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Belge Yönetimi ve Arşiv Hizmetleri Müdürlüğü

Birim Arşivleri İnceleme Anketi

BİRİM:……………………………………………………………………………….……                                                     TARİH:…………………………………………
	
	
	(Hayır) ise Nedeni 

	Birim Belge Arşivi oluşturuldu mu?
	EVET

HAYIR


	

	Birim Belge Arşivi için memur görevlendirildi mi?
	EVET

HAYIR


	

	Oluşturulan Birim Belge Arşivi’nin fiziksel şartları yeterli mi?
	EVET

HAYIR


	

	Birim Belge Arşivi işlemlerinin yürütülmesi için uygun çalışma ortamı araç-gereç ve internet bağlantısı sağlandı mı? 
	EVET

HAYIR


	

	Alt Birimlerde süresi dolan Belge /dosyalar birim belge arşivine devir teslim yapılıyor mu?
	EVET

HAYIR


	

	Alt birimlerden gelen belge/dosyaların düzenleme işlemleri ve envanteri yapılıyor mu?
	EVET

HA

IR


	

	Birim Belge Arşivinden Kurum Arşivine devir-teslim işlemi gerçekleşiyor  mu?
	EVET

HAYIR


	

	Birim Belge Arşivlerindeki Milli Arşive gönderilmesi gerekli olan arşivlik malzemelerin(Kurullar, Yönetim Kurulları, Faaliyet Raporları vb.) kurum arşivine devir-teslim işlemi yapıldı mı?
	EVET

HAYIR


	

	Belge üretimi sırasında Standart Dosya Plan kodları belgenin içeriğine göre tespit ediliyor mu?
	EVET

HAYIR


	

	Standart Dosya Planı’na göre klasör etiketi yapıldı mı?
	EVET

HAYIR


	

	Birim’e gelen-giden evrak sayısı nedir?
	GELEN

GİDEN


	


Ek Bilgiler Görüş ve Öneriler……………………………………………………………………………………………
Anketi cevaplayan: ……………………………………………………………………………………………                                       İMZA:………………………………………………………..
�
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