SURELI YAZILAR i$ AKISI

Ayda bir, l¢ ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen
plan, rapor, gorevlendirilmesi gereken kurul, komisyon, siire uzatimi gibi islemler igin “
SURELI YAZILAR TAKIP CIZELGESI “ diizenlenir.

l

Siresi gelen yazi ya da calisma, cezali duruma diismeden yasalarin emrettigi sekilde
zamaninda hazirlanir.

!

Hazirlanan ¢alisma ve ekleri Fakilte Sekreteri ve ilgili Dekan
Yardimcisi tarafindan incelenir.

!

Yazilar Dekan tarafindan imzalanir.

!

Yazi ve ekleri kontrol edilerek, giden evrak numarasi verilir.

Evraklar posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da birimlere teslim edilir, postalanir,
elektronik ortamda gonderilir.

Yazinin ikinci ntishasi ve ekleri, varsa posta
gonderisi ile birlikte dosyalanir.



