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SUREC ADI Duyuru Islemleri
SURECIN )
SORUMLULARI Fakiilte Sekreteri,
SUREC ) _
ORGANIZASYON Ozel Kalem, Bolim Sekreterligi, Idari Personel, Fakiilte Sekreteri,
ILISKisSi
UST SURECI Egitim-Ogretim Siireci
Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan
SURECIN AMACI behrlqnen amag ve ‘1‘lkel.ere uygun olarak; tiim faalfy?t.l.erlnlr}
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla gerekli duyurularin yapilmasi
SURECIN Duyurulacak bilgi ve belgenin kabulii ile baslar, yapilan duyurunun
SINIRLARI

duyuru dosyasina takilmasi ile sona erer.

SUREC ADIMLARI

* Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini istedigi bilgi

sozel/yazili olarak, Rektorliiglimiiziin duyurulmasini istedigi

bilgi ise iist yazi1 ile bildirilir.

+  Teblig istenmemisse Ozel kalem Birim Mailden tiim personele

duyurur.

» Personele teblig edildigine dair yazi isteniyorsa iist yazida

bildirilir.

» Teblig belgeleri iist yaz ile gelir.

» Teblig belgeleri iist yaz1 ile gonderilir.

* Yazigsmalardan 6rnek alinir ve duyuru dosyasina koyulur
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DUYURU iSLEMLERI SURECI iS AKISI

Yazi Isleri Ozel Kalem Personel Birimi/Boliim
Sekreteri

Dekanlik Makaminin personele duyurulmasini
istedigi bilgi s6zel/yazil olarak, Birim Mailden
Rektorligiimiiziin duyurulmasini istedigi bilgi ise

» | tim personele

iist vazi ile bildirilir yazi ile bildirilir
duyurur. Ust yaz1 ekinde
¢ teblig belgeleri
p| gelir./Teblig listesi
o hazirlanir.
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Imza kargihg1 tiim
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Rektorlik teblig belgesi istemisse list
vazi ile bildirilir.
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Yazigmalardan 6rnek alinir ve duyuru
dosyasina konur
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