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1. AMAÇ 
Genel Evrak biriminde yapılan çalışmaları açıklamak
 2. KAPSAM 
Tüm Genel evrak biriminde yapılan işlemleri kapsar.
 3. TANIMLAR
4. SORUMLULUK 
4.1. İL MÜDÜR YARDIMCISI: Sorumlu olduğu birimlerin evraklarını havale yapmak. Gün sonu raporlarını onaylamak. Genel evrak birimi ile ilgili alınan kararları onaylamak.  
4.2. SERVİS ŞEFİ: Genel Evrak birimindeki düzenlemeleri, uygulamaları takip etmek ve eksikleri tespit etmek
4.3. EVRAK KAYIT PERSONELİ: Gelen ve giden evrak kayıtlarını düzenli olarak kayıt etmek, Servis şefinin vereceği diğer işleri yapmak.

4.4. POSTA İŞLEMLERİ PERSONELİ: Postaya verilecek evrakları hazırlamak, postaya verilmesini sağlamak.
5. UYGULAMA
Elden ve Posta ile gelen evraklar: 

1. Birime elden veya posta ile gelen evrak EBYS sistemi üzerinden kaydedilerek sistem üzerinden barkod numarası verilir. 
2. Evraklar ilgili müdürlükler itibariyle ayrılır.
3. İlgili birim İl Müdür yardımcısına evraklar EBYS sistemi üzerinden gönderilir. 

4. İlgili İl Müdür Yardımcısı evrakları ilgili şube veya birimlere sistem üzerinden havale eder.
5. Gizlilik ve önem derecesi yüksek olan evraklar,iç veya dış zimmet defterine numarası kaydedilerek teslim edilir.

Giden evraklar: 
1. Gelen evraklara birimler tarafından cevaben yazılan evraklar, EBYS sistemi üzerinden alıcıya gönderilir.
2. Posta ile gönderilecek olan evraklar birimde toplanarak Çarşamba ve Cuma günleri olmak üzere haftada en az iki kere gönderim yapılır. 

3. Acil olan evraklar bekletilmeksizin APS veya kargo ile gün içerisinde gönderilir. 

Kurumun mührü sekreterlikte bulunur ve mühür gereken dokümanlara (ithalat ve ihracat yazışmaları, pasaportlar, kimlikler, görev kağıtları, muhasebe ödeme evrakları vb.) mühür basma işlemi orada yapılır. 
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