Gorev Tanimi Formu

Ust Birim Rektorliuk
Birim Hastane Bagmiidiirii
Alt Birim Genel Evrak Birimi (Gelen/Giden Evrak)/EBYS

Kuruma gelen tiim kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarin ( dilekge, posta, bilgi ve belge
talebi vb. ) kontrol ve kabullnl yapmak.

Kuruma gelen evraklar1 Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden kaydetmek ve
ilgili makam veya birime sevk islemlerini yapmak.

Sevk edilen evraklarin hangi birim ve makam {izerinde oldugunu tespit etmek ve
evraki imza karsiliginda ilgili memura zimmetle teslimini yapmak.

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun 6nlemleri almak.
Kurum i¢i ve kurum disindan evraklar hakkinda bilgi giivenligi esaslarina uygun
sekilde sorulan sorulara cevap vermek.

Kurum i¢i birimlerin kurum disina gonderilecek posta evraklarini posta tiiriine
(normal posta, iadeli taahhiitlii posta) ve agirligina gore posta iicretlendirme

makinasiyla iicretlendirme islemini yapmak.




