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UNIVERSITESI

Arsiv is Akisi
BiRIMI idari ve Mali isler Daire Baskanlig
iS AKIS SORUMLULARI Yazi isleri islemleri Sorumlusu
iS AKIS PAYDASLARI idari Birimler
iS AKIS TOPLAM SURE 5 Giin
iS AKIS TANIMI

Arsiv Mevzuati geregi birimde saklama siiresi dolan evraklarin dosyalanip arsive kaldirilmasi islemidir

i$ AKIS GIRDILERI
e Arsiv Dokiimanlari

i$ AKIS CIKTILARI
e Arsivlenecek Dosyalar ve Evraklar

iLGiLi YASA VE YONETMELIKLER
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

iS AKIS ADIMLARI

e Arsivlik dokiimanlarin hazirlanmasi
e Hazirlanan dokiimanlarin arsivlenmeye uygun olup olmadiginin teyitlenmesi
e Hazirlanan dokimanlarin arsivlenmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Evraklarin gizlilik esasi cercevesine uygun olarak arsivlenip gerekli siire zarfinda en uygun
sekilde ve hic bir zarar gelmeden muhafaza edilip korunmasi

ACIKLAMA VE KISALTMALAR
iMIDB: idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Emine CELIK Fatma UNLU Dinger SEN
Memur Sef Daire Baskani
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SORUMLU

iS AKIS SEMASI

( iS SURECI )

( SURE

(DOKUMANLAR)

Daire Baskanhgimizin Birimlerindeki arsivlik dokumanlarin

hazirlanmasi

Arsiv
Dokiumanlari

J

Sef/Sube Mudurl tarafindan 6n inceleme ve ilgili personele
havale yapilmasi

Arsivlik malzemenin arsive kaldirilmasinin uygun olup
olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart
DosyaPlani) yénlinden incelenmesi

2 Gln

Arsivlenmesi uygun

mu? Hayir
| Evet | ilgili birime iade edilmesi

Sefe/Sube Muduriine teslim edilmesi

A 4
Arsivlik malzemenin igerigine iliskin dokiimun ilgili birim ile
karsilikli olarak imzalanmasi

m——

Sube Muduri tarafindan gizlilik kontroliiniin yapilmasi

1Giln
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SORUMLU is SURECI ( SURE

e

m Daire Baskani Onayinin Alinmasi 1 Giin Arsivlenen
Dosyalar

/

(DOKU MAN LAR)

ilgili personele sevk edilmesi

e

Arsive kaldirilmasi
N ————————————————————
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