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Birim Arşivi 
Sorumlusu 
 
 
 
 
Birim Arşivi 
Sorumlusu 
 
 
 
 
 
Birim Amiri 
 
 
 
 
 
Arşiv Sorumlusu 
 
 
 
 
 
Arşiv Sorumlusu 

 
 
Arşiv Yönergesi 
 
 
 
Arşiv Belgesi Devir 
Teslim Envanter 
Formu 
 
 
Resmi Yazışma / 
E-posta 
 
 
 
 
 
Kurum Arşivi 
Devir-Teslim ve 
Envanter Tutanağı 
/ Arşiv Envanter 
Listesi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Arşivlik malzemenin birim bazında ayıklanması ve tasnif 

edilmesi 

Sürecin 
tamamlanması. 

Teslim edilecek dosyalar için detaylı envanter listesinin 

oluşturulması  

Kurum arşivi ile koordinasyon sağlanarak teslimat 

randevusunun alınması 

Belgelerin fiziksel durumu ile envanter listesinin uygunluk 

kontrolü 

Belgelerin teslim alınması, sisteme kaydedilmesi ve raflara 

yerleştirilmesi 


