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1- Siirecin Tanimi

Senato Toplantisi Glindemlerinin hazirlanmasi

2- Siirecin Sahibi

Yazi igleri Sube Mudurltga

3- Siirecin Amaci

Senato Toplantisi Gindem Hazirlama igslemlerinin zamaninda ve saglikli bir
sekilde yapilmasi.

4- ilgili Mevzuat
Maddeleri

2547 Sayili Kanun
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

5- Riskler/Firsatlar

Senato Toplanti tarihinde énce gelmesi gereken evraklarin Senato Toplanti
tarihinden sonra gelmesi

Duzenli dosyalama ve argivieme sayesinde gerektigi durumda gindem
maddelerini kolayca bulabilme

6- Siireg Girdileri
(Belgeler)

Birimlerden gelen giindem talebi ile ilgili evraklar
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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

Senato giindeminin
hazirlanmasi

v

Birimlerden gelen Senato Glindemi ile ilgili evraklarin Giindem evraklari
toplanti tarihine gore tanzim edilmesi <

v

Senato Glindemi ile ilgili tanzim edilen evraklarin
kontrolliniin yapilmasi

v

Senato Giindemi ile ilgili tanzim edilen evraklarin
kontrolUnun yapilmasi

v

Senato Gindemi ile ilgili tanzim edilen evraklarin
kontrolliniin yapilmasi ve Rektor ile goriiserek Glindeme
alinacak konularin ve Glindem sirasinin belirlenmesi

v

Hayir

Glindemin
Onaylanmasi

1 Evet

Glindemin senato Uyelerine dagitiimasi

v

Senato Giindemi

J-
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10- SUREC

OLCME KRITERLERI

Esaslar, SDP

Evrakin Gidecegi Yer, Resmi Yazismalarda Uyulmasi Gereken Usul ve

11- SUREG
PERIYODU

Sirekli

Dokiimani Hazirlayan
Omer AYDIN

Dokiimani Onaylayan

Birim Yoneticisi
Abdullah KAYA




