PLANLA

= Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gelen evrak hizmet siirecinin planlanmasi.
= Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin giden evrak hizmet siirecinin planlanmasi.
= Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin arsiv hizmet siirelerinin planlanmas.

* Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gizli yazi hizmet siireglerinin planlanmas1.
= Universite Yonetim Kurulu ve Senato toplantilarmin planlanmast.

= Universitemiz Akademik Birimlerinden Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
tizerinden gelen Akademik Birimlerin Kurul ve Yonetim Kurul Kararlarinin saklanma
slirecinin yonetilmesinin planlanmasi.

= Universitemiz Birimlerinin Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) aracihg ile
giincel tutulmasinin planlanmasi.

= Dokiiman ve faaliyet yonetimi ile ilgili revizyonlar planlanmasi.

ONLEM AL

= Miidirliigiimiiz gelen evrak Hizmet Siirecinde tiim asamalarinda paydas  goriislerine g
gerekli onlemlerin alinmas.

= Miidirliigimiiz giden evrak Hizmet Siirecinde tiim asamalarinda paydas goriislerine gore
gerekli onlemlerin alinmas.

= Midirliigimiiz Arsiv Hizmet Siirecinde Arsivlenen evraklarin saklanmasinda ve
muhafazasinda gerekli 6nlemlerin alinmasi.

= Midirliigimiiz Gizli Yazi Hizmet Siirecinde gizli yazi siireglerinin yonetiminde gerekli
onlemlerin alinmasi.

= Universite Yonetim ve Senato toplantilarinin tiim agamalarinda gerekli 6nlemlerin alinmast.

= Universite Akademik Birimlerinden gelen Akademik Birimlerin Kurul ve Y énetim Kurul
Kararlarinin diizenli ve dijital olarak saklanmas siirecinde gerekli onlemlerin alinmasi.

= Universite birimlerinin giincel tutulmast siirecinde gerekli 6nlemlerin alinmas1 .«Hazirlanan
dokiimanlarin ve revizyonunun kontrolii ve saklanmasi.
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= Miidiirliigiimiiz Hizmet Siireci uyarinca; Elektronik veya fiziksel olarak gelen evrakin
Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) araciligiyla kayit altina alinmasinin, ilgili birime
gonderilmesi ve cevap verilmesi talep edilen evrakin takibi ile hazirliklarinin ve onaylanan
evrakin gonderiminin yapilmasi ve Standart Dosya Planina gore arsivlenmesi.

= Miidiirliigiimiiz Hizmet Siireci uyarinca; Elektronik veya fiziksel olarak giden evrakin
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) araciligiyla veya Posta yoluyla ilgili Kuruma
gonderilmesi ve Standart Dosya Planina gore arsivlenmesi.

» Islemlerde kullanilmayan fakat gerektiginde basvurmak iizere belirli bir siire saklanmast
zorunlu goriilen evraklar arsivleme, kayba ugramamasini ve gerekli sartlar altinda
korunmalarini temin etme, muhafazasina liizum goriilmeyen evraklarin aytklanmasini ve
imhasini yapmak.

= 26/4/2022 tarih ve 31821 say ile Resmi gazetede yayimlanan Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsaminda siireglerin yonetilmesi.

* Rektdrliik Makamini koordinasyonunda; Senato ve Universite Yénetim Kurulu toplantilarinin
diizenlenmesi.

= Universitemiz Akademik Birimlerinden Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iize-
rinden gelen Akademik Birimlerin Kurul ve Yo6netim Kurul Kararlarinin diizenli ve dijital
olarak saklanmasi.

= Universitemiz Birimlerinin giincel tutulmasi igin her giin Resmi Gazete ve DETSIS i kontrol
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

= Revizyon gerektiren faaliyet veya dokiimanlarin revizyonlari yapilir ve yayinlanir.

KONTROL ET

« Midirliigiimiiz gelen evrak Hizmet Siirecinde herhangi bir aksaklik
bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

= Miidirliigimiiz giden evrak Hizmet Siirecinde herhangi bir aksaklik
bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

= Miidirliigimiiz arsiv Hizmet Siirecinde Arsivlenen evraklarin diizenlenmesinde ve
saklanmasinda sorun olup/olmadiginin kontrol edilmesi.

= Miidirliigimiiz gizli yazi hizmet Siirecinde herhangi bir aksaklik bulunup/bulunmadiginin
kontrol edilmesi.

= Universite Yonetim ve Senato toplantilariin diizenlenmesinde bir aksaklik
bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

= Universite Akademik Birimlerinden gelen Akademik Birimlerin Kurul ve Y énetim Kurul
Kararlarinin diizenli ve dijital olarak saklanmasi Siirecinde herhangi bir aksaklik
bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

= Universitemiz birimlerinin giincel tutulmast siirecinde herhangi bir aksaklik
bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

= Dokiimanlarin hazirlanmasi ve revizyonunun kontrolii saglanr.




