KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IDARI HIZMETLER i$S AKIS SEMASI

Sorumlular

is Akisi

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Sube Miidiirii
Birim Personeli

Sube Miidiiri
Birim Personeli

Evrak Kayit Birimi

Gelen Evrak

Evrakla ilgili

lelam Vanilaral

Tahakkuk Islemleri

Yazi isleri

Resmi yazisma yolu ile ve
elektronik ortamdan gelen
evraklar sistemden ve elden
zimmet defteri ile teslim edilir.

Gelen evrak ile ilgili hangi ig ve
islemin yapilacagina karar
verilir,

Herhangi bir islem
yapilmayacagma karar verilen
veya bilgi igin gelen evrak ilgili
dosyasina kaldirilir

Evrak incelenir ve paraflanarak
ilgili personele sevk edilir.

-Bagkanligin her tiirli yazigma
ve dosyalama islerini Resmi
Yazisma Kurallarina uygun
olarak yapmak,

-imza ve havale edilen yaz1 ve
dosyalar ilgili birim ve kisilere
gondererek izlemek, kayitlar
tutmak,

-Gelen ve giden
kayda  alinarak,
EBYS iizerinde
saglamak,

evraklarin
evraklarin
izlenmesini

-Biitgeyi hazirlamak,
Bagkanligin odeneklerini
kontrol etmek, o6denek
taleplerini yazmak,

-Veritaban1 ~ 6demeleri  igin
gerekli evraklarin  hazirlanip
6deme emri belgesi ve eklerini
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,
-Daire Bagkanligimizin ihtiyaci
olan tiiketime yonelik mal ve
hizmet alimlarin1 ( Kirtasiye,
temizlik, periyodik yaym alimu
vb.) yapmak,

Resmi Yazi

Birim Evrak Dosya
dolabi

Resmi Yazisma
Kurallaria iliskin
Usul ve Esaslar Hk.
Yon.

EBYS

Kamu fhale Kanunu




