KURUL/KOMISYON SEKRETARYA SURECI

Kurul/komisyon baskani ve/veya baskan yardimcisi tarafindan
toplant1 kararinin verilmesi.

v

Kurul/komisyon ¢aligma takvimine gore toplanti
giindemi hazirlanir.

(

Toplant1 giindemi kurul/komisyon baskan1 ve/veya
yardimcisi onayina sunulur.

v

Hayir

Evet

v

Toplanti giindemine iliskin ilgili evraklar hazirlanir.

v

Toplanti giindemine gore gerekli goriilen konularda
alaninda uzman kisiler toplantiya davet edilir.

v

Toplant1 yeri ve saati i¢in Salon Talep Formu
hazirlanarak Genel Sekreterlige iletilir.

v

Cevrim i¢i yapilacak toplantilarda, toplanti katilim
baglantis1 ve teknik destek saglanmasi konusunda
Bilgi Islem Daire Baskanhigi ile iletisime gegilir.

v

Kurul/komisyon {iyelerine e-posta ile toplanti
duyurusu yapilir; toplant1 glindemi ve ilgili evraklar
ulastirilir.

v

Kurul/komisyon iiyelerinin toplantidan 6nce
giindeme yonelik ilettikleri goriisler kayit altina
alinir.

v

Toplant1 esnasinda toplantida bulunan katilimeilarin
imzalar1 alinir.

v




Toplantida goriisiilen konular ve alinan kararlar
tutanak altina almur.

——

Hazirlanan toplant1 tutanagi kurul/komisyon
tiyelerine e-posta ile iletilir.

v

Toplantida alinan kararlara iliskin yapilmasi
gereken iglemler baglatilir.

v
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