TURKIYE CUMHURIYETI

GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU

Bilgi islem Daire Baskanlig

BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI iS AKIS SEMASI

Sorumlular

Is Akigt

Faaliyet

Dokiiman/Kayit

Daire Bagkanligi
Evrak Kapt
Sorumlusu

Daire Bagkani
Sube Mudird
Evrak Kayit
Sorumiusu

Web Birimi
Personel

Ag Yonetim ve
Givenligi Birimi
Personeli

Teknik Hizmetler
Personeli

Idari Hizmetier Birimi
Personeh

Evrak incelenir ve birimlere
havale edilir.

WEB BIRIMI

AG YONETIMVE
GUVENLIGI BIRIMI

TEKNIK
HIZMETLER 8IRIMI

IDARI HIZMETLER
BIRIMI

Gelen evraklar Evrak Kayit Sorumlusu
tarafindan kayda alindiktan sonra incelenmek
Uzere daire bagkanina yonlendirilir.

Gelen evraklann Daire Baskanhg: Evrak
Kayit Sorumlusu tarafindan zimmet e
dagitimi yapilir

UOniversitenin tum idan ve akademik
birimlerinin genel tanitimini iceren web
sayfalaninin guncellemek, Yeni web sayfa
tasanmlanni yapmak, Oniversitedeki
sosyal faaliyetien ve gelismeleri intemnet
araciligyla duyurmak, Universitede
yapilan cesith etkinlikler icin grafik, logo
tasanmlan yapmak, Web Gzerinden
calisan portal, bilgi sistemi, izleme
monitorlen gibi yazilimlar geligtirmek, E-
posta hizmetlerini vermek

Tum binalara tahsis edilen kablosuz
erigim cihazlannin, anahtariama
cihaziannin kurulumlanini yapmak ve
yonetmek. Genel olarak hizmet veren
sunuculann kurulumlarini yapmak ve
yonetmek, Genel ap yapisinin kesintisiz
calismasini saglamak ve by amag ie
gerekli tedbirler almak,

Meveut bilgisayariarda ve bunlara bagh
diger cevre birimlerinde meydana gelen
donanimsal veya yazilimsal anzalan
tespit etmek ve gidermek. Isletim sistemi
kurulumlar yapmak, Viris kaynakl
arizalan gidermek, Basit kablolama iglerini
yapmak ve ag iletigiminde kaynaklanan
anzalan gidermek,

Universitemiz Rektdrik ve Idan
Birimlerinin hizmet ve hizmetin gerektirdigi
her tiirlu mal ve malzemenin alinmasi
kapsaminda butce uygulama talimatianyla
belirtilen serbest birakma oranindaki
harcamalarin gergeklestiriimesi,

Baskanhgimiz tarafindan Universitemiz
merkez yerleske ve tim bagl binmlerde
kullaniimak Ozere her ne sekilde olursa
olsun alinmig olan mal ve malzemenin
kayit altina alinmasi, muhafaza ediimes|,
ihtiya¢ bulunan birmiere glkug kaydi ile
dagitimasi ve kayit drneginin bir suretinin
Strateji Daire Ba}kanhima gonderiimesi,
yilsonu envanterfernin hazilanarak yine
Strateji Daire Bagkanhiyla koordinel
olarak gerekli kentrollerin yapiimasi

Gelen Evrak Kayt
Defteri.

Evrak Zimmet
Deften

4734, 2836 Sayil
Kanunlaria ilgili
yonetmelikler ve
eklen.

5018 Sayil
Kanunia ilgil
yonetmelikler ve
Eklen
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Bilgi islem Daire Baskanlig

Daire Baskanlid
Ewrak Kayit Sorumlusu

Ciaire Bagkan
Daire Baskanhd
Ewrak Kayit Sorumlusu

Ciaire Bagkar
Daire baskanliji
Ewrak Kayit Sorumlusu

Daire Baskanhd
Ewrak Kayit Sorumlusu

Diaire Bagkanlig:
Ewrak Kayit Sorumlusu
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EVET

‘fazi ve ekler
uygun mu?

HAYIR

Ewrak paraflanir ve imzalamr.

Evrak kaytt edilir ve dosyalanir.

Evrakin dagitm yagilr
vz iglem sonlandiniir.

Sorumlular 'Is Akizt Faaliyet Dokiman/Kayit
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Diaire Bagkar yapilir. Kurallanim

Yazi we eklerinin dogru ve tam olup,
almadidi inczlenir.

Evrakin paraf wve ilgili imza iglemieri
tamamlznir.

Daire  Bagkanhj Giden Ewrak Kayn
Defterine kayt ediir. Parafl suretleri ilgili
dasyasinda muhafaza edilir.

Fayit edilen evrak ilgili birime veya kisiye
Daire Baskanhf Zimmet Defteri ile teslim
edilir.

Belileyen Ezas ve
Usuller Hakkinda
Yanetmelik

Raesmi Yazigma
Kurallanim
Belileyen Ezas ve
Usuller Hakkinda
‘anetmelik

Resmi Yazisma
Kurallanim
Belieyen Ezas ve
Usuller Hakbanda
anetmelik

Resmi Yazisma
Kurallanim
Belieyen Ezas ve
Usuller Hakkinda
Y anetmelik

Giden Evrak Fayt
Defteri

Resmi Yazigma
Kurallanim
Belileyen Esas ve
Usuller Hakkinda
anetmelik

Evrak Zimrmnet
Defteri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




