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ABDULLAH GUL UNIVERISTESi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
YAZI iSLERI BiRiMi

Gorev Yetki ve

Sorumlu Personel is Akis Siireci Mevzuat
Sorumluluklar
Basla Resmi Yazismalarda
Uyulacak Usul ve Esaslar
y

Enstitlu Sekreteri

Gesitli Kurum / Kurulus ile kisilerden gelen
ve geregi igin bu biril avale edilen
yazilar ilgili makamin g& i dogrultusunda

isleme alinir.

Kurum ve kuruluslardan gelen yazilar
kayda alindiktan sonra havale igcin makama
sunulur.

Yazi isleri Personeli

Yazi
cevaplandirilacak
mi?

il7ili birimlere veya
bolumlere duyurulur,
ve bir sureti

dosyalanir.

Kurum ve kuruluslardan gelen yazilar ilgili
bolimlere duyurulduktan sonra bir sureti
dosyalanir.

ilgili bolime

yazilarak goriis
alinir.

Yazinin cevabi igin
bélimlerin gorisi
gerekli mi ?

Yazi Isleri

Personeli
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ilgili blimlerden alinan gériis ve makamin
goriisii dogrultusunda yazilan cevabi yazi
parafa sunulur. A

Anabilim Dali ve makamdan gelen goris
dogrultusunda cevabi yazi yazilarak parafa
sunulur.
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" Evrakparaf
edildi mi?
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[ imza igin makama sunulur. ]
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M%kam
. tarf indan
Imzalandr mi

Yazi isleri Personeli
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Imzalanan cevap yazisinin asli ilgili
kisi/kurum/kurulusa génderilmek Gzere
evrak kayit birimine verilir, ikinci sureti

dosyalanir

Paraf ve imzalari tamamlanan yazi
zarflandiktan sonra gonderilmek tizere
ilgili personele zimmet ile teslim edilir.




