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SÜREÇ ADI Arşiv Yönetimi 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 

Fakülte Sekreteri, Arşiv Sorumlusu (Bölümlerde Bölüm 

Sekreterleri, diğer birimlerde birim Memurları 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

Fakülte Sekreteri, Arşiv Sorumlusu (Bölümlerde Bölüm 

Sekreterleri, diğer birimlerde birim Memurları 

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci 

SÜRECİN AMACI Fakültede Arşivlenecek Evrakların Arşiv Yönetmeliğine yönetimi, 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

Arşivlenecek evrakların ortaya çıkması ile başlar, evrakların Arşiv 

Yönetmeliği standart dosya planına uygun olarak dosyalanmasına 

ve birim arşive kaldırılması ile son bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

• Fakülte Birimleri Arşivlenecek Evraklarını hazırlar, 

• Arşiv Sorumlusu (Bölümlerde Bölüm Sekreterleri, diğer 

birimlerde birim Memurları) Arşivlenecek Evrakları Bölüm 

Başkanı/Fakülte Sekreterinin Onayına Sunar. 

• Bölüm Başkanı/Fakülte Sekreteri Arşivlenecek Evrakların 

Onayını Verir. 

• Evrak Arşivlenmesi Gerekiyorsa Arşiv Sorumlusunca 

(Bölümlerde Bölüm Sekreterleri, diğer birimlerde birim 

Memurları) gerekli kaydı yaparak Arşivlenecek Evraklar Arşive 

Kaldırılır. 

• Evrakların Arşivlenmesi Uygun Değil İse Geri İade Edilir. 
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ARŞİV YÖNETİMİ SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

Fakülte Birimleri Arşiv Sorumlusu Fakülte Sekreteri/Bölüm Başkanı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

Arşivlenecek Evraklar 

Hazırlanır. 

Arşivlenecek 

Evrakları 

Uygun Gördü 

mü? 

Arşivlenecek Evrakları Fakülte 

Sekreterinin Onayına Sunar. 

EVET 

HAYIR 

Evraklar gerekli kayıt 

yapılarak arşive kaldırılır. 

Evrakları Arşiv Sorumlusuna 

İletilir. 

Geri İade Edilir. 


