiicrelerden olusan iki boyutlu barkod tiiriinii.

N

Kurul: Kurumumuz gérev yetki ve sorumluluklar dahilinde bulunan bir isi

yapmak. yonetmek veya kurumumuzu temsil etmek icin bagkanlik. belediye

meclisi ve beledive enctimeni tarafindan goreviendirilmis kisilerden olusmus

topluluk. heyet. komisyon vb.

aa) Akig: Elektronik belgenin hazirlanmasi sathasinda tammlanacak olan. sirali olarak
Paraf’ Sahibi. imza Sahibi. varsa olur/onay ile geredi veya bilgi adinmi silsilesini
igeren imza siireci tanimini.

bb) Taslak: Bir belgenin. son Imza Sahibi tarafindan imzalanmamis ve heniiz resmiyet
kazanmayarak hukuki olarak bir sonug doguracak asamaya gelmeden oOnceki
halini.

cc) Fiziksel ¢ikti: Belgenin kagida fiziksel dokiimiiniin alinmis halini,

¢¢) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri.

dd) Gelen belge: Kuruma fiziksel veya clektronik ortamda gelen her tiirli belgeyi.

ee) Giden belge: Baskanhktan veya Baskanlikga dogrudan yazisma vetkisi verilen
birimlerden kurum. kurulus ve kisilere génderilen her tiirli belgevi.

th) Gizlilik dereceli belge: Uzerinde ¢ok gizli. gizli ve 6zel ibaresi tasiyan belgeyi.

gg) Gizli: Bilmesi gerekenlerin disinda diger Kisilerin bilmelerinin istenmedigi ve

izinsiz agiklandigi takdirde devletin giivenligine, ulusal varhk ve biitiinliige. i¢ ve

dis menfaatimize ciddi sekilde zarar verecek. yabanci bir devlete faydalar
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saglayacak nitelikte olan belge ile ticari sir. Kisi haklar ve benzeri nedenlerle
kanunlarin agiklanmasini yasakladig bilgileri igeren belgeyi.

88) Cok gizli: Bilmesi gerckenlerin disinda diger Kisilerin bilmelerinin istenmedigi ve
izinsiz agiklandigi takdirde devletin giivenligine. ulusal varlik ve biitiinliige. i¢c ve
dis menfaatimize hayati bakimdan son derece biiylik zarar verecek. yabanci bir
devlete faydalar saglayacak ve giivenlik bakimindan olagan isti dnemi haiz
belgeyi,

hh) Ozel: izinsiz aciklandi@i takdirde. devletin menfaat ve prestijine zarar verecek
veya yabanci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte olan belgeyi.

n) Kisiye dzel: Gizlilik dereceli olmayip ancak. belirli sahislarin veya yetki verdikleri

personelin agabilecegi belge ile tizerinde ayri bir isarct tasimasa dahi makam

sahibinin adina gelen belgeyi.

i) Hizmete 6zel: Igerdigi bilgi itibariyle ¢ok gizli. gizhi ve 6zel gizlilik dereceleri ile
korunmasi gerekmeyen ancak bilmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesi
istenmeyen belgeyi. .

i) Tasnif disi: Uzerinde ¢ok gizli. gizli. 6zel. hizmete Gzel. kisiye ozel ibarelerini
tagtyanlar disindaki her tiirlii belgeyi.

kk) Kayitli Elektronik Posta (KEP): Elektronik iletilerin. gonderimi ve teslimat da
dahil olmak tzere kullanimma iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik
postanin nitelikli seklini.

II) Hesap sahibi: Adima KEP hesabi tahsis edilen gergek Kisiyi veya kamu veya ozel
hukuk tiizel kisisini.

mm) Islem yetkilisi: Hesap sahibinin tizel kisi oldugu durumlarda ilgili KEP hesabina
iligkin islemleri tiizel kisi nam ve hesabina vapan ger¢ek Kisi veva Kisileri.

nn) KEP hesabi: Orijinal ileti gonderme ve alma ile KEP iletisi alma vetenegine sahip
KEP sisteminde olusturulan elektronik posta hesabini.

00) Yazi lIsleri Miidirligii Genel Evrak Birimi: Belediye  Baskanhigi'na  gelen
belgelerin teslim alinmasini, ilgili birimlere dagralmasini, kayitlarmin dizenli bir
sekilde tutulmasini. belge akisimin siiratli ve emniyetli olmasini ve Belediye
Bagkanhgi’ndan gikan belgelerin gonderilmesini saglamakla gorevli olan birimi,

00) Muhatap: Elektronik tebligati alan kurum ici birim. kurum dist kamu kurum ve
kuruluslari, gergek veya tiizel Kisiyi.

pp) Olur yazisi: Birimler tarafindan olusturularak Baskanhk onayina sunulan yazilari

rr) Orijinal ileti: Gonderici taralindan diretilen ve gondericinin glivenli elektronik
imzasini tagiyan iletiyi.

ss) Devlet Teskilau Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Tirkiye Cumhuriyeti devlet
yapisinin tiim kurum  ve kuruluslarr ve alt birimlerivle elektronik ortamda

tamimlanarak. tekil ve degismez nitelikte numaralar ile kodlandigr clektronik veri
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ss) Standart Dosya Plami (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda
olusturulan veya alinan belgelerin iiretim verleri ile olan tliskisi belirtilerek konu
veya fonksiyon esasina gére dosyalanmasini saglamak amaciyla  gelistirilen
smiflama semasini.

tt) Stireli belge: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire icinde bitirilerek
muhatabr olan makama cevap verilmesi gereken belgeyi.

uu) Ust veri: Bir belgeyi tamimlayan gonderici, konu. tarih. sayi ve benzeri bilgileri,

i) Yonetmelik: Bu yonetmeligi ifade eder.

(2) Yukanda tanimlanmayan kavramlar hakkinda. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak

Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelikte yapilan tanimlar gecerlidir.

IKINCI BOLUM
Genel Esaslar ve Uygulama
EBYS’ nin kullanimi
MADDE 5- (1) EBYS:
a) l¢ yazismalarin sistemde olusturularak ilgili birimlere iletilmesi.

b) Gelen belgelerin kaydedilmesi. taranarak sisteme aktarilmasi, ilgili birimlere
ulastirtlmasi.

Giden belgelerin olusturulmasi ve KEP hesabi va da fiziki ortamda muhatabina

€
~

ulastirilmasi,
¢) Dis yazismalanin Baskanhga gelisi. ilgili birime veya personele ulastirlmasi ve
buna iligkin belgenin tiretilerek muhatabina gonderilmesi
d) Bunlara iligkin is strecleri ile erisim. arsivleme ve imha edilmesi islemlerini
Kapsar.
(2) Belgelerin ve yazigsmalarin tiim ilgi. ilisik ve ekleri ile birlikte EBYS tizerinde
hazirlanarak. elektronik imza ile imzalanmasi. elektronik ortamda kaydedilmesi. gdnderilmesi

teblig edilmesi ve saklanmasi esastir.

Elektronik yolla tebligatin zorunlu bir nedenle vapilamamasi halinde. Tebligat

Kanununda belirtilen diger usullerle tebligat yapilhir.

EBYS™ de dretilmis belgeler. zorunlu olmadikga ayrica fiziksel ¢iktisi aliarak, 1slak
imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz. Ancak fiziki imkansizhk ve belgelerin
cok gizli. gizli ve 6zel gizlilik derecesine haiz olmasi halleri ile Baskanlik taralindan uygun
goriilecek diger hallerde genel usul ve esaslar gergevesinde belge Gretimi. imzalanmasi.

dagitimi ve saklanmasi fiziksel ortamda da yapilabilir.
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Kullanicr islemleri

MADDE 6- (1) Baskanlik tarafindan uygun gortilen personel. ilgili midirligiin
yazisina istinaden Bilgi Islem Midiirliigi'nce EBYS ve kullanier olarak tanimlanacakur.
Sisteme tammlanan  kullanicilarin = sisteme girisinde sifre kontrolleri sistem {izerinden

vaptlacagindan. tim Kullanicilarin kurumsal ¢-posta adreslerini kullanmalar zorunludur.

(2) Personelin emeklilik veya diger nedenlerle kurum ile ilisiginin kesilmesi. gorevden
el ¢ektirilmesi veya yeni gorevlendirme ve atamalarda: ilgili kullanicinin durumu. Insan
Kaynaklari Mudirltigii tarafindan Bilgi Islem Miudiirligi ne vazili olarak bildirilir, Bilgi
Islem Midiirliigi’nde gorevli personel tarafindan EBYS tzerindeki tiim yetkileri kaldirihir
ayrica kullanicinin kurumsal e-posta adresi kapatilir. Kurumdan ayrilacak personelin yetkileri

kaldirilmadan ilisik kesme islemi yapilmaz.

(3) Yeni kurulan. kapatilan. bagh oldugu tist birimi degistirilen birimler ile birim. gorev
veya unvan degisikligi yapilan personelin, Bilgi [slem Miidiirligi nee degisiklige iliskin onay
yazisinin ulagmasmin ardindan DETSIS™ ¢ girisi yapihr. Birime iliskin DETSIS kayitlar
sisteme girilir.

