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ARSIV BiRiMi
PROSESI

Son Gozden
Gecirme Tarihi o] /2023
Prosesin Adi Arsiv
Prosesin Tiirii X | Ana Proses | \ Proses ‘ O | Alt Proses
Proses Sahibi/ Sorumlusu Dekan
Etkiledigi Prosesler Tiim Sorumlu Kisiler
Etkilendigi Prosesler Tiim Sorumlu Kisiler
Prosesin Amaci
Kurumigi ve kurumdisi gelen/giden evraklarin birer niishasinin birim arsivinde dosyalanarak
arsivlenmesi saglanir.
Performans Kriterleri Birim Izleme FELRITETIE Ol¢gme Metodu
Sikhig1 Sikhig1
Yasal
R . . . Dekanlik Mevzuatlara
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik iloili 1 vil 1wl bagl olarak
Standart Dosya Plan1 Y6netmelik et y N dogru ve hatasiz
Birimler takip

GZTF Analizi (SWOT)

Giiclii Yonler

1. Mevzuata uygun olarak yasal siiresi i¢erisinde arsiv birimine teslim ve takibin yerine getirmesi.
2. [ligili birimlerle iletisimin gii¢lii olmas1, dosya takiplerinin diizenli yapilabilmesi.

Zayif Yonler

1-  Yanlis yada eksik dosyalamak, amacina uygun bir sekilde arsivlememek

Tehditler
1- Evrak ya da dosya kaybolma riski.

Firsatlar

1. Birimler arasi iletigim.

Hazirlayan Kontrol Onay
Giilcan MULAYIM
Mehtap GURBUZ Prof.Dr.M.Bahattin TANYOLAC
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Fakiiltesi Dekanlig1
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e Mevzuatlar
e Dosya

1. Dosyalanma siirecinin mevzuata uygun uygulanmasini saglamak.

2. Arsiv odasinin diizenli bir sekilde takibi.

Hazirlayan Kontrol Onay
Giilcan MULAYIM
Mehtap GURBUZ Prof.Dr.M.Bahattin TANYOLAC
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e [lgili birim dosyalar1
e Imha edilmesi gerekenler i¢in olusturulacak form.

e  Standart Dosya Plan1 Yonetmelik
o Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik

e  Yapilan igslemlerin dogrulugu
e  Proses Sartlarina 100/100 uyum saglamak.

Bilgisayar
Yazici

e AS-IAS-0001 Arsiv Siireci

e Standart Dosya Plani Yonetmelik
o Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik

MHF-FRM-001 iMHA FORMU

Hazirlayan Kontrol Onay
Giilcan MULAYIM
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