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“_ = _ Dekan Yardimcilar: Sekreterligi Toplam Sayfa 1
o Kurul Giindemlerinin Hazirlanmasi (Gorev Tamimlar1 Madde:1)
Riskler
Sira —_ Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit / Web I5Kle
Sorumlular Faaliyet Is Akis1 . .. X ve
No I¢ / Dis Birimler Adresi .
Tedbirler
Personel, Ogrenci Isleri
Biirolarindan veya Rektorliik'ten . S
elen ve Kurulun karar vermesi Personel, Ogrenci Isleri,
1 |Birim Personeli g e Boliim Sekreterleri / EBYS - -
gereken durumlara iligkin v gee
.. : Rektorliik
evraklarla kurul glindemi
hazirlanir.
Giindem, Fakiilte Sekreteri ile
.. . Dekan Yardimcilarinin Fakiilte Sekreteri, Dekan
2 |Birim Personeli : - -
paraflarindan gectikten sonra Yardimcilari, Dekan
Dekanin imzasina sunulur.
Dekan tarafindan imzalanan
3 |Birim Personeli giindem, oncelikle e-mail yoluyla - -
iiyelere gonderilir.
Glindem ¢ogaltilir. Cogaltilan
4 |Birim Personeli kopyalar kisiye 6zel olarak - -
hazirlanir ve iiyelere dagitilir.
. . Kurulun 6ncesinde evraklar iist Fakiilte Sekreteri, Dekan
5 [Birim Personeli . e : - -
yoneticilerin incelemesine Yardimcilari, Dekan
Eksik evrak tespit edilmesi
6 |Birim Personeli halinde toplantidan 6nce ilgili -- -
personelden eksikler temin edilir.
Toplant1 baglangicinda giindem
7 |Birim Personeli maddelerine ‘|'Iave edilmesi Dekan B B
gereken ek giindemler olugmasi
halinde Dekanin parafina sunulur.
Paraflanan ek glindemler,
8 |Birim Personeli ?ogatha?ak toplant1 salcznunda _ _
iiyeler i¢in hazirlanan giindem
dosyalarina eklenir.
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Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri V.
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