KTU EDEBIiYAT FAKULTESI IS SURECLERI

SURELI YAZILAR

SUREC ADI Siireli Yazilar
SUREC NO 3.10 TARIH 2025
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Personel , Yazi Isleri

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire
Igerisinde Yazilmasi

SURECIN AMACI

Yazilacak Yazilarin ve Yapilacak Islerin
Zamaninda Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen Siire Igerisinde Yazilarin Yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

» Ayda bir, {i¢ ayda bir, alt1 ayda bir veya yilda bir
yapilmast gereken yazigsmalar, raporlar, kurul ve
lkomisyon gorevlendirmeleri ile siire uzatimi
islemlerine iligkin Stireli Yazilar Takip Cizelgesini
hazirlamak ve giincel tutmak.

» Siiresi gelen yazi, rapor ve diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak siiresi i¢erisinde
hazirlamak.

» Hazirlanan yazi ve eklerini kontrol ederek Fakiilte
Sekreteri ve Dekanin onayina sunmak.

» Onaylanan yazilara giden evrak say1 numarasi
vermek, ilgili kurum, kisi veya birimlere
ulastirilmasini saglamak ve elektronik ortamda
gonderim islemlerini gerceklestirmek.

» Yazi ve eklerini Standart Dosya Planina uygun
olarak dosyalamak ve arsivlemek.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Rektorliik, Dekanlik ve Paydasglar.




Ayda bir, ti¢ ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi,

hazirlanmasi istenen plan, rapor, gérevlendirilmesi gereken kurul,

komisyon, siire uzatimi gibi islemler icin “SURELI YAZILAR TAKiP
CiZELGESI” diizenlenir.

Siiresi gelen yazi ya da galisma hazirlanir.

A

Hazirlanan g¢alisma ve ekleri Fakilte Sekreteri ve ilgili Dekan
Yardimaist tarafindan incelenir.

Yazilar Dekan tarafindan imzalanit,

A

Yazi ve ekleri kontrol edilerek, giden
evrak numarasi verilir.

A

Evraklar posta gérevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da birimlere
teslim edilir, postalanir, elektronik ortamda génderilir.

A

Yazinin ikinci niishasi ve ekleri, varsa
posta gonderisi ile birlikte dosyalanir.




