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MADDE 1 - (1) Bu Yonerge, belge yonetimi ve resmi yazisma siireglerinin fiziksel ve

elektronik ortamda etkin, verimli, takip edilebilir ve gilivenli bir sekilde gergeklestirilmesine
iliskin usul ve esaslar1 belirlemek ve diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Antalya Bilim Universitesinin elektronik ve fiziksel

ortamdaki resmi yazisma, belge ve arsiv yonetimi ile ilgili stirecleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, asagida belirtilen mevzuat hiikiimleri dayanak alinarak

hazirlanmstir.

a) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

b) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

c) 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

d) 15.12.2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulunun Karari ile 02.02.2015
tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

e) 25.08.2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kayitli Elektronik
Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik,

f) 19.01.2013 tarih ve 28533 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Tebligat
Y onetmeligi,

g) 25.03.2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani’na
iliskin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Bagsbakanlik Genelgesi,

h) 15.07.2008 tarihli ve 2008/16 sayili Basbakanlik Elektronik Belge Standartlari
Genelgesi.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan tiretilmis; icerik, iliski ve formati
ile ait oldugu fonksiyon veya islem ic¢in delil teskil ederek miilkiyet zincirini
muhafaza eden, 1slak imzayla ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmig her tiirlii
kayith bilgiyi,

b) Belge Yonetimi: Belgelerin dogru ve sistematik olarak iiretilmesi, iletilmesi,
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alinmasi, kullanimi, izlenmesi, korunmasi, denetimi ve tasfiyesi siireclerini,

) Belge Yoneticisi: Bagli bulundugu birim igerisinde belge yonetim siireglerini takip
eden kisiyi,

d) Belge Sahibi: Belgenin hazirlik ve imza siireci siirecindeki son islemi gergeklestiren
yetkiliyi,

e) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesinde tiretilen ya da toplanan ancak
belge vasfi tasimayan her tiirlii kayith bilgiyi,

f) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Belgelerin elektronik ortamda
yonetilmesiyle olusan sistemi,

g) EBYS Sorumlusu: Belge yonetim siireglerini takip eden ve gerektiginde destek
saglayan Universite personelini,

h) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, giivenli elektronik / mobil imza ile
imzalanmis her tiirlii kayith bilgiyi,

i) Elektronik imza (e-imza): Bagska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik
veriyi,

J) Fiziksel Belge: Kagit ortaminda olusturulmus 1slak imzali belgeyi,

k) Giinliik Kaydi: EBYS igerisinde gergeklestiren tiim islem kayitlarini,

[) Kurum Arsivi: Antalya Bilim Universitesi’nde bulunan arsiv malzemesi ile arsivlik
malzemenin tarihi, hukuki, mali ve yonetsel sebeplerden dolay1 uzun siireli muhafaza
edildigi, malzemelerin saklama, tasfiye (degerlendirme, ayiklama, imha), koruma ve
erisim faaliyetlerine karar verildigi ve birim arsivlerinin koordinasyonunun
saglandig1 merkez arsivini,

m) KEP-Kayitli Elektronik Posta: Resmi yazismalarin elektronik ortamda mevzuata
uygun, uluslararasi standartlarda ve teknik olarak giivenli bir sekilde yapilmasina
imkan saglayan sistemi,

n) Kullanict: Sistem igerisinde, bagli oldugu birim ile ilgili elektronik belgelerin yer
almasin1 ve kullanimini saglayacak haklara sahip kisiyi,

0) Standart Dosya Plani(SDP): Belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu
veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve
Basbakanlik tarafindan yayimlanan siniflama semasini,

p) Sistem yoneticisi: EBYS tizerindeki en yetkili kullanicidir. EBYS sisteminin diizenli
ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak ¢alismasindan sorumlu kisiyi,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurumsal Belge Yonetimi Teskilati
Kurum Arsiv Birimi
MADDE 5 - (1) Kurum Arsiv Birimi;

a) Universite tarafindan yapilan yazismalarin, belge yonetiminin ve arsiv hizmetlerinin,
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden ve sekretarya islerini yiiriitiilmesinden,

b) Universite birimlerindeki belge yonetimi ve arsiv islerin takibinden,

c) Belgelerle ilgili periyodik olarak yapilmasi gereken degerlendirme, ayiklama, imha
ve bakim gibi iglemler i¢in ¢aligma takvimi hazirlanmasi ve birim belge yoneticilerine
bildirilmesinden,

d) Birim belge yoneticilerinden sistemle ilgili talep, 6neri, sikayet vb. gibi goriislerin
alinmasi ve Sistem Y Oneticilerine bildirilmesinden,

e) Belge yonetimi ile ilgili verilmesi gereken egitim planlarinin hazirlanmasi ve birim
belge yoneticilerine bildirilmesinden,
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f) Elektronik ve mobil imza (basvuru, kayip, iptal, iade) islemleri siireglerinin
yonetiminden,

g) KAYSIS’te bulunan idari birim kimlik kodlarinin takibi ve yonetiminden,

h) Universitenin belge ydnetimi ile ilgili kurum i¢i mevzuatin hazirlanmasindan ve
giincel tutulmasindan,

i) Belge yonetim siireglerinde olusan sorunlara ¢6ziim tiretilmesinden,

j) Universitenin Saklama Siireli Standart Dosya Planimnin hazirlanmasindan,

k) Personel igin egitimlerin planlanmasi ve uygulanmasindan,

sorumludur.

Elektronik Belge ve Arsiv Sistem Yonetimi Merkezi
MADDE 6 — Elektronik Belge ve Arsiv Sistem YOnetimi Merkezi,
a) EBYS prosediirlerinin hazirlanmasindan,
b) EBYS iizerinde degerlendirme, ayiklama ve imha siireglerinin belirlenmesinden,
c) EBYS iizerinde erisim haklarinin belirlenmesinden,
d) EBYS’nin sorunsuz ve siirekli ¢alismasindan,
e) EBYS sorumlularina ve Birim Belge Y6neticilerine destek verilmesinden,
f) EBYS kullanicilariin destek modiilii izerinden gelen taleplerinin cevaplanmasindan,
g) Kullanicilara yonelik yardim materyallerin hazirlanmasindan,

h) Birim amirleri tarafindan bildirilen personel yetki ve pozisyon degisikliklerinin
zamaninda sistem {izerinde yapilmasindan,

i) EBYS ile ilgili yilsonu faaliyet raporu hazirlanmasindan,

J) EBYS web sayfasinin giincel tutulmasindan, yeni gelisme ve uygulamalar hakkinda
tiniversite personelinin bilgilendirilmesinden,

sorumludur.
Belge Yoneticisi

MADDE 7 - Belge yoneticisi, bagli oldugu birimin belge yonetimi islemlerini ve arsiv
islerini yerine getiren, 6zellikle birimin ihtiyaci olan dosya tasnif ve saklama planlarinin
belirlenmesi, gilincel tutulmasi ve EBYS’nin birim i¢in diizenli ¢aligmasindan sorumlu.
Universite EBYS sorumlusu ile koordineli ¢alisacak kisilerdir.

Belge yoneticileri;

a) Birimlerinde iiretilen belgelerin SDP kodunun genel olarak dogrulugunu periyodik
olarak kontrol etmek ve yilsonu raporlarini hazirlamaktan,

b) Birimlerine ait Belge yonetimi ile ilgili verilmesi gereken egitim planlarini
hazirlamaktan,

c) Belgelerle ilgili periyodik olarak yapilmasi gereken degerlendirme, ayiklama, imha ve
bakim gibi iglemler i¢in ¢aligma takvimi hazirlamaktan,

d) Birim Arsivlerinden dosyalarin Kurum Arsivine gelmesini saglayacak c¢alisma
takviminin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan,

e) Bu ¢aligsma takvimine uymayan birimleri ve aksakliklar1 Rektorliige bildirmekten,

f) Bagli oldugu birimlerde iiretilen belgelerin, bu Yonergeye uygun bir sekilde
iiretilmesinden,

g) Birim amiri ile birlikte, Belge Yoneticisi olarak birime gelen belgelerin sadece ilgili
personel ile paylasilmasindan,
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h) Birim Yoneticisi gorevi dogrultusunda ilgili belgelerin ilgili personele zamaninda
havale edilmesinden,

1) Kendilerine gelen sistemle ilgili glincellemeleri ve duyurulan igeren e-postalan birim
personeline duyurmaktan,

J) Yar giincel belgelerin bakimindan sorumludur.

EBYS Sorumlusu

MADDE 8 - EBYS sorumlusu, akademik ve idari is/belge siire¢ akislarini takip
edebilecek, iletisim becerisi yiiksek, sorumlusu olduklar1 birimde EBYS siire¢lerinde aktif
olarak gorev alacak ve EBYS siireclerini analiz edip raporlayabilecek 6zellikteki personeli
ifade eder.

EBYS Sorumlusu;

a) Birim personeline egitim ve sistem destegi vb. konularda destek vermekle,

b) Birim personeli ile EBYS destek ekibi arasindaki iletisimin saglanmasi ve sorunlarin
¢Oziimiinii saglamakla,

c) Kendilerine gelen EBYS ile ilgili giincelleme ve duyuru e-postalarini, birim
personeline duyurmakla gorevlidir.

EBYS Kullanicisi
MADDE 9 - EBYS Kullanicilari;

a) Yetkileri dahilinde EBYS iizerinde islem yapabilirler.

b) Kendilerine EBYS iizerinden génderilen belgelerin takibinden ve belgenin gereginin
yapilmasindan sorumludurlar.

c) Kisa siireli de olsa bilgisayarlarinin kullanilmadigi durumlarda ekran koruyucunun
aktiflestirilmesi veya kapatilmasi gibi gilivenlik Onlemlerinin alinmasindan
sorumludurlar.

d) Miicbir sebepler ve yasal izinler disinda kullanicilarin EBY'S hesaplarina  gonderilen
belgelerin gonderim saatinden baglamak lizere yirmi dort saatin dolmasi1 ile kisiye
ulastig1 ve okundugu kabul edilir.

e) Elektronik imza sifresi, e-posta sifresi ve diger sistemlerin sifreleri kisiseldir. Bu
sifrelerin korunmasi sifre sahiplerin sorumlulugundadir. Universitenin higbir
personeli kullanicilardan sifrelerini bildirmelerini talep edemez.

f) Elektronik imza sahiplerinin, elektronik imza sertifikalarin1 kaybetmeleri, istifa
etmeleri, kurum degistirmeleri, emekliye ayrilmalar1 gibi durumlarda e-imza
sertifikalari ile ilgili sorumluluk kendilerine aittir.

g) Yazici, faks gibi cihazlara gonderilen belgelerin takip edilmesi ve cihazda
birakilmamasindan ilgili kisi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslan
Temel ilkeler
MADDE 10 - Kurum belge ve arsiv yonetimi uygulamalari ile ilgili olarak;

1)  Universitede yapilan elektronik ve/veya fiziksel ortamdaki yazismalarda bu
Yonerge hiikiimleri uygulanir.

2)  Universitenin akademik ve idari hiyerarsi igerisinde yer alan tiim birimleri ve
kisiler yazismalarint EBYS {izerinden gerceklestirmekle yiikiimliidiir.

3)  Universitenin belge ve arsiv yonetimi ile ilgili birimlerin hiyerarsisi kurum belge
yonetimi teskilat yapisina gore belirlenir.

Form No: UY-FR-0013 Yayin Tarihi:03.05.2018 Deg.No: 0 Deg. Tarihi:



4)

5)

6)

7)

8)

9
10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

Universitenin tiim personeli kendisi ile ilgili yazilari, yapilan tebligatlari,

duyurular1, EBYS iizerinden takip etmekle yiikiimliidiir.

Universitenin tiim personeli, EBYS icin hazirlanmis kullanic1 kilavuzlarii,

yardim dosyalarini, duyurulari, egitim videolarint EBY'S ana sayfasindan takip

etmekle yiikiimlidiir.

Universitede,

a) Yazismalarin zamaninda yapilmasindan, muhatabina gonderilmesinden,
giinlii ve siireli belgelerin takip edilmesinden Birim Yoneticisi, Birim Belge
Y oOneticisi ve ilgili personel,

b) Gelen belgelerin ilgililere ulastiritlmasindan Birim Yoneticisi ve Birim Belge
Y Oneticisi,

C) Muhatabina ulasmis belgelerin takibi ve belge i¢in gereginin zamaninda
yapilmasindan, belgenin muhatabi,

d) Gizli bir bilgi ve belgenin, ilgisiz kisilerin eline gegmesi ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasi durumunda Birim Yoneticisi ve
tiim ilgililer sorumludur.

Universite disindan gelen “Gizli” ve “Cok Gizli” yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii

tarafindan teslim alinir. Teslim alinan belgenin, EBYS’ye belge iist verisinin

girisinin yapilmasindan ve belge agilmadan bizzat Rektor, Rektdr Yardimcist
veya Genel Sekretere havalesinden Yazi Isleri Miidiirliigii personeli sorumludur.

Universite birimlerinden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede Birim

Yoneticisi, belgeyi imzalayanlar, paraf atanlar ve belgeyi olusturan kisiler

sorumludur.

Olusturulan belgelerin, paraf atanlari, imzalayanlar1 ve muhatab1 gerekli islemi

zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.

Universite Personeli, sistem iizerinde yetkili olmadigi birimin belgelerini

gorebiliyorsa, bu durumu EBYS Yoneticisine bildirmekle ylikiimliidiir.

EBYS giris yetkisi bulunan personelin yetkiye konu gdrevinin sona ermesi

durumunda, goérevin devri yapilana kadar paraf, imza, kontrol vb. tiim

islemlerini gérev devrine kadar tamamlamak zorundadir. Personelin ilisigin
kesilmesi, gorevden ayrilmasi ve/veya pozisyon/yetki degisikligi olmasi
durumunda ivedilikle EBYS Ydneticisine bildirilmesinden, insan Kaynaklari

Midiirliigi personeli sorumludur.

EBYS’de vekil atama isleminden kullanici sorumludur. Vekil atama islemi

yapildiktan sonra EBYS iizerinden vekil se¢eneginin secilmesi ile sistemde

tanmitim islemi gerceklestirilir. Vekilin, vekalet verecek kullanici tarafindan
tanimlanmasinin miimkiin olmadig1 durumlarda vekil, yetkili amir tarafindan

EBYS Yoneticisine bildirilir ve vekil tanimlama islemi EBYS Yoneticisi

tarafindan yapilir.

Kamu Kurumu haricindeki gergek veya tiizel kisilerin tanimlamalar1 yapilmadan

Once veri tabaninda sorgulama yapilarak miikerrer kayitlarin 6niine gegilir.

Kisi kayit meniisiine, sadece gercek kisilerin ad, soyad ve T.C. kimlik

numaralart dogru girilmek suretiyle kaydi yapilir.

Kullanicilar tarafindan EBYS’ de bulunmayan kamu kuramlarinin sisteme

eklenme talepleri EBYS Yoneticisine iletilir. Bu kuramlarin KAYSIS te kayith

olmamasit durumunda, sisteme ekleme islemi gerceklestirilmez.

Yeni kurulan, kapatilan, bagl oldugu st birimi degistirilen birimler; EBYS

Yoneticisine kurulus yazistyla veya iist birim yazisiyla bildirilir. Bu birimlerin

KAYSIS’te tanimli olan idari birim kimlik kodu kullanilarak EBYS Yoneticisi

tarafindan sisteme kaydi yapilir.
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17) Birimlerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi ve degistirilmesi islemleri EBYS
Yoneticisi tarafindan yapilir. Birimlerin giincel iletisim bilgileri Birim Belge
Yoneticileri tarafindan EBYS Yoneticisi bildirilir.

18) Universitenin yazismalarinda, Universitenin belirledigi logo, amblem ve antet
disinda, Rektorliigiin onay1 alinmadan farkli amblem, logo veya degisik bir antet
kullanilamaz.

19) EBYS’de iiretilen belgelerde antet ve logo bilgileri sistem tarafindan otomatik
olusturulur. Fiziksel belgelerde ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan
sablon tlizerinden islem yapilir.

20) Belge/Dosya imha islemleri Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hiikiimlerine
gore yapilir.

21) EBYS iizerinden istenilen giinliik kayd: bilgileri, resmi yazisma yoluyla Bilgi
Islem Miidiirliigiinden istenir ve Rektdrliik onayr alindiktan sonra birime verilir.

Genel Belge Islemleri
MADDE 11 — Genel belge islemleri ile ilgili olarak:

1) EBYS iizerinden belgeler akademik ve idari hiyerarsiye uygun olarak gonderilir.

2) Kurum disindan gelen belgeler tiim ekleri ile birlikte taranir. Ancak, 100 sayfadan
daha fazla fiziksel eki olan belgeler, taranamayacak boyuttaki harita vb. basili
dokiiman ile ekinde gonderilen CD, DVD vb. sayisal veri igeren ortamdaki veri boyutu
50 MB’1 asan dosyalar sisteme eklenmeyip sadece list yazilan taranir. Gazete, kitap,
dergi ve brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar iist yazi ile gelmis ise tist
yazilari, iist yaziya bagl olarak gelmemis yayinlarin ise sadece dis kapaklari taranir.

3) Gizlilik 6zelligi tasiyan belgeler tarama biirolarinda agilmaz, dis zarflar1 veya var ise
dilekge, iist yazisi taranip sisteme dahil edildikten sonra usuliine uygun olarak
ilgilisine teslim edilir.

4) Kullanicilar kendilerine gelen belgeleri yasal siiresi icinde EBYS {izerinden takip
etmek zorundadir.

5) Belgeyi olusturan kisi; belgenin dagitimi yapilacak olan birim, kurum, gercek ya da
tiizel kisi secimlerini sistem lizerinden yapar. Belge olusturulurken dagitim yerleri
secimi hiyerarsik kurallara uygun olarak yapilir. Belgenin birden fazla muhatap
tarafindan goriintiilenmesi sistemden verilen yetki ile miimkiindiir.

6) Tim kullanicilarin sistemden gelen belgeleri, teblig etmek igin gonderilen belgeler ile
imza, paraf, kontrol ya da koordinasyon imzas: i¢in kisiye gelen evraklar1 giinliik
olarak kontrol etmeleri zorunludur.

Kurum I¢i Fiziksel Belge Akisi
MADDE 12 — Kurum i¢i fiziksel belgelerle ilgili olarak:

1) Elektronik olarak iiretilip, giivenli elektronik imza ile imzalansa dahi mevzuat
acisindan elektronik ortamda kabul edilmeyen belgeler, fiziksel belge olarak iiretilir
ve tiretildigi ortamda belge vasfinda kabul edilir.

2) Fiziksel belgeler, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak iiretilir. Uretilen fiziksel belgenin imzali niishasi
muhatabina gonderilir ve parafli niisha tireten birimde kalir.

3) Fiziksel belgelere ek ve ilgi ekleme islemi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelige uygun olarak yapilir.

4) Belgenin sayisi, Yiiksekdgretim Kurumunun Idari Birim Kimlik Kodlarinm
Kullanilma Esaslar1 konulu 18.10.2012 tarihli B.02.0.i1GB-542-864 sayili yazisinda
belirtildigi gibi, Birim Idari Kimlik Kodu - SDP Kodu - Kurum Kayit Sayis1 seklinde
verilir.
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5) Universite iginde iiretilen ve muhatabi1 Universite icinde bir birim olan fiziksel belge,
ilgili birime, belge EBYS’ye kaydedildikten sonra elden teslim edilir.

6) idari birimlerin aralarinda yaptig1 yazismalarda, fiziksel belgeler Yazi Isleri Arsiv
Midiirligi’ne iletilmeden dogrudan muhatabina gonderilir. Akademik birimlerle
idari birimler arasindaki yazigmalarda, belgeler dncelikle Yazi Isleri Miidiirliigii’ne
iletilir. Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan bu belgeler hem sistem iizerinden hem de
elden muhatabina gonderilir.

7) Uretilen fiziksel belgelerde kullanilan logolar, Universitenin belirlemis oldugu dlgii
ve diizende olmalidir.

Kurum Dis1 Fiziksel Belge Akisi
MADDE 15 — Kurum dis1 fiziksel belgelerle ilgili olarak:

1) Universite disindan akademik birimlere gelen fiziksel belgeler;

a) llgili birimler tarafindan isleme almir ve arsivlenir.

b) Rektorliik Idari birimlerini, 6zellikle Hukuk Miisavirligi’ni ilgilendiren belgeler
oncelikli olarak isleme aliir ve ivedilikle Yaz1 Isleri Miidiirliigii’ne bilgi icin
gonderilir.

2) Universite disindan idari birimlere gelen fiziksel belgeler;

a) Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan sisteme aktarilarak muhatabina sistem iizerinden
ulagmasi saglanir.

b) Belgelerin orijinali Yazi Isleri Miidiirliigii'nde veya gerekli goriildiigiinde
muhatab1 tarafindan arsivlenir.

) Rektorliik idari birimlerinin belgenin orijinalini talep etmesi halinde belge imza
karsilig ilgili birime teslim edilir.

d) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli - siiresiz yayinlar harig; gelen
belgelerin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak EBYS
ortamina aktarilir.

e) Taranan belge yiiksek hacimli ise gerekli teknik islemlerden gegirilerek hacmi
kiictltiiliir ve sisteme dahil edilir.

f) Firmalardan gelen ihale teklif belgeleri EBYS kaydedilmeden dogrudan Satin
Alma Midiirliigline gonderilir.

3) Universite disina gidecek fiziksel belgeler;

a) Eger sistemde iretilmis ise; Rektorlikk Oluru ile yetkilendirilen personel tarafindan
kase basilip, imzalanarak ilgili kuruma gonderilir.

b) Fiziksel ortamda hazirlanan belgeler EBYS’ye kaydedildikten sonra ilgili kuruma
gondertilir.

) Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim kartlar1 belgenin iiretildigi birim tarafindan doldurulur ve fiziksel olarak
ilgili kuruma gonderilmesi saglanir.

4) Universite disindan faks veya e-posta yoluyla gelen belgeler isleme alinmaz. Ancak
kamu kuramlarindan bu yollarla gelen belgeler, belgenin aslinin 5 isgiinii i¢inde
gonderilmesi sartiyla kabul edilir.

Kurum ici Elektronik Belge Akisi
MADDE 13 — Kurum i¢inde iiretilen elektronik belgelerle ilgili olarak:

1) Universitenin akademik ve idari personeli bagl bulundugu birim adina EBY'S sistemi
tizerinde belge olusturma yetkisine sahiptir.

2) EBYS’de olusturulan belgeler, Resmi Yazisma Esas ve Usulleri Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak olusturulur.

3) Dokiiman1 olusturan personel, belgenin paraf atacak ve imzalayacak yetkililerini,

Form No: UY-FR-0013 Yayin Tarihi:03.05.2018 Deg.No: 0 Deg. Tarihi:



muhatabint ve dosya plan kodunu dokiimani olustururken tanimlar ve kaydettigi
dokiimani EBYS iizerinden dolasima ¢ikarir.

4) Olusturulan belgenin iceriginden dokiimani ilk olusturan, paraflayan ve imzalayan
sorumludur.

5) Uretilen belgenin, dogru SDP koduyla kaydedilmesi ve mevzuata uygunlugu,
dokiimani olusturanin, paraf atanin ve imzalayanin sorumlulugundadir.

6) Universite icerisinde, elektronik belge islemleri, sistem iizerinden yapilir. Eger
belgenin fiziksel ekleri varsa; ekler elden teslim alindiktan sonra iglem yapilir.

7) Elektronik ortamda; rektorliige bagli idari birimler kendi aralarinda ve akademik
birimler kendi aralarinda yazisma yaparken belgeler Yazi Isleri Miidiirliigiine
iletilmeden muhatabina sistem {lizerinden otomatik olarak iletilir. Akademik bir birim,
idari bir birim ile EBYS iizerinden yazisma yaparken, belgeler Yazi Isleri
Miidiirliigiine otomatik olarak iletilir ve Yaz1 Isleri Miidiirliigii tarafindan bu belgeler
kontrol edilerek sistem ilizerinden muhatabina ulastirilir.

Kurum Dis1 Elektronik Belge Akisi
MADDE 14 —

1) Diger kamu kuramlarinin elektronik ortamda belge paylasim altyapisi ve teknik
yeterliligi mevcut ise web servisler araciligi ile belgeler dogrudan elektronik ortamda
paylasilir.

2) KEP hizmeti kullanan kurumlar tarafindan génderilen belgeler Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan isleme alinarak ilgili birimlere gonderilir.

Belgenin Paraf, imza ve Onay Bilgisi
MADDE 15 -

1) Resmi yazilarda imza bizzat yetkili kisinin kendisi, vekili veya Antalya Bilim
Universitesi Imza Yetkileri Yonergesince kendisine imza yetkisi verilen personel
tarafindan atilir.

2) Belgenin paraf ve imza islemi Antalya Bilim Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri
Yonergesinde ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelikte belirtildigi sekilde yapilir.

3) Imza atacak kisinin izinli olmas1 durumunda yerine vekil atanan kisi imza yetkisine
sahiptir. Imza sahibinin kurum i¢i - kurum dis1 gérevlendirilmesi durumunda vekil
atanmadig1 siirece imza yetkisi yine kendisine aittir.

4) Belgenin sistem {izerinden paraf islemi elektronik/mobil imza veya elektronik
onaylama yontemiyle yapilir.

5) Belgenin sistem {izerinden imza islemi elektronik veya mobil imza ile yapilir.

6) Elektronik ortamda atilan imza, 5070 sayili Elektronik Imza Kanununun 5.
maddesinde belirtildigi iizere elle atilan imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur.

7) Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda son imza sahibine kadar paraflar elektronik
onay ya da giivenli elektronik imza yoluyla atilir. Elektronik paraf da fiziksel olarak
atilan parafla ayn1 sonuglar1 dogurur.

8) Fiziksel veya Elektronik ortamda imzalanmisg bir dokiiman, belge niteligi tasidigi igin
lizerinde degisiklik yapilmasi1 miimkiin degildir. Bu tip degisikliklerin yapilmasi
halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli
cezai ve idari islemleri uygulanir.

9) Elektronik ortamda son imzasi1 giivenli elektronik imza ile tamamlanan belgenin alt
kisminda “Bu belge 5070 sayili elektronik imza kanununun 5. maddesi geregince
...(kis1 adh)... tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanmistir” ibaresi yer alir.

10) Belgeden ¢ikt1 alinmasi gerektigi durumlarda Rektorliik tarafindan yetkilendirilmis
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personel tarafindan belgenin uygun bir yerine “Giivenli elektronik imzali aslt ile
aynidir” yazili kagse basilip, tarih, ad-soyad, yazilarak imzalanir. Belgenin birden
fazla sayfasi ve ekinin olmasi durumunda bu islem her sayfa ve eki i¢in ayr1 ayri
yapilir.

11) Elektronik ortamda olusturulmus ve giivenli elektronik imza ile imzalanmis belgenin
fiziksel ¢iktis1 lizerinde, belgenin en altinda dogrulama i¢in baglant1 adresi bulunur.
Elektronik belgenin dogrulanmasi, verilen baglanti adresindeki dogrulama kodunun
kullanilmasiyla yapilir.

12) Belgenin ¢iktisin1 onaylayacak ilgili Birim Ydneticisi tarafindan yetkilendirilmis
personel, belgenin seklini, yazi sitilini, yazimlarda bir kayma olup olmadigini Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige gore kontrol
etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespit edilmesi durumunda belge
yeniden elektronik ortamda tiretilerek imzaya sunulur ve belgeyi imzalayacak kisi
veya kisilere konuyla ilgili bilgi verilir.

MADDE 16 —

1) Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam tarafindan
onaylanir.

2) Onay yazilarinimn dagitimi Gist yaziya baglanarak yapilir. Ancak yillik, giinliik, mazeret
ve hastalik izinleri; birim i¢inde hazirlanan gorevlendirme onaylari; birim iginde
hazirlanan ihale ve komisyon gorevlendirme onaylari {ist yaziya baglanmadan
gonderilebilir.

3) Elektronik ortamda Rektorliik idari birimler onay belgeleri igin;

a) Belgenin muhatab1 onay verecek makamdir,
b) Makama gelen yazilar giivenli elektronik veya mobil imza ile onaylanir,

4) Elektronik ortamda Akademik Birim onay belgeleri i¢in;

a) Belgenin muhatabi onay verecek makamdir,
b) Makama gelen yazilar giivenli elektronik veya mobil imzalanir,

5) Fiziksel ortamda yapilan yazigmalardaki onay islemi Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelikte belirtilen hususlara gore yapilir.

Uretilen Belgenin Yeniden Diizenlenmesi

MADDE 18 - (1) Uzerinde imza ya da paraf olmayan dokiimanlarda diizenleme
yapilabilir. Paraf ve/veya imzalanmig belgeler iizerinde 5237 sayili kanun geregi diizenleme
yapilamaz. Bu belgeler i¢in iptal islemi yapilir.

Belgenin Cogaltilmasi

MADDE 19 - (1) Fiziksel belgeler gorevlendirilen yetkili personel tarafindan belge
fotokopisinin {izerine ash gibidir yazilmak ve miihiirlenmek suretiyle ¢ogaltilir. EBYS’de
iretilmis belgelerin sistem iizerinde cogaltma/kopyalama islemi yapilamaz. EBYS’de
tiretilmis bir belgenin, fiziksel olarak gonderilmesinin gerektigi durumlarda belgenin ¢iktisi
alinir ve bu belge kurum elektronik imza-kase yetkilisince onaylanir.

Belgenin Dolasim

MADDE 20 - (1) Sistemde kaydedilen belge dolasima ¢ikarildiginda otomatik olarak
once paraf/imza akigini takip eder ve sonra muhatabina ulasir. Belgeyi olusturan kisi, bu
stirecin eksiksiz ve dogru bigimde tanimlanmasindan ve takibinden sorumludur.

Belgenin Havale Edilmesi

MADDE 21 - (1) Belgelerin havale islemleri Antalya Bilim Universitesi Rektorliigii
Imza Yetkileri Yonergesinde belirlenen hiikiimlere gore gergeklestirilir.
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Belgenin Iadesi
MADDE 22 — Belge iade islemleri ile ilgili olarak:

1) Elektronik ortamda belge iade islemi belgenin muhatabi tarafindan gerekgesi
bildirilerek yapilir.

2) Bilgi ve/veya geregi i¢in havale edilen belgelerin muhatabi, belgenin yanlis tiretildigi
halde ya da muhatabin kendisi olmadig1 durumda gerekgesini bildirerek iade eder.

3) idareye veya birimlere fiziksel ortamda muhatabi olmadig1 bir belgenin gelmesi
durumunda, asil muhatabi bilinmiyorsa belge gonderene iade edilir. Ancak asil
muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda belge EBY'S sistemine kaydedilerek sistem
tizerinden havale edilir ve ashi geregi i¢in ilgili muhataba gonderilir. Belgeyi
gonderene de yapilan yanlislik ve konu ile ilgili bilgi verilir.

4) Dagitimi yanlis yapilan belge zaman kaybetmeden yeniden dagitim igin iade edilir.

Belgenin Iptali
MADDE 23 -

1) Resmi Yazisma Esas ve Usulleri Hakkinda Yonetmelige ve Antalya Bilim
Universitesi Kurumsal Belge ve Arsiv Yonetimi Y6nergesine uymayan, icerik olarak
yanlig iiretilmis belgeler, belge sahibi tarafindan gerekgesi bildirilerek iptal edilir.

2) iptal edilen belge iizerinde kirmizi ve biiyiik harfle “IPTAL” yazis1 yazilir. EBYS’de
bu yazi sistem tarafindan otomatik olarak verilir.

3) Iptal edilen belgeler, tiim paraf/imza zincirinde yer alanlar ve muhataplar tarafindan
goriilebilir.

4) Iptal edilen bir belge iizerinde diizenleme yapilarak tekrar dolasima g¢ikarilamaz.
Belge farkl bir say1 ile yeniden iiretilir.

Belgenin Silinmesi

MADDE 24 - (1) EBYS’de dokiimanlar iizerinde silme islemi, ilgili veya yetkili kisi
tarafindan yapilabilir. Paraf ve/veya imza siirecinden geg¢mis belgelerde silme islemi
yapilamaz. Bu belgeler iptal edilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Istisnalar
MADDE 25 —

1) EBYS’nin miicbir, teknik veya baska sebeplerden dolay1 ¢alisamamasi durumunda
yazigsmalar fiziksel olarak yapilabilir.

2) Bu yazigmalarda say1 verme iglemi birimlerin idari kimlik kodu-SDP kodu- I’den
baslayarak numara verilmek suretiyle yapilir. Numara verme islemi Birim
Y oneticisinin yetkilendirdigi bir kisi tarafindan gerceklestirilir.

Tekit Yazis1

MADDE 26 - (1) Yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum
veya birime Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte
belirtildigi gibi tekit yazis1 yazilir.

Uygun Yazilmayan Belgeler

MADDE 29 - (1) Bu yonergeye uygun hazirlanmayan yazilar muhatap tarafindan igleme
alimmaz ve belge, belge sahibi tarafindan iptal edilir.
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Giinliik Kayitlar
MADDE 30 -

1) EBYS’de giinlik kayitlar1 belirli araliklarla yedeklenir. Bu kayitlar e-imza ile
imzalandiktan sonra zaman damgasi vurularak giivenlik altina alinir ve arsivlenir.

2) Belge siireclerinde yasanan sorunlardan kaynaklanan giinliik kayitlari talebi resmi
yazisma ile yapilir. Rektorlik Onay1 alindiktan sonra ilgili kayitlar talep eden
kisi/birim ile paylagilir.

3) Herhangi bir yasal inceleme durumunda giinliik kayitlar1 esas alinir.

Yirirlik

MADDE 31 - (1) Bu Yonerge Senato tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 32 - (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Antalya Bilim Universitesi Rektorii
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05 On Kayit ve Ozel Yetenek Sinavi

06 Yatay Gegis
10 Yuksek Lisans
11 Doktora
12 Seviye Tespit
99 Diger
302 Ogrenci Ozliik isleri 1
01 Yeni Kayit islemleri
02 Kayit Yenileme/Ders Se¢me
03 Egitim Gcretleri
01 | Odemeler
02 |iadeler
03 | Muafiyet
04 | Burs talepleri ve onaylar
04 Sinavlar 1 5
01 | VYeterlilik
02 | Seviye Tespit
03 | Muafiyet
04 | Ara Sinav

05 | Yar Yil/Yil Sonu

06 | Bitinleme

07 | Mazeret
08 | Ek Sinav

Tek Ders Sinavi (Mezuniyetine Tek Dersi
09 | Kalanlar)

10 | Staj Sonu Sinavi

11 | Mesleki Beceri Sinavlari

12 | Gelisim Sinavlari
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16 | Sinav Sonuglari, Not ve Basari Cizelgeleri
05 intibaklar S
01 |Ders
02 | Sinif
06 Intern Ogrenci islemleri 5
07 Devam/Devamsizlik 5
01 | Devam/Devamsizlik
02 | Devam Cizelgeleri
08 izin isleri 10
01 |Bilimsel ve Egitim Amacl
02 | Kaltirel Amagcli
03 | Sportif Amach
09 Saglik ve Rapor igleri 10
10 Belge Islemleri 10
01 | Ogrenci Belgesi
02 | Askerlik igleri
03 | Vize Igleri
04 | Transkriptiler
05 | Ogrenci Kimligi
1 Nakil, Kayit Dondurma ve Kayit Silme 10
01 | Nakil iglemleri
02 | Kayit Dondurma
03 | Kayit Silme
12 Disiplin/Ceza 10
01 | Disiplin Isleri
Diger Universitelerden Cikariima Cezasi
02 | Alanlar
13 Danisman Atama Isleri 10
14 Tez sleri
01 | Konu Belirleme, Degistirme ve Onama
02 | Danisman Belirleme
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03 |izleme
04 | Oneriler
05 | Jdriler
06 | Degerlendirme
07 | Ek Sire ve Teslim
08 | Dagitim (YOK vb.)
15 Mezuniyet Isleri 1 B
01 | Mezuniyet Ders Kredi/Saatleri
02 | llisik Kesme
03 | Gegici Mezuniyet Belgesi
04 | Gegici Mezuniyet Kayit Defteri
05 | Onur Belgesi isleri
06 | Diploma igleri
07 | Diploma Kayit Defteri
08 | Diploma Unvanlari
09 | Ogrenci Kiitiigii
10 | Diploma EKi
99 Diger 1 5 C
303 Diploma Denklik isleri 1 B
304 Stajlar 1 100 | D
Yurtlar (Ogrenci Evleri), Barinma, Sosyal 1 10 | D
305 Tesis.
01 Kontenjan islemleri
02 Bagvuru, Kayit, Odeme, vs. islemleri
03 Yerlesim Planlari ve Yerlesim islemleri
04 Evci islemleri
05 Disiplin/Ceza
06 ilisik Kesme Islemleri
99 Diger
306 Kismi Zamanlh Galisma 1 100 | D
01 Kontenjan islemleri
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02 Basvuru Islemleri
03 Sigorta islemleri
04 Puantaj ve Odeme
99 Diger
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601 CGagnl Projeler 1 B
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02 Degerlendirme ve Onay
03 izleme ve Raporlandirma
04 Degisiklikler ve Tadilatlar
05 Odemeler ve Mali incelemeler
06 Tescil/Patent/Miilkiyet islemleri
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01 Talep ve Sikayetler
02 Gorus ve Teklifler
03 Bilgi ve Belge Talepleri
99 Diger
623 Tanitim
639 Eela:rln ve Halkla lligkiler Konusunda Diger 1 5 c
ol 5| 32 HUKUK ISLERI (GENEL) sSige| £ Notlar
s| | < sct|s2| &
< S| o 2@ (22| ¥
(] n=
640 Hukuk isleri (Genel)
641 Dava Dosyalari
01 Avrupa insan Haklar Mahkemesi 1 B
02 Tahkim
03 Adli Davalar
04 idari Davalar
05 Vergi Davalari
99 Diger
645 Tebligatlar 1 B
646 Vekaletnameler, Azil Nameler 1 B
650 Bilirkisi ve Ekspertiz 1 B
651 Uzlagma/Sulh islemleri 1 B
659 Hukukla ilgili Diger isler 1 5 C
660 Teftis/Denetim isleri(Genel) 1 B
661 ic Denetim 1 B
663 inceleme ve Sorusturma 1 B
667 ihbar ve Su¢ Duyurular 1 B
679 Teftig/Denetim ile ilgili Diger igler 1 5 C
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700 Bilgi Sistemleri (Genel)
702 Yazilim Geligtirme ve Kodlama Galigmalari 1 5 C
703 BI|9I I§Ietu_n Sistemleri Planlama ve 1 5 C
Degerlendirme
704 Hatlar 1 5 C
705 Sistem ile ilgili Talepler 1 5 C
708 Veri Girisi, isleme Ve Aktarma isleri 1 5 C
710 E-uygulamalar 1 5 C
713 Kullanim ve Erigim Yetkileri 1 5 C
719 Bilgi Sistemleri ile ilgili Diger igler 1 5 C
750 Emlak ve Yapim igleri (Genel)
755 Yapim (ingaat) isleri
756 Tasinmaz islemleri
D~ o= =
© S o) g5 g2 3
7 51§ | AR S
al | ¥ iDARI VE SOSYAL iSLER (GENEL) gs<|g | &8 Notlar
s = = EE|E
| <] < sSc|s2| S
<| 4| xm|x3
SClsE| 8
800 idari ve Sosyal isler (Genel)
801 Tasit ve is Makineleri
01 Tasit 1 10 D | Aktif oldugu stirece birimde. Satis veya terkin sonrasi saklama plani uygulanir.
01 | Plaka, Ruhsat ve Muayene isleri
02 | Akaryakit isleri
03 | Tahsis, Sevk ve Kontrol isleri
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04

Kaza Isleri

02

is Makineleri

10

01

Plaka, Ruhsat ve Muayene Isleri

02

Akaryakit Igleri

03

Tahsis, Sevk ve Kontrol isleri

04

Kaza Isleri

99

Diger

10

802

Ulastirma ve Servis Isleri

803

Resmi Miihiir is ve islemleri

804

Evrak Kayit ve Sevk iglemleri

L

O|m|O|O

01

Gelen-Giden Evrak

02

Kontrollii Evrak iglemleri

03

Yanlig Evrakin iade iglemleri

99

Diger

10

805

Belge Yonetimi ve Arsiv islemleri

01

Belge Y&netimi

10

01

Saklama Sireli Dosya Plani

02

Kodlama iglemleri

02

Arsiv Yonetimi

10

01

Devir-Teslim iglemleri

02

Ayiklama ve imha iglemleri

03

Tasnif (Siniflandirma) Islemleri

04

inceleme ve Denetleme

05

Arsivlerden Yararlanma

99

Diger

10

806

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Isleri

01

Derme Gelistirme ve Derleme Isleri

Sadece yazismalar ve yonetim dokimantasyonu. Kittiiphane malzemesi dahil degil.

02

Kullanici Hizmetleri

99

Diger

15

807

Bakim-Onarim igleri

0|0|9|0
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01 Bina ve Tesisler
02 Tesisat
03 Mekanik
04 Elektronik ve Teknik Cihaz
05 Tasit ve is Makineleri
99 Diger
808 Temizlik isleri
809 Tasinir Mal islemleri
01 istek
02 Devir, Giris-Cikis islemleri
03 Sayim ve Dékim
04 Kesin Hesap
05 Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
929 Diger 1 5
810 Sigorta igleri
01 Dabhili Sigorta 1 5
01 |Yangin
02 | Nakliyat
03 | Kaza
04 | Miihendislik
02 Harici Sigorta 1 5
01 | Yangin
02 | Nakliyat
03 | Kaza
04 | Mihendislik
99 Diger 1 5
811 iletisim ve Haberlesme isleri
01 Telefon 1 5
01 | Sabit
02 |GSM
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03

Mobil

02

Kablolu TV

03

Telsiz

04

Faks

05

internet

99

Diger

812

Cevre Diizenleme isleri

RlRr|RP[R|[R|R

agjloajoajoa|la|o

O|0|0|0|0|0

813

Sosyal igler

01

Sosyal Tesisler

01

Egitim Tesisi, Misafirhane ve Kamp

02

Lojman

03

Kres ve Giindliz Bakimevi

04

Spor Tesisi

05

Yemekhane, Kafeterya ve Cay Ocagi

02

Temsili Agirlamalar (yemek, arag vb.)

03

Sportif Faaliyetler

99

Diger

814

Kampanyalar

815

Sosyal Yardimlar

819

idari ve Sosyal iglerle ilgili Diger isler

L

agjajalafoao

O0|0o|0(0|0

Ana Dosya

1. Alt Konu

2. Alt Konu

TANITIM VE YAYIN iSLERI (GENEL)

Saklama Siiresi
(Birim Arsivi)

Saklama Siiresi
(Kurum Arsivi)

Notlar

820

Tanitim ve Yayin isleri (Genel)

821

Kiiltiir, Tanrtim igleri

823

Reklam ve ilan igleri

824

Yayin igleri

I

ajo|jo o

O10]|0|0| saklama Kodu
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01 Kitap
02 Dergi
03 Brosur
04 Matbu Evrak
05 Takvim ve Ajanda
06 Bllten
07 Resmi Dokiiman
08 Ses ve Gorunti Malzemeleri
99 Diger
825 Basim, Depolama ve Dagitim igleri
828 Terciime isleri 1 5 C
839 Tanitim ve Yayinla ilgili Diger igler 1 5 C
M~ o=| =
sl 2| 2 23 82| 3
AR, - nElhg|
Q| =| = MALI ISLER (GENEL) g c g £ = Notlar
gl << SE|Sg| <
< — 3 8 o 8 3 g
840 Mali isler (Genel)
841 Biitge Hazirlama ve Uygulama 1 B
01 Biitge Hazirlik Calismalari
02 Butce Uygulamalari
99 Diger
843 Mizan, Bilango ve Kesin Hesap isleri 1 B
845 Mali Denetimler 1 B
846 Emanet isleri 1 5 D
849 Banka iglemleri 1 5 D
850 Kiymetli Evrak iglemleri 1 5 D
851 Finansman ve Fon Yoénetimi igleri 1 5 C
853 Kredi iglemleri 1 5 C
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855 Borg ve Alacak iglemleri 1 5 C
856 H&lllrcan)a Yetkllllerl ve Gergeklestirme 1 5 C
Gorevlileri
857 Saymanlik ve Sayman Bildirimleri 1 5 C
858 idari Yaptinnm (Para Cezalan) 1 5 C
869 Mali Konularda Diger igler 1 5 C
g g g :S 2 :S .¢7}'\ o
%] o o " . . N @ N - X
Q| ¥ | X OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI < < ©
Q1 = = (GENEL) Ec|EE| E Notlar
| < < Ssc|s2| &
<| | W AN
(] n=
870 Ozel Kalem ve Protokol igleri (Genel)
871 Makamin Konugsma ve Agiklamalari 1 B
872 Randevu Talepleri 1 5 D
873 Temas ve Ziyaretler 1 5 D
874 Giinliik Programlar 1 5 D
876 Davet ve Tebrikler 1 5 D
877 Protokol igleri 1 5 D
878 Resepsiyonlar 1 5 D
879 Rezervasyonlar 1 5 D
880 Torenler 1 5 D
899 Ozel Kalem ve Protokolle ilgili Diger igler 1 5 D
v~ o= =
© = = eS| o2 °
5‘ c c 3 g | 13 Q" g
ol S| S . . D2 &
Q| - = PERSONEL ISLERI (GENEL) © S c = Notlar
o T| % SEIES| S
< 4l « X523 %
S8 o
900 Personel isleri (Genel)
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901 is istekleri 5 D
902 Personel Alimi B
903 Personel Ozliik igleri B
01 ise Girig Belgeleri
02 Atama Isleri
03 Terfi ve intibak islemleri
04 Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
05 izin Isleri
06 Gorevden Ayrilma
07 Goérevlendirmeler
08 Mukafat ve Cezalar
09 Sicil igleri
10 Aile Yardimi Bildirimi
11 Askerlik islemleri
13 Kimlik ve Girig Karti iglemleri
99 Diger
907 Kadro Pozisyon Igleri 1 B
912 Pasaport iglemleri 1 B
914 Yabanci Uyruklu Personel istihdami 1 B
915 Sendikalarla ilgili isler 1 B
917 Sosyal Giivence Kapsaminda Yapilan isler 1 B
918 Galisan Saghigi ve is Giivenligi 1 B
920 Performans Degerlendirme 1 B
929 Personelle ilgili Diger isler 1 B
8| ¥| X | SATIN ALMA VE SATIS ISLERI (GENEL) o Z se| g Notlar
gl < < St| 82| =
e HEHE
n n=
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930 Satin alma ve Satis Igleri (Genel) C
933 Firma Bilgileri D |lihtiyac oldugu siirece birimde saklanir. Argive génderiimez.
934 Satin alma isleri C

01 Mal ve Malzeme Alimi

02 Hizmet

03 Gayrimenkul

99 Diger
940 Fiyatlarin Belirlenmesi-Tarifeler C
941 Satis Talepleri ve Teyitleri D
942 Satig iglemleri C

01 Yurt Digi Satiglar

02 Yurt igi Satiglar

03 Hurda Ve Ihtiya¢ Fazlasi Malzeme Satiglari

99 Diger
944 Glimriik iglemleri C
945 Akreditif islemleri C
946 Ticari Belgeler C

01 irsaliyeler

02 Satis Figleri

03 Faturalar

04 Yikleme Talimatlar

99 Diger
947 Stok Kontrol iglemleri C

01 Malzeme Giris islemleri

02 Malzeme Cikis islemleri

03 Malzeme Transfer islemleri

04 Malzeme iade islemleri

05 Malzemelerin Kayittan Diisiilmesi islemleri

99 Diger
949 Satin alma ve Satigla ilgili Diger igler C
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Giivenlik igleri, Afet ve Acil Durum Yoénetimi
950 ve Topyekdn Savunma Sivil Hizmetleri
(Genel)
951 Giivenlik igleri 1 5 | C
01 Fiziki Emniyet Tedbirleri
02 Bilgi Sistemlerinin Guvenligi
03 Gida Guvenligi
952 Afet ve Acil Durum Yonetimi 1 5 C
Givenlik Igleri, Afet ve Acil Durum Yonetimi
969 ve Topyekin Savunma Sivil Hizmetleri ile | 1 5 C
llgili Diger Igler
Saklama Kodlari

A: Devlet Arsivleri Bagkanligina Gonderilecek

B: Kurum Arsivinde Siirekli Saklanacak

C: Saklama Siiresi Sonunda AAIK Tarafindan Degerlendirilecek

D: imha Edilecek

E: Giincel Olanlar Birim Arsivinde Saklanacak. Kurum Arsivine Gonderilmez.
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