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ARSIV

ILM Birimlerinden gelen

Arsivlenecek evrak ve

ekindeki malzememe
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A 4

Evrak ve arsiv islemleri memuru tarafindan
evrakin ve malzemenin teslim alinir
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Evrakin ve ekininin kayit bilgilerine gére her
birime ait 6nceden ayarlanmis kod numarali
klasorlere (gizli evraklara gizli kagesi
basilarak) takilir
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Evrakin ve eklerinin yasal siire sonuna kadar
arsivde muhafaza edilir
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Her yil Ocak ayinda bir dnceki yilin sonunda
yasal suresi dolan evrakin arsiv iglemleri
(ayrimi,hazirlanmasi,uygunluk kontrold) ile
ilgili olarak mevzuata uygun komisyon
kurulmak tzere personel talep edilmesi ve
komisvopun kurulur
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Komisyonun Arsiv Yoénetmeligine gore evrakin
imhasi, muhafazaya devami vs karar vermesi
ve ilgili tutanagdi imzalanir
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Evrak imha mi edilecek?
Muhafaza mi edilecek?
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Evrakin imhasi icin Kurum Arsivinde kurulan

Muhafaza edilecek

Yénetmelikge izin verildigi sure igerisinde

(5 yil, 10 yil, stresiz vb) evrakin muhafaza

HAZIRLAYAN
KALITE YONETIM EKIBI

aylklama ve imha komisyonunda idari ve Mali gy edilir
isler Miidiirligtinden bir kisi gérevlendirilir Pt
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Komisyonun onayi ile (Devlet Argiv Hizmetleri
Hakkinda Y&netmelige uygun olarak) imha
edilecek yada Devlet Arsivine gonderilecek
malzemeler icin liste diizenlenir
N
s
KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM SORUMLUSU

KALITE YONETIM TEMSILCISI




