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HiZMETIN
TAMAMLANMA
i i BASVURUDA Anaie
HIZMETIN ADI ) SURESI
ISTENEN
BELGELER __|(ENGEQ)
YAZI ISLERI
Kisi ve Kurumlardan Gelen Evraklarin Elektronik
Ortamda Kayit islemlerinin Yapilarak Siniflandinlip, Resmi Yazinin
1 ilgili Birimlere Havalesinin Yapiimasi Aslive EBYS |1 is Giinii
Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarin Elektronik
Ortamda Kayit islemlerinin Yapilarak Siniflandinlip, Resmi Yazinin
2 ilgili Birimlere Génderilmesi. Aslive EBYS |1 is Giinii
Kisi ve
Kurumlardan Gelen Evraklarin Siniflandirilarak ig Resmi Yazinin
3 Birimlere Dagitim islemlerinin Yapilmasi. Aslive EBYS |1 is Giini
Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarin Siniflandirlarak | Resmi Yazinin
4 i Birimlere Dagitim islemlerinin Yapilmasi. Aslive EBYS |1 is Giinii
Resmi Yazive
Yo6netim
Kurulu
ic Birimlerden Gelen Yénetim Kurulu Kararlarinin Karari Ekleri
5 Onaya Sunulmasi. ile Birlikte Surekli
Resmi
Yazi,
Talep
i¢ Birimlerden Gelen Gérevlendirme Taleplerinin Ekleri ve
6 Onaya Sunulmasi. Gorevlendirme |Surekli
istek Formu
Kisi ve Kurumlardan Gelen Guinli Evraklarin ResmiYazive
7 Siniflandinlarak Takibinin Yapilmasi. Ekleri Sirekli
Kurum Digina Génderilecek Evraklarin Posta veya Posta Zarfi ve
8 Kargoya Verilme islemlerinin Yapilmasi. Pulu Sirekli
Gelen ve Giden Evraklann Siniflandinlarak
9 Dosyalama iglemlerinin Yapilmasi. Resmi Yazilar |Sirekli




Kurum Amirleri Tarafindan Diger Kurumlar ile Kurum
igindeki Birimlere Yazilacak Duyuru ve Talimatlar ile
ilgili Resmi Yazilarin Hazirlanmasi ve ilgili Birimlere

Resmi Yazi ve

10 Gonderilmesi. Dokiimanlari  [Surekli
Gelen ve Giden Evraklarin Desimal Dosya Sistemine | Resmi Yazi ve
Gore Siniflandinlarak Yil Sonunda Arsive Kaldinlma | Belgelerin
11 islemlerinin Yapiimasi. Tuma Sirekli
Resmi Yazi ve
Desimal Dosya Sistemine Goére Yeni Yila Ait Belgelerin
12 Gelen ve Giden Evrak Dosyalarinin Agilmasi. Tami Sarekli
13 Yo6netim Kurulu Gindemin Hazirlanmasi 1 hafta
Universite Senatosu ile Universite
14 Yonetim Kurulunda alinan kararlarin yazilmasi. 3 is glinu
Universite Senatosu Kurulu'nun kararlarini
15 Universite'ye bagh birimlere iletmek. 3 is gund
Yonetim Kurulu ve Senato kararlarini uygulamak,
16 izlemek ve sonuglandirmak surekli
Universite Yénetim Kurulu'nun kararlarini
17 Universite'ye bagh birimlere iletmek. 3 is glnu
Rektorlagin ve Genel Sekreterligi'nin
18 yazismalarini yuritmek. Resmi Yazilar |Surekli
KURUMSAL iLETiSIM KOORDINATORLUGU
Basinda universitemizle ilgili cikan haberlerin
19 takibi/argivlenmesi Sarekli
20 Universite haberlerinin derlenmesi, basina dagitimi Sarekli
Basim Talep
21 Davetiye, brosur, katalog vb tasarimlarin yapilmasi Formu 2 Hafta
22 Etkinlik organizasyonu ve duyurusu 1 is Ginii
23 Fotograf ve video ¢ekimleri Sarekli




24 Davetiye, tebrik karti dagitimlarinin yapilmasi 1 is Ginii

25 Duyurularin iniversite web sayfasinda yayinlanmasi 1 is Giini

26 Kurumlarca istenilen tanitict materyalin gdnderiimesi 1 is Giini

27 Tanitici sunum, slayt vb hazirlanmasi 1 Hafta
iletisim Bilgileri

28 Universite iletisim bilgilerinin giincellenmesi Formu 5 is Gunu

29 Universitenin tanitim ve temsilini yapmak Sarekli

“Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile
basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmasi veya yukaridaki tabloda
bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat
yerine basvurunuz.”

MURACAAT YERI
Ilk Miiracaat Yeri: Ikinci Miiracaat Yeri:
[sim Yilmaz SABUNCU [sim Miisliim OZER
Unvan Sube Midiirii Unvan Genel Sekreter Yardimcisi
Adres Genel Sekretfarlik-Rektérlﬁk Adres Genel Sekretfarlik-Rektérliik
Binast Binasi
Telefon 0 (472) 216 20 08 Tel 0 (472) 215 46 15
Faks 0 (472) 215 11 82 Faks 0 (472) 2151182
E-Posta ysabuncu@agri.edu.tr E(;sta mozer@agri.edu.tr
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