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BiRIM/KURUM ARSIVINDEN ODUNC ALINAN/VERILEN
BELGE/DOSYA ISLEMLERI iS AKIS SURECI

Sorumlusu

Mevzuatlar/Dokiimanlar

Birim/Kurum Arsivinde saklanan dosyalarin
yeniden incelenmesi ya da kullanimina ihtiyag
duyulmasi halinde birim yoneticisi tarafindan
Belge/Dosya Istek Formu diizenlenir ve
imzalanir. Gorevlendirilen personel tarafindan
Birim/Kurum Arsivine gonderilir.

Talep edilen belge /dosya formda belirtilen personele
teslim edilir.

l

Belge/Dosya Istek Formunun bir niishasi
Birim/Kurum Arsivinde dosyanin ¢ikarildigi birim
dosyasina, digeri ise hatirlatma dosyasina kaldirilir.

!

Birime teslim edilen belge/dosya siiresi
icinde Birim/Kurum Arsivine teslim edilir.
Birim/Kurum Arsivinde dosyalanan istek

formlar1 karsilikli imza altina alinarak teslim

ve iade siireci tamamlanir.

*Belge/Dosyaya
Ihtiya¢ Duyan
Birim Yoneticisi

*Belge/Dosyaya
Ihtiya¢ Duyan
Birim Yoneticisi
*Belge/Dosya
Teslimatinin
Yapilmasi Istenen
Personel

*Birim Belge
Yoneticisi
*Kurum Belge
Yoneticisi

*Birim Belge
Yoneticisi
*Kurum Belge
Yoneticisi

*Birim Belge
Yoneticisi,
*Kurum Belge
Yoneticisi

* Tekirdag Namik Kemal
Universitesi

Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonerge

* Belge/Dosya Istek Formu

*Siire uzatimina ihtiyag¢ duyulmasi halinde siire¢ yinelenir.