(4) EBYS iizerinden gelen cvraklarn havale ctmeye vetkili personel ile EBYS
sorumlular ilgili midiirlik tarafindan Bilgi Islem Mudirligi ne bildirilerek sistem tizerinden

tanmmlanir,

(5) Personelin atama. terfi. nakil. gorev yeri degisikligi vb. durumlarda. EBYS tizerinde
bulunan programlara erigim yetkileri gorev yapugr midiirlik¢e yazili olarak Bilgi Islem

Miidiirligiine bildirilir.

Elektronik belgelerin olusturulmasi

MADDE 7- (1) Elektronik belge, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik'e ve Kiitahya Beledive Baskanhgi imza ve Yetki Devri Yonergesi ‘ne

uygun olarak ve EBYS® de belirlenmis elektronik sablonlar dogrultusunda olusturulacaktir.

(2) Fiziksel ortamda hazirlanarak ¢ok gizli. gizli ve ozel gizlilik dereceleri ile teklif
edilip onaylanmig olan belgeler: EBYS™ de st verileri girilerck. belge diizenlenme tarihi ve

sayisinin sistemden alinmasi saglanacaktr.

(3) Elektronik belgelerin tizerindeki sayr ve tarih alanlart EBYS tizerinden verilecek

olup, bunun disinda sistem harici bir numara kullanilmayacaktir.,

(4) Elektronik belge olusturulurken dagitim yerleri hiverarsik kurallara uygun olarak

secilecektir,

(5) EBYS iizerinde hazirlanan belge taslaklari. onaylanma/imzalanma  safhasina

gelinceye kadar hazirlayan kisiden baslamak tizere onay veya imza merciine kadar sirali

personellerce paraflanir. Onay/imza merciince. elektronik olarak imzalanmadan Snce taslak
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belge tizerinde degisiklik yapilabilir veya hata ve eksikliklerin giderilmesi i¢in. belgeyi

hazirlayan birime/personele iade edilebilir,

(6) Yetkili makamlarca giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra. belge tizerinde
ve igeriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin vapilmasi halinde genel hiikiimler
kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilr.

(7) Elektronik ortamda hazirlanan belgenin siireli olmasi halinde. sistemden “IVEDI".
“COK IVEDI™ veya “"GUNLUDUR™ ibarelerinden uygun olant segilerek. belge st verisinde

ve belge tizerinde yazi alaminin sag tist kosesinde gosterilmesi saglanir.

Belgenin tarihi

MADDE 8- Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih
bilgisine belge tist verisinde veya belge tizerinde ver verilir. Belge iizerinde yer alan giivenli
clektronik imzalarda zaman damgasi bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan
glivenli elektronik imza ile imzalandii zamani gésteren zaman damgasindaki tarih bilgisi

belge tarihi olarak esas almr.

Belgenin sayisi ve standart dosya plani kodu

MADDE 9- (1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde savi bulunmast zorunludur.,
Elektronik ortamdan sayi almamig higbir belge isleme konulamaz. Belgenin sayr kismi.

sirastyla asagida belirtilen ve kisa ¢izei isareti (-) ile birbirinden ayrilan ti¢ gruptan olusur:

a) Yaziyr hazirlayan birimin. Devlet Teskilau Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS)

belirtilen idari birim kimlik kodu.

b) Yazilan yazinin konusu veya igerigi ile uyumlu olacak sekilde standart dosya plani
(SDP) kodu.

¢) EBYS iizerinden diizenlenen belgelerde. sistem tarafindan otomatik olarak verilecek

belge kayit numarasi.

(2) Idari birim kimlik kodu ile belge kayit numarasi. EBYS tarafindan otomatik olarak
verilir. Standart dosya plani kodu ise. standart dosya plani mevzuatina uygun olarak Belediye
Bagkanhgi'nca belirlenecek ve EBYS™ de gosterilecek standart dosya planinda belirlenmis
olan kodlar arasindan. yazinin konusu ve igerigine uygun olarak. vaziyi hazirlayan personel
tarafindan segilerek. evrakin sayir almasi saglanir. Personel tarafindan secilen kod. tist amirler
tarafindan paraf ve imza siirecinde kontrol edilir, varsa hatali segimin diizelttirilmesi saglanir.
Hatah kod verilmesi nedeniyle evrakin sistem i¢inde yanhs klasorde arsivienmesi ve
bulunamamasindan kaynaklanabilecek sorunlardan. evraki hazirlayan personel ile evrakta

parafi bulunanlar ve ilgili birim amiri sorumludur.

(3) Evraki kayit eden personel tarafindan kurum disindan gelen belgelerin standart
dosya plan yeri belirlenir ve belge kayit numarasi verilir. daha sonra gerekli goraldigi
takdirde ilgili birim kendi arsivine uygun olarak standart dosva planini diizenler.
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