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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Ad1 Personel ve Yazi Isleri Birimi Calisma Tlimati
Amir ve Ust Dekan, Bashekim, Fakiilte Sekreteri

Amirler

Birim Fakiilte Sekreteri

Sorumlusu

Gorev Devri

Gorev Amaci

Kurum igerisinde gelen giden evrak trafigini yonetmek amaclanir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Personel ve Yaz lsleri Birimi Personeli, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
disinda Rektorliik ve diger kurumlardan gelen evrak ve yazilar1 zimmetle teslim alir ve
Gelen Yaz Isleri Defterine tarih ve saat yazarak kayit eder.

2. Kurum dis1 gelen evraklari EBYS iizerinde kaydettikten sonar, kaydedilen evraklar
Fakiilte Sekreterine havale eder.

EBYS

iizerinden Personel ve Yazi Isleri Birimi Personeline, evrak ile ilgili gerekli islemleri yapmak

3. Havalesi yapilan evraklar Fakiilte Sekreterinin incelemesinden sonra

tizere sevk edilir.

4. Kurum ig¢i gonderilen Bashekimlik/Dekanlik yazigsmalari EBYS de olusturuluyorsa
sistem iizerinden takibi yapilir. Kurum dis1 evrak veya sahislara gonderilecek evraklar
olusturulduysa Personel ve Yazi Isleri Biriminde Giden Yazi Isleri Defterine kaydedilir.
Evrak, posta memuruna ilgili kisilere posta ile iletmek {izere birim personeli tarafindan teslim
edilir. Posta Memuru evraklart Dig Zimmet Defterine kayit ederek ilgili birimlere imza
karsilig1 teslim eder.

5. Birim personeli tarafindan, kaydedilen her evrakin ilgili béliimiine, Giden Yaz1 Isleri
Defterinde verilen protokol no’su yazilir.

6. Birim personeli, Kurum Dis1 evraklarin gonderilecegi yere zamaninda ulagsmasi igin
evraklarin  birimde bekletilmeden giinliik olarak Evrak Posta Memuru tarafindan
gonderilmesini saglar.

7. Birimde olusan arizalar, birim sorumlusu tarafindan online Is Istek Belgesi

diizenlenerek Teknik Bakim Onarim Brimine bildirilir.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Fakiilte Sekreteri




