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1. SUrecinin Baslatiimasi

e Ayda bir, ii¢ ayda bir, alt1 ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi;
hazirlanmasi istenen rapor, plan; gorevlendirilmesi gereken kurul,
komisyon siire uzatimi gibi islemler i¢in “Siireli Yazilar Takip
Cizelgesi” diizenlenir.

o Siiresi gelen yazi, ¢calisma, rapor vb. is ve eylemler gerceklestirilir.

2. inceleme ve On Onay
e Hazirlanan g¢aligma ve ekleri, Fakiilte Sekteri ve ilgili Dekan
Yardimecisi tarafindan incelenir.
e Uygun bulunan ¢alisma ve ekleri Dekanlik makamina sunulur.

3. Son Onay ve imza

e Yazilar Dekan tarafindan son kontroller yapilarak imzalanir.
e Yaz ve eklerine giden evrak numarasi verilir.

4. Dokiiman Dagitimi
o Evraklar; posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi, makam ya da birimlere
teslim edilir, postalanir ya da elektronik ortamda iletimi

gergeklestirilir.

5. Dosyalama

e Yazmin ikinci niishas1 ve ekleri, varsa posta gonderisiyle birlikte
dosyalanur.
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