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1. AMAC

Genel Evrak biriminde yapilan ¢aligmalari agiklamak
2. KAPSAM

Tiim Genel evrak biriminde yapilan islemleri kapsar.

3. TANIMLAR
4. SORUMLULUK

4.1. iL MUDUR YARDIMCISI: Sorumlu oldugu birimlerin evraklarmi havale yapmak. Giin sonu
raporlarm1 onaylamak. Genel evrak birimi ile ilgili alman kararlar1 onaylamak.

4.2. SERVIS SEFI: Genel Evrak birimindeki diizenlemeleri, uygulamalari takip etmek ve eksikleri
tespit etmek

4.3. EVRAK KAYIT PERSONELIi: Gelen ve giden evrak kaytlarmi diizenli olarak kayit etmek,
Servis sefinin verecegi diger isleri yapmak.

4.4. POSTA ISLEMLERI PERSONELI: Postaya verilecek evraklari hazrlamak, postaya verilmesini
saglamak.

4.5. ILCE MUDURLUKLERI

5. UYGULAMA
Elden ve Posta ile gelen evraklar:

1. Birime elden veya posta ile gelen evrak taratilarak EBYS iizerine kaydedilir ve EBYS is akisma
gore evrak sisteme girer.
2. Elden gelen evraka say1 verilerek ilgili dosyaya kaldmrilir.
Giden evraklar:
1. Manuel yazilan evraklar birimde toplanarak gonderim yapilir.
2. Acil olan evraklar bekletiimeksizin APS veya kargo ile giin icerisinde gonderilir.
Kurumun miihrii miidirliik sekreterinde bulunur ve miihiir gereken dokiimanlara (ithalat ve ihracat
yazigmalary, pasaportlar, kimlikler, gorev kagitlari, muhasebe 6deme evraklart vb.) miihiir basma
islemi sekreter tarafindan yapilr.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
I¢ Kontrol Sisterr Sorumlusu Il Mudir Yardimcisi Il Mudura




