ATILIM UNIVERSITESI
Arsiv ve Belge Yonetim Koordinatorliigii
Kamu Hizmet Standartlar: Tablosu

No

Hizmetin Ad1

Istenilen Belgeler

Sdresi

Universitemiz, Elektronik Belge

1 | YOnetim Sisteminin islerliginin Surekli
saglanmasi
Kurum arsivine devredilen Ilgili evrakin imzal1 ash
malzemenin arsivde birimler i¢in
2 | ayrilan boliimlerde mevcut Devlet Arsivleri Genel
diizenleri bozulmadan asli diizeni Miidiirliigiince
icinde yerlestirilerek muhafaza belirlenen siirelere gore
1- Kurum ici
muracaatlarda direk
koordinatdre basvurulur ve
3 arsiv malzemesi takip
Arsivden yararlanma formuna kayit yapilir.
2- Kurum dist
miracaatlarda, dilekce
alinir. 2 Gln
Kullanilmasina ve muhafazasina
4 [Uzum  goOrtlmeyen her tarli
malzemenin ayiklama ve imha
islemlerini yapmak Mgili evrakin imzal1 ash 2-3 Ay
Universite idari teskilatlanmasinda | Atilim Universitesi Devlet
yer alan veya yeni agilan ya da Teskilat Numarasi Talep
5 |kapatilan birimlerin Kaysis Formu
(Elektronik Kamu Bilgi Yonetim 1 Gin
Sistemi) kaydinin yapilmasi
5 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik esaslarina gore, her yil 1 Hafta
Universitemiz ~ Arsiv  Hizmetleri -
Faaliyet Raporunu hazirlayarak
Devlet Arsivleri Genel
Birim arsivlerinden kurum arsivine Arsiv Malzemesi Devir
7| evrak intikalinin gerceklestirilmesi | Teslim ve Envanter Formu 1-2 GiiN

Bilgiler Ilk Miiracaat ikinci Miiracaat
Isim Gokhan KARCI A. Aziz SEREN
Unvani Koordinatdr Genel Sekreter
Adres Atilim Universitesi-Ankara | Atilim Universitesi-

Ankara

Telefon 312 586 82 08 312 586 82 00
Faks 312586 8091 312 586 82 05
e-posta gokhan.karci@atilim.edu.tr | aziz.seren@atilim.edu.tr



http://www.kaysis.gov.tr/
http://www.kaysis.gov.tr/
http://www.kaysis.gov.tr/
mailto:aziz.seren@atilim.edu.tr

