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- Mezuniyet Toreni Davetiyesinin Hazirlanmasi

e Dekan ve Birim Fakiilte Sekreteri, kurum ici ve kurum disina génderilecek
mezuniyet davetiye listesini, gerekli glincellemelerin (unvan, isim, kurum
adi, adres degisikligi vb.) yapilarak hazirlanmasi ve davetiyelerin ilgili
yerlere dagitimin yapilmasi icin Dekan Sekreterine bildirir. )
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e Dekan Sekreteri davetiye listesini glincelleyerek hazirlanan listeyi zarflara
etiket cikarmak ve bu zarflar posta yoluyla gondermek icin bilgisayara
aktarir ve davetiye listelerini etiket halinde cikarir.
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e Etiketlenen zarflar kurum igine ve kurum disina giden zarflar seklinde ayirt
edilir.

e Kurum icine giden davetiyelerin dagitimi ilgili birim personeli tarafindan
yapilir. Kurum disina giden davetiyelerin dagitimi ise ilgili yerlere iletilmek
Uzere posta yoluyla gonderilir.




