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SUREC ADI Arsiv Yonetimi
SURECIN Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu (Boliimlerde Bolim
SORUMLULARI Sekreterleri, diger birimlerde birim Memurlar1
SUREC Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu (Boliimlerde Bolim
ORGANIZASYON N irimlerde birim M 1
iLisKisi Sekreterleri, diger birimlerde birim Memurlar1
UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fakiiltede Arsivlenecek Evraklarin Arsiv Y 6netmeligine yonetimi,
. . Arsivlenecek evraklarin ortaya ¢ikmasi ile baslar, evraklarin Arsiv
SURECIN Yonetmeligi standart dosya pl larak dosyal
SINIRLARI onetmeligi standart dosya planina uygun olarak dosyalanmasina

ve birim arsive kaldirilmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

« Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklarini hazirlar,

* Arsiv  Sorumlusu (Bdliimlerde BoOlim Sekreterleri, diger
birimlerde birim Memurlar1) Arsivlenecek Evraklari Bolim
Bagkani/Fakiilte Sekreterinin Onayina Sunar.

» Bolim Bagskani/Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin
Onayin1 Verir.

* Evrak  Arsivlenmesi  Gerekiyorsa Arsiv  Sorumlusunca
(Boliimlerde Boliim Sekreterleri, diger birimlerde birim
Memurlar1) gerekli kaydi yaparak Arsivlenecek Evraklar Arsive
Kaldirilir.

* Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri Iade Edilir.
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ARSIV YONETIMI SURECI iS AKISI
Fakiilte Birimleri Arsiv Sorumlusu Fakiilte Sekreteri/Bolim Bagkant
Arsivlenecek Evraklar

Hazirlanir.

Arsivlenecek Evraklari Fakiilte
Sekreterinin Onayina Sunar.

\ 4

Arsivlenecek
Evraklar
Uygun Gordil
mii?

v

HAYIR
Geri lade Edilir. <

EVET

Evraklar1 Arsiv Sorumlusuna
Iletilir.

A

v

Evraklar gerekli kayit
yapilarak arsive kaldirilir.
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