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C.U. Ziraat Fakiiltesi Resmi yazisma yolu ile gelen
Fakiilte Sekreteri Gelen Evrak Z;ﬁ;all:.lar elektronik ortamda kayda
y

Birim Sorumlusu

Evrak ile ilgili bir
islem yapilacak m1?

Gelen evrakla ilgili hangi ig veya
islemin yapilacagina karar verilir.

-Sosyal Sportif Faaliyetler Komisyonu
Toplant: yazigmalar1

-Akif Kansu Toplant1 Salonu
organizasyonu ve yazismalari

-Ars Uygulamama Ciftligi baz1
yazigmalar1

Birim Sorumlusu

Dosyaya kaldirilir }_

Herhangi bir islem
yapilmayacagmma karar verilen
veya bilgi amagli gelen evraklar
ilgili dosyasina kaldirilir.

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir ve konusuna gore tasnif edilir.

Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar,
Yonergeler ve Talimatlar dikkate
almarak konusuna gore tasnif
edilir.

-Komisyon toplanma yazigmasi ve
sonug bildirme yazigmasi

-Akif Kansu Toplam Salonu
yazismalari

-Arg Uygulamama Ciftligi baz1
yazismalari

Birim Sorumlusu

|
Yazlsméhslemleri

C.U.  Ziraat  Fakiiltesi
Bolimleri ve Arastirma ve
Uygulama Ciftligi yazisma
islemleri yapilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Fakiilte
Sekreteri

Yazi ve ekleri
uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup, olmadig1 incelenir.

Dekan / Dekan
Yardimeilar

y

Evrak paraflanir ve imzalanir.

Evrakin paraf ve
islemleri tamamlanur.

ilgili imza

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Birim Sorumlusu

{

Evrak kayit edilir ve dosyalanir.

Dekan Yardimeihigi Giden Evrak
elektronik ortamda kayda alinir.

Elektronik ortamda kayda alinir.

C.U. Ziraat Fakiiltesi
Yaz Isleri

v

Evrak dagitimi elektronik ortamda yapilir ve
islem sonlandirilir.

Elektronik ortamda Kkayit edilen
evrak ilgili birime veya kisiye C.i.
Ziraat Fakiiltesi Yazi Islerine
elektronik ortamda gonderilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Elektronik ortamda kayda alinir.

Dekan Yardimciligi Ozel Kalem

Hazirlayan
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