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HAZIRLAYAN

Enstitü Müdür Yardımcısı Kamer Özgün

KONTROL EDEN

Enstitü Müdür Yardımcısı Kemal Erkişi

ONAYLAYAN

SINAV EVRAKLARININ ARŞİVLENMESİ SÜRECİİŞ TANIMI:

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

HER DERS DÖNEMİ SONUNDA 
"Final Sınavlarına Ait Not Girişleri" BAŞLANGIÇ TARİHİNDE

SINAV EVRAKLARININ ARŞİVLENMESİ SÜRECİ BAŞLAR

EVRAKLARDA EKSİKLİK 
VAR MI?

HAYIR

BİTİŞ

BİRİM ARŞİV GÖREVLİSİ

ÖĞRETİM ELEMANI

ÖĞRETİM ELEMANI

BASILI DÖKÜMANLAR DOSYALANIR 

ARŞİV EVRAKLARI, SAKLAMA SÜRESİ (5 YIL) 
BOYUNCA YÖNETİM TARAFINDAN 

BELİRLENEN YERDE MUHAFAZA EDİLİR VE 
SAKLAMA SÜRESİ (5 YIL) SONUNDA İMHA 

EDİLİR

BİRİM ARŞİV GÖREVLİSİ

EVET

 DİJİTAL DÖKÜMANLAR
 L:\Institute\DİJİTAL DERS DOSYALARI ARŞİVİ 

ADLI KLASÖRE YÜKLENİR.

ARŞİV DÖKÜMANLARI 
 "DERS EVRAKLARI TESLİM TUTANAĞI" İLE BİRLİKTE

EN GEÇ "Final Sınavlarına Ait Not Girişleri" BİTİŞ TARİHİNE KADAR 
BİRİM ARŞİV GÖREVLİSİNE TESLİM EDİLİR.

 TÜM (BASILI/DİJİTAL) ARŞİV DÖKÜMANLARI, 
BİRİM ARŞİV GÖREVLİSİ TARAFINDAN "DERS 

EVRAKLARI TESLİM TUTANAĞI" 
ÜZERİNDEN KONTROL EDİLİR
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