Ordu Universitesi Akkus Meslek Yiiksekokulu
is Akis Semalari:

Boliim Sekreterligi- Evrak Dosyalama islemleri

HEY,

islev

DOSYANO : 56098265-13.12

Sorumlular

azisma Sureci sona
eren evrakin ve
eklerinin birbirine
iligtirilmesi

En son yazilan yaz Ustte kalacak
sekilde zmbalanmasi ve klasore
takilacak hale getinmesi

Evraklarin, desimal numaralarina
gore ayristiriimasi

Evraklarin arsivleme ve
dosyalama sistemine gore
desimal dosyalama grubunun
belirlenmesi

Her bolimin dosya ve
desimaliayri olmak lizere ait
oldugu klasoriin orta yliziine

yili, desimal dosyalama

araliklari yazilmasi

Dosyalanacak evrakin, ilgili
klasore arsivleme
yonetmeligine uygun olarak
takimasi
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