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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 

Başlangıç 

İlgili Birimlerden Arşive Kaldırılmak Üzere Belirlenmiş Arşivlik 
Belgelerin Yüksekokul Arşivine Getirilmesi İşlemi 

Yüksekokul Sekreteri tarafından ön 
inceleme ve ilgili personele havale edilmesi 

Arşivlik belgelerin arşive kaldırılmasının uygun 
olup olmadığının mevzuat (Arşiv Yönetmeliği, 
Standart Dosya Planı) yönünden incelenmesi 

Arşivlenmesi 
Uygun mu? 

EVET HAYIR 

İlgili memura teslim edilmesi İlgili birime iade edilmesi 

Arşivlik belgelerin içeriğine ilişkin dökümün 
İşlem Sonu ilgili birim ile karşılıklı olarak imzalanması 

Yüksekokul Sekreteri tarafından 
gizlilik kontrolünün yapılması 

Müdür Onayı 

İlgili personele sevk edilmesi 

Arşive kaldırılır 

İşlem Sonu 

- İlgili Birim Personeli

- Yüksekokul Sekreteri

- Müdür Yardımcıları

- Müdür

-

-

Yükseköğretim Kurulu Standart Dosya Planı

İlgili Mevzuatlar 

ONAYLAYAN 
 

Müdür  

HAZIRLAYAN 

Birim Kalite Ekibi 


