T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
KUTOPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

OPERASYONEL
BILGILER

Unitesi SCU Kittphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg
Niteligi Arsiv islemlgri is Akis Semasi

(Belge ve Kitap, Sireli Yayin, Tez, Gazete vb.)
Dokiiman No KDDBPI- 3
ik Yayim Tarihi 2017
Revizyon Tarihi/Revizyon No | 10.08.2022 / 3.revizyon
Sayfa 1/1

ligili alt birimlerden arsive kaldiriimak (zere belirlenmis arsivlik belgelerin ve

Kitap, Tez, Sureli Yayin, Gazete vb. birime gelmesi

v

idari yénetici yardimcilari tarafindan én inceleme ve ilgili personele havale

edilmesi

'

Arsivlik belgeleri n ve Kitap, Tez, Sureli Yayin, Gazete vb. argive kaldiriimasinin
uygun olup olmadiginin mevzuat (Arsiv Yonetmeligi, Standart Dosya Plani)

yonunden incelenmesi

'

Arsivlenmesi
uygun mu?
Hayir
Evet

iigili memura teslim ediimesi

v

ilgili birime iade edilmesi

Arsivlik belgelerin icerigine iligkin dokimun ilgili birim ile karsilkli olarak

imzalanmasi

/\

idari yonetici yardimcilar tarafindan gizlilik

kontroliiniin yapiimasi (Evrak ise)

v

\ Birim Amiri Onay|

v

Arsive kaldiriimasi

N A

\‘/

idari yénetici yardimcilari tarafindan
kontrolinin yapilmasi,  Arsiv degeri
tasmasina ve kullanilabilir durumda
olmasina, birbirini takip edip etmedigine
bakilir. (Sureli Yayin, Kitap, Gazete Tez
vb. ise )




