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Sürecin Girdileri: İşlemi bitmiş evraklar
Sürecin Çıktıları: Süreci tamamlanmış evraklar
Sürecin Kaynakları: özlük ya da öğrenci dosyası
Süreç Performans Kriterleri: Arşiv Dosyalama 

	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	






Not: Arşiv Yönetmeliği uyarınca arşivde saklanma süresi dolan evraklar “İmha Listeleri” ne işlenerek, imha edilir. İmha listeleri onaylattırılarak ilgili dosyaya konulur.

Personelin/öğrencinin  özlük dosyaları hiçbir zaman imha edilmez.

	İlgili Birimler 
İlgili Birimler 
İlgili Birimler 
İlgili Birimler 

	Klasör,
Dosya
Etiket

FR-0150-Arşiv Kayıt Takip Formu
Arşiv Listeleri,
İmha Listeleri




SÜREÇ





   Girdi


(Tedarikçi)





Çıktı


(Müşteri)





 Kaynak





Kontrol


(Performans Ölçütleri)





Yapılacak işlemi bitmiş evrakın gruplandırılıp, dosyalanıp ayrılması.





Genel bir işlem evrakı ise ilgili dosyaya konulur. 





Personel/Öğrenciye ait evrak ise özlük dosyasına konulur. 





Mülga yönetmelik Kanun, uygulama esaslarına ilişkin belgeler arşive taşınır. Arşive devredilen dokümanların listesine eklenir. 








	Hazırlayan                                                  
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Birim Sorumlusu
	Fakülte Sekreteri
	Dekan



