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C.u. Ziraat Fakiiltesi Resmi yazigma elektronik ortamda
Fakiilte Sekreteri [ Fakiilte Sekreteri ] kayda alinur.

Birim Sorumlusu

Evrak ile ilgili bir
islem yapilacak m1?

Gelen evrakla ilgili hangi ig veya
islemin yapilacagina karar verilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri Hk
Yonetmelik

is¢i Ozliikleri puantaj, izin, rapor
Fakiiltemiz Boliimleri Yazigsmalari

Birim Personeli

Dosyaya kaldirilir }_

Herhangi bir islem
yapilmayacagmma karar verilen
veya bilgi amaglh gelen evraklar
elektronik ortamda ilgili dosyasina
kaldirilir.

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir ve konusuna gére tasnif

Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar,
Yonergeler ve Talimatlar dikkate

edilr. alinarak konusuna goére tasnif
M . edilir.
Birim Personeli Vazisma 1&6mleri l C.U. Ziraat Fakiiltesi | Resmi Yazisma Esas ve Usulleri
5 Béliimlerinin yazisma | Hk. Yonetmelik
islemleri ve is¢i oOzliikleri
J ¢ puantaj, izin, rapor
Fakiilte Yazi ve eklerinin dogru ve tam
: olup, olmadig1 incelenir.
Sekreteri Yazi ve
ekleri

uygun mu?

v

Dekan / Dekan

Evrakin paraf ve imza

islemleri tamamlanir.

ilgii

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Yardimeilary Evrak paraflanir ve
imzalanur.
'l 'l
Birim Sorumlusu * * Elektronik ortamda kayda alinir.
Evrak kayit edilir
ve dosyalanir.
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C.u. Ziraat Fakiiltesi

Yaz Isleri
Evrak kayd1 yapilir ve islem
sonlandirtlir

Hazirlayan

Kenan MERTOGLU
¢ Hizmetler Sorumlusu

Onaylayan




