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MUHENDISLIK FAKULTESI

SEMA ADI

SURELI YAZILAR i$ AKISI

Akis No : 16

Ayda bir, li¢ 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.

Suresi gelen yazi ya da galisma hazirlanir.

4

Hazirlanan galisma ve ekleri Fakilte Sekreteri ve ilgili Dekan
Yardimcisi tarafindan incelenir.

Yazilar Dekan tarafindan imzalanir.

4

Yazi ve ekleri kontrol edilerek, giden
evrak numarasi verilir.

4

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

4

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




