
 

Dosyalar, İlgili Birimler Tarafından Arşiv 
Birimine Teslim Edilir. 

 

Arşiv Dosya İstek Formu İle İlgili Birim 
Dosya Talebinde Bulunur. 

Arşiv Sorumlusu, Arşiv Planına Göre 
Oluşturulmuş Dolap, Raf ve Klasör Numara 
Sırasına Göre Dosyayı Numaralandırarak 

Arşive Yerleştirilir. 

 
Arşiv Sorumlusu İlgili Dosyayı İmzalı 

Olarak İlgili Birime Teslim Eder. 

Numaralandırılan Arşiv Dosyalarının Girişleri 
Excell ve/veya 

HBYS Programını Üzerinden Yapılır. 

Arşiv Sorumlusu Excell ve/veya HBYS 
Programı Üzerinden Dosyanın Çıkışını 

Yapar. 

İlgili Birim Tarafından Teslim Alınan  
Dosya Arşiv Birimine İş Bitince Teslim 

Edilir. 

Arşiv Sorumlusu Excell ve/veya HBYS 
Programı Üzerinden Teslim Edilen 

Dosyanın Girişini Sağlar. 
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