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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
SU URUNLERI FAKULTESI

IS SURECLERI

SUREC ADI

Yazigmalar Siireci

SUREC NO

TARIH Haziran 2019

SURECIN SORUMLULARI

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

SUREC ORGANIZASYON ILISKiSi

Personel Isleri Memuru, Fakiilte Sekreteri

SURECIN AMACI

Gelen evragin gereginin yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Yazimin birime havale edilmesi ve gereginin yapilmasi

SUREC ADIMLARI

1-Cesitli Kurum/Kurulus ile kisilerden gelen ve geregi igin bu
birime havale edilen yazilar ilgili makamin goriisii dogrultusunda
isleme alinmasi

2- Cevap yazilmasi gerekmiyorsa, duyuru yapilmasi gereken
yazilar iletisim araglariyla personele duyurulup evragin
dosyalanmasi

3- Cevap yazilmasi gerekiyorsa, konunun Boliim Bagkanliklarina
giinlii yaziyla bildirilerek yazi igerigine gore goriis veya cevap
istenmesi

4- Bolim Baskanliklarindan yazilar geldikten sonra belirtilen
stire igerisinde ilgili birimlere cevap yazilmasi

5- Siire¢ sonu

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI




