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SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON
TLISKiSI

Fakiilte Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu, Rektorlik

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Fakiiltede Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi,

.. . Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baslar, Evraklarm Arsive
SURECIN SINIRLARI

kaldirilmas1 veya Rektorliik Arsiv Birimine Gonderilmesi Ile Son
Bulur

SUREC ADIMLARI

*Fakiilte Biriminden Arsivlenecek Evrak Fakiilte Arsiv Sorumlusuna
Tletilir.

*Arsiv  Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar1 Fakiilte Sekreterinin
Onayina Sunar.

*Fakiilte Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin Onayini Verir.

*Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv  Sorumlusunca Kayit
Edilerek Arsive Kaldirilir.

*Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil ise Geri lade Edilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, TUru ve Arsivleme Siiresi,
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< ARSIVLEME iSLEMINI BASLAT >
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Dekanlik Birimleri Arsivlenecek evraklari Arsiv Sorumlusuna iletilir.
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Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek evraklar1 Fakiilte Sekreterinin onayina sunar.

l

Fakiilte Sekreteri
Arsivlenecek evraklari
uygun gordi ma ?

HAYIR Evraklarin
— Arsivlenmesi Uygun
degil ise geri iade
edilir.

Evrak arsiv sorumlusuna iletilir.

A

Evrak kayit edilerek Arsive kaldirilir.
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Arsivleme siireci dolan Evraklar Fakiilte Sekreterligine
iletilir.
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