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. Sayfa Sayisi 1
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Dokiiman Fakilte
Arsiv Is Akis1 Semalar Giincelliginden Sekreteri,
Sorumlu Personel
A . . ilgili
Arsiv Is Akisi Semasi Adimlari Sorumlu Kigi Dokiimanlar
ilgili birimlerden arsive kaldirilmak {zere belirlenmis arsivlik malzemenin Dekanliga
gonderilmesi.
Fakilte Sekreteri tarafindan 6n inceleme ve ilgili personele havale isleminin yapilmasi.
Boliim o . .
UBYS Sistemi
l Bagkanliklari
s Yonetmelikler
Yazi Isleri Ofisi

Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin uygun olup- olmadiginin mevzuat (Arsiv
yonetmeligi, Standart Dosya Plani) yoninden incelenmesi.

!

Arsivlenmesi uygun mu? Hayir ise ilgili birime iade edilmesi / Evet ise Birim Arsiv
Sorumlusuna teslim edilmesi ve 5 yil siireyle saklanmak tizere Birim Arsivinde bekletilmesi.

Arsivlenmesi uygun mu? Hayir ise ilgili birime iade edilmesi / Evet ise Birim Arsiv
Sorumlusuna teslim edilmesi ve 5 yil siireyle saklanmak tizere Birim Arsivinde bekletilmesi.

!

Arsivlik malzemenin igerigine iliskin dokimn ilgili birim ile karsilikli olarak imzalanmasi.

!

Fakulte Sekreterince gizlilik kontroliiniin yapilmasi.

!

Dekan Onayi is Ak

ilgili personele sevk edilmesi.

Arsive kaldiriimasi.

Sorumlu Birim/Personel: Yazi Isleri Ofisi, Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Tebligler

Yoénergeler




ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI DEKAN



