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Déner Sermaye isletme Midurligi

PLANLAMA

Birim arsivinin daha duizenli, erisilebilir ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak amaciyla mevcut arsiv evraklarinin gézden
gecirilmesi, gerekli dizenlemelerin yapilmasi ve uygun nitelikteki
belgelerin dijital ortama aktarilmasi planlanmistir. Bu ¢alisma ile arsiv
sureglerinin daha etkin yiritiilmesi ve ihtiya¢ duyulan belgelere hizli
ve kolay bir sekilde erisilmesi hedeflenmistir.

UYGULAMA

Birim arsivinde yer alan evraklar yeniden gézden gegirilerek gerekli
sadelestirme, siniflandirma ve diizenleme calismalari
gercgeklestirilmistir. Dlizenleme sonrasinda arsivin glincel ve
sistematik hale getirilmesi saglanmis, uygun gorilen evraklar dijital
sisteme aktarilarak belgelere erisimin kolaylastirilmasi ve arsiv
sureclerinin daha etkin yiritilmesi saglanmistir.

KONTROL

Arsiv diizenleme ve dijitallestirme ¢alismalari stirecinde evraklarin
dogru sekilde siniflandiriimasi, diizenlenmesi ve dijital sisteme
aktarilmasi hususlarinda gerekli kontroller gerceklestirilmistir. Yapilan
calismalar, ilgili birim personelleri ve birim amiri tarafindan gézden
gecirilerek arsiv diizeninin ve dijital kayitlarin uygunlugu kontrol
Onlem Al edilmistir.

ONLEM

Arsiv dlizeninin strdirilebilirliginin saglanmasi amaciyla bundan
sonraki slirecte arsive alinacak yeni evraklarin diizenli olarak dijital
sisteme aktarilmasi ve dijital ortamda takibinin yapilmasi
planlanmistir. Yeni olusturulan arsiv dosyalarinin belirlenen diizen
icerisinde tutulmasi ve belirli araliklarla kontrol edilmesi saglanarak
arsivin giincelliginin ve erisilebilirliginin strekli korunmasi
hedeflenmistir.




