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Siirecin Amaci

Yabanci Diller Yiiksekokulunda olusan tiim resmi evraklarin, mevzuata uygun sekilde smiflandirilmasi, saklanmasi, korunmasi,
gerektiginde erisilebilir olmasi ve arsivlenmesini saglamak.

Siirecin Kapsami

Yabanci Diller Yiiksekokulunda olusturulan veya gelen tiim fiziki ve elektronik evraklarin EBYS iizerinden ve fiziki ortamda dosyalama
planina uygun sekilde arsivlenmesi, saklanmasi ve korunmasi islemlerini kapsar.

Siire¢ Sorumlulari

Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri

Yazi Isleri Birimi

ilgili Akademik ve Idari Personel
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Siire¢ Girdileri

Siire¢ Ciktilari

Gelen evraklar
Giden evraklar
Resmi yazigmalar
Kurul kararlar
Duyurular

Diger resmi belgeler

* & & 6 o o

*
*
*

Elektronik ortamda arsivlenmis evraklar
Fiziki ortamda arsivlenmis evraklar
Dosyalama planina uygun diizenlenmis arsiv kayitlar

Performans Gostergeleri
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Zamaninda arsivlenen evrak orani
Dosyalama planina uygun arsivleme orani
Kayip evrak orant
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ilgili Mevzuat

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik
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Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Giresun Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi

Siirec Is Akis Semasi
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Arsivleme Siireci
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Arsivlenen
evrakin
korunmasi ve
giivenligi
saglanir.
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Arsivlenen
evraka ihtiyac
duyulmasi
durumunda
EBYS veya fiziki
arsiv lizerinden
erigim saglanir.
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