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Yazışma Süreci sona 
eren evrakın ve 
eklerinin birbirine 

iliştirilmesi

En son yazılan yazı üstte kalacak 
şekilde zımbalanması ve klasöre 

takılacak hale getirlmesi

Evrakların, desimal numaralarına 
göre ayrıştırılması

Evrakların arşivleme ve 
dosyalama sistemine göre 

desimal dosyalama grubunun 
belirlenmesi

Her bölümün dosya ve 
desimalı ayrı olmak üzere ait 
olduğu klasörün orta yüzüne 

yılı, desimal dosyalama 
aralıkları yazılması

Dosyalanacak evrakın, ilgili 
klasöre arşivleme 

yönetmeliğine uygun olarak 
takılması
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