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Ecmel YILMAZHarun BAHÇECİ

Arşiv İşlemleri Süreci 

İşi Biten Dosyaların Arşiv 

Servisine Teslim Edilmesi  

Dosyaların Daha Önceden 

Arşivlenip Arşivlenmediğinin 

Kontrol Edilmesi 

Daha Önce 

Arşivlenmiş 
Daha Önce 

Arşivlenmemiş 

METOP Programından 

Dosya Kapatma 

İşlemlerinin Yapılması 

Arşivlenecek Dosyaların 

Dava Türüne Göre 

Gruplanması 

METOP Programından 

Arşiv Numarasının 

Alınması 

Arşivleme İşlemlerinin 

Sona Ermesi 

Dosyanın Ait Olduğu 

Klasörün Bulunması 

Dosyanın Klasörüne 

Yerleştirilmesi 

Dosya 

Alınan Arşiv Numarasının 

Dosya Üzerine Yazılması 

Dosyaların Bir Klasöre 

Yerleştirilmesi, Klasörlerin 

Bağlanması, Klasör 
Üzerine Arşiv Numara 

Aralığının Yazılması 

Klasörlerin Üzerlerindeki 

Numara Aralığına Göre 

Sırası İle Arşiv Rafına 
Yerleştirilmesi 

METOP 
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