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Doküman Güncelliğinden 
Sorumlu Personel 

: Fakülte 
  Sekreteri 

Arşiv Malzemeleri Devir Teslim Süreci İş Akış Adımları 
Sorumlu 

Kişi/Birim 
İlgili 

Dokümanlar 

Birim arşivinde saklama süresi 5 yılını doldurmuş, Dosya Muhteviyatı Döküm 
Formu’na kaydedilmiş arşivlik malzemeler uygunluk kontrolü yapılıp eksiklikleri 

giderilir.  

Standart dosya planına göre Arşiv Malzemeleri Devir Teslim ve Envanter 
Formu’na işlenen arşivlik malzemeler Kurum arşivine teslim edilir. 

İşlem Sonu. 

Sorumlu Birim / Personel: Arşiv  İşleri  

Arşiv 
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Arşiv 
Görevlisi 

-Form
-Arşivlik

Malzeme

-Form
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