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Is Akis Adimlar

Merkezde bulunan evraklarin, dosya ve klasorlerin sorumlu personel
tarafindan 6n incelemeye tabi tutulmasi
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Dosyal/klasor igerisinde bulunan belgelerin, dosyalama kurallarma uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadig1 belgenin, ekleri ile bir araya getirilip getirilmedigi, en son
islem gérmiis belge tarihi dikkate alinarak kiiciik tarihten biiyiik tarihe dogru tarihsel
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Dosyalama kurallarmna gore
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Evet
v

Hayir-|

Dosyalama kurallarmna gore
diizenlenir

Belge/Dosya/Klasorlerin siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanip kazanmadig
veya bu siireyi doldurmasina ragmen giincelligini kaybetmeyen, hizmetin yiiriitiilmesi
agisindan iglevi olan belgelerden olup olmadiginin tespit edilmesi
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Birim arsivine kaldirilmasi

Belge/Dosya/Klasorlerin

uygun mu?

Belge/Dosya/Klasorler Birim Arsivine kaldirilir.
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Birim Arsivindeki Belge/Dosya/Klasorlerin
Birim Arsivi bekleme siirelerinin kontrol
edilmesi
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Belge/Dosya/Klasorlerin
urum arsivine kaldirilmasi
uygun mu?

Tasinirlar Universite Arsiv Birimine Teslim
Edilir.

Sorumlu personel tarafindan
dosyalama kurallarina
uygun olarak merkezde
muhafaza edilmeye devam
edilir.
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Belge/Dosya/Klasorler
Birim Arsivinde saklanmaya

devam edilir.

l

)

[slemin sonlandirilmasi

Muhasebe

M Birim

Sorumlusu,
Mudiir
Yardimecist,
Mudiir

Sekreter,
Biiro
Personeli

HAZIRLAYAN

.............. /.

BIiRIM KALITE EKIiBI

ONAYLAYAN
....... VA
MERKEZ MUDURU




