BELGE YONETIMI VE ARSIV ISLERI IS AKIS SURECI
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Her yil Ocak ayi sonuna kadar islemi biten dosyalar,
dosya icerik listeleri ve devir-teslim envanter
formlari teslim alinir.

ARSIV HIZMETLERI
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Her yil Subat ayl sonuna kadar Unitelerden gelen
bilgiler dogrultusunda “Unite ve Birim Belge/Dosya
islemleri Faaliyet Raporu” hazirlanir ve BEYAS
Koordinatorligi’ne génderilir.

Her yil Mart ayl sonuna kadar Unitelerde saklama
siireleri dolan belge veya dosyalar Ayiklama-imha
Komisyonu tarafindan degerlendirilir. Hazirlanan
listeler Dekanlik oluru ile birlikte Rektorlik onayina

sunulur.

Rektorliik onayi alindiktan sonra Ayiklama-imha
Komisyonlari tarafindan degerlendirilen belge veya
dosyalarin Kurum Belge Merkezi veya Devlet
Arsivine devredilmesi islemi yurutilar, islem
sonunda tutanakla teslim edilir.
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Her yil Aralik ayr sonuna kadar “Ayricalikli Birim
Belge Merkezi ve Arsivi Faaliyet Raporu” hazirlanir
ve BEYAS Koordinatorligi’ne gonderilir.
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idari tinitelerde hizmet akisinin devami igin
ihtiya¢ duyulan dosya ve belgeler teslim edilir,
islem sonunda tekrar arsive kaldirilir.




e-BEYAS HIZMETLERI

e-BEYAS sisteminde kullanici olarak tanimlanan
personelin gorevine bagl olarak birim amirinin
onayi ile rol atamasi yapilir.
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Sisteme gergek veya tilzel kisi ekleme, silme ve
gilincelleme islemleri yapilir.
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Birim amirinin onayl dogrultusunda sistem
kullanicilarina  klasorlere erisim yetkisi verilir,
yetkileri gincellenir.
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Gerektiginde herhangi bir kullanici pasif yapilir.
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Kullanict listesi olusturulur.
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Birimde gerekli duyurular/haberler sistem
Uzerinde tanimlanarak yapilr.




