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SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET DOKUMAN/KAYIT
Birim Sorumlusu Resmi yazisma yolu ile gelen
Gelen Evrak evraklar kayda almir.
Birim Sorumlusu Gelen evrakla ilgili hangi is veya | C.U. Ziraat Fakiiltesi Gorev
o islemin yapilacagina karar verilir. Tanimu Formu - Yaymn ve
Evrak ile ilgili bir Haberlesme Biirosu (EK-1)
islem yapilacak mi1?
Birim Personeli Herhangi bir islem yapilmayacagina
Dosyaya kaldirilir | karar verilen veya bilgi amagh gelen
evraklar ilgili dosyasina kaldirilir.
Birim Sorumlusu Evrak inceleni i Evrakin ilgili Yasal Mevzuatlar, | C.U. Ziraat Fakiiltesi Gorev
vra Incetzgr:il’f\éiiﬁ(r)nusuna gore Yénergeler ve Talimatlar dikkate | Tanim:Formu - Yaymn ve
: alinarak konusuna gore tasnif edilir. Haberlesme Biirosu (EK-1)
Birim Sorumlusu v islemleri Universite i¢i ve dis1 yazisma | Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
azigma lglemierl iglemleri yapilir. Hk. Yo6netmelik
Fakiilte Sekreteri Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup,
olmadig1 incelenir.
Yazi ve ekleri
uygun mu?
I Evrakin paraf ve ilgili imza iglemleri | Resmi Yazigsma Esas ve Usulleri
Dekan / Dekan tamamlanir. Hk. Yonetmelik
Yardimailar Evrak paraflanir ve imzalanir.
Birim Sorumlusu Yayin ve Hab. Biirosu Giden Evrak | Giden Evrak Kayit Defteri
Evrak kayit edilir ve dosyalanir. Kayit Defteri’ne kayit edilir. Parafli
suretleri ilgili dosyasinda muhafaza
J edilir
Birim Sorumlusu r \ Kayit edilen evrak ilgili birime veya | Resmi Yazisma Esas ve Usulleri
Evrak dagitimi yapilir ve iglem kisiye Zimmet Defteri ile teslim | Hk. Yonetmelik
sonlandirilir. edilir.
\ y. Birim Dosyasi
Evrak Zimmet Defteri
Hazirlayan Onaylayan
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