T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI
ZIRAAT FAKULTESI
PERSONEL ve YAZI iISLERiI OGRETIM
ELEMANLARININ AKADEMiK ASAMA EVRAK i$
SURECI

SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
C.U. Ziraat Fakiiltesi
Ozliik Isleri Ogretim Uyelerinin Akademik Asama

Evraklar

v

Birim Personeli

-Akademik Asama yapan Ogretim
Uyesine kutlama kapak yazist,
-Boliime Bildirme kapak yazisi,
-C.U.Strateji Gel. Dai.Baskaligina,
Fakiiltemiz Tahakkuk Biirosuna
ve Ek Ders Biirosuna bildirme
Kapak yazis1 hazirlanir

Kapak Yazismm
Hazirlanmast

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik usullerine gore ki
Niisha Hazirlanir.

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir yazim hatas1 olup

Evrak incelenir olmadig1 kontrol edilir.

1

Fakiilte
Sekreteri

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup, olmadigi incelenir. Gerekli
diizeltmeler yapilir ve Imzaya

Yazilar sunulmadan once Fakiilte
incelenir ve Sekreteri tarafindan paraflanir.
paraflanir

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Dekan / Dekan
Yardimcilan

V Evrakin paraf ve ilgili imza
islemleri tamamlanir.

Evrak imzalanir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

C.u. Zi_raat Fakiiltesi
Ozliik Isleri

-Kayit edilen evrak ayrilir. Kapak

Evrak dagitim yapilir, dosyalama iglemi ile sonlandirilir. Yazisismn {ist niishas1 ve Asama
yazisinin ~ bir  niishas1  ilgili
birimlere
-Sosyal Giivenlik Kurumu Hitap
sayfasinda kisinin hizmet
sayfasina Agsama yaptigina dair
giris yapilir.

-Ogretim  Uyesinin ~ Akademik
Asamast kadro defterine islenir.
-Akademik Asama yaptigi yil
icinde asama yapanlarin listesine
eklenir.

-Evraklar Ogretim Uyesinin A-B
dosyasina yerlestirilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Meryem SAKARKAYA
Personel ve Yaz Isleri Sorumlusu

Hazirlayan Onaylayan




