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Devredilen dokümanların dosya ve kutu olarak gruplanması 

Dosya veya kutuların numaralandırılması,birimlere ayrılan 
dolapların numaralandırılması 

Arşive devredilen dokümanların elektronik ortamda 
kaydedilmesi ve birimlere göre ayrılan dolap ve raflara 
yerleştirilmesi 
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