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C.U. Ziraat Fakiiltesi
Ozliik Tsleri Saglik Raporlari
{

Birim Personeli

Kapak Yazisinin
Hazirlagnmasi

-Dekanlik Makamina Olur Yazist
-Béliime rapor alan kiginin goreve
baglama bildirimi istemi yazis1
hazirlanir

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri

Hk. Yonetmelik usullerine gore
iki Niisha Hazirlanir.

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir

Evrak incelenir yazim hatas1 olup
olmadig1 kontrol edilir.

Birim Sorumlusu

*

Evraklarin Siimenlere Tasnifi

Evraklar Dekan ve Fakiilte
Sekreterine sunulmak iizere
Stimenlere tasnif edilir.

Fakiilte
Sekreteri

Yazilar
incelenir ve
paraflanir

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup, olmadig: incelenir. Gerekli
diizeltmeler yapilir ve Imzaya
sunulmadan once Fakiilte
Sekreteri tarafindan paraflanir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Dekan / Dekan
Yardimcilari

Evrak imzalanir.

Evrakin paraf ve ilgili imza
islemleri tamamlanur.

Resmi Yazisma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Birim Sorumlusu

Evrak kayit edilir
Ilgili Birimlere
gonderilir

{

Evrak  Giden evrak  kayit
defterinden say1 verilir.

Ozliik Giden Evrak Kayit Defteri

C.u. Ziraat Fakiiltesi
Ozliik Tsleri

Evrak dagitimi yapilir, gérevlendirme-izin-rapor defterine
kayit yapilarak dosyalama iglemi ile sonlandirilir.

-Kayit edilen evrak ilgili birime
gonderilmek iizere ayrilip st
niishast ve raporun fotokopisi
hazirlanip kisinin géreve baslama
istemi yazis1 birime gonderilir.
-Gérevlendirme-izin-Rapor
defterine hangi tarihte ne kadar
sireyle rapor aldigi belirtecek
sekilde deftere kayit edilir.
-Boliimden kisin goreve baslamasi
geldiginde kapak yazisi hazirlanir.
Kapak yazisi, olur ve saglik
raporunun  orjinali  Rektorliige
bildirilir.

-Evrak  dosyasinin  izin-rapor
kismina yerlestirilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Evrak Zimmet Defteri

Hazirlayan

Meryem SAKARKAYA
Personel ve Yaz isleri Sorumlusu

Onaylayan




