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1. Birim/ Alt Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi/ Koordinasyon Hizmetleri Birimi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Genel Evrak Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri /Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

5.1. Kalite Yonetim Sistemi tarafindan olusturulmus ve ¢aligma alani ile ilgili olan tiim prosediir
ve talimatlar1 bilmek ve uygulamakla ytikiimliidiir.

5.2. Gelis sekline bakilmaksizin evrak birimine gelen her tiirlii belgenin, EBYS uygulamasini
kullanarak kayit ve takibini yapar.

5.3. Siireli veya siiresiz basili yayimlar harig; gelen belgeleri taranmasina engel bulunmayan
ekleriyle birlikte tarayarak elektronik ortama aktarr.

5.4. Kapali zarf ile "Gizli", Cok Gizli", "Kisiye Ozel", "Hizmete Ozel" seklinde gelen belgeler
Genel Evrak Birimince teslim alinir, agilmadan ilgili yoneticiye sunulur. Kurum disindan gelen bu
tiir belgeleri Dekana sunmak tizere Fakiilte Sekreterine arz eder, havalesi yapildiktan sonra
EBYS’de kayda alir.

5.5. Akademik ve idari birimlere gizli yazigsmalar diginda elden ya da posta ile gelen yazilar1 teslim
alir ve tarayarak sisteme dahil eder, yetkili kigiye havale eder.

5.6. Asil niishasi, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evrakin, miikerrer kayit girisini
engellemek i¢in referans numarasi bilgisi lizerinden EBY'S kaydinin olup- olmadigini kontrol eder,
kaydi olan evrakin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitiminin yapilmasini saglar.

5.7. EBYS kaydi yapilan ve elektronik ortama aktarilan evrak ve EBYS iizerinden gelen diger
kurum i¢i kurum dis1 gelen evraklari islem yapilmak {izere ilgili birimlere havale eder.

5.8. Gerekli hallerde evraka yapilacak iglem konusunda not ekler.

5.9. EBYS iizerinden; evrakin iade edilmesi gereken durumlarda bilgi notu ekleyerek evraki ilgili
birime iade eder. ladesi miimkiin bulunmayan yazilari ilgili birime iist yaz1 ile gonderir.

5.10. Fakiiltemiz tiim akademik ve idari personeline e-posta ilizerinden yonetim tarafindan
iletilmesi istenen duyuru/duyurularin génderimini yapar.

5.7. Gizlilige riayet etmek, gizlilik derecesine sahip gelen ve giden evrakin usuliine uygun olarak
mubhatabina iletilmesini saglar.

5.8. Kurum adina yapilan ¢aligmalar ilgili tiim bilgilerin gizliligini, belgelerin giivenligini saglar.
5.9. Tiim uygulama ve iglemleri etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel




