KUTAHYA SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
YAPI iSLERI VE TEKNIiK DAIRE BASKANLIGI
SURELI YAZILAR IS AKIS SEMASI

Ayda bir, li¢ ayda bir, altt ayda bir ya da yilda bir

kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen plan, rapor,

gorevlendirilmesi gereken kurul, komisyon, siire
uzatimi gibi islemler i¢in “SURELI YAZILAR

TAKIP CIZELGESI” diizenlenir.
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Siiresi gelen yazi ya da ¢alisma, cezal
duruma diismeden yasalarin emrettigi
sekilde zamaninda hazirlanir.
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Hazirlanan yazi ve ekleri Sube
Mudurleri tarafinda incelenir.
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Uygun mu?
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Hayir Evet
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Yazilar Daire Bagkan1 veya
Genel Sekreter tarafindan
imzalanir.
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Belge ve ekleri kontrol edilerek giden
evrak kayit numarasi verilir.
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Evraklarin ilgili kisi ya da kuruma

teslim edilmesi icin posta hizmetleri

gorevlisine verilir ve varsa posta
gonderi makbuzu veya teslim
tutanaklari ile giden yazinin bir
niishas1 ilgili personel tarafindan
dosyalanir.

Kurum ig¢i mi?
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Evraklarinin gonderilmesi

gereken kisi yada birimlere

havale edilir ve bir niishasinin
ilgili personel tarafindan

dosyalanir.




