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C.u. Ziraat Fakiiltesi Resmi yazigma elektronik ortamda
Fakiilte Sekreteri Gelen Evrak kayda alinur.

Birim Sorumlusu

Evrak ile ilgili bir
islem yapilacak m1?

Gelen evrakla ilgili hangi is veya
islemin yapilacagina karar verilir.

-Staj Defterinin Basimit

-Smav Sorularinin Basimi

-Ciltleme Yapmak

-A.U.C. Forumlarmin Basimi
-Baglikli Kagitlarin Basimi -Dekanlik
ve Boliimlere Ait Forumlarin Basimi,
Fis Basimi, Kulak¢ik Basimi

Birim Personeli

Dosyaya kaldirilir }_

Herhangi bir islem
yapilmayacagina karar verilen
veya bilgi amagli gelen evraklar
elektronik ortamda ilgili dosyasina
kaldirilir.

Birim Sorumlusu

Evrak incelenir ve konusuna gére tasnif
edilir.

Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar,
Yonergeler ve Talimatlar dikkate

-Staj Defterinin Basimt
-Simav Sorularinin Basim1
-Ciltleme Yapmak

almarak konusuna gdre tasnif | -A U.C. Forumlarmm Basmu
edilir. -Baglikli Kagitlarin Basimi
-Dekanlik ve Boliimlere Ait --
Forumlarin Basimi, Fig Basimi,
Kulakg¢ik Basimi
Birim Sorumlusu c.u. Ziraat Fakiiltesi | Resmi Yazigma Esas ve Usulleri

Yazisma Islemleri Basim Islemleri
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Boliimleri ve Aragtirma ve
Uygulama Ciftligi yazigma
islemleri yapilir.

Hk. Yonetmelik

Fakiilte
Sekreteri

Basim
Islemleri
uygun mu?

Yazi ve
ekleri
uygun mu?

Yazi ve eklerinin dogru ve tam
olup, olmadig1 incelenir.

Dekan / Dekan
Yardimeilar
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Basim Islemleri
kontrol edilir

Evrak paraflanir ve
imzalanir.

Evrakin paraf ve imza

islemleri tamamlanur.

ilgii

Basim Islemleri kontrol edilir

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yonetmelik

Birim Sorumlusu
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Basimu Yapilir.

Evrak kayit edilir
ve dosyalanir.
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Ofset Atdlyesi Giden Evrak
elektronik ortamda kayda alimir.

Elektronik ortamda kayda alinir.

C.u. Ziraat Fakiiltesi
Yazi Isleri

Basim teslim edilir
islem sonlandirilir.

Evrak dagitimi yapilir
ve islem sonlandirilir.

Elektronik ortamda

Kayit edilen evrak ve basim ilgili
birime veya kisiye Elektronik
ortamda gonderilir.

Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hk. Yo6netmelik

Elektronik ortamda kayda alinir.
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