TRABZON UNIVERSITESI
TURIZM VE OTELCILIK MESLEK YUKSEKOKULU
EVRAKLARIN ARSIVLENME SURECI

insan

. Gorev ve
Kaynaklari Is Alasi semasi Sorumluluklar Mevzuat
Yazi isleri Her yil Ocak ay igerisinde 6nceki yila -Arsivlenecek
ait arsive kaldirilacak evraklar evraklar
asagidaki gibi siniflandirilir. aynistirir
-Yiksekol
sekreterligi
\ 4 )

e islemi tamamlananlar, -Devlet arsiv

e islemi devam edenler, hizmetleri

e islemi tamamlanmis olsa bile hakkinda
-ilgili birim elde bulundurulmasi gerekenler, ybnetmelik
personeli

\ 4

islemi tamamlananlar dosyalariyla
beraber arsive gonderilir.

\ 4

islemi devam edenler ile elde
bulundurulmasi gerekenler biiroda
muhafaza edilir.

Y

Yeni yila ait evraklar igin klasorler
olusturulur.
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