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1. AMAG

Genel Evrak biriminde yapilan ¢alismalari agiklamak

2. KAPSAM

Tdm Genel evrak biriminde yapilan iglemleri kapsar.

3. TANIMLAR

4. SORUMLULUK

4.1. iL MUDUR YARDIMCISI: Sorumlu oldugu birimlerin evraklarini havale yapmak. Giin sonu
raporlarini onaylamak. Genel evrak birimi ile ilgili alinan kararlari onaylamak.

4.2. EVRAK KAYIT PERSONELI: Gelen ve giden evrak kayitlarini diizenli olarak kayit etmek, amirinin
verecegi diger igleri yapmak.

4.3. POSTA ISLEMLERI PERSONELI: Postaya verilecek evraklari hazirlamak, postaya verilmesini

saglamak.
5. UYGULAMA
Elden ve Posta ile gelen evraklar:
1. Birime elden veya posta ile gelen evrak EBYS sistemi Gzerinden kaydedilerek sistem Uzerinden
barkod numarasi verilir.
2. Evraklar ilgili mudurlikler itibariyle ayrilir.
3. llgili birim il Midir yardimeisina evraklar EBYS sistemi Gizerinden génderilir.
4. lgili I Midir Yardimcisi evraklari ilgili sube veya birimlere sistem lizerinden havale eder.
5. Gizliik ve 6nem derecesi ylksek olan evraklar, ic veya dis zimmet defterine numarasi

kaydedilerek teslim edilir.

Giden evraklar:

1.

3.

Gelen evraklara birimler tarafindan cevaben yazilan evraklar, EBYS sistemi lzerinden aliciya
gonderilir.

Posta ile génderilecek olan evraklar birimde toplanarak Carsamba ve Cuma gunleri olmak tzere
haftada en az iki kere gdnderim yapilir.

Acil olan evraklar bekletilmeksizin APS veya kargo ile guin igerisinde gonderilir.

Kurumun mihri sekreterlikte bulunur ve muihdr gereken dokiumanlara (ithalat ve ihracat

yazismalari, pasaportlar, kimlikler, gérev kagitlari, muhasebe 6deme evraklari vb.) mihir basma

islemi orada yapilir.
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

KALITE YONETIM EKIBI KYS SORUMLUSU

KYS TEMSILCISI




