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Birim Yazi igleri Birimi

KURUM BILGILERI Gorev A(-i.l Yazi Igleri Birimi Personeli
Amir ve Ust Amirler Fakilte Sekreteri, Bashekim, Dekan
Goérev Devri Personel Ozliik isleri Birimi Personeli

Gorev amaci )
Aydin Adnan Menderes Universitesi Agiz ve Dis Sagh§i Hastanesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen

misyon, vizyon, amag ve ilkelere uygun olarak; hastanenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun sekilde yurGtilmesi amaciyla, hastanenin yazi islemlerini yaratar, i¢c ve dis yazismalarini
yapar ve arsgivler, arsivlerin korunmasi igin sorumluluklarini bilir ve gerekli dnlemleri alir.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Hastaneye gelen-giden evraklari veya EBYS (Elektronik Bilgi Yonetim sistemi) lzerinden gelen ve
giden evraklar teslim alarak kaydeder ve beklemeksizin havale edilmek uUzere Dekanliga veya
Bashekimlige sunar.

2. Gelen-giden evraklarla ilgili gerekli yazisma iglemlerini EBYS Uzerinden yapar, evraklarin dagitimini
saglar ve tim yazigsma islemlerini yapar.

3. Posta, i¢c ve dis zimmet defterlerini tutar ve takip eder. Evraklarin postalama iglemlerini gergeklestirir.

4. Gelen-giden evrak, posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglar, EBYS uzerinden islem
yapilamayan evraklari zimmet defterleri ile teslim edilmesini saglar.

5. imza karsiligi alaca@i evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceler, teslim alir ve kaydeder.

6. Yanlis gelen evraklari ilgili birimine iade edilmesini saglar.

7. Havalesi yapilan gelen evraklari geredi icin birime ivedi bir sekilde verir veya havale eder.

8. Mahiyeti itibari ile gizliik arz eden yazilara iliskin iglemleri, EBYS U(zerinden “Resmi Yazigma
Kurallarinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” te belirtilen esaslar dogrultusunda
yerine getirir.

9. Evrak iglerini evrak ¢ikana kadar izler ve sevke hazir duruma getirir.

10. Fakultemizin veya hastanemizin yayimladigi genelge, yonerge vs. fotokopilerini muhafaza eder ve
¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalari agisindan EBYS adreslerine génderir.

11. Sayistay Baskanligr'ndan gelen sorgu ve ilamlarla ilgili, teftis ve denetleme raporlarinin topluca
sonuclandiriimasini saglar ve gerekli yazisma islemlerini gerceklestirir.

12. Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanununa gore alir, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglar ve diger beyan ve bildirimlerin gonderilmesini saglar.

13. llgili evraklari Standart Dosya Plani genelgesi dosya esaslarina gére dosyalar.

14. Sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif eder, arsiv sistemine uygun olarak arsive kaldirir.

15. Fakilte Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve karar defterlerine islenmesi
islemlerini yapar.

16. Birimde yurGtilen iglemlere iligkin tim yazigsmalari EBYS (zerinden yapar ve takip eder.

17. Gorevi kapsamindaki her turli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve glncel olarak
tutar.

18. Gorevlerini  birimin ¢alisma programina uygun diger birimlerle uyum ve isbirligi igerisinde
gerceklestirir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktoru Dekan
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19. Mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri onler.
20. Kurum tarafindan dizenlenen egitim ve toplantilara katilir.
21. Kalite Yonetim Sistemi dokimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari

yerine getirir.

22. Gorevini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu veya 4857 sayili is Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hukdmleri kapsaminda yuratur.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel is ve Sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Direktoru

Onaylayan
Dekan




