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Hazırlayan 

Yazı İşleri Birimi 

Kontrol Eden 

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi 

Onaylayan 

Dekan 

 

İşin Adı Toplam Süre 

Arşiv İş Akışı 30 gün 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAŞLANGIÇ 

Arşivlenmesi onaylanan evrakların arşiv memuruna sevki 

sağlanır. 

 

Evraklar arşive kaldırılır. 

 

DEKAN 

 

SORUMLULAR İŞ SÜRECİ 

E 

H 

ARŞİV MEMURU 

 

BİTİŞ 

Arşivlenmesi 

uygun mu? 

Arşivlik malzemelerin dökümü yapılır. Dökümü yapılan 

evraklar imzalanarak, imza için Fakülte Sekreterine iletilir. 

ARŞİV MEMURU 

 

Gelen evrak/ dosya/ klasörlerin incelemesi yapılır. 

Arşivlik malzemelerin arşive kaldırılmasının uygun olup 

olmadığı Arşiv Yönetmeliği, Standart Dosya Planı 

yönünden incelenir. 

 

ARŞİV MEMURU 

 

ARŞİV MEMURU 

 

İlgili birimlerden Arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş 

evrak/ dosya/ klasörler Dekanlık Arşiv Birimi’ne gelir. 

 

İLGİLİ BİRİMLER 

 

Evraklar ilgili 

birime iade 

edilir. 

 

Dökümü yapılan evraklar imzalanır. Onay için Dekana 

gönderilir. 

FAKÜLTE 

SEKRETERİ 

 


