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Sorumlu: Arsiv
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Evraklar;

Sorumlu: Arsiv

Arsiv Kayit

standart dosya
plani kodu,
egitim-ogretim

yil1 ve ders kodu

bazinda tasnif
edilir.
T&slim edilex
Sorumlu: Arsiv evraklarda
ve Dokiiman: Eksik ve Dokuman: Birim Arsiv eksik imza, liste
- Evrak Bildirim Not . Defteri ve Raf 5
Dokumantasyon UIELS IEC A bl Dokiuimantasyon Yerlesim Plam uyumsuzlugu
Sorumlusu Sorumlusu veya tasnif
. atast var
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: kutularina
gerekcesiyle ..
yerlestirilen
dosya ..
evraklar Birim
tamamlanmas
1¢in ilgili ogretim
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Sorumlu: Arsiv

Arsiv ortaminin
yangin
glvenligi, nem
orani,
havalandirma ve
fiziksel
emniyeti
periyodik olarak

denetlenir.
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evraklariicin 2

yil vb.) dolan
evrak var mi2

Dokliman: Arsiv
Sorumlusu / Guvenlik ve
Bina Emniyet iklimlendirme
Defterine Sorumlusu Kontrol Karti
islenerek
raflara kaldinlr.

Sorumlu: Birim
Aviklama ve

imha Komisyonu

E
v
Ayiklama ve
Imha A
Sorumlu: Arsiv Komisyonuna
H Sorumlusu / Dokiiman: Kesin imha bildirim yapilir;
Yiiksekokul Tutanag (EBYS) onayli imha
Mudirligi listesi ve
tutanagn
hazirlanr.
v :
Evraklar yasal : :
y Imha edilecek
saklama
- : A belgeler
sureleri : -
tutanakla gen Sorumlu: Arsiv
tamamlanana . e
. : donusume sevk ve
kadar guvenli e -
ekilde edilir; imha Dokumantasyon
® tutanaklan Sorumlusu
muhafaza ..
: suresiz olarak
edilmeye devam
. dosyalanar.
edilir.

Yillik birim arsiv
envanteri ve
durum raporu
tanzim edilerek
Kalite
Komisyonuna ve
yonetime

sunulur.

Dokuman: Evrak
Teslim-Tesellliim
Tutanagi ve Tasnif

Listesi

Dokliman: Evrak imha
Listesi ve Onay
Tutanagn

Dokliman: Yillik Arsiv
Faaliyet ve Envanter

Raporu



