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	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
DİJİTAL ARŞİV İŞ AKIŞ ŞEMASI



	[bookmark: _GoBack]BİRİMİ 
	Dijital Arşiv

	İŞ AKIŞ SORUMLULARI
	Tüm Personel

	İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI
	Akademik ve İdari Birimler / Tüm Personel

	İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE
	2 Yıl

	İŞ AKIŞI KODU
	KGK-İA-000



	İŞ AKIŞ TANIMI

	Dicle Üniversitesi Genel Arşivinde bulanan çalışanlar/ ayrılanlar ve emekliğe ayrılan Akademik/İdari Personellere ait özlük dosyalarının dijital arşiv sistemine aktarılması.



	İŞ AKIŞ GİRDİLERİ

	Özlük Dosyalarının Dijital sistemine aktarılması.



	İŞ AKIŞ ÇIKTILARI

	Genel Arşivinde bulunan özlük dosyalarının dijitalleşmesi



	İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER

	
Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
Dicle Üniversitesi Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği



	İŞ AKIŞ ADIMLARI

	
Üniversitemiz genel arşivinde dijital arşive aktarılacak dosyaların istenmesi.  
Gelen dosyaların içerikleri incelenip, tasnif edilip taramaya hazır hale getirilmesi.
Dosyası taranan personelin dosyasında bulunan tüm evrakların dijital arşiv sistemine aktarılması.
 Dijital arşiv sisteminde tekrar kontrol edilmesi.
 Dijital arşiv sistemine aktarılan dosyalar tekrar genel arşive kaldırılır.




	PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	Düzeltici/ Önleyici işlemler sonucunda uygunsuzluğun zayıflatılması veya bertaraf edilmesi.



	AÇIKLAMA VE KISALTMALAR

	KGK: Kalite Geliştirme Koordinatörlüğü 
DÖF: Düzeltici /Önleyici Faaliyet




	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	

Mehmet Ali ŞANLI
Şube Müdürü


	

Rıdvan TUNCAY
Daire Başkanı V.







	SORUMLU
	                                                                          İŞ AKIŞI
	  SÜRE
	    DÖKÜMANLAR

	






Dijital Arşiv
 Şube
Müdürlüğü





    





	Arşivden Dosyaların İstenmesi



	




Gelen dosyaların içerikleri incelenip, tasnif edilip taramaya hazır hale getirilir.







Dosyası taranan Personelin dosya içerikleri Dijital Arşiv sistemine aktarılır.









Tarama İşlemi biten dosyalar tekrar kontrol edilir.  












Tarama İşlemi biten dosyalar tekrar genel arşive kaldırılır.
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	Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik
Dicle Üniversitesi Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği
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