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1- Siirecin Tanimi

Evrak dosyalama sureci

2- Siirecin Sahibi

Staj-Sigorta Birimi

3- Siirecin Amaci

Kurum i¢i ve kurum disi gelen tiim evraklari; konularina gore tasnif edip,
dosyasina kaldirmak ve dolan dosyalari arsivlemek

4- ligili Mevzuat
Maddeleri

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

5- Riskler/Firsatlar

Risk: istenilen evrakin yerinde ve zamaninda bulunamamasi, baska evraklarla
karismasi ve kaybolmasi riskleri

Firsatlar:
Istenilen evrakin belirli bir diizen igerisinde, yerinde ve zamaninda bulunmasinin
saglanmasiyla, zaman kaybinin ve evrakla ilgili sorunlarin dnline gegilmesi

6- Suire¢ Girdileri
(Belgeler)

Siire¢ Ciktilan
(Belgeler)

Kurum i¢i ve Kurum disi gelen evraklar

Arsive kaldirilan dosyalar / klasérler
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7- Siire¢ Sorumlusu 8- is Akis Semasi 9- Siireg Ciktilar

Evrak dosyalama siirecine basla

Staj-Sigorta Birimi Kurum igi ve kurum disi gelen tiim evraklar [€¢———

Hayir

Evrak geldi
mi?

Dosya / Klasor

Evrakin konusuna gore dosya ag ve islemi biten .
evraki dosyasina kaldir

l Hayir

Dosya evrak
takilamayacak
kadar dolu mu?

A\ 4

A

Evet

Arsive Kaldirilan
Dosya / Klasor

J

Dolan dosyayi arsive kaldir ve yerine yeni
dosya / klasér ag

}

Evrak dosyalama siirecini bitir
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10- SUREGC Sire¢ formundaki ilgili mevzuata gére; kurum igi ve kurum disi gelen tim

OLGME KRITERLERI | evraklarin tasnif edilip dosyasina kaldiriimasi ve dosya evrak takilamayacak
kadar doldugunda, dosyanin muhafaza edilmek Uzere arsivienmesi

11- S_UREQ Staj-Sigorta birimine, kurum igi ve kurum disindan herhangi bir zamanda
PERIYODU evrakin gelmesi
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi




