
İŞİN ADI
ARŞİV HİZMETLERİ

KODU Toplam Süre

Birim Arşiv Sorumlusu tarafından ön 
inceleme ve ilgil i personele havale 

yapılması.

Arşivlik malzemenin arşive kaldırılmasının 
uygun olup olmadığının mevzuat ( Arşiv 

Yönetmeliği, Standart Dosya Planı) 
yönünden incelenmesi.

Birim Arşiv Görevlisine teslim edilmesi.

Arşivlik malzemenin içeriğine ilişkin 
dökümün ilgili birim ile karşılıklı olarak 

imzalanması.

AFYON KOCATEPE ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK

Birim Arşiv Sorumlusu tarafından gizlilik 
kontrolünün yapılması.

İlgili birimlerden arşive kaldırılmak üzere  
Arşivlik Evrakın  gelmesi.

Arşivlenmesi Uygun mu?

Evet

İlgili personele sevk edilmesi

Birim Amiri onayı iş akışı

Birim Arşivine kaldırılması

İlgili Birime İade Edilmesi.Hayır

Memur/Sekreter

Birim Arşiv Sorumlusu

Birim Arşiv Sorumlusu

Birim Arşiv Sorumlusu

Birim Arşiv Sorumlusu

Birim Arşiv Sorumlusu ve 
Memur/Sekreter

Birim Arşiv Sorumlusu

Birim Arşiv Sorumlusu

Birim Arşiv Sorumlusu

Birim Arşiv Görevlisi

Sorumlular İş Süreçleri Süreler
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