
  TURİZM VE OTELCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU

 ARŞİV YÖNETİMİ SÜRECİ

SÜREÇ ADI Arşiv Yönetimi Süreci 

SÜREÇ NO 20 TARİH NİSAN 2021 

SÜRECİN SORUMLULARI Yüksekokul Sekreteri, Arşiv Sorumlusu 

SÜREÇ ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 

MYO Birimleri, Yüksekokul Sekreteri, Arşiv 

Sorumlusu, Rektörlük 

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletim Süreci 

SÜRECİN AMACI Meslek Yüksekokulunda Arşivlenecek Evrakların 

Yönetimi 

SÜRECİN SINIRLARI Arşivlenecek Evrakların Ortaya Çıkması İle 

Başlar, Evrakların Arşive Kaldırılması Veya 

Rektörlük Arşiv Birimine Gönderilmesi ile son 

bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

 MYO Biriminden Arşivlenecek Evrak
MYO Arşiv Sorumlusu İletilir.

 Arşiv Sorumlusu Arşivlenecek Evrakları
MYO Sekreterinin Onayına Sunar.

 MYO Sekreteri Arşivlenecek Evrakların
Onayını Verir.

 Evrak Arşivlenmesi Gerekiyorsa Arşiv
Sorumlusunca Kayıt Edilerek Arşive
Kaldırılır.

 Evrakların Arşivlenmesi Uygun Değil İse
Geri İade Edilir.

 Arşivlenme Süreci Dolan Evraklar İse
Rektörlük Arşivlenme Birimine Gönderilir

SÜREÇ PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ 

Performans Göstergesi 

Arşive Kaldırılan Evrak Sayısı, Türü ve 

Arşivlenme Süresi 
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                                                                                                                                      Hayır  

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                      Evet 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  

ARŞİVLEME İŞLEMESİ 

SÜRECİNİ BAŞLAT 

 

MYO birimleri arşivlenecek evrakları 

MYO arşiv sorumlusuna iletir. 

MYO arşiv sorumlusu arşivlenecek 

evrakları Yüksekokul sekreterinin 

onayına sunar 

Yüksekokul 

sekreteri 

arşivlenecek 

evrakları uygun 

görüldü mü? 

Evrak 

arşivlenmesi 

uygun değil 

ise geri iade 

edilir. 

Evraklar arşiv sorumlusuna iletilir 

Evrak kayıt edilecek arşive kaldırılır 

Arşivleme süreci dolan evraklar MYO 

sekreterine bildirir. 

Arşivleme süreci dolan evraklar yazı ile 

rektörlük arşivine gönderilir. 

İşlem 

Sonu 


