T.C.
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI
YAZI iSLERiI SUBE MUDURLUGU
iS AKIS SUREG FORMU

Dokiman No YAZ-1A-1.40.007

ik Yayin Tarihi | 18.05.2022

Revizyon No 00

Revizyon 00.00.0000
Sayfal/3

1- Siirecin Tanimi

Yénetim Kurulu Toplantisi Gindemlerinin Hazirlanmasi

2- Siirecin Sahibi

Yazi igleri Sube Mudurltga

3- Siirecin Amaci

Yonetim Kurulu Toplantisi Giindem Hazirlama islemlerinin zamaninda ve

saglikh bir sekilde yapilmasi.

4- ilgili Mevzuat
Maddeleri

2547 Sayili Kanun

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

5- Riskler/Firsatlar

Yoénetim Kurulu Toplanti tarihinden dnce gelmesi gereken evraklarin

Yoénetim Kurulu Toplanti tarihinden sonra gelmesi

Duzenli dosyalama ve argivieme sayesinde gerektigi durumda gindem

maddelerini kolayca bulabilme

6- Siireg Girdileri
(Belgeler)

Gundem Maddeleri
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7- Siire¢ Sorumlusu

8- i s Akis Semasi

9- Siireg Ciktilar

ilgili Personel

Sube Mudiru

Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Sekreter

Rektar

Genel Sekreter veya
Yardimcisi

Yonetim Kurulu giindeminin
hazirlanmasi

v

Birimlerden gelen Yonetim Kurulu ile ilgili evraklarin
toplanti tarihine gore tanzim edilmesi —
J

v

Yonetim Kurulu Gindemi ile ilgili tanzim edilen
evraklarin kontrolliniin yapilmasi

v

Yoénetim Kurulu Gindemi ile ilgili tanzim edilen
evraklarin kontrolinin yapilmasi

v

Yonetim Kurulu Gindemi ile ilgili tanzim edilen evraklarin
kontroliiniin yapilmasi ve Rektor ile goriiserek Glindeme
alinacak konularin ve Glindem sirasinin belirlenmesi

Giindemin

Hayir

Onavlanmasi

l Evet

Glindemin Yonetim Kurulu tyelerine
dagitilmasi

¥

Yonetim Kurulu
Gundemi hazirlama isi
bitirilir

Glindem evraklari
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10- SUREC
OLCME KRITERLERI

Toplanti Tarihine gére glindemlerin olusturulmasi

11- SUREC
PERIYODU
Sarekli
Dokiimani Hazirlayan Dokiimani Onaylayan
Omer AYDIN Birim Yéneticisi

Abdullah KAYA




