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Arsiv Hizmetleri islemleri
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Dokiimantasyon /

Islem / Is Akigi Sorumlular Faaliyet Cikti
Arsiv Hizmetleri iglemleri is Akis
Siireci ) ) )
Fakiilte Argiv Komisyonu . T~
Olusturulmasi Dekanlik, Destek Dekanlk ~ Makaminca; Fakilltenin Gorevlendirme

v

Hizmetleri Birimi

arsiv hizmetlerini yUritmek Uzere
Fakulte Arsiv Komisyonu kurulur.

Yazisi

Belgelerin Arsive Kaldiriimasinin

ilgili  birimlerce; arsive kaldirilacak

Hizmetleri Birimi

belgeler incelemek Uzere, Fakulte
Arsiv Komisyonuna gonderilir.

Talep Edilmesi ilgili Birim belgeler, Dekanlik Makamina | Arsiv Belgeleri
l sunulur.
Belgelerin Fakiilte Arsiv Dekanlk Makaminca; ilgili
Komisyonuna Gonderilmesi Dekanlik, Destek | birimlerden gelen, arsive kaldirilacak

Arsiv Belgeleri

imha edilir.

Fakiilte Arsiv Argive kaldirilacak belgeler[n
) arsivlenmeye uygun olup olmadidi -
Komisyonu 9 o
degerlendirilir.
Arsiv Belgeleri
.............................. Arsivienmeye
Uygun mu? HAYIR Fakilte Arsiv Komisyonunca; arsive
kaldirilacak belgelerin uygun
Fakilte Argiv | gérilmemesi halinde, yeniden Y
) = ST . azi
Komisyonu dizenlenmesi icin ilgili birime iade
edilmek Uzere Dekanlik Makamina
gonderir.
EVET
Arsiv Belgelerinin Saklama Fakulte Argiv !(omisyonu taraflndqn
Siiresinin Belirlenmesi Fakiilte Argiv mevzua?_ mcelenergk | arsiv
Komi belgelerinin saklama sureleri tespit | Tutanak
omisyonu -~ . g
l edilir, Arsivde gerekli dizenlemeler
yapilir.
Arsiv Belgelerinin Tasniflerinin ve Falfullte Ar§kiv Komisyonu tsrzlaflr}da!n
Damgalarinin Yapilmasi Fakiilte Argiv arglvienece _ Dbelgelerin
Komisvonu damgalamalari ve tasnifleri yapilarak -
l Y gorevli  personele  bilgilendirme
yapihr.
llgili personel tarafindan arsivlenecek
Arsiv Belgelerinin Dosyalanmasi belgelerin, konularina gore
T dosyalama iglemleri yapilir. Fakdllte
llgili Personel T h . -
l arsivi guvenlik altina alinir. Argivden
sorumlu personel disinda diger
personel arsive alinmaz.
Arsiv Belgelerinin imha Edilmesi igili Personel, Me\{zyatta . .be“mlen . S“re'ef
. . icerisinde, siresi dolan arsiv belgeleri
Fakdlte Arsiv N . . : -
) Fakilte Argiv Komisyonu Karari ile
l Komisyonu

Arsiv Hizmetleri iglemleri is Akig
Siirecinin Sonlandiriimasi
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