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C.U. Ziraat Fakiiltesi
Ozliik Tsleri

Gorevlendirme Evraklar
39.a

|

Birim Personeli

Kapak Yazismimn
Hazirlanmasi

1

-Gorevlendirilen Ogretim
Uyesinin Rektérliige Bildirmesi
-Boliime Gorevlendirmenin uygun
goriildiigii ve kisinin goreve
baglama bildirimi istemi yazisi
hazirlanir

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik usullerine gore

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir

|

Evrak incelenir yazim hatas1 olup
olmadig1 kontrol edilir.

Fakiilte Yazi ve eklerinin dogru ve tam | Resmi Yazigsma Esas ve Usulleri
. olup, olmadig1 incelenir. Gerekli | Hk. Yonetmelik
Sekreteri diizeltmeler yapilir ve Imzaya
. YaZII_ar sunulmadan once Fakiilte
incelenir ve Sekreteri tarafindan paraflanir.
paraflanir
Evrakin paraf ve ilgili imza | Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Dekan / Dekan y islemleri tamamlanur. Hk. Yonetmelik

Yardimcilarn

Evrak imzalanir.

C.u. Ziraat Fakiiltesi
Ozliik Tsleri

Evrak dagitimi yapilir, gérevlendirme defterine kayit
yapilarak dosyalama islemi ile sonlandirilir.

-Kayit edilen evrak ilgili birime
gonderilir.

-Gorevlendirme defterine hangi
tarihte nereye ne kadar siireyle
gittigini belirtecek sekilde deftere
kayit edilir.

-Evraklar Ogretim Uyesinin

C dosyasina yerlestirilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Meryem SAKARKAYA
Personel ve Yaz Isleri Sorumlusu

Hazirlayan

Onaylayan




