KURUL KARARLARI VE GOREVLENDIRME YAZIM iSLEMLERI iS AKIS SURECI

YONETIM KURULU VE ENSTITU KURULU TOPLANTILARINA GIRECEK KAYITLI
EVRAKLARIN GENEL EVRAKDAN TESLIM ALINARAK KURUL TOPLANTI GUNDEM

MADDELERI TARIH VE SAATLERI ENSTITU SEKRETERININ BELIRTTiGi SEKILDE YONETICINiN BELIRTTiGi SURECTE.
YAZILIR. ENSTITU MUDURU VEYA iLGiLi MUDUR YARDIMCISINA
iMZALATILDIKTAN SONRA GENEL EVRAK BiRiMiNE BIRAKILIR.

TOPLANTI BiTTiKTEN SONRA iLGiLi YONETiM KURULU DOSYASI ENSTITU TOPLANTI BiTiMiNDEN SONRA.
SEKRETERINDEN TESLiM ALINARAK EVRAK SIRASINA GORE YONETIM KURULU
KARALARI YAZILIR.

HER YONETiIM KURULU TOPLANTISI BiTTIKTEN SONRA DOSYADAKi DOKTORA VE iLGiLi BELGENIN TESLiMiNDEN SONRA.
YUKSEK LiSANS OGRENCILERiINiN TEZ SAVUNMA SINAVLARI iLE iLGiLi JURI
UYELERININ (ASiL/YEDEK) JURi GOREV YAZILARI YAZILIR.

YAZILAN GOREVLENDIRME UST YAZILARI PARAFLANIR. ENSTITU MUDURU VEYA UST YAZI YAZILDIKTAN SONRA.

iLGiLi MUDUR YARDIMCISINA iMZALATILIR. GENEL EVRAK BiRiMINE TESLIM
EDILIR.

iLGiLi YONETiM KURULUNUN YAZIMI BiTiNCE DOSYA ENSTITU SEKRETERINE KARARLARIN YAZIMINDAN SONRA.
TESLIM EDILiP BiLGISAYAR ORTAMINDA YAZILAN YONETiIM KURULU ENSTITU
SEKRETERINE E-POSTA iLE GONDERILIR. YONETiM KURULU UYELERi TARAFINDAN
DOSYADAKi KARARLAR iMZALANIR.

KONTROLU BiTMi$ OLAN YONETIM KURULU DOSYASI ENSTITUDEKI iLGiLi KARARLARIN KONTROLU BIiTTIKTEN
BiRIMLERE MAIL OLARAK OZEL KALEM BiRiMi TARAFINDAN GONDERILiR. AYRICA SONRA.
YONETiIM KURULU DOSYALARI TOPLANTI SAYISINA GORE KLASORLERE
YERLESTIRILIR.

KARAR BELGELERINiN

iMZALANMASINDAN SONRA.
TOPLANTI KARAR BELGELERI, TOPLANTI SAYISI VE SAYFA NUMARASINA GORE

KARAR DEFTERINE ALT VE USTU MUHURLENECEK SEKLIDE YAPISTIRILIR.




PERSONELIN YILLIK iZINLERINiIN BiLGISAYAR ORTAMINDA KAYITLARINI TUTARAK,
TAKiBiINi YAPMAK.

iDARi VE AKADEMiK PERSONELE AiT iSLEM GORMUS EVRAKLARI GZLUK DOSYALARINA
YERLESTIRMEK.

AKADEMIK VE iDARi PERSONEL iLE iLGiLi HAVALE EDILEN DUYURU EVRAKLARININ
iSLEMININ YAPILMASI




