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SUREC ADI:

Arsiv Yonetimi

SUREC NO:

37

SURECIN SORUMLULARI:

Fakiilte Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREC ORGANIZASYON ILIiSKIiSi:

Rektorliik, Fakiilte Birimleri, Fakiilte Sekreteri,
Arsiv Sorumlusu

UST SURECH:

Yé&netim Isleri Siireci

SURECIN AMACI:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesinde Arsivle-
necek Evraklarin Yonetimi

SURECIN SINIRLARI:

Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi Ile
Bagslar, Evraklarin Arsive kaldirilmasi veya Rek-
torlik Arsiv Birimine Gonderilmesi Ile Son Bu-
lur.

SURECIN ADIMLARI:

Fakiilte Birimleri Arsivlenecek Evraklar1 Fa-
kiilte Arsiv Sorumlusuna Iletir. Fakiilte Arsiv
Sorumlusu Arsivlenecek Evraklar1 Fakiilte Sek-
reterinin Onayina Sunar. Evraklar Arsiv Sorum-
lusuna letilir. Evrak Kayit Edilerek Arsive Kal-
dirilir. Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Fakiilte
Sekreterine Bildirilir. Arsivleme Siireci Dolan
Evraklar Yazi Ile Rektorliik Arsivine Gonderilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGE-
LERI:

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiirli ve Arsiv-
leme Siiresi
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Arsiv Yonetimi Siireci Akis Semasi

Arsivleme Surecini Baglat

v

Fakdlte Birimleri arsivlenecek evraklari Fakilte Arsiv sorumlusuna iletir.

Y

Fakilte Arsiv Sorumlusu arsivlenecek evraklar Fakiilte Sekreterinin onayina sunar.

ilgili birime geri iade edilir. |-¢—Hayir.

akulte sekreteri Evraklari argivieme igi
uygun gordi ma?

Evet

J

Evraklar arsiv sorumlusu tarafindan kaydedilerek arsive kaldirilir.

Yy

Arsivieme stresi biten evraklar Fakuilte sekreterine bildirilir.

A

Arsivleme siiresi biten evraklar yazi ile Rektorlik arsivine gonderilir.




