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NUH NACI YAZGAN UNIVERSITESI
BILGI iISLEM DAIRE BASKANLIGI

EVRAK ISLEMLERI IS AKIS SURECI

Sorumlular Is Akisi Faaliyet
Universite [ Gelen Evrak (Talep) ] Gelen  evraklar  Evrak  Kayit
Evrak Kay1t i Sorumlusu tarafindan Genel
l Sekreterlige havale edilir.
Evrak incelenir ve Gelen evraklar incelendikten sonra
Genel Baskanliga Havale Daire Bagkanligina havale edilir.
Sekreterlik Edilir
. Evrak incelenir ve Gelen evraklar incelendikten sonra
Daire Personellere Havale Edilir ilgili personele dagitimi yapilir.
Baskani
Sube
Midiiri
Evrak Kayit
Personeli Web ve
Yazihm . Universitenin genel tanitimini igeren
Personeli .. .
web sayfasini giincellemek, yeni web
sayfasi tasarimlarini yapmak.
Web ve Universitedeki sosyal faaliyetleri ve
Yazilim gelismeleri  internet  aracilifiyla
Personeli duyurmak. Web iizerinden c¢alisan
' portal,  bilgi  sistemi, izleme
Grafik monitorleri gibi yazilimlar
Tasarim gelistirmek  E-posta  hizmetlerini
Personeli vermek.
Universitede yapilan gesitli
Grafik . etkinlikler i¢in grafik, logo
Tasarim Ag ve tasarimlar1 yapmak ve web
. Sistem .
Personeli _ sayfalarina icerik tasarimlari
Personeli hazirlamak.
Tim binalara tahsis edilen kablosuz
erisim  cihazlarinin, anahtarlama
Agve cihazlarinin kurulumlarini yapmak ve
Sistem Teknik yonetmek. Genel olarak hizmet veren
Personeli Hizmetler sunucularin kurulumlarini yapmak ve
Personeli yonetmek. Genel a§ yapisinin
N
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Teknik
Hizmetler
Personeli

idari
Hizmetler
Personeli

Daire Bagkant
Daire
Baskanlig1
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Bagkani
Daire
Baskanlig1
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire Bagkant
Daire
Baskanlig:
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire
Baskanlig1
Evrak Kayit
Sorumlusu

Daire
Bagkanligi
Evrak Kayit
Sorumlusu

idari
Hizmetler
Personeli

[ Yazisma islemleri

v

| «

HAYIR

kesintisiz ¢alismasini saglamak ve bu
amag ile gerekli tedbirleri almak.

Mevcut bilgisayarlarda ve bunlara baglh diger
gevre  birimlerinde  meydana  gelen
donanimsal ve yazilimsal arizalari tespit
etmek ve gidermek, isletim sistemi
kurulumlarin1  yapmak, virlis kaynakli
arizalar1 gidermek. Basit kablolama islerini
yapmak ve ag iletisiminde kaynaklanan
arizalart gidermek.

Baskanligimz tarafindan Universitemiz tim
birimlerinde kullanilmak iizere her ne
sekilde olursa olsun alinmis olan mal ve
malzemenin kayit altina alinmasi, muhafaza
edilmesi, ihtiya¢ bulunan birimlere zimmet
cikist ile dagitiminin yapilmasi.

Universite ici ve dis1 yazisma islemleri
yapilir.

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Evrak paraflanir ve imzalanir.

v

Evrak kaydedilir ve dosyalanir.

v

Evrakin dagitimi yapilir ve
islem sonlandirihr.

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadigi incelenir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Daire Bagkanligi Giden Evrak Kayit
Defteri’ne kayit edilir. Parafli suretleri ilgili
dosyasinda muhafaza edilir.

Kaydedilen evrak ile iligli birime veya
kisiye Daire Bagkanlig1 Zimmet Defteri ile
teslim edilir.
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