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. Dokiiman .
Planils Akis Semalari Giincelliginden Yiiksekokul
Sorumlu Personel Sekreteri
Birim Arsiv Is Akisi Sorumlu Kisi igili
Dokiimanlar
Ve ™,
Her yil Ocak ayi sonuna kadar islemi biten dosyalar, dosya icerik listeleri ve
devir-teslim envanter formlari teslim alinir.
4 ..
Her yil Subat ayi sonuna kadar Unitelerden gelen bilgiler dogrultusunda “Unite
ve Birim Belge/Dosya islemleri Faaliyet Raporu” hazirlanir ve Kurum Arsiv N o
Birimi’ne gonderilir. Yazi lsleri Arsiv
\_ Sorumlusu
Her yil Mart ayi sonuna kadar Uinitelerde saklama siireleri dolan belge veya
dosyalar Ayiklama-Imha Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Hazirlanan > Boliim Bagkanlig
listeler Yuksekokul oluru ile birlikte Rektorliik onayina sunulur. | > UBYS
O Sistemi

Rektorlitk onayi alindiktan sonra Ayiklama-imha Komisyonlari tarafindan
degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum Belge Merkezi veya Devlet
Arsivine devredilmesi islemi ylratdlir, islem sonunda tutanakla teslim edilir.

>  Yiiksekokul
Sekreterligi

\
Her yil Aralik ayi sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge Merkezi ve Arsivi
Faaliyet Raporu” hazirlanir.

- /
idari initelerde hizmet akisinin devami igin ihtiya¢ duyulan dosya ve belgeler
teslim edilir,

_
islem sonu.
.

Sorumlu Birim/Personel: Yazi isleri, Personel isleri, Boliim Sekreterligi
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