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İŞİN ADI

Arşivleme İşlemleri

KODU

805.02.03

TOPLAM SÜRE

1 Gün 1 Saat

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

İlgili Personel tarafından arşivlenecek dosya tespit edilir

Tespit edilen dosyanın herhangi bir işleminin kalıp kalmadığı 
kontrolleri yapılır

Kontrol edilen dosyanın işlemi kalmamışsa arşiv bilgi notu 
hazırlanır

20 
Dk

1 
Gün

Yetkili Personel tarafından kayıtları yapılan ve arşiv bilgi notu 
hazırlanan evrak hukuk müşavirinin onayına sunulur

Hukuk Müşaviri tarafından arşiv bilgisi verilen dosyaya arşiv 
onayı verilir

Arşiv onayı verilen dosya gerekli tüm kayıtlar yapılarak 
arşivlenme işlemi tamamlanır

Genel İdari Hizmetler 
Personeli

Müşavirlik 
Personeli

10 
Dk

10 
Dk.

Müşavirlik 
Personeli

Müşavirlik 
Personeli

Hukuk Müşaviri

Genel İdari Hizmetler 
Personeli

20 
Dk


