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PERSONEL ve YAZI iSLERI YONETIM KURULU R
KARARI ile GOREVLENDIRME EVRAK IS SURECI ’
SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
Fakiilte Evrak EBYS’den Personel
Sekreteri Birimine ve Yo6netime Sevk edilir

C.U. Ziraat Fakiiltesi
Ozliik Tsleri

Gorevlendirme Evraklari
Yurti¢i Yolluklu ve Giindelikli Gorevlendirme,
Yurtdis1 Gorevlendirme

Birim Personeli

Kapak Yazisinin
Hazirlanmasi

-Gérevlendirilen Ogretim Uyesinin
Rektorliige Bildirmesi

-Boliime Gorevlendirmenin uygun
goriildiigii ve kisinin goreve baglama
bildirimi istemi yazis1 hazirlanir

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri

Hk. Yonetmelik usullerine gore
iki Niisha Hazirlanir.

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir

Evrak
olmadig1 kontrol edilir.

incelenir yazim hatast olup

Birim Sorumlusu

:

Evraklarin %imenlere Tasnifi

v

Fakiilte
lizere

Evraklar Dekan ve
Sekreterine  sunulmak
Stimenlere tasnif edilir.

Fakiilte
Sekreteri

Yazilar
incelenir ve
paraflanir

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadigt incelenir. Gerekli
diizeltmeler ~ yapihr  ve  Imzaya
sunulmadan o6nce Fakiilte Sekreteri
tarafindan paraflanir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Dekan"/ Fak. Kur.
/Yon. Uyeleri

v

Evrak imzalanir.

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Birim Personeli

-

v
Evrak dagitimi yapilir, gorevlendirme defterine kayit
yapilarak dosyalama islemi

-Kayit Edilen Evraklar ayrilir. Kapak
yazi, Rektor onayma agilan Yonetim
Kurulu Karari ki Niisha ve Bliimden
gelen yazilarin orjinali Rektorliige arz
edilir.

-Kayit edilen evragin fotokopisi ve Bir
niisha Yonetim Kurulu Kararn 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

Birim Personeli

¥
Rektorliikten
gelen uygundur

/ \

-Yurtdist Gorevlendirme ve Yurtigi
Yolluklu Giindelikli olmasina ayrilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yo6netmelik

Birim Personeli

N

Yurti¢i Yolluklu ve
Gilindelikli Gérevlendirme

Yurtdist
Gorevlendirme

/

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Birim Personeli

/

Kapak Yazisinin
Hazirlanmasi

-Yurtdis1 Gorevlendirme Yazist;
uygun goriildigi ve Gorevlendirilen
Ogretim Uyesinin Géreve Baglama
Tarihinin Bildirmesi Kapak Yazis1
-Yolluklu Giindelikli Gérevlendirme;
210 Olur Kapak Yazisi ile Boliime
Gorevlendirmenin uygun gorildigi ve
kisinin goreve baglama bildirimi istemi
yazis1 hazirlanir

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

-210 olur Yazist Ug Niisha Hazirlanir.

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir

Evrak incelenir yazim hatast olup
olmadig1 kontrol edilir.
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Birim Sorumlusu

Evraklarin Siimenlere Tasnifi

Evraklar Dekan ve Fakiilte
Sekreterine  sunulmak  {izere
Stimenlere tasnif edilir.

Fakiilte
Sekreteri

EBYS’de Yazilar
incelenir ve paraflanir

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadig1 incelenir. Gerekli
diizeltmeler ~ yapilir  ve  Imzaya
sunulmadan o6nce Fakiilte Sekreteri
tarafindan paraflanir.

Dekan / Dekan
Yardimecilarn

I

Evrak imzalanir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Evrakin paraf ve ilgili imza islemleri
tamamlanir.

C.u. Ziraat Fakiiltesi

Ozliik Tsleri

=

Evrak dagitimi yapilir ve dosyalama islemi yapilarak islem
tamamlanir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

-Kayit edilen ayrilarak evragin
fotokopisi ve Bir niisha Yonetim
Kurulu Karari ilgili birime gonderilir.
210 oluru iki niisha ve Yé&netim
Kurulu Kararinin ash Satin Biirosuna
gonderilecek sekilde hazirlanir.
-Boliimden gelen Ogretim Uyesinin
Goreve Baglama tarihi geldiginde
Rektorliige Kapak Yazisi ile bildirilir.
-Evraklar Ogretim Uyesinin

C dosyasina yerlestirilir.

Personel ve Yaz Isleri Sorumlusu

Hazirlayan

Meryem SAKARKAYA

Onaylayan




