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Sürece Dahil Olan               

İç / Dış Birimler

1

Personel, Öğrenci İşleri Bürolarından 

veya Rektörlük'ten gelen ve Yönetim 

Kurulu veya Fakülte Kurulunun karar 

vermesi gereken durumlara ilişkin 

evraklarlar kurul gündemi hazırlanır.

*Personel İşleri,                                 

*Öğrenci İşleri,                              

*Bölüm Sekreterleri,  

*Rektörlük,

2

Gündem, Fakülte Sekreterinin 

kontrolünden geçtikten sonra Dekanın 

imzasına sunulur.

*Fakülte Sekreteri,             

*Dekan,

3

Dekan tarafından imzalanan gündem, 

öncelikle e-mail yoluyla üyelere 

gönderilir.

4

Eksik evrak tespit edilmesi halinde 

toplantıdan önce  ilgili personelden 

eksikler temin edilir.

5

Toplantı başlangıcında gündem 

maddelerine ilave edilmesi gereken ek 

gündemler oluşması halinde Dekanın 

parafına sunulur.

*Dekan

6

Toplantının bitiminde Fakülte 

Sekreterinden ve Dekan  toplantıda 

alınan kararlara ilişkin notları alınır.

Fakülte Sekreteri, Dekan 

Yardımcıları

7 Kararlar yazılır.

8 Karar örneği haline getirilir.

9

Karar örneği (ve varsa ekleri) yazımı ve 

mevzuata uygunluğu açısından Fakülte 

Sekreterinin ön onayına sunulur.

Fakülte Sekreteri

10
Düzeltmeye gerek olup olmadığı sorulur, 

yanlışlık varsa giderilir. 

11

Kararların uygunluğu teyit edildikten 

sonra karar örnekleri Fakülte Sekreterinin 

imzasına sunulur.

Fakülte Sekreteri

12
İmzalatılan karar örnekleri ve ekleri ilgili 

personele teslim edilir.

Personel, Maaş-Tahakkuk, 

Öğrenci İşleri

13

Yazımı tamamlanan kurulkararları 

EBY'se üzerine kurul üyelerinin mzasına 

sunulur.

Kurul Üyeleri

14
Tüm üyelerin imzaları tamamlandıktan 

sonra arşivlenir.

Birim Personeli

Birim Personeli

Birim Personeli
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