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İlgili memura teslim edilmesi 

Arşivlik belgelerin içeriğine ilişkin dökümün ilgili birim ile karşılıklı olarak 
imzalanması 

Birim Amiri Onayı 

Arşive kaldırılması 

Arşivlenmesi 
uygun mu? 

İdari yönetici yardımcıları tarafından gizlilik 
kontrolünün yapılması (Evrak ise) 

Arşivlik belgeleri n  ve Kitap, Tez, Süreli Yayın, Gazete vb. arşive kaldırılmasının 
uygun olup olmadığının mevzuat (Arşiv Yönetmeliği, Standart Dosya Planı) 

yönünden incelenmesi 

İdari yönetici yardımcıları tarafından 
kontrolünün yapılması,  Arşiv değeri 
taşmasına ve  kullanılabilir  durumda 
olmasına, birbirini takip edip etmediğine 
bakılır. (Süreli Yayın, Kitap, Gazete Tez 
vb. ise ) 

İdari yönetici yardımcıları tarafından ön inceleme ve ilgili personele havale 
edilmesi 

İlgili alt birimlerden arşive kaldırılmak üzere belirlenmiş arşivlik belgelerin   ve 
Kitap, Tez, Süreli Yayın, Gazete vb.  birime gelmesi 

İlgili birime iade edilmesi 


