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BİRİM ARŞİV İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ

Ocak ayı içerisinde önceki yıla ait evraklar gözden geçirilir.

İlgili Birim Soruİlgili Birim Sorumlusumlusu

Evraklar ayrıma tabi tutulur.

İlgili Birim Soruİlgili Birim Sorumlusumlusu

İşlem 
tamamlandı mı?

İşlemi devam eden evraklar 
ile işlemi tamamlanmış olmasına rağmen 
elde bulundurulması gerekli evraklar ilgili 

olduğu büroda tutulur.

İlgili Birim Soruİlgili Birim Sorumlusumlusu

Arşive devredilecek malzemenin uygunluk kontrolü yapılır.

İlgili Birim Soruİlgili Birim Sorumlusumlusu

Uygun mu?

Müteakip takvim yılının ilk 3 ayı içerisinden birim arşivine 
devredilir.

İlgili Birim Soruİlgili Birim Sorumlusumlusu

Birim arşivinde saklama süresi sonuna kadar saklanır.

İlgili Birim Arşiviİlgili Birim Arşivi
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HAYIR

EVET
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