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T.C.
BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNIiVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESi HEMSIRELiK BOLUMU
ARSIV CALISMA GRUBU USUL VE ESASLARI
BiRINCi BOLUM
(Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar)
Amacg

Madde 1- Bu usul ve esaslarin amaci, Hemsirelik Boliimiinde {iretilen akademik, idari, kalite
giivencesi, akreditasyon ve diger kurumsal faaliyetlere iliskin belge ve kayitlarin elektronik
ortamda diizenli, giivenli, erisilebilir ve siirdiiriilebilir bigcimde arsivlenmesine yonelik ¢alisma
usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu usul ve esaslar; Hemsirelik Boliimii biinyesinde faaliyet gosteren kurul,
komisyon, calisma grubu, anabilim dallar1 ve Ogretim elemanlar1 tarafindan olusturulan
akademik, idari, kalite giivencesi ve akreditasyon siireglerine iliskin elektronik belge ve
kayitlarin olusturulmasi, siniflandirilmasi, saklanmasi, erigimi, yiiklenmesi, giincellenmesi ve
izlenmesine iliskin faaliyetleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu usul ve esaslar;

a) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

b) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

¢) Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Acik Erisim ve Kurumsal Arsive Iliskin Usul ve
Esaslar,

¢) Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
kapsaminda yiiriitiilen belge yonetimi siire¢leri,

d) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili mevzuat,

e) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

f) Yiiksekdgretim Kalite Kurulu (YOKAK) Kurumsal Akreditasyon Programi ve kalite
giivencesine iligkin diizenlemeler

g) Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Kalite Giivence Sistemi kapsaminda yiiriitiilen
dokiimantasyon ve kayit yonetimi stiregleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu usul ve esaslarda gecen;

a) Boliim: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi Hemsirelik
Boliimiinii,

b) Boliim Baskani: Hemsirelik Boliim Baskanini,

c)Arsiv Calisma Grubu: Hemsirelik Boliimii Arsiv Calisma Grubunu,

¢) Boliim Sekreteri: Elektronik arsiv sisteminde belgelerin ilgili klasorlere yiiklenmesi,
giincellenmesi, takibi ve eksikliklerin ilgili birimlere bildirilmesinden sorumlu idari personeli,
d) Elektronik Arsiv (E-Arsiv): Elektronik ortamda olusturulan ve saklanan belge ve kayit
sistemini,

e) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

f) Belge: Akademik, idari, kalite glivencesi ve akreditasyon siire¢leri kapsaminda olusturulan
her tiirlii elektronik kayit ve dokiimani,
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g) Kullanicr: Elektronik arsive erigim yetkisi verilen personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
(Komisyonun Olusturulmasi ve Isleyisi, Gérev ve Sorumluluklari, Yetkileri, Komisyon
Kararlarinin Uygulanmasi ve Takibi)

Arsiv Calisma Olusturulmasi ve isleyisi

Madde 5- (a) Arsiv Calisma Grubu; Boliim Bagkani, Anabilim Dali Baskanlari, B6liim Baskan
Yardimcisi, Kalite Komisyon Baskani, Akreditasyon Komisyon Bagkani ve Bolim
Sekreterinden olusur.

(b) Arsiv Calisma Grubunun bagkanligini Bolim Bagkani yiiriitiir. Bolim Bagkaninin
bulunmadigi durumlarda Boliim Baskan Yardimcisi veya Boliim Baskaninin gorevlendirecegi
bir Anabilim Dali1 Baskan1 baskanlik gérevini yerine getirir.

(c) Calisma Grubu iiyelerinin gorev stiresi, ilgili idari gorevlerinin devamu siiresince gegerlidir.
Ilgili gorevlerde degisiklik olmasi halinde yeni gorevi devralan kisi calisma grubunun dogal
iiyesi olur.

(¢) Arsiv Calisma Grubu yilda en az bir kez olagan toplanti yapar. Gerekli durumlarda da Blim
Bagkaninin ¢agris1 lizerine toplanir.

Arsiv Calisma Grubunun Gorev ve Sorumluluklan

Madde 6- (1) Arsiv Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Boliimde olusturulan elektronik belge ve kayitlarin diizenli sekilde arsivlenmesini saglamak,
b) Elektronik arsiv sisteminin isleyisine yonelik planlama ve koordinasyonu ytiriitmek,

¢) Elektronik arsiv klasor yapisini olusturmak ve gerekli durumlarda giincellemek,

¢) Belge adlandirma standartlarinin uygulanmasini saglamak,

d) Kurul, komisyon, caligma grubu, anabilim dallar1 ve diger faaliyetlere ait belgelerin
Yiiksekdgretim Kurulu Saklama Siireli Standart Dosya Plani ve Universite Standart Dosya
Plan1 dogrultusunda dosyalanmasini koordine etmek,

e) Kalite gilivencesi ve akreditasyon c¢alismalara iligkin kanitlarin diizenli sekilde
arsivlenmesini saglamak,

f) Elektronik arsiv sisteminin giincelligini ve islerligini izlemek,

g) Arsivleme siireclerinde karsilasilan sorunlara yonelik iyilestirme onerileri gelistirmek,

&) Elektronik arsiv kayitlarinin belirli araliklarla gozden gecirilmesini saglamak,

h) Boliim sekreteri tarafindan yiiriitiillen belge yiikleme, giincelleme ve eksik belge takip
stireglerini izlemek,

1) Boliim Baskanligina arsiv faaliyetleri konusunda onerilerde bulunmak.

Calhisma Grubu Baskaninin Gorevleri

Madde 7- (a) Arsiv Calisma Grubu Baskani, ¢alisma grubunun is ve isleyisinin diizenli
ylriitiilmesinden Boliim Baskanligina karsi sorumludur.

(b) Calisma grubunun toplant1 giindemini belirler ve iiyeleri toplantiya davet eder.

(c) Elektronik arsiv sisteminin olusturulmasi, stirdiiriilmesi ve izlenmesine iliskin ¢alismalari
koordine eder.

(¢) Gerekli hallerde alt ¢alisma gruplar1 veya sorumlu kisiler belirler.

(d) Toplanti tutanaklarinin ve ¢aligma grubu kararlarinin arsivlenmesini saglar.
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(e) Calisma grubunun raporlarin1 B6liim Baskanligina ve gerekli goriildiiglinde ilgili birimlere
sunar.

Baskan Yardimcisinin Gorevleri

Madde 8- (a) Baskan Yardimecisi, Arsiv Calisma Grubunun faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde
Bagkan ile is birligi icinde ¢alisir ve ¢alisma grubunun gorevlerini yerine getirmesinde Baskana
destek olur.

(b) Baskanin bulunmadig1 durumlarda Baskanin gorev ve yetkilerini kullanir.

(c) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Boliim Sekreterinin Gorevleri

Madde 9- (1) Boliim sekreterinin elektronik arsiv siirecine iliskin gorevleri sunlardir:

a) Kurul, komisyon, ¢alisma grubu, anabilim dallar1 ve §gretim elemanlar: tarafindan iletilen
belgeleri teslim almak,

b) iletilen belgeleri belirlenen klasér yapisina ve belge adlandirma standartlarina uygun olarak
elektronik arsiv sistemine yiiklemek,

c) Belgelerin ilgili klasorlerde diizenli ve erisilebilir sekilde saklanmasini saglamak,

¢) Elektronik arsiv kayitlarinin giincelligini takip etmek,

d) Eksik, hatali, glincel olmayan veya arsiv standartlarina uygun olmayan belgeleri ilgili kurul,
komisyon, ¢alisma grubu, anabilim dal1 veya 6gretim elemanina bildirmek,

e) Bildirilen eksikliklerin giderilme siirecini takip etmek,

f) Toplant1 tutanaklari, kararlar, raporlar, faaliyet belgeleri ve akreditasyon kanitlariin
elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

g) Elektronik arsiv klasoér yapisinin diizenli, giincel ve erisilebilir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,

g) Elektronik arsiv sistemine iliskin yiikleme, gilincelleme ve belge takibi siiregleri hakkinda
Arsiv Calisma Grubuna bilgi vermek,

h) Arsiv Calisma Grubu tarafindan verilen ve elektronik arsiv yonetimine iliskin diger
gorevleri yerine getirmek.

Calisma Grubu nyelerinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 10 — (1) Calisma Grubu iiyelerinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kendi sorumluluk alanlara iliskin belge ve kayitlarin zamaninda olusturulmasini
saglamak,

b) Belgeleri eksiksiz ve giincel sekilde Boliim Sekreterligine iletmek,

c¢) Belgelerin igerik dogrulugunu ve giincelligini saglamak,

¢) Boliim Sekreteri tarafindan bildirilen eksiklikleri gidermek,

d) Elektronik arsiv sisteminin etkin kullanimina katk1 saglamak.

Arsiv Calisma Grubunun Y etkileri

Madde 11- (1) Arsiv Calisma Grubu,

a) Elektronik arsiv sisteminin isleyisine iliskin 6neriler gelistirmeye,

b) Arsivleme siireglerine iligkin bilgi ve belge talep etmeye,

c¢) Tespit edilen eksikliklerin giderilmesini ilgili kisi ve birimlerden istemeye,

¢) Elektronik arsiv sisteminin gelistirilmesine yonelik dnerileri Boliim Baskanligina sunmaya
yetkilidir.
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Arsiv Calisma Grubu Kararlarimin Uygulanmasi

Madde 12- (a) Arsiv Calisma Grubunda alinan kararlar Boliim Baskanliina sunulur.

(b) Uygun goriilen kararlar ilgili kurul, komisyon, ¢aligma grubu, anabilim dali ve 6gretim
elemanlarina bildirilir.

(c) Kararlarin uygulanmasindan ilgili kisi ve birimler sorumludur.

(¢) Kararlar toplanti tutanagi ile kayit altina alinir ve elektronik arsivde saklanir.

Arsiv Calisma Grubu Kararlarimin Takibi

Madde 13- (a) Arsiv Calisma Grubu kararlariin uygulanma durumu Bagkan ve Boliim
Bagkanlig1 tarafindan izlenir.

(b) Kararlara iliskin ger¢eklesme durumu ¢alisma grubu toplantilarinda degerlendirilir.

(c) Gerektiginde diizeltici ve iyilestirici faaliyetler planlanir.

(¢) Elektronik arsiv sistemi ve arsivleme stiregleri yilda en az bir kez Arsiv Calisma Grubu
tarafindan gézden gegirilir ve gerekli iyilestirme faaliyetleri planlanir.

UCUNCU BOLUM
(Arsivleme Siireci ve Uygulama Esaslari)

Elektronik Arsiv Sistemi

Madde 14- (a) Boliim biinyesinde olusturulan akademik, idari, kalite glivencesi ve akreditasyon
belgeleri elektronik ortamda saklanir.

(b) Elektronik arsiv sistemi standart klasor yapisina gore yliriitiiliir (EK 1).

(c) Belgeler; egitim-6gretim, kalite glivencesi, program degerlendirme, komisyon faaliyetleri,
boliim kurulu kararlari, arastirma faaliyetleri, akreditasyon c¢aligmalar1 ve diger faaliyet
alanlaria gore smiflandirilir.

(¢) Elektronik ortamda saklanan belgelerin biitlinliigli korunur ve belgeler {izerinde izinsiz
degisiklik yapilamaz.

Belge Yonetimi

Madde 15- (a) Boliim biinyesinde olusturulan belgeler, ilgili kurul, komisyon, ¢alisma grubu,
anabilim dal1 veya 6gretim elemani tarafindan elektronik ortamda Boliim Sekreterligine iletilir.
(b) Boliim sekreteri, kendisine iletilen belgeleri belirlenen klasor yapisi ve belge adlandirma
standardina uygun olarak elektronik arsiv sistemine ytikler.

(c) Belgelerin dogru klasérde saklanmasi, erisilebilir olmasi ve yiikleme takibinin yapilmasi
Boliim Sekreterinin sorumlulugundadir.

(¢) Belgelerin icerik dogrulugu ve giincelligi, belgeyi olusturan ilgili kurul, komisyon, calisma
grubu, anabilim dali veya 6gretim elemaninin sorumlulugundadir.

(d) Eksik, hatali veya giincel olmayan belgeler tespit edildiginde Boliim Sekreteri ilgili birime
bildirim yapar ve eksikliklerin giderilmesini takip eder.

Erisim Yetkileri

Madde 16-(a) Elektronik arsive erisim yetkileri gérev tanimlari, sorumluluk alanlar1 ve bilgiye
erisim ihtiyaci esas alinarak Boliim Baskanlig: tarafindan belirlenir (EK 2).
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(b) Elektronik arsiv sisteminde "en az yetki ilkesi" uygulanir. Kullanicilara yalnizca gorevlerini
yerine getirmeleri i¢in gerekli olan klasor ve belgelere erisim yetkisi verilir.

(c) Arsiv Calisma Grubu liyeleri gorevleri kapsaminda elektronik arsive erisebilir.

(¢) Boliim Sekreteri, belge yiikleme, glincelleme, siniflandirma ve takip islemlerini yiiriitmek
tizere elektronik arsiv sistemine erisim yetkisine sahiptir.

(d) Kisisel veri, 6zel nitelikli kisisel veri, simnav evraki, 6grenci degerlendirme belgeleri,
personel bilgileri ve gizlilik iceren belgelere yalnizca gorev alani kapsaminda yetkilendirilen
kisiler erigebilir.

(e) Elektronik arsivde yer alan belgeler Boliim Baskanliinin izni olmaksizin tigiincii kisilerle
paylasilamaz.

(f) Elektronik arsiv sistemine iliskin erisim yetkilerinin verilmesi, giincellenmesi ve
kaldirilmasi Boliim Bagkaninin onay1 dogrultusunda Boliim Sekreteri tarafindan talep edilir ve
ilgili sistem y®neticisi veya Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan gergeklestirilir.

(g) Gorev degisikligi, gérevlendirmenin sona ermesi, komisyon iiyeliginin bitmesi, anabilim
dali bagkanliginin sona ermesi, emeklilik, kurumdan ayrilma veya benzeri durumlarda erigim
yetkileri en ge¢ 15 giin igerisinde gbzden gegirilir ve gerekli giincellemeler yapilir.

(g) Erisim yetkilerinin verilmesi, glincellenmesi ve kaldirilmasina iliskin kayitlar elektronik
ortamda muhafaza edilir.

(h) Elektronik arsiv sisteminde gerceklestirilen erisim, goriintiileme, yilikleme, giincelleme ve
silme islemleri miimkiin oldugu 6l¢iide kayit altina alinir ve gerektiginde denetim amaciyla
kullanilabilir.

(1) Elektronik arsiv sistemine iliskin erisim yetkilerinin talep edilmesi, degerlendirilmesi,
verilmesi, glincellenmesi, kaldirilmasi ve periyodik olarak gozden gegcirilmesine iliskin gorev,
yetki ve sorumluluklar Ek-2’de yer alan "Elektronik Arsiv Erisim Yetkilendirme Esaslar1”
cergevesinde ytirtitiiliir.

Yedekleme ve Giivenlik

Madde 17- (a) Elektronik arsiv kayitlarinin veri kaybina ugramamasi amaciyla Universitenin
ilgili birimleri tarafindan belirlenen bilgi giivenligi, veri koruma ve yedekleme esaslari
dogrultusunda diizenli olarak yedekleme yapilir.

(b) Elektronik arsiv sisteminin giivenligi i¢in gerekli teknik ve idari tedbirler alinir.

(c) Veri giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iligkin mevzuat hiikiimlerine uyulur.

(d) Elektronik arsive erisim kullanict yetkileri dogrultusunda sinirlandirilir.

(e) Sistem arizasi, veri kaybi veya olaganiistii durumlarda elektronik arsiv kayitlarinin
erigilebilirliginin devamin saglayacak gerekli teknik ve idari tedbirler alinir.

Saklama Siireleri, Ayiklama ve imha

Madde 18- (a) Elektronik arsivde yer alan belge ve kayitlarin saklama siireleri; Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi diizenlemeleri ile kalite giivencesi ve
akreditasyon siireclerine iligkin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda belirlenir.

(b) Saklama siiresi dolan belge ve kayitlar ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ayiklama
ve imha islemlerine tabi tutulur.

(c) Kalict saklanmasi gereken belge ve kayaitlar ilgili mevzuat dogrultusunda muhafaza edilir.
(d) Ayiklama ve imha islemlerine iligkin kayitlar elektronik ortamda saklanir.
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(e) Elektronik arsivde yer alan belge ve kayitlarin saklama siireleri, Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik, Yiiksekogretim Kurulu Saklama Siireli Standart Dosya Plani ve
Universite Arsiv Hizmetleri diizenlemeleri dogrultusunda belirlenir.

(f) Saklama siiresi dolan belge ve kayitlar, Universite Ayiklama ve Imha Komisyonunun
kararlar1 dogrultusunda isleme alinir.

Erisim Yetkilerinin Gozden Gegcirilmesi

Madde 19- (a) Elektronik arsiv sistemindeki erisim yetkileri yilda en az bir kez Arsiv Calisma
Grubu tarafindan gézden gegirilir.

(b) Yapilan incelemede gorev degisiklikleri, komisyon iiyelikleri, anabilim dali bagkanliklar
ve diger idari gorevlere iligkin giincellemeler degerlendirilir.

(c) Gerekli goriilen yetki degisiklikleri Boliim Baskaninin onay1 ile uygulanir (EK-2).

(d) Gergeklestirilen inceleme ve gilincellemelere iliskin kayitlar elektronik ortamda saklanir.

Gorev Devri ve Siireklilik

Madde 20-(a) Idari gérev degisikligi, gdrevlendirme degisikligi veya personelin gorevden
ayrilmas1 durumlarinda elektronik arsivde bulunan belge ve kayitlarin eksiksiz devri saglanir.
(b) Devir islemleri tutanak altina alinir ve elektronik arsivde muhataza edilir.

(c) Elektronik arsiv sisteminin siirekliliginin saglanmasi amaciyla gerekli yetki devri ve
bilgilendirme iglemleri ger¢eklestirilir.

Akreditasyon ve Kalite Giivencesi Belgelerinin Arsivlenmesi

Madde 21-(a) Boliimiin kalite giivencesi ve akreditasyon siireclerine iligkin tiim belge ve
kanitlar elektronik ortamda saklanir.

(b) Akreditasyon kanitlar Ol¢iitler ve alt 6l¢iitler bazinda siniflandirilir.

(c) Kanit dosyalarinin hazirlanmasi ve Boliim Sekreterligine zamaninda iletilmesinden ilgili
komisyonlar, ¢aligsma gruplari ve 6gretim elemanlart sorumludur.

(¢) Boliim sekreteri, kendisine iletilen akreditasyon kanitlarini belirlenen klasor yapisina uygun
olarak elektronik arsiv sistemine ytikler.

(d) Arsiv Calisma Grubu, kalite giivencesi ve akreditasyon belgelerinin diizenli sekilde
arsivlenmesini, erisilebilirligini ve giincelligini izler.

(e) Akreditasyon Olciitleri ve alt dlgiitlerine iliskin kanit dosyalarinin hazirlanmasindan sorumlu
kurul, komisyon, c¢alisma grubu veya ogretim elemanlari Boliim Baskanligi tarafindan
belirlenir.

Elektronik Arsiv Yonetim Siireci

Madde 22- Elektronik arsiv yonetim siireci; belgenin olusturulmasi, belgeyi olusturan kurul,
komisyon, ¢alisma grubu, anabilim dali veya 6gretim elemani tarafindan Boliim Sekreterligine
iletilmesi, Bolim Sekreteri tarafindan kontrol edilmesi, siniflandirilmasi, uygun klasore
yiklenmesi, erisim yetkisinin kontrol edilmesi, belirlenmesi, yetkinin tanimlanmasi,
yedekleme, yillik periyodik gbézden gegirme ve iyilestirme faaliyetlerinden olusur. Siirece
iliskin 1s akis1 Ek-3’te gosterilmistir.
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DORDUNCU BOLUM
(Son Hiikiimler)

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 23- Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan durumlarda ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi senato ve yonetim kurulu kararlar1 uygulanir.

Yirirlik

Madde 24- Bu usul ve esaslar Hemsirelik Boliim Kurulunun kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 25- Bu usul ve esas hiikiimlerini Hemsirelik Boliim Baskani yiirtitiir.
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EK-1. Elektronik Arsiv Dosyalama Sistemi Ornegi
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— Plantaj — Plantaj

—+ Bakim Plani Ornegi — Bakim Plani Ornegi

—+ Uygulama Degerlendirme Tutanag —+ Uygulama Degerlendirme Tutanagi
—+ Uygulama Oncesi Yazilar —+ Uygulama Oncesi Yazilar

.
.

Toplumsal Katki Toplumsal Katki

6. Komisyon ve Calisma Gruplar 6. Komisyon ve Calisma Gruplar

+ Usul ve Esaslar

Faaliyet Raporlarn
Komisyon Raporlar
Komisyon Kararlar
Komisyon Gorevlendirmeleri

+ Usul ve Esaslar

Faaliyet Raporlarn
Komisycn Raporlar
Komisyon Kararlari
Komisyon Gérevlendirmeleri

.
.

.
.

.
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EK-2. Elektronik Arsiv Erisim Yetkilendirme Esaslari

Islem Sorumlu

Yetki talebinin olusturulmasi Ilgili 6gretim eleman1 / komisyon baskani / ABD
baskani

Yetki talebinin Boliim Baskani

degerlendirilmesi

Yetkinin verilmesi onay1 Boliim Bagkani

Yetkinin kurumsal talebi Boliim Sekreteri (Boliim Bagkani onayi ile)

Yetkinin sisteme tamimlanmas: | Ilgili sistem yoneticisi veya Bilgi Islem Daire Baskanlig

Yetkinin giincellenmesi Boliim Sekreteri (Boliim Bagskani onayz ile)
Yetkinin kaldirilmast Boliim Sekreteri (Boliim Bagkani onayi ile)
Yillik yetki kontrolii Arsiv Calisma Grubu

Erisim kayitlarinin takibi Boliim Sekreteri

Nihai idari sorumluluk Boliim Baskani
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EK-3. Hemsirelik Boéliimii Elektronik Arsiv Yonetim Siireci Is Akis Semasi

~ HEMSIRELIK BOLUMU
ELEKTRONIK ARSIV YONETIM SURECI i$ AKIS SEMAS|

Belge ilgili kurul, komisyon, calisma grubu, anabilim dali
veya égretim elemani tarafindan olusturulur.

\/

Belge, belirlenen belge adlandirma standardina
uygun sekilde diizenlenir.

\

Belge B&liim Sekreterligine iletilir.

{

Boliim Sekreteri belgeyi kontrol eder.

+

Eksik veya hatali belge varsa
ilgili birime geri bildirim verilir.

\

Uygun belge, Boliim Sekreteri tarafindan
ilgili e-arsiv klasériine yiiklenir.

¥

Belgenin erigim yetkisi ve gizlilik
durumu kontrol edilir.

\/

Boliim Sekreteri belge yiikleme ve
giincelleme takibini yapar.

\/

Arsiv Calisma Grubu e-arsiv sistemini
belirlenen araliklarla gozden gegirir.

\/

Eksiklikler ve iyilestirme dnerileri
Boliim Baskanligina bildirilir.




