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Sayfa No 11

1.AMAGC: Gelen evraklarin EBYS de kaydini olusturmak ve giden evraklarin kayit ve arsivleme
hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yuritmek

2.KAPSAM: KSU SUA Hastanesi Baghekimligi/Basmudurligu

3.KISALTMALAR:

4 TANIMLAR:

5.SORUMLULAR: Universite Hastaneleri Basmud(irii, Bashekimlik

6.FAALIYET AKISI:

6.1.Kurumumuza, kurum icinden ve kurum disindan gelen evraklarin ve fakslari teslim alinip,
Elektronik Belge Yonetim Sisteminde kaydini olusturulur. Kurum ici ve kurum disina giden
evraklarin zimmet defterine kayit islemlerini yapilip siresi icerisinde ilgili kuruma sevki saglanir,

giden postalari ise Posta Defterine kaydedilerek postalama islemleri yapilir, Arsiv Birimi
diizenlenerek evraklar tasnif edilir.




