15. KAYIT VE DOSYALAMA

Daire Baskanligimiz, birimimize gelen elektronik ortamdaki her tiirli evrak, is ve
islemleri kaydedilmesi, siniflandirilmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi i¢in;

» Baskanligimiz, Basbakanlik¢a belirlenen ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama
Sureli  standart dosya planlari rehberi dogrultusunda c¢alisma yaparak
Universitemiz birimlerinin faydalanmasi i¢cin web sayfasi “Rehberlik” meniisii
altinda agiklamalar eklenerek birimlerimizin bu dogrultuda kayit ve dosyalama
yapmalari, ayn1 konudaki belgelerin ayni numaralarla kodlanmasi temin
edilmistir.

» Yiksekogretim Kurulu Baskanligi'min ilgi yazisiyla Basbakanlik tarafindan
yuriitilen DTVT (Devlet Tegkilati Veri Tabani) ¢alismalar1 kapsaminda; resmi
yazilarin “say1” boliimiinde Haberlesme kodlarinin kullanilmasi yerine 8 haneli
Idari Birim Kimlik Kodlarinin kullanilmasinin temini i¢in Bagkanhgimiz web
sayfasi “Rehberlik” meniisii altinda a¢iklamalar eklenmis, yeni agilan veya isim
degisikligi olan birimlerden talep alinarak KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemi) iizerinden yeni idari Kimlik Kodlar tahsis edilmistir.

» Baskanligimizdaki muhasebe islemleri sonucunda olusan yevmiyelerin
kaybolmamasi, gerekli sartlarda korunmasi i¢cin 30 m2 alani bulunan kompakt
arsiv, dairemize kazandirilmis arsivimiz temiz ve cagdas bir goriintiiye
kavusmustur.

> Universitemizdeki tiim yazismalarin ve takibin yapildig1 EBYS (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) Idari Kimlik Kodlan diizeyinde Standart Dosya Planlarin
icerecek sekilde 2012 yilindan beri kullanilmaktadir.




