
Doküman No/ Süreç No:

PERFORMANS GÖSTERGESİ ÖLÇÜM YÖNTEMİ

SÜREÇ SORUMLUSU

Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı

PERFORMANS 
DEĞERİ

DEĞER ÖLÇÜTÜ 
(Azami/Asgari)

ÜST BİRİM:

BAŞVURUDA İSTENEN 
EVRAKLAR

ALT BİRİM:

SÜREÇ UYGULAYICILARI

Merkez İkmal Müdürlüğü

İdari İşler Şefliği

SÜREÇ ADI: Arşiv İş Akış Şeması

SÜRECİN AMACI: Müdürlük evraklarının arşivlenmesi.

SÜREÇ GİRDİSİ: Talep yazısı

SÜREÇ TEDARİKÇİSİ: Merkez İkmal Müdürlüğü

SÜREÇ ÇIKTISI: Evrak Tarih ve Sayısı, Tebligat gönderi kayıt raporu, Tespit Tutanağı, Gizli Evrak, Birimler Arası Evrak fiziksel 
evrak teslim çıktısı,

SÜREÇ MÜŞTERİLERİ: Müdürlük Birimleri

SÜRECİN DAYANAĞI:

Tarım ve Orman Bakanlığı Görev Yönergesi.

SürekliSÜRECİN PERİYODU:

İLİŞKİLİ SÜREÇLER:

T.C.
TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI

İŞ SÜRECİ FORMU

SÜREÇ HEDEFİ

Doküman No/ Süreç No:

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Yayın Tarihi

76953457-SUR-004

000

20/01/2021



Arşiv İş Akış ŞemasıArşiv İş Akış Şeması

Merkez İkmal MüdürlüğüMerkez İkmal Müdürlüğü

Müdürlüğümüz 
birimlerinden gelen 

arşivlenecek evrak ve 
ekindeki indeksli dosyalar

Evrak ve Arşiv 
İşlemleri Memuru 
tarafından evrakın 

ve malzemenin 
teslim alınması

Evrakın ve ekinin 
kayıt bilgilerine göre 

her birime ait 
önceden ayarlanmış 

kod numaralı 
klasörlere (gizli 
evraklara gizlilik 
kaşesi basılarak) 

takılması

Evrakın ve eklerinin 
yasal süre sonuna 

kadar arşivde 
muhafaza edilmesi

Her yıl ocak ayında 
bir önceki yılın 
sonunda yasal 

süresi dolan evrakın 
arşiv işlemleri 

(ayırımı, 
hazırlanması, 

uygunluk kontrolü) 
ile ilgili olarak 

komisyon kurulması

Komisyonun arşiv 
yönetmeliğine göre 

evrakın imhası 
muhafazaya devamı 
veya kurum arşivine 

gönderilmesine 
karar vermesi ile 

ilgili tutanağın 
imzalanması

Evrak imha 
edilecek mi?

H

Yönetmelikçe izin 
verildiği süre 

içerisinde evrak 
muhafaza edilmesi

E

İmha edilecek 
evrakın listesinin 

komisyon 
tarafından 

oluşturulması

Müdür onayına 
sunulması

Tarım ve Orman 
Bakanlığı Destek 

Hizmetleri Dairesi 
Başkanlığı arşivine 

sunulmak üzere 
yazının hazırlanması 

ve ekleri

Giden Evrak İş 
Akışı

DHDB evrak imhası 
izin yazısı

Komisyon 
tarafından tutanak 
tutularak evrakların 

imha edilmesi
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