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Is Akis Adimlar

Baskanliga gelen her tiirli
evraki teslim almak ve
Evraklar1 Elektronik Belge
Y onetim Programina kayit
etmek

Kayit edilen evraklarin birim amirine ve

yOneticiye sevk edilmesi islemine yapmak.

Jl

Fiziki olarak havale edilen evraki ilgilisine imza

karsilig1 teslim etmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS)

etkin ve verimli sekilde kullanmak.

l

Arsiv yerlesim planini
hazirlamak, diizenlemek ve
evraklarin saklanmasi,
korunmasi gibi sartlarin

uygunlugunu kontrol etmek

Sorumlu

-Saglik Kiiltiir
ve Spor Daire
Bagkani

-Personel ve
Destek
Hizmetleri
Sube Miidiirii

-Evrak Birimi

-Talepte
Bulunan Ilgili
Birim

Ilgili Dokiimanlar

- 2574 Sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu

- 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu

-Gazi Universitesi
Yonetmelikleri ve Yonergeleri,
ilgili Kanun Maddeleri

-Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmeligin 27.
Maddesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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Giden evraklar1 gerekli durumlarda elden,
kargo veya posta yolu ile teslim etmek ve

evraklar1 ¢gogaltmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




