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Sorumlu Birim: Arşiv Sorumlusu/Arşiv Görevlisi/Fakülte Sekreteri
ONAYLAN

           Fakülte Sekreteri                                                                                       Dekan 

	Arşiv Sorumlusu Arşiv Görevlisi/ Fakülte Sekreteri 

	Resmi yazılar

Klasörler  






  


 İlgili birimlerden Arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş evrak/dosya/klasörler Dekanlık arşiv birimine gelir.   Gelen evrak/dosya/klasörlerin arşiv memuru tarafından ön  incelemesi yapılır.





  


 Arşivlik malzemelerin arşive kaldırılmasının uygun olup olmadığı Arşiv Yönetmeliği, Standart Dosya Planı yönünden incelenir.





 


 Arşivlik malzemelerin dökümü yapılır. Döküm yapılan evraklar Fakülte Sekreteri ve ilgili birim elemanı tarafından imzalanır.  Onay için Dekana gönderilir. 


 








 Onaylanan evraklar arşiv memuruna sevk edilir.  Arşiv memuru tarafından arşive kaldırılır.
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