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SUREC ADI Yazi Isleri ve Genel Evrak Hizmeti Siireci
SURECIN SAHIBI | Yazi Isleri Miidiirii
Elektronik ya da fiziki ortamda kayit altina alinacak, iiretilecek, kurum i¢i ve kurum disi, gergek ve
SURECIN AMACI | tiizel kisilere iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek bilgi ve belgelerin
diizenlenmesidir.
) ' 5070 say1li Elektronik Imza Kanunu
SURECI 2005/7 say1l1 Standart Dosya Plan1 Genelgesi
ETKILEYEN Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani
MEVZUAT/ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
SUREC Yazigma ve Evrak-Belge Kayit Islemleri Prosediirii
DOKUMANLARI | EBYS El Kitapgig:
Ilgili diger tiim mevzuatlar
SUREC Evrakin kuruma gelmesi ya da evrakin kurum i¢inde olusturulmasi ile baslar, evrakin arsivlenmesi
SINIRLARI ile sona erer.
SUREC . .
GIRDILERI Teslim alinan gelen ve giden evrak
ETKILEYEN Tiim Siirecle
SURECLER um suregler
KAYNAKLAR Insan Kaynag1, Zaman, Ekipman, Malzeme, Altyaps, biitce, enerji, dogal kaynaklar,
SUREC Gelen evrakin ilgili birime zimmetli teslimi veya gonderimi, giden evrakin ilgili kurum/kurulus/
CIKTILARI kurum i¢i-kurum dig1 kigilere zimmetli teslimi veya gonderimi
ETKILENEN Tiim Siirecler
SURECLER U SUree
NO SUREC FAALIYETLERI
1 | Gelen evragin kabul edilmesi ya da evrakin olusturulmasi
2 | Evrakin EBYS' ye kaydedilmesi
3 | Evrakin ilgili kurum, kurulus veya kurum i¢i veya kurum dis1 kigilere gonderilmesi
4 | Gerekli durumlarda gelen evrakin zimmetli tesliminin yapilmasi
g{%}{ngECLER/ 5 | Evrak arsiv iglemlerinin yapilmasi
FAALIYETLERI 6 | E-tebligat, KEP, PTT kargo islemlerinin yapilmasi
7 Universite Y6netim Kurulu, Senato ve Miitevelli Heyeti Toplanti dncesi giindem
maddelerinin hazirlanmasi
8 | Universite Yonetim Kurulu, Senato ve Miitevelli Heyeti Toplantilariin yapilmasi
9 | Toplantida alinan kararlarin “Asli Gibidir” imzal1 halinin ilgili birimlere dagitilmasi
10 Universite Yonetim Kurulu, Senato ve Miitevelli Heyeti kararlarmin imzalatilarak ilgili
defterlere yapistirilmasi
HAZIRLAYAN || KONTROL EDEN || ONAYLAYAN

Bu dokiiman elektronik ortamda giinceldir.
Kagit ortamindaki dokiiman, yaymlayan birimce onaylanmadikca “KONTROLSUZ KOPYA” dir.
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SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

[ZLEME/OLCME SIKLIGI ve YONTEMI

Gelen evrak sayisi

Yilda 1 /Yillik Faaliyet Raporu

Giden evrak sayisi

Yilda 1 /Yillik Faaliyet Raporu

Yapilan toplanti sayis1

Yilda 1 /Yillik Faaliyet Raporu

Alinan karar sayisi

Yilda 1 /Yillik Faaliyet Raporu

SURECIN RISKLERI SURECIN FIRSATLARI

UNV-KYB-TBL-003 Operasyonel Risk Y&netim Tablosu UNV-KYB-TBL-004 Firsat Degerlendirme Tablosu

Revizyon Icerigi

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi

00 01.08.2019 Ik Yaym

01 17.03.2021 Kaynaklar ve siirecin risk ve firsatlar1 alan1 eklenmistir.

02 02.03.2026 Dokiiman kodu degistirilmistir ve alt bilgiye “Bu dokiiman elektronik
ortamda giinceldir. Kdgit ortamindaki dokiiman, yaywmlayan birimce
onaylanmadik¢a “KONTROLSUZ KOPYA” dir.” ifadesi eklenmistir.

HAZIRLAYAN || KONTROL EDEN || ONAYLAYAN

Bu dokiiman elektronik ortamda giinceldir.

Kagit ortamindaki dokiiman, yaymlayan birimce onaylanmadikca “KONTROLSUZ KOPYA” dir.




