Arsivleme islemleri Siireci is Akis Semasi

Merkezde bulunan evraklarin, dosya ve klasorlerin sorumlu personel
tarafindan 6n incelemeye tabi tutulmasi

Dosya/klasor icerisinde bulunan belgelerin dosyalama kurallarina uygun olarak
dosyalanip dosyalanmadigi, belgenin ekleri ile bir araya getirilip getiriimedigi, en son
islem gormus belge tarihi dikkate alinarak kiictk tarihten biylk tarihe dogru tarihsel
siralamasinin ~ yapilip  yapilmadigi,  Dosya/klasér etiketlerinin  dizenlenip
dizenlenmediginin tespit edilmesi

Belge/Dosya/Klasorler
dosyalama kurallarina gore
dizenlenmis mi?

Dosyalama kurallarina gore

Hayir—p» i .
v dizenlenmesi

Evet
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Belge/Dosya/Klasorlerin siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanip kazanmadigi
veya bu slreyi doldurmasina ragmen gtincelligini kaybetmeyen, hizmetin ylrttilmesi
acisindan islevi olan belgelerden olup olmadiginin tespit edilmesi

Sorumlu personel
tarafindan dosyalama
Hayir— kurallarina uygun olarak [
merkezde muhafaza

Belge/Dosya/Klasorlerin
birim arsivine kaldiriimasi
uygun mu?

rEve

edilmeye devam edilmesi

Belge/Dosya/Klasdrlerin birim arsivine
kaldirilmasi

v

Birim Arsivindeki Belge/Dosya/Klasérlerin birim
arsivi bekleme siirelerinin kontrol edilmesi

Belge/Dosya/Klasorlerin
kurum arsivine kaldiriimasi
uygun mu?

Hawr—lr

- Belge/Dosya/Klasérlerin birim arsivinde
Belge/Dosya/Klasorlerin Universite arsiv saklanmaya devam edilmesi
birimine teslim edilmesi
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islem sonu
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