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SALPZARI MESLEK YUKSEKOKULU
ARSIV YONETIMIi SURECI

SUREC ADI

Arsiv Yonetimi Siireci

SUREG NO

23 TARIH NISAN 2021

SURECIN SORUMLULARI

Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv Sorumlusu

SUREG ORGANIZASYON

MY O Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, Arsiv
Sorumlusu, Rektorlik

ILISKISI
UST SURECI Yonetim Isletim Siireci
SU REC'N AMACI Meslek Yiiksekokulunda Arsivlenecek Evraklarin

YOnetimi

SURECIN SINIRLARI

Arsivlenecek Evraklarm Ortaya Cikmasi Ile
Baslar, Evraklarin Arsive Kaldirilmast Veya
Rektorliik Arsiv Birimine Gonderilmesi ile son
bulur.

SUREG ADIMLARI

e MYO Biriminden Arsivlenecek Evrak
MYO Arsiv Sorumlusu letilir.

e Arsiv Sorumlusu Arsivlenecek Evraklari
MYO Sekreterinin Onayina Sunar.

e MYO Sekreteri Arsivlenecek Evraklarin
Onayin Verir.

e Evrak Arsivlenmesi Gerekiyorsa Arsiv
Sorumlusunca Kay1t Edilerek Arsive
Kaldirilir. .

e Evraklarin Arsivlenmesi Uygun Degil Ise
Geri lade Edilir. )

e Arsivlenme Siireci Dolan Evraklar Ise
Rektorliik Arsivlenme Birimine Gonderilir

SUREG PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Arsive Kaldirilan Evrak Sayisi, Tiiri ve
Arsivlenme Siiresi




Arsiv Yonetimi Siireci Akis Semasi

ARSIVLEME iSLEMESI
SURECINI BASLAT

|

MY O birimleri arsivlenecek evraklari
MYO arsiv sorumlusuna iletir.

v

MY O arsiv sorumlusu arsivlenecek
evraklar1 Yiiksekokul sekreterinin
onayina sunar

Yiiksekokul Evrak
sekreteri arsivlenmesi
arsivlenecek uygun degil
evraklar1 uygun ise geri iade

gorildii mi? edilir.

Evraklar arsiv sorumlusuna iletilir

v

Evrak kayit edilecek arsive kaldirilir

v

Arsivleme siireci dolan evraklar MYO
sekreterine bildirir.

v

Arsivleme siireci dolan evraklar yazi ile
rektorliik arsivine gonderilir.




