Dokiiman No: GEF.1A.0004

'Yayin Tarihi: 27.10.2022

Arsivleme Siireci Is Akigi Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
Is Akis Adimlar Sorumlu Ilgili Dokiimanlar
flgili birimlerden arsive - Dekan '
kaldirilacak evrak/belgeler - Fakiilte Sekreteri

Dekanliga gelir. - Birim personeli

|

Gelen evrak/belgelerin arsive
kaldirilmasinin uygun olup olmadig:
kontrol edilir.

- Dekan
- Fakiilte Sekreteri
- Birim personeli

l

- Dekan

Uygun Uygun Degil - Fakiilte Sekreteri

Arsivlenmesi
uygun mu?

Evrak/belgelerin - - Dekan )
cinsine gore tasnif Evrak/belgeler ilgili - Faliilte Sekreteri
birime iade edilir. - Birim personeli
ve dosyalanmast
yapilir.
Dosyalanan evrak arsivdeki - Birim personeli - Arsiv Yonetmeligi Standart Dosya Plant
ilgili boliimde saklanmak
iizere kaldirilir.
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