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Boliim Sekreterligi- Evrak Dosyalama islemleri

HEY,

HEY

Sorumlular

Asama

azigsma Siireci sona
eren evrakin ve
eklerinin birbirine
ilistirilmesi

En son yazilan yazi Ustte kalacak
sekilde zimbalanmasi ve klasére
takilacak hale getirlmesi

Evraklarin, desimal numaralarina
gore ayristiriimasi

Evraklarin arsivieme ve
dosyalama sistemine gore
desimal dosyalama grubunun
belirlenmesi

Her bolimin dosya ve
desimali ayri olmak tizere ait
oldugu klasorin orta ylzine

yili, desimal dosyalama

araliklari yazilmasi

Dosyalanacak evrakin, ilgili
klasore arsivieme
yonetmeligine uygun olarak
takilmasi
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