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SUREC ADI Arsiv Yonetim Siireci
SUREC NO 16 TARIH 25.08.2022
SURECIN SORUMLUSU Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKiSI

Rektorliik,

Fakiilte Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,

UST SURECI

Yénetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI

Fakiiltede Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi,

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baslar, Evraklarin
Arsive kaldirilmasi veya Rektorliik Arsiv Birimine
Gonderilmesi Ile Son Bulur.

SUREC ADIMLARI

o Fakiilte Biriminden Arsivlenecek Evrak Fakiilte Arsiv
Sorumlusuna Iletilir.

e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar: Fakiilte
Sekreterinin Onayina Sunar

e Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayin1 Verir.

o Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv Sorumlusunca
Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir

e Evraklarm Arsivlenmesi Uygun Degil Ise Geri lade Edilir

e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektorliik
Arsivleme Birimine Gonderilir

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirli ve Arsivleme Siiresi,




ARSIVLEME iSLEMIiNi BASLAT
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L Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklar1 Fakiilte Arsiv J

Sorumlusuna letir.
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Sekreterinin Onayina Sunar.
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Fakiilte Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari Fakiilte

Evraklarin
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Evraklar Arsiv Sorumlusuna Iletilir.
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[ Evrak Kayit Edilerek Arsive Kaldirilir. J

\ 4

Arsivleme Stiireci Dolan Evraklar Fakiilte Sekreterine Bildirilir.
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Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yaz fle Rektorliik Arsivine
Gonderilir.
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