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1. AMAG : Hastaneye; diger kurumlardan, hastanenin diger bélimlerinden ve kisilerden gelen evraklarin
ilgili yerlere zamaninda ve dogru olarak iletilmesinin saglanmasini tanimlamak.
2. KAPSAM:Diger kurumlar, hastane bashekimligi, hastane basmudirligi, hastane evrak isleri, hastane
yazisma isleri, 6zel kalem sekreterligi, hastanenin diger bolimleri, hastane galisanlari ve diger kisiler.
3. KISALTMALAR:
4. TANIMLAR:
5.SORUMLULAR
> Bashekim
»Basmudur
» Birim Memuru
6. FAALIYET AKISI:
6.1.Gelen Evrak
6.1.1. Asagida belirtilen islemler, evrak memuru tarafindan gerceklestirilir.
6.1.2. Diger kurumlardan gelen yazilar, savcilik ve adli tipa ait yazilar, resmi gazete, hastane
calisanlarina ait mektup ve brosirler PTT tarafinda giinliik olarak hastane evrak memuru tarafindan
elden teslim alinir.
6.1.3. Hastanenin diger birimlerinin evraklari EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Gizerinden
yazilarak Hastane Bashekimligine génderilir.
6.1.4. Hastane galisanlarinin getirdigi evraklara EBYS kaydi yapildiktan sonra gidecegi birime havale
edilir.
6.1.5. Hasta ve hasta yakinlarinin evraklarina EBYS kaydi yapildiktan sonra gidecegi birime havale
edilir.
6.1.6. Teslim alinan tiim evraklara EBYS kaydi yapildiktan sonra ilgili birimlere havale edilir.
6.2. Evraklarin Kayda Alinmasi
6.2.1. Gelen tiim evraklar ayni giin EBYS’ye kayit edilir. Kayitta; yazinin tarihi, sayisi, geldigi yer,
konusu belirtilir.
6.2.2.Kayit numarasi sozlii edilen belgelerin sag list kdsesine gelen evrak numarasi yazilir ve
istenildigi takdirde basvuran kisiye de bu numara verilir.
6.2.3. Bashekimligin Universitenin diger birimlerine ve diger kuruluslara yazdigi yazilardan posta ile
gidecek olanlar posta zimmet defterine kaydedilerek PTT kargo barkod numarasi yapistirilir, evrak
memuru tarafindan teslim edilecekler ise giden evrak zimmet defterine kaydedilir.
6.2.4.Giden Evrakin Kayit Edilmesi :Hastane Bashekimligi birimlerinden ¢ikan bir yazinin giden

evrak kaydi yapilip ¢ikis kayit numarasi, yazinin (SAYI) kismindaki rakamlar blogunun sonuna
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yazildiktan sonra, yazinin (SAYI) kisminda bulunan tim rakamlar silsilesi evrakin kaydedildigi satirin
hizasinin sonuna aynen yazilir.Giden bir yazi kag 6rnek ise ¢ikis kayit numarasi her 6rnege ayri ayri
yazilir.
6.3.Zarf Uzerinde Sayilarin Gosterilmesi Ve Postalama:
6.3.1.Bir zarfin igine konulan yazilarin, giden evrak kaydindan aldigi ¢ikis kayit numaralari, o zarfin
sol Ust kismina Hastane Bashekimliginin kasesi altina da yazilir. Boylece, bir zarfin icinde kag¢ adet
evrakin var oldugu goésterilmis olur.
6.3.2.Evrak postalama islerini, tzerleri yazilip kapatiimis bulunan zarflarin posta zimmet defteri
ile Ptt idaresine teslim edilmesi asamasinda yapilan islemler olusturur.
6.3.3.Postalama isi glinliik olarak yapilabilecegi gibi, haftanin belirli glinlerinde de yapilabilir.
ivedi hallerde ise posta sevk giinii beklenmeksizin postalama yapilir.
6.4.Gizli ivedi ve Giinlii Yazilarin Génderilmesi:
6.4.1.Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin Ust ve alt ortasina buyik harflerle

kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri:

e CokGizli
e Gizli
o Ozel

e Hizmete Ozel
seklinde gorev alani ve hizmet 6zelligine gore belirlenir.
6.4.2.0ncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin icinde,
yazinin ivedi ve glinli oldugu ise sayfanin sag Ust kisminda biyiik harflerle kirmizi renkli olarak
belirtilir. Yazinin durumuna gore;
o vedi
e Gulnla
e Sireli oldugu belirtilir.
6.5. Evraklarin imzaya Hazirlanmasi
6.5.1.Kayit edilen evraklar ayni giin ilgili kisi ve bolimlere sevkini yapmasi icin imza dosyasina
yerlestirilerek Basmidire teslim edilir.
6.4.2.Evraklar, Basmudur tarafindan ilgili birimlere veya kisilere sevk edilir.
6.4.Evraklarin Dagitilmasi
6.4.1. Bashekimlik, Basm{diirliik ve hastane mudurlGgtnin kurum ici yazilari s6z konusu boliimlere

gelen evraklar EYBS (izerinden havale edilir.
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6.5.2. Rektorligin yazilari giden evrak zimmet defteri kanaliyla rektorlik gelen evrak memuruna
imza karsiligi teslim edilir.
6.5.3. Tip fakiltesi dekanligina ait yazilar, giden evrak zimmet defteri kanaliyla gelen evrak
memuruna teslim edilir.
6.4.4. Universitenin diger birimlerinin yazilari rektérliikte birimlerine ziimmet defteri ile teslim edilir.
6.4.5. Konya ilinde bulunan kamu kuruluslarina ait yazilar, PTT Kargo barkoduyla ve posta zimmet
defteri ile teslim edilir.
6.4.6. Elden verilmesi gereken evraklar, giden evrak zimmet defteri kanaliyla imza karsilgi, kamu
kuruluslarinin evrak memurlarina teslim edilir.
6.4.7. Hastane galisanlarina ait Rektorliik posta kutusundan alinan mektup ve brostrlerin dagitimi
yapilir.

6.5.Havale Dosyalama ve Saklama :
6.5.1.Havale islemi, amir tarafindan alt birim veya memura gorev verilmesi anlamindadir. Gelen

evrakin gelis tarihinde ve glinlik olarak havale edilmesine 6zen gosterilir

6.5.2.Gelis kaydi yapilan evrak, dosya numarasi ve varsa onceki evrak numarasi da belirtildikten
sonra havale edilmek (zere hastane Basmiidiriine sunulur.
6.5.3.Hastane Basmudiri gerekirse evrak tzerinde yapilacak islemi belirleyen bir aciklama ile yaziyi
ilgili bliroya veya memura havale eder.
6.5.4.Havale isleminde glinlin tarihi belirtilir.
6.5.5.Evrakin saklanmasinda esas, bir karsilik yazi beklendiginden dolayi islemi sliren veya islemi
bitirilmis olan evrakin ait oldugu dosyanin icinde muhafaza altinda bulundurulmasidir.
6.5.6.Bir takvim yili sonunda dosya tamamen dolmus ve iginde bulunan evrakin islemi bitirilmis ise
bu dosya arsivde ayri bir bolimde saklanir. Bir takvim yili sonunda dosya dolmamis ise istenirse,
Gzerine veya sirtina eski yilin yazili oldugu kismin altina yeni yilin da yazilmasi suretiyle bir yil daha
kullanma olanagi saglanir.
7. iLGiLi DOKUMANLAR
» KU.YD.03 Evrak Zimmet Defteri
» KU.YD.04 Posta Zimmet Defteri
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