ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SISTEMI
KLASOR OLUSTURMA

Ortak klasorlerin olusturulmas:1 yillara gore yapilmasi siireclerin yiriitiilmesini
kolaylastiracaktir.

Evrak Kayit : Birime gelen belgeler kayit altina alindiginda bir tanesi de Evrak Kayit
klasoriine kaldirilacaktir.

idari isler : Birimler idari isler altinda klasérler olusturabilirler. Onemli olan olusturduklari
klasorleri konularina gore idari isler altinda toplamalari yeterlidir.

Mali isler : Birimler Mali isler altinda klasérler olusturabilirler. Onemli olan olusturduklari
klasorleri konularina gore idari isler altinda toplamalari yeterlidir.

Ogrencilsleri  : Birimler Ogrenci Isleri altinda klasoérler olusturabilir. Onemli olan
olusturduklari klasorleri konularina goére 6grenci isleri altinda toplamalari yeterlidir.

Personel isleri : Birimler Ogrenci isleri altinda klasorler olusturabilir. Onemli olan
olusturduklari klasérleri konularina gére personel isleri altinda toplanabilir.

Birimler klasorleri olusturduktan sonra alt klasorler olusturabilirler. Devaminda birim amiri
tarafindan yetkilendirme vyapilmahdir.  Yetkilendirmeler sonucunda birimlerde yetkilendirilmis
personeller belgeleri, dosyalarken bir tanesine birim belge klasériine dosyalamakla ylkimltdurler.



Ornek Yapi;

2019 Klasorii

= Evrak Kayit (2019)
= Dilekgeler (2019)
»  Kam Kurumlar1 (2019)
= Firmalar (2019

= fdari Isler (2019)
= Personelin ihtiyaglar1 (2019)
= Faaliyet raporlari (2019)
» Stratejik plan ¢aligmalari (2019)

=  Mali sler (2019)
=  Alimlar (2019)
» fhaleler (2019)
*  (Odemeler (2019)
* Maaslar (2019)

= Ogrenci Isleri (2019)
» Yatay gecis islemleri (2019)
» Dikey gegis islemleri (2019)
»  Ogzel dgrenci islemleri (2019)

= Personel Isleri (2019)
= Personel izinleri (2019)
»  Ozliik dosyalar1 (2019)
= Raporlar (2019)



