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Arsiv Komisyonu Is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikti

p
Arsiv Komisyonu Hizmetleri is Akis
Siireci

~

Arsiv Komisyonu

!

Yillik Stratejik Planin Hazirlanmasi

Amag, Hedef ve
Uygulama Raporu

Arsivlenecek Belgenin Gelmesi

1.B6lim Bagkanligi

4

3.Gondlll Eylemler

2.Studyo Yurdticuleri

ilgili sorumlularin arsive
kaldiriimak zere belirlenmis
arsivlik belgelerin Bolim
Baskanligi Gzerinden Arsiv
Komisyonuna iletmesi.

Bolum Sekreterliginin
llgili Yazisi

Komisyon is Dagilimi

Arsiv Komisyonu

b

Baskan, Uye ve kismi zamanl
ogrenci igin is dagilimlarinin
organizasyonu

Komisyon Baskani
Oluru

Gelen Belge
Arsivlenmeye
Uvaun mu?

EVET

HAYIR Arsiv Komisyonu

Arsiv malzemesinin arsivlenmeye
uygun olup olmadigi
degerlendirilir. Malzeme igerigi
uygun degilse geri dontisim
islemleri icin ayiklanir.

Komisyon Baskani
Oluru

/\

HAYIR

Arsiv Komisyonu

Arsiv malzemesinin arsivlenmeye
uygun olup olmadigi
degerlendirilir. Malzeme igerigi
uygun ancak belgenin saklanma
formati veya tirli uygun degilse
Igili birime iade edilir ve
duzeltilmesi talep edilir.

Dilekce

Arsiv Belgesinin Yerlestirme Planinin
Yapilmasi

Argiv Komisyonu

!

Arsiv belgesinin bekleme suresi
tespit edilir. Belgenin tiri ve
formati gozetilerek Esin Aydar,
Arsiv Odasi veya Dijital Depolama
alanlarina kanalize edilir.

Tutanak

Belgenin Tasnif Edilmesi

Arsiv Komisyonu

'

Arsivlenecek belge Arsiv
Komisyonu uyeleri tarafindan
tasnif edilerek Standart Dosya
Planina islenir.

Tutanak/Rapor

Belgenin Yerlestirilmesi ve
Dagitilmasi

Arsiv Komisyonu

Belgenin yerlestiriimesi  yapilir.
Belge 6grenci, sergi komisyonu ve
béluim igi birimlerce talep edilmesi
halinde en az 1 kopyasi saglanir.

Tutanak/Rapor

Belgenin Takibinin Yapilmasi ve
Muhafaza Edilmesi

] Arsiv Komisyonu

Odiing alinmak (izere talep edilen

belgenin takibi yapilir. Belge yillik

sayimlar ile kontrol edilir ve fiziki
olarak muhafaza edilir.

Tutanak/Rapor

YASAL DAYANAK:
- DEU Arsiv Hizmetleri Yénetmeligi

HAZIRLAYAN

Arsiv Komisyonu

ONAYLAYAN

Sehir ve Bélge Planlama Bé6liim Baskani




