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Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

. JResmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

Yapilan isin Siiresi:

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Yaz Isleri Gorevlisi

Yazi Isleri Gorevlisi

Yazi Isleri Gorevlisi

Genel Sekreter

Yazi Isleri Gorevlisi

Yazi Isleri Miidiirii

Yazi Isleri Gorevlisi

Yazi Isleri Gorevlisi

Yaz Isleri Gorevlisi

Yazi Isleri Miidiirii

Yazi Isleri Miidiirii

Giindemin olusturulmasi

EBYS iizerinden UYK/Senato klasoriine
havale edilen yazilarin giindem maddeleri
olarak yazilmasi.

Duyuru gonderilmesi

Toplantt yer ve saatini i¢eren duyuru metni
Rektor tarafindan imzalanir ve e-posta ile
ekine giindem de eklenerek tiyelere gonderilir.

Toplanti sunumu hazirlanmast

Giindem maddeleri tek tek taranir, yonetmelik,

yonerge, esaslar. vb. goriisiilecek ekler word
ortaminda sunuma eklenir.

Toplantinin gergeklestirilmesi

Toplant: giinii giindem maddeleri ile ilgili

konulari toplantiya sunarak Raportorliik yapar.

Goriigiilen giindem maddeleri hakkinda alinan
kararlar net ifadelerle yazilir.

Kararlarin kontrol edilmesi ve imzalatilmast

Genel Sekretere onaylatilan kararlar tiyelere
imzalatilir.

Karar Orneklerinin hazirlanmasi

Ekleri ile ilgili ¢aligmalar1 yapilir.

Onyazilarin hazirlanmasi

Konular ile ilgili kisi, birim veya kurumlara
alinan karar 6rnekleri 6nyazi ile gonderilir.

Kararlarda ek olarak atifta bulunulan yazilar
form, liste, dosya vb. hazirlanir.

Kararlarin saklanmasi

Karar metni, karar 6rnekleri, giindemi, ekleri
toplant: duyurusu ve imzali katilim listeleri
hem fiziki hem de elektronik ortamlarda
saklanir.

Kararlarin ciltlenmesi

Y1l sonunda saklanan bir yillik karar metinleri
ekleri ile beraber derlenerek ciltlenmesi
saglanir.

Hazirlayan

Sistem onay1

Yiiriirliik onay1




