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ARSIV YONETiMI

SUREC ADI: Arsiv Yonetimi Streci
SUREC NO 05 TARIH MART 2017
SU REC' N SORU MLULARI Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu
SUREC ORGANIZASYON MYO Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu,
. . . . Rektorliik
ILISKISI
UST SURECI Yénetim isletim Sireci
SURECIN AMACI Meslek Yiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin Yonetimi
. . Arsivlenecek Evraklarin Ortaya Cikmasi ile Baslar, Evraklarin
SURECIN SINIRLARI Arsive Kaldirilmasi Veya Rektorlik Arsiv Birimine
Gonderilmesi ile son bulur.
e MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak MYO Arsiv
Sorumlusuna lletilir.
e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari MYO
Sekreterinin Onayina Sunar.
e MYO Sekreteri Arsivienecek Evraklarin Onayini
.. Verir.
SU REC ADIMLARI e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv

Sorumlusunca Kayit Edilerek Arsgive Kaldirilir.

e Evraklarin Arsivienmesi Uygun Degil ise Geri lade
Edilir.

e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar ise Rektérliik
Arsivlenme Birimine Gonderilir

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tlri ve Arsivlenme Siresi
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Arsiv Yonetimi Siireci Akis Semasi

ARSIVLEME iSLEME SURECi BASLAT

Y

MYO Birimleri Arsivlenecek Evraklari MYO Arsiv
Sorumlusuna lletir.

A4

MYO Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
Yiiksekokul Sekreterinin Onayina Sunar.

Evrak

Yiiksekokul Sekreteri Hayir
Arsivlenecek Evraklar

Uygun Goéralda ma?

Arsivlenmesi
Uygun Degil ise
Geri iade Edilir.

Evraklar Arsiv Sorumlusuna iletilir.

h 4

Evrak Kayit Edilecek Arsive Kaldirilir.

A 4

Arsivleme Sireci Dolan Evraklar MYO
Sekreterine Bildirir.

A 4

Arsivleme Siireci Dolan Evraklar Yazi ile
Rektorliik Arsivine Gonderilir.
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