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SURELI YAZILAR TEMEL SURECLERI

Ayda bir, t¢ ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen plan, rapor, gérevlendirilmesi
gereken k@r@l, komisyon, siire Ezatimi gibi islemler icin “SURELI YAZILAR TAKIP CIZELGESI”nin diizenlenmesi.

v

Suresi gelen yazi ya da galismanin, cezali duruma diismeden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda hazirlanmasi.

A

Hazirlanan yazi ve eklerin SBbe Mudur, Fakilte Sekreteri ve ilgili Dekan Yardimcisi tarafindan kontrol edilmesi.

v

Yazilarin Dekan tarafindan imzalanmasi.

A

Yazi ve eklerinin kontrol edilerek, giden sayl nBmarasi verilmesi.

A

Yazilarin posta gorevlisi ile ilgili kEIr@m, kisi ya da birimlere teslim edilmesi, postalanmasi, elektronik ortamda
gonderilmesi.

A

Yazinin ikinci nishasi ve eklerinin, varsa posta gonderisi ile birlikte dosyalanmasi.




