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EVRAK DOSYALAMA ISLEMLERI iS AKIS SEMASI

IS AKISI

BASLANGIC

Evrak icerigi incelenir.

Evrak cogaltilir.

Evrak iizerinde dosya ismi belirtilir.

Dosya numarasi islenir.

{lsl?

Evrak ayrisirma

Arsiv icerisinde dosya bulunur.

Ozliik Dosyasi ve evrak karsilastirilir

Evrak yerlestirilir.

FAALIYET / ACIKLAMA

-Evrakin igerigi incelenir ve
yerlestirilecek dosya adedi belirlenir.

-Yerlestirilecek dosya say1si kadar
evrak ¢ogaltilir.

-Evrak {izerinde dosya ismi renkli
kalemle belirtilir.

-PBYS iizerinden evrak iizerindeki
dosya ismine ait dosya numarasi
bulunur ve evrak {izerine islenir.

-Evrak harmanlanir ve dosya
numarasindaki birime gore ayrilir.

-Evrak birimi igerisinde dosya
numarasina gore siralanir.

-Evrak tizerindeki dosy.a ismi ve
numarasi ile Arsivde Ozliik Dosyast
bulunur.

-Ozliikk Dosyasindaki isim, numara ile
evrak tizerindeki isim karsilastirilir ve
ayni oldugundan emin olunur.

-Evrak, 6zliik dosyasina en iistte
olacak sekilde yerlestirilir. Ozliik
Dosyast Arsivdeki yerine konulur.

DOKUMAN /
KAYIT

-Ozlitk
Dosyasi

-Ozliik
Dosyasi

-Ozliik
Dosyasi

-Ozliik
Dosyasi

-Ozliik
Dosyasi

-Ozliik
Dosyasi

-Ozliik
Dosyasi

-Ozliik
Dosyasi

-Ozliik

Dosyasi
-Arsiv 1
-Arsiv 2

PUKO
DONGUSU SORUMEU
Planlama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
Onlem Alma Sorumlu Personel
Uygulama Sorumlu Personel
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

MEVZUAT

HAZIRLAYAN
Serife Sevda SAKSAK
Kalite Birim Sorumlusu Yrd.

KONTROL EDEN
Ayse CEYLAN
Kalite Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN
Ayten KALANER
Personel Daire Bagkan
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