YAZI iSLERi MUDURLUGU PUKO DONGUSU

= Yazi Igleri ve Arsiv Sube Miidiirligiiniin gelen evrak hizmet
surecinin planlanmasi.

= Yazi Igleri ve Arsiv Sube Miidiirligiiniin giden evrak hizmet
surecinin planlanmasi.

= Yazi isleri ve Arsiv Sube MudiirlGginin arsiv hizmet
sureglerinin planlanmasi.

= Yazi Igleri ve Arsiv Sube Midirligiiniin gizli yazi hizmet
sureglerinin planlanmasi.

= Universite Yonetim Kurulu ve Senato toplantilarinin
planlanmasi.

= Universitemiz Akademik Birimlerinden Elektronik Belge
Yénetim Sistemi (EBYS) Gzerinden gelen Akademik
Birimlerin Kurul ve Yénetim Kurul Kararlarinin saklanma
surecinin yonetilmesinin planlanmasi.

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

= Dokiiman ve faaliyet yénetimi ile ilgili revizyonlar
planlanmasi.

= Mudurlugiimiiz Hizmet Sureci uyarinca; Elektronik veya
fiziksel olarak gelen evrakin Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) araciligiyla kayit altina alinmasinin, ilgili birime
gonderilmesi ve cevap verilmesi talep edilen evrakin takibi ile
hazirliklarinin ve onaylanan evrakin génderiminin yapiimasi ve
Standart Dosya Planina gore arsivlenmesi.

= Mudurlugiimiiz Hizmet Sureci uyarinca; Elektronik veya
fiziksel olarak giden evrakin Elektronik Belge Yénetim Sistemi
(EBYS) araciligiyla veya Posta yoluyla ilgili Kuruma
génderilmesi ve Standart Dosya Planina gére arsivlenmesi.

= Rektérlik Makamini koordinasyonunda; Senato ve Universite
Yénetim Kurulu toplantilarinin diizenlenmesi.

= Universitemiz Akademik Birimlerinden Elektronik Belge
Yénetim Sistemi (EBYS) tizerinden gelen Akademik Birimlerin
Kurul ve Yénetim Kurul Kararlarinin diizenli ve dijital olarak
saklanmasi.

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

yapmak.
UYG U LA = Revizyon gerektiren faaliyet veya dokiimanlarin revizyonlari
yapilir ve yayinlanir.

PLANLA

= Midurligimuz gelen evrak Hizmet Sirecinde tim
asamalarinda paydas gorugler gerekli 6nlemlerin alinmasi
= Mudurlugumuz giden evrak Hizmet Siirecinde tiim
asamalarinda paydas goruslerine gére gerekli 6nlemlerin
alinmasi.
= Mudirlugumiz Arsiv Hizmet Siirecinde Arsivlenen
evraklarin saklanmasinda ve muhafazasinda gerekli
onlemlerin alinmasi.
= Midurlugumuz Gizli Yazi Hizmet Surecinde gizli yazi
stireglerinin yénetiminde gerekli dnlemlerin alinmasi.
= Universite Yénetim ve Senato toplantilarinin tiim
asamalarinda gerekli nlemlerin alinmasi.
= Universite Akademik Birimlerinden gelen Akademik
Birimlerin Kurul ve Yénetim Kurul Kararlarinin diizenli ve
dijital olarak saklanmasi strecinde gerekli dnlemlerin
alinmasi.
= Universite birimlerinin giincel tutulmasi siirecinde gerekli
onlemlerin alinmasi .=Hazirlanan dokiimanlarin ve
revizyonunun kontroli ve saklanmasi.

\_

ONLEM KONTROL
AL ET

= Mudurluagumuz gelen evrak Hizmet Surecinde herhangi
bir aksaklik bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

= Mudurlugumuz giden evrak Hizmet Strecinde herhangi
bir aksaklik bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

= Mudirlugumuz gizli yazi hizmet Stirecinde herhangi bir
aksaklik bulunup/bulunmadiginin kontrol edilmesi.

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

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






