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KARADENIZ TEKNiK UNIiVERSITESI

ORMAN FAKULTESI
IS SURECLERI

SUREC ADI Siireli yazilarm siireci
SUREC NO 3.10 TARIH Ocak 2019
SURECIN SORUMLULARI Dekan, Fakiilte Sekreteri, Personel Biirosu, Yazi

Isleri Biirosu

SUREC ORGANIZASYON ILiSKiSi

Rutin Yazilacak Yazilarin Aksatilmadan Siire
Icerisinde Yazilmasi

SURECIN AMACI

Yazilacak Yazilarin ve Yapilacak Islerin
Zamaninda Yapilmasi

SURECIN SINIRLARI

Belirlenen Siire Igerisinde Yazilarm Yazilmasi

SURECIN ADIMLARI

Ayda Bir, Ug Ayda Bir, Alt1 Ayda Bir ya da
Yilda Bir Kez Yazilan Yazi, Rapor,
Gorevlendirmesi Gereken Kurul, Komisyon,
Siire Uzatim Gibi Islemler i¢in "SURELI
YAZILAR TAKIiP CIZELGESI" nin
Diizenlenmesi.

Stiresi Gelen Yazi ya da Calismanin, Cezali
Duruma Diismeden Yasalarin Emrettigi
Sekilde Zamaninda Hazirlanmasi.
Hazirlanan Yazi ve Eklerin Fakiilte
Sekreteri ve Dekan Tarafindan Imzalanmasi
Yaz1 ve Eklerin Kontrol Edilerek, Giden
Say1r Numaras1 Verilmesi. Yazilarin Posta
Gorevlisi ile Ilgili Kurum, Kisi ya da
Birimlere Teslim Edilmesi, Postalanmasi,
Elektronik Ortamda Gonderilmesi.

Yazmnin Ikinci Niishas1 ve Eklerinin, Varsa
Posta Gonderisi Ile Birlikte Dosyalanmas.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Rektorliik, Dekanlik ve Paydaslar.




