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Sürecin Girdileri: Gelen ve giden evrakların yazı işleri birimine gelmesi.
Sürecin Çıktıları: Gelen ve giden evrakların kayıt altına alınması ve havale edilmesi için yetkili ve ilgili kişilere yönlendirilmesi.
Sürecin Kaynakları: Elektronik Bilgi Yönetim Sistemi.
Süreç Performans Kriterleri: Gelen ve giden evrakların zamanında, doğru ve eksiksiz bir şekilde ilgili yerlere teslim edilmesi.
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Gelen evrakın tarayıcı üzerinden EBYS Elektronik Belge Yönetim Sistemine aktarılması ve gerekli alanların doldurularak evrak kaydının gerçekleştirilmesi.











Yazının Yüksekokul Sekreterine havale edilmesi ve kendisi tarafından Üst Yönetimin bilgilendirilmesi, evrakın konusuna göre gerekli işlemi başlatmak üzere ilgili birim sorumlularına havale edilmesi.








Gereklilik durumunda ilgili büro personeli tarafından yazışma yapılması.





Yazının paraflanması ve imzalanması. 








EBYS ile gidecek evrak var mı?
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Yazı ve eklerinin ilgili birim veya kişiye zimmetle teslim edilmesi.
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