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SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 

 
Süreç No: 
Process No 

 
1 

Süreç Adı: 
Process Name Evrak Arşivi İş Akışı 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Koruma ve Güvenlik Birimi 

Amaç: 
Intention 

Evrakların Arşivlenmesi 

İçinde Yer 

Aldığı Süreç: 
Upper Process 

Located In 

 
Evrak Arşivleme Süreci 

Başlangıç 

Noktası: 
Start Point 

 

Arşive Kaldırılacak Evrakların Birime Teslim Edilmesi 

Bitiş Noktası: 
Finish Point 

Evrakların Arşivlenmesi 

 

Girdileri 
Inputs 

Çıktıları 
Outputs 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

Performans Ölçüm Kriterleri 
Performance Measurement Criteria 

Birimi 
Unit 

İşlerin Zamanında yapılması Zaman / Adet 

Kayıtların Düzenli Tutulması Adet 

Şikayet Sayısı Adet 
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Evet 

 

 

SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 

 
Süreç No: 
Process No 

 
1 

Süreç Adı: 
Process Name 

Evrak Arşivi İş Akışı 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Koruma ve Güvenlik Birimi 

 

Kaynaklar / 

Resources 
Süreç Akışı / Process Flow 

Sorumlu / 
Responsible 

Dokümanlar / 
Documents 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 Mayıs 1988 

tarih ve 19816 

sayılı Resmi 

Gazete’de 

yayımlanan 

Devlet Arşiv 

Hizmetleri 

Hakkındaki 

Yönetmeliği 

 
Birimlerin arşive kaldırılmak üzere 

gönderdiği belgelerin Birime gelmesi 

 

 
Birim Sorumlusunun incelemesi 

sonrası evrakların ilgili personele 

havale edilmesi 

 

 

Belgelerin arşive kaldırılmasının uygun 

olup olmadığının mevzuat (Arşiv 

Yönetmeliği, Standart Dosya Planı) 

yönünden incelenmesi 

 

 

 

İlgili birime Arşivlenmesi 

iade edilmesi Hayır uygun mu? 

 
Evet 

 
İlgili personele teslim edilmesi 

 

 
Belgelerin içeriğine ilişkin dökümün 

gönderen birimle karşılıklı olarak 

imzalanması 

 

 
Gizlilik kontrolünün yapılarak birim 

sorumlusunu tarafından onaylanması 

 

 

İlgili personele sevk edilerek arşive 

kaldırılması 
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